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OBRADA TEKSTA NA RACUNARU

Programi za obradu teksta (tekst procesori) jesu programi za pisanje, modifikaciju,
oblikovanje, Cuvanje i Stampanje dokumenata.

Dokument je svaki tekst koji se moze uneti u racunar.
Pisanje je pocetno smisljanje i ukucavanje dokumenta.

Modifikacija je svako menjanje sadrzaja dokumenta bilo da je u pitanju samo
ispravljanje greSaka unetih pri po¢etnom ukucavanju i/ili dodavanje, brisanje ili zamena
reci, re€enica ili vecih delova dokumenta.

Oblikovanjem (uredivanjem, formatizovanjem) dokument se priprema da izgleda lepo.
Cuvanje dokumenta znad&i njegovo snimanje na disk i/ili disketu.

Bitna odlika obrade teksta je razdvajanje pisanja dokumenta od njegovog ispisivanja na
papir. Pisanjem teksta, koristeéi program za odradu teksta, mogu se istovremeno i
popravljati greSke, menjati uneti tekst dopisivanjem i/ili izbacivanjem pojedinih delova,
kao i naknadno menjati dokument i oblikovati posle pisanja

Osnovni pojmovi

Margine su beline na stranici, izmedu ruba teksta i odgovarajuce ivice papira, koje
ograniCavaju pravouganoni prostor na papiru unutar kojeg se piSe tekst. Postoje Cetiri
margine: gornja (top), leva (left), donja (bottom) i desna (right).

Orijentacija papira . Prilikom kucanja papir moZe biti postavljen uspravno (portrait) ili
polozeno (landscape).

Izgled strane moze biti obiCan (plain) ili se na svakoj strani moze ponavljati isti tekst
iznad gornje ivice osnovnog teksta — zaglavlje (header) i/ili isti tekst na dnu strane ispod
donje ivice osnovnog teksta — podnozje (footer). Pored toga na dnu teksta mogu se
nalaziti i dodatna objasnjenja — fusnote (footnote).

Font je skup znakova (slova, brojeva, simbola) istih vizuelnih karakteristika.
U okviru jednog fonta postoji viSe stilova:

obi¢an (regular ili normal)

podebljan (bold)

iskoSen (italic)
podvucéen (underline)

O O O O

Mogu se Koristiti i kombinacije navedenih stilova (primer kada su uklju _€ena sva tri
stila )




Veli¢ina fonta izrazava se u pointima (pt).
1in€¢ =72 pt odnosno 1 cm =28,3 pt (1Imm=2,83 pt)
tako da je npr. veli€ina fonta 3pt=1,06mm

Paragraf je deo teksta otkucan izmedu dva pritiska na taster Enter (Return) na tastaturi.
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1.1.Ulaz u program Word

Postoji vise nacina za startovanje programa Word

I Kliknemo miSem na dugme START koje se nalazi u donjem levom uglu ekrana.
Zatim u meniju biramo opciju All Programs i podopciju Microsoft Offfice , zatim

kliknemo na Microsoft Office Word 2007
Gore objasnjen postupak za pokretanje program Word skaceno piSemo na sledeci nac¢in

Start — All Programs — Microsoft Office — Microsoft Office Word 2007

Il Ukoliko na Desktopu postoju izvucena ikona kao shortcut ( precica ), direktnim
duplim klikom na nju startujemo program.

1.2.1zlaz iz programa Word

Iz Worda izlazimo kada kursor miSa dovedemo u gornji desni ugao prozora, kliknemo
levim tasterom na ikonu X ili kombinacijom tastera na tastaturi Alt + F4

1.3.Cuvanje dokumenta

Dokument mozemo da saCuvamo komandom Save, kojom ¢uvamo trenutnu poziciju u
dokumentu. Kada primenimo komandu Save na dokument kome jos nismo dali ime, prvo
odredjujemo ime i mesto gde ¢emo da saCuvamo dokument. Dokument Cuvamo na
sledeci nacin:

Office Button — Save

udemo u folder u kome Zelimo da sa¢uvamo fajl

u polju pored opcije File name upiSemo Zeljeno ime

u polju Save as type biramo format u kome Zelimo da sa¢uvamo dokument
kliknemo da dugme Save ili pritisnemo taster Enter

agrwnE

1.4.Cuvanje dokumenta pod nekim drugim imenom

Tekstove koji su veoma slicni ne moramo ponovo prekucavati. Vec¢ postoje¢i dokument
otvaramo pod novim imenom i zatim taj novi dokument preuredjujemo i cuvamo pod tim
novim imenom. Time privi dokument ostaje netaknut. Postupak je sledeci:

Office button — Save as — kucamo novo ime dokumenta — Save

1.5.Otvaranje dokumenta koji vec postoje
Dokumenta koja smo ranije saCuvali na raCunaru otvaramo na sledeci nacin:

1.0ffice Button — Open



2. U prozoru Open udjemo u folder u kome smo sacuvali dokument ( npr. U deskotopu, u
My documents... )
3. Pojavice se spisak svih dokumenta koje smo sacuvali
4. Trazimo zeljeni dokument i kliknemo na njega levim tasterom misa
4. Kliknemo na dugme Open da bismo usli u Zeljeni dokumena
Napomena : - isti tekst se ne moze dva puta otvori  ti
- dugme Cancel ( otkazi) koristimo za otkazivanje  bilo koje komande
koja je zapo ceta



ELEMENTI RADNOG OKRUZENJA PROGRAMA WORD

Naslovna linija (Title Bar)

Minimizovanje |
maksimizovanje
Ime programa prozora

Iskljucivanje
programa

Ime fajla

Podrazumevano ime dokumenta je oblika Document broj, i koristi se sve dok se
dokument ne sacuva sa odgovarajuc¢im imenom.

