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2.1. Microsoft Office Word 2010 (M5S0 Word)

aicrasoft Office Word je najéeife korldfena aplikacija Microsoft Office paketa. Ova
aplikacija se koristi za pizanje, mijenjanje | fomatiranje pisama, izvjestaja, fax poruka isl,

aplikacija Word vam omogucava da tekstualni sadriaj obogatite fotografijama,
lustracijama, tabelama, grafikonima i drugim objektima.

2.2. Koriscenje aplikacije Microsoft Word 2010

2.2.1. Rad sa dokumentima

2.2.1.1. Pokretanje i zatvaranje aplikacije

Da biste pokrenuli aplikadju, dovoljno je da otvorite bilo koji word-dokument ili da
uradite sljedede:
* Kliknite na dugme Start, u donjem lijevom uglu ekrana.
Ma prikazanom meniju kliknite na AN Programs, na taj nacin cete otvoriti
novi meni u kome je prikazana lista svih programa koji su instalirand na
vaiem ratunaru.
®  Kliknite na Microsoft Office - prikazace se lista M50 programa.
® Kliknite na Microsoft Office Word 2010 - na ekranu e se pajaviti prazna
stranica za obradu teksta.

Ukoliko je Word 2010 jedan od
i Modedt ces programa ko najéesce koristite na
E::::‘”“‘m vasemn rafunary, bide prikazan na
R o s bt lijevoj stranl menija Start, £to vam
%;‘;‘:_’_’:‘::::‘* obezbjeduje brie pokretanje aplikadije
W oy Cuerb oo 104 e ali i lak pristup nedavno kreiranim ili
S | modifikovanim Word dokumentima.
] 1reory Gumymors 1 3 e Postavite pokazival mifa na Microsoft
Cffice Word 2010 — sa desne strane &g
se pojavid lista nedavno kreiranih

dokumenata (slika 2,1)

Sitka 2.1.




Ako Felite da otvorite neki od ovih dokumenata kiiknite lijevim tasterom mi&a na
naziv dokumenta.

Falite Il da otvorite novi prazan dokument, tj. da pokrenete aplikaciju, kliknite na
dugme Microsoft Office Word 2010 na Start rrveniju.

Word 2010 aplikacija se najéedde zatvara pritiskom na taster X u gomjem desnom
uglu prozora Il kombinacijorn tastera na tastaturi Alt+F4.

W Aplikaciju Word 2010 modete zatvoriti i odabirom opcije Exit na
B kartici File (slika 2.1a).

2.2.1.2. 1zgled | osnovni elementi prozora MS Word 2010
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limffer — u naslovnoy linijl se prikazupe naziv dokumenta. Ukoliko pored naziva
menta pise Compotibily Mode to ornatava da je dokument kreiran u stardjoj
i Waorda (npr. - Word 2003, Word 2007) | da nece biti dostupne sve funkcije iz
2010,

naslowne linlpe nalas se Msta kartico: Flle, Home, Insert, Page Layout, References,
ings, Review, View, Acrobat. Svaka od ovih kartica sadrai Citav niz odgovarajucih
lata kaji de vam pomodi u radu. Ma slici 2.2 prikazana je kartica Home.

im owvih karitica £esto se pojadjuju | tzv. dinamifke kartice. (npr. ukoliko v Word
gkurnentu vrsite formatiranje tabele, pojaviie se nova kartica Table tools sa
rajucim alatima —slika 2.3).
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Shika 2.3.
troko (Scroll bar] - se koristi za prelistavanje stramica, a koristi se tako Sto

nemo na njegoyu pornju ili donju strelicu lijevim tasterom misa;

traka (Status bar) — sa lijeve strane je prikazana trenutna pozicija u
umentu (npr. Page: 3 of 5);

= ukupan broj ripeci u tekstu i

— jezik po kome je podelend tastatura,

— Sa desne strane se nalaze tasteri @ podeSaanje
Fisal gt Hamcet v prikaza ekrana | izal ko podeSavamo zumiranje
" [welitinu prikaza) dokumenta.

e 1idi
e = Ako Zelite da se prikaiu i dodatne informadie o
. otvorenom dokumentu potrebno je da postavite

pokarival na statusnu traku, a zatim kliknite
T — desnim tasterom miza nakon cega se prikazuje

il 2R 5 b | B s IiEE Lﬁﬂ g S-Iil._j 2.4, EIU kﬂiﬂ ﬂd 'p-muﬂl:r'lih
gy wows e e gpclla mode bitl prikazana na Statusno) trach —
i “*  postavite pokazivac misa na naziv opcije, kliknite
I 0 lijevim tasterom mida | Sekirana opeija ée se
— = prikazati na Statusnoj traci.
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2.2.1.3. Otvaranje | zatvaranje dokumenata

Otvaranje wed postojedeg dokumenta wrdi e dvostrukim
klikom na njgovu ikonu ili na sljeded nadin:

Makon otwaranja alikacije Word 2010, kliknite na
karticu Flle. Sa lijeve strane prozora je prikazan
meni kao na slici 2.5.

Odaberite opdju Open, pri demu de se otvorit dijalog
boks Open {slika 2.6).

U dijalog boksu Open pronadite folder u kome je
dokument sacuvan i udite u njega.

Gelektujte Feljieni dokument,

Kliknite na dugme Open u istoimenam dijalog boksu.
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gatvaranje dokumenta se vrii na jedan od sljedecih nadina:
# lijevim Klikom na opeiju Close na kartici File (slika 2.5);
o lijevirn klikom na dugme X u gornjem desnom ugly prozora (dugme koje e
inate keristi za zatvaranje bilo kog otvorenog prozoral;
s Istovremenim pritiskom tastera na tastatueri A+

Ukolike ste u dokumentu vréili bilo kakve profjene, a niste sacuvali fajl, prilikom
zafvaranja prozora pojavice se obavjeltenle putermn koga racunar provierava da |i
yglite da satuvate izvriene promjene [slika 1.7},

- : s <
Microsoft Word i m_.j_,_a_,_. _ ,

m Do you want o save changes you made to DocumentH

(s ] [(Dogtsave | [ concel |

v : S T 4
Shka 2.7,

Kliknite na dugme Save ukoliko $slite da safuvate izvriene promjene,

Kliknite na dugme Don't Save ako ne Ielite da safuvate promjene prije zatvaranja

dakumenta,
Kliknite na dugrne Cancel ukoliko ne felite da zatvorite dokument.

#2.1.4. Kreiranje novog dokumenta

Postupak za kreiranje novog dokumenta je sljededi;
» Na kartici Flle odaberite opciju New {na ekranu se pojavljuje prikaz kao na
slici 2.2].




* Ako felite da kreirate novi dokument, Eekirajte opelju Document, a ukaliko
felite da kreirate novi ablon kojl fete kasnije koristiti za izradu sliénih
dokumenata, £ekirajte opciju Template.

= Kliknite na dugme Create kako biste kreirall novl dokurment pa osmowu
odabranog fablona, nakon fega se autornatski otvara novi dokument sa
elementma odabranog fablona,

Ma slic 2.8 u centralnom dijelu prozora u odjeljku Office.com Templates prikazani su
Sablonl koje mofete preuzeti sa mrefe. Keo | u prethodnom slefaju, kliknite na
umanjeni prikaz Zablona, nakon Sega fe se u desnom dijelu prozora pojaviti uvedan
prikaz, a zatim kliknite na dugme Download.

Prilixam kreiranja novog dokurnenta na osnowvu Sablona koji ste saml napravili, nakon
odabira opcije Mew na kartici File (slika 2.8), odaberite opeiju My templates. Na ekranu
e se pojavid dijalog boks Personal Templates sa listom svih vadih fablona (slika 2.10).
Dclaberite feljeni Sablon i kiiknite na dugme OK
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 Fersirdl Tamplates

Siika 2,10,

evom dijelu prirucnike se neceme 2adriavat na objagnjavanju postupka prilagodavanja
branog fablona i izmjene elemenata (kao $to je dodavanje slika, logoa, unos |
matranje teksta Itd.) koji J& jako jednostavan kada usvollte znanja obuhvadena

rednim poglavijima,



2.2.1.6. Snimanje dokumenta

Dokument moZemo snimiti na vide nalina:
# na kartici File biranjem apcije Save,

# klikom na ikonu ‘n' {garnji lijevi ugao prozora),

« kombinacijom tastera na tastaturi Ctri+5.

Ukoliko je dokument nov i joi
uvijek nema ime, na ekranu ce
se pojaviti dijalog boks Seve oz
(slika 2.11). U ovomn sludaju
patrebna je da pronadete lokacijy
na kojoj Ielite da safuvate
dokument, u polie File name
unesete naziv dokumenta, a Ztim
kliknite na dugme Save.

;' gl e = - e e | oL g g

U slutaju kada modifikujete vec postojedi dokument, svaki od navedenih natina ce
obezbijediti Euvanje promjena u postojecem dokumentu,

Ako je potrebno da postojedi dokument, koji ste modifikovali, Zelite da saluvate
pod drugatijim nazlvem potrebno je da na kartici File odaberete opciju Save as ili
na tastaturl pritisnite na taster F1Z. Nakon toga na ekranu de se pojaviti dijalog
boks Save as (slika 2.11). Pronadite lokaciju na kojoj felite da safuvate dokument,
uplfite novi naziv u polje File name | kliknite na dugme Save.

U owvom sluéaju oba dokumenta £e biti sacuvana na vaiem racunanu.

2.2.1.7. Snimanje dokumenta u drugom formatu

Ako je potrebno da postojeci dokument kreiran u Wordu 2010 saduvate u nekorm
drugom formatu [npr. u vidu tekstualnog fajla .txt, obogadenog tekstualnog fajla -
Rich Text Format (.rtf) ili u vidu Sablona) potrebno je da pokrenete dijalog boks
Save as, kao ito je to prethodno objadnjeno a zatim na padajucoj listi Save as Type
[slika 2.12) odaberete ¥eljeni tip dokumenta, Da bi dokument bio saluvan u novor
formatu kliknite na dugme Save.

