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Microsoft Word

Word je program za obradu teksta koji se dobija u sklopu
programskog paketa za kancelarijsko poslovanje Microsoft
Office-a. Word je jednostavan za korisStenje, pai pocetnici lako
mogu svladati njegove osnovne funkcije.

Komercijalne verzije Worda licencirane su kao samostalni
proizvod ili kao komponenta softverskog paketa Microsoft
Office, koji se moze kupiti ili uz trajnu licencu ili kao dio
Microsoft 365 pretplate.

Microsoft Word je zamisljen, kao i Windows operativni sistem, u WYSIWYG stilu (engl.
»What You See Is What You Get“ ,sta vidis to i dobijes), gdje se tekst upisuje i obraduje
direktno na stranici takav kakav ¢e izgledati i prilikom Stampe.

Word sluzi za pisanje i oblikovanje tekstualnih dokumenata, omogucujuéi primjenu razlicitih
stilova oblikovanja. Takoder omogucuje dodavanje razli¢itih objekata: tablica, slika,
grafikona...

Prva verzija programa je objavljena 1983. pod nazivom Multi-Tool Word for Xenix systems. 1z imena,
znalci raCunarske istorije, a takvi ovaj priru¢nik vjerovatno ne ¢itaju, mogu prepoznati da je bio
namjenjen za unix racunare (jer je Xenix jedna od verzija Unix operativnog sistema). Kasnije verzije
su kasnije napisane za razliite operativne sisteme, i danas se koriste i na Windows, Apple i
Linux/Unix platvormama?.

Tokom narednih godina, Microsoft je vise puta preuredivao i redizajnirao ovaj program i
promijenjeno i ime u krace i pamtljivije 'Word'.

1993. Microsoft je objavio Word 6.0 koji je radio na Macintosh-u, Windows-u i DOS-u. Word 6.0 je
bila posljednja verzija kreirana za rad na DOS-u i posljednja verzija koja je identificirana brojem

verzije; naredne verzije su nazvane po godini izlaska.
Office2021

B Microsoft 365
FAAS &

Xl &
@ﬂ** LN )

Od tada, Microsoft objavljuje novu verziju Worda najmanje svake dvije godine.

! ukljuéujuéi: IBM PC racunare sa DOS-om (1983), Apple Macintosh sa klasi¢nim Mac OS-om (1985),
AT&T UNIXPC (1985), Atari ST (1988), OS/2 (1989), Microsoft Windows, SCO Unix (1990) i macOS
(2001). Koriste¢i Wine, verzije Microsoft Worda prije 2013. mogu se pokrenuti na Linuxu. 2020, Office
365 je rebrendiran u Microsoft 365.
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MS Office

Microsoft isporucuje Word u dvije varijante Office paketa. U Tabeli 1 mozete vidjeti
sadrzaj 1 neke od karakteristika trenutno aktuelnih verzija (Microsoft 365 i Office 2021).
Posto je ovo uvodno upoznavanje dac¢emo univerzalnu preporuku kako se bira paket. Ako
ste pojedinac izaberite Microsoft 365, a u slu¢aju da imate namjeru da Word (i druge
programe) koristite u firmi mozda je bolje da izaberete Office verziju.

Microsoft 365 vs. Office 2021

6 Microsoft 365 0 Office 2021

Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
Teams, OneDrive, Sharepoint,
Publisher, OneMNote, Access,
APLIKACIJE Exchange, Yammer, Sway, Stream,
Planner, Power Apps, Power
Automate, MyAnalytics, Power Bl i To
Do

Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
OneMote i Teams

Nova aZuriranja dostupna samo pri
kupnji sljedece dostupne
nadogradnje

Sva aZuriranja korisnicima dostupna
odmah po izdavanju

DOSTUPNA AZURIRANIA

Premium znagajke uklju¢ene u Aplikacije na pametnom mobitelu i
mobilne aplikacije tabletu imaju osnovne znacajke

MOBILNI UREDAJI

Licenca za samo jedan uredaj (mora

KORISTENJE VISE Licenca vezana uz korisniéki racun se ponovno kupiti ako je ureda
UREPDAJA (moze se koristiti kroz vise uredaja) izgubljen ili ukraden)
POHRANA PODATAKA Cloud servis OneDrive Nema
CIJENA MjeseZno ili godidnje placanje Jednokratno plac¢anje

Tabela 1: Poredenje dvije osnovne varijante Microsoft Office paketa

Kad ovladate tehnikama zastupljenim u Word-u, uz malo truda mo¢i ¢ete da koristite i
druge dijelove Office paketa (pa i ozbiljnije analizirati Tabelu 1).

Microsoft Office 2021 (Trece trajno izdanje Office 16) je verzija Microsoft Office paketa
aplikacija za operativne sisteme Microsoft Windows i macOS. Objavljen je 5. oktobra
2021, zajedno sa Windowsom 11.. U oktobru 2022, Microsoft je objavio da ¢e Office 2021
biti posljednja verzija Microsoft Office-a jer ¢e njegove komponente na kraju biti
preimenovane u Microsoft 365 2023. godine.
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Namjena Worda

Osnovna namjena Word-a je unos, uredivanje i Stampanje teksta. Microsoft Word sluzi za
pisanje i oblikovanje tekstualnih dokumenata, omogucujuci primjenu razli€itih stilova
oblikovanja. Omogucuje umetanje i kreiranje i rad sa razli¢itim objekatima kao $to su slike,
tabele, grafikoni i drugi.

Procjenjuje se da blizu 50% upotrebe racunara pripada, na ovaj ili onaj nacin, obradi teksta.
To znaci da najveéi broj korisnika (na razliite nacine) koristi ovaj tip programa u
svakodnevnom radu.

Postoje razlike izmedu tekstualnih datoteka kreiranih u uredivacu teksta (editor teksta kao
Sto je Notepad) i dokumenata kreiranih u programima za obradu rije¢i (procesora teksta,
eng. Text proccessor) kao Sto je Word. Razlika se ogleda prije svega u:

e Tekstualna datoteka se predstavlja i ureduje tako $to se prikazuju svi znaci koje ta
datoteka sadrzi. Jedini znaci za oznacavanje su kontrolni znaci iz koriStenog skupa
znakova; u praksi, to je ASCII.

e Dokumenti kreirani programom za obradu rijeCi sadrZe posebne kontrolne
znakove za formatiranje, koji se ne nalaze u skupu znakova. Ti znaci
omogucavaju funkcije za izmjenu izgleda teksta, kao Sto su podebljana, iskosena i
podvucena slova, promjenu tipa fonta, tabele itd.

Word kreira dokument u elektonskoj formi i moguce ga je koristiti i samo kao takav. Neki
bi rekli da mu je to i osnovna svrha. Ali posto se dokument moze i odStampati, Word je
dijelom i DTP alat.

Word i DTP

Pojam DTP (Desk Top Publishing), stono i kancelarijsko izdavastvo (izdavastvo na stolu),
mozemo shvatiti kao nacin prikazivanja i slaganja teksta za pravljenje probnog Stampanog
uzorka upotrebom racunara, digitalizatora, video opreme i grafickog softvera.

Word predstavlja dio DTP softvera i dokument ureden u Wordu moze biti osnov za kasnije
koji se daje profesionalnim dizajnerima za prelom teksta?, a daje i moguéonst praéenja i
vodenja poslovne dokumentacije i korespondencije.

Mada se govori o knjizi bez papira - elektronska knjiga (e-book), kancelariji bez papira
(eng. Office without paper), klasi¢an nacin zapisa ako i nema apsolutni primat u razmjenii
cuvanju informacija (i znanja) jos uvijek ima znacajno mjesto.

2 Pojam prelom teksta odgovara pojmu uredenje teksta. Nastao je u vrijeme kad su se koristile Stamparske
prese, pa se tekst bukvalno prelamao. Danas se pojam prelom uglavnom Koristi da naglasi uredivanje
teksta za profesionalnu upotrebu, obi¢no namjenskim programima kao $to su Adobe InDesign, Microsoft
Publisher, Xara Page & Layout Designer, ranije neprikosnoveni QuarkXPress, ili vrlo popularni Scribus,
koji je besplatan..
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Format Word dokumenata

Definitivno je kao standardan zapisa Word dokumenata prihvacen docx format. Docx se
javio kod Worda 2007, a ranije je koriS¢en doc format (koj je jos uvijek ponegdje prisutan).

- DOCX je dio Microsoft Office Open XML specifikacije

4 i y (takode poznat kao OOXML ili OpenXML) i predstavljen

2 je sa Office 2007. DOCX je zip format datoteke zasnovan
|— na XML-u. Microsoft Word 2007 i novije verzije koriste
% A DOCX kao predefinisani, zadani i podrazumjevani

——— format datoteke prilikom kreiranja novog dokumenta.

Stari" DOC format je skladistio tekst i u tekstualnom i u binarnom formatu dok DOCX
koristi XML i zip kompresiju za smanjenje veli¢ine datoteke. Srz problema sa starijim
tipom formata lezao je u migraciji sadrzaja Word dokumenata u druge aplikacije, platforme
i Internet preglednike. Microsoftu je bilo neophodno da svoje formate dokumenata stavi
rame uz rame besplatnoj OpenOffice.org alternativi i njenom ODF (Open Document
Format) formatu, ¢iji sadrzaj moze biti baza podataka (spreadsheet), grafikon (chart),
prezentacija ili tekst.

Jedan od znacajnijih napredaka kojiu ima ovaj format (docx) je to $to je moguce Word
dokument direktno konvertovati i zapamtiti direktno u nekom od drugih vaznih formata
kao §to su PDF ili ODT.

Starije verzije Microsoft Office aplikacija ne mogu otvarati novi format, ali zato novije
verzije mogu pamtiti dokument u "starom", DOC formatu.
Jos§ jedna od vaznijih razlika izmedu DOC i DOCX formata je u tome $to se unutar DOC

formata mogu skladistiti macro naredbe. Macro je naziv kojim opisujemo niz naredbi ¢ijim
se izvodenjem postize automatsko popunjavanje polja (fields) unutar dokumenta.

Microsoft je ovu datotecnu funkcionalnost razdvojio tako da je stvoren poseban format u
kojem su macro naredbe omoguc¢ene — DOCM. Ovaj potez je motivisan sigurnosnim
razlozima — podruéje na kojem je moguce smjestiti zlocudne macro sekvence koje su
sadrzavale makro viruse je time znac¢ajno umanjeno.
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1 Unos teksta

Da bi tekst obradili (procesirali) potrebno je da ga unesemo u racunar. To je nesto $to se
podrazumjeva i obavlja se standardno koristenjem tastature. Ovdje ¢emo se pozabaviti tim
standardnim nacinom, mada Word podrzava i moguénost unosa teksta glasom: diktiranjem.
Diktiranje omogucuje konverziju govora u tekst za stvaranje sadrzaja u paketu Microsoft
365 s mikrofonom i sigurnom i brzom internet vezom. To je brz i jednostavan nacin
biljezenja misli, stvaranja skica ili nacrta te kreiranja biljeski. U nekom naprednom
priru¢niku pozabavi¢emo se 1 ovom opcijom.

Trenutno je jedino podrzani jezik engleski, mada postoje i dodaci za druge jezike.

1.1 Tastatura

Unos teksta se vrsi jednostavnim kucanjem po tastaturi. Znak koji pritisnete na tastaturi
pojavljuje se na ekranu, u prostoru radne povrsine. Tastatura sadrzi sva slova, cifre,
znakove interpunkcije, kao i specijalne znakove.

U tabeli je dat pregled i znacenje specijalnih tastera.

TASTER
Alt
BackSpace

CapsLock

Ctrl

Delete
End

Enter

Esc
(Escape)

Home
Page Down
Page Up

UPOTREBA

Koristi se u kombinaciji sa drugim tasterima za formatiranje teksta i
manipulaciju, prozorima, makroima i obiljezjima

Koristi se za brisanje nepotrebnih znakova ulijevo od kursora

Koristi se za trajno pisanje velikih slova (odnosno promjenu iz velikih u
mala i obrnuto)

Koristi se u kombinaciji sa drugim tasterima za formatiranje znakova
redova i pasusa

Koristi se za brisanje znakova udesno od kursora
Skok na kraj reda

Upotrebljava se za zavrSetak pasusa ili umetanje praznih redova u tekst,
kao i za zadavanje naredbi iz menija

Koristi se za poniStavanje naredbi menija i izmjena koje ste napravili u
okvirima za dijalog

Skok na pocetak tekuceg reda
Prelazak na idu¢i ekran nanize (listanje ekrana nanize)

Prelazak na idu¢i ekran naviSe (listanje sadrzaja ekran po ekran navise)

B
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Shift Omogucava kucanje velikih slova, a koristi se i u kombinaciji sa drugim
tasterima za izdavanje naredbi i makroa

Koriste se za pomjeranje tacke umetanja — kursora (gore — dole; lijevo —
desno)

Koristi se za postavljanje lokacije tabulatora - fiksni skok za odreden broj
Tab - o . . . )
mjesta udesno; ali i za kretanje kroz okvire za dijalog i tabele

Strelice

Tabela 2: Pregled znaéenja specijalnih tastera

Razmjestaj slova na tastaturi je u Windows-ima (i u Word-u, Kkoji je tipican Windows
program) vezan za jezik. To znaci, ako izaberete (u instalaciji) srpski (Serbian), imacete
¢irilicni raspored slova. Ako izaberete Croatian, imacete latinicni raspored. Zbog razloga
koris¢enja nekih drugih parametara (valute recimo) preporu¢ujemo da izaberete SR
(Serbian, Cyrilic, Bosnia and Herzegovina) za ¢irilicu i BS (Bosnian Latin, Bosnia and
Herzegovina) za latinicu.

Print Pau:
Esc FI F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10 F11 Fi2 Som  Sorol " mfum Cops Scr
SysRq Break Lock Lock Lock
=00 (D @ S S P ' ( 1 1 1 e Page ez [
A 20 R A RN N R B o o e o Lock
Tab  W— { } 7 8 9
== QW /E R T Y |U |l o P Dewte  End Ol bomo 1 hp
- 4 5 B
I SN BN RO NE NEN B N R - —
1 2 (@
- 11 b1 L1 1 st t e eon
Enter
ol At AltGr . cul — | - |0.- oo
Typewriter keys Function keys Enter keys
System keys Numeric keypad Other
. Application key Cursor control keys

Slika 1 Raspored na tastaturi sa 104 tipke za US QWERTY

Ako ste izabrali ¢irili¢no pismo, pritisak na taster Q dace slovo Lj, W ¢e dati slovo Nj, X
je Dz. To znaci da je promijenjen i programski razmjestaj slova na tastaturi. PoZeljno je
imati tastaturu na kojoj su ugravirana naSa slova, tzv. YU tastatura. Tasture sa naS$im
slovima bazirane su na ,,njemackim* tastaturama (prepoznacete ih $to je prvi red karakter
seta QWERTZ, za razliku od ,,americkih*, gdje je QWERTY). Moguée je raditi sa bilo

3 ,njemacke* tastature su izvorno proizvedene i namjenjene za korisnike koji koriste njemacki jezik,
dok se termin ,,americke veze za korisnike koji uglavnom koriste engleski.
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kojom tastaturom (softverski prilagoditi izgled tastera i njihove kodove), ali tad treba da se
naviknete da pritisak na jedan taster ne odgovara prikazu na ekranu.

Vertikalna trepcuca linija (uveéano slovo latini¢no I) predstavlja tacku umetanja (insert
point), ili kursor. Tacka umetanja pokazuje gdje ¢e se pojaviti znak koji otkucamo pomocu
tastature. Treba razlikovati kursor od pokaziva¢a misa (mouse pointer). Pokaziva¢ misa,
kao i kod drugih Windows programa, se koristi za zadavanje naredbi. Izgled pokazivaca
miSa razlikuje se u odnosu gdje se postavimo miSem 1 obic¢no je ili iskoSeno uvecano slovo
I, ili bijela strelica.

Prilikom unosa teksta koristimo mod Insert ili Overtype, preko postojeéeg ili umetanje
definisan tako da u kartici File, Options, Advanced ozna¢imo Use the insert key to control
overtype mod.

Word Options ? >
G | L, : : : [
Enera Advanced options for working with Word,
Display
Proofing Editing options
Save Typing replaces selected text

Language

Ease of Access

When selecting, automatically select entire word

Allow text to be dragged and dropped

Use CTRL + Click to follow hyperlink

[] Automatically create drawing canvas when inserting AutoShapes

Customize Ribbon Use smart paragraph selection

Quick Access Toolbar Use smart cursoring

. [ Use the Insert key to control gvertype mode
Add-ins
[ Use overtype mode

Trust Center [ Prompt to update style

[ Use Mormal style for bulleted or numbered lists
[ Keep track of formatting

Updating style to match selection: | Keep previous numbering and bullets pattern A
Enable click and type

Default paragraph style: | Morrmal 87

[ Show AutoComplete suggestions
[ Do not automatically hyperlink screenshot

[ Autornatically switch keyboard to match language of surrounding test

Cut, copy, and paste

Pasting within the same document: | Keep Source Formatting (Default) ~ |

Pasting between documents: | Keep Source Formatting (Default) v| =

| oK || Cancel |

Slika 2 Pode$avanje moda unosa teksta iz Opcija File menija
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Word
1.1.2 Automatski prenos i prelaz na iducu stranicu i red

Kad pokusate sa unosom teksta, vrlo brzo primijeticete mnoge prednosti, a prije svega:
automatski prenos rije¢i u novi red, automatski prelom stranice i skrolovanje teksta.
Automatski prenos rijeci znaci, da ne treba voditi ra¢una o tome da li rije¢ moze da Stane
u red — a ako ne moZe ona se automatski prebacuje u iduci red. To daje utisak pisanja na
beskonacnoj traci, koja se stalno premotava i podesava zadanu na veli¢inu stranice.
Automatski prelom stranice omogucéava prelazak na iducu stranicu a da vi o tome ne
vodite racuna, duzina dokumenta je proizvoljna, a straniCenje se obavlja prema
parametrima iz Page Setup-a automatski. Prelazite s jedne stranice na drugu, a raCunar pri
Stampanju uzima u obzir parametre zadate Page Setup-om.

1.1.3 Indikacija prelaska sa jedne strane na drugu

Ponekad, zabunu izaziva ekranska i stvarna strana. Ekranska strana odgovara veli¢ini
prozora aplikacije. Veli¢ina ekranske strane zavisi od tipa monitora i vase volje (naucili ste
kako da povecavate i smanjite prozor), dok je Page Setup-om definisana fiksna i stvarna
veli¢ina papira koji ubacujete u Stampac.

Skrolovanje omogucava da, kad se dode do kraja radnog prozora, kad ispunimo radnu
povrsinu tekstom, dode do automatskog pomjeranja teksta; tekst se pomjera navise -
skroluje, tako da mi kucamo tekst, a on se sam pomjera. To omogucava unos teksta
neograni¢ene duzine.

KOjII THIIKAJY Ha CHOM KOMIYTepY,
*  Teamer cepsic Iinrvepuera omoryliyje KOPHCHIIKY OBOTr CEpRIICA 23 paun Ha
YARBEHOM PATYHAPY

'/ Indikacija prelaska sa jedne strane na drugu

¢ Tosopua‘miieo xomymukampa - Ckajn (Shpe) Ilarepuer cepmic ko

Slika 3 indikacija prelaska sa jedne strane na drugu

Treba obratiti paznju na upotrebu tastera <Enter>. On omogucava prelazak u naredni red,
ali se koristi iskljuc¢ivo kad je taj novi red pocetak novog pasusa (paragraph). Inace se
prelazak u novi red prepusta Word-u, automatskom prenosu rijeci.

Prelazak u novi red koji nije pocetak pasusa postize se kombinacijom <Shift> i <Enter>.
Ako zelimo da predemo na novu stranu bez popunjavanja ostatka strane to ¢inimo
kombinacijom tastera <Ctrl> i <Enter>.

Ne preporucuje se visestruka upotreba tastera Enter.
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1.2 Font

Miroslav Mihaljisin

Skup znakova koji imaju zajednicki graficki oblik naziva se font. Skup znakova i simbola
koji se od drugih takvih skupova ne razlikuje znacenjem znakova od kojih se sastoji, ve¢
prema tezini, izgledu 1 veli€ini izrazenoj tipografskim tockama.

Suvremeni racunari i programi (a Word jeste takav) pri radu koriste nekoliko oblika i vrsta
slova, a svaki je pojedini skup dostupan u obliku nezavisne cjeline pod imenom font.
Familija fonta odredena je imenom koje je dao dizajner fonta.

Osnovna podjela fontova je na tipove fontova sa serifima i bez
serifa (typefaces serif, sans-serif). Serifi su kratke crtice koje se
nalaze na krajevima slova.

Serils SANS SERIF
U tipografiji* postoji pojam pismovnog (slovnog) reza, koji moze biti poludebeo, kurzivan,
debeo, suZen i proSiren.

Font style: Prema tipu (type), fontovi se dijele na one sa uspravnim (eng. Regular), one

Regular sa nagnutim (kurziv, eng. Italic) i one sa masnim — podebljanim (eng. Bold)
CETEEE - | slovima.

Italic .. . . . .

Bold Postoji podjela fontova na proporcionalne i neproporcionalne. Kod

Boldltalic | proporcionalnih, $irina slova je razli¢ita i prostor koji slova zauzimaju je
proporcionalan njihovoj Sirini, dok je kod neproporcionalnih Sirina slova

ista. Tako kod neproporcionalnih slovo J i slovo Z imaju (zauzimaju) istu §irinu).

Bitmap TrueType Fontovi koji se koriste kod ra¢unara se dijele prema nacinu kako se

konstruisu (dizajniraju). Dizajniranjem se smatra pravljenje fajlova

ﬂ a u koje se smjestaju Sabloni jednog pisma. Osnovna podjela je na

bitmapirane i vektorske fontove (€iji su najces¢i predstavnik True

type fontovi). Dizajniranje bitmapiranih fontova je jednostavnije, ali oni imaju samo jednu
veli¢inu (jedna veli¢ina - jedna familija).

Kod vektorski dizajniranih fontova promjena dimenzija jednostavna i odredena je

matematickim relacijama koje se definiSu pri konstrukciji (kod njih su jednom familijom
odredene sve veli¢ine).

Windows-i, gotovo iskljucivo, upotrebljavaju True Type fontovi.

Jedna od prednosti koriS¢enja racunara je mogucénost jednostavne promjene i izbora vrste
pisma 1 vrste slova. Racunar ima na raspolaganju veliki broj razli¢itih fontova: nekoliko
hiljada razli¢itih tipova slova. Izbor je odreden softverom. Moze se razlikovati izgled slova
na ekranu i izgled slova ispisanih Stampacem na papiru.

4 Tipografija (gré. tipos - pecat+ graphen - pisati) je umjetnost i vjestina oblikovanja teksta. Tipografijom
se profesionalno bave tipografi, montaZzeri i graficki dizajneri.

B 1 ir



https://mke.sveznadar.info/
https://rr.sveznadar.info/

Word OnTOP: Povratak na sadrzaj Miroslav Mihaljisin

1.2.1 Uredenje teksta izmjenama osobina fonta

U predhodnom kratkom opisu date su opSte osobine fontova, u praksi kod Worda je
potreban nesto druk¢iji pristup.

‘ Home Insert Design Layout References Mailings

TimesNewRoHH ~ A A Aa- A

AR

: Theme Fonts =
¥ Format Painter

Cambria {Headings)
oboard ra _

Calibri {Body)
Jation Recently Used Fonts

Times New Roman
ocuInen All Fonts
«  Danec  Ra AMgencyf

Slika 4 Izbor fonta kod Word-a

Slovo odnosno znak je osnovni gradivni element koji ¢ini tekst.

Prvo se definiSe vrsta slova, §to se odreduje imenom fonta (Font name). Na Slici 4 vidimo
ime aktivnog fonta (Times New Roman). Izbor i promjena fonta vrsi se iz padaju¢eg menija
koji se dobija klikom na ~ pored imena fonta.

Word kao predefinisani tip fonta nudi Calibri za tijelo teksta (Body).

Mjera kojom se definise veli¢ina fonta je point, ona odgovara 1/72 inca. Veli¢ina fonta

(Font size) se mijenja iz padaju¢eg menija |12 = koji se nalazi pored imena fonta ili izbor
komandi povecaj/smanji (grow font i shrink font) vidi Sliku 5.

Calibri (Body) ~ |11 ~ A" A Aa~ A
B I U-akx,x A-¥-A-

Font M
Slika 5 Grupa programskih alata za uredenje fontova (Home karica)

Dacéemo pregled izmjena osnovnih osobina fonta koji omoguéuju formatiranje
(oblikovanje, uredivanje) teksta. Na Slici 5 data je programska grupa kojom se obavlja ovo
uredivanje.
Podebljanje (Bold) Zakosenje (Italic-kurziv) Podvlacenje (Undrline)
-Ctrl+B - Ctrl + 1 -Ctrl+U - precice

Primjena efekata (precrtavanje, indeksiranje, eksponent)
Precrtani tekst (Strikethrough), primjer: nekakav-tekst
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Indeks (Subscript) H20, primjer H.O;
Eksponent (Superscript), primjer 5 m2 > 5m?

Dodatni efekti:

Dvostruko precrtano (Double Strikethrough),
Sjena (Shadow),

Kontura (Outline),

Reljefno (Emboss),

Ugravirano (Engrave),

Sve mala slova (Small caps),

Sve velika slova (All caps),

Skriveni tekst je skriven pri ispisu (Hidden)
Mala slova pretvoriti u velika (Upercase)

ili obrnuto velika u mala slova (Lowercase)

Miroslav Mihaljisin

Poziv: Klik sivu strelicu — pokraj Font ili kombinacija tastera Ctrl + D

Font ] A TmetewRomc 12 A A A % = |SeEe iR 39
7 :‘:"‘ g B LU akex x YreA- EERIE (5 5 -
Effects LY « ~ | PR
[ strikethrough ([ smait caps X ! N l'}_-..
(] Doube strikethrough (] an caps : P |
[] superscript [ Hidden Ho Colee
[ Supscript

Slika 6 Izbor efekata i boje pozadine selektovanog teksta

Promjena boje fonta:

. A -
Bojenje teksta razli¢itim bojama: == alat Font Color
Markiranje teksta odredenom bojom, bojenje pozadine teksta (highlight text)

Primjena dodatnih efekata na teksta izborom Text Effects - ’ koji sadrzi opcije:
e Sjena (Shadow), Odsjaj (Reflection)

ab®
e Text Highlight Color \_ - alat za isticanje teksta bojom

 ~ . .
e Sjencanje (Shading - alat za bojenje pozadine teksta

e Obrubi (Borders) — " | -alatza postavljanje raznih vrsta linija oko oznacenog
teksta
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2 Radno okruzenje - Elementi Word prozora

WORD ima standardan prozor kao i veé¢inu elementa prozora. Odredene specifi¢nosti proisticu iz
posebne hamjene ovog programa, za obradu teksta rada sa tabelama i slikama.
Na Slici 7 dati su neki od elemenata polaznog-Home Word prozora.

. Loat. o Raisguaph. - Shslas o~ »

@ ®
. ®)
Radna povrsina za unos teksta

ekvivalent listu papira na koji se unosi tekst

@ erbian (Gt Bo1nu 303 Meczeptre » 0 = - '

Slika 7 Standardni elementi Word prozora

Polazni (startni) Home prozor, koji je standardno startno i predefinisano Word radno
okruzenje ¢ini radna povrs$ina - prazan list papira i standardni Windows alati:

1. Naslovna linija sa imenom dokumenta (predefisisano to je neimenovani dokument
Documentl) te ime programa (Word) i dugmad za manipulaciju prozorom — minimiziranje,
maksimiziranje, zatvaranje prozora

2. Traka sa komandnim karticama, mijenja izgled trake sa alatima-Kartice

3. Trake s alatima, setom naredbi definisanim trakom 2 / Toolbars

4. Radna povrsina — papir, ovdje upisujemo tekst, ubacujemo objekt. Bijelo podruéje oznacava
prostor za pisanje, sivo® podrucje predstavlja margine®.

5. Trake za horizontalnu i vertikalnu navigaciju (klizaci)

6. Statusna traka

7. Ruler — Linijar

Najnovije verzije Worda uklju¢uju mnogo razli¢itih tipova opcija iako su, sustinski,
funkcionalnosti ostale iste.

5 postoji moguénost izmjene boja

® Od lat. margo ivica, rub, okrajak; u Stamparstvu oznacava bjelinu, prazan prostor sa strane na
Stampanim i pisanim listovima. Kod Worda se margine postavljaju automatski na veli¢inu 1 inca (2,54
cm).
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2.1 Pregled kartica

Miroslav Mihaljisin

Kartica-tag prikazuje grupu srodnih poslova-zadatka.
Traka sa alatima sadrzi naredbe koje se odnose na karticu kojoj pripadaju.
Kartice i traka sa alatima koji joj pripadaju nazivaju se vrpca (ribbon).

12 Word - Word Sign in ? = O *
Documents  Folders
Recent -
D MName

@ OneDrive )

Pinned
= Pin files you want to easily find later. Click the pin icon that ap|
[ mhisec a il
" Today

@ 12_Word
F: » xampp » htdocs » _ 2MKE__ = 1...