File dugme — Office dugme (Office Button)

« Klikom na Office (File) dugme prikazuje se meni

Preview and print the document

A Print
~ T Select a printer, number of copies, and
/' Qpen other printing options before printing
L2 Quick Print

i'! 2] Convert 1 Send the document directly to the default
= printer without making changes.

Print Preyiew
H Save Preview and make changes to pages before
printing.
N Save As
Print »

p S

’f Prgpare »
45 Send »
Pyblish »

.\
_J Close

1) Word Options lX Exit Word

Sadrzi standardne funkcije za rad sa dokumentom, kao 5to su: Postavi novi dokument
(New), Otvori (Open), Saguvaj (Save), Stampaj (Print) i Zatvori (Close). Tu se nalaze i
nove funkcije kojima se uspostavlja veza sa Share Point servisom za objavljivanje
informacija na Web-u: Priprema (Prepare), Posalji (Send) i Objavi (Publish).




Traka sa brzim pristupom (Quick Access Toolbar)

Save Redo
| Quick Access Toolbar l Sacuvaj Ponowvi korak
. Customize...
@ i Dodavanje komandi
Home Insert Page Layout.
Undo
Vrati korak

Pored dugmeta Office (Office Button) nalazi se paleta za brzo koris¢enje na kojoj se
mogu smestiti dugmad naj¢eSce koris¢enih komandi. Komande se mogu menjati klikom
na Customize Quick Access Toolbar

Traka (Ribbon)

Traka ili Ribbon je kombinacija Linije Menija (Menu Bar) i Palete sa alatkama (Toolbars).
Osim osnovnih traka (Home, Insert, Page Layout, References, Mailing, Review, View)
imamo | KONTEKSTUALNE trake koje se odnose na odredeni objekat i pokreéu se kada
se taj objekat umetne ili oznadci.

Home
Poc_etna

) k‘
—/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins

B % :‘_‘!. Calibri (Body) i AT AT S A el AR A T 1. AaBbC:
Pa'slt ‘;Fc;m;nr’amw B 7 U -ahe x; X' Aa- e A- EEIE |:"—=‘-.{ Sr- =" 1 Usta Bro)
Clipboard s / Font @ Paragraph \ o Styles
Alati za podeSavanje slova Prikazuje dijalog Alati za podeSavanje pasusa

prozor Font

Picture Tools = 01
i Picture Tools
- Kontekstualna traka
. [Yricure sh | sa alatima za rad sa

; = - - [Z Picture Bo slikom

- Picture Ef

15 Review View AddIns | Format

Picture Styles

Trake su dinamicke, ukoliko se prozor smaniji, izgled alata na trakama se menja.
e Layout References Mailings Review View )

MR = & % 3
x, X ||&| |EE =8z : :
— =F S5 | AN | = Quick Change Edit
RS 1Sy~ |44 9T Styles - Styles~ || -

] Paragraph lx Styles I3




Minijaturna traka sa alatkama (Mini Toolbar) — lebd eéa paleta
Traka sa osnovnim alatima za oblikovanje, pojavljuje se automatski kada se oznaci

Calibri(Boc~ 11~ A" A" A F Mini Toolbar
BIEW-A-FEE: ’ Pojavijuje se kada

se oznaci tekst

(il
n¥i
L]
Il

Spisak utenika ..

tekst.

Radni prostor (Work Area), Lenjiri (Ruler) i trake za pomeranje (Scroll Bars)
Radni prostor je prostor dokumenta, odnosno, deo u kome se unosi i vidi sadrzaj
dokumenta. Trake za pomeranje se koriste za pomeranje dokumenta gore-dole, odnosno

levo-desno.
(5] o R S NI K KON S AN KN XY XRP, &

/
Ruler /
Lenjiri i
Traka za
Prostor dokumenta Radni prostor pomeranje

Statusna linija (Status Bar) i Dugmad prikaza dokum  enta (Page Layout Buttons)
Statusna traka prikazuje polozaj u dokumentu, jezik koji se koristi, kao i druge poruke
koje mogu pomoéi u radu sa nekim elementima dokumenta. Dugmad prikaza
dokumenta omogucavaju promenu nacina prikaza sadrzaja dokumenta: Print Layout,
Full Screen, Web Layout, Outline, Draft.