7a fuvanje dokumenta u formatu koji je kompatibilan sa starijim verzijama M5
Wordo na padajudoj listl Save as Type odaberite opciju Word 57-2003 Document
(*.doc).
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Slika 2.12.

2.1.8. Prelaz izmedu otvorenih dokumenata

lke imate vie otvorenih dokumenata u programu Word 2010, moiete prelaziti
jednog na drugi, na sljeded nagin:

& COrtworite karticu View.

* Mapaleti alata Window kliknite na ikonu Switch Windows.

» Ma prikazanom padajufem meniju odaberite feljeni dokument (slika 2.12h).

Shikea 2.12B.
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2.2.2. Povetanje produktivnosti

2.2.2.1. Podeiavanje parametara

Za komforan rad u pregramu Word 2010 i brii pristup funkcijama i mogucnestima
programa, koje najéeiée koristite, potrebno |e da Ih prilagodite svajim potrebama.
7a podedavanje parametara za rad U ovom programu, koristibe opciju Word Options
koja s& nalazi na kartici File,
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Na slici 2.13 prikazan |e izgled dijalog boksa Word Optlons, koji cbuhvata sljedece
opcije:

s General - koristl se za podetavanje korisnidkih Interfels opcija | personallzaciu
vakeg Microsoft Office paketa [uno3enje korisnitkeg Imena | inldjala = za svakl
dekurnent kreiran na vaiem rafunaru, program automatskl uplsule da ste vi
autor istog, tj. koristite Ime unefenc u polje User name).

+ Display - koristi se za promjenu lzgleda dokumenta na ekranu Il u Stampi, take
v biramo izgled stranice i koje oznake fellmo da budu prikazane prililom
stampanja dekumenta.

s Proofing = koristi se za biranje naéina na koji program automatskl koriguje
tekst kajl unosime |provjera pravilnesti naplsanih rijet], automatsko podviatené
neispravno napisanih rijetl Il gramatickih gredaka | sl.),

» Save - koristi se za definisanje osnovnih postavkl za fuvanje dokumenta =
format dokumenta, vremenski interval nakon kojeg rafunar automatsk
£uva izvriene promjene na dokumentu, lokacija na kejoj ce dokumant it
satuvan i sl,

5&



Language - koristi se za izbor jezika koji Zelimo da koristimo u dokumentu, §to
podrazumijeva i sve provjere tafnost nagisanih rijeci | gramatike za odabrani
lezik, jezik na kome de se prikazivati komande, dugmad, opcije | poruke
[ScreenTip), kao | jezik koji korlstime prilikom korlicenja opclje Help [Pomaod].
Advanced — koristl se za prikaz naprednih opcija u kojima podesavamao:

& natin prikazivanja kopiranog sadriaja u okviry istog dokumenta,
izmedu dokumenata, izmedu dokumenata razllfitag formata Il iz
druglh programa, tj. da li ée kopirani sadriaj zadr¥ati prethodno
primijenjene formate Il é& biti kopiran kao neformatiran tekst;

2 nadin prikazivanja ubacenlh ili kopiranih slika;

natin prikazlvanja sadrfaja | izgled dokurmenta;

o prikaz ekranskog sadriaja (broj dokumenata koji Zelimo da bude
prikazan u Recent listi, koja se nalazi na karticl File, selekclja mjernih
ledinica koje elimo da koristime, nain prikaza Scroll Bara | sl.);
opclje za Stampanje dokumenta [Etampanje pozadine, Stampanje
stranica po obrnutom redoslledu, obostrano Stampanje — ukoliko
stampad dozvoljava ovu moguénost i sl.);

Cuvanje kopija;

tajnost dokumenta pri podjeli sa drugim korisnicima;

autormatsko afuriranje linkova:

2o kompatibilnest sa stari]im verzijama Worda,

Customize Ribbon (slika 2.14) — karisti se za kreiranje kartica sa paletom
najfedia korisdenih alata, koje e bit| prikazane prilikom otvaranja programa
Word 2010. U osnovno| (defawit) instalaciji [postavel] Word 2010 |e podeten
da prikazuje kartice: Flle, Home, Insert, Page Layout, References, Mallings,
Review | View sa odgovarajudim paletarna alata. Bilo koja od ovih kartica
mole se  lzbaciti” ukoliko je ne koristite Il ma¥ete kreirati novu u skladu 53
vadim potrebama,

Ma lijevoj stran| dijalog boksa Customize Ribbon (slilka 2.14) nalazi == lista svih
komandi programa Word 2010, a na desnoj strani lista trenutne prikazanih
kartica | odgovarajuéih paleta alata u ekviru njih. Ukoliko felite da dodate neku
od ponudenih komand| potrebno Je da je selektujete, zatim cdaberate karticu
sa desne strane, na kojoj #elite da bude dostupna i kliknite na dugme Add.
Brisanle komande, kartice ili palete alata se vrii tako $to odaberete y li jenvcam
dijelu dijaleg boksa Customize Ribbon, a zatim kiknite na dugme Remove,
Kralranje nove kartice se vrdi na sljedeéi natin: kliknite na dugme New Tab
(slika 2.14) = na desnoj strani ¢e se pojavitl opelja New Tab | u ckviru nje
paleta New Group. Selektujete New Tab, a zatim dugrme Rename kako
bizte Imenovali novu karticu koju ¥elite da kreirate, Makon toge na isti nafin
imenujte i paletu alata.

Dodavanje komandi koje fe biti prikazane u okviry ave kartice, se virii na
prethodno apisani naéin,

Quick Access Toolbar — koristi se za postavljanje komandi koje najfedée
koristimo (Malazi se u gornjem lijevem uglu prozora), Ako felite da komanda
bude prikazana u okviru Quick Access Toolbar, potrebno je da je pronadete u
lijevorn dijelu prozora, selektujete | kiknite na dugme Add (slika 2.15),

59
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lkone prikazane U Quick Access Toolbaru mofete cbrisat! | na sljededl natin:
o Kliknite desnim tasterom mida na lkonu komande koju 2elite obrisatl.
o lzaberite opciju Remowve from Quilck Access Toolbar,

B Siika 2.14,
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Ardd-Ins - korlsti se za prikaz | upravijanje 15 Office dodataka. N

« Trust Canter — koristi se u cilju obezbjedenja sigurnasti, privatnosti i zalktit?
podataka.

e Exit-lzlaz, odnosno zatvaranje programa Word 2010,
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2.2.2.2. Sistemn za pormod za rad u Wordu 2010

Svi programi v okviru Microsoft Office paketa imaju ugraden sistem za pomaod, Ova

‘opcija sadrl Eltav niz korisnih informacija o radu u programima, korl3éenju opclja,

traka, paleta alata, kreiranju dokumenata, podeiavan|u potrebnih opcija itd.

Pokretanje sistema Help u aplikad]i Word 2010 moiete uraditi na jedan od sljededih

nacina;

# kliknite na okruglo dugme sa znakom pitanja koje se nalazl u gornjemn desnom
uglu prozora,

# korl3fenjem tastera F1 na tastaturi,

» odabirom opcije Halp na karticl Flle | stavke Microsoft Office Help - slika 2.15a,

e il Freibeshl Sleped R REES Ve E—

Silka 2.164a.
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adivanje a zatim kliknite na dugme Search.
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2.2.2.3, Prikaz i rumiranje [uvecanje) prikaza dokumenta

U desnom uglu statusne linije se nalaze taster za podeiavanje prikaza ekrana i Kizac
kallm podefavamo zumiranje [vellEinu prikaza) dokumenta (slika 2.17).

Sika 2.17.

Modete koristiti jedan od sljededih prikaza dokumenta:

« Print layout — dokument je prikazan na ekranu upravo onako kako ce bitj
oditampan, Ova] prikaz se najlesce korist,

« Full Screen Reading — sadiaj se prikazuje preko ditavog ekrana; najiaiie Lo
na ekranu prikazuju po dvije stranice. Ovaj prikaz se korist za Stanje obmnijin
dokumenata.

» Web Layout - korlsti se za kreiranje sadriaja kojl £e biti okjavljen na veb
stranicama.

s Outline = prikaz strukture teksta,

s« Draft - radna verzija.

7a uvedanjefumanjenje prikaza dokumenta koristl se klizat sa desne strane na
slicl 2.17. Promjena velidine prikaza dokumenta se vrii koristenjem dugmadi + il -.
Za promijeniy velifine prikaza dokumenta moiete koristiti i paletu alata koja se nalazi
na karticl Wew (slika Z,18).

Mailings Review l View |
Q E ﬁﬂne Page
@Twn Pages
Zoom 100% _
=] Page Width |
Zoom

Klikom na ikonu 100% - dokument se prikazuje u osnovnom prikazu, 1. odgovard
velitini odétampanog dokumenta.

One Page — na ekranu je vidljiva jedna stranica.

Twa Pages — na ekranu se prikazuju dvlje stranice,

Page Width — podeiava prikaz tako da Sirina dokumenta edgovara sirini ekrana.

B2



-goom — manuelne podedavanje nivoa zumiranja dokumenta. Klikom na owvu [konu

gtvara se dijalog boks Zoom u okviru koga podetavate velifinu prikaza dokumenta
~glika 2.19,

' Stk 2.189.

width — Sirina strane odgovara irini ekrana.
Width — firina teksta cdgovara Sirini strane.
e page — na ekranu e prikazuje cliela strana.
ny pages — podesavate koliko strana £e bitl prikazana na ekranu.

ena: Sama prikaz kodg fe room podeden o 100% odgovoro oditomponom
ey,

3. Izrada dokumenta

B:3.1. Osnovne operacije u Wordu

koj radnji koju izvréavamo u Wordy mora prethoditi postavijanje pokazivaéa na
StS u tekstu koje Ielimo da modifikujerna. Postavijan)e pokazivala na Jellenu

Riciju vriite tako 5to pokazival misa postavite na Zeljeno mjesto, a zatim kliknite
im tasterom misa.

posusa — postavite pokarival na mjesto u tekstu gdje felite da napravite
| pasus, a zatim pritisnite taster Enter na tastaturi.

relenfea — postavite pokazival na poletak redenice koju felite da uudete”,
tim pritisnite taster Tab na tastaturi.