[ Browse
@ 12_Wordnormalabc
F: » xampp » htdocs » _ 2MKE__ = 1...
== 12 _Wordnormal
=
=| F=xampp» htdocs»_ 2MKE_ =1...
Yesterday
== 12 Word
[mH
=] F=xampp=» htdocs=__ IMKE__ = 1...
This Week
Account — = ned
Options Recover Unsaved Documents

Slika 8 Prozor File kartice

Trake sa alatima grupiSu alate prema zadatku. Grupe unutar svake kartice razdvajaju
zadatke (npr. Clipoard/Font/Paragraph... kod Home kartice).

Naredbe predstavljene ikonama (komandna dugmad) u svakoj grupi direktno izvrSavaju
naredbe ili pozivaju dodatni meni $to je indicirano trouglom * pored njih. Neke naredbe
nisu direktno dostupne, ostaju skrivene i imaju strelicu "= pokraj za otvaranje dodatnih
opcija. Naredbe koje su sive su naredbe koje nemaju uslove da bi se izvrsile.

Za razliku od drugih Kkartica klikom na kartica File nema traku sa alatima ve¢ se klikom
na nju otvara prozor kao na Slici 8. Kartica File, kao $to joj i ime kaze omogucéava osnovne
manipulacije (otvaranje i pamcenje dokumenta, Stampanje, zaStitu, eksport, import,
povezivanje sa nalozima...) sa dokumentom (fajlom) kreiranim u Word-u, kao i definisanje
osobina koje Zelite da fajl ima.

Daéemo pregled svih kartica sa elementarnim komentarima njihove funkcije, a kasnije
¢emo se upoznati sa detaljima i naredbama koje sadrze.
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Home Kkartica je otvorena prema podrazumijevanom (default) podesavanju kada
pokrenete Word: — Ova kartica je aktivha kad pokrenete Word. Sadrzi najéesce
koriS¢ene komande za uredenje teksta.

CONSM inset  Design  Layout  References  Mailings  Review  View  Add-ins O Tell mewhat you want to do

i TimesNewRo~ (11 ~ A" A" Aa~ % 8Ll e P Find -
] SNES NEW RO A a z ! AaBbCcD AaBbCcl AaBbCcl 4aBbCcl 4aBbCcDd AaBbCcDc AaBbCcD¢ AaBbCi b pen
L | 2 Replace
Paste - X RA-W-A- = e i ; 6 7 ing 8 9 1 I T No Spac. 13
2t o Format Painter | 1B T Y -k %, x| A A : Heading5 Heading6 Heading7 Heading8 Heading9 Normal TNoSpac.. Headingl |+ | N oiecee
Clipboard o Font n Paraaraph 5 Stvles il Editing -

Slika 9 Home kartica

Insert kartica sadrzi komande za umetanje razli¢itih objekata (tabela, crteza, grafikona...)
koji se koriste pri uredenju teksta.

Design  layout  References  Maiings  Review  View  Add-ins  Q Tell mewhat you want to do
E ™ =2z [l [Pl (g Bismatt & qoe 8 Link ) H I'— DA | 4 A [ SignatureLine ~ | TT Equation
i = | 40 4g 11 Chart [ Bookmark " s e = = T2 Date & Time € Symbol ~
Cover Blank Page  Table Pictures Online Shapes 8 My Addeins £ Comment Header Footer Page | Text Quick WordAtt Drop o
Page~ Page Break = - Pitures - e Screenshot - 3 Cross-reference ~ - Number~ Box~ Patsw - Cap- LObject -

Slika 10 Insert kartica

Design kartica omogucuje definisanje stila dokumenta koji zelite da ima Word dokument.

Home Insert Layout  References  Mailings  Review  View  Add-ins me what you want
ke " Title Tme e ) ! TITLE Title H A‘:.'Parawvhspacmg' \ AN ‘1

- [@) Efects~ = E

= _| Colors Fonts Watermark Page  Page

= « @ SetasDefault = Colic= ok

Slika 11 Design kartica

Kartica Page Layout (predlozak izgleda stranice) omoguéava definisanje parametara koji
odreduju stranice dokumenta na kom radite: uredivanje/for-matiranje stranice.

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Add-ins Q
I l[ HY H r]' l ¥ Breaks ~ Indent Spacing | [& Align ~
> P = rely %
] {LineNumbers~  3=Left 0mm . 12 Before 10pt !
Margins Orientation Size Columns - . 1 - it Vra) Bri i Selection
v . . . b¢ Hyphenation~ =% Right: 0 mm - +=After  Opt = t rward kwr Pane
Page Setup n Paragraph [ Arrange

Slika 12 Karica Layout

Kartica References (Reference) omogucéava uredivanje povezanih objekata (referenci)
ako ih koristite u vasem dokumentu.

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Add-ins
—'} 1™ Add Text = 1 [} Insert Endnote ;D [y, ) Manage Sources ‘ '»i [ Insert Table of Figures 'i‘- B [ Insert Index FP (& Insert Table of Authorities
[ Update Table Al Next Footnote 3 style: APA Update T pdate Ind - Jpdate Tabl
Table of Insert Smart Insert Insert & Mark Mark
Contents ~ Footnote how Not Lookup  Citation ~ £ Bibliography ~ Caption 2 Cross-reference Entry Citation
Table of Contents Footnotes T« Research Citations & Bibliography Captions Index Table of Authorities

Slika 13 Kartica References
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Kartica Mailings (Posta) se prevashodno koristi za izradu grupnih-cirkularnih pisama;
vidi (kasnije) Izrada cirkularnog pisma

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Add-ins Q Tell me what you want to do

Envelopes Labels Start Mail  Select t H t Add Greet nsert M
Merge ~ Recipients ~ ent List | Merge Fie Bl
Create Start Mail Merae Write & Insert Fields Preview Results Finish

Slika 14 Kartica Mailings

Kartica Rreview (Prikaz) omogucava ponovni pregled onog $to je napisano. Rijeci koje
su pogresno napisane bi¢e podvucene crvenim, valovitim linijama.

File ~ Home  Inset  Design  layout References  Mailings [TYISH ell me what you want to de
:/BC =5] ABC — b G EL"* _\ =, 5 simple Markup ~ p— ;q £ Previous i:‘ r\_
123 . B p= = I
! @ ax A ¥ Z B showMarkup~ ) Next =
Spelling & Thesaurus Word ~ Check  Translate Language  New Dl ious Net  Show Track Accept Reject Compare Restrict
Grammar Count  Accessibility  ~ . Comment Comments Changes~ [2]Reviewing Pane ~ . * v Editing
Proofing Accessibility Language Comments Tracking & Changes Compare Protect Ink

Slika 15 Kartica Rreview

Kartica View (Pogled) omogucéava definisanje izgleda radne povrSine, postavljanje
pomo¢énih alata za rad (np. linijara) i kompletno uredenje izgleda prozora Worda.

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Add-ins Q Tell me what you want to do
=) | [Z] Outline ' [] Ruler % [E] One Page = ™= [ View Side by Side iyl |
B 4 = - L m =0y
- [Z] Draft : [] Gridlines B0 [0 Multiple Pages -
Read ' Print  Web Vertical Zoom 100% New Arrange Split Switch Macros
; [] Navigation Pane ‘] Page Width Window All Re ndow Posit Wikt =il

Mode Layout Layout
Views Paae Movement Show Zoom Window Macros

Slika 16 Kartica View

Kartica Add-ins (dodaci) nije obavezna i javlja se ako (kad) instaliSete neke dodatne
programe (tzv. Plugh-in programi). Postoji Citav set dodataka koji se mogu ugraditi u
Word, npr. Program za konverziju bitmapiranih skeniranih tekstova u word tekst, ili
dodatak za konverziju latinice u ¢irilicu i sli¢no.

. Q Tell me what you want to do .o L. . ,.
Kartica Tell me s : se koristi za poziv interaktivne pomoci.

Kad ukucate neki pojam Word ¢e pokusati da objasni kako se obavlja ono na §to se odnosi.

Ako ste konetovani na internet kartica Share omogucava da dokument na kome radite

dijelite sa saradnicima.

Share
cDt

Share this document, and see who
aC.. it's shared with.

Slika 17 Dijeljenje dokumenta pomoc¢u kartice Share

B 1 r



https://mke.sveznadar.info/
https://rr.sveznadar.info/

Word OnTOP: Povratak na sadrzaj

Miroslav Mihaljisin

2.1 Podesavanje izgleda radnog okruzenja

Podesavanje radnog okruzenja se obavlja pomocu kartice View. Naredbe su grupisane u
nekoliko grupa a osnovna za podeSavanje prigaza je Views. Da¢emo objasnjenje najcesce
koriStenih opcija, mada je najbolje da sami provjerite efekte izborom razliitih pogleda na
dokument koje vam Word nudi.

Lj =] 2] Qutline

: | Draft
Read  Print Web
Mode |Layout Layout

Read mod - pogodan za ¢itanje dokumenta na ekranu

Print Layout — pokazuje kako de se na ispisnoj stranici raspodijeliti tekst i razliciti objekti,
najceS¢e koriséeni prikaz stranice. Pogled koji se najces¢e koristi za unos teksta.
Odgovara izgledu kakav ¢e dokument imati kad se odStampa.

Web Layout- daje predstavu kako bi dokument izgledao ako bi se koristio za izradu web
stranice

Outline — pogled na strukturu dokumenta; olakSava rad sa premijeStanjem, kopiranjem,
uredivanjem teksta te promjenom nivoa naslova

Draft — pogled na dokument kao na predlozak/nacrt; odredeni elementi kao na primjer
zaglavlje, se ne vide.

Whole Page — prikaz Citave stranice
Two Pages — prikaz dvije stranica jedne pored druge

Kada je vise dokumenata otvoreno, kartica View opcijama
e Swich Windows, daje moguénost izbora koji dokument zelimo gledati (kad
istovremeno radite sa vise dokumenata)
e View side by side daje mogucnost istovremeno prikazivanje dokumenta.

NIRRT, IR T DRI DN S D RS | SRR R v, N A

Kako ukljuciti/iskljuéiti linijar: Ruler?

Cekiranjem ikone Ruler: Ruler
y o v )
Cemu sluzi Gridlines Gridlines (mreza)?

Kad cekirate opciju Gridlines prostor za pisanje bice iscrtan mrezom koja olakSava rad
ukoliko u dokumentu imate neke objekte (crteze) koji zahtijevaju poravnanje.
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Umjesto Zeem jz View menija za zumiranje se ¢e$ce koristi

Miroslav Mihaljisin
+ 90%

kliza¢ iz statusne linije dokumenta.
Zoom defini$e promjena veli¢ine prikaza dokumenta. Omoguéava izbor prikaza izrazen u
procentima ili unos vrijednosti:

Page Width - prikaz po $irini stranice
Text Width - prikaz po $irini teksta

Kod velikih (,,dugackih) dokumenta za pregled se koristi opcija Split (podijeli), koja dijeli
dokument u dva prozora tako da se moze zadrzati jedan dio dokumenta u gornjem prozoru
(oknu), a pronaci drugi (i eventualno porediti napisano, za izbjegavanje ponavljanja
»dupliranja* sadrzaja).

Add-ins  Help Q Tellmewha

Q [3)! =] One Page DE E

EIE Multiple Pages ]
Zoom 100% Mew Arrange] Split
‘EF Page Width Window Al
Zoom
--E‘-‘u-‘-m-‘-“‘m----“so-wu‘--m-u‘-‘mo-‘-‘-‘110“@---1?0‘5.‘ -

1stovremeno radite sa viSe dokumenata)
*  View side by side daje mogucnost istovremeno prikazivanje dokumenta.

- - kliza¢1
17 ™y
OKNO 1
Word OnTOP: Povratak na sadrZaj Mirosiay Mikaliéin
Kod velikah (,.dugackih®) dokumenta za pregled se konsti opcya Split (podyels), koja dyjeli
dokument u dva prozora tako da se moZe zadrzat jedan dio dokumenta u gornjem prozoru,
a pronaci drugi (1 eventualno porediti napisano, za izbjegavanje ponavljanja _ dupliranja*™
sadrzaja).
100- 120. 140 A -
Add-ins  Help Q@ Tell me wha
Q [5, [E] one Page % E D "
B[] pultiple P izac
OKNO2 Zoom 100% HHEEREG New Arange] Split izac2
I

‘) Page Width Window A

Zoom

Kad ukljuéite Navigacionini panel (Navigation pane) dobicete moguénost jednostavnog
kretanja kroz dekument (vidi Sliku 13) sli¢no hipertekstu kod interneta. U panelu lyevo
dobija se kompletan dokument sa prikazom ili naslova ili stranica koji ga éine. KlizaZ u
navigacionom panelu omogucuje da se dobija predstava. gdje se nalazite u odnosu na

ostatak dokumenta
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Slika 18 Ilustracija poziva podjele prikaza (Split) i pregled dokumenta kori$¢enjem klizaca

Kad ukljucite Navigacionini panel (Navigation pane) dobicete mogucnost jednostavnog
kretanja kroz dokument (vidi Sliku 19) sli¢no hipertekstu kod interneta. U panelu lijevo
dobija se kompletan dokument sa prikazom ili naslova ili stranica koji ga ¢ine. Kliza¢ u
navigacionom panelu omoguéuje da se dobija predstava, gdje se nalazite u odnosu na
ostatak dokumenta.

Inset  Design  Layout
- - -
Cambria 1 <A A |Aa~
Paste\' B I U-~axx, xX° aty |
Clipboard Font
Navigation SRS
Search document P -
8
Headings  Pages  Results
4 2. Xapasepcxa rpaha PC pauywapa
YeoaHe Hanomene y3 Temty 2 $

Henosware pujeun

2.1 bnok wema u xomnonenTe P...

2.2 Kyhuwre n ussop

2.3 Mukponpouecop

4 2.4 Matwuna nnoua: Momxep6oapa

24.1 Ynncer

242 Noprosn
4 2.5 Cabuphmue

251 Cuctemcxa cabuphua

257 Maminanuss s si

PageSof28 5814 words

e rah

(¥ Bosnian (Latin)

2_97cirRil_PC_Hardver.doc [Compatibility Mode] - Word

References

Sign in

Mailings Review View Add-ins

P Find ~

E3= 8T aaBbCcD AaBbCA ABCC | 4

8 : : -« 3 Replace

= > Heading5 Heading6 Heading7 |3\ | I\ cuecye
Paragraph Styles Editing
‘020 1 40 1 0. | 80 1 100 [ 120 ' (140 AT

2.4.2 Noprosn

Tlopt mpeacrasma muTepdejc® Koju oMorylyje mopesnBame ekcrepHEX ypehaja ca
MarHgsoM mogon. Ha Coammm 2.8 Cy NMOPTOBH P y dopym
JIHO HaNa3e Ha MATHIHO] IUIOYH.

IT1S/2 noproBs 3a TacTaTypy
H MHIa

USB nopr

TMapanensn nopr

Game nopr

Ceprjcxa nmopt

VGA nopr 32 MOEHTOp
Tpuksysak 32 3BywHY
KapTHUY (ayaHO yaas, ayaHO
H371a3, MEKPOQOHCKH yaas3)

NowawN

2.5 Cabupuune

Cabupsimua iwm MarncTpana (esr. 6yc) je mOACHCTeM KOjit PeHOCH MOJaTKe YHYTap
PaTyHapa M NPEACTaR’bd KOMYHHKALHOHH IMYT KOjH NOBESyje BHIIE KOMIOHEHTH
pavyHapa mpeKo HCTOr ckyma Amma CacToju ce of Ipyne JHEHj3 (ENEKTPHYHEX
nposoxEHka). CabupHEne oapelyjy TPH OCHOBHA N2paMeTpa:

Wi s -—

90%

Slika 19 Prikaz i koriStenje Navigacionog panela
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3 Osnovne manipulacije sa Word dokumentima
3.1 Otvaranje Word dokumenta

Prema urbanoj legendi postoji 101 nacin da otvorite Word dokument.
Najkomplikovaniji mi se ¢ini da koristec¢i Sleep mod preko mobilnog telefona probudite
ciljni raCunar, aktivirate File Explorer i pokrenete opciju otvaranja sa Open with...

Posto ne sumnjamo da znate desetak jednostavijih nac¢ina podsje¢amo na nacin poziva iz

il Word 2015

Start menija: klik na start dugme, ukucate w, pojavi se , ili slican (u
zavisnosti koju verziju koristite) $to omogucuje otvaranje novog Word dokumenta (vidi
Sliku 20). U ponudi je otvaranje praznog dokumenta ili ponuda otvaranja dokumenta na
osnovu predloska (template)

12 Word = Wead Sonin 7 = O w
prazan
dokument
Blank documen
Search Tor online templates Prozor u Kom se traZi online predioZak o
sSablona
Suggeited wearcher:  Budieess Cardi  Flyen  Lettenn  Fducation  Resumes and Cower Lettery  Holiclay
gotovi ugradeni Sabloni
Aa '1 HAME
\f HERE
Take a tour = -
Ssiragie apared (blani) [Bndc] T T
FIRST bkl LANT AR
Ingert your first
Table of
contents
4 . =

Slika 20 Ponuda za otvaranje novog dokumenta New
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3.1.1 Otvaranje ranije zapamc¢enog dokumenta Open

Kod otvaranja dokument sa diska (gdje je trajno zapamcen) prebacujemo u RAM
memoriju koja je mnogo brza, ali ne omoiuc'ava trajno pamcenje dokumenta.

To se vr$i naredbom File/Open, S ——
Otvaranje se postize i  koristenjem S e iEn eI i )
kombinacije tastatera Ctrl + O. e

Otvaranje je moguce i iz File Explorera.
Istovremeno otvaranje vise od jednog dokumenta izvrsice se viSestrukom selekcijom iz
File Explorera (uz pom¢u tastera Ctrl ili Shift).

Documents  Folders
Recent
[ Name Date madified

a s 5
@ OneDrive il Open ]
= <[ 1. » Computer » D22(F) » xampp b htdocs » _ 2MKE_ » 14_Excel » ~ | 44 || Search 14 Excet |
E‘;‘ This PC @@ ‘ P w25 i — = [=] - &

Organize v New folder = O @

£, -
5 Add a Place ProjektiRazniNR “ Name

PROMOCLUERazne
radni

= s TESLA_Mojikzumi_pripre Bowwwn @ T
aStampu

rowse Tesla_PP_prezBiblit
L . . 2] 14_Excel
vat_Zapisnik_impo T

WebPageTranslator

] 14 _ExcelZaStampu
X Facebook 123

3 KoriceB5Excel

%a;::iymuus 7‘ ::;L‘Z:J_ESE"“' No preview available.
apache E
cgi-bin
| contrib
DODAT phpmailer
FileZillaF TP
" v o ] v
File name: KoriceB5Excel -

%

Slika 21 Potraga za dokumentom koji Zelimo otvoriti

Nakon toga se sadrzaj dokumenta pojavljuje u prozoru radne povrsine i mozemo dalje da
radimo na njemu, da ga dotjeramo, Stampamo i sl.

U prozor za ime koriStenjem pretrage izvrsite izbor koriStenjem liste zadnje koriStenih ili
iz pretrage Browse (klikom na folder u kome se nalazi fajl koji Zelimo pozvati - otvoriti),
ono se automatski ubaci u prozor File name, pa ga otvaramo klikom na dugme Open:

Dugme Open nudi vise modova kako ¢e biti otvoren dokument.
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Tools - [ Open |vJ ’ Cancel ] ‘

Open
[—
Open Read-Only
Open as Copy

Open in Browser
Open with Transform

Open in Protected View

Open and Repair

Slika 22 Otvaranje dokumenta u razli¢itim modovima

Posebno je interesantan Zasticeni prikaz: Protected View. Datoteke s interneta i drugih
potencijalno nesigurnih lokacija mogu sadrzavati viruse, crve ili druge vrste
zlonamjernog softvera. Da biste zastitili va$ racunar, datoteke sa ovih potencijalno
nesigurnih lokacija otvaraju u zaSti¢enom prikazu. Koriste¢i zaSticeni prikaz, mozete
Citati datoteku, vidjeti njen sadrzaj i omoguciti uredivanje uz sSmanjenje rizika.

3.1.2 Prikaz osobina otvorenog dokumenta

Ako zelite saznati neke od karakteristika i osobina Word dokumenta na kome radite to
mozete posti¢i pozivom opcije info iz File menija, kao $to je ilustrovano na Slici 23. Tu
mozete vidjeti koliko rijeci, strana, sadrzi va§ dokument, kad je zadnji put zapamcen,
Stampan i slicno.

12 Woed - Woed g ? o
12_Word
B mnrgp « Mdocs » VKL« 12 Wosd
of 2 Shaee Q0 Copy peth Open file locstion
Protect Document Properties *
Cortrol what types of changes pecple (an make See 13 Th
Protect 0 they doCurment
Document * Pogn
Wordh 3670
Totsl [Stng Tene B Mt
Inspect Document Take Word Osnove
Before prttinhag ™ fde. be saave that @ Tage Word formataanse fone, Offc e taduts o
Owh b Cortane P .
) . (cmmarts
s Do urmert grogedties, Mahar | naree, rviated
e .
2ater and ripped ot emaje data Temglhte Norma
Headers and footery Reten
Characten formatted m Pedden 1ent ¢ Prpen
* Cuntorm JOK dets St
.
Cortert N pecpie met Scabire we
“nabie 10 rens teypeciok Base
Commgary
Manage Document Related Dates
ook : : 47, : ' Lost Moktied odey, 1144 M
Document « J o~ ’ Croatast L2002 824 P
ot
. Last Frted Today, 247 PM
=]
=]
Reiated People
Mg
Ares
Mirouav Madaldindomos Tim

Slika 23 Prikaz osobina otvorenog dokumenta
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3.2 Rad sa neimenovanim dokumentima
Word podrzava rad sa neimenovanim dokumentima. Kad startamo Word, u

naslovnoj liniji se nalazi predefinisano ime Documentl iili neki druii broj u
zavisnosti koliko ste dokumenata ranije otvarali npr. ettt To
je, u stvari, neimenovani dokument. Ako Zelimo zapamtiti dokument,
moramo mu dati ime.

Kad god pokusate napustiti Word (bilo klikom na Close dugme, komandom
Exit ili Close iz File menija), dobi¢ete poruku:
| Do you want save Changes in Document? |

Ako odgovorite sa Yes, provesce se u potpunosti procedura Save. (Tekst ¢e
biti zapamc¢en ako ste mu ranije dali ime, a ako niste, dobicete Save prozor
za unos imena fajla.) Ako odgovorite sa No, sve §to ste radili bi¢e izgubljeno
(nece biti zapamceno).

|Word is saving 12_Word: INEG_—— ® | E B - | + 100%

Slika 24 Indikacija paméenja dokumenta u statusnoj liniji

U toku pamcenja, u statusnoj liniji se pojavljuje poruka koja vas obavjestava
o procesu pamcenja (procentu zapamcenog teksta i broju rijeci koje sadrzi
dokument koji pamtite).
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3.3 Pamcenje dokumenta

Za pamcenje dokumenata koriste se komande Save i Save as, odnosno kombinacija tastera
Ctrl + S ili (najcesce) klik na ikonu za paméenje otvorenog dokumenta, ili (najcesce) klik

na ikonu za paméenje E u Naslovnoj liniji.

Komandom Save (zapamti, spremi/sacuvaj u) se odreduje i na kojoj lokaciji ¢e biti

smjesten i zapamcéen dokument.

Recent
@ Onebrive e
This PC

Add a Place

Save As ==L

nnnnn

Slika 25 Izbor lokacije za trajno paméenje dokumenta

Kad se procedura paméenja provodi prvi put ona ukljucuje i davanje imena dokumentu
File name. Kasnije pam¢enje dokumenta zadrzava ranije dato ime, a pamti promjene koje
su u meduvremenu eventualno izvrSene. Ako se Zeli zadrzati predhodna verzija koristi se
opcija Save As. U tom slucaju se ako se dokument pamti na istoj lokaciji potrebno mu je
dati novo ime da bi raniji sadrzaj ostao zapamcen.
Prilikom paméenja nudi Vam se moguénost da dokumentu pridruzite i neke osobine koje
mogu da ga dodatno opiSu i djelom za zastitu Vasih autorskih prava.

'formatiranje font...

|| Authors:

Miroslav Mihaljigingim...

Title: |Word

Subject: | kreiranig i uredivanie dclcur;nenata|

Ove osobine se preporuc¢eno definiSu ukoliko imate namjeru da dijelite dokument, naro¢ito
ukoliko ¢ete ga postaviti na Internet. U tom slu¢aju sadrzaj Tags odgovara kljuénim rje¢ima
koji se koriste prilikom pretrage (i rangiranja), a Title naslovu koji se pojavljuje u Internt

pregledacu-browseru.
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3.3.1 Automatsko pamcenje

Word podrzava moguénosz automatskog pamcenja dokumenta. Word dokument u izradi
automatski pamti (¢uva) i smjesta ga u privremeni folder. Ukoliko dode do pada sistema
na ovaj nacin se preventivno ¢uva vas dokument.

Automatski sa¢uvane verzije dokumenta mogu se vidjeti kad pozovete meni/karticu File.
Word radi automatsko pamc¢enje svakih 10 minuta.
Podesavanje i promjebu vremena automatskog pamcéenja vrsi se iz menija File pozivom opcija

Options . ..
ilustrovanom na Slici 26.

Word Options

General

E Customize how documents are saved.

Display

Proofing Save documents

Save files in this format:

Language I Save AutoRecover information ever:,.rl - I minutes

Ease of Access | [] Keep the last AutoRecovered version if | close without saving |

Advanced MutoRecover file location:  |ChUsers\Sambit\AppData\Roaming\Miy

[] Don't show the Backstage when opening or saving files with keyboard shortcuts

Customize Ribbon
Show additional places for saving, even if sign-in may be required.

Szt e [] Save to Computer by default

Add-ins Default local file location: | C\Users\Sambit\Documents\

Trust Center Default personal terplates location:

Slika 26 Podeesavanje perioda automatskog pamdéenja

o
Manage
Obratite paZnju na moguénost upravljanja [Pecument™ | samozapadenih dokumenata
(autorecover).

Nakon ponovnog pokretanja ra¢unara mo¢i ¢ete da oporavite cijeli dokument, Ako zelimo
provjeriti sadrzaj ovako sa¢uvanih dokumenata jednostavno ih otvorimo klikom na njih
(vidi Sliku 27).

B 28 b



https://mke.sveznadar.info/
https://rr.sveznadar.info/

Word OnTOP: Povratak na sadrZaj

Miroslav Mihaljisin
Ln.l Home
12_Word
(3 New F: » xampp » htdocs » __2MKE_ » 12 Word
= -
& Open % Upload B Share G2 Copy path Open file location
Info Protect Document
} Contral what types of changes people can make to this document.
Save Protect
Document -
A Inspect Document
h = Before publishing this file, be aware that it contains:
C]::ckfor Document properties, author's name, related dates and cropped out image data
ues ~

Headers and footers
Characters formatted as hidden text
Custom XML data

Content that people with disabilities are unable to read

—ﬁ Manage Document
q @I’I’oday, 8:41 PM (autoreco\rer}r}
anage @Today, 8:31 PM (autorecovery)
02 Todav. 8:20 PM [autorecovery)

Recover Unsaved Documents irecovery)

Browse recent unsaved files recovery)

Slika 27 Ilustracija moguénosti rekonstrukcije samozapaméenih dokumenata

Ova opcija daje mogucnost da jenostavno izvrsite rekonstrukciju ranije verzije dokumenta
i narocito je korisna u slucajevima timskog rada.

Ako koristite Microsoft 365, koristite AutoSave za pamc¢enje promjena u dokumentima u
realnom vremenu. Automatsko c¢uvanje je omoguceno svaki put kada se datoteka sacuva
na OneDrive ili SharePoint. Svakih nekoliko sekundi Word automatski zapamti sve
promjene u oblaku.
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3.4 Drugi tipovi dokumenata kod Worda

Vec je reeno da je predefinisani tip -format- Word dokumenta docx.

Opcija Sacuvaj kao tip/Save as type daje mogucnost da dokument zapamtimo i u nekom
drugom formatu, Sto ¢e omoguciti da dokument moze biti otvoren koristenjem nekog
drugog programa, a ne samo Word-a.

) Save As x
« v e « Local Dwsk (C:) » xampp » htdocs » v D earch htdoc P
Organcze v New folder . 9
I Desitop A Name . Date modified Type Sae
8 Oocuments dashboard 127252017 728 PM  File folde
& Downloads img 12/25/2017 728 P Fide foide
D Music webalizer 1 2017 7:28PM  File folder
= Pictures ampp L 017 7:28PM Flefolder
B Videos
- Local Disk (C:)
w Local Disk (D2)
USB Drive (F-
- (%) v € >

Fide name: | 5_Microsoft Word 2010.docx

Swentypc{Wo«lDo‘uM(‘.ﬂom vl

Word Document (*.docx)

Word Macro-Enabled Document (*.docm)

Word 97-2003 Document (*.doc)

Word Template (".dotx)

| Wored Macro-Enabled Template (*.dotm)

Word 97-2003 Template (*.dot)

PDF (*.pdf)

XPS Document (*aps)

Single Fide Web Page (*.mht;".mhtmi) _

~ HideFolders | Web Page (" htm* htmi) j web formati
Web Page, Filtered (*.htery* htmi) r

Authors

zapamti u starom formatu

Rich Text Format (".ntf)

Plain Text (*.0a)

Word XML Document (*xml)

Wored 2003 XML Document (*xml)
Strict Open XML Document (".docx)
OpenDocument Text (*.odt)

{Works 6.0 - 9.0 (“.wps)

Slika 28 Neki od podrzanih formata

Ako imate razlog da koristite neki od formata koji vam se nude za pretpostaviti je da znate
i njihovu svrhu. Ipak dacemo objasnjenje upotrebe nekoliko pOdrzanih formata
dokumenata.