Page Layout Zumiranje )
: Status Bar Buttons dokumenta
Page:4ofd  Words: 347 (B Serbian (Latin, Serbia) !@(:m 8 -
i N

Print Full
Layout || Sreen

g2




PODESAVANJE RADNOG OKRUZENJA (WORD OPTIONS)

Kliknete na Office (File) dugme

Na dnu menija kliknete na stavku Word Options

Prozor za podeSavanje osnovnih postavki u levom delu prikazuje grupe postavki, a u

desnom funkcije i podeSavanja u okviru grupe.
Word Options

Podesavanja u
okviru izabrane

_3 Change the most popular options in Word. grupe

Display

Proofing Top options for working with Word

Save [Show Mini Toolbar on selection) - 4—-—{ Prikazuje Mini Toolbar I
[¥] Enable Live Preview

Advanced

[7] show Developer tab in the Ribbon -
Customize Always use ClearType
Open e-mail attachments in Full Screen Ready 1ZDOr Seme boja: plava,
srebrna ili crna

Add-ins
Color scheme: | Blue W

Trust Center

ScgeenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips v
Resources :
Personalize your copy of Microsoft Office
GrUpe User name:  home
postavki

Initials: h

Choose the languages you want to use with Microsoft Office:
Izbor jezika kojim se
prikazuju komande u

programu | ox | [ cancer |

U delu Advanced — Display moze se promeniti jedinica mere koja se koristi u
programu.

Display
Sowe Izbor jedinice
Show this number of Recent Documents: 17 2l G mere
“Advanced - £
Show measurements in units of: Centimeters v (cm)
Customize

Style arga pane width in Draft and Outline views: Inches i
Add-Ins [C] show pixels for HTML features

Millimeters
Trust Center Show all windows in the Taskbar Polnts
Show shortcut keys in ScreenTips Picas

Resources [¥] Shaw harivantal cerall har

Izborom palete sa alatkama View moZete postaviti/ukloniti delove radnog okruzenja kao
Sto su lenjiri, mreza pomoénih linija (Gridlines), moZete izabrati prikaz dokumenta,
veli¢inu prikazanog dokumenta...
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Insert Page Layout

‘ l‘ (53 Web Layout

=] outline
Print |Full Screen __
Layout | Reading (=] oraft

Document Views

References Mailings

" Ruler
" Gridlines

| Document Map
| Thumbnails
| [] Message Bar

Show/Hide

{ £33 New Window | 1)
(33 Two Pages i = Arrange All Lad
=) Page Width || (=] split

==
Switch “‘Ma(ros
24 | windows ~ \‘ %

H Macros

prikaz dokumenta

| =

Page:10f1 | Words:0 | gﬁ Serbian (Latin, Serbia) |

.....JoS neka podeSavanja

Popular
Show document content

Display
Show background colors and images in Print

Show text wrapped within the document win
Show picture placeholders ()
Show drawings and text boxes on screen
Show text animation
Show bookmarks
Show Smart Tags
ow crop marks
Show field codes instead of their values

Use draft font in Draft and Outline views

Name: |Courier New | v

Size:
Font Substitution...

Display
. Show this number of Becent Documents

Proofing

Add-Ins

Trust Center

Resources

Layout view
dow

granice teksta '

7__Elo ) Kolike nedavno koriécenih

Style area pane width in Draft and Outline views:
Show pixels for HTML features

Show all windows in the Taskbar

Show shortcut keys in ScreenTips

]

| Show horizontal scroll bar

dokumenata da prikaze?

horizontalni i vertikalni skrol bar |

] "‘“’:‘_:l‘fmgﬁﬁ:amﬁkﬂni lenjir
™1 Optimize character positioning for layout rather tha

11



ol Optons e P —

|

(ABC|
R 12;’ Change how Word corrects and formats your text.
Display

 Proofing —— AutoCorrect options
Save Change how Word corrects and formats text as you type: | AutoCorrect Options...

Advanced

Customize

Ignore words in UPPERCASE

Add-Ins Ignore words that contain numbers
Ignore Internet and file addresses
Flag repeated words

Resources [7] Enforce accented uppercase in French
[7] Suggest from main dictionary only

Trust Center

PodeSavanje automatskog ispravljanja greSaka (AutoCorrect options ) npr. ako Zelite
da iskljuCite automatsko prepravljanje malogiu |....

12



PRAVILA SLEPOG KUCANJA

POLOZAJ PRSTIJU NA TASTATURI

Svi tasteri na tastaturi poredani su u pet redova. Prva tri reda su slova, Cetvrti red su

brojevi i znakovi a peti red funkcijski tasteri.
Slepo kucanje je kucanje sa svih deset prstiju bez gledanja u taster.
Radi lakSeg ucenja slepog kucanja, svi tasteri su podeljeni na levu i desnu ruku u grupe,

prema prstima na ruci koji se koriste.

Raspored ¢irili €éne tastature

nesa pyka

AecHa pyka

Osnovni polozZaj ruku na
tastaturi je drugi red, na
slovima:

-levaruka A, S, D, Fv
-desnaruka J, K, L, C

Paléevi se uvek nalaze na
razmaknici (Space)

neBa pyka |

‘lecHa pyka

13



Raspored latini éne tastature

neBa pyka AecHa pyka

® |®6 @ | @ 0@ 6

Vezbanje slepog kucanja

Postoji veci broj besplatnih programa za veZbanje slepog kucanja. Jedan od njih je
Majkrosoftov program Slovo. Klikni za besplatno preuzimanije.