B3



Ubacivanje teksta u redenicu — postavite pokazivat na mjesto u tekstu gdje Zelite da
dodate nevo slowa, nak ili refenicu i ukucajte sadriaj. Prilikom ukucavanja rdvog
sadriaja nstatak refenice s& pomjera udesno,

Prekiscavanie teksta (pisanje preko postojedeg teksta) - postavite pokazivad na mjesto
u redenicl od koga je patrebno prekucati tekst pritisnite Taster Imsert na tastaturi, &
ratim kucajte nowi tekst [unos svakog MOVOE karaktera mijenja prvi sljededi). Po
ravrietku prekucavanja cbavezno pongwo pritisnite taster Insert na kastaturi.

Selektovanje teksta se vrii na jedan od sljedetih nalina:

Postavite pokazivad na poletak rijedifredenice ili dijela teksta kaji zelite da
selektujete, driite kliknite lijevim tasterom misa i predite preko teksta koji
3elite da selektujete a zatim otpustite taster mida.

Postavite pokazivad na podetak rijecifrecenice Il dijela teksta koli Zelite da
selektujete, driite pritisnut taster Shift | pomotu strelica na tastaturi sebektujte
feljeni sadriaj.

Pastavite pokazival na pocetak rijedifreéenice ili dijela teksta koji felite da
selektujete, drilte pritisnut taster Shift a zatim postavite pokazival na kraj
dijela kaji Felite oznafiti i kliknite lilevim tasterom misa.

Rije€ — cvolik na bila koji dio rijedi ili kombinadja tastera CrrhShift+strijelica
ulljeva ili udesne,

Posus — postavite pokazival bilo gdje u okviru pasusa koji felite da sakektujets
a zatim tri puta brzo kliknite lijevim tasterom misa.

Refenica — driite pritisnut taster Ctrl a zatim kliknite lijevim tasterom misa
bilo gdje u redenici.

7a selektovanje dijele dokwmenta u pravougaonom obilky [npr. - tabele,
sfike i 5l.), pritisnite taster Alt na tastaturi, a zatim kliknite lijevim tasterarm
miZa na pofetak dijela kaji Zelite oznatiti i .razvucite” pravougaonik.

Cijeli tekst selektujte kambinacijom tastera Ctrb-A

selektovan|e vige rijedifretenica ili djelova teksta koje nisu jedna za drugom vei 5U
na razlititim mjestima u tekstu, vriimo na sljededi nadin:

Celektujte prvu rijet na jedan od prethodna pomenutih nadina,
Pritisnite taster Ctrl | selekbujte ostale rijeti ne otpuftajudi taster Ctrl

Brisonje teksta se made vriiti na jedan od sljedecih nadlna:

selekhujte dio teksta koji #elite da obrifete a zatim pritisnite taster Backspact
ili Delete na tastaturi.

Postavite pokazival na kraj teksta koji felite da abriftete | driite |:-r'|l:i5I'l'-11
taster Backspace sve dok ne cbrilete odgovarajudi dio teksta. |
Pastavite pokazivad na podetak teksta koji Ielive da obrisete | driite i|:||-iti5ﬂll'l
taster Delete sve dok ne obrifete odgovarajudi dio teksta.




Kopiranje teksta ;

# Selektujte tekst na jedan od prethodno opisanih nacina.

EKlikpite desnim tasterom mida dok je pokazivad na selektovanom tekstu |
odaberite opciju Copy {ili kliknite na J3 copy  1konu na paleti alata ipboard
koja se nalazi na kartici Home).

# Postavite pokazivad na mjesto u dokumentu gdje 2elite da iskopirate tekst,

» Kliknite desnim tasterom mita i ocdaberite opdju Paste (ili kliknite na =
ikonu na paleti alata Clipboard koja se nalazi na kartici Home). oy

B -~ -~ Kopiranje teksta mogZete vrsiti | pomocu tastature - CirbC

L drd caw-a = Copy; CtrV=Paste.

" giika 2.20.

W Qabs Kopirani tekst se smjesta u priviemenu memoriju ratunara

———_——— | |Clipboard) tako da ga koriscenjern opdje Paste moiemo

il kopirati vise puta. Da biste vidjeli lista kopiranja kliknite na

] I ——— || strelicu u donjermn desnom wglu palete alata Clipboard
|| Aslika 2.20),

VR || Ukoliko Zelite ponovo da kopirate sadriaj ranije smjesten u

|| privremeny memon|u radunara:
lista koplranja | | » postavite pokazivat na mjesto u tekstu gdje zelite
da kopirate ranije kopiran sadraj;
' & celektujte Feljenl sadriaj na listi kopiranja {slika 2.20)
pa kliknite na strelicu koja se pojavljuje sa dezne strane;
» pdaberite opciju Paste | sadriaj e se pojaviti u
= | vadem dokumentu.

=
na: N ovayj listi ce biti prikazan i saedriag) kaji ste obrisali koviscenjerm opoiie Cul.
eftan)e teksta:

* Selektujte tekst na jedan od prethadno opisanih nadina.

* Kliknite desnim tasterom misa dok je pokazivad na selektovancm teksty |
odaberite opciju Cut (il kliknite na lkonu & CTut  na paleti alata Qipboard
koja =& malazi na kartici Home}.

Postavite pokazivat na mjesto u dokumentu gdje Zelite da premjestite tekst,
Kliknite desnim tasterom mi%a i odaberite opciju Paste (ili pritismite o

Ikanu na paleti alata Clipboand kaja se nalazi na kartici Home). s
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Premjedtanje teksta moZete vriti | pomeodu tastature — Ctri+X = Cut; Ctr-V=Paste,

Tekst kaji prilikom premjedtana brifete koriséenjem opeije Cut, takode de bitl smjestey,
u privremenao) memoriji ratunara Clipboard (slika 2.20).

Kopiranje i premjestanje sadriaja na prethodno opisani nadin koristi se ne samo |
okviru jednog dokwmenta ved | za kopiranje | premjedtanje sadriaja u druge dokumente,

2.3.2. Unoienje simbola i specijalnih karaktera

UnoZenje simbola u dokument se vril na sljeded nacin:

L

Postavite pokazivad na mjesto u tekstu gdje Jelite da unesete simbal.
Qtvorite karticu Insert.

kliknite na ikonu Symbol (u vidu grékog slova O pretpesljednja paleta alata 53
desne strane). Pojavice se padajuca lista kao na slici .21,

Kliknite lijevim tasterom misa na simbol koji Zelite da ubacite u dokumert.
Lkollke simbol nije prikazan odaberite opciju More Symbols nakon ega ce
se otvoriti odgovarajuedi dijalog boks Symbol sa listom simbola (slika 2.22],
Pronadite 3eljeni simbol, selektujte ga ljevim tasterom misa i kliknite na
dugme Insert.

kliknite na dugme Cancel.

| - Sliker 2.21.
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B Shike 2.23.

B 40i 48
Bl 4+
B 40+

B4 4.
i L |
B

1
-+
El

4

Postupak unodenja specijalnih karaktera kao Sto su @, ™, ® | 5. je sljeded:

s Otvorite karticu Insert,

® Kliknite na ikonu Symbol (u vidu grikog slova £ pretposlednja paleta alata sa
desne strang). Pojavice se padajuca lista kao na slia 2.21.

# Odaberite opdju More Symbols nakon £ega fe e otvoriti odgovarajudl dijalog
Bboks Symbol sa listom simbaola [slika 2.22).

» Otvorite dijalog Speclal Characters (slika 2.23).

& Pronadite feljeni karakter, selektujte ga lijevim tasterom mi%a i kliknite na dugme
Insert.

# kliknite na dugme Cancel,

2.3.2.1. Prikazivanje/skrivanje simbola za formatiranje teksta

Kako bi olakiali uredivanje teksta mofete koristiti opdju prikaza simbola za formatiranje
teksta kao &to su simboli za paragraf, razmak, tabulator, oznaka za sekciju, Ovi simbali
58 prikazuju na ekranu ali nede biti vidljivi na oditampanam dokumentu. Na shici 2.24
modete vidieti izgled dokumenta u kome su prikazani ovdje pomenuti simbaoli.

Ba bl avi simbodi bili prikazani u dokumentu patrebno je da kliknite na ikonu ﬂ na
Paleti alata Paragraph koja se nalazi na kartici Home.

Owde 51y prikazani neki od simbola koji se najéeice pojavijuju:
- Razmak
Ll - Pasus
—+ - Tabulator
« - Novired
- — — Pogefresk - prelom strane

ef
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Sika 2.24.

2.3.2.2. Koristenje komandi Find [nadi} i Replace {zamdjeni]

Komanda Find {nadi) koristi se za brzo pronalaZenje rijedi ili izraza u tekstu, Postupak
ra pronalaienje rljedifizraza je sljedeci:

» Ma kartici Home u okviru palete alata Editing (sa desne strane prozora
kliknite ma ikonu Fnd {isti efekat se postiie | korigcenjem kombinacije
tastera na tastaturi CtrFl. 5a lijeve strane Word prozora de se otvoritl
navigaocioni pano kao na slici 2.25.
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U polje Serch Document unesite rijed koju dalite da pronadete. U navigacionam
panow e se automatski pojaviti lista swih djelova teksta u kojima je ova
rijel sadrfana. Kllkem na selektovani pravougaonik, (v navigacionom
panou) u kome je prikazan pronadeni dio teksta, na ekranu se pojavijujpe
stranica na kojoj s& tekst nalazi, a trazeni pojam je osjenden Zutorm bojom.

Ukalika kliknemo na strelicu pored polja Search Document, atvara s& padajudl men
kaji nam daje mogucnost naprednog pretrativanja dokumenta, pretraZivanja samo
elika (Graphicg), 1abela (Tables), formula {Equations), fusnota [Footnotes/Endnotes)
ili komentara.