Imacete problem ukoliko radite sa starijim verzijama Word-a, koje nece otvoriti .docx
dokument. Ukoliko je dokument predviden za otvaranje u starijim verzijama, potrebno ga
je snimiti u formatu Word 97-2003 document.
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PDF je vjerovatno najpopularniji format za razmjenu dokumenata (§to mu kaze i ime -
Portable Document Format, prenosivi dukument format). Sadrzi kompletan opis
dokumenta, ukljucujuci slike, tekst, vektorsku grafiku, rasterske slike, te moze sadrzavati
i fontove potrebne za prikaz teksta. Za prikaz PDF-dokumenata potrebno je imati
odgovarajuce programe za racunaru, koji su besplatni i mogu se na¢i preko Interneta. Znaci
pouzdan i besplatan.

XPS Microsoftova alternativa PDF-u. Ovaj format dizajniran je tako da se dokumenti
mogu brzo dijeliti zahvaljujuci ZIP kompresiji koju koristi, formatu koji se, za razliku od
Adobe-ovog PDF-a, moze Citati tokom preuzimanja.

Format XML (EXtensible Markup Language - odnosno jezik za oznacavanje podataka) je
vrlo je sli¢an formatu oznaka u npr. HTML jeziku. Ideja je bila stvoriti jedan jezik koji ¢e
biti jednostavno ¢itljiv i ljudima i raunarima. XML jezik vrlo rasiren i koristi se za razli¢ite
namjene: odvajanje podataka od prezentacije, razmjenu podataka, pohranu podataka,
povecavanje dostupnosti podataka i izradu novih specijaliziranih jezika za oznacavanje.

ODT datoteke su napravljene pomo¢u OpenOffice Writer-a, tako da je isti program najbolji
nadin za otvaranje. Medutim, LibreOffice Writer, AbiSource AbiWord, Doxillion i
nekoliko drugih besplatnih editora tekst dokumenata takode mogu otvoriti ODT datoteke.

Za pocetnike u web dizajnu naveséemo mogucnost kreiranja html dokumenata.

Ako Kkoristite ovu opciju (Word kao alat web dizajna) sve je problemati¢no i dizaj i
optimizacija, pa ga koristite samo u krajnjoj nuzdi, ili kao referentnu podlogu za kasniji
redizajn.
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4 stil

Stil predstavlja skup formata koji se primjenjuju na neki dio dokumenta. Taj skup
formata ukljucuje uredivanje slova vrstu fonta, boju, veli¢inu, uredivanje paragrafa i
naslova poravnanje, prored, uvlacenja, nabrajanje, ivice, sjen¢enje, na¢in numeracije ...

Word dolazi sa ve¢ unaprijed kreiranim stilovima, ali postojece stilove mozemo mijenjati,
kao i kreirati sopstvene stilove. Velika prednost je §to moZemo kreirati svoje stilove ne
samo za jedan dokument, ve¢ za sve dokumente i na taj nac¢in imamo uvijek spreman Word
za brz i konzistentan rad. Svi tekstovi ¢e uvijek izgledati isto, a odrzavanje dokumenata je
priliéno brzo. ALI: Svaki dio dokumenta mozZe da ima svoj stil; Stilovi mogu da se
primjenjuju na nivou pasusa. To znaci da je dovoljno da nam se kursor misa nalazi bilo
gdje unutar nekog pasusa kako bi se stil primijenio na cijeli pasus.

AaBbCcD AaBbCel AaBbCcl AaBbCcl AaBbCeDd| AaBbCeDe | AaBbccD: AaBbC AaBbCi AaBbCc 4aBbicl)
Heading5 Heading6 Heading7 Heading8 Heading9 || TNormal || TNo Spac.. Headingl Heading2 Heading3 Heading4
Styles

<l

]

Slika 291zbor stila vrsi

se iz grupe Style kartice Home.

Predefinisano rad u dokumentu po¢inje sa normal stilom. Trenutno aktivan stil (ovdje je

to Normal) vidi se na traci sa alatima.

Ch s v X
AaBbCc AaBbCel AaBblcl Aab AaBbCcC 4aBbCcL AdaBdCeL
Heading2 Heading3 Headingd Title Subtstie Subtle Em Emphass ense £ Clear AN
Caption h |
NS . .2 Heading 1 €
grupa Styles iz menija Home B ,
Napomena S
. Nas) Y
AaBbCcD AaBbCel AaBbCcl A4aBbCel AaBbCcDd |AaBbCeDc! AaBbccde AaBbCi —
5 3 v [ Normal 1']
fur Heading6 Heading Headung Heading Normal | ¥ No Spa Heading 1
X PODNASLOV 4
AaBbCc AaBbCel AaBbect PAND assbcer AaBSCeL AaBbCeL Podnasiov T
: {eading Heading 4 Title sbtitle  Subtle Er TEXST Y
| Tekst Y

AaBbCcl 40BbCcD: Ao AABBCC] AABBCC AaBdCcl AaBbCcl Aasncenst
" AaBbC:
e pregled stilova u koridtenih —
I u aktivnom dokumentu i Ak
Slika 30

Meni sastoji od popisa stilova ispod kojih imamo neke opcije.
Prva opcija Show Preview ¢e umjesto naziva stila prikazati i naziv i format stila.

B
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Druga opcija Disable Linked Styles onemogucava kreiranje povezanih stilova.
Zatim imamo joS tri ikone za pristup odredenim funkcijama.

Prva ikona oznacava izradu novog stila (New Style).

Druga ikona omogucava uvid u svojstva stila koji je primijenjen nad odlomkom u kojem
se nalazi kursor (Style inspector).

Treéa opcija omogucava uredivanje stilova (Manage Styles). Ova opcija se sastoji od dvije
podopcije i mozemo izabrati jednu. Prva Only in this document oznadava da ¢e se
kreirani stil pojaviti samo unutar ovog dokumenta. Druga New documents based on this
template oznacava da ¢e ovaj stil biti vidljiv i unutar ostalih dokumenata koje kreiramo
(izuzetno korisno kada radimo stilove koje ¢esto koristimo jer ih kreiramo jednom, a
koristimo vise puta).
Stilovi se koriste za brzo uredivanje teksta i pomazu da se odrzi dosljednost u izgledu dokumenta.
Rad sa stilovima doprinije¢e boljem izgledu dokumenta i obavezno pokusajte da ih koristite.
Osnovni dijelovi dokumenta su pasusi (paragrafi) i naslovi definisani nivoom naslova (Heading
1-Heading 9)
Kad selektujemo neki objekt Word dokumenta dobi¢emo u Home traci indikaciju koji stil je
koriSten pri uredivanju tog dijela dokumenta.
Za naslov teksta, naslove poglavlja i podnaslove koriste se stilovi: Title, Headingl, Heading2,
Heading3...; za osnovi tekst se koriste stilovi Normal ili Body Text; za zaglavlje i podnozje se
koriste stilovi Header i Footer.
Svi stilovi koje podrzava vas Word se mogu vidjeti na dva nacina:
1. Kliknuti na donje desno dugme odmah do stilova. U tom slucaju ¢e se paleta alata
,,razvuéi® 1 moc¢i ¢emo da izaberemo bilo koji od njih.
2. Kliknuti na donje desno dugme cijele oblasti sa stilovima, u tom sluéaju ¢e se pojaviti
lebde¢i prozor sa stilovima, koji moZemo da zakacimo uz desnu ivicu radne povrsine
ekrana.

U donjem lijevom uglu Menija za kreiranje stila vidimo dugme na kojem pise ,,Format®.
Pritiskom na dugme prikazuje nam se veci broj opcija grupisanih po kategorijama.
Izborom opcije ,,Font*, prikazace se ponovo Meni za detaljan rad sa opcijama Fonta.
Izborom opcije ,,Paragraph* otvara se Meni za upravljanje opcijama pasusa.

Kreiramo li npr. stil za naslov (Heading) onda u ovom meniju mozemo ukljuéiti opciju
»Page break before®, ako Zelimo da poc€inje na novoj stranici .

4.1 Kreiranje novog i modifikacija postojeceg stila

Komanda za promjenu stila je jednostavna: nakon oznacavanja teksta, kliknemo na Zeljeni
stil - ponudeni Style.

Kreiranje novog stila mogucée je napraviti tako da se ru¢no formatira tekst, zatim se u
tako oblikovanom tekstu, na desni klik miSem odabere opcija Styles, zatim ,,Create a
Style” nakon ¢ega treba samo dodijeliti naziv novom stilu.
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Taj stil zatim ¢e se pojaviti u listi stilova.

Izmijena stila se vrsi na sljedeci nacin:
1. Iz liste stilova potrebno je odabrati stil koji Zelite da promijenite
2. Desni klik na odabrani stil i odabrati Modify
3. U prozoru za dijalog izvrSiti izmjene.

o — =
Modify Sf G- .... = = =
ModlfyStyle < Izmjene u stilu
Properties s
...................... Ime stila
Name: Telo Teksta <+
Style type: Paragraph E]
Style based on:  Normal (Web) [+]
Style for following paragraph: | [ Telo Teksta El
tting
CibriBody) [¢]11[z] B 7 © Automatc [ Alati za izmjenu
e B osnovnih
EEEE == =122 &¢x formata
' Sample Text Sample Text Sampie Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample
|| Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
" Samgle Text Sample Teaxt Sample Text Sample Text Sample Text
Font: (Default) +Body (Calibri), 11 pt, Indent:
Frstine: 1om, Justified, Space .. oemmmmemmmmemminenee®® Opis stila
After: 6 pt, Style: Quick Style
Based on: Normal (Web)
[¥] Add to Quick Style list || Auton :
9 Only in this document New of DUgme za promjenu
| - ) svih formata koji se ;
[ Format> je-feeeerett mogu definisati stilom| ok | cancel
8
2
[ ~x\_/
Gear A1 -1 n
aaBbge Aweca AAB asssce 3
Hedng2 Megng3 T  Tustpan.. [ Change S Soae T Cente N sy om ForG < — B
Headng 1 a s -
okno sa stilovima Tt I Okno sa Stle type: Paragrech —
o u il e
Subtie Emphasss a Style for ¥ Telo Teksta « .
Emphass a Formattng T til za sledeci pasus
T Kada pritisnemo Enter za novi
:‘wm : | e [el[us]|® £ u Auomstc o] pasus, taj pasus ¢e imati ovaj stil
vong = = | t= sal e gt
G = ’E‘i@ = = |12 5| *® w '__.H
Intense Quote 2 I Alati za brzo formatiranje stila I
Subtle Reference a Sample Text Sampe Text Samole Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample
s i o n ittt ik
Book Title a u st
List Paragraph
! ... Opis stila
| Novi stil I Menadzer e o e .
- Right: 1cm, Border:
Shom Preyeein stilova Left: (Double sokd Ines, Dark Red, 2,25 pt Line width) -
jel R ] Add to Quick Style st || Aytomatialy update
£ @ Only in ths document ) New documents based on ths template
l\ mexv&p'»--l- Lista za podes§avanje formata I oK | Cancel

—— /.
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U prvoj kategoriji Menija (Properties) moZemo odrediti ime stila (Name).

Druga opcija (Style type) odreduje vrstu stila. Ovdje mozemo odabrati odnosi li se stil na
odlomak (paragraph), znakove (Characters), povezani odlomak i znakove u njemu
(Linked), tablicu (Table) ili listu (List). Ako bi Zeljeli stil na nivou odlomka ostaviéemo
Paragraph.

Sljedeca opcija (Style based on) opisuje koja je baza/osnov stila koji kreiramo.

Zelimo li npr. povuéi svojstva iz stila ,,Heading1* onda bismo ovdje odabrali ,,Heading 1.
Zadnja opcija (Style for the following paragraph) odreduje koja vrsta stila da se primijeni
na odlomak iza odlomka u kojem ¢e se primijeniti ovaj stil.

Druga kategorija (Formatting) se odnosi na osnovno uredivanje teksta u odlomku.

Ispod te kategorije nalazi se prikaz ,,uzivo* teksta kako ¢e izgledati kada se primijeni na$
novi stil. Ispod tog pregleda imamo popisana svojstva stila.

Pri dnu nalazimo jo$ neke opcije.

Prva od njih je Add to the Styles gallery. Ako je ova kucica obiljezena, nakon $to kreiramo
stil, on ¢e se dodati u galeriju stilova koja se nalazi na kartici ,,Home* unutar kategorije
»Styles®. Druga opcija (Automatically update) omogucava da svaki put kada u tekstu
napravimo izmjenu formata (npr. promijenimo boju slova u crvenu) da se takva promjena
automatski primijeni na sve ostale odlomke koji imaju ovaj stil. Ovu opciju ¢emo skoro
uvijek ostavljati neobiljezenom jer ¢e postojati odlomci koji ¢e biti stila ,, Tekst™, ali ¢emo
samo neke od njih htjeti posebno formatirati.

4.2 Preporuke za bolju cCitljivost teksta

Preporucuje se da tekstualni sadrzaj u dokumentu podjeli na odlomke-pasuse koji su
odijeljeni praznim prostorom. Preporuka je izbjegavanje odlomaka duzih od jedne treéine
stranice. Za razmak izmedu odlomaka izbjegavajte koristenje tipke Enter te umjesto toga
podesite razmak izmedu odlomaka na kartici Prikaz (engl. Layout).

Trebalo bi obratiti paznju na izgled i strukturu naslova.

Koristenje dobro strukturisanih naslova pomaze u shvatanju kako je dokument organizovan
i cakSem pracenju sadrzaja.

Za oblikovanje naslova treba koristiti Naslov 1 (engl. Heading 1), za podnaslove Naslov 2
(engl. Heading 2), za nizu hijerarhiju naslova Naslov 3 (engl. Heading 3) itd.

Za oznacavanje naslova stilom Heading 1, upisite i oznacite Zeljeni naslov, u alatnoj traci
se pozicionirajte na Home, odjeljak Stilovi (engl. Styles) te odaberite Heading 1. potom
izaberite Modify koji ¢e Vam omoguziti da redefiniSete predefinisane parametre u Zeljene.

Isti postupak vrijedi i za oznacavanje naslova stilom Heading 2, Heading 3 itd.
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rF’ar’agraph wé] U Sekciji

Indents an acin ine and Page Breaks

petnassins [t st ' | Paragraph (=) pasus (Paragraph)

sigrment: [ustried [ podesite razmak prije (engl. Before) i/ili

Qutline level: |Body Text E Collapsed by default posllje (engl After) paragrafa

A Preporu¢uje se minimalni razmak jednak

Left: omm Special: By dVOStI'ukOIIl fOIltu lzmedu parag rafa.

Right: omm [ (none E H M Odlomaka.

Mirror indents

— Razmak izmedu redova (engl. line spacing)
Berore [12pt 5] nespadng: " potrebno je postaviti najmanje na 1.5 linija
Ater 12pt | DENTT I - | $ kako bi tekst bio citljiv.

|:| Don't add space between paragraphs of the same style

Preview

Preporucuje se, narocito kod dokumenata koji
imaju veéu koli¢inu teksta, koriStenje slika i
ilustracija koje su povezane sa sadrzajem kako
[ mbs. | [semspeme| [ ok ][ ana || bise olakSalo razumijevanje napisanog.

— = =

Slika 32

4.3 Rad sa sablonima

Sabloni (Templates, obrasci) predstavljaju gotove predloske, uzorke za dokumente.
Sabloni su dostupni u svim izdanjima Worda, ukljuéuju¢i Word 2003, Word 2007, Word
2010, Word 2013, Word 2016 i Word Online iz Office 365.

Sabloni se koriste za kreirajte kalendara, biltena, letaka, biografija, vizir Kkarti, brosura,
Cestitki i jo§ mnogo toga za Stampanje.

Izborom $ablona za novi dokument, izabrali ste kako Zelite da budu uredeni-formatirani
objekti unutar dokumenta zadali ste i definisali osnovne osobine objekata koje Sablon ima
(na primjer zaglavlje i podnozje, logo, naslovi, stil teksta itd.)

= i—i;‘muum
i
Pt | Do K:—:l
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Document1 - Word Sign in

Insert Design Layout  References Mailings Review View Add-ins

B X, | Calibri (Body) «|105 -
[—]Ea B I U-~akx,x 5 AaBbCcDd  AaBbCi AaBbCcDc

Paste 1 =
e ¥ A-W. A-Aa- A AT ?l q T Normal T Personal... No Spacing |5

Clipboard Font [ Paragraph [ Styles ] ~
L umug’;.zo|4o|so.so'1oo-xzo.mdm|m

Editing

12

CpeTHH
HNpasHUIHA

IType the body of the report

CpC'I‘HI’l [IPpa3HUIH

1180 1 160 1 140 1120 1 100 1 80 1 60 1 40 1 20

Page2of2 244of343words [|2 English (United States) EE B B -—1 . + 40%

ow 1 .

Slika 33 Primjer koriS¢enja i izmjena gotovog $ablona

Proucite Sablone: Obavezno otvorite bar prva tri iz ponude gotovih Sablona i razmislite u
kakvim dokumentima bi ih koristili. Pronadite Cestitke.

03-templates - Word

New

Search for online templates Do

Suggested searches:  Business Cards Flyers Holidays Education
Resumes and Cover Letters  Letters

Slika 34 TrazZenje online §ablona

Za rad sa gotovim predloscima — Sablonima potrebna je internet konekcija, gdje mozete
pronaci prigodne Sablone za (gotovo) sve prilike.
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Izrada novog Sablona (Template) vrsi se podeSavanjem na novom dokumentu, bilo da je
otvoren kao prazan/Blank, ili je koriSten neki Sablon u kome su promijenjene osobine nekih
objekata. Kada podesimo sve elemente, Sablon pamtimo naredbom Save as... U ovom

slu¢aju tip dokumenta treba biti Word Template (*.dotx) Word Template (*.dot) §

Kreiranje dokumenata sa $ablonima je jednostavano. Dovoljno je da otvorite Sablon.
Jednom kada je Sablon otvoren, nije vazno koju verziju Word-a Koristite, jednostavno
pocnete da kucate gdje Zelite dodati informacije. Mozda ¢ete morati da ukucate postojeci
tekst teksta ili, mozda postoji prazno podrucje na kojem mozete da ubacite tekst. Takode
mozete dodati slike gdje postoje drzaci slika.

Da zapamtite-sacuvate dokument koji ste kreirali iz $ablona, morate ga sigurno sacuvati
kao Word dokument s novim imenom. (Ne Zelite da sacuvate otvoreni Sablon pod njegovim
ve¢ pod novim imenom; nije Save, ve¢ Save As)

Save as type: | Word Document Save as type: lWord Docurnent
Authors: Word Document | Authors Word Document
* Word Macro-Enabled Document AR wWord Macro-Enabled Document
Word 97-2003 Document Word 97-2003 Document
Word Template
Word Macro-Enabled Template Word Macro-Enabled Template
Word 97-2003 Template Word 97-2003 Template
de Folders PDOF ide Folders FDF
Pamcenje dokumenta Pamcenje sablona na
kreiranog na osnovu sablona osnovu dokumenta
Slika 35

Da biste kreirali sopstveni Word obrazac, kreirajte novi dokument i formatirajte ga
koliko god zelite. Mozda zelite da dodate poslovno ime i adresu, logotip 1 druge unose.
Takode mozete izabrati odredene fontove, veli¢ine fontova i boje fontova.

Prije nego §to sacuvate datoteku, na dostupnoj padajucoj listi Save As Type izaberite
Template .
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5 Osnove uredenja dokumenta formatiranje stranice

Prije nego poénemo pisati dokument, potrebno je definisati izgled stranice’.

Formatirani tekst moze skrenuti paznju Citatelja na odredene dijelove dokumenta i naglasiti
vazne informacije. U programu Word, imate nekoliko opcija za podeSavanje teksta,
ukljucujuéi font, veli¢inu i boju. Takode mozete podesiti poravnanje teksta da biste
promenili nacin na koji je prikazan na stranici.

Potrebno odrediti na kakvom papiru i sa kakvim odnosom bjelina ¢emo vrsiti unos teksta.
Ovaj izbor se obi¢no naziva formatiranje stranice, a koristi se u smislu definisanja i izbora
osnovnih dimenzija stranice.

PodeSavanje stranice odnosi se prevashodno na velifinu, orijentaciju i margine
stranice.

Formatiranje stranice se vrSi koriS¢enjem alata | acl D |
Postoji mnostvo opcija i mogucnosti i mi ¢emo obraditi neke.
Klikom na trokuti¢ pored komande Pagesetup dobijate moguénost elementarnog uredenja
stranice. Promjene, koje zadate, mozete pratiti na pokaznoj stranici (Preview) u gornjem
dijelu prozora Page Setup-a.

iz Layout Kartice.

Page Setup 7 4

BRGNS Paper Layout

Maigehs
Top: 20 mam = Eottom 20 mam
Left: 20 mm = Righit 20 mm
Gutter 0 s = Gfter peition Lef
Orientation
Porirat Landscape
Fage
Blultiple pages Miormal w
Privitw
Applyter  Wihobt document
Set As Qetaut T

Slika 36 Podesavanje margina iz Page Setup menija

" Ako ne definiSemo izgled stranice ¢e biti definisan prema podrazumjevanim (default)
vrijednostima, §to nas ¢esto zadovljava, ali bi ipak trebali provjeriti te vrijednosti (Page
Layout/Page Setup)
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Kad ste definisali sve veli¢ine koje Zelite da ima vasa stranica kliknite na OK.

Kod podesavanja margina, moguce je izabrati predefinisane kombinacije margina, date u
listi (Normal, Narrow, Moderate, Wide) ili definisati margine po zelji (klik na Custom
Margins).
Lista Paper Size iz menija Paper definiSe veli¢inu papira. Veli¢ina papira je odredena
grafickim standardima (A3, A4, A5, B5...) a kolika je to stvarno veli¢ina (u in¢ima ili
cm/mm) bice ispisanokad izaberete neku od pondenih vrijednosti.

Paper size:

B5 (JIS)

<

Width: 182 mm

4r 4

., Height: 257
Npr. Za B5 (JIS) dobicete . =

Ako niste zadovoljni ponudenim formatima papira imate mogucénost da sami definiSete

veliC¢inu stranice na kojoj ¢e se rasporedivati objekti vaSeg dokumenta izborom

Custom size (korisni¢ki definisana veli¢ina) koja se nalazi na kraju padajuce
liste formata.

Orijentaciju papira (eng. Orientation): portretnu (Portrait), kod koje je duzina veca od
Sirine, ili pejsaznu (Landscape), kod koje je Sirina veca od duzine. Iz menija Layout
Pagesetupa prije svega podeSavamo opcije koje se odnose na Header (zaglavlje) i Footer (podnozje)
vidi sekciju 5.8.

Pri formatiranju stranice trebate voditi raCuna o moguénostima vaSeg Stampaca, pa ne
zadavati dimenzije koje on ne podrzava. (Word ¢e prihvatiti razli¢ite formate, ali Stampac
ih nec¢e odstampati.)

Mjere su standardno-default-predefinisano date u in¢ima (1"=2,54 cm), no postoji
mogucnost da izaberete i cm-mm.

Proslijedite sekvencu File/Options/Advanced-Show measurmet units of.

5.1 Formatiranje pocetne strane

Zbog znacaja izdvoji¢emo posebno formatiranje poc€etne strane dokumenta sa elementima
koje preporuceno treba da ima. Prva strana je ¢esto odlucuje o poc¢etnom utisku. Nerijetko
utisak koji Citalac stekne na osnovu prve stranice odreduje zainteresovanost za ostatak
teksta.

Izbor slova i stila po mogucénosti treba da odgovara sadrzaju i onome kome je namijenjen.
Trebate pokusati uspostaviti vezu izmedu stila dokumenta, sadrZaja i ¢itaoca.

Bi¢emo konkretni i dati savjete za izradu Skolskog rada sa temom ,,Plan rada geografske
sekcije za tekucu Skolsku godinu®.
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Predlazemo da naslovna strana sadrZi naziv ustanove u zaglavlju (Gimnazija u vasem
gradu), logo skole (ako ga ima), logo sekcije (ako ga ima), naslov rada, kratak opis sadrzaja
(apstrakt u kome je objas$njeno o ¢emu se radi u tekstu koji slijedi (U Skolskoj godini sekcija
ima za cilj...), ime autora i imena glavnih kreatora Plana, kao i mjesto i datum (godinu i
mesec) izrade Plana.

Ako postoji vise tema koje Plan obraduje (npr. Planirani izleti) poZeljno je da njihovi
naslovi budu na naslovnoj strani u formi teza. U sluc¢aju da imate vise od 4 stranice
preporuka je ih numeriSite i napravite sadrzaj sa naslovima tema koje odgovaraju tezama.

5.2 Poravnanje teksta

Poravnanje odreduje izgled i usmjerenje rubova pasusa (paragrafa) u odnosu na margine.
Standardne opcije poravnanja paragrafa: poravnaj lijevo (Align Left), poravnaj po sredini
(Center), poravnaj desno (Align Right), poravnaj obostrano (Justify) dostupne su iz Home
karice preko ikona prikazanih na Slici 37.

Poravnai liievo Podesi rastojanje
Vi - - -
i zmedu redova i paragrafa

« Line and Paragraph Spacing

Poravnaj obostrano

Centriraj Poravnaj desno

I Layout | Paragraph l P S

Indents and Spacing | Line and Page Breaks

Paragraph _:.] General

Alignment: IE_E

Outline level: | Body Text IEI Collapsed by default

Slika 37 Razni nadini poravnanja

Kad izdate komandu za poravnanje ono ¢e se izvrSiti za kompletan pasus u kome se
nalazite (nije potrebno vrsiti selekciju Citavog paragrafa).
Dodatne opcije poravnanja pasusa-paragrafa, mogu se dobiti ako (kad) klikpom na

pokreta¢ dijaloskog okvira u donjem desnom uglu grupe Paragraf; Paragraeh
koji ukljucuje padaju¢i meni za izbor poravnanja

Poravnanje se moze dodatno definisati koristenjem Linijara-Rulera.
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5.3 Prored: Razmak izmedu redova teksta i paragrafa

Prored je prazan prostor izmedu redova i pasusa. Mjere se u linijama (lines) ili points.
Koristenje razmaka izmedu pasusa poboljsava preglednost i omogucava lakse pracenje
logickih cjelina koje bi pasus trebao sadrzavati.

Rastojanje prije i poslije paragrafa
Spaang : 2 =
Rastojanje izmedu linija/redov
Betore opt % Line spacing At
After. opt % Single |v :
[[) Don't 3dd spage between para il
| 1.5 lines
Double
Al least
Preview | Exactly
|Multiple

{
{
g
{
{
i
f

" Prikaz efekata izbranih
parametara paragrafa

Slika 38 Definisanje rastojanja medu paragrafima i redovima

Line spacing definise prostora izmedu redova, pri ¢emu se opcije Single, Double,
Multiple, 1,5 lines odnose na izrazavanje razmaka u linijama teksta. Opcija At Least i
Exactly omoguc¢avaju definisanje meculinijskog proreda u tackama - points.

Paragraph spacing definise rastojanje medu paragrafima i odnosi se na prostor ispred i
iza pasusa (Before i After). Podesava se na istom mjestu kao i Line spacing. Mjera proreda
medu paragrafima izrazava se u pointima.
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5.4 Podesavanje uvlaka i poravnanja

Prilikom kucanja teksta, ponekad Zelimo da naglasimo pasus uvlacenjem prve linije teksta.
Ovo se zove First Line Indent.
Ako zelimo uvuci sve linije pasusa
osim prve, ovo se naziva Hanging
Breaks - Spacing Indent. Uvlacenje cijelog pasusa sa
|- SEleft 0mm o L= Before 0 pt lijeve strane naziva se Left Indent, a
Hyphenation~ || =€Right 0mm > %= After 0pt uvlacenje teksta sa desne strane
5 Paragraph =| naziva se Right Indent.

Layout References Mailings Review View Add-

5.4.1 Uvlacenje teksta pomocu Tab-a

Najjednostaviji i najbrzi na¢in za uvlacenje teksta je upotreba tastera Tab. Taster Tab
uvuce red teksta za 1,25 cm podrazumijevano (eng. default da ponovimo jos jednom).

L I N R R
~ 1 fz 34 |5 |6 |7 {8 [|9 10 }|p || [Beckspess
Q R Z U 1 o P U |* Eriler
"'E_” ( ‘ c ‘ + -
capslock|A S [0 [F (6 (W [0 [k L (& A [
4 #
shift | > ¥ © v B M i ‘: shift
< | pl, .
e Xy | anGe | | Moo | cm

Slika 39

Podrazumjevanu vrijednost mozemo redefinisati (promijeniti) na sljede¢i nacin: otvorimo
prozor za podeSavanja pasusa (kartica Home, grupa Paragraph, pritiskom strelice u donjem
desnom uglu otvara se prozor Paragraph), na tom prozoru dolje lijevo imamo dugme tabs,
klikom na njega otvara se prozor kao na Slici 40.