Kada program "skinete" na vas racunar on je u zip formatu, potrebno je samo da ga
raspakujete npr. na desktop vaSeg raCunara i on je spreman za upotrebu

(nije potrebna instalacija).

Promena jezika i tastature

U zavisnosti od toga koje vam je pismo (ili jezik) potrebno klikom odgovarajucu precicu u
liniji zadataka otvara se meni za izbor jezika (i tastature)

» -

é EN English (United States)

v SR Serbian (Latin, Serbia)
SR Serbian (Cyrillic, Serbia)
RU Russian (Russia) ‘

Show the Language bar

@ ¢ 202

14



Desnim klikom na dugme Language bara otvara se meni. Klikom na Settings otvara se
novi prozor Text Services and Input Languages.
U kartici General namestamo dodajemo i briSemo jezik.

Default! input language - jezk koji ée biti aktivan kada ukljué&imo ragunar.
Insstaled Services — dodajemo ili birSemo jezik ( dugme add ili remove )

ws Text Services and Input I.anguags- i
Default input language

Select one of the installed input languages to use as the default for all input
fields.

| English (United States) - US v|

Installed services |

Select the services that you want for each input language shown in the list.
Use the Add and Remove buttons to modffy this list.

‘. s Ink Comection »
Ba Serbian (Latin, Serbia)

Remove

m

Properties

Move |__|p

v Move Down

! Default — postavljanje zadatih parametara koji se podrazumevaju za sva sledeca koris¢ena Worda dok se
ponovo ne promene

15



OPCIJA (TAB) HOME

Opcija Home je traka koja se sastoji iz paleta Clipboard , Font, Paragraph , Styles i
Editing . Na svakoj od ovih paleta nalaze se ikone koje izvrSavaju odredene komande.
Opcija Home je mozda najbitnija opcija jer sadrzi sva neophodna formatiranja teksta.

Paleta Clipboard

Se sastoji od sledecih ikona:

Cut — kada zelimo da premestimo tekst sa jedne na drugu poziciju

Copy — kada Zelimo da kopiramo tekst sa jedne na drugu poziciju

Paste — kada na odredenu poziciju Zelimo da zalepimo premesten ili kopiran tekst
Format painter — kopiranje formata sa odredjenog dela teksta na Zeljeni deo teksta

Kada levim tasterom miSa kliknemo na strelicu koja se nalazi u desnom donjem uglu
palete Clipboard, sa leve strane ¢e se prikazati prozor Clipboard. U njemu vidimo prikaz
svih kopiranja i premestanja teksta koje smo izvrSili u odredenom dokumentu. Ovaj
prozor zatvaramo kada kursor miSa dovedemo u gornji ugao prozora, pa kliknemo levim
tasterom na ikonu X.

Paleta FONT

Calibri (Body) w11 - AN AT
B 7 U -abex, % Aa-||¥- A~

Font

Kada otkucamo tekst mozemo pristupiti promeni vrste, veliine, stila, boje slova ili
jednostavno dobiti neki efekat slovima. Sastoji se od sledecih ikona:

Font - izbor vrste slova
Font size - izbor veligine slova
Grow font  — povecanje fonta

Shrink font — umanjenje fonta
Clear Formatting - uklanjanje svih formatiranja koja smo uradili na tekstu
(tekst ¢e se pokazati u prvobitnoj verziji)

Bold — podebljana slova

Italic — iskoSena slova

Underline — podvucena slova

Strikethrough — precrtavanje teksta linijom po sredini

Subscript — kreiranje malih slova ispod osnovne linije teksta ( pisanje u indeksu npr.
H.O)

Superscript  — kreizranje malih slova iznad osnovne linije teksta ( pisanje u eksponentu
npr. X°)

Change case — promena velikih i malih slova

Tekst Highlight Color — promena boje pozadine markiranog teksta

16



Font Color — promena boje slova

PROZOR RAD SA FONTOVIMA

Kada levim tasterom miSa kliknemo na strelicu koja se nazi u desnom donjem uglu
palete Font, na ekranu cCe se prikazati prozor Font — prozor za rad sa fontovima. Prozor

se sastoji iz dve kartice:
1. Font
2. Character Spacing

U kartici Font mozemo da menjamo:

NoahkwnNpE

Font — vrsta slova

Font Size - stil pisanja (Bold, Italic...)