Kada zelite da koristite opciju naprednog pretraiivanja na prethodno pomenutam
meniju, odaberite opciju Advanced Find.... Na ekranu ée se pojaviti dijalog Find and
Replace (zlika 2.26), U polie Find what: unesite rijeC koju Zelite da pronadete u
tekstu, a zatim pritisnite taster Enter na fastaturi,

Fowcd vl Rislace cEo e | Siko 2.26.

Fre | degless | Geia | |

_m . - ERT o

Itiskem na dugme More>> prikazace == lista dodatnih opcija koje mofete kaoristiti
pretradivanje:

All = pretrazivanje cijelog teksta.

Down — pretrativanje teksta ispod trenutnog poloaja pokazivaca.

Up = pretrazivanje teksta iznad trenutnog poloiaja pokazivata.

Macth case — pronalazi rljed uplsanu u polju Fird what tadno u ohliku koji
je mapisan [vodedi rafuna o malim i velikim slovima).

Find whole words enly — pronalazl sama cljele rij=fl ne obradajud pa¥nju
na one rijefi koje sadriz uneseni tekst.

Use wildcards — pretragivanje uz pomoc dioker znakowva.

Sounds like = pronalazi fonetski oblik rijeti.

Found all words forms — pretra¥uje razlidite oblike jedne rijedl.

Format - omogucava pronalazenje njefi napisanih adredenim forntom, u
edredenaom pasusu, jeziku ili je na njih pimijenjen tacno odredeni stil.
Speclal — pronalatenje znakova interpunkcije,

Dugme Find Next se koristi da bi pretraZivanje pocelo,

Dugme Cancel se koristi za prekid pretraiivanja.
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Komanda Replace (zamijeni) koristl e za brzu promjenu odredene rijeci u Svim
djelovima teksta. Postupak je sljededi:
= Na prethodno opisan nadin otvorite dijalog Find and Replace.
Birajte karticu Replace, na ekranu £e se pojaviti prikaz kao na slid 2.27.
U polje Find what unesite rijec koju Zelite da zamijenite.
U polje Replace with unesite rijet sa kojom mijenjate prethednu rijec.
25 zamjenu pronadene rijedi kliknite na dugme Replace,
Ukoliko efite da trafena rijeé bude ramijenjena u svim djelovima teksta
kojima se pojavjuje, kliknite na dugme Replace All.
s kliknite na dugre OK, a zatim Cancel kako biste zatvorili dijalog Find and

Siike 2.27,

Prilikom zamjene rijed takode mofemo koristiti napredne opcije koje se prikazuju
kada kliknate na dugme Marex>. Znafenje opcja je Identiine ka i kod tralenja rijedi,

Kao it vidite u okviry dijaloga Find and Replace se nalazi kartica Go To [slika2.28]
koja vam omogeéava brzo kretanje kroz dokument [npr. - 1@ todno odredenu

stranicy, sekciju, sliku, naslov, formelu td),

e mm 6 e
| _ T _ B
Gg fo st n-r-pqi_r_u:fiul -
{ I:""" h-hr+:_ﬂ:lﬁbqt|rﬂhthﬂﬂmhlhiﬂll'ﬂ! 4wl
ol
Fas i il
|
| b [t ] .-.-illh_ |
= 3 e o _,.|l

Siika 2,28,



7 3,2.3. Korliidenje kamandi Undo/Redo

kornanda Unde  #) »  poniftava prethodnu radnju, odnosno vrata nas korak
nazad, Na primjer, ako smo slufajne obrisali sliku koja Je bila prikazana u tekstuy,
klikern na ikonu Undo, koja se nalazi na Qulck Access Toolbaru, slika ‘e se opet
pajaviti na mjestu na kome je | prethodne bila.

Komanda Undo se mode aktivirati i kombinacijomn tastera Ctri+Z

e[

Trping o <]
F Typing “uemstopedt "
Paste  Typing :

|
e = — I
]

q
EI
g

- Bahd
. -.l Trping "ve mode alttviradi | Kombinacpsn 1adern -
"~ rmic
' Bald
Typimig "Unida ©
B ik |
. 2 |
-1 Typing
*| mming 7
.jl Traing =" o
S| Uado % Adions Siikn 2.29,

E_I:-E napravili vise od jedne uzastopne greske kliknite na trougao pored strelice |
avice se |ista uzastopnih radnji koje mofete opozvati {slika 2.29),

anda Redo U3 ponavija prethodnu radnju. Ma primjer, ukoliko felite da
ite istu sliku, objekat ili rijed vise od jednog puta u dokument, nakon ubaclvanjs

B birajte komandu Redo | automatski de ista slika/objekat/rijef ponovo biti
Efi u dokument.
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2.4. Formatiranje (uredivanje]

2.4.1. Tekst

Farmatiranje {uredivanje) teksta se vrii koristenjem alata na paleti Font koja se nalagj
na kartici Home (slika 2.30 — u donjo) tabeli).

Nakon unosa teksta koriféenjern alata dostupnih na ovoj paleti modemo mijenjat;
wrstu, velicinu | boju slova, ali | primjenjivati razlitite etekle na sloyima.
mwmamwmmﬂmummkuwmmmhmm
wﬁﬂemnrﬂhmﬂﬁmﬁmmmmm

L tabeli ispod je prikazano u koje svrhe se kol od alata koristi.

i 2 | |
calibri Body) 11 - A A7 | Aav L
B J U -ahe x, x [B-%¥-4A-
| Font g
Slika 2.30.
|
Calibri Body) ~ 11 - : I%'
Promjena vrste i velifine fonta Uklanjanje svih formatiranja koja su
prethodno u_m!ena
A T W abe
A A | |
Precrtavanje teksta linljom po
Povetanje/umanjenje fonta <redin )
- : _ e
B X, ¥
- Subscript {indeks)
Podebljanje teksta {Bold) superscript [stepen, eksponent)
I A\
lskogena slova Dodavanje vizuelnih efekata na
(Palich _ nznaten tekst i
8 -
u |
Podvuéena slova (Underling] Promjena boje pozadine cznatencé
teksta o
Aa~ ' W
Change Case [Promjena vellkih | rmalih slova) Promjena boje slova .~

Ir:



Promjena velikih i§ malih slova (Change Case) omogufava vam da na selektovan tekst

prirmijenite jednu od sljededih opcija:

Sentence case — samo prvo slovo u redenice ce biti upisano velikim slowvom,

lowercase — cio selektovani tekst ée bitl napisan malim slovima,

UPPERCASE - cio selektovani tekst ce biti napisan velikim slovima,

Capltaze Each Word - pofetno slove svake rijedi slektavanog teksta ée bitl

vieliko,

* tOOGLE cASE — samo pocetno slove svake rijedi selektavanog teksta e biti
malo a sva ostala velika,

& B F W

Kada lijevim tasterom miga kliknete na strelicu u donjem desnom uglu paleta alata
Font na ekranu ce se prikazati dijalog Font (slika 2.31) sa nekim dodatnim opcijama
koje modete korlstiti prilikom formatiranja teksta:
Font - izbor vrste slova,
Font style — stil plsanja [Malic - iskodena slova, Bold — podebljana slova i sl.),
size — velicina slova,
nt eolor — boja slova,
derline style —izgled linija za podvladenje teksta,
derline color — boja linije za podvlafenje teksta.
istorn dijalogu [slika 2.31) mo¥ete definisati | neke posebne efekte - Effects:
Strikethrough — tekst precrtan jednom linijem,
Double strikethrough — tekst precrtan sa dvije linije,
SUperscript = pisanje u eksponentu,
Subscript = pisanje u indeksu,
Small caps — prebacivanje malih u vellka slova (zadriava se velifina malih slova),
All caps — prebacivanje svih slova u velika,
Hidden — skrivanje selektovanog teksta,
Preview — prikaz kako ée tekst izgledati nakon dodavanja odabranih efekata.
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Dijalog Fent se sastoji od dvije kartice Font [slika 2.31}1 Advanced (slika 2.32).
Ma kartici Advanced su dostupni naprednl alati za formatiranje teksta:

Fard _.I - "'! iy E'-"-':‘ s Siika 2.32.
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Scabe — procentualno smanjenje ili povedanje slova,

spacing — povecanje/smanjenje prostora [zmedu slova,

Position - podizanje (Il spuitanje slova,

Kerning for fonts — koristi se za podeiavan]e razlifitog lzgleda slova za istu velifinu.

2.4.1.1. Automatsko prelamanje rljedi

Za prelamanje rijedi koristi se funkeija Hyphenation. Ova funkclje se nalazi na kartici
Page Layout u okviru palete Page Setup (slika 2.33).

T sk 133

Page Lapoa Aeferencis Eading: Peview
: LY Ij E-rl&:. = 2'
IJ B I‘—;I_u lj ¥4 Ling MHumbes = .'.I:J:IJ. "
Bdar ientyton  Size ':ulu fis = | i
.qll'll ] | . - n '#__ l.l I:

Page Sriup Mong
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' i £8 - Lesnusl
l-l : | 'E’#'\I-\. 1 :-'_.' |;:rl: i.'l?- ﬂ.‘ihl'l'llt-tl"l wm )

Da bl program automatski prelamac rijedi kliknite na strelicu pored naziva funkcje
a zatim na padaluéem meniju éekirajte opciju Automatic.
Za iskljuffivanje funkcije Hyphenation, na padaluferm meniju £eklrajte opciju Mane,
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2.4.2. Pasusi (Paragrafi)

Kreiranje novog pasusa se vrii tako Sto postavite pokazivad na odgovarajude mjesto U
tekstu, a zatim pritisnite taster Enter na tastaturi, Ukoliko ukljufite opciju prikaza
simbola za formatiranje teksta vidjecete da je svaki nowvi pasus obiljezen simbolom .
Spajanje pasusa vrilte tako Sto postavite pokaziva¥ na kraj pasusa koji Zelite da
spojite 53 narednim pasusom | pritisnite dugme Delete na tastaturi,

Druga mogucnost je da postavite pokazivad na pofetak pasusa koji felite da spojite
sa prethodnim pasusom i pritlsnite taster Backspace na tastaturi.