Tabs m

Tab stop position: Default tab stops:
1,25an
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5.4.2 Poravnanje i uvlacenje teksta pomocu linijara

Uvlacenje teksta pomocu linijara®

U horizontalnom linijaru postoje odredeni markeri koji nam sluze za podeSavanje
uvucenosti teksta.

Na Slici 41 su prikazani markeri sa lijeve strane, a takode imamo desni marker koji sluzi
za podesavanje desne uvlake (right indent).

Ove komande se odrazavaju na pasus u kome se nalazi kursor.
i-11 A A | Aa =

[ lijevi maeker j

Slika 41

Uvlacenje teksta pomoc¢u smanji/povecéaj/: Decrase indent i Incrase Indent

Na Home kartici u grupi komandi Paragraph imamo komande za uveéavanje ili umanjenje
uvucenosti teksta. Prikazane su na Slici 42.

View Develaper Add-Ins ABBYY FineReader 11 Acrobat Format

FH T AaBbCeD AaBbCA AsBbCcl AaBbCel AaBbCoDd | Ag
\ A < eading 5 Heading & Heading 7 Heading & Heading 9 m
-

=

Paragrap! . .
T . beew
Decibase Indent povecanje velifine uvlake

Decreases the indent level of the
paragraph.

Slika 42

Za umanjenje uvucenosti koristimo smanji uvlaku (Decrease Indent) a za povecanje
koristimo povecaj uvlaku (Increase Indent) komandu. Ove komande se odrazavaju na
pasus u kome se nalazi kursor i mijenjaju indent za vrijednost jednog tab-a
(podrazumijevano 1.25 cm).

8 Ako va$ dokument ne prikazuje linijar moZete ga setovati iz menija View, vidi Sliku 42
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T AaBbCcD AaBbCA AaBbCcl daBbCel Aa
[E2Rd Heading5  Heading 6

Heading 7 Heading 8 He

Paragraph

3 5 &
[LoLdlUC SE vUulazava)u

! | Paragraph

Show the Paragraph dialog box,

ikona za poziv
menija Paragraph

g tab-a (podrazumijevat

nts pomocu paragraph di
graph postoje sve kor
raZavaju na pasus u kome se nalaz1 kursor.

Slika 30
PodeSavanje uvlake pomoéu Paragraph dijalog prozora

U prozoru Paragraph postoje sve komande za podesavanje pasusa, pa i ove za indentation.
Komande se odrazavaju na pasus u kome se nalazi kursor.

b) Cetiri vrste grani¢nika tabulatora

Paragraph — S |
Indents il Bege Breds . . .
lijevi tabulator desni tabulator
soeent: I - ‘
.~ parametriza ‘tabulator decimalni
[- f ' | podesavanje . centriranja tabulator
ot om 1 : uvlake

Tobs Set As Dot 0% Cancel

a) Poravnanje uvlake

Slika 43

Podesavanje koraka tabulatora

Tabulatori mogucuju lako postavljanje Zeljenih poravnanja teksta u kolonama, ali i
postavljanje uvlaka pasusa. Kad pritisnemo taster tabulatora (Tab), pokaziva¢ se pomakne
za zadani pomak tabulatora udesno. Na Slici 43 mozete vidjeti Cetiri vrste tabulatura.
Pritisak na taster Tab ima za posljedicu pomjeranje tekst od 1,25 cm, ukoliko nije drugacije
podeseno. Dodavanjem Pomaka tabulatora (Tab Stops) na linijar, mozemo promijeniti
veli¢inu pomaka tabulatora, a ¢ak mozemo imati i viSe vrsta poravnanja Aliigment-a na
jednom istom redu teksta.

Ako se u tekstu koriste tab stop-ovi, tekst se pomjera do sljedeceg tab stopa. Npr. ako bi
htjeli da prvi dio reda bude poravnat ulijevo (Left Align), a krajnji dio poravnat udesno
(Right Align), onda treba dodati right tab, i pritisnuti taster Tab pri razdvajanju ta dva
dijela jedne linije teksta.

B

45

wr


https://mke.sveznadar.info/
https://rr.sveznadar.info/

Word OnTOP: Povratak na sadrZaj

Tipovi tab Stﬁs su:
o LeftTab

e Center Tab : Centrira tekst oko tab stopa
e Right Tab E: Poravnava udesno tekst oko tab stopa

Miroslav Mihaljisin

: Poravnava ulijevo tekst na tab stopu

e Decimal Tab Ez Poravnava decimalne brojeve po zarezu
e BarTab |1| Crta vertikalnu liniju na dokumentu
e First Line Indent L_I: Ubacuje first line indent marker na ruleru i uvlaé¢i prvu liniju teksta

. [ . L . . - .
Hanging Indent : Ubacuje hanging indent marker na ruleru i uvlaéi sve linije pasusa osim prve

5.5 Kreiranje i uredivanje liste nabrajanja Bullets

U dokumentima se Cesto nesto nabraja. Word ima gotov alat koji ¢e vam pomoé¢i da
napravite brzo i efektno listu nabrajanja.

Liste nabrajanja su znacajne svudag gdje se nesto objasnjava, korak po korak. Word za ovu

svrhu koristi alat "Bullets and Numbering". Liste nabrajanja mozemo podijeliti u dve

kategorije:

e Dbrojne liste (ordered list) - liste kod kojih su stavke uredene po strogom hijerarhijskom
rasporedu, i predstavljene su brojéanim oznakama

e simboli¢ke ili znakovne liste (unordered list) - su liste nabrajanja kod kojih nije bitan
redosljed stavki, a oznacene su specijalnim simbolima ili grafickim elementima.

Nabrajanje se odnosi na pasuse. Pasusi — paragrafi, su ono $to se broji u listi nabrajanja.

Kako Word prepoznaje pasus?

Na kraju svakog pasusa nalazi se skriveni znak ¥.
Kako da Vi vidite pasuse-paragrafe?

Iz menija Home ukljucite prikaz skrivenih znakova:

Insert Design Layout References Mailings Review View Add-ins

D Times NewF ~ /12~ A A Aa- A e R R =R ]

Mada je ranije pojam pasus definisan ponovi¢emo: Paasus predstavlja sav tekst (moze
da bude i samo jedan znak ili ¢ak prazan red sa oznakom paragrafa) koji se nalazi
ogranic¢en izmedu dva pritisnuta tastera Enter.
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A kad ¢ete upotrijebiti Enter?
Pa kad dio teksta predstavlja neku cjelinu i Zelite zapoceti
novi pasus.

= Moguce je koristiti Enter 1 u cilju formatiranja i uredivanja
j & teksta.
ALI: to se NIKAKO ne preporucuje.

Kako kreiramo listu nabrajanja?
1. Selektujte vise pasusa
2. Pronadite u meniju Home ikonu Bullets - prema Slici 44:

I Home Insert Page Layout References Mailings Review View Devy

Calibri (Body) ~ 11 = A A" | Aa- By =-/i=-'z- EE 4] T

g B 7 U -aex x LA EEE=EE =

Font Paragraph

Start a bulleted list.

Click the arrow to choose different
bullet styles.

Slika 44

3. Izaberite neki od stilova. Postoje dva glavna stila: graficki i numericki $to mozete
vidjeti na Slici 45.
4. Kliknete na stil liste koja vas zadovoljava i lista je kreirana.

Racunarstvolinformatika_2014 - Microsoft Word == == Al T —
e Mailings Review View Developer Add-Ins = i e AaBbCcDo
Mumbering Library
E-P =t P i iE iE m—
D EE-F FE T o a 1 1
o Bullet Library T .
B o Mone 2. 2)
aljnone || @ | O | W ||| % 3 3)
- / I A a)
Document Bullets II. B. b)
. C. c)
L ] L ]
ibr| — . a. i.
— Drefine Mew Bullet... — b i
beri |
N T = C. iii.
a) graficki simboli liste b) numeri¢ki simboli liste

Slika 45 Razliditi tipovi i stilovi liste nabrajanja
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5.6 Uklanjanje formata

Ukoliko ste uredili neki tekst u Microsoft Word-u i taj tekst sadrzi formatiranja koja vam
se ne svidaju, najbolje je da uklonite formatiranje i po¢nete ispocetka. Word nam nudi
jednostavnu opciju pomocu koje, mozete ukloniti sva formatiranja teksta iz dokumenta

ili dijela dokumenta:
1. Ukljucite Home tab
2. Oznacite tekst za koji zelite da uklonite formatiranje
3. Pojavice se novi meni. U ovom meniju kliknite na Styles

4. Kliknite na Clear Formating da uklonite formatiranje teksta

Heading5 Heading6 Heading? Headingd Heading®  TMormal TMNoSpac.. Headingl

Heading2 Heading 3

Styles

(I N IRCHRNCD | RS U -1 RN BNCSRCIY - INSCRNU IRCICRNRE -1 N (I NAVSIVENS ) TSNS NSRS | (S B SRS I~ i 1

150

4aBbCcD AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl 4aBbCcDd  AaBbCeDe AaBbccDe AaBbC AaBbCi AaBbCc 4aBbcch =
Heading 4 [

5.6 Uklanjanje formata

Ukoliko ste uredili neki tekst u Microsoft Word-u 1 taj tekst sadr formatiranja koja vam
se ne svidaju, najbolje je da uklonite formatiranje 1 poénete ispocetka. Word nam nudi

Styles

-

x

| Clear All I

jednostavnu opciju pomocu koje, mozete ukloniti sva formatiranja teksta iz dokumenta frd00130475 T
1li dijela dokumenta: frO00135023 T
1. Ukljuéite Home tab Heading 5 a

2. Oznacite tekst za koji Zelite da uklonite formatiranje Heading 6 1

3. Pojavice se novi meni. U ovom meniju kliknite na Styles Heading 7 ma

4. Kliknite na Clear Formating da uklonite formatiranje teksta g =
Heading 8 Ta

Heading 9 Ta

q

Slika 46 Uklanjanje formata selektovanih objekata unutar dokumenta
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5.7 Uredivanje dokumenta u vise kolona

Tekst uredujemo u vise kolona iz kartice Layout klikom na ikonu

kolona (One/Two/Tree...), kao na Slici 47.

Columns ? *
L
— Breaks ~
Presets
E[) Line Number: — —
he Hyphenation — ==
) One Two Three Left Right
]
E One Mumber of columns: |1 = Line between
Width and spacing Preview
= Col#  Width: Spacing:
==| Two 4zmm |3 =
r ] : :
== Three |:| : =
( —
Equal column width
E= Left Apply to: | Whole document |~ start new column
== Right

More Columns...

I izborom broja

Slika 48 Ddodatne opcije uredivanja viSekolonskog teksta

Slika 47 izbor viSekolonski teksta

(iz opcije More Columns)

Tekst mozemo u preurediti u da bude u vise kolona, tako da najprije napiSemo tekst, a
zatim odaberemo naredbu ili odmah na pocetku pisanja odredimo broj kolona i nakon toga
pocnemo sa pisanjem. Ukoliko ve¢ napisan tekst preuredujemo u kolone, oznacimo ga,
kliknemo na naredbu Colummns i iz padajué¢eg menija odaberemo broj kolona.

Ako Zelimo vise kolona (od ponudene tri) trebali bi da pisemo u dokumentu ¢iji je format
stranice veéi od A3° da ima smisla. Vise od 3 kolone na A4 formatu znaci font manji od 8.

® Podsje¢amo Word koristi standardne formate papira, a njihovu veli¢inu moZete vidjeti izborom Paper
Size kartica Layout kartica Paper. Ako izaberete viSe kolona od preporué¢enog broja u kolonama necete
moc¢i da piSete viSe od Cetri rijeci Sto rijetko kad ima opravdanje.

-

49
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Ako Zelimo da imamo viSe kolona, ili da im promjenimo standardni izgled iz padajuceg
menija izabra¢emo naredbu Vise kolona: eng. More Colummns. Na Slici 48 je prikazano
da se naredba More Colummns koristi i za promjenu predefinisanog rastojanja izmedu
kolona, kao i za eventualno postavljanje linije koja ¢e razdvajati kolone.

5.8 Okvir teksta

Osim uobicajenog unosa teksta na stranu, tekst je moguce umetnuti i u okvire. Tako se
uobicajeno unose citati, napomene i sl. Za umetanje teksta u unaprijed dizajnirani okvir
potrebno je odabrati odgovarajuci okvir, a potom ponudeni tekst zamijeniti sopstvenim.

Izborom E Text box (iz kartice Insert) dobije se ponuda okvira i podloga za teksta kao
na Slici 49.

ﬂ ‘ ] 4 [_,?'SsgnatureLme 4 ¥
=g

Text Quick WordArt
Box~ Parts~ M [ Object ~

Slice Quote Slice Sidebar (Dark) Slice Sidebar (Light

ViewMaster Sidebar

Sidebar with accented title

ViewMaster Quote (D... ViewMaster Quote (Li ViewMaster Sidebar

| I | 2

[ﬁ; More Text Boxes from Office.com »
E5] Draw Text Box

@ Save Selection to Text Box Gallery

Slika 49 I1zbor i kreiranje.sopstv_enog okvira za tekst (Text box-a)

Ako sami zelimo kreirati okvir izabracemo opciju Draw text box nacrtati ga i popuniti.
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5.9 Vodeni zig i pozadina stranice

Pozadinu stranice mozemo dodatno uljepsati tako da joj
D @ D dodamo boju ili vodeni zig.

Watermark| Page Page U grupi Page Background kartice Design (kod strarijih
- Color- Borders | Vrzija Worda u kartici Page Layout) nalaze se komande
[Page Background | kOje to omoguéuju.

Vodeni zig (eng. Watermark) je oznaka na papiru, kojom se $titi od moguéeg
preStampavanja i krivotvorenja. Vodeni Zigovi sa oznakom KOPIJA ili POVJERL;IVO,
mogu da se utisnu (dodaju) u dokument. Na ovaj nacin se vrsi zastita od kopiranja, ili bar
upozorava na mogucu zloupotrebu.

__":.
weemak Poge Page KOMande za definisanje pozadine strane
v Color * Bordens

Page Lack round

L A ] ;4&‘.')7;"«.\-;»‘“)

Q) (Mects ~
Coloes Forts
- e « O Setas Detaut o d .
onfident opcije voGenog Ziga.
e P £ Wil m EEmEEES

Standard Colors
L iEEmEm

B R R S S— B ————— e RS—
Previed Witerman ? x

izbor kreiranja 9
L o waterman ini H
sopstvenog O Jdefinisanje teksta

-korisnickog- Ziga et nowe KOTiSNiCkog Ziga

-

1ce o ' @ Tept watermans

Poguage:  Serdian Kymilg Bo10 03 Mezegoving) v
r fe COMWUA v
> ¥

-~
u Loet Py
e HALPT
ME KONWPATH
Lok OPnman
» v
(POCPS 1.0, ~. (i . — et
ol =

Slika 50 Izbor i postavka vodenog Ziga i/ili pozadine stranice
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Ako zelite da umetnete vodeni Zig

1. Na Kartici Dizajn izaberite Vodeni zig.

2. Odaberite unaprijed konfigurirani vodeni zig, kao $to je DRAFT, CONFIDENTIAL ili
NE KOPIRAJ.

3. Za postavljanje logotipa ili slike odaberite Vodeni zig > Custom Watermark (korisnicki
- prilagodeni vodeni Zig > Vodeni zig slike > Odaberite Picture/sliku. U istom meniju
mozete kreirati prilagodeni tekstualni vodeni zig.

Na sli¢an nacin vrsi se i izbor boja pozadine stranice. I1zaberemo Page Color i kliknemo
na boju koju zelimo dodati. Naredbom Fill Effects (Efekti popune) mozemo kao pozadinu
odrediti kombinaciju vise boja, dodati teksturu, uzorak ili sliku.

Boja pozadine vidljiva je samo na monitoru. Ako je Zelimo imati i na papiru potrebno je tu

opciju ukljugiti ekiranjem opcije 21Nt Background celors and images: koja se nalazi u
Display opcijama File kartice.

5.10 Navigacioni panel

Da biste presli na stranicu ili naslov u Word dokumentu bez koristenja skrolbara i
pomeranja tockica misa, moze se koristiti navigacioni panel (okno za navigaciju).
Da biste otvorili okno za navigaciju, pritisnite kombinaciju tastera Ctrl+F ili ¢ekirajte

stavku Navigation Pane u meniju View, ili izaberite iz Home Kartice.

H -0 ~ 12 Word - Word Sign in =

File Home  Insert  Design  layout  References  Mailings  Review Add-ins  Help  Q  Tell me what you want to do

[j D | ] Outline II:I Ruler Q [E) ] One Page =2 New Window [ ED'_] D @

| :
5 Drat [ Gridlines B [0 Multiple Pages | H Arrange Al
Read ' Print Web Vertical - Zoom 100% ) Switch | Macros | Properties
Mode |Layout Layout Navigation Pane < Page Width 1 Split I o
Views Page Movement Show Zoom Window Macros SharePoint ~

4 \L"g--‘\---ZG‘-‘\---40--‘\-“Sﬂ‘-‘\---M-‘-\-“lm--‘\---IZG-‘-l-"140--‘\-“160‘-‘\-6-131
Navigation v

Search document o- . ‘13. Koriscenje navigacionog panela za navigaciju u programu Word

[Headings ~ Pages  Results |
. Da biste presli na stranicu ili naslov u Word dokumentu bez koridtenja skrolbara i pomeranja toc¢ki¢a misa,

7.5 Umetanje simbola j moze se koristiti navigacioni panel (okno za navigaciju).
7.6 Inicijal - Da biste otvorili okno za navigaciju, pritisnite kombinaciju tastera Ctrl+F ili ¢ekirajte stavku Navigation
7.7 Umetanje dokumenta u ot... - Pane u meniju View:
7.8 Standardni graficki oblici:.. A
8 Uredivanje zaglavlja i podnoZja.. .
9 Numeracija stranica ~ Ako ste primenili stilove naslova na naslove u tijelu dokumenta, ti naslovi ée se pojaviti u oknu za
10 Komentari-fusnote . navigaciju. Okno za navigaciju ne prikazuje naslove koji se nalaze u tabelama, okvirima za tekst ili
11 Naslovi i automatsko kreiranje... S zaglavlj ima ili podnoijima.
12 Pretrativanje | zamjena teksta : 1. U oknu Navigacija izaberite karticu Naslovi.
13. Kori¢enje navigacionog pane... 2 Da biste otiZli na naslov u dokumentu, kliknite na taj naslov u oknu za navigaciju.
14 Izrada cirkulamog pisma / Mai.. - Ako se pomerite po dokumentu, Word markira naslov u oknu za navigaciju kako bi vam pokazao gde se
15 Automatska provjera pravopis... . nalazite. Da biste se vratili na vrh, kliknite na dugme Idite na poéetak.

S ]

. PronalaZenje po stranici
\_ A e g ;

Slika 51
Ako ste primjenili stilove naslova na naslove u tijelu dokumenta, ti naslovi ¢e se pojaviti
u Navigacionom panelu.
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Navigation T Navigacioni panel ne prikazuje naslove koji se
T o - nalaze u tabelama, okvirima za tekst, zaglavljima
_ ili podnozjima.
Headings | Pages | Resuls 1. U oknu Navigacija izaberite karticu

Naslovi/Headings.

2. Da biste otisli na naslov u dokumentu,
kliknite na taj naslov u oknu za
navigaciju.

Ako se pomjerite po dokumentu, Word markira
naslov u oknu za navigaciju kako bi vam pokazao
gdje se nalazite. Da biste se vratili na vrh, kliknite
na dugme Idite na pocetak.

Navigacioni panel moZzete koristiti i za skok na
stranicu koriste¢i opciju PronalaZenje po stranici.
Izaberite stavku Pages-Stranice.

Slika 52 Navigacija po stranicama

Zatim kliknite na sli¢icu sa preliminarnim prikazim sadrzaja i brojem stranice da biste otisli
na tu stranicu.

5.10.1 Reorganizacija dokumenta koristenjem Navigacionog panela

Dijelove dokumenta moZete da premjestate tako $to ¢ete ih premestiti u oknu za navigaciju.
Mozete 1 da promjenite nivo naslova i da dodate nove naslove.
1. U oknu Navigacija izaberite karticu Headings-Naslovi.

2. Uradite nesto od sljedeceg:
e Da biste premjestili dio dokumenta, kliknite na naslov i prevucite ga
na novu lokaciju.
e Da biste promjenili nivo naslova ili dodali naslov, kliknite desnim
tasterom miSa na naslov, a zatim odaberite radnju koju Zelite.

5.10.2 Pretrazivanje u dokumentu koristenjem Navigacionog panela

Navigation x| 1. U polju za pretragu na vrhu okna za
, A navigaciju otkucajte tekst koji zelite da
navigac X - R
pronadete.
Search paused | N 2. Kliknite na rezultat da biste ga videli
Headings Pages  Results i u dokumentu ili pregledajte sve rezultate tako

Sto ¢ete kliknuti na strelicu nagore i nadole.
511 PretraZivanje | zamjena...

P . S S T S 1 [ S =
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5.11 Pretrazivanje i zamjena teksta komandom Replace

Word sadrzi nekoliko moguénosti trazenja odredenog sadrzaja u dokumentu. MozZete
pretraziti i zamijeniti stavke kao Sto su tekst, slike, ili opisi.

&£ Find ~ Ikone za pretrazivanje teksta nalaze se u gornjem desnom uglu Home kartice
25 Replace | Word prozora, ispod dugmadi za zatvaranje dokumenta. KoriStenje
[ Select - Navigacionog panela (koja se pokrece komandom Find) objasnjeno je u

Editing prethodnom poglavlju.

Funkcija Pronalazenja i zamjene pokrece se izborom Replace 28c Replace , ili pomocu
tastature sa Ctrl+H.

Sve je intuitivno jasno: u prozor Find Wath unesete tekst koji Zelite mijenjati. A u prozor
Replace with novi sadrzaj.

Ako zelite da vidite dodatne opcije izaberete (sasvim o¢ekivano) dugme More.

Kod zamjene (Replace) dugme More daje napredne moguénosti pretrage prema odredenom
stilu ili nekom od naprednijih uslova. Dugme Specijal komande Replace nudi pronalazak
1 zamjenu specijalnih znakova koji se ,,ne vide“, a koje Word koristi u razli¢ite namjene.

To su razli¢ite oznake praznina i specijalni kontrolni kodovi ¢iji pregled mozemo vidjeti

na Slici 53).
Find and Replace @Iér
| Find | Replace | GoTo | L tra%imo

Find what: NESTO |Z| mijenjamo
Options: Search Down e s

Replace with: NE{‘fIM /E

B B
Replace ] [ Replace All ] [ Find Next ] [ Cancel ] milenlam°ne_ét°

) s necim
Search Options X .
odustajemo od zamjene
Search; |Down E

[T match case [] match prefix | | I . .
|:| Find whole words only D Match suffix pmnaIEZImo idude nesto
|:| Use wildcards
|:| Sounds like [English} Dlgnure punctuation characters
|:| Find all word forms [English] |:| Ignore white-space characters
Replace | mijenjameo ono nesto koje smo
Format ~ ] [ Mo Formatting ] pmnag[i 5 neéim. pa ¢emo nastaviti
dalje s Find Next, ili odustati s Cancel

Slika 53 Opcije zamjene teksta

Dugme kojim se ukljucuje prikaz specijalnih znakova (stilizovano slovo Pi) nalazi se na
Home Kartici.
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Dugme Format nudi moguénost zamjene ,,stilskih* osobina pridruzenih tesktu. Najcesce su to
veli¢ina i tip fonta.

Baragraph Mark
Tab Character

Any Character

-

Any Digit —_— Find and Replace
Find and Replace Any Letter :
M ¥ N Replace | GoTo
- Caret Character
Replace -
Find £ — Find what: sliku

§ Section Character
Find what: sli
T Paragraph Character

Colurn Break Replace with:

Replace with: Emn Dash
En Dash

Endnote Mark
Field Repla Search Options

2]

Search Options Footnote Mark Search: | All E|
Search: |All Graphic [ Font..
("I Match case Manual Line Break Paragraph...
[] Find whale w M Ip Bresk B
[T Use wildcard anual Fage breax Tabs...
[F1] Sounds like Monbreaking Hyphen Language... glish)
[ Find all word Nonbreaking Space Frame...
Qptional Hyphen Style..
Section Break R Highlight
Replace White Space Iy [ Format ~ ] ’ Special = ] [No Farm
[ Format = ] [ Special * ] [No Formatting
mA

| . .
Izbor i ponuda formata objekata (teksta)

Izbor i ponuda Specijalnih zanakova za traZenje | zamjenu za traZenje | zamjenu

Slika 54 Dodane moguénosti za traZenje i zamjenu

Ako koristite ovu opciju kasnije je trebate iskljuditi sa da bi kasnije mogli da

pronadete neku rijec (ili frazu) za koju nije vazan stil kojim je unesena.
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6 Rad sa tabelama u Wordu

Unutar dokumenta se Cesto javlja potreba za koriStenjem razlicitih tabelarnih prikaza
Tabela predstavlja ureden skup podataka po kolonama i redovima. Tabela je definisana
redovima i kolonama. Celija je osnovni element tabele i predstavlja presjek reda i kolone.
Za rad sa tabelama je potrebno poznavanje matematike odnosno Excela, ukoliko Zelite da
ih koristite u punom kapacitetu, ali je, uglavnom, dovoljno da mozete prepoznati elemente
oznac¢ene na Slici 55; kolonu, red i ¢elija.

KOLONA RED
COLUMN ROW

)
T

CELL

Slika 55 Elementi tabele

6.1 Kreiranje tabela

Tabele se u Micosoft Word umecu pomoc¢u menija Table u okviru Insert kartice.
Tabele se mogu napraviti na vise nacina, od

LESUl  Design  Layout  Refere kojih je najlaksi Quick insert (brzo umetanje)
N gdje u polje obiljezimo veli¢inu tabele.
1 D E Q r\|>' Problem kod ovog naéina je taj $to je veli¢ina
ige Table Pictures inme Shapes 5 tabele ograniéena na 10x8 pOIja.
eak > Pictures -
7x5 Table i . L L.
Drugi nacin je Insert table gde se ru¢no upisuje

LI L ; : :

000, veli¢ina tabele, tj. broj kolona (columns) i

EE% ! redova (rows).

LICI0] Treéa opcija je crtanje tabele sa opcijom Draw
N table, ali ta opcija se relativno rijetko koristi
%%EE%%EEE% jer nije previse prakti¢no crtati tabelu ¢eliju po

: ¢eliju, narocito kod vecih tabela.
B Insert Table... |
[ Draw Table T
| Postoji mogucénost umetanja tabele iz
Efy Excel Spreadsheet 2 Microsoft Excela
F  Quick Tables 3
Slika 56
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6.2 Selekcija i kretanje kroz tabelu

Kroz tabelu (iz ¢elije u ¢eliju) se moze kretati miSem ili upotrebom tastature (strelice i
tasteri Tab, PageUp, PageDown...), na §to ste
ve¢ navikli pri uredivanju teksta.

Excursion Length Standard Loyalty

7-day $2,500 52,000 Tabela se selektuje tako da kliknete na krsti¢
Edav $1,700 51,400 koji se pojavi kad prelazite miSom preko nje.
$1,000 $850

6.3 Uredivanje tabela

6.3.1 Podesavanje velicCine tabele koristenjem linijara

Unutar Toolbar-a (koji kod Word-a ponekad nazivamo i Ribon ili ¢e$¢e radna traka)
moguce je smjestiti alate za uredivanje razli€itih vrsta linija tabele. Alati su intuitivno jasni
1 mozete ih samostalno provjezbati i dodijeliti razliCite vrste oblika linija za pojedine tabele.
Ukoliko unutar Ribona nemate ovih alata, provjerite (i podesite) vas radni prostor pomocéu
menija View.

Bitno je primijetiti da se svaka promjena odnosi samo na selektovani dio tabele.

Kad radimo sa tabelom vidimo da je i Ruler promijenio izgled i da je podijeljen na onoliko
segmenata koliko ima kolona unutar tabele. (Ruler ¢e uvijek mijenjati izgled kad je
selektovana tabela). Pomocu Ruler-a mozemo mijenjati Sirinu pojedinih kolona i redova.
Ako se sami ne mozete snaci i pronaci gdje vam je linijar pogledajte Sliku 57.

iign Layout References Mailings Review
$|:| Ruler Q [E*_) D One
[ Gridlines 0 GE Mul
Vertical Zoom 100%
Mavigation Pane El Page
Slika 57

Promjena i definisanje dimenzija (tabele i elemenata tabele) pomocu Ruler-a je
najjednostavniji metod (ali i najneprecizniji).
|-|,-|-2-ﬂ Pideir§ |B R ; l'?"ﬁ"']ﬂ"']l"ﬂ
B Hangng Indent |=—— . 2
| | st

| | ot Table o
o S

Slika 58
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6.3.2 Koristenje Table properties

Precizniji na¢in uredenja tabele je da se pozicionirate bilo gdje u tabeli i pozovete kontekst
meni Table properties desnim klikom. Prozor koji se otvori Table properties, vidi Sliku
59, omogucava da sem dimenzija mozete da definiSete i druge parametre unutar tabele.