Size - veli€ina slova

Font color — boja slova

Underline style - izgled linija za podvlacenje slova
Underline color — boja podvucene linije

Effects — efekte koje koristimo za rad sa slovima:

Strikethrought — tekst precrtan jednom linijom
Double strikethough — tekst precrtan sa dve linije
Superscript — pisanje u eksponentu

Subscript — pisanje u indeksu (H ,0)

Shadow - sencenje slova

Outline — Suplja slova

Emboss - ispupcena slova

Engrave — ugraviranja slova

Small caps — prebacivanje malih slova u velika ( pri tom zadrzavaju veli€inu

malih )
All caps — prebacivanje svih slova u velika
Hidden — sakrivanje markiranog dela teksta

U kartici Character Spacing mozemo da podesimo pozicije slova. Biramo

sledece podopcije:

1. Scale — koristimo je za procentualno povecanje ili smanjenje slova
2. Spacing — koristimo je za povecanje prostora izmedu slova(Expanded) ili

za smanjenje (Condensed)

3. Position — koristimo je da bismo podigli( Raised) ili smanijili ( Lowered)

slova

4. Kerning for fonts — koristimo je da bismo postavili razli€ite izglede slova ta

istu veliinu

Napomena: u polju Preview mozZemo videti prikaz svakog podeSavanja za

koje smo se opredelili



KREIRANJE IZGLEDA PASUSA - LENJIR

o) ¢ Document3 - Microsoft Word
-
Home | Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View

Calibil [Body) M I VNN 2| | E| 24| AaBbCcDc | AaBbCcD¢ AaBbCi AaBbCc ALlB AaBb(

fNormal |1 No Spaci.. Headingl Heading 2 Title Subtit!

J Format Painter
Clipboard i Font g Paragraph & Styles

L‘ R N O R R R R R R N AR R R RS RS TR - R - RIS LRI GRS R s Lo s o

Iznad ilevo od radne povrSinenalaze se lenijiri. Lenjiri sluze za grubo kreiranje izgleda
pasusa.

Postoje dva lenjira: horiontalni ( gornji) i vertikalni ( uspravni)
Vertikalni lenjir sluzi za grubo namestanje gornje I donje margine.
Horizontalni lenjir ima tri kliza  €a:

Desni kliza € ( u obliku trougla okrenutog na gore) uvucenost desnog kraja
paragrafa u odnosu na desnu liniju margine

Levi gornji kliza € ( u obliku trougla okrenutog na dole ) — pomera SAMO prvi
red paragrafa u odnosu na levi kraj margine

Levi donji kliza € : trougao — uvucenost levog kraja paragrafa u odnosu na levu
liniju margine

kvadrat — uvuc€enost levog kraja paragrafa u odnosu na levu liniju
margine, pri ¢emu ostaje uvucenost( izvu¢enost) prvog reda

Kada kursorom dodjemo na levu ili desnu granicu sive i bele povrSine na lenjiru, dobije
oblik dvosmerne strelice. Kliknemo i drzimo levi taster miSa i povle¢imo levo — desno.
Ovako se na grub nacin menjaju margine dokumenta. U vecini slucajeva, kada se ne
zahteva preciznost, dovoljno je dobro da ovako namestimo margine. Kada radimo sa
vecim dokumentima, pozeljno je i margine i paragrafe precizno namestiti pa u tom
slu¢aju koristimo kartice.

PITANJA VEZANA ZA OVU LEKCIJU:

1. €Cemu sluzi vertikalni len;jir?
2. Koje su funkcije horizontalnog lenjira?

18



PROZOR PARAGRAF

Kada levim tasterom miSa kliknemo na donji desni ugao palete Paragraph, na ekranu ¢e

se prikazati prozor sa dve kartice.

Indents and Spacing | Line and Page Breaks Indents and Spacing Ll andEage B'eaks
General Pagination
alignment: v Widow/Orphan control
Keep with next
Outline level: |Body Text v Dlxeep ) _
[] keep lines together
[[] Page break before
Indentation Formatting exceptions
Left: Ocm S Special: By: [T] suppress line numbers
Right: Ocm 2 (none) v e [7] pon't hyphenate
O Mirror indents Textbox options
Tight wrap:
Spacing
Before: 24 pt = Line spacing: At
After: 0pt £ Single v S

[[] pon't add space between paragraphs of the same style

Preview Preview

[ Tabs... ] [Qefault..‘ ] [ OK ][ Cancel ] [ Tabs... ] [Qefault... ] [ OK ][ Cancel

Kartica Indents and Spacing _ je podeljena na 4 dela:

l. General —
Alignment - poravnanje teksta moze biti: levo, desno, po sredini margine i
razvucen na obe margine

U opciji Ouline level moZzemo da piSemo tekst po odredjenim celinama da bi se

kasnije kroz taj tekst lakSe kretali.

[I. Indetation — pomeranje teksta u odnosu na margine Left- levu i Right-desnu

Spacial — koristimo za uvlaCenje redova u pasusu: First line-uvlacenje prvog reda,

Hanging-uvlacenje svih redova osim prvog
lll.  Spacing — biramo razmak Before-od prethodnog pasusa, After-od sledeceg
pasusa
IV. Line spacing - razmak izmedju redova u pasusu
Singl — autoamtski razmak izmedju redova
1,5 Lines — prored u veli¢ini 1,5 linije
Double — prored dve linije
At least — odredjuje najmanju veli€inu za prored
Exactly —odredjuje tacnu veliCinu
Multiple — definiSe seprored veci od dve linije

Kartica Line and Page break :




Widow/Orphan control povezivanje poslednjeg reda na jednoj strani sa prvim
redom na narednoj

Keep with next- zadrzava povezan pasus

Page break before — definiSe prekid teksta sa prethodne stranice
Supress line numbers — smanjuje broj redova