Krelranje novog reda se i tako Sto postavite pokazivad na odgovarajude mjesto u
tekstu, a zatim Istovremeno pritisnite tastere Shift+Enter na tastatur.

2.4.2.1. Alati za formatiranje pasusa

Velina alata koji se koriste za formatiranje pasusa nalazi se na paleti Paragraph, na
'kartici Home {slika 2.24 u donjoj tabeli)

I
| SeiE-E e 4oq

== == = &

- ___ Paragraph s Shka 2.34.

_ Bullet — kreiranje znakowva ra
_ mabrajanje na listi koja ima jedan niva
= »

““th'hE__ kreiranje znakova za Align left — poravnanje teksta po lijeva
nuimerisanje na listl koja

. : margini
L ‘H?Tn = Center — centriranje teksta
o Align right - poravnanje teksta po

- Multilevel list - kreiranje znakova za | desng| strani
: Aumerisanje | nabrajanje na listi koja | Justify — poravnanje teksta po obje

Ima vife nivoa margine N
iE i =
DecreasefIncrease Indent - Line spacing
DOMjeranje pasusa na odredivanje proreda u tekstu{razmak
edhodnifsljededi polofaj tabulatora izmedu redova)
5] ' by -
'z [ —
Sort — sortiranje podataka Shading - sjendenje selektovanog teksta |
.| L -
Show/Hide - prikazivanje/skrivanje Border
simbola za formatiranje teksta , |zbar okvira

15



Formatiranje pasusa mode se vriiti | putem dijalog boksa Paragraph {kliknite na strellcu
u donjem desnom uglu palete Paragraph| i otvara se dijalog boks kao na slici 2,358,

- Martica Indents and Spacing (slika Z.35a)

m Siika 2.35a.

(oot - g (g S oo
e

|[—— &

-

E trddentzion
|| Bint Hon pane [2] o
7] prren widenis
Spaiing
| Beforec gpt = Lipe: spacg: Au
e wet Hhitple s ||
[ Dot ackd spage betssen parsgrachs of the s e I
N
Py wime,
i Pl e e [Tt ]
1 w_-ﬁ.l-l-_.-w...a-p_"-l'l'-'-'-"-'nql-‘l
i T —_— L R ]
E |_ . .“ |-.... P ..I.-,-. 1 |
i |

e

« Aligment — poravnanje teksta:
o Left— po lijevo) margind,
o Center — po sredinl,
o Right — po desnej margini,
Justifled — po obje margine,

« Dutline level - pisanje teksta po odredenim cjelinama

kretali krog tekst.
« Indentation — udaljenost teksta od

kako biste & kasnije lakie

margina [gornja strelica pomjera tekst ka2

sredini stranice, 8 donja ka vicama stranice).

» Special - uvlatenje redova U pasusis
o First line — uvlaten]e prvog reda
da bude uwwuten),

{u polje By pode3avamao 2 koliko red trebd

~ Hanging —uvlatenje svih redova osim prvog.
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h Spacing — podesavamo razmak izmedu pasusa;
o Before —od prethodnog pasusa,
o After— od narednog pasusa,
I® Line Spacing - se koristi za formatiranje proreda izmedu redeva u pasUsU,
Mogude opcije su:
- o Single —automatski razmak (jedan prored),
1.5 lines — prored u veligini 1,5 lnlje,
Double — prored u vidu dvije linije,
At least — odreduje minimalnu veligéinu proreda i upisuje se u palje At
Exactly — definiie se tacno odredena velitina proreda,
0 Multiple = prored vedi od dvije linlje.
Preview — prikaz pasusa u skladu sa prethodno definisanim parametrima.

00D a

okviru dijalog boksa prikazanog na slici 2.35a nema parametara tabulatora, Da
pristupili ovim parametrima, kliknite na dugme Tabs.., u donjem lijevom uglu,

Kartica Lines and Pages Breaks (zlika 2,35h)

Ao G o BEES) sfika 235

R e o T

Window/Orphan control - povezivanje posljiednjeg reda na jednoj strani sa prulm
na narednoj,

Keep with next - zadrfava povezan pasus,

Keep lines together - zadriava povezane redove,

Page break before — prekid teksta sa prethodne strane,

Suppress ling numers — smanjuje broj redova,

Don't hyphenate - ne odvala rijedi crticom.

T




2.4.2.2. Uviadenje teksta

Uvlake se najéedée koriste za automatsko uvlalen|e prvog reda pasusa, bloka sa
navodnicima il kao visede uvlake [svi redovi pasusa osim prvog uwuceni) prillkarn
numerlsanja ili nabrajanja u tekstu.

Uvlatenje teksta modete vriiti na Jedan od sljededih natina:

= koritéenjem kontrola DecreasefIncrease Indent na paleti alata Paragraph
[slika 2. 34). Paleta alata je prikazana na allel 2.34 = prvi red u tabeli,

e unoienjem parametara sekcifi Indentation u dijalog boksu Paragraph
(slika 2.35a). Ma slici 2.35a e prikazan dijalog boks Paragraph — a sekdijz
Indentation se nalaz w sredini dijalog boksa. Pored slike je objanjena Semu
sludi ova sekcija.

s koriitenjem kontrola Left Indent | Right Indent na kartici Page Layout

[slika 2.35¢c).
Indent Spacing
S Left 113em S | }Z Before: Auto 5
= Right: 0cam ¢! Y2 After | Auto
slika 2.35¢. R L L - T L

« povlatenjem miga na horizontalnom lenjiru {slika 2.36).

2.4.2.3. Poravnanje teksta

Horizontalng poravnanje teksta definie orijentacijy teksta, Paravnatl tekst znadi
postaviti ga pod konac” u odnosu na lijevu ili desnu marginy,

Poravnanje teksta wriite koridéenjem odgovarajucih kontroda na paleti alata Paragraph
(slika 2.34) ili opcije Aligment u dijalog boksu Paragraph [slika 2.35a].

Paravnanje $& mofe vriiti | kariiéenjem prefica na tastaturi kao $to slijedi:
Ctrd+L - lijevo poravnanje Ctri+R - desno poravnan je
Crid+E - centrirano poravnanje Ctri+) —obastrano poravnanje

Podrazumijevana opcija je poravnanje po lijevo) margini. Ovako poravnan tekst ¢
generalno najlaksi za ditanje.

Centrirano porvnanje se najéeice koristl za naslove dokumenata.

Obostano poravaanje (justify) se koristi za stupce u novinama | tasopisima. Mije
preporudljivo za tekst jer se takav tekst tele Cta.
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2.4.2.4, Tabulator

Tabulatori se koriste za precizno dEfIﬂisanjE pozicije pokazivaca za unos teksta il
umetanje slika i objekata.

Tabulatore mefete postaviti pomodu horizontalneg lenjira (slika 2.36];

1. Kliknite na bira€ tabulatora na lijevomn kraju lenjira dok se ne prikaie feljenl tip
tabulatora.

2. Kliknite na lenjir na mjestu na kome ¥alite da postavite tabulator.

L L
P = SIS ST A ,-“u._._-_-"'

| o e e i o s R —
y 1.-‘.‘.‘1—-..;—.;*.
1

jirad tabulatora ¥
3 tabulator benjir

Postoje fetiri vrste tabulatora na lenjiru:

_Ll Lifevi tabulater - postavlja pofetni poloZaj teksta kaji te zatim i§] udesno pri
Kucanju,

_J.-E Centrafni tabuwlotor - pastavija poziclu sredine teksta, Teks: e pri kucanju
Centrira prema ovoj poziciji,

4 | Desni tabulotor - postavija desni kraj teksta kaji se pri kucanju pomjera ulijeva,
+ | Decimaini tabulator - poravnava brojeve oko decimalnog zareza, Nezavisno
od broja cifara decimalni zarez ée uvijek hitl na istoj pozici)i,

| Trakast! tabulator - umede vertikalnu traku na poziciji tabulatora,

7| Dugme za wviafenje prvog reda,

E Dugme za unos prvog reda bez uvladenja.

Tabulatore molete postavitl | kKoritenjem dljalog boksa Tabs (slika 2.37) kojl fete
Seoriti priiskom na dugme Tabs. Ono se nalazi u dijaleg boksu Paragraph - slika 2,35,
Tasterom Tab na tastaturi pomjerate pokazivaé za definisany granitnu vrijednost.

Ukolika Zelite da postavite lijevi tabulator ss e el

Wijednoscu 5,5 om: s ey i i _rl‘

* upolle Tab stop position unesite vrijadnast, ,_— 132 *

* usekciji Alignment Eekirajte lijeve poravnjanje |_,=-. | o e
(Left), | |

*  kliknite na dugme Set, Fe———

ko solite da cbrizete pojedinacne tabulatore, _'f_':_ :‘:" B ‘

Potrebno je da ih selektulete U polju Tab stop | s

Position, a zatim kiiknite na dugme Clear.
Uklanjanje svih definisanih tabulatora kliknite na
Bugme Clear All | .
Shke2.37. . —— -||
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7.4.2.5. Pastupak kreiranja liste koridéenjem znakova za nabrajanje

=iz E® 4T [l
R CH Rllrh et

TET: o =!|s|[%

| v

[ e W

Shika 2.38,

» Selektute dio teksta kome felite da dodate znak za
nabrajanje na listi koja Ima jedan nivo.

= Kllknite na strelicu pored ikone Bullet.

» U odjeljku Bullet Library odaberite simbod kof Ielite
da koristite kao predznak za selektovani dio teksta
(slika 2.38).

U odjeljku Recently Used Bullets su prikazani mmakovi
kaje smo koristili u tekudemn dokurmentu,

U odjeljku Bullets Library je prikazana lista dostupnih
Znakova.

Postupak kreiranja novih znakova je sljededi:

il

doia 236 ] L Lo il

s Kliknite na Define New Bullet (slika 2.38), Makon toga &e se otvorit istoirnen

dijalog boks {slika 2.39).