Table Properties ! b4
Table Eow Colgmn Cgll At Test
Sire
[Preferrea math: & . v
Alignment
|mdent frgem let:
B B Bl =
Ledt Lenker Raght
Tt weapping
Heone Around Fetdisnin 2
Eorders and Shading... Qptiond...
o

Slika 59 Osobine elemenata tabele: Table properties

Tako mozZete definisati izgled linija koji ¢ine ¢elije ili osjencenje pozivom naredbe Border
and Shading nakon ¢ega dobijete meni kao na Slici 59.
Word dopusta da ¢elije unutar tabele imaju razli¢itu borduru (linije okvira), ili da ih ne
koristi. U oknu Preview (prikaz pogleda) mozete pratiti na kako se mijenja izgled ¢elija ili
cijele tabele odnosno okvira. Dodatne efekte nudi kartica Design.

HS ¢ = Documentl - Word

Sign in

File Home Insert Design Layout References Mailings View Add-ins Help Design Layout Q Tell me

"_': =S : {% - -

Header Row First Column R | =
[I TotalRow [ Last Column EEEEE =zz== =I=I=I=I= ¥ pt v
i e i g O g i e i [ g i g o g g g i o — Shading Border Borders Bor
Banded Rows [ ] Banded Columns Mo Styles~ & Pen Color - Painter
Table Style Options Table Styles Borders (1
L-‘ﬁ---|‘-‘10---|‘-‘4a---|‘-‘3ilw--‘-aow‘-‘-100---|‘-‘1K§--|--‘140w‘-‘-150‘-‘-‘-13&--|--‘100---|--‘u0‘-‘-‘-140&-‘
]

Documentl - Waord Sign in [} =

View  Add-ins  Help  Design Q Tellme

File Home  Insert  Design  Layout  References  Mailings  Review

O

(o3
£ Share

[ Select - T Draw Table L—| [1‘] [ Insert Below fls2mm B | EEE A= E Al [T Repeat Header Rows
[ view Gridlines DEraser T \it_( P £ Insert Left @ Split Cells E 615 mm EE' BHEE= a‘ Tl ;Zrt [ Convert to Text
elete  Inser . el o
%Pmpemes - Above L2 Insert Right E Split Table = AutoFit - El = = pirection Margins fx Formula
Table Draw Rows & Columns N Merge Cell Size [F] Alignment Data Al
L‘-#‘-‘uw‘zo---u---4o-‘-w-‘-ﬁ---u---aoww-‘-100-‘--‘-1ﬁ§-ww‘14o-‘--‘-1m‘-‘|‘-‘1&pww-zoo--‘u‘-‘uo‘-‘uw‘zm-#-A

7 | |
T

Slika 60 Design i Layout trake Table toolsa
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Borders and Shading r? 1.3

Gorders | Page Border | Shadng

Setting: Style Preview
- I8 s
D ot U | e peaeiampsansens E] -
‘ll} o I ~ Q
oor -
m Gnd Automatc v =
i L 0060 Q
e | P e 3
.. Aoply to
Table v
[ OK l[ Cancel ]
Slika 61

Cim kreirate tabelu i postavite se misem u neku od Celija, pojaviée se specijalni meni za
rad i dizajnirnje elementa tabele: Table tools (vidi Slike 5.46), koji ima dva podmenija za
dizajniranje Design, sa gotovim uzorcima najces$cée koriséenih formi tabela i meni Layout
koji sadrzi opcije za razne vrste korekcija i izmjena sadrzaja tabele, ubacivanje novih
redova i kolona, promjenu visine i duzine ¢elija, poravnanja sadrzaja...

6.3.3 Podesavanje velicine pojedinacne celije

Kod podesavanja veli¢ine pojedinacne ¢elije mora se imati u vidu da se zapravo moze
podesiti samo njena Sirina, ali ne i visina, jer bi u slu¢aju promjene visine ¢éelije to uticalo na
sve ¢elije u tom redu.
Podesavanje Sirine pojedinacne Celije se moze izvesti jedino
| ukoliko se prethodno selektuje ¢elija sa kojom se radi tako Sto kada
. se stane u njen donji lijevi ugao dobije se crna strelica koja
pokazuje desno na gore i onda se klikne na Zeljenu celiju

Zatim se poveca ili smanji njena Sirina:
e ili povlaenjem miSem granice Celije (koriStenjem rulera, ili tako $to se
postavi na Celiju gdje se pojavi indikator da je selektovana ivica-border
e ili naredbama Table Tools > Layout> CellSize> Height dobije padaju¢i meni
u koji se unese Zeljena vrijednost.
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|

Slika 62 Ilustracija mogucih rezultata promjene veli¢ine pojedinacne éelije

Kao rezultat ovih opcija moguéi su razliciti rezultati ilustrovani na Slici 62 1 predlazemo

da provjezbate efekte ove procedure.
Prijedlog je da je ne koristite, ve¢ da veli¢inu Celija, ako za to imate potrebe, mijenjate

opcijama spajanja i dijeljenja.

6.3.4 Spajanje i dijeljenje cCelija

Nekad je potrebno organizovati podatke u tabeli tako da redovi i kolone nemaju isti broj
¢elija. Moguce je vise ¢elija spojiti u jednu, ili jednu ¢eliju podijeliti na vise manjih.
Spajanje -Merge Cells

1. selektujte celije koje Zelite spojiti (prelaskom misa drzeci pritisnut lijevi taster)

2. U Table tools, (aktivana Layout kartica) zadajte komandu Merge cells

HO-0 = radni-word.doc [Compatibility Mode) - Microsoft Wo... Table Tools

Home  Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View

g setect ~ _ﬂ 3 & Insert Below bl 205em T # == A_:.: J

pu—

[ it View Grigunes A tnsent Len = Y e —
Delete | Insert s Text Cell
M Properties v Above GllFInsertRight = =SSplit Table [ AutoFit = sl = pirection Margi
Table Rows & Columns s Metge Cell Size fa Alignment

Slika 63 Spajanje i djeljenje Celija unutar tabele
Djeljenje -Spit cells-
1. Selektujte ¢elije koje zelite podjeliti (Samo Se pozicionirate-postavite unutar celije)
2. U Table tools, (aktivana Layout kartica) izdajte komandu Split cells
3. U meniju Split cells (koji sam ispliva) upisete koliko kolona i redova ¢elite da se smjesti

u selektovanoj ¢eliji.
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6.3.5 Automatsko ujednacavanje Sirina kolona i redova

Za izjednacavanje veli¢ina kolona i redova mozete koristiti vise metoda.
Pod Table Tools>Layout>Cell size postoji opcija za ujednacavanje veli¢ina kolona i
redova Distribute columns i Distribute rows (Slika 64).

Table Tools

Q Tell me what you want to do

EEE A

| . =HEE
[ KT T = istri
eng Width: 29 mm | [ Distribute Columns === Dir

] El] Height: 9.3 mm - EE Distribute Rows

Cell Size M= Align
e E . 20 Eﬁ Distribute Columns !

Spajanje -Merge Cell Distribute the width of the selected
1 selektuite caliie ka columns equally between them. L

Slika 64

Kada se selektuje viSe ili sve kolone i redovi pomoc¢u ove opcije veliine svih
selektovanih kolona i/ili redova bice postavljeni na istu vrijednost. Treba imati u vidu
da se kod ove opcije za vrijednost uzma srednja vrijednost svih Sirina céelija za
kolone i svih visina ¢elija za redove.

6.3.6 Dodavanje redova ili kolona

Mozete dodati red iznad ili ispod pozicije kursora.
1. Kliknite na mjesto gdje zelite u tabeli da dodate red ili kolonu, a zatim kliknite na
karticu Raspored-Layoout (kartica pored kartice Dizajn tabele na traci).

2. Da biste dodali redove, kliknite na Umetni iznad ili Umetni ispod, a da biste dodali
kolone, kliknite na Umetni lijevo ili Umetni desno.

12_Word [Compatibility Mode] - Word Table Tools
Layout References Mailings Review View Add-ins Help Design Q Tell me what you want 4
1~ € > % =3 % |Height: 48mm - B Distribute Rows
> v ==== [ I === Sl e -
Delete  Insert Insert Insert In.sert Split  Split AutaFit ﬁWidth: 593 mm > E'Elf i Sl
= Above Below Left Right Cells  Table <
Rows & Columns v Merge Cell Size ]

Slika 65 Dodavanje redova ili kolona postojeéjoj tabeli
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6.3.7 SjecCenje tabele na vise dijelova - opcija Split Table
Tabela se moze isjeci na dva ili vise dijelova.

Da bi to uradili potrebno je odabrati liniju presjeka i selekovati ¢eliju ispod te linije (Slika
66 a) i kroz Table Tools>Layout>Split Table se tabelu presjece na zeljenom mjestu (Slika
66 b) ¢ime se dobija reziltat ilustrovan na Slici 66.

kolona 1 kolona 1
redova 2
m 3 o kolona 2

P— T redova 1

redova 2

| Linija presjeka Linija presjeka

a)

b)

Slika 66

6.3.8 IzbrisSite red, celiju ili tabelu

Table Tools

1. Kliknite na red ili ¢eliju u tabeli, a zatim
kliknite na karticu Layout-Raspored

| B R

Delete  Insert Insert
- Above Below

2. Kliknite na Delete-1zbri$i, a zatim kliknite
na opciju koja vam je potrebna u meniju, koji

A
Delete Cells.. ¢e ,,isplivati®.

Faf

,_
T

Delete Columns

Delete Rows

1 % X

Delete Table

Slika 67 Brisanje

Napomena: KoriStenje standardnog tastera za brisanje (Delete) ne brise red/kolonu, ve¢
sadrzaj tog reda/kolone.
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6.3.9 Predefinisani izgled tabele koristenje stilova tabela

Tabel moze vizelno dizajnirati u zavisnosti od potrebe. Postoji dosta predefinisanih izgleda
tabela -Stilova/ Table Styles koje nudi sam Microsoft Word. Nalaze se u Table
tools>Design (Slika 68).

12 Word « Word

Loyout  References  Malingt  Review  View . b Deug Lapont O Tell me what you want to do

Slika 68 Ponuda predefinisanih stilova tabele

Ovaj predefinisani dizajn se najéeS¢e moze prakticno primjeniti samo na tabele koje
nemaju specificne spojene ili izdjeljene celije, Sto zavisi od konkretne primjene.

6.3.10 Podesavanje izgleda tabele - Borders and shading

Ako se zeli prilagoditi 1 promjeniti izgled tabele moze se podesavati tip, debljina i boja
linija tabele, kao i boja ¢elija u tabeli.

Kod podesavanja izgleda linija u tabeli specifi¢no je to Sto za razliku od drugih opcija kada
se samo Kklikne na tabelu i ne selektuje neka odredena ¢elija ili vise Celija, i kada se dobije
prozor za njihovo uredivanje, sve promjene ¢e biti primjenjene na cijelu tabelu.

Za rad sa odredenom c¢elijom ili skupom celija, moraju se prvo selektovati.

Prozor za rad sa opcijom Borders and shading se dobija kada se klikne desnim klikom
mis$a na seletovanu celiju/Celije i iz kontekstnog menija izabere.

Apply to: Opcija Apply nudi izbor na $ta se odnosi podesavanje
Table E| i koja ima 3 vrijednosti:
[Paragraph .|| eTable za cijelu tabelu,

b_ ¢Cell za celiju koja je selektovana 1

e Paragraph, koja se odnosi na tekst u ¢eliji ukoliko
tekst ima viSe paragrafa.

Ukoliko je selektovana odredena ¢elija, postojace i opcija Text koja se odnosi na kompletan
tekst koji je upisan u ¢eliju. Ukoliko se u Apply to izabere Table, §to je i podrazumjevana
vrijednost, onda se radi sa tabelom bez uticaja na tekst u ¢elijama.
Sa lijeve strane prozora Borders and shading (Slika 70)nalaze se opcije

¢ None za uklanjanje svih linija u tabeli,

e Box za rad samo sa vanjskim linijama tabele, pritom uklanjaju¢i sve medulinije u

tabeli,

e All (koja je podrazumjevano selektovana kada se otvori prozor
Ukoliko je selektovana odredena Celija, postojace i opcija Text koja se odnosi na kompletan
tekst koji je upisan u ¢eliju. Ukoliko se u Apply to izabere Table, §to je i podrazumjevana
vrijednost, onda se radi sa tabelom bez uticaja na tekst u ¢elijama.
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' B ~ — Temla I -
Table Properties M Borders and Shading
Table | Row | Colymn ] Cell ] At Text . Borders 7 Page Border [ Shading
Size Setting: Style: i
. . = | - -
_I|Preferred width:| |0 mm Measure inc | Millimeters E None -
Aligmment .
[ | Indent from left: D B0y | | =eeessececscemscceas
E E E 0 mm
- = v || S
Left Center Right -
Text wrapping Color
. - E Gngd
E_ = Automatic E]
. = - Width:
L q Cystom % pt =
Haone argund Positioning... b ’
A W
¥
[ﬁnrdn‘! and Shading... ] [ Dptions.. ] "
Slika 70 Opcije podeSavanja izgleda

0K | Cancel |

Slika 69 Opcije podeSavanja poravnanja Tabele

linija Tabele

U prozoru Borders and shading (Slika 70) postoje 3 kartice: Borders, Page border i
Shading. Border definise izgled linije, a Shading boju. Na desnoj strani se nalazi shematski
prikaz tabele gdje spoljnje linije predstavljaju vanjski dio tabele, a unutr$nje sve vertikalne
i horizontalne linije u tabeli ako je selektovana cijela tabela, ili selekciji ukoliko je
selektovana jedna ili vise ¢elija.

Optisns
4O tent
£t bt
o ] Cancel
)

v W::mwcm\

—
; Tabthe Properties L o | Barder ) ond tradeng Mo Caor vl
Jodte | Bow | Cotgmn| Con | AnTet [ i o P—
Size 'S - Rye Oear a
. woe (ol
V Pretomed grth MSmm 3 Meswein | Mt - e . e .
Veri shgrment .' ® EERnEnn 57.5%
- |
0= = (R LLLTTLLT e
bsemnad _— ‘ 0% torores
Tog Certer Lomcm :‘:'“‘::“--.-l b
4l 1 . Cn Dx Dwe Dagore
Cet Opticas V. - ’ 3 e o Ox Up Qogorel
D —
Coll margns

Slika 71 Podesavanje izgleda éelije

Slika 72 Podesavanje boja unutar tabele

A
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6.3.11 Pozicioniranje i smjer teksta unutar tabele

Tekst unutar ¢elija tabele za razliku od obicnog teksta u dokumentu moze stajati na 9
pozicija koje se biraju u Table tools>Layout>Alignment (Slika 73).

Q Tell me what you want to do

E ]Heu:_ah‘t: 37mm 5 H¥ Distribute Rows
:Wldth! ®/Smm - [ Distribute Columns
Cell Size
- T s g o+os B0 o D BO . o« e o o - AR

Slika 73 Izbor smjera (Text Direction) i poravnanja teksta

6.3 Sortiranje podataka unutar tabele

Podaci unutar tabela mogu biti raznovrsni 1 Word omogucava i sloZene operacije 1
manipulaciju njima. Za pocetak ¢emo spomenuti mogucnost sortiranja. Prije sortiranja

ulazak u mod sortiranja postavljanjem u tabelu dobijamo ponudu Table tools iz koje
Table Tools

biramo Layout (|

).

Sortiranje je nacin uredenja po nekom kljucu. Sortiranje ¢emo obaviti tako da prvo
selektujemo kolonu (rjede red) po kojoj zelimo da sortiramo

Najcesce se koristi numericki klju¢ od veéeg prema manjem ili obrnuto, ili alfanumericki
kljué gdje se podaci ureduju alfabetskom redu.

A
Vjerovatno ste primijetili i dugmad za sortiranje Zl na Toolbar-u koja vam daju istu

mogucnost, tj. sortiranje od “A” do “Z” ili od “Z” prema “A”. Ako sortirate kolonu koja
sadrzi brojeve, uzlazni niz znac¢i od manjeg prema vecem, a silazni obrnuto.

Ukoliko unutar kolone nemate isti tip promjenjivih (npr. kombinovane slovne i brojne
vrijednosti), sortiranje nece biti moguce, ili ¢e biti pogresno. Kada odaberete Zeljenu
kolonu, Word ¢e sam izabrati vrstu podataka u njemu (ukoliko je u svakoj ¢eliji kolone
ista vrsta). Mozete provjeriti i izmijeniti vrstu jer nerijetko lose formatirani datumi Word-
u izgledaju kao decimalni brojevi.
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NN | Naglasavamo da obratite paznju
ias ) na format zapisa i upotrebu
Cokuon | v Tyel Tex v [ fscerdeq .
e . Cwwsas || decimalnog zareza.
Iren
| sy [Tee By Postoji moguénost da Vasa verzija
Uwrg: Pasgabs - Descepdng . . . v v .
L koristi decimalnu tacku (Sto je
standard u USA) pa bi u tom
slucaju Vas broj koji sadrzi zarez
it s bio tretiran kao slovo, $to bi
— dovelo do greske (i u slucaju
Qptions,, ] i o ] Cancel | . .
SikeTa —_— sortiranja, a pogotovo formula).
ika

Prije sortiranja potrebno je da oznacite imena kolona, tj. zaglavlje tabele i ukljucite opciju
Table headings. U protivnom ¢e se sortiranje provesti tako da se i nazivi kolona ukljuce
u sortiranje, tj. premjeste. llustracija procesa sortiranja, po prezimenima odnosno gradu

data je na Slici 75.

Prezime Ime Grad Ad
Petrowt Sumo Banga Luka
Abazowvst Drage Sarayevo
Velit Myo Laktad)
| Ostopt Mislod Bjelpoa
Kasum Sead Hadbé
polazna tabela (neuredena-nesortirana)
Prenime | Ime Grad A Prenime Ime Grad As
Abazow Drage Swraevo Petrove Sumo Bansa Luka
K asum Sead Had¥ilx Ostopé Mulod Belpna
Ostopé Milod Belyna Kasum Sead Hadzss
Petrowit Simo Bama Luka Velié Mzxo Laktas:
Vel Mo Laktad Abazovit Drage Sarajevo
tabela sortirana po koloni Prezime tabela sortirana po koloni Grad

Slika 75 Sortiranje po razli¢itim kljuc¢evima
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6.4 Koristenje formula unutar tabela

Izracuni i logicke usporedbe u tabelama mogu se izvoditi pomocu formula.

Jx
Naredba Formula o™= | dostupna je na kartici Table Tools, kartica Layout. Ove kartice se
pojavljuju automatski odmah nakon sto selektujemo tabelu tako Sto kliknemo u bilo koju
¢eliju tabele, §to je ilustrovano na lijecom dijelu Slike 76.

Table Tools

Design Q Tell me what you want to do
s = ¥
E__HHeight: 4 mm | Hf pistribute Rows BE8E A—_»’ E é Eg X
BEEE — N
| Formula

= P =
o3 Width: 799 mm _ | i Distribute Columns
G = E E Directio

Cell Size M= Alignment Data

- e - ~
Formula l T -
— )
_] Formula: [
] Mumber format: [
. Paste bookmark:
Formula bar u koji = [
o -
se upisuje formula 3 |Z|
MOoD
Lo . . 1 ot oK Cancel
Padajuci meni sa gotovim N [or
formulama. —PRODUCT
Kad se klikne naneku ona se T ?IEEND
automatsld upife u formula bar -
RUE

Slika 76

Word dopusta i jednostavan proracun unutar tabela.
Postavimo se na poziciju (éeliju) gdje zelimo smjestiti rezultat.
Najcesce se proracun svodi na racunanje zbira ili proizvoda.

Dostupne su i neke druge operacije, $to mozete vidjeti u listi na Slici 76. One se
jednostavno koriste pozivom i unosom formula u dijalog prozor. U slu¢aju da Zelimo
kompleksniji rac¢un, preporuka je da se koristi Excel, a da se potom izvrsi ubacivanje
Excel-ove tabele kao objekta.

Ako ipak zelite da to Cinite u Wordu u poglavlju 6.4.2. imate pregled dostupnih funkcija,
a 6.4.1. daje primjer sabiranja (koje uz mnoZenje preporucujemo da provjezbate).

Formule u tabelama Word-a vrsta su koda polja. Formula u programu Word automatski
se azurira kada otvorite dokument koji sadrzi formulu.

Mozete i rucno azurirati rezultat formule.
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6.4.1 Primjer sabiranja brojeva u tabeli pomocu pozicijskih

argumenata

Pozicijske argumente (LEFT, RIGHT, ABOVE, BELOW) mozete koristiti sa sljede¢im

funkcijama:

AVERAGE , COUNT, MAX, MIN, PRODUCT i SUM.
Kao primjer pogledajte sljede¢i postupak za dodavanje brojeva pomocu funkcije SUM i
pozicijskih argumenata. Odaberite Zeljenu ¢eliju tablice u kojoj ¢e se prikazivati rezultat.
Ako ¢elija nije prazna, izbriSite njezin sadrzaj.

1. Na kartici Table Tools (Alati za tabele), izaberite Layout (Raspored) i onda iz

j:'x

Farmula

grupe Data kliknite Formula

U dijaloskom okviru Formula unesite formulu koju Zelite da primjenite. U tabeli

ispod imate polozaj brojeva koje Zelite sabirati i pripadaju¢u formulu koja to

obavlja:

Polozaj brojeva koji e se sabirati

Formula koju je potrebno upisati u
okvir Formula

Iznad ¢elije =SUM(ABOVE)

Ispod éelije =SUM(BELOW)

Iznad i ispod celije =SUM(ABOVE;BELOW)
Lijevo od Celije =SUM(LEFT)

Desno od ¢elije =SUM(RIGHT)

Lijevo i desno od celije =SUM(LEFT;RIGHT)
Lijevo od Celije i iznad nje =SUM(LEFT;ABOVE)
Desno od ¢elije i iznad nje =SUM(RIGHT;ABOVE)
Lijevo od celije i ispod nje =SUM(LEFT;BELOW)
Desno od ¢elije i ispod nje =SUM(RIGHT;BELOW)

3. Kliknite na OK. Kad kliknete na

OK izvrsi se proracun.

? X

Formula

Eormula:

PRODUCT/(LEFT)

Moguce je 1 pozeljno da definiSete format
rezultata. To Cinite rako da iz padajuceg
menija formata brojeva (Number format)
izaberete neki koji odgovara ocekivanim

Number format

rezultatima.
Moguce je i da kreirate namjenski-korisnicki

# 280

#220.00
$#,##0.00;(S#,##0.00)
0
0%
0.00

)

format, ali za takve prracune preporucujemo
Excel.

B
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Napomena: Da biste izbjegli moguce greske prilikom sabiranja u tabeli pomoéu
pozicijskih argumenata, upiSite nulu (0) u sve prazne ¢elije koje Ssu obuhvacene
prora¢unom.

Obavezno provjezbajte opisanu proceduru tako §to cete kreirati tabelu i provijeriti i
uvjezbati razli¢ite opcije sabiranja.

Na Slici 77 ilustrovano je rjeSenje.

Unesete vrijednosti

Koriste¢i pozicijske vrijednosti kreirate formulu.

Terences  Malngs  Rewem  WiEm  Developer  Help  Grammarly  Teble Cesin  Layoul T eomments - SR
(] . N . . il A
% E E- mal Mow D) [ Distibube Roses M ;l
TP TP Y = Spiit Call hetoft £ 09 * || Dbt € E D ] Ted Cel St ':l Comamt 1y Tt
Beiow  Left  Righl  EF o Table Ll == s E [E [F] Dmtion Marging
L Cabemrs & Henge CeliSoe = Aligreseim AT “
] 1 N | 1 P
+
Supgiies Meed | Back to School] Quantity Price
Hard Cover Books 7 571
Eraser 3 53
Pancil 7 514
Cratyons 1 51 /
Total [ Ig

Slika 77: Kako unijeti formulu u tabelu
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6.4.2. Dostupne funkcije
U formulama tabela Word-a moguce je koristiti sljedece funkcije:
Funkcija Opis Primjer Rezultat
ABS() Izra¢unava apsolutnu vrijednost =ABS(-22) 22
vrijednosti u zagradama.
AND() Utvrduje je li vrijednost svih =AND(SUM(LEFT)<10; Vraca vrijednost 1 ako je zbir
argumenata u zagradama istinita SUM(ABOVE)> =5) vrijednosti lijevo od formule (u
(TRUE). istom redu) manji od 10 i ako je
zbir vrijednosti iznad formule (u
istom stupcu, izuzev Celije zaglavlja)
veci od ili jednak 5.
U suprotnom vraca vrijednost 0.
AVERAGE() Izraunava prosjek stavki odredenih =AVERAGE(RIGHT) Izraunava prosjek svih vrijednosti
argumentom u zagradama. desno od formule u istom redu.
COUNT() Izracunava broj stavki odredenih =COUNT(LEFT) Broj vrijednosti lijevo od Celije s
argumentom u zagradama. formulom, u istom redu.
DEFINED() Procjenjuje je li definisan argument =DEFINED(ukupni_pri Vrada vrijednost 1 ako je argument
unutar zagrada. Vraca 1 ako je hod) ukupni_prihod definisan i ne vraca
argument definiran i procjenjuje bez gresku.
pogreske, 0 ako argument nije U suprotnom vrada vrijednost 0.
definiran ili vraca pogresku.
FALSE Ne koristi argumente. Uvijek vraca =FALSE 0
vrijednost 0.
FQ Procjenjuje prvi argument. Vraca drugi =IF(SUM(LEFT)>=10;1 Vrada vrijednost 10 ako je zbroj
argument ako je prvi argument istinit; 0;0) vrijednosti lijevo od formule
vraca tredi argument ako je prvi najmanje 10. U suprotnom vraca
argument false. Napomena: Potrebno vrijednost 0.
je navesti to¢no tri argumenta.
INT() Zaokruzuje vrijednost u zagradama na =INT(5,67) 5
najblizi maniji cijeli broj.
MAX() Vraca najvecu vrijednost stavki =MAX(ABOVE) Vraca najvecu vrijednost u ¢elijama
odredenih argumentom u zagradama. iznad formule (izuzev redaka
zaglavlja).
MIN() Vrada najmanju vrijednost stavki =MIN(ABOVE) Vrada najmanju vrijednost u
odredenih argumentom u zagradama. Celijama iznad formule (izuzev
redaka zaglavlja).
MOD() Koristi dva argumenta (moraju biti =MOD(4;2) 0,0
brojevi ili vradati brojeve). Vraca ostatak
dijeljenja drugog argumenta prvim.
Ako je ostatak 0 (nula), vraca 0,0.
, o
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Funkcija

NOT()

OR()

PRODUCT()

ROUND()

SIGN()

SUM()

TRUE()

Opis Primjer

Uzima jedan argument. Procjenjuje je li =NOT(1=1)
argument istinit. Vraca 0 ako je

argument true, 1 ako je argument false.

Najcesce se koristi u formuli IF.

Koristi dva argumenta. Ako je =0OR(1=1;1=5)
vrijednost bilo kojeg od njih TRUE,

vraca vrijednost 1. Ako je vrijednost

obaju argumenata FALSE, vrada

vrijednost 0. Najéesce se koristi u

formuli IF.

Izracunava umnozak stavki odredenih =PRODUCT(LEFT)

argumentom u Zagradama.

Koristi dva argumenta (prvi argument =ROUND(123,456; 2)
mora biti broj ili vracati broj, drugi =ROUND(123,456; 0)
argument mora biti cijeli broj ili vracati =ROUND(123,456; -2)

cijeli broj). Zaokruzuje prvi argument na
broj cifti odreden drugim argumentom.
Ako je drugi argument vedi od nule (0),
prvi se argument zaokruzuje na manji
broj s navedenim brojem cifri. Ako je
drugi argument nula (0), prvi se
argument zaokruzuje na najblizi manji
cijeli broj. Ako je drugi argument
negativan, prvi se argument zaokruzuje
lijevo od decimalnog zareza.

Koristi jedan argument koji mora biti =SIGN(-11)
broj ili vradati broj. Utvrduje je li stavka

odredena argumentom u zagradama

veca od nule, jednaka nuli ili manja od

nule (0). Vraca vrijednost 1 ako je veca

od nule, vrijednost 0 ako je jednaka nuli

i vrijednost -1 ako je manja od nule.

Izra¢unava zbroj stavki odredenih =SUM(RIGHT)
argumentom u zagradama.

Uzima jedan argument. Procjenjuje je li =TRUE(1=0)
argument istinit. Vraéa 1 ako je

argument true, 0 ako je argument false.

Najcesce se koristi u formuli IF.

Rezultat

0

Izracunava umnozak svih
vrijednosti u ¢elijama lijevo od
formule.

123,46
123
100

Sabira vrijednosti celija desno od
formule.

0
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7 Umetanje objekata u Word dokument

Word nudi moguénost da u dokument ugradite objekte kreirane u drugim programima.
Mada postoji mnostvo takvih objekata mi ¢emo se pozabaviti umetanjem slika.

Svaki objekt Worda u formi slika i grafika treba imati prikladan tekstualni opis koji se
naziva alt atribut (engl. the alternative text attribute). Vazno je da alt tekst bude smislen
te objasni §ta je prikazano na slikovnim i grafickim objektima.