Don’t hyphenate- ne odvaja reci crticom
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PRONALAZENJE I ZAMENA ZADATOG TEKSTA

Cesto imamo potrebu da u otkucanom tekstu pronadjemo deo teksta, reé, karakter ili
poseban znak, narocito ako dokument ima mnogo strana. Automatizovano trazenje i
zamena postize se iz menija:

Home—Editing

Find and Replace @@

Find Replace Go To

Find what: v

Search Options
Search: | all v
[] mMatch case [[] match prefix
[7] Find whole words only [[] match suffix
[] Use wildcards
[[] Sounds like (English) [[] 1gnore punctuation characters
[ Find all word Forms (English) [[] 1gnore white-space characters

Find

[ Format ~ ] [ Special v ]

Otvara se prozor sa tri kartice: Find ( trazi), Replace( zameni) Go to ( idi na odredjenu
stranu, deo teksta...).

Kartica Find

U polju Find what kucamo tekst koji Zelimo da pronadjemo u dokumentu. Cekiranjem
opcije Highlight all items found in MS Word &e zacrniti tekst u dokumentu svaki put kada
ga pronadje. Klikom na dugme More otvara se dodatni deo prozora. Cekiranjem
odredjenih opcija mozemo da:

Match case — pretraga uvazava mala i velika slova ( npr. Razlikovace Draga od draga )
Find whole words only — pronalazi celu re€ ali ne i re€i koje sadrze zadanu rec (
pronalazi ona ali ne i Ronald)

Wildcard — ako ne znamo neke karaktere u reci koristimo dzoker znake:

? zamenjuje jedan karakter u reci ( npr. ?na pronalazi ona, navodno, rusevina...)

* zamenjuje niz karaktera ( npr. Za*ti, pronalazi zagrebati, zastiti ti.... )

< zamenjuje pocetak reci ( npr. <pot, pronalazi pot porni, potres, potrebni)

> zamenijuje kraj reci ( npr. ati>, pronalzi plakati, nastati, skupljati)

Kartica Replace

Kada Zelimo da zamenimo re€ nekom drugom. U polje Find wht unosimo tekst koji
zelimo da zamenimo, a u polje replace with tekst kojim zelimo da zamenimo. Kod manjih
dokumenta mozemo dakoristimo Replace all, ali se kod vecih tekstova ne preporucuje jer
gubimo uvid Sta je sve zamenjeno.

Kartica Go to

Sluzi za brzo kretanje kroz dokument: do odredjene strane ( Page), do odredjenog
poglavlja ( Section), do odredjene linije ( Line), oznake u tekstu ( Bookmark), komentara
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( Comment), fusnote ( Footnote) i odredene reference na kraju poglavlja ili kraju knjige (
Endnote).
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UMETAN]JE TABELE U TEKST

Tabela je pregledan, jasan i saZet pregled podataka po redovima i kolonama.
Horizontalno su prikazani redovi, a vertiklano kolone.

Presek redova i kolona zove se CELIJA. Celija je mesto u tebeli gde unosimo podatke.

Otvorimo opciju Insert i u okviru nje paletu Tables .Kada kliknemo na strelicu ispod ikone
Tables otvori¢e se prozor Insert Tables .

Insert Table

aeEE Levim tasterom miSa odredjujemo koliko kolona i redova zelimo
n da ima naSa tabela iliidemo na opciju Insert Table

EamEEEE 1.Umetanje tabele
EQDEDDD@D/V/z Crtanje tabele
/3 Pretvaranje tabele u tekst

4 | Draw Tabl
- [—— e_/—>4 Ubacivanje radne tabele iz Excela
3 quae , »5.Biramo stil izrade tabele

0000000

1.Umetanje tabele ( Insert Table )

1.1.Insert »Table — kliknemo na strelicu ispod ikone Tables — Insert Table- otvara se
prozor

Insert Table @@

Table size

Number of columns: S

T ——*Unosimo broj kolona
fumberofows: 2 +——»Unosimo broj redova

AutoFit behavior
(® Fixed column width: | Auto - |d

O AutoEt to contents [ ——>Odredjujemo Sirinu tabele u odnosu na kolone. Ukoliko
© AutoFit to windo izaberemo  opciju Auto, sve kolone ce biti iste Sirine, tabele
|, Ce se protezati od leve do desne margine.
Sirini tabele se automatski prilagodjava tekstu u njoj
™ Sirina tabele se automatski prilagodjava veli¢ini radnog papira

[] Remember dimensions For nedwtables

I OK ] [ Cancel \1\

2.Crtanje tabele pomoc¢u miSa ( Draw Table)

2.1. Insert - Table — kliknemo na strelicu ispod ikone Tabels — Draw Table

2.2. na ekranu se pojavljuje olovka.

2.3.drzimo levi taster miSa i vu¢emo ga kako bismo nacrtali tabelu. Nacrtamo okvir za
tebelu a zatim redove i kolone.