» L sekeiji Bullet character zaberite:
a  Symbel - ukoliko Zelite da koristite simbal kao predznak,
~ Pleture - ukoliko elite da koristite sliku kao predznak (modete koristiti WELT
od ponudenih slika ili ubaciti novu koridéenjemn dugrneta Import),
o Fomt—13 krelranje predznaka iz ponudenih izgleda siova.
» L sekeiji Alignment birate odgovarajutl razmak predznaka u odnosu na marginy.
+ U sekdiji Preview — moiete vidjetl prikaz kol odgovara prethadna odabrani™

ppcijama.
s EKliknite na dugme QK.

«  Kreirani znak ce bitl prikazan u sekeiji Bullet ibrary.

20



J8.2-6. Postupak kreiranja liste koridtenjem rnakava za numerisanje

L 8 1IN B je— s  Selektujte do teksta koji Zelite da bude
— | prikazan u vidu liste 53 numeracijom,

#  Kliknite na strelicu pored ikone Numbering.

& LU odjelike Number Library odaberite odredeni
stil brojeva ili slova koje Felite da koristite za numeradiju
(slika 2.40)

l__

5
(T
=

l?

Ll Hee e b Pormat

A Lusbrrieg kb

Shika 2.40.

|.'-|EI|‘|Z kreiranja nowvih stilova brojeva i slova koja se koriste za numeradiju je kao
jedi;

Kliknite na Define New Number Format (slika 2.40), nakon fega fe se otvariti
istoimieni dijalog boks (slika 2.41).
U zsekcijfi Number Style se bira stil beojeva i slova koja se koriste,

Klikom na dugme Font imate moguénast da birate font brojeva | slova kaje
Helite da koristite.

Number Format — prikaz izabranih brojeva i slova.

* U sekdji Allgment podesavate udaljenast brojeva i slova od ljeve margine.
¥ Kliknite na dugme OK,

.
i
k

g1



Ukolike ¥ellte sami da podesite broj il slovo sa kojim pocinge nabrajanje potrebne je
da uradite sljedede:
selektujte dio teksta u kome elite da promijenite podetno slovo ili broj 23

nabrajanje.

Kliknite na strelicu pored ikone Numbering (slika 2.40).
Kliknite na Set Numbering Value, nakon fega e se otvoriti istoimeni dijalng

boks {slika 2.42).

U sekeljl Set value to: odaberlte broj ili slovo od koga Ielite da zapotnet,

nabrajanje.

Kliknite na dugme OK

[ St Mambeving Valst

| i Saart new st
I~j Continue from presoous kst
I 1 dvanoe walue fskan rumber]

H

Shka 2.42.

2.4.2.7. Liste za nabrajanje u vide nivoa {Muktilevel List)

Liste za nabrajanje u vise nhvoa se najdedde koriste za sadriaje ili specificna nabrajania

Postupak kreiranja ove liste je sljeded;
selektujte dio teksta koji Zelite da bude
prikazan u vidu liste sa nabrajanjem u vise |

nivoa,

Kliknite na strelicu pored ikone Multilevel .

Mumbering.

U odjeljku List Ubrary odaberite st kojim
&e bitl prikazana lista (slika 2.43).
Selektovani tekst e biti prikazan u vidu liste
sa nabrajanjem u jednom nivou

'.|||

| ¥ imaging b——

LT ey
LAE Mg [
LR E R [ ey
LERER [V
LEEE R E Pl
IELEEREE
| 1100000 1 ‘f_:';

, 1ddd4a31 "'-___l_

LA

!

[ a5 CnrsH Ll Leve
| Gobnr b bbal b | L

Siiko 2.43. e
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F Da Liste promijenili nivo nabrajanja za pojedine stavke potrebno je;

= ploN O] a7y Aalibl: Aaleic _H.E
. i ARl R D r

& da |h selektujete,

* da kliknete na streliou pored ikone
Multilevel Numbering, 3 zatim na otvorenaj
listl postavite pokazivaZ na Change List
Level [slika 2.44),

) * da odaberete nivo nabrajanja u
. = _ o kome Zelite da bude prikazan selektovani
tekst.

vrace na predhodne nivoe nabrajanja.
IJ-E- Ivice i sjendenje pasusa

Efanje pasusa modete da koristibe kako biste dodali element grafickog dizajna ili
| cdredene pasuse Il rljedi u odnosu na ostatak teksta. Postupak sjenéenja
je sljeded;

b Aua-ls;:m-uaﬁ

Selektujte pasus
! ' WM = & - .
Kliknite na strelicu na ikonl o E - — Thamal  THe!
Hara gra g Theme Cndars

%0ja se nalazl na paleti alata B EEEEEES
Paragraph na kartici Home, :

Belerie boju knjor el da I"“l i
Bsjencite pasus (slika 2.45),

Sandad Cndom |
EEE  AEEEER

[ ] so coler

--' Id=re Cokare...
e —

e

I TN T

Slika 2.45.
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Pasuse molete izdvojiti od ostalog teksta i koriddenjen
opcije vifenja:

|| FHomal TH0 A% 1. Selektujte pasus.
o J 5, Rofhem Bester 2. Kliknite na strelicu na lkoni 1= koja se nalazl na

s Top Eeder paleti alata Paragraph na karticl Home.

| Fi | Ao ot 3. Sa padajudeg menija odaberite neku od panudent
7] Right Border moguinastl za ivitenje pasusa (slika 2.46).

F1 Mo Boeder

Al B ders

Outpide Border |

inaide Borders !

L T sambConn AaBbCeDc

CERW N HHEFEE

Iretide Heoriporksl Doeder
Tralde Yerhicsl Boeder
Usaggardl Drogn Borde

Ceagonal Up Bordes

Horprgsl e
[irees Tkt

ghes GridEnes |
Bgeder and Shading-. | oyl 3 45,

lvifenje | sjentenje pasusa molete vriiti | koridéenjem dijalog boksa Borders am
Shadings [slika 2.47) koji otvarate tako 5to na prethodno pomenutom padajucen
mieniju [slika 2.46) odaberete [stoimenu opciju.




IDijalog beks Borders and Shadings sadrfi tri kartice Borders, Page Border | Shading.

a slici 2.47 je prikazana kartica Border koja se koristi za ivifenje teksta i pasusa.
E:I:lijEleFlnﬂ]E U tri sekcije:
1. Settings - u okviru koje biramo tip iviéne linije — okvir, okvir sa sjenkom, 30
okvir ili okvir koji sami definifemae,
2. u centralnoj sekciji biramo vrstu hifne linije {puna crta, isprekidana il
dvorstruka crta itd), boju | Zirinu ivicne linije,
3. Preview — u okviru koje prikazan zgled pasusa nakon lzmjena u prethodne
dvije sekcije.
Wko Felite da uklonite dodatu ivicu u akviry sekcije Settings odaberite opciju None.

kartice Page Border je identifan kartici Borders, s tim $to se koristi za dodavanje
ca cijeloj stranl ill pojedinim stranama u dokumentu.

ica Shading sadrii opcije za slendenje pasusa |slika 2.4B), U palju Fill birama boju
jorn Felime da osjentimo pasus, U desnom dijelu pmmm se nalazi prikaz pasusa
kon izmjena u lijevom dijelu dijalog boksa.




2.4.3. Stilovi

Primjena stilova prilikom krelranja dokumenta omogucava vam da standardizujet,
izgled teksta u cijelorn dokumentu. Koridéenje definisanih stilova je veama korispy,
kada vife autora kreira jedan dokument jer se na taj nacin obezbjeduje da svi djelyy
dokurmenta bez dodatnib podelavanja imajuw |sti izgled.

Program Word 2010 ima nekoliko predioiaka stilova [Brza lista stilbova) koji s
prikazani na kartici Home u akviru palete alata Styles (slika 2.49).

AaBbCoiy aaBbtctk AaBb(: AaBbCc HHH daBble. AaBbCely &

f Hormal 1 Ko Spate. Headingl  Heading 2 Titke Supiftie 5-!..hl|:||.~|:|1.| = nge=
I T — T
Styles al

Slika 2.49.

Elik na obiljebenu strelicu sa desne strane na slid 2.49 omogucava vam pristup
najteite koristenim stilovima programa Word 2010 (slika 2.50).

py
aAaBbCce maBbCoix AaBbC AaBbCc ﬂﬂﬂ AaBhCe. AaBbCelx
THosmal T HoSpad.. Headingl — Heading 2 Tithe Subille uibdle Em..,

,Ilﬂ..nﬂtnﬂt.ﬂq ArBbCecly AaBbCdx AoBbCely AoBbCoih AABBCCDLI AABBCCDI
1 Cmphasis  [rbense E... Sbreng Crudte Imtense Q... Subthe Ref.. Intense R..

— — - — el "0

Aalale | AsBbCeDe
Book Tidle | T List Para,..

Save Selection a4 a New Claick Shyle...
'3_,1: Ll=ar Formstting
|41, appy sty

Shika 2.50.

Za primjenu stila na pasus potrebno je da postavite pokazival u taj pasus ili 02
se|ektujebe vite pasusa a zatim odaberete neki od ponudenih stilova.

Ukoliko felite vidjeti sve stilove koji su na raspolaganju u okviry programa Wi
2010 potrebno je da kliknete na strelicu u donjem desnom uglu palete alata Styled
Ma ekranu £e se pojaviti meni kao na slici 2,51,

Za pristup svim stilovima u listi odaberite opciju Options (donjl desni ugan), a zati™
u okwiry polja Select styles to show izaberite opciju All styles (slika 2.52).



Shiko 2.51.

ERAe v s RE o v o s BRI IE 4

1

[9] Shosy mesct heading when preeo.s el s used
| ts aglt o naiee wue albemate neme mvies

& Only m the document 71 Hew devarerts hased on $ terpinte
b ) [ cone

ju da nijedan od ponudenih stilova ne odgovara vagim potrebama mofete
ifilovati neki od postajecih i kreirati now,
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2.4.3.1, Madifikovanje postojedeg stila

Postavite pokazivat na neki od postojecih stilova, a ratim kliknite desnim tastero,
miia. Ma padaju‘em meniju odaberite opciju Modify (slika 2.53). Na ovaj nafip,
pristupate dijalog boksu Modify Style (slika 2,54) u okviry koga modete mijenjat;

font, velicinu, mzmake ili bilo koji drugi parametar.