Kako bismo dodali alt tekst na sliku mozete selektovati sliku, pa desnim klikom dobiti

kontekstr meni iz koga izaberete Format Picture:

WordArt 28 & razmak | Format Picture :
XN c ozt e EE| O OEK

o) o) O
= . f ey N o
Graphic ) AV o m
o B oter o 0
[ Visina 8 B | mE W orub sike
° 4 5 ° ispuns ke

. Q

=g :

.. v . . 4 Alt Text
U dijaloskom okviru s desne strane izaberete =

Format Picture

<> Q Description

Layout & Properties Layout & Properties

Title

Iz menija potrebno je odabrati Zamjenski tekst (engl.
Alt Text) te popuniti pripadajuce tekstualne okvire.

Sli¢no je i sa tabelama.

Kako bi se osigurala digitalna pristupacnost tabela u MS Word dokumentu preporucljivo
je koristi jednostavne tabele kod kojih je nedvosmisleno i jasno definisano koji red je
naslovni, a $ta su podaci u ¢elijama.

Podesavanje postavke se radi na na¢in da ozna¢imo naslovni red u tabeli, odaberemo desni
klik misa te iz kontekst menija odaberemo naredbu. Table Properties.
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Unutar dijaloskog okvira potrebno je izabrati Red — Row, te ukljuciti naredbu Ponavljaj na
pocetku zaglavlja kao redak svake tablice (engl. Repeat as header row at the top of each
page).

Slika dole prikazuje postupak uklju€ivanje opcije za pristupacnost tabela.

' AAY iy x
B/zv-A-0 X
l. 3
[ Marko RELS '
T\ Paste Opticas:
Labke Fropece ) X ey
- » LA
Latke Larm | Cragrn e A% Tont

Lo

e
S Py
Cpmoms

e AN S0 DO i i,

[ it s som o h s

o Dedonfon ¥ Medt Row

Kao posebnu klasu objekta izdvoji¢emo polja-Field.
Polja su funkcije Microsoft Worda koje se unose u tekst dokumenta kao rezervisana

mjesta za podatke koji se mijenjaju u dokumentu odnosno ¢iji ¢e sadrzaj biti poznat tek
prilikom ispisa ili stvaranja dokumenta iz predloska.

i v v ) ja se koriste kod izrade tipskih
i Gt dokumenata u kojima se mijenjaju
(Al E' Clit[:k the buttor:elov:l to set advance]d field options samo Odredeni pOdaCi (npr' datum,
el — naziv firme, imena stranaka i sl.), dok
:
Mresseioc H ostatak dokumenta ostaje
ﬁflthor : ——==: The "Field" neprom i-l enj e n '
Autohum - k
AutoNumLgl .. .
At —— Rad sa poljima predstavlja naprednu
ol opciju koristenja Worda.
e Mi ¢emo rad sa njima opisati u temi
s - izrade cirkularnog pisma.
Des;:lﬂ:laot::the result of an expression [¥] Preserve formatting during updates
[ ok J[ concel ]
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Word
7.1 Umetanje crteza i slika u Word

Kako povezati tekst dokumet i crtez?
Jednostavno pozovemo crtez klikom na ikonu Picture iz menija Insert.

Tnsert
» Commpater » D2 2(F) » ShheMoveddldNadale » 2019 » 9 w|dg |l Seomn 05 2
Qrgence © New fcider - 1 ®
Ql Microsoht Woed - n hyl)!
0590934 118088
{ Favortes o
B Oebecp
8 Ocwricods
B Oreline
2o Recort Places
.
4 Librares -
« Documents
.m L
20050004 114722
»~ Pt
B videen
IS Computer -
& Locur Dt (€ 20190518 12343
o Locsl STP2 ()
ca 02207
M Netacct
TN "
File pene 20150004 1017%0 v Al Pcten -
Teoh ~ :A-“hm j&: Concel

Slika 78

Jednostavnim kretanjem kroz strukturu Vama dostupnih lokacija prikazanih u lijevom
oknu prozora koji je sli¢an prozoru File Explorer-a (vidi Sliku 78) pronademo Zeljenu
sliku i klikom na Insert ubacimo je u na§ dokument na poziciju gdje se nalazio kursor
prije nego $to smo pozvali komandu Insert Picture.

Nakon toga preporuceno je da slici pridruzite alternativni opis kako je opisano u
predhodnoj temi (alt atribut), $to ¢e Vam olaksati kasnije pracenje izmjena numeracije.

Selektujte sliku i potom desnim klikom misa pozovite kontekst  Alt Text v %
||_:| Edit &lt Text... How would you describe this object and its
= — . context to someone whao is blind?

meni i iz njega izaberite stavku

(1-2 sentences recommended)
Nakon toga dobicete prozor koji Vam omogucava da opisete
objekt predstavljen slikom:
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Kad god selektujete sliku pojavic¢e se novi meni Picture Tools i klikom na meni Fomat
dobicete mnostvo alata za uredivanje slika.

Racunarstvolinformatika_prvi - Microsoft Word (Product Activation Failed)

|
File Home  Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Developer  Adddns  ABBYYFineReader1l  Acrobat Format |

- %3 d, Compress Pictures - = — Rl — - @&
v @ g Change Picture | el il el = g 9 -1
Corrections Color  Artstic o3 Q 5
- - Ef &

reste g Reset Picture * 2. nakon 1
- — \\ \ sam se pojavi
3.izaberemo meni

4. Biramo alt za doradu slike Format
iz Picture Tools ponude

1 selektujemo sliku

Slika 79 Poziv alata za obradu slika

Crtez (slika) treba da bude u formatu koji Word moze da prihvati. Taj uslov je uglavnom
zadovoljen, podrzani su svi standardni formati JPG, TIF, BMP, GIF...

Ukoliko imate namjeru da koristite Word dokument za Stampu, necete dobiti profesionalne
rezultate. Postoje odredeni problemi sa crtezima u koloru. Word (jo§ uvijek) nema
mogucénosti separacije’® boja i ovako pripremljen dokument moze se koristiti samo kao
uzorak izgleda dokumenta.

Vecinu korisnika ¢e priprema koju nudi Word ipak zadovoljiti, naro¢ito ukoliko imaju
namjeru da dokumet Stampaju na Stampacu; problemi se odnose na ofset ili neku
zahtjevniju tehniku Stampe.

7.1.2 Osnovni alati za obradu slika u Wordu

Ficture Tools

Kad selektujete sliku automatski se u meniju pojavi nova stavka m koja nudi
alate grupisane u Cetiri kategorije:

H -0 = 12_Word - Word Picture Taols Sign in =
File Home  Insert  Design  layout  References  Mailings  Review  View  Add-ins  Help Q  Tell me what you want to do ) Sharg
i |3 Color - L# picture Border ~ Position ~ B =
E;I i = (| [re— E I'& 1457 mm 2
s 22 Artistic Effects - il | gl | sl | N C) Picture Effects T | 25 Wrap Text - El; Selection Pane She |
Remave Corrections - = _ Crop = 15400 1y =
Background - hd E—,‘:, Picture Layout = |& Align~ L ey L -

10 tehnika pripreme dokumenata za Stampu gdje se vrsi razdvajanje na osnovne boje, koja se koristi u
Stamparijama. Word korist RGB model za prikaz kolora, a Stamparije uglavnom neke druge kao CMYK
ili Pantone.
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7.1.2.1 Adjust — Podesite paramtre slike

Grupa Adjust daje vam moguénost

ﬁ] [ﬂ; 1=l Compress Pictures | kontrole svjetline, kontrasta i boje slike.
] N = =] Ch Pict . v . Ve .. .
I R e s ] Clenge Rict s Takode mozete izvrsiti kompresiju sli-
Background . -~ Effects~ 1= Reset Picture ~ ke da ustedite prostor, ili zamijeniti
trenutnu sliku drugom, ili je u potpu-

nosti ukloniti.

Konaéno, mozete ukloniti sva podesavanja koja ste primijenili na sliku.

Vecina alata iz ove grupe je intuitivno jasna. Ipak da prokomentariSemo neke i na¢in kako
ih mozete aktivirati.

Desnim klikom na sliku aktivirate kontekst meni koji nudi opciju % Format Picture... 1. Ako
je aktivirate dobicéete (u desnom dijelu Word prozora) Navigacioni panel Format Picture:

Format Picture =
S K 1

I Shadow

I Reflection
I Glow

I Soft Edges
I 3-D Format
I 3-D Rotation

¢ Artistic Effects za uredenje-formatiranje slike. Ovdje se nudi mnos$tvo opcija, a

odje ¢emo komentarisati neke.

Napomena: Ovaj panel ostace ukljucen i kasnije i mjenjaée ponude u zavisnosti od objekta koji je
selektovan. Tako ¢e kad sektujete (ili bolje receno kad radite) i aktivni sadrzaj je tekst on omoguéiti
formatiranje i obradu teksta i dodavanje nekih efekata tekstu.

Kontrast

Mozete povecati ili smanjiti kontrast odabrane slike za 10%, 20%, 30% ili 40%. Zadrzite
pokaziva¢ iznad svakog izbora dobicete preliminarni prikaz efekta ovog podesavanja. Ako
ste zadovoljni kliknite na izabrano pode$avanje i ono ¢e se primjeniti na izabranu sliku..

Recolor

Mozete pojednostaviti sliku u boji u programu Microsoft Publisher 2010 smanjenjem broja
boja na slici. Na taj nac¢in mozete smanjiti veli¢inu datoteke slike 1 smanjiti troskove
Stampanja. Primjena uniformne boje 1 stila na sve slike u vaSoj publikaciji takode moZze
ujediniti vasu publikaciju

Da bi boja na slici bila prozirna-transparentna: Postavite prozirnu boju (Set Transparent
Color) tako da:
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1. Izaberete sliku koju Zelite da promenite, izaberite iz ponude Alata za obradu slike

L]

N
izaberite Color L=2lor |

- ns :
2. Kliknite na Set Transparent Color | & =<t Transparent Color

transparentnosti.

, kursor se menja u kursor

3. Na slici kliknite kursor transparentnosti na boju koju Zelite u€initi transparentnom.

7.1.2.2 Promjena velic¢ina-dimenzije slike i rotacija

3

e Grupa Size (koja se nalazi krajnje desno u meniju alata za
s | E ] Height: (1545 mir 2 . . . . .
L obradu slika) omogucava jednostavnu kontrolu nad visinom
Crop (s width: 2292 mm 1 oblika i §irinom oblika vasih slika.

-

Size [P

rotaciu misa. Selektujete sliku i jednostavno se postavite na indikatore koji se

?ﬁuf' caza Veli¢inu slike mozete jednostavno (i neprecizno) mijenjati i koristenjem

-

o= ., pojave i ,razvlacite- povecavate, ili je smanjujete.
ucice za
N promjenu

dimenzija

Sli¢no mozete i da izvrsite rotaciju slike koju ste ranije insertovali u
dokument.

2
k I u ovom slucaju preporuka je da umjesto misa koristite opciju koju pozivate
Rotate | iz Picture Tools>Format menija, a koja vam nudi opcije:

Layout L

s s A SE—
/ Position | Tet Wrapping | 5ize
Height

»L Rctatn’:ﬂightgﬂz @ Absolute 3013 mm

A7 Rotate Left 90°

‘Width |
= Flip Vertical @ Apsolute 3013 mm 5 |

dl.  Flip Horizontal elatie - retathe 15 (EOC =
Rotate f

T More Rotation Options... Rotation:  0°
Scale
. Height: 100 % & Width: 100 %

Izbor More daje 4] Lock pspecteatia
po nu d uza pu nu | Relative to original picture size "

e . Original size I
kontrolu pozicije i Helghtt 3046 man Width: 3016 mm I
veligine slike [ Reset |

(=13 [ Canel :.
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7.1.2.3 Primjenite ugradenih stilova kod Word slika: Picture Syles

Grupa Stilovi slika -Picture Styles- daje vam opcije za oblik, ivice i natpise vase slike. Mozete
primijeniti unaprijed definirane stilove slike iz galerije stilova slika ili mozete ru¢no formatirati
oblik i okvir (Border: ram-obrub) slike.

L# pi >

e (pem| [rem| UM pem e L# Picture Border
il | ol | | amnl]]| anedl el el | ¥ Picture Effects =
| 5L, Picture Layout -

Picture Styles ]

Galerija stilova sadrzi Cetiri razli¢ita oblika, svaki sa Sest razli¢itih opcija obruba koje mozZete
primijeniti na svoje slike. Kada predete miSem preko jedne od opcija galerije, odabrane slike
¢e pregledati stil.
Ako zelite da primijenite stil:

e Odaberite sliku ili slike koje zelite stilizirati.

o Kiiknite karticu Picture Tools/Alati za slike.

e U galeriji stilova slika odaberite stil koji Zelite.
Ako zelite promjeniti obrub slike -Picture Borders:

Mozete ru¢no odabrati boju, teZinu linije i uzorak ivice odabrane slike. 1. Odaberite sliku ili
slike koje Zelite stilizirati. 2. Kliknite karticu Alati za slike - Picture tools. 3. Kliknite na Picture
Border i odaberite opcije koje Zelite.

Promjena boje - Odaberite boju linije koju Zelite iz palete. Za vise opcija boja odaberite More
Outline Colors, ova opcija otvara dijaloski okvir Boje-Colors. MozZete odabrati novu boju iz
standardne Microsoft Windows palete boja ili mozete odabrati prilagodenu boju koju definirate
koriStenjem RGB ili CMYK modela boja. Takoder mozete odabrati Pantone boju.

Na svaki od izabranih stilova mogu se | Kao dodana i vrlo atraktivna moguénost je da

dodatno primjeniti razliciti efekti: stil unaprijedite koristenjem predlozaka Layout:
L# Picture Border - [ E—L,Picture T— E FRnE

4 Picture Effects ~ o
; Preset 4

-
—‘| Shadow 4

m I
O
B )y
i
'

il
al
]
mE:

L]

Eﬂm

.

[]
125

Hif=

Reflection

Glow

O O
LB

:D
=]

Soft Edges '

Bevel

YRR

3-D Rotation *

N
o
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7.1.3 Oznacavanje i numeracija slika

Oznake slika sadrZe redni broj i kratko objasnjenje, a pisu se ispod slika. Slike treba numerisati
prema broju poglavlja i potpoglavlja u kome se nalaze, a tekst pozicionirati centralno ispod
slike. Ako imate veci broj slika obavezno koristite proceduru koja omogucuje automatske
izmjene brojeva slika u slucaju kasnijih izmjena. To ¢e vam ustedjeti vrijeme potrebno za
ispravke numeracije. (kad izbriSete Sliku 4, Slike 5,6.7... trebaju postati Slike 4,5,6...)

; AS / v , ¥ .. 1 >*
/ - : - Tock v [ ingen [l Concet
1 '.'.(‘V. nce r—\
‘ ange automatskog polpisa shke LMJ’— 2 1ZBOR ( selekeyn potpisa shke
Slika 80 Automatska numeracija potpisa ispod slika

Caption ERr= Prodite" procedum u '[I"i koraka prema
a— ilustracijama na Slikama 80 i 81.

Figure 1 |
OD":”T B Kad pozovete Caption/Naslov u polju Label

Lebel:  EETE—

definiSete potpis koji ¢e se pridruzivati vaSem
tekstu, ovdje je to tekst Figure, ali vi mozete birati

Position: |Below selected item

|| Exdude label from caption

i Slika, ilustracija, fotografija i sli¢no.
(AwoCpton.. | [ ok | [ cncel | Klikom na New Label, mozete izabrati neki od

predefinisanih naziva ili sami kreirati novu

Slika 81 Definisanje potpisa . . ..
naljepnicu po sopstvenom Kriterijumu.

povezanih Slika
Kad napisete tekst koji opisuje sliku moguée je pozivom procedure LLInsert Table of Figures|
iz kartice References oformiti listu sa spiskom slika u vasem dokumentu. Ovako kreirana lista
je preporu¢ena kao dodatk obimnijem dokumentu i omoguc¢ava brzo pronalazenje slika.

References Mailings Review View Add-ins Q Tell me what you want to d¢
ote i, % Manage Sources ") Insert Table of Figures | ¥ ") Insert Index +
v y7 il = - =
ote * s Style APA Y
Smagt Inset / Inseat Mack Mark_|
L L (s
Lookd Table of Figures Poziv za kreiranje liste (pregleda) slika X
“ Reseat) koje sadrie povezane potpise
| Ing Table of Contents | Table of Figures | Table of Authorities
| Print Pregiew ~—Prikaz liste siika Web Preview
. . ) : )
| [lustracija1: Text A | |llustracija 1: Text Ovako kreirana A
llustracija 2: Text Hustracija 2: Text sta moie da se

llustracija 3: Text
llustracija 4: Text
llustracija 5: Text

lustracia3:Tet " yoristi za kreiranje
lustracija 4: Text / <

lustracija 5: Text/

hiperlinkova

/
v ’I’l v
| £ show page numbers M use mperhnl; Instead of page numbers
il 4 Right align page numbers
Tap leader v
b4 |

Slika 82 Automatsko kreiranje liste slika sa ozna¢enim potpisom
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7.2 Koris¢enje Word Art-a

Word podrzava i moguénost kreiranja oblikovanja i deformacije slova i rijeci u cilju
njihovog koristenja za grafik¢ko naglaSavanje pojedinih fraza i rije¢i. Jednostavno se

4

WordArt

koristi pozivom WordArt-a iz menija Insert.

WordArt je galerija stilova teksta koje mozete dodati u svoje publikacije da biste
kreirali dekorativne efekte, kao $to je zasjenjeni ili preslikani (reflektirani) tekst. Mozete
koristiti WordArt da svom dokumentu dodate posebne tekstualne efekte.

G 920 ¢
- Rege Laysut Reteconis Maing [P TN Fomeat w
1 Cover Page o N[ b B, ot . - A 2 Quox Pen
] o . ey w0 md”' wordas, Wordlr] WordAr! 3 w
1 [ { i w
1 { WordAn A
B = i
= wordhrt o Wit
; Fisy | ST Wordat A Madlt Mgl wotl P

e -

[Your Text Here ’ |_\;M'C\‘Wlm

swvee v

Slika 83 Prozor WordArt-a.

Ukoliko koristite ovaj alat da bi dobili zadovoljavajuci rezultat preporuka je da u tekstu
gdje ga primjenjujete koristite ,,velike* fontove (minimalna veli¢ina 16 pt).

Da biste promijenili Edit WordArt Text [ |

ﬁ@k@ﬁ _Tﬁ:rial Black |Z|_3s.|2|
u WordArt

objektu, Kliknite na Edit tekst i uredite eksr

svoj tekst u okviru Edit WordArt
tekst.

e

Tekst kreiran WordArt-u moze imati razlicite efekte: izgled kontura, boja popune, sjene,
3D rotacija, kosina...
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Podesavanje razmaka Spacing kod WordArt-a

Spacing vam omogucava da prilagodite razmak izmedu znakova u WordArt-u koriStenjem
jednog od pet unaprijed postavljenih formata i koriStenjem ili ne koriStenjem kerning
parova.

e Very Tight (Vrlo tjesno): Povecava Sirinu teksta kako bi se eliminisao razmak izmedu
znakova u svakoj rijeci.

e Tight (Usko): Povecava $irinu teksta kako bi se minimizirao razmak izmedu znakova
u svakoj rijeci.

e Normal: Ovo je podrazumjevani izbor i dozvoljava normalan razmak izmedu znakova
sa Sirinom teksta koja je normalna za font.

e Loose (rastresit-labav) : Smanjuje Sirinu teksta kako bi se poveéao razmak izmedu
znakova.

e Very Loose: Smanjuje Sirinu teksta kako bi se povecao razmak izmedu znakova.

e Kern Character Pairs (Kern parovi znakova): Kerning se bavi parovima znakova koji
kada su jedan pored drugog izgledaju udaljeniji od drugih parova. Da biste to vidjeli,
kreirajte WordArt objekt s tekstom "WordArt test" i ukljucite i iskljucite kerning da
vidite razliku.

Grupa WordArt stilovi vam omogucava da promenite stil vaseg WordArt-a, promjenite
boju ispune i linija i promenite oblik WordArt objekta ili dodatno primjenite neki od
efekata na predefinisani stil WordArt objekta.

Add-ins  Help Format Q  Tell me what you want to do S o
L Text Fill - 1A Text Direction= | [=] Position = o a “—l t a l n
A A ~ SwapTet- i
MY A Text Effects~ | | 90 Ceate Link 5 Bring Forward ~ [ A -
o €
B\ Shadow  * \' b

No Rotation

/A Reflection * [

Parale neke od efekata i napravite barem efekate
~| kao na gornjem tekstu koji Vam kaze da ih

B\ v

[\ Bevel | ‘ J
(A Inoi proviesh
A\ 20 otstion » - | _ | samostalno1 provjezbate.
A0 Transform  * - )
[ —
Perspective
Il
— o |
r ) |

Oblique

Mozete pregledati svaki od ovih efekata tako da zadrzite pokaziva¢ miSa iznad odabira i
Publisher ¢e pregledati odabir u vasoj publikaciji.

L T 7



https://mke.sveznadar.info/
https://rr.sveznadar.info/

Word OnTOP: Povratak na sadrzaj Miroslay Mihaljisin

12_Word [Compatibility Mede] - Ward WordArt Tools

Design Layout References Mailings Review View Add-ins Help Q Tell me what yq

_ yow &7 Shape Fill - E] i
w wordart WordArt WOrdAft ¢ | [ Shape Outline - LEA D,

— Shadow
| A\ ChangeShape™ | Effects - =y

Wordart Styles Shadow Effects

Alati za crtanje
Oblikovanje
. . LANE U P | Oear I . ’
a- 11} smjer teksta = r o I r' S I
- @2 - [ Poramajtekst [ i | seroman -
~ Ria 'I o Stvori vezu
Ctupania v s
Loiad "I e e Outhupange dvaie
—a Siena i 5 N g .
CCREE ) l <)
) N e —
Odraz » l — l
p
Sigd 4 g | [
s, Perspertve %
/ / \ P —_— = o
r‘ Kosina ’ J
; : \ 3D rotaca » A = =) = ' Bei beviae
4 e -
M Pretvori | ] I s
' ' B e O
ANB® @ 8T = =
3 s 120
~ S
-~ -
2 - - e
8% 30 mpguinest

Slika 84 Efekti WordArt-a izabrani iz stilova WordArt-a

Opcija WordArt Vertical Text omogucuje prebacivanje WordArt teksta izmedu
vertikalnog i horizontalnog formata.

Moguce je promijeniti boju koja ispunjava WordArt tekst. Takode se moze zamijeniti
ispunu slikom i prilagoditi gradijent, teksturu i uzorak ispune.

Grupa Arrange (Rasporedi) vam omogucava da postavite ponaSanje prelamanja teksta
oko vaseg WordArt-a, posaljete WordArt unazad ili unapred u odnosu na druge objekte
na stranici, poravnate svoj WordArt na stranici, grupisete ili razgrupisete WordArt sa
drugim objektima i rotirate WordArt.
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7.3 Koriscenje i izrada grafikona i dijagrama unutar Worda -
Chart

Grafikon-Chart je alat koji mozete Koristiti za graficku komunikaciju. Ukljucivanje
grafikona u va$ dokument moze vam pomoci da ilustrujete numericke podatke kao Sto su
poredenja i trendovi, tako da ga ¢italac lakSe razumije.

U slucaju da koristite tabele za prikaz numerickih podataka, zgodno je da se oni ilustruju
grafi¢ki. Word ima mogucnost jednostavnog kreiranja grafikona i dijagrama.

Da biste iskoristili ovu mogucnost prvo trebate ovladati radom sa tabelama. Kad to u€inite

onda cete jednostavnim pozivom komande LE I Chart] 7 Insert kartice) moc¢i da vas

dokument obogatite grafickom predstavom brojc¢anih podataka. Chart podrzava razli¢ite
izglede dijagrama i, u zavisnosti od podataka (njihove preglednosti), birate odgovarajuéi
tip.

aet Chet prozor za izbor tipa grafikona '

» )
3 £
f
E Add Link i Cobemn
8+T T Video . *) Page N . Clustered Colurnn prikaz izgleda grafikona
Add a Chaet ~ =
- glly T e < e th bl i
: I .|I U= e

Slika 85

Rad sa grafikonima zasluzuje daleko veéu pozornost i preporucujemo da se njime
pozabavite u sklopu Excel-a. Zasad samo da kazemo da je ovaj prikaz jedan od osnovnih
alata u poslovnoj dokumentaciji bilo kakve vrste, a posebno u statistickim prikazima.
Naucite kako se kreiraju Excel grafikoni i onda ih ubacite-,,insertujte* ili kopirate u Word.
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7.4 Umetanje i kreiranje matematickih formula: Equation

Ponekad rad s dokumentima podrazumijeva ne samo tekstualni, ve¢ 1 numericki sadrzaj.

Uz grafikone i tabele, moZete dodati matematicke formule u Word.
Desni ugao kartice Insert

4 A Zopenin

'.-_. Date & Time £2 Symbol ~

WordAnt
. — Object ~

Text Symbols -

a ! | Insert an Equation (Alt+ =)

T n equatic U o en R
£ M=«

7 |\ Ix“a as the are f a cucle e

/ e ares C 0

—

=l gadratic formula
—

-DEVOc-4ac ¥
> eq mat
<G ’

Slika 86 Poziv uredivaca -editora jednacina-: Equation

Izborom naredbe [Eauation | Equation (vidi Sliku 86) Word nudi mogudnost pisanja slozenih
matematickih formula. U radnoj povrSini pojavi Se prozor za unos jednacina

£ Type equation here. .

u koji mozete zapoceti unos formule.

Kad se postavite unutar prozora jednacina paletu predefinisanih oblika i razli¢itih formi za unos
matematic¢kih formula kao na Slici 87.

H - 12 Word - Word qu ] Sign in Eal

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Add-ins Help m Q Tell me what you want to do

: i X B J‘-" §~ {0}Bracket~ % Limitand Log
% ™ e .\/x - ’:E‘:J sinfl Flzic(t\nn - A C::;r:t:r- ’
+ || = Ry v ]

TC Equation ~
[#] Ink Equation

y

Fraction Script Radical Integral Large .. P
- - - ~  Operator~ Cf Accent~ Bl Matrix -

Tools ! Symbols Structures
Moguc’nost-konwerz-i@-iz nekih-. - - 4. .y . @. 4@ .0 a0 - 1Ponucda getosih stradtura koje se

mogu unijeti u editor i prostor za

W unos jednaéina

Slika 87 Galerija standardnih funcija ¢ije forme moZete pozivati

-180. r

drugih editora jednacangumente 1 kompletirate formulu ko Zelite

i : 78
Prozor za %sjednaéinarf(x) = Z:_“\' ﬁ;:
dx i

-

Ukoliko se nalazite u prozoru za unos jednacine klikom na neku funkciju iz ponudene
palete ona ¢e se ,,ubaciti u prozor jednacina i omoguciti da sa tastature unesete zeljene
argumente i kompletirate formulu koju zelite.
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7.5 Umetanje simbola

U radu s tekstom ¢esto postoji potreba za simbolima kojih se ne nalaze na standardnoj

tastaturi. To moZemo da uradimo iomoc’u naredbe €2 Symbol “Simbol iz kartice Insert.
Insert

4 A= ¥ signature Line ~ TE Q
% Date & Time )
wdArt Drop Equation| Symbol

~  Cap- []Object - -
Text Symbols

Klikom na nju dobivamo prikaz 20 najéesce koristenih simbola (Slika 88).

€ Symbol ~

Symbol ? X
£ I ¥ © ®
Symbols  Special Characters
™ 4 £
ST Font: | (normal text) v

e X (v H o gy R

ol sl (DR

b m § > [

S 0(1[{2|3[4[|5|6|7(8|9]|:]|;|[<|=[|>]|?
'@|A|B|C|D|E|F|G|H|I|J|K|LM|N|O
P|QIR|S|T|U|VIW|X|Y|Z|[[\|]]~]_.
neceptytisedsmor: . . o 0
€|£|¥|o|®™+|£]|<|>|+|x|w|n|a|B]
Unicode name:

Character code: 0020 from: ASCII (hex) v
Space
AutoCorrect... Shortcut Key... = Shortcut key:

Slika 88 Najcescée koristeni simboli

Na kartici Simboli (Symbols) nalaze se simboli dostupni u nekom od izabranih fontova,
Sto znaci da se izgled simbola mijenja sa promjenom tipa fonta.

Kad kliknete na neki od simbola iz ponudene liste on se ,,ubaci* na poziciju gdje se nalazio
kursor umetanja prije nego $to ste pozvali naredbu Simbol.

Ukoliko medu prikazanim nema onog simbola koji nam treba, odaberemo naredbu Vise
simbola (More Symbols). Otvara se prozor Symbol sa 2 podmenija: Symbols i Special
Characters (Posebni znakovi), koji nude prosireni skup simbola.
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7.6 Inicijal

A

nicijal predstavlja povecano prvo slovo u pasusu. Odredujemo ga naredbom

I Inicijal (eng. Drop Cap) iz menija Insert. Kliknemo na pasus za koji zelimo da zapo¢ne
sa uvecanim pocetnim slovom izaberemo Zeljeni stil inicijala. Dobi¢emo efekat kao u
ovom pasusu (uvecano slovo I).