2.3. kada smo zavrsili tabelu pritisnemo taster Esc

PR.
1. Napraviti tabelu koja ima pet kolona i dva reda
Insertc—Tables—otvara se prozor Insert Tables (slika gore). Unosimo:

Number of columns: 6( broj kolona)
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Number of row: 2( broj redova) i kliknemo na dugme OK

UnosSenje teksta u tabelu

Tekst se unosi u svaku celiju u tebeli pojedinaéno tako Sto se taCka umetanja postavi u
Celiju, a zatim ukucava tekst. Na uneti tekst se primenjuje stil, koji vazi za tu Celiju. Ako
tekst ne moze da stane u jedan red cCelije automatski se prenosi na sledecu ¢eliju. Ako je
slededi red izvan donje linije ¢elije program ¢e automatski poveceti visinu celije.

Prilikom rada sa tabelom operacije se mogu izvoditi nad pojedina¢nim celijama, jednim ili
viSe redova u jednom ili viSe kolona.

Kretanje kroz tabelu

Pomocu tipke TAB za kretanje iz celije u ¢eliju po redovima

Pomocu strelice gore dole za kretanje po kolonama

Strelice levo desno za kretanje po tekstu u celijama

Kada je kursor u celiji pritiskom na taster ENTER proSirujemo ¢eliju, a taster BACK
smanjujemo celiju i briSemo tekst u njoj

PR. Uneti u prvu kolonu dane u nedelji ( ponedeljak — petak). Prva celija neka ostane
prazna.

Ponedeljak | Utorak Sreda Cetvrtak Petak

Oznacavanje u tabeli

Pojedina €na €elija oznacava se tako 5to se pokaziva¢ dovede u levi donji ugao ¢éelije
dok se ne pretvori u kosu strelicu okrenutu nagore ( kao kod oznaCavanja celog reda ) i
klikne.

Ceo red u tabeli oznaCava se isto na isti nacin kao i ceo red u tekstu. Pokaziva¢ se
dovede uz levu ivicu izvan tabele, i kada se pretvori u kosu strelicu klikne.

Za oznacCavanje viSe redova , umesto klika, miS se sa pritiskom tasterom povuce onoliko
redova koliko je potrebno.

Cela kolona se oznacava tako Sto se pokaziva¢ dovede na gornju ivicu kolone dok se
ne pretvori u malu crnu strelicu nadole. Ako oznaCavamo samo jednu kolonu kliknemo,
ako viSe kolona pokaziva¢ miSa se prevuce preko kolona koje se oznacavaju.

( OznacCavanje mozemo raditi iz menija Layout — Table — Select )

Umetanje(brisanje) novih kolona/redova u tabeli
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Delete Insert Insert Insert Insert
o Above Below Left Right

Rows & Columns =

Kada je tabela aktivna, pojavljuju se meniji Design i Layout.
Oznacimo red ili kolonu gde Zelimo da dodamo ili izbriSemo
Layout -Row & Colums —
Delete — kliknemo na strelicu i biramo Sta Zelimo da obriSemo ( ¢eliju, kolonu, red ili celu
tabelu )
Insert — biramo ikonu u zavisnoti gde Zelimo da umetnemo kolonu ili red
Inser above -umetanje kolone iznad oznacene kolone
Insert below -umetanje kolone ispod oznacene kolone
Insert left  -umetanje reda ispred( levo) od oznacenog reda
Insert Right -umetanje reda posle(desno)oznacenog reda

PR. U tabelu dodaj 5 redova.U prvoj celiji prve kolone napisi Raspored ¢asova au
ostalim brojeve od 1 do 6 u prvoj koloni

Raspored | Ponedeljak | Utorak Sreda Cetvrtak Petak
c¢asova

OO WINF

Kada je tabela aktivna pojavljuju sekontekstualni meniji Design i Layout

OPCIJA DESIGN

o
/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design Layout
v| Header Row [V| First Column O Shading ~ v j :T
Total Row Last Column v v_ Borders| ™| thpt — ~ :
= e . Draw Eraser
V| Banded Rows Banded Columns - . 4 Pen Color ~ Table
Table Style Options Table Styles Draw Borders i}

Paleta Table Style Options

Obic¢no izdvajamo prvu kolonu i prvi red. U njima stoje osnovni podaci iz tabele. Ova
paleta sluzi za nameSanja izgleda tabele

Header Row — prikazivanje(neprikazivanje) reda zaglavlja tabela

Total Row - prikazivanje(neprikazivanje) reda total tebele?

> Red TOTAL TABELE je red na kraju tabele koji prikazuje sume za svaku kolonu
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Banded Rows — trakasti redovi, razli€ito prikazivanje parnih od neparnih redova

First Column — razli€ito formatiranje podataka u prvoj koloni tebele u odnosu na podatke
u ostalim tabelama

Last Column- razli¢ito formatiranje podataka u poslednjoj koloni tebele u odnosu na
podatke u ostalim tabelama

Banded Columns- trakaste kolone, razli¢ito prikazivanje parnih od neparnih kolone

Paleta Table Styles

- &Shadmg v

____________________ v.| | Borders| ™|

Table Styles

Sluzi za:

Table Styles — izbor ponudijenih stilova tebela

Shading — izbor boje pozadine selektovanog dela tabele

Borders —podeSavanije linija( ivica) selektovanih ¢éelija ili teksta tabele

Paleta Draw Borders

Koristimo za dizajniranje ivica.