Shka 2.53.  poppeone AaBboooe IEIIJlf.'.-lJ’l—rlmﬂ:-'l

H AaHul;

f Harmal 7 Ko Sped.. Lipgste Fleading 1 tn Metrh Seleclon
Modiy..

= e s L e - Sefect AIE Mo Do

Regame.,
Remoer rom Cuck Shde Sallery

N EN R LN
e T W

fdid I-..lbrr o Ghusk A2ciHd TooESi

e ®. S e ol

Qe 4

| = 3 m| = == 23|
|i -

Sarale Tl Srmple Teed Samplo Toxd Sanple Tl Ssinjple Tesy Sample Tert

Zmmgic Tesl Sempls Te Sam ple Teat Sangle Tead Sampls Tec Sample Tad
S ple Teat Sammpls Teet famipls Teot Sunple Texd Tanple Tesd Sam ple Tl

Sarrple T el Sample Texd Sxmple Texdt

n:t-p-l-.m m—:h-g- |:|:.—I:-|-]-. IJDIZ,H:LI;-;TEIHI'I ek I.-";I:-'I'
Fefrar: &gt

{Siyle, Priety: 10 - L 15!
[ dickd o rach Sieb: b7 EMI.:M
i Oy inthin oot 77 ey dhilureyls Breed D g igealye

= |__u= ||¢:-u.

Famera: poadry 2 ) i
| b b [Liker] puwngrnen aed rovner) =l
Tep—— N wews =l
i be Blviropamgrh: Y dors =]
Forraitrg |
Cerera pencrnfn] 2 []|[] 5 u | E—-]

ANy O S arth ne, Gam ines T, Ll 2. St Lintoad, Hoe uell el Qs j

—d

R

- |
Promjene formatiranja u okviru postojeceg stila se vrie u sekciji Formating. Kao 51 i
modete vidjeti ova sekcija sadrli vedinu elemenata sa paleta alata Font | Paragra
sa kartice Home. Praktiéno sam postupak formatiranja Je istl kao | formatira

teksta u Wordovom dokumentu.

L sekciji ispod mofete vidjeti kako de izpledati tekst na kol su prlmueﬂjﬂ‘ﬂ_

podesavanja u prethodno sekeljl.
BE

Shiker 2,54,




“ Home | Inses 1. Selektujte tekst &ije oblikovanje Felite da kopirate
=== [wrstu fonta, velifinu, boju, stil i sl.).
2. Kliknite na ikonu Fomat Painter (slika 2.57).
3, S5elektujte tekst na koji Zelite da preneseta

Paste farmatiranje,
- ﬁ Format F-I.II'IT.HI

2.5. Objekti

2.5.1. Pravljenje tabele

Da biste umetnuli tabelu u dokument, postavite pokazivat na mjesto u dokumenty
na koje Zelite da umetnete tabelu. Na kartici Insert kliknite na opciju Table, a zatim
lzaberite broj kolona i redova (slika 2.58),

et | Pageloyoct  Refivenees

gEeo:
, Ficture Clig  Shapes 5ma

LICICICE]
HENR
LICICIC]
LI
LICICCIC]
HEEEN
L0

Corgert Tewd 1o Table
Exrel Sprepibe et

Sk Tnae i Siika 2.58.

Ukoliko na padajufern meniju (slid 2.58) odaberate opcllu insert Table, na istoimenon
dijalog boksu koji £e se otvoriti unesite parametre za kreiranje tabele [slika 2.59]. U
sekeljl Table size unosite ¥eljeni broj kolona (columns) i redova {row), dok u sekcil
AutoFit Behaviour vriite podeiavanje firine tabele (Fixed column width — fiksnd
sirina tabele, Autofit o contents — Sirina se prilagodava sadriaju tabele, Autofit 10
window = Sirina se prilagodava lijeval | desna) margini),

BEmE a0
H]
3
=
r

S0



esete tekst. Pomjeranje pokazivada krog celije molete vriiti korigéenjem tastera

Eddaj unosite u tabelu tako %o postavite pokazival u odgovarajudu celijy |
b lli strelica na tastaturi,

2.5.1.1. Rad sa tabelama

ta postavite pokazivas u tabely primijetiCate da se pojavijuje set alata Table&Toals
| sadrii dvlje dinamiZke kartice Desing i Layout slika 2.60,

dinamicka kartica Design

- 4

e

T. = - e \ Hj -ﬂ_:‘. --_-l- 'ah-d 'h..-.l-l-'l.ﬂ
:ﬂ g.“‘ il s j aj s I o e e B . _a m i. . >
e m.‘hﬂllllh e T T TR R ] T — e = | ne P i
Tl Lins . ekt o] g :n:'

Sika 2.60,

Rbriszenje alata prikazanih na ovim karticama bice abjainjenc u narednim paglavijima.

91



2.5.1.2. Selektovanje

Seleltovonfe reda u tabell - postavite pokazivad ispred reda | kada se prikade pokazivas
u obliku strelice, kliknite lijevim tasterom miZa (slika 2.61-1).

Slektovanje kolone u tabeli - postavite pokazival iznad kolone | kada se prikaie
pokazival u obliku crne strelice nadolje, kliknite lijevim tasterom miga (slika 2.61-2),
Selektovanje cijele tabele - klikom na krsti€ u gornjem lijevom uglu tabele [slika 2.61-3).
Selektovanje celijfe - postavite pokazivad ispred celije koju Zelite da selektujete | kada
se prikaZe strelica kao na slici 2.61-4 kliknite lijevim tasterom misa.

EIH'EFM"I'HI'IIE redsa I . thrsla

salektovanje Kolohe
selektovanje cijele tabele
:_ 3

. selektovanje Celije

Za selektovanje vise nesusjednih redova ili kolona potrebno je da prilikom selektovanja
driite pritisnut taster Ctrl, dok prilikom selektovanja vige susjednih redova i kolona
treba driati pritisnut taster Shift.

Selektovanje moZete vriiti | koriSdenjem
Home In: ikone Select u gornjem lijevom uglu na

dinamickoj kartici Layout (prikazana na
e Select Cell

slici 2.60) = slika 2.62.
H Select Column

(T T

B Select Row Select Cell - selektovanje ellje,
Select Column — selektovan)e kelone,
B Selec Table Select Row — selektovanje reda,

Select Table —selektovan)e tabele,

Slika 2.62,
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7.5.1.3. Unogenje | brisanje redova i kolona

Slika 2.63.
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Kako biste’' ubaclll novi red ili kolonu u tabelu, selektujte dio tabele gdje Felite _+:Ia
ubacite novi red il kolonu, a zatim kliknite desnim tasterom misa. Na ekranu e se
pojaviti padajudi menl kao na slici 2.63. Odaberite opciju Insert {korak 1), a na
evoatvorenom padajuéem meniju sa desne strane (korak 2) odaberite nadin unosa
novog reda ili kelone,
heert Columns to the left — umetanje kolone lijevo od selektovane,
ert Columns to the right - umetanje kolone desno od selektovane,
ert Row Above — umetanje reda lznad selektovanog,
sert Row Below — umetanje reda Ispod selektovanog,
sert Cells — umetanje celija.
pamena: Koliko redova/kolona selektujete toliko ce ik bitl | umetnuto.

sterom misa. Na ekranu ée se pojaviti padajuéi meni kao na slici 2.62 u okviru

E histe obrisali red/kolonu potrebno je da ih selektujete a zatim kliknite desnim
ga treba da odaberete opclju Delete Cells.

' T | . - Unofenje | brisanje redova/kolona mofete
(= B% S B 38 | i koristenjem alata dostupnih na dinamitko
Jelcte  Inset Inset Bsert Imsert  kartici Layout [slika 2.60) korl3fenjem ikona na

© Abowe Below L RIght  oq)a 3lata Rows&Columns (slika 2.63).

—Rows & Columns |
boco 2.

*




Kao 5to je prethodno objainjeno potrebno je da selektujete ¥eljeni red/kolonu a
zatim kliknite na cdgovarajucu ikonu.

Kllkarm na ikonu Delete otvarate padajudi meni

! ﬁﬂ ﬂ E ﬁ kao na slic 2,65 u okviru koga treba da odaberete
Insert  Iniwt Insert Insel g3 |i Belibe da obritete:

Abowe Below  Left  Right s foliju— Delete Cells,

I .ﬂ"'. Qedete Colly.., 4]
W | Debete Cokmmns . * kalonu - Delete Columns,
| Deete fows * red - Delete Row,
5 Delete Table e ¢ljelu tabele — Dalete Table.
Shiko 2.65.

2.5.2, Formatiranje tabele

2.5.2.1. Sirina i visina celija

Umetnuta tabela ima podrazumijevane vrijednost Sirine | visine éelija.

Za promijenu visine postavite pokazivat na liniju izmedu dva reda i kada pokazival
dobije prikaz u vidu znaka + dak drzite pritisnut lijevi taster misa, povlatite
gore/dalje dok ne dobijete odgavarajuéu visinu.

Za promjenu Sirine postavite pokazivad na linlju lzmedu dvlje kolone | kada
pokazival dobije prikaz v vidu znaka s+, dok driite pritisnut lijevi taster misa
poviagite lijeva/desno dok ne dobljte odgovarajudu Sirinu,

I visiu | Sirinu moete podesti | koritéenjer
gl : opcija dostupnih na paleti alata Cell size

ghEn | Lapoud _
- na dinamitke] kartici Layout - slika 2.66.

3] Height: 047 em D Didrbarte Aows

0ol wielh: 197 cm B Distnbate Cohumna I
Cell Size 0 | U paolje Height — unosite Zeljenu visinu.
B £ hoe 3 =+ U polje Width = unosite zeljenu Sirinu.
Sika 2,66,

2.5.2.2. Dizajn tabele

Fromjenu dizajna tabele mofete vréiti korigcenjem alata dostupnih na dinamickol
kartici Design - slika 2.60.