A= & Signature Line ~ Drop Cap T | ]
j}. Date & Time Position
Drop
» |"d Object ~
o [ . w=| W
——| None | | _ : _
A= dodatne None  Dropped  Inmargn
SS— Dropped | Dp.ciie — Options
. Font:
AE In margin 3 Times Mew Roman
- — Lines to drop: 3
E Drop Cop Gpm/‘, Distance from text: |0 cm
Izbor Drop Caps ok || cance

Slika 89 Selekcija i dodatne opcije inicijala

Dodatnim moguénostima (Options na Slici 89) odredujemo vrstu fonta i visinu inicijala.
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7.7 Umetanje dokumenta u otvoreni dokument - Insert File

Katkada je potrebno objediniti visSe odvojenih dokumenata u jedan, na primjer, ukoliko
smo seminarski rad pisali u vise odvojenih dokumenata, u nekom trenutku bi¢e potrebno
objediniti ih u jednu cjelinu. Za umetanje cijelog dokumenta u neki otvoreni dokument

koristi se naredba Insert text from File iz kartice Insert (predhodnim izborom
Object koji se nalazi u Insert meniju), vidi Sliku 90.

lext . . Box~ =
mber ~ B M- Ponuda izbora umetanja i izbora
: drugh tipova dokumenata fleit “TItEClE Al
‘ooter Text [™] Object... A~ 1400 0 160
Cr Ml s U B Tedtfrom File .
Object ||
Insert Text from File
Insert the text from a file into your Create Mew | Create from File |
. . . publication.
Ponuda i mogucnost umetanja Object type:
teksta iz drugog fajla If you have a text box selected, the Adobe Acrobat Document

text is added to the selected text Adobe Acrabat PDFXML Document

box; otherwise, a new text box is ’;ﬁ;gz?r;r::jt Security Settings Document
created. | | | Microsoft Excel 97-2003 Worksheet
Microsoft Excel Binary Worksheet
Microsoft Excel Chart

Microsoft Excel Macro-Enabled Worksheet S |:| Display as icon
Result

p. Inserts a new Adobe Acrobat Document
object into your document,

[om] »

|

Slika 90 Pokretanje dvije osnovne moguénosti inserta objkta u Word

Rad sa objektima prestavlja napredne mogucnosti koje Word nudi, pa je ovdje dat smo
kao ilustracija. ,,Ugnjezdivanje” dokumenta u dokument je korisna opcija, ali nerijetko
zahtjeva viSe resursa, pogotovo ako ugnjezdena aplikacija nije iz Ofis okruzenja.
Djeljenje dokumenata na ovaj nacin je i svojevrsan sigurnosni rizik.

Zadatak: Koriste¢i opisanu proceduru u svoj Word dokument ubaci neki ranije
napravljen Word dokument. Pri tome dokument koji se umece nije potrebno prethodno
otvarati.

Analizitaj Sta ¢e se dogoditi sa sadrzajem ako promjeni$ sadrzaj umetnutog dokumenta.
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7.8 Standardni graficki oblici: Shapes

U Word dokument je moguce jednostavno unijeti jedan ili viSe grafickih oblika, te
kombinovati kako bi se postigao novi slozeni crtez/oblik. Oblici $to je dosta nezgrapan
prevod termina Shapes su modul Word-a koji omogucuje izradu i crtanje grafickih oblika.
Poziv ovog Word modula vrsi se iz menija Insert, vidi Sliku 91.

Neki ¢e rec¢i da je Word i alat za crtanje. Mozda nije, ali ima dosta moguénosti da napravite
brze i efektne ilustracije u vasem dokumentu.

Layout References Mailings

zak - Pictures -

Slika 91 Poziv Shapes grafike

Kad aktivirate meni dobicete gotove oblike koje jednostavno postavljate u svoj dokument.

Recently Used Shapes otoci oblici koje nudi Word:
FPESNNOOOALLD D Ovi oblici se direktno ubaciti

5% L) u dokument.
Lines

SNNTLL RGBS .
Rectangles Equation Shapes

menlalelnlml=ls F=8 - =SA
Basic Shapes Flowchart

HOAMNTAOOOOO® |[HO<o00Uso00Y

eGco0Or Ly eagg (YOS X ¢ AVAD
O00®ADOUYGCo~ Q200

[]{} [ ] { 1} Stars and Banners

Block Arrows i}ﬁ-ﬁ}—ﬁﬂg}:}ﬁé}%%

SEGLOTEBPR S| HRTRTTOOO

€ 5w BRI I Callouts
Den g e td et DOQO@OOOA A d

- - . : A0 AD HO
zaberite neki od ponudenih obli Eﬁ d .
i kad kliknete na njega on se &> Hew Drawing Canvas

insertuje direktno u dokument

Slika 92

Nacrtanom obliku moze se mijenjati veli¢ina, polozaj, nagib, te ostale postavke
oblikovanja. Prethodno ga treba selektovati-oznaciti. Kada kliknete na nacrtani oblik on se
oznaci. Oznacenom obliku moZemo mijenjati stil i boju konturne crte, ispuniti ga bojom,
dodati mu sjenu.
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Za pocetak izaberite neku od strelica i postavite je u svoj

dokument i zarotirajte kao na Slici 93.

Oznaceni oblik moZemo premjeStati po dokumentu tako da
ga miSem odvucemo na zeljeno mjesto, ili ga mozemo

izbrisati (,,prividno izbrisati*) klikom na Cut.

Alati za crtanje - kontura oblika (Shape Outline)
Moguce je mjenjati boju, Sirinu i izgled crte, izgled zavrsetka linije i sl.

ROTATE
°

/

.

Slika 93

Standardne boje

Sve vam je na raspolaganju
RAZNE LINIJE STRELICE

mm EEEEN
BOJE
Bez konture

= e E
I:: Crtice > |i=

|E Strelice  ——————

>

P —

>

e

-

-

L Sa—

L —

* e

e e

T Videstrelica..

2 Ispuna oblika ~

7 KKontura oblika ~

Boje teme

.Illmm

Standardne boje
|

Bez konture

Sitina

il IH o

Crtice

—

\—

Strelice

Viie boja konture...

Slika 94 Razni alati za razne oblike

Da bi se grafici kreiranoj u Word-u alatom Shapes dodao 3D efekt prvo treba odabrati

nacin i smjer rotacije. Potom, treba zadati dubinu i ostale postavke 3D efekta, Sto je
pokazano na Slici 95.

Nacin
osvjetljenja

————
Vrh: Qro:

] Senge
visga:

ot
ot

Bez kosine

2000
2020

= o )

povrsine oblika.
——]

| A
Izgled vrha i
dna oblika

Materijal od
kojeg je naéinjena
povrsina oblika.

- 7

Slika 95 3D osobine Word Oblika
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7.8.1. Smjestanje slike u oblik
Ova procedura je univerzalna i moze da se koristi u bilo kom u programu
L_g | Microsoft 365 ili Office datoteci koja obraduje slike (dakle ne samo u Word

Crop | dokumentu, ve¢ i kod PowerPoint prezentacija ili Outlook poruka e-poste).

—;fl‘ [E=REEN]

Developer Format 1
order ™|\l (5 T orina Forward * T MR R (ons
fects v : a B 3 Fl x
Position Wrap _ Crop B— = b
hyout v - Text‘i 91, selection Pane  Sh+ oP fos 65 z
Arrange _'-j- Crop
| Rectangles 2 ’:___'P Crop to Shape »I o
ooDoooooc Aspect Ratio ‘
Basic Sh e
R —w-w-o-oll 7 T
CAMNITACOLOO®W® | T
i Fit
GooOr LhyeogeEOn = 7
OMAMNE XL CSBN)

Slika 96 Ilustracija procedure i rezultata smjesStanja slike u Oblik

Mozete jednostavno promijeniti oblik slike tako Sto ¢ete je izrezati na odredeni oblik.
Slika se automatski obrezuje kako bi ispunila geometriju odabranog oblika uz zadrzavanje
njenih proporcija. Ako zelite istu sliku izrezati na vise oblika, napravite kopije slike i
izrezite svaku do zZeljenog oblika pojedinacno.

Evo kompletne procedure smjestanja slike u Shape oblik:

Kliknite na sliku.

Mozete izrezati vise slika odjednom, ali ih morate izrezati na isti oblik. (U Wordu je to
tesko, jer ne mozete viSestruko odabrati slike koje imaju zadanu opciju rasporeda u liniji s
tekstom.)

Kliknite na Alatke za slike > Format i u grupi Size kliknite na strelicu ispod Crop.

U meniju koji se pojavi izaberite Crop pored Shape do oblika, a zatim kliknite na Shape-
oblik koji zelite da izrezete.

Shape oblik se odmah primjenjuje na sliku.

Zatim koristite Crop > Fit ili Crop > Fill da promijenite koliko se slike uklapa u Shape
oblik koji ste primijenili:
Fil-Ispuna Ispunjava cijeli oblik slikom. Neke vanjske ivice slike mogu biti izrezane.
Nece biti praznog prostora na marginama oblika.
Fit Uklapa cijelu sliku u oblik uz zadrzavanje originalnog odnosa Sirine i visine slike.
Moze postojati prazan prostor na marginama oblika.
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(Na rubovima 1 uglovima slike pojavljuju se crne rucke za izrezivanje kada odaberete
opciju Fit ili Fill.)
Mozete podesiti polozaj slike unutar okvira tako Sto ¢ete odabrati sliku i povuéi je gdje
zelite. Na primjer, ovo vam moze pomo¢i da centrirate najvazniji dio slike unutar oblika
koji ste primijenili na sliku.

Izrezite margine slike povlacenjem crne rucke za izrezivanje-kropovanje- objasnjen u
tabeli ispod:

Description Action

Crop one side Povucite prema unutra na bo¢noj rucki za “kropovanje”
Crop two adjacent sides at the same time Povucite prema unutra na rucki za "kropovanje” ugla

Pritisnite i drzite Ctrl dok vucete prema unutra na boc¢noj
rucki za "kropovanje”

Crop equally on two parallel sides at once

Ponovo Kliknite na dugme Crop kada zavrsite.

Vjezbe i zadaci

Zadatak1: Obogati dokument sa strelicama i zvjezdicama raznih boja i oblika.

Zadatak?2: Nacrtanim strelicama mijenjati: §irinu, boju, vrstu crte, nacin pocetka i
zavrsetka strelice. Provjezbajte nacine definisanja prelaza.

r - 1

Oblikovanje oblika (.
[ 15puna ] Ispuna
Boja crte ) Bezispune
Sl crte ) Cvrstaispuna
@ [spuna s prijelazom
5] -
1ena () Slikgvna ili tekstna ispuna
. Odraz (™) Ispuna s uzorkom
K Siaj i meki rubovi Unaprijed postaviene boje:

1 | 3D oblik Vrsta: S
3D rotadja Smier: [ ] _ I
Ispravd slike Kut: i _
Boja slike Prekidi prijelaza l_ _! g N e
i (™| | B
Obresi N D —

B bohls g M ) ) 1
Tekstni okvir =
it beks Svietlina: n - - ! A
Alt tekst — - B G y
Prozirnost: ’_j —
- = - -
Rotiraj s oblikom T8

Slika 97 Pomo¢ za Zadatke 1, 2
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Zadatak 3:

Koriste¢i alate (1) sa Slike 98 urediti tekst sli¢no uzorku (2) na istoj slici.

2

Y Word Je moryhe YHWJETU jeaaH nam suwe rpad o0bnvka, Te
o Dy x Kako 6u ce HOBM . Heku he pehu aa je Word u anar 3a uprare. Moxaa
Huje, anu uma nocra moryhHocTm Aa Hanpaeute 6p3se u epexTHe
o L vl Tt nnycTpaumje y Bawem AoKymeHTy. O6/1Mum WTo je AocTa
— HearpanaM Npesoa TepMuHa Shapes cy moayn Worda koju
~ omoryhyje uapaay u uprare rpadmukmx o6nmka. Nosue osor Word
— MOAyNa BPWM Ce U3 MeHuja Insert Buan Cauky 5.67.
With Text Wrapping
Ha Xl o ity - &
= == == Haupranom 061y moxe ce MUjerbaTi BeNMUMHa, NONONa),
— —— R HaruG, Te octane nocraske 06nuKosatba. NperxogHo ra peba
N === CeNeKTOBATU-03HAUNTH.
Kajia KAMKHETe Ha HaLPTaHu OB/MK OH Ce 03HauM. O o6amky cTun v 6ojy
KOHTYpPHE UpTe, UCnyHUTH ra 60jom, A0AATH My CjeHy.
Slika 98
. . o . - .
Zadatak 4: Koriste¢i SmartArt napravi dokument meni kao na Slici 99.
1
edorucak
*rucak
svelera
v
B
sdorucak
erucak
svelera
7
™
edorucak
srucak
svelera
»

Slika 99
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8 Uredivanje zaglavlja i podnozja dokumenta:

Header/Footer

Slika 100 Pozicija zaglavlja
i podnoZja kod dokumenta

Zaglavlja i podnozja su podru¢ja na vrhu i dnu svake

stranice dokumenta.

Moguce je umetati odnosno mijenjati tekst ili grafiku u

zaglavlju ili podnozju.

Na kartici Insert u grupi Header&Footer kliknite ikonu

Header ili Footer.

Potom definiSete elemente i Zeljeni dizajn zaglavlja ili
podnozja. Na primjer, mozete dodati brojeve stranica,
vrijeme i datum, logotip firme, naziv dokumenta ili

datoteke ili ime autora.

Ne postoji tacno utvrden podatak o tome Sta mora da se nalazi u gornjem, a §ta u donjem

dijelu stranice

Zaglavlje (Header) stranice se obi¢no koristi za ispis naslova ili podnaslova da bi se pri
¢itanju slozenih dokumenata olaksalo pronalazenje pojedinih cjelina.

/ﬁ
Cekiraj: Ukju&/ iskfjué
opcije razlkovanja
nepar-par:
odd-even
prva:first

Page Setup

(2 i

Margins Paper Layout

Section
Section start:
Suppress endnotes

Mrs and footers

D Different odd and even
Different first page

Header: |12.5 mm
From edge:

Footer: |12.5 mm

Page
Vertical alignment: | Top

Preview

Newpase |

=
=%
™
=%
o
A
]
3
m
=]
=4
=
S
™

Apply to:

=
=
32
o
@

] ’ EBorders... ]

Set As Default

oK ][ Cancel l

Slika 101 PodeSavanje razli¢itih opcija zaglavlja i futera za prvu, parne i neparne stranice
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Namjena podnozja (Footer) je sli¢na zaglavlju.
Rjede se koristi za naslove i podnaslove ali se zato u podnozju uobicajeno vrsi numeracija
strana.

Slika 102

U podnozje se standardno smjesta broj strane, ali ga je moguce koristiti i za smjestanje
nekih drugih obavjestenja tipa datum, verzija, logo itd.

Uklanjanje zaglavlja ili podnoZja s prve stranice i razliita zaglavlja i podnoZja za
parne i neparne stranice: Na kartici Page Layout izaberete Page Setup i dobic¢ete meni
kao na Slici 101, gdje decekirate ili ¢ekirate opcije koje zelite.

Zadatak:
Koriste¢i ovaj prirucnik kao uzorak dizajnirajte slicno zaglavlje i podnozje.
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9 Numeracija stranica

Kod formatiranja stranice mogli ste vidjeti osnovne elemente stranice koji olakSavaju
pracenje slozenih dokumenata.To su, prije svega, brojevi strana. Numeracija strana se u
Word-u moze obavljati automatski, pozivom rutine Page Numbers (vidi Sliku 103) iz
menija Insert.

Insert
& 5 A

|02 EIAEE E 4
:nt | Header Footer| Page Text Quick WordArt oter I Text  Quick Word
- - InNumber~ Box~ Parts = . = Mumber~ Box~ Parts~ -

nts Header & Footer 1B TIopofPage r

Add Page Numbers [zl Bottom of Page 3
Mumber the pages in your i ] Page Margins » L

document. @ Current Position 3
You can choose from a variety of ' E'E Format Page Mumbers... !

- 1 " | |
pre-defined looks or select your . _
own format. | B.; Remove Page Mumbers

Slika 103

Nakon toga mozete izabrati najjednostavnije opcije za numeraciju vaseg dokumenta.
Standardno se bira dno strane Bottom of Page, a potom vrsi izbor stila i na¢ina poravnanja
(vidi Sliku 104). Pri numeraciji stranica data je mogucnost da se broj stranice postavi na
sredinu margine (centralno poravnanje) ili u ugao margine (vanjsko poravnanje). Pri tom
treba biti pazljiv ako se koristi vanjsko poravnanje kod obostrano Stampanih dokumenata.
Naime, neparne stranice (Odd pages) imaju numeraciju u desnom uglu margine, a parne
(Event pages) u lijevom.

Ponuda i prikaz uzorka pozicije numeracije B TopofPage b
Simple .. a1 Pottom of Page ¥
Plain Number 1 k] Page Margins ]
-IL L ent P on L] B
b "L F agpe Murmbe )
e  Bemove Pag rrib |

Pain Humber 2

Plain Masmber 3

Slika 104

B o5 nr
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Ako vrsite numeraciju i Zelite da brojevi strana budu postavljeni lijevo i desno na rubovima
strane, $to je najcesci slucaj, trebate povesti ratuna o tome da brojevi budu postavljeni na
krajnjim ivicama strane. To se postiZze tako da se razlikuju parne i neparne stranice: kod
parnih pozicija je lijevo, a kod neparnih desno. Da bi to postigli potrebno je

[V]iDifferent odd and even:

Layout>Page Set Up>Layouut>¢ekirate parne /neparne : i potom

dokument podjelitew na sekcije. Pri tom svaka sekcija treba (obavezno) da pocinje na
novoj strani.

Erg Fermat Page Mumbers..,

Izborom daje mogucnost dodatnog definisanja numeracije
dokumenta, izmedu ostalog po sekcijama iku od hedera do hedera (Slika 105).

Izbor poravnanja numeracije se vr$i u meniju Aligment.

Pozivom menija Format... dobijaju se dodatne moguénosti definisanja numeracije, kao §to
su vrsta brojeva (arapski, rimski, slovne oznake), ili numeracija od nekog broja (narocito
zanimljivo kad se dokument nastavlja). U tom slucaju obavezno se koriste sekcije, jer je
jedna vrsta numeracije (jedan niz) moguce imati u svakoj sekciji).

. . Lo r|:| Forma 7 ﬁ
Numeracija od broja 55; bbb . :
numeracija NECE podeti od Number format: 1,2, 3, .. =]
broja 1 kako standardno podinje B Indude chapter gumber

Page Number Format [F Chagter starts with style: | Heading 1
Number feemat: |1, 1 3, ... -J Use sgparator: =
Irschude dhapder pumbeer Examples: =

= J Page numbening
e Leparator hypie - 2
e 01 1.4 : @ Contnue from prévious sectiod

Stant at: =

Page numbenng
Contint from previous ecion

[ = ] [ cancer ——————
Mumeracija koja krece od sﬁékug
novog naslova/Heading-a

Slika 105 Moguénosti sloZenog numerisanja
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10 Komentari-fusnote

Ako u tekstu Zelimo da koristimo komentare, tzv. fusnote'!, Word omoguéuje automatsko
povezivanje sa predhodnom (povezivanje tako $to se nastavlja sa numeracijom). Poziv
kojim ¢e se ubaciti fusnota vrsi se iz menija References komandom Insert Footnote (vidi
Sliku 106).

References Mailings Review View

&) manage soufkes

AE Nkt Footnote | =V (G Style: APAFRH - S
Insert Insert . In
Footnote k= S Citation = @ Bibliography cag
Citations & Bibliograp
aF
s - v - 1 - - F o 3 .

Li I ‘nndﬂln%"ip se Iq‘mﬂd
Slika 106 Poziv za kreiranje fusnote

Postavimo se na kraj rijeci koju zelimo komentarisati i pozovemo naredbu Footnote.

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help O Tell me Na Ovoj StranlCl mOZVete Vld]etl
S T /2 Smart Looku anage Sources I : He .
2| ap EL|| Dsmenieckp | [By [Ebanages bl o jedan primjer fusnote: fusnota

al - D) Researcher [Pstyle APA -

Table & Insert Insert Insert Index Te X :
M, o - Masiegephy - ot - aa 11 kometar znacenja footnote.
Table of Contents Footnotes [F] Research Citations & Bibliography Captions

Executive Summary

r e v

Bon Voyage Excursions wants to implement current computer technology. Bon Voyage Excursion's Word Ce Vam ponudltl nac ln
current computer equipment is quickly becoming obsolete and inadequate for current needs. Based on da poveie komentare Sa
an evaluation of its needs, Bon Voyage Excursions wishes to install new hardware, software, and a local e k t - k
Intranet. Expected benefits include automation of some manual operations, major improvements in ran IJ I m (a O pos OJ e) 1 a a‘ 0
productivity and quality through faster processes and integrated software! These benefits will have a izaberete Autonumbe r,
majar positive impact on the ability of Bon Voyage Excursions to achieve its goal of providing the best s L

automatski ¢e prebaciti kursor
na dno strane gdje se unose
komentari.

* The benefits are an estimation based on the proposed software and hardware sohmonl

Specijalni slu¢aj fusnote je tzv. endnota. Ona se kreira na isti na¢in kao fusnota, samo §to
se ne nalazi na stranici gdje je rije¢ (ili fraza) koju komentariSemo, ve¢ na kraju dokumenta.

11 footnota je kratak komentar na dnu stranice.
Fusnota je rije¢ njemackog porijekla (njem. Fuss -podnozje, Note - biljeska) koja oznacava biljesku,
napomenu stavljenu na dno stranice teksta. Fusnota dodatno objaSnjava ili upucuje na dodatno
objasnjenje, a moZze sadrzavati citat ili referencu za dio teksta uz koji je postavljena.

A mrn
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11 Naslovi i automatsko kreiranje sadrzaja (TOC)

Sadrzaj je vrlo vazan dio kod vec¢ih dokumenata. Pomaze i ¢itaocu i kreatoru dokumenta
da se lakse snadu i bolje shvate napisano. Word podrzava mogucnost kreiranja
automatskog sadrzaja (Contens).

Sadrzaj se formira tako $to se naslovima Heading pridruzuju brojevi stranica.

Nakon $to smo unutar dokumenta svim potrebnim naslovima dodijelili stil, Heading,
postavimo kursor na poziciju gdje zelimo da bude sadrzaj (na pocetak ili kraj knjige) i

Table of

pozovemo opciju Leenens-ITaple of Contens (TOC) koja se nalazi u kartici Referencces2.

Home Insert Page Layout References

= S Add Text ~ [y Insert Endnote
= _Tf Update Table A§ Mext Footnote - =
Table of Insert In:
Contents * Footnote =] Show Notes Cita
Table of Contents Footnotes {
Slika 107

Ova opcija je izuzetno prakticna kod vecih dokumenata, gdje su Ceste izmjene, pa bi svaka
koja ukljucuje promjenu pozicije jednog naslova (narocito na pocetku) uzrokovala
mukotrpan posao.

Svaki naslov i podnaslov mora biti oznaen Style elementima (Stilovi). Razmislite i
odredite kako ¢e vasi naslovi biti organizovani.

Kad je aktivan Home tab, u grupi Styles group, izaberite (kliknite na) stil koji zelite. Kada
god ukucavate glavni naslov nekog poglavlja, selektujte ga i oznalite kao Heading 1
(Naslov 1) u Style meniju.

Nakon oznacavanje selektovani tekst ¢e promijeniti boju, font i format, ali to se moze lako
izmjenite. Bitno je da kada selektujete taj dio teksta on bude oznacen kao Heading 1
(Naslov 1).

Svakom naslovu se automatski pridruzuje broj stranice.

Kod slozenih tekstova su dopusSteni razliiti nivoi naslova i podnaslova Headingl,
Heading2, Heding3, $to dodatno doprinosi efikasnosti i preglednosti.

Ponudeno je nekoliko stilova naslova (slova, poravnanje 1 sli¢no), koje mozemo da
primijenimo direktno, ili modifikujemo prema Zelji.

12 Razlog zasto se tu nalazi je povezivanje naslova i brojeva stranica koje se obavlja povezivanjem-
referenciranjem. Ovo je razlog zasto i fusnote pripadaju tom meniju.
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Insert Design Layout References Mailings View Add-ins Help Q Tell me what you want to do
TmesNewF /(115 v A A7 Aas Be s - s et 222 EL T AaBBC AaBbCi AaBbCc dasbocr |AQ
- A - === 1=- - . i i i i
~ Format Painter B T U ~abex x° [{~-%- A =ES=== = Oy - Headingl HeadingZ Heading3 Heading4 Titl
Clipboard IFl Font IFl Paragraph 1

Slika 108 Izborﬁnekog od Hedinga iz Stilova kartice Home

Ponovimo $ta treba da uradimo:

1. Unutar teksta markirate naslove. Time smo definisali stilova za Naslove i
Podnaslove. Sada idemo kreirati tabelu sadrzaja
2. Postavite kursor na mjesto gdje Zelite da bude sadrzaj (To je obi¢no pocetak ili kraj

knjige i Cista stranica)

Table of

3. Kliknimo na karticu References pa potom na dugme Table of Contens; Lcentents-
4, Dobijete graficku ilustraciju koja pokazuje izgled mogucih stilova. Tu mozete
vidjeti koliko nivoa podnaslova i na koji nacin ¢e biti ukljuceni u sadrzaj. Izborom nekog
od stila sadrzaj ¢e kreiran.

Built-In
Automatic Table 1
Contents
Heading 1 1
P 1
Haading 3 1
Automatic Table 2
Table of Contents
Heading 1 1
& 3 1
Haading 3 1
Manual Table
Table of Contents
Type chapter title {level 1) 1
Type chapter title (level 2} ...ccu s s - 2
Type chapter tithe {level 3) 3
Type chapter title (level 1) A

Slika 109 Ponudeni stilovi SadrzZaja

Uocite da ve¢ imate predloZene oblike kako moze izgledati vas sadrzaj. Dakle mozete
odmah Kklknuti na neki od primjera ili kliknite na "Table of contens".
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File Home Insert Design Layout References
% £ Add Text ~ ABJ_ 57y Insert Endnote ﬁ
[ Update Table AB} Next Footnote ~
Table of nsert - Smz
Contents - Footnote Show Notes Look
Table of Contents Footnotes lal Resea
Sadrzaj
1. UVOD: OSNOVNI INFORMATICKI POJMOVI 10

Uvodne napomene uz temu 1
Kljuéne rijef1 1 pojmovi..
NepOZNALE THEEL . vurmrrienrassmrssseessissssess

1.1 ULOGA I ZNACAJ RACUNARSTVA I INFORMATIKE 11
1.1.1 Podatak 1 informacija
1.1.2 Racunarstvo, informatika 1 komunikacya

1.2 Kratak istorijat razvoja racunara
1.2.1 Prva generacija: racunari sa vakuumskim cijevima.....
1.2.2 Druga generacija: tranzistorski rafunari.....
1.2.3 Treca generacija: rafunari realizovani pomocu integris
1.2 4 Cetvrta generacija: vrijeme mikroprocesora........
1.2.5 Peta generacja: nevidljivi ili ugradeni raénari

1.3 §ta je rad 19
1.4 Fon Noj rafunar 19
1.5 Pojam programa softvera i hardvera 21
1.6 Binarni brojni sistemi 22

1.6.1 Bit i bajt

Slika 110 Primjer izgleda automatski kreiranog sadrzaja

Jedna od glavnih prednosti ovakvog (automatskog) kreiranja sadrzaja je moguénost
naknadnog azuriranja sadrzaja. Kad selektujete ranije napravljen sadrzaj, tako Sto se

postavite na njegov vrh, dobiete ponudu da azurirate (eng. Update) sadrzaj:
! |5 ~ |2¥ Update Table...

Klikom na ponudeno dugme dobijate dvije moguénosti azuriranje kompletnog sadrzaja
Entire Table, gdje se prate i sve uvrstavaju sve izvrSene promjene (brisanje naslova i
dodavanje novih) ili azurira samo brojeva strana (samo postojece naslove) Update page
numbers only.

FoLciae maa.
Update Table of Contents @ o
o n =
(@ {Update page numbers only;
(71 Update entire table
;l‘
OK l ’ Cancel

Slika 111 Izbor aZuriranja samo brojeva stranica sadrzaja
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12 Specijalni znakovi, Prikaz

U proslom poglavlju smo spomenuli specijalne znakove koje Word koristi za formatiranje koji
se standardno ne vide (jer uobiCajeno nisu ni potrebni). PoSto se koriste za formatiranje-
uredivanje teksta, oni su ponekad i potrebni i korisni.

U Wordu, tasteri "razmaknica", "tab" i "enter" stvaraju znakove unutar vaseg dokumenta. U
tom smislu, oni se ponasaju kao i vecina drugih tiastera sa znakovima na tastaturi. Medutim,
za razliku od vecine drugih znakova, ne moZzete normalno vidjeti ove znakove. To znaci da
ponekad mogu uzrokovati probleme ako su slu¢ajno odabrani. Na primjer, slu¢ajni izbor znaka
"Tab" moze uzrokovati problem prilikom kopiranja i lijepljenja teksta s jedne lokacije na drugu
u dokumentu.

Ranije smo objasnili kako ih mjenjamo pa da objasnimo i kako da ih vidimo.