Line Style-promena stila linije koju upotrebljavamo za crtanje linija( ivica) tabele

Line Weight — promena Sirine(debljine) linija koje upotrebljavamo za crtanje ivica tabele
Pen Color — promenu boje ivica

Draw Tabel — crtanje ivica tabele slobodnom rukom

Eraser-brisanje ivica tabela slobodnom rukom

PR.

U nasSoj tabeli stavimo da prvi red bude obojen u roze, prva kolona u plavo. Okvir tabele
da bude dupla plava linija, veli¢ine 1 Y2 a unutrasnje linije celija isprekidane roze.
Komanda Borders — strelicu ispod nje — Borders and Shading— otvara se prozor
Borders and Shading

Prva kartica Borders — odredjuje linije celija.

Style — tip linija, color — boju linija, width-debljinu linija

Apply to — navedena namesStanja primanjujemo na celu tabelu ili celije.
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Borders and Shading E”z|

Borders | Page Border | Shading |
Sﬂ: Style: Preview
T E o gy s
. ==
=~ B ——
ail i i
— widh
Custom 1 tpt
Apply to:
|Tab|e v]
Ponedeljak Utorak Sreda Cetvrtak Petak

OPCIJA Layout

Ovu opciju koristimo za selektovanje tabela, podeSavanje karakterisitka kolona i redova,

ubacivanje i brisanje, spajanje ¢elija, poravnanje teksta uéelijama, sortiranje podataka u
tebeli.

[}E @ @ ﬂ % _E :] — % :'EE-; ;':t]Heightzo,Wcm ::ﬂfoistributekows ‘[E]Elfl g D %1 ,f NE ﬁ

==
Select | View "|Properties || Delete | Insert Insert Insert Insert || Merge Split Split || Autofit | = with: |283cm 5 'ﬂmsttibute(olumns Ted  Cell Sot  Repeat  Convert Formula
v |Gridlines v | Above Below Left Right || Cells Cells Table . =l (= = irecion Margins Header Rows to Text
Table Rows & Columns i Merge Cell Size i Alignment Data

Select — selektovanje tabele, kolona, redova i celija
View Gridlines- prikazivanje( uklanjanje) mreze koja se nalazi iza okvira tabele

Properties- prkazivanje karakteristika tabele i podaSavanje karakterisitka tabele, redova,
kolona, celija ili cele tabele

Row and Columns
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Delete — brisanje delova tabele ili cele tabele

Insert Above- za ubacivanje reda iznad markiranog dela

Inser Bellow — za ubacivanje reda ispod markiranog dela

Insert Left- za ubacivanje kolone sa leve strane markirane kolone
Insert Right- za ubacivanje kolone sa desne strane markirane kolone

Paleta Merge

Merge Cells — spajanje selektovanih ¢elijau jednu

Split Cells- razdvajanje selkotovanih ¢elija u viSe novih ¢elija
Split table- raydvajanje tabele na dve tabele

Cell Size

Height — odredjivanje visine celija

Width — odredjivanje Sirine Celija

Distribute Rows — postavljanje jednake visine selektovanih redova
Distibute Colums- postavljanje jednake Sirine selktovanih kolona

Auto fit - sutomatsko podeSavanje Sirine kolona u odnosu na duzinu teksta u ¢elijama

Allignment

Allignment — poravnanje teksta ( gornji levi ugao, centriranje teksta, gornji desni ugao... )

Text Direction- promenu smera teksta u selektovanim ¢elijama
Cell Margins — podeSavanje margina celije i razmaka izmedju Celija

Data

Sort — sortiranje selktovanog teksta u tabeli po alfabetskom, numeri¢kom redu ili datumu
Repeat Heading Rows —ponavlja redove zaglavlja tabele na svakoj stranici( kada tabela

zauzima viSe stranica)

Convert Text — konvertovanje tabele u tekst sa odabirom separatora kolona

Formula — unoSenje jednostavnih formula u tabeli

PR. Unesimo u tabelunazive predmeta ali tako da kada imamo blok ( npr. Informatika i

racunarstvo spojimo celije u jednu). ( obelezimo dve celije, Layout—Merge—Mege Cells

)

Podelimo celiju u kojoj unosimo srski jezik na dva dela: u prvom delu unesimo slic¢icu iz

simbola LY
a u drugom delu upisSimo srpski jezik. Centrirajmo slic¢icu.

Postavimo veli¢inu tabele 11 cm ( Layout — Properties —Table Properties — Table —

vidi sliku ispod tabele)
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Ponedeljak Utorak Sreda Cetvrtak
m Sresk
Informatika jezik
i o
racunarstvo S
o2
Matematika
 Fiziéko
Engleski
jezik

Tsble  pow | Cohgn | cgd |

<z Velicina tabele

[F)Preferred width: 11 cm S Messmem: Cerkimeters v

e
frdenit Frocn left:
B| BH B i =
Left Cenker Rightt Poravnanje tabele u odnosu na tekst
Text weappir
E ‘
Nore Arourd

Pozicioniranje tabele u odnosu na tekst
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