Za promjenu dizajna potrebno je da selektujete tabely a zatim odaberete jedan od
ponudenih stilova na paleti alata Table Styles - slika 2.67,

Postupak koris{enja ove palete |e gotovo (dentitan kao ito je to objasnjeno U
poglaviju Stilovi. Klikom na strelicu u donjem desnom uglu liste brzih stilova 22
kreiranje tabele {obiljeieno mjesto na slicl 2,67) otvara s& lista vedeg broja stilovd
koje modZete primijeniti na swoju tabelu.

S



Linije i pozadinu tabele moiete formatirati | kariédenjemn alata za sjencenje (Shading)
| ivitenje (Borders) dostupnih na paleti alata Table Styles - slika 2.68. Sam postupak
Je istl kao i prilikom sjentenja | ivifenja teksta | pasusa koje ste ved naudili u
prethednom poglavlju take da w ovom dijelu nedema davati dodatna objagnjenja,

Pty W
CeE EEaann i e . Raag | — A
CE zzozz =l Tessices | 2 e g —
A W TITIIT i A Fﬁm:’“
il =
ot ok [ pwd e
il_ll EEEEEm B Haider
o MO IH By
B e Sl i (R T
. A - ——— B s
alati za sencenje B g v
H ek Skl B
tﬂhEIa ] i P Bordi
A ez ki
A Hmeignaiml lirm
E
Gl Aragray)

ivica tabela
Slika 2.68.

.215.3. Graficki objekti

Mmetan)e abjekata u Waord dokument vrk ca karidg€enjem alata dostupnih na kartici
u okviru palete alata ustrations - slika 2.69.

RN et - MW Slika 2,68,
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Picture — urnetanje clika saduvanih na vadem radunarnd.

Clip Art — umetanje slika dostupnih w Weordowvo] kolekc i slika.
- Shapes — umetanje oblika kao 5to su krugoon, strelice, linije 1 sl
Smart Art - ilustraciye procesa | hijerarhipe.

Chart = vmetanje grafikona.

Lcreenshot — umetanje ekranskih slika iz aktivnih programa.

2.5.3.1, Umetanje | formatiranje slika

1. Postavite pokazival na mjesto u dokurmentu gdje felive da umetnete sliku,

2. Eliknite na lkonu Plcture [slika 2.69).

3. Koritenjem obvaorenog dijabog boksa Insert Photure (slika 2.70], pronadite bokacijy
Malder] u korme je safuvana slika koju Zelite da umetnete.

4. Odaberite slika i kliknite na dugme Insert

M| lse Bonse W 4 i =)
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Sika 2.70.

#a formatiranje slike potrebno je da pokrenete dinamicku karticu Pictures - slika 2.71
tako Eto Cete na urmnetnuiu slika kliknut lievir tasterom misa.

T bl | =7
n & Tre M g |y T =il Trrirm A [E L T Frmal
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| 1.0 P Wl 1 A% T

Slika 2. 71,
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(| _m Paleta alata Adjust (slika 2.72) keristi oo za

pedefvange kontrasta, zasicencst bojama
“ FigubE Fage L | gocdavanje umjemithkih efekata slikarma,

& Corrections = H

.‘ 'h Calor - _ﬁ
.
H-!-:::":-:End m.ﬁ.l"tlstll: Effects - "'g

A i Lt

Irmsert

Shtke 2. 72.

Paleta zlata Picture Styles (slika 2.73) omogutava pimjenu razligitih stilova na
urmatrutu slikw, izbor baje, Sirine | $tila linije kojom o slika biti eokvirena, dodavanje

efekata | konvertovanje slike u Smprtart nrnﬁiru.

J[:Ih

Picture 51]-1 BS

L& Picture Border =

- | wd Picture Effects =
? %F‘II‘.‘I‘.UI‘IE Layout =

Paleta
‘postavljanje sfike na feljeny po

bu i nadin pisanja teksta oko slika,

g Forward - postavljanje selektowvane

ika ispred svih ostalih,

|
g Backward — postavijanje selektovane 3

ke iza suib ostalib.

n— poravnjan|e Ivea Wie welekiovanih

ika.

Foup — grupizanje slika tako da
W pomjerati kao jedna,
tE — ratiranje slika.

fend Badowand -
Pesibior virap & %

AT Erge

alata Arrange 5e koristi za

"l | =A o Bring Forward = & -

lext~ [y SelectionPare i~

Ziciju u

=€ V& sdredivanje

pozicije slike

Slikg 2,73,
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Sitker 2.74.

L3 definisanje pologaja slike | pogicija Ia
ispisivanje teksta u odnosu na dokument,

kariste se alatl Posithon | Wirap Text - clika 2.75.

Ma ikonicama prikazanim u padajudem menip

moiete vidjeti nacin prikaza za svaku od

WMikg 2,75,

panudenih opcija.
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—3-- Pakita alaba Size (slika 2.76) omogucava var,

o - pode3avanje dimengzija slike i siefenje (Crop)
"'” b nepotrebnih djeleva slike.
Crnp 1-|]-l- 15 51 cm :

Size | shka 2.76.

Da bi odsjeki nepotrebni dio, selektujte sliku a zatim pritisnite ikonu Crop. Primijeticet,
da se na coskovima | po sredini ivica slike pojavljuju stikerl kao na slici 2.77. Da bista
odsjekli nefeljeni dio slike, potrebno je da postavite pokazivad misa na neki od ovih
stikera | driedl pritisnut lijevi taster mifa pomjerate stikere u Zeljenom pravouy, a
zatim kliknite na Enmter za potvrdivanje komande.

slika obiljeZena za slika nakon poviaten|a isjetena slika

iiE:f.-'El'le-" gtikera Sk 2. 77,

2.5.3,2. Umetanje objakata iz kolekcije Clip Art

Hima o0 == Da biste u dokument umetnuli sliku dostupnu u kolekc§

e ] Cip Art, kliknite na istolmenu ikonu na paleti alata
|tk il llustrations - slika 2.69.
| | mactn e e MNa desno| strani prozora de se otvoriti navigacion

pano [slika 2.78) pomofu koga pretrafujete kolekeju
slika. U polje Search for unesite feljeni pojam, a zatim
kiiknite na dugme Go [npr. ukoliko unesete rijec Flower

|
l T T T i
|
|

- m duhiiah: rezultat kao na slici 2.78)

|

|

‘ Klikom na sliku istu dete umetnuti u dokument nd

: poziciju na kojoj e nalazi pokazivad.
’1. Svi postupcl formatiranfa objaZnjeni u prethodnom
poglaviju mogu se koristiti | za na ovaj nadin, umetnuf!
: | shikw

|
|| |

:Li_"“ Irginage | Slika 2.78.




r-g_j.]-.-l- Umetanje ablika [Shapes)

7a umetanje oblika kao $to su strelice, linipe,
pavougaonicl | sl. koristi se ikona Shapes na

paleti alata llustrations - slika 2.69.

pa biste umetnull oblik u dokumet kliknite na

oy Shapes, sa padajuceg menija [slika 2.79)
adaberite neki od ponudenih oblika a potom

tehnikom previatenja nacrtate odabrani oblik
u dokumentu.
nakon umetanja oblika u dokument aktivira

¢ dinamitka kartica Drowing Tools pomadu
koje vriite formatiranje.

kako biste obrisali bilo keji od umetnutih
gbjekata potrebno je da ga oblljedite a mtim
pritlsnite dugme Delete ili Backspace na
tastaturi.

Slika 2.79.

2.5.3.4, Umetanje Smartirt Grafike
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SmartArt grofiko se koristi za prikazivanje hijerarhijskib struktura, organigrama i
procesa,
Za umetanje ovog tipa graflke kliknite na ikonu SmartArt na paleti alata Hlustrations
(sllka 2.59). Na ova nafin pristupate dijalog boksu Choose a SmartArt Graphle
Islika 2,80, u kome modete da izabare nafin prikaza informacija | procesa kodl najvise

odgovara vadim potrebama.,

Hika 2.80.




Nakon umetanja nekog od ponudenih grafikona, aktivirade se | paleta alata Smortdn
Tools 5a dvije dinamifke kartice Design | Layout koje koristite za formatirang
umetnutog objekta.

2.5.3.5, Umetanje grafikona

Za umetanje oblika grafikona se koristi ikona Chart na paleti alata lNustrationg
{slika 2.69). Klikom na owvu ikonu otvarate dijalog boks Insert Chart (slika 2.81),
kome birate tip grafikona kojim 2elite da vasi podaci budu predstavljeni.

e R v . WS
@ Cevels | : 2
| ﬁ'—;i‘—'ﬁ.u £ s 8 0
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===
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Klikom na prikaz grafikona u desnom dijelu dijalog boksa Insert Chart {slika 2.81] i
klikom na dugme OK, vriite izbor grafikona. Naken ovog koraka na ekranu e
istovremeno biti otvoren Word i Excel dokument kao na slici 2.82.
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Kada matvorite Excel dokument u vasem Word dokumentu de ostati umetnuti grafikon,
gxcel dokument se korlstl za unodenje podataka na osnovu kojih se definige prikaz
grafikoma. Fostupak kreiranja grafikona i formatiranja ce biti objadnjen u dijelu
grirudnika Excel2010, tako da u ovom dijelu necemo davati dodatna pojagnjenja.

vaino je da znate da formatiranje, promijenu tipa grafikona | podataka mofete vriitl
goriscenjem dinamickih kartica Dasign, Layout / Format koje su vam dostupne &im
selektujete grafikon.

Da biste obrisali bilo koji od umetnutih objekata potrebno je da ga obiljeiite, a zatim
pritisnite dugrne Delete ili Backspace na tastaturi.

Kopiranje umetnutih oblekata na drugu peziciu u dokumentu ili U neki drug
dokument vrdi se koriséenjem komandi Copy/Paste dostupnih na paleti alata
Clipboard. Princip je isti kao i kod kopiranja teksta.

2.6. Cirkularno pismo

Cirkularno plsmo je