Da biste u Wordu prikazali znakove koji se ne

S Lo, E=EE 8 ) o . y .
=oiE-s =Rl Stampaju, kliknite karticu "Home/Pocetna". Zatim
==== !1=- b kliknite na dugme ,,Prikazi/sakrij znakove koji se ne
Stampaju” u grupi dugmeta ,,Pagraf”, koje podsjeca
Paragraph ]

na stilizovano slovo Pi. Nakon sto kliknete na ovo
dugme, ono ¢e se pojaviti oznaceno kako biste znali da je funkcija ukljucena.

Da biste zatim sakrili znakove koji se ne stampaju u Wordu, ponovo kliknite na isto dugme
"Prikazi/sakrij znakove koji se ne Stampaju". Ako to ucinite, onda se iskljucuje prikaz
znakova koji se ne Stampaju.

Symbols  Special Chasacters

Character Shortcut key
- €= Dash Alt«Ctrie Num -
En Dash Ctrl« Num
C 71dalal % 201 o
- Optional Hyphen Cirls.
£m Space
En Space
1/4 £m Space
= Noobreaking Soace Sirl-Shift-Space
[ 2 Copyngm All=Ctris g
L Regitered Ant-CQiri«R
» Trademark At-Ctri-T
§ Section
L) Pacagraph
Empsis An-Qirl
Single Opening Quote Ctri-,
Single Closing Quote Qe
Double Opening Quote Crle’,
Double Clotng Quote Cirls ',
TS WTa UEY.QMT?:TB

No-Width Non Break
Right.to.Left Mark
Lett-to-Right Embedding
Right-to-Left Embedding
Left.Lo-Right Overnde
Right-to-Left Override

Pop Directional Formatting

AutoCorrect.. Shortost Key.

Slika 112 Pregled specijalnih karaktera
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Word ima dvanaest specijalnih znakova teksta. Posebni tekstualni znakovi su dio
datoteka fontova, tako da ¢e dostupnost i izgled svakog znaka zavisiti od fonta koji
koristite.

1.
. En dash je crtica () koja je kraca od crtice em, ali duza od crtice.

~N OO L WD

Em crtica je duga crtica (—).

. Autorsko pravo je slovo c u krugu (©).

. Registrirano je veliko slovo R u krugu (®).

. Zastitni znak je veliko slovo T sa velikim slovom M (™),

. Sekcija je simbol preloma sekcije (§). Ovaj specijalni znak ne umece prelom skcije.
. Paragraf je simbol pasusa (). Ovaj specijalni znak ne umece novi pasus.

8.

Elipsa je skup tacaka elipse (...). Razmak izmedu tacaka varira u zavisnosti od vaseg

fonta.

9-12. Jednostruki navodnik ('), jednostruki zavr$ni navodnik ('), dvostruki navodnik (") i
dvostruki navodnik (") su ekvivalentni ,,kovréavim* navodnicima koje Word automatski
kreira kada Kkoristite apostrof na tastaturi ili dvostruki navodnik na tastaturi da otvorite i
zatvorite ponudu. Stoga, osim ako niste promijenili Wordove unaprijed postavljene opcije
automatskog oblikovanja: AutoFormat, umetanje ovih posebnih znakova je manje efikasno
od koriStenja tastature za kreiranje parova navodnika.
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13 Sekcije

Sekcije su vazan dio Word dokumenta. Sekcije omogucéuju logicko ,razbijanje
dokumenta®, ali na nacin koji je vazan Wordu, a ne ljudima. One sluze iskljuc¢ivo kako da
omoguc¢i Wordu primjenu odredenih stilova i formata na neki dio dokumenta.

References Mailin

— EfDLinENumhers* = left |0mm
mns

be Hyphenation -
M
Insert Page and Section Breaks

Add a break at your current location
to have your text pick up again at
the next page, section or column,

Slika 113

o IR ocences o oo
= Breals = Indent Spasing
Page Bresks

Bage

= Markthe point stwhich ore page ends
1 and the nest page begins

 eduen
Indicate that the best follraing the column
-] Ereak will bagen in the reest codiamin,

Text Wrappiney
Separsie best seound obpecis on web
pages. such # caption best from body best

Sedthom Bieaki
Hext Fage

L Insirt & sncticn bresk and van the few
sbctam o the et page
Cpmitinucun
Indivt & ection break and e the new
ApCtma ok LSBT page

] fven Page
=t Inied @ inchien break and st the new
=1 aectese on ik nedt ecen mumbeied page
1 (dd Page

Ingeet & section break and et the new

sbctase o thet et ool nuenbered page

Slika 114

=% Right: |0 mirm

Dokument koji uredujemo dijelimo na vise
manjih dokumenata.

Npr, ako bismo probali promijeniti
orjentaciju samo jedne stranice dokumenta
u pejsazni (Lanscape, vodoravni) polozaj
bez koriS¢enja sekcija, cijeli dokument bi
imao vodoravni prikaz.

Sekcije dodajemo kroz karticu ,,Layout* .

Jedan Word dokument moze sadrzavati
viSe sekcija, a kako ¢emo ih koristiti zavisi
od slucaja do slucaja.

Next Page ¢e uzrokovati kreiranje sekcije
od prve sljedece stranice. Ako nam se
kursor nalazi na drugoj stranici dokumenta
i odaberemo ovu opciju, tada ¢e se treca i
sve dalje stranice nalaziti unutar druge
sekcije, a prva i druga stranica ¢e biti
unutar prve sekcije. Ovo je opcija koju
¢emo najcesce koristiti.

Continuous ¢e postaviti prekid sekcije na
istoj stranici. To zna¢i da npr. dva
paragrafa-odlomka na jednoj stranici mogu
biti unutar prve sekcije, a druga dva
odlomka unutar druge sekcije.

Even Page i Odd Page ¢e postaviti prekid
sekcije na prvoj parnoj, odnosno neparnoj
stranici.
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Aktiviramo li prikaz specijalnih znakova mozemo vidjeti kako izgleda simbol za sekciju
(kao na Slici 115).

2 Decision-making-revised

Insert Draw Design Layout References Mailings Review view § Tellme < Share ) Comments
TV Calibii{Bo. v 20 + AT A" Aav A EviSvi=. == 4 m A"" 7 B -
/ &
Paste - B 7 Uvabh x x A v £ v ; v g = Fe I v Styles sr::': Dictate
q
Content Section Break (Next Page)

Slika 115 Prikaz prelaza jedne u drugu sekciju

13.1 Primjena Sekcija

Nakon $to u dokumentu dodamo jednu sekciju, dokument je podijeljen na dvije logicke
cjeline.

Tako sada mozemo odabrati da se stranice prije prekida sekcije postave u Landscape-
vodoravni polozaj (koriStenjem kartica ,,Layout™ pa opcije ,,Orientation*). Sekcija u kojoj
smo proveli ovu proceduru bice, a ona druga ostace Portrait (ako je takva bila). Ovo je
narocito ,,zgodno* ako u dokumentu koristimo Seme i dijagrame ¢ije dimenzije su nerijetko
pogodnije za pejszni-Landscape prikaz, za razliku od teksta.

Cesto se Sekcije koriste kod numeracije dokumenata. One omoguéavaju da moZemo imati
naslovnu stranicu koja nije numerisana. Obi¢no (i preporuc¢eno) nakon toga ¢ée i¢i sadrzaj
koji Zelimo numerisati rimskim brojevima. Nakon sadrzaja ¢e i¢i tekst koji Zelimo
numerisati od 1, ali arapskim brojevima. Bez kori$¢enja sekcija ovo nece biti mogucée.

Example 1
Section 1 Section 2
I 1T
i il ili v 1 2 3 4 5 [
Example 2
Section 1 Section 2
I ] 1
1 2 3 4 5 [ T b 9
Example 3
Section 1 Section 2 Section 3
| 11 I 1
1 2 3 4 5 ] 1 B 9 10

Primjer razli¢ite numeracije upotrebom sekcija
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14 Izrada cirkularnog pisma / Mail Merge

Da li vam se kada dogodilo da trebate poslati vise desetaka pisama istog sadrzaja, ali
zelite svako pismo zapo¢ne uvodnim pozdravom koje sadrzi ime osobe kojoj je
namijenjeno. Zbog jedne rijeci morali ste pisati 10 pisama. Doduse, sa Copy/Paste to se i
ne ¢ini prekomplikovanim. Ali ako u pismu Zelite da izmjenite jos nekoliko detalja npr.
titulu onog kome pisete, ili adresu. To se ve¢ ¢ini komplikovanim i zamornim.

Word to rjesava koriSenjem tzv. cirkularnog pisma.

Cirkularno pismo (ponekad se Koristi i termin
Skupna pisma) u Wordu kreiramo na osnovu dva
dokumenta: prvi dokument zovemo predloZak
pisma, a drugi baza podataka.

Cirkularno pismo nastaje spajanjem predloska i podataka iz baze podataka.

Pocnite tako Sto cete pozvati ,,Carobnjaka™ Start Mail Marge kartice Mailings koji ¢e
nastaviti da vas vodi kroz kompletnu proceduru step by step u 6 koraka.

H ©-0 = Document1 - Word Sign in 53}
File Home Insert Design Layout References Mailings View Add-ins Q Tellme
=] Envelopes B °®
) “we Greeting Line ind Recipient
[E] Labels Start Mail J Select Edit Highlight B Previev o Finish &
erge  Recipients ~ pient List | Merge Field nsert Merge Field Resul heck for Error lerg
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish -~
i ~m~~-|~~-;¥.<-|--‘zou-:----wu----‘w-»----~ao------<xoo----r-zzo------140--|---16Q¢~|--m~-|
Mail Merge ~ X
2

Select document type

What type of document are
you working on?

z Jla mz Bau ce xana norogmno ga tpeGare mocnarm emme MHCAMA HCTOT am

£ eTHTE CEAKO MECMO 3aNOYHE YBOZHMM DOSIPIEOM KOje CAIPAH HME 0c0De X0j0) je HaMjemeHo. ® Letters

- 360r jeame pujewm mopamm cre mmcarn 10 mucasa. Jomyme, ca Copy/Paste 10 ce m me wmmm E-mail messages

& DpexoMITHKOBaEEM. ATE mTa 3KO ¥ NECMY EKeTHTE 32 HIMJEHETe JOII HEKONMEO 1eTABA ENp. .

N THTYTY OHOT KOME NHIeTe, HTK aapecy. To ce sehi YMEY KOMITHEOBAHHM H SAMOPHEM. Enwelopes

s Ho g8a ce He B1 BMLWE TAKO MYyHMAK, HAY4WTE KaKO Ce TO moxe nomohy Worda kopuwerbem T38. Labels

= nuema. L nuemo | ce KOpPHCTH 1 TepmuH Ckynka nucma) y Wordy Directory

2 KPEVMP3MO Ha OCHOBY 483 AOKYMEHTa: NPEM

g Tlomyheso je mexommxo cTH7I0B2 Hacnosa (C7083, MOpaBHame M CTNMHO), KOje MOXEMO X3 S attars

3 , BUTR DHEY]EMO IpeNa EeBH.

= Tomoemuo mra Tpeda A3 ypammuo: Send letters to a group of

- . Vayrap Word zoxymenta cenextyjemo Hacnos people. You can personalize
3 . Hacnoey nprapyxano (oapemmeo) mneo 1,2.3... Headingl, Heading2... the letter that each person

: Haror rora Word ayromarcxm kpempa caxpxaj. receives.

: -
Z 1 Vryrap Texcra Mmaprmpare Hacnose. TmMe cM0 JedmEmcans crmmoea :a Hacmoze m

8 I Cana maeso Tabeny

2 2 Tlocrazure xypeop a MjecTo raje xemure 2a 6yae caxpxa) (To je obweso mowerax wim xpaj

g KESEre M THCTA CTPAHMI3)

E 1 Step 10f 6

§ 3. Kommxmmuo ma xaprumy References na morom ma myrase Table of contens: == => Next: Starting document
% 4. JobGmjere rpadmexy mrycrpamujy xoja moxasyje marnex moryhux crunoea. Ty Moxere

= ERJ)eTH KOTHEO HEEOA NOJHACTIORA M HA KOJH Hawne fe Gmra yrmywenn y caapxaj. Mabopos mexor

5 oz cTuna caapxaj he xpexpan.

Page 1of 1 20f254words [[2 Serbian (Latin, Serbia and Montenegro (Former)) [E5] B - ] + 73%

Slika 116 Kreiranje cirkularnog pisma Kkoristenjem ¢arobnjaka:
Start Mail Merge> Step by Step Mail Merge Wizard
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1) Izbor vrste dokumenta na kojem zelimo kreirati cirkularno pismo
Pismo/ Poruka e-poste/ Omotnice — ispis imena i adrese primaoca/ Naljepnice/ Imenik —
cijeli dokument predstavlja ispis po poljima podataka iz baze podataka vidi (1) na Slici
116.

2) lzbor polaznog dokumenta
» Upotrijebi aktivni dokument — dokument koji upravo koristimo
* Po¢ni od predloska — odaberemo predlozak
* Postoje¢i dokument — navigiramo do i otvorimo postojeci dokument

3) Izbor primaoca
» Koristi postojec¢i popis — koristimo imena i adrese iz datoteke ili baze podataka
* [zaberi medu kontaktima u Outlook-u / Select from Outlook contacts
+ Ukucaj novi popis > kreiraj / Type a new list > Create

4) Arrange your directory (Organizacija svog fajla)
— dodajmo informacije o primaocu: odredimo mjesto u dokumentu te kliknimo na
jednu od stavki: Adresni blok, Pozdravi itd.

5) Preview your directory (Pregled svog fajla) — takode mozemo urediti popis primaoca
6) Complete the merge (Zavrsavanje cirkularnog pisma)

MNew Address List ? bt

Type recipient information in the table, To add more entries, click New Entry.

Preview your letters

One of the merged letters is
previewed here, To preview
another letter, click one of

Title w | First Name w | Last Name w | Company Name w | Address Line 1 the following:
| ap Metap Metposuh << | Recipient:1 |
B Mapkoeuh

[73: Find a recipient...
Make changes

You can also change your
recipient list:

E Edit recipient list...

Slika 118
korak 5
< 5 Merge
Mew Entry Find... B, print...
Delete Entry Customize Columns... Cancel ?D R
Slika 119
Slika 117 Pravljenje liste koja se povezuje sa glavnim dokumentom zavrini-korak 6

koraci3i4

Dokumenti su povezani (Merge) i ostalo vam je da pregledate individualna pisma (Edit
individual letters...) ili da ih odstampate (Print).
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15 Automatska provjera pravopisa i gramatike

Pravopisne greske Word oznafava podcrtavanjem doti¢ne rijeci s crvenom
ABL valovitom linijom. Ako (kad) Zelite izvr3iti provjeru vaseg dokumenta mozete
je pokrenuti pritiskom tastera F7 ili iz ponude kartice Review. Nakon toga
Word ¢e da analizira vas dokument i kad pronade nesto $to smatra neispravnim
otvorice prozor sa predlozenom sugestijom (vidi Sliku 120)..

Spelling &
Grammar

Rijec koju je Word podcrtao, a za koju znamo da je tacno napisana mozemo dodati u rjecnik
odabirom naredbe Add to Dictionary. Tako obogacujemo i prosirujemo postojeci rijecnik.

Ml Wil et [Cowvppiabmbity Mboade] - Wiied

BE — . . o OB smple g " >
\f dufLr @.‘ . & X ~
E ) ; L : , S Masioap » " E Frot .
Speling f My Chaeck angegt  Mew = Carmernts | Tepck o | Rooept o Compae Protet
G [rrrerane . Carmment B Commenti | honne = e L . .
- -~
[ (] * - - (] L T
Spelling S
Lawmena

o

Jgrose Once | | ignosedd | | jdd

Coamscs 592 [Iposop 18 Bal# 0 EnEE SOM)E §YToRopEcje

aKon aromeacmd N _ “PEfildena zamjena
FOOp AYTOKOPSKINE HEMA OPeniiie cMICHR YEOTIKO He KOpPICTiTe &

AKO ROPICTHTE Tokammiosann Office Gulie MEODITEO HETOTIMHOCTI B TP P ri mjeée ne gre%ke
O 1 gt sate u? Kove exvemna uaio FI?

AN WMA CMIICTA A TA NCEBYMOTE, A Gap Oa  emmMIiHNImeT

AYTOROPEEIN]Y KOja He JOmyIITa J1a HANIETE Ma10 1.

f Markirana primjecena greska
£ 515 3amraETa noxysmenta mosmohy Jozmake

Erglesh [United Stabes)

Ereginh fratesd FRates P n B - 1 *
Slika 120 Izbor i ponuda rjecnika za autokorekciju

Recimo nije mu se svidjela rije¢ ,,zastita” (Sto je i logi¢no jer je verzija s kojom je vrSena
korekcija ima engleski rje¢nik) i on nudi da ignorisete gresku, ili da je dodate u rjecnik, ili
da je korigujete; Sto mozete vidjeti na Slici 120.

Izbor autokorekcije nema previse smisla ukoliko ne koristite engleski (¢ak 1 ako koristite
lokalizovani Office bi¢e mnostvo nelogi¢nosti 1 greSaka).

Opcija autokorekcije je izuzetno korisna AKO imate dobar rje¢nik ugraden u Office paket,
ili ako piSete engleski.
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15.1 Ukljucivanje ili iskljucivanje provjere

Ako nemate dodatni rje¢nik kojeg bi povezali opcijom Custom Dictionaries, iskljicite
opciju za trenutnu autokorekciju (Check spelling as you type).

Opcija provjere je vrlo korisna ukoliko koristite engleski, a na na§im prostorima uglavnom
samo iritirajuca.

Iz menija File porenite Options i u njoj komandu Proofing i dobiéete prozor kao na Slici
121, koji nudi izbor razli¢itoh moguénosti provodenja provjera.

| Word Options

Seneral ABC| _ .
+ . Change how Word corrects and formats your text,

Spiay

{ [Prwﬁnq J AutoCorrect options

[

e “hange how Word corrects and formats text as you type: | AutoCorrect Options...

When correcting spelling in Microsoft Office programs

m masn dichionary only

Custom Dictionaries...
French modes Tradetional and new speflings ~

Spanish modes: | Tuteo verb forms only d

When correcting spelling and grammar in Word

-

Pokretanje naknadne provjere (kad
isklju€imo provjeru kod unosa

ove postavke
Cancel

Slika 121 Prozor za podeSavanje opcija autokorekcije

Check Document

Zadatak: EliminiSete autokorekciju koja ne dopusta da napiSete malo latini¢no i (i) kad se
koristi samo (kao veznik). Zasto se i automatski pretvara u 1?
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16 Zastita dokumenta pomocu lozinke

Ukoliko zelite zastititi dokument od pogleda i promjena, mozete izvrSiti zastitu tako Sto
¢ete onemoguciti pristup (,,otvaranje*) dokumenta svima koji ne znaju lozinku.

Poziv rutine koja to obavlja vrsi se iz prozora File izborom ikone

ponudu kao na Slici 122.

»

Protect

Document 1| kpja otvara

Kad izaberete Encript with Password dobicete dijalog u kome se trazi da unesete lozinku
(Password), zahtjev za potvrdu lozinke (Confirm Password), nakon ¢ega ¢e vas dokument
biti zasti¢en o Cemu Cete imati obavijest u File meniju; Protect Document.

Kad pokusate otvoriti ovako zasticen dokument od vas ¢e se traziti da unesete lozinku. Ako
ne znate lozinku Word neée dopustiti pristup ovako zasticenom dokumentu.

Protect Document

Control what types of changes people can make to this document

)
Protect
Document

8 Mark as final
~

et readers k

Encrypt with Password

sotect t

Restrict Editing

the tvoes of chana
y i

Restrict Access

Q ¢
-

ppe
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Kada otvorite zasticeni dokument u programu Word, moguénost njegovog uredivanja
odreduje se prisustvom ili odsustvom dozvole vlasnika dokumenta za izmjene odredenog
dijela dokumenta.

Ako Zelite da dokument ubuduce bude samo dostupan za pregled (bez moguénosti izmjena)
izabracete Mark as Final.
Ova opcija se Cesto koristi na Internetu kao svojevrsna zastita od kopiranja.

Encrypt Document ? X

Encrypt the contents of this file
Password:
.. Confirm Password ? X

Caution: if you lose or forget the password, it

cannot be recovered, It is advisable to keep a list of Encrypt the contents of this file

passwords and their corresponding document Reenter password:
names In a safe place.
Remember that passwords are case-sensitive) had
Caution: If you lose or forget the password, it
cannot be recovered. It is advisable to keep a list of
Cancel passwords and their corresponding document

names in a safe place.
{Remember that passwords are case-sensitive)

Protect Document Lok || Concel

» A password it requeed 1o open tha document|

Protect
Document «

Slika 123 Unos lozinke zahtjeva ponovni unos: potvrdu/Confirm

Lozinke su osjetljive na velika i mala slova i mogu imati najvise 15 znakova.

Zadatak: Kako bi izvr$io uklanjanje zastite lozinkom?
Pomoc¢: Zastiti neki dokument, zapamti lozinku i ponovo pokreni zastitu.
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17 Stampanje dokumenta

Kad uredimo dokument, obi¢no Zelimo da ga odstampamo. Priprema za Stampu
dokumenta se vrsi izborom naredbe Print iz File menija.
12 Word - Word Sign in ? = O X

Preliminarni izgled stranice

G 2 |1 . -
= wE= - kako bi bila oditampana
Print
Word OnTOP; Poviatak na sadrisi Mirealas Mikeljiiin
. Kada otvorite zastieni dokument u programu Werd, moguénost njegovog uredivanja
Printer g odreduje se prisustvom ili odsustvem dozvole viasnika dokumenta za izmjene odredencg
dijela dokumenta
[/ HP Laserlet CP 1025 . Ao Zalite bude same dostupan za pregled (bez mogunost: izmjen >
=0 offline izabracete Mark aa Final.
Ova epeija se éasto koristi na Internety kao svojevrsna zastita od kopirana,
Printer Properties
Settings
ITD Print All Pages .
The whale thing
Pages: i
E Print One Sided .
Only print on one side of th...
”=r’= Collated .
EE 123 123 123 Slikka 123 Umos lozinke zahtjeva ponovai unes: potvrdu/Confirm
Lozinke =u osjetljive na velika i mala slova i mogu imati najvida 15 makova
D Portrait Orientation -
B5 (JIS) Zadatak: Kako bi izvrsio uklanjanje zastite lozinkom?
- Pomoé: Zaititi neki doloment, zapam#i lozinku i panovo pokreni zaititn.
182 mm x 257 mm
@ Last Custom Margins Setting .
Top: 20 mm Bottom: 15.01...
D 1 Page Per Sheet -
Page Setup
B w0s R
Account
Options Navigator i indikacija broja strane ciji izgled -
vidite u preliminarnom prikazu 4 [109 |of 116 + 0% —

Slika 124
Prije nego $to se pristupi Stampi treba definisati nekolioko parametara:

Copies — broj kopija dokumenta. Printer — izbor Stampaca (ukoliko imate viSe instalisanih

Stampaca).
Printer Properties — dodatne osobine Stampaca.
Page range:

All — sve starne dokumenta;

Current page — trenutna (stranica na kojoj se nalazimo);
Pages — izbor stranica (od kog do kog broja stranice se zeli Stampati).
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Collated — ispisuje se cijeli dokument od pocetka do kraja, a zatim prema zadanom broju
kopija;

Uncollated — stampa se prva stranica prema zadanom broju kopija, zatim druga itd.
Margins — definisanje margina.

Orientation Orijentacija papira izbor Portrait/Landscape.

Kad definiSemo ove parametre klikom na naredbu Print pocece stampanje.

Preporucuje se da dokument obavezno odstampate u PDF-u, a tek potom na ,,stvarnom®
Stampacu. PDF $tampa¢ je virtuelni Stampa¢ koji dokument u ovom slué¢aju Word dokument
konvertuje u PDF dokument®® prilagoden za Stampanje. Ova opcija ée bitno da poboljsa izgled
»stvarno* odstampanog odstampanog dokumenta i da smanji potro$nju papira.

17.1 Pregled dokumenta prije Sstampe

Word ima funkciju za pregled dokumenta prije Stampanja: Print preview koja omogucuje
prikaz dokumenta u desnom prozoru, vidi Sliku 124.

Ukoliko imate dokument (knjigu) na vise strana prije Stampe je obavezno prelistajte

. . 4 61 of 73 » o
koriste¢i dugmad za inc/dec: sa brojevima.

10 % (=9)U +
Koriste¢i kliza¢ za zum imate mogucnost i da prije Stampe
pogledate izgled viSe strana, $to je neophodno kod uredivanje slozenijih tekstova (knjiga).

13 Podsjec¢anje: PDF dokument sadrzi kompletan opis dokumenta ukljucujuéi tekst i grafiku koju saddrzi
orginalni dokument, koji omogucuje zapis dvodimenzionalnih dokumenata, nezavisno od uredaja i
rezolucije Stampaca. PDF je skracenica od Portable Document Format zapisa formata koga je napravila
firma Adobe. Za ¢itanje ovakvog formata potrebno je imati PDF ¢ita¢ (Reader)
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18 Zadaci i vjezbe

Zadatak 1

Koristeé¢i funkciju'* =RAND(10,25) generisati najmanje 15 stranica teksta.
Tako generisan tekst urediti kao knjigu.
Dokumentu dodati objekte i to najmanje

» 1 naslov Nivoa 1 (Heading 1)

» 2 naslova Nivoa 2 (Heading 2)

» 4 naslova Nivoa 3 (Heading 3)

» 2 crteza

» 2 tabele koje sadrze operacije sabiranja i mnozenja

» 1 Word art objekat

» 2 matematicke formule

» 2 fusnote
Knjiga treba da bude B5 formata sa marginama 2,5 cm, tekst treba da bude obostrano
poravnat, font Thimes New Roman u tijelu, Arial u tabelama i zaglavlju, zaglavlje (Header)
ima razliite naslove na parnim i neparnim stranicama, a u podnozju (Footer) ¢e se izvrSiti
numeracija strana i nalaziti ime u¢enika.
Na kraju dokumenta generisati automatski sadrzaj.

Zadatak2

Napravi tabele kao na silikama (obrati paZznju na poravnanje i smjer)

nadno

14 Word ima u sebe ugradenu (bulit-in) funkciju za generisanje proizvoljnog teksta =Rand(X,Y) koja
sluzi za generisanje proizvoljog i nevezanog (dummy) teksta. X odreduje broj paragrafa, a Y broj linija
teksta koji e biti generisan.
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- HOHeIe/bak yTOpaKk cpujena 4eTBPTAK meTaKk I

ON | TAITEA TS T )=

Region and state

REGION TOTAL

REGION TOTAL

. Companytotat | [ [ [ ]

Vjezbe i ponavljanje

Kreiranje i snimanje nove datoteke

Startujemo program Word. Uo¢avamo da je ime fajla Document 1. Odredimo tip i veli¢inu
fonta (Times new roman, 12). Postavimo margine na 1 inch (2.54 cm). Ovaj tekst kopiramo
jo$ dva puta. Sa¢uvamo ovaj fajl pod imenom MojDokumentl

u folderu MojFolder na desktopu.

Isticanje (selektovanje) teksta:
1) Rije¢ —dva klika
2) Pasus —tri klika
3) Cijeli dokument — tri klika u marginu
4) Red - klik u marginu

Dodaj komentar, pa ga obrisi
Fusnota je napomena koja se pojavljuje na dnu stranice, a endnota se pojavljuje na dnu
dokumenta ili odjeljka, postavi i ukloni
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Mjere iz inch-a prebaci u cm — File Options-Advanced-Display (pri kraju)
Ukloni i postavi vodeni Zig- pogledaj Layout-watermark

Izvrsi pronalaZenje i zamijenu teksta

Rjesenje 1: Kartica Home, Replace

Rjesenje2: Kartica Home, Find

Rjesenje 3: Iskoristi Navigation Pane za pronalazak teksta

Provjezbaj KoriS¢enje opcije autocorrect
Slovo a zamijenite sa 1, demonstrirajte kako radi, pa ponistite.

Zadatak:

Koristenjem tabulatora Kreiraj sljedece:
IR U AV o T 64
2. PASUSI c.vveiiiiic it 78
3. PraktiCnirad......cccccovvvviiiiiiiee e 101
4, REZIME coviiiiii e 152

Zadatak:

Koriste¢i opcije Text Boxa nacrtajte crtez prema uzorku ispod

Kartica Insert/Shapes Format arrange, Send to Backward (jedno mjesto unazad), Bring
Forward (jedno mjesto naprijed)
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Pronadi neku sliku pa primijeni sliéne efekte kao na slikama ispod

N

Za ostrinu, promjenu svjetlosti ili kontrast koristi se dugme Corrections, za promjenu
boje dugme Color.

Home Insert Page Layout References Mailings Review
i ala o '
“ :2;_;':. . [+ ] 3~ J}J:Compress Pictures - —
:‘- . % Change Picture il | ==al
Remave Carrections Color  Artistic .
Background - - Effects = ‘HRESE‘E Picture =
Adjust

Provjezbaj SmartArt grafike tako da dobijes grafikon sa efektima slicnim ovim:

gimnazija

[ 1
l opsti \ dryst_Yepo l matematicki ‘
jezicki

Koriste¢i Equatation napisi formule:

__ =biVb?-4ac x. > 1
M= . €= 2a¥F
i u’|

nmx . nmx
flx)=ag+ Z {aﬂ €os—— + by, sin T)
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http://answers.microsoft.com [1,2021]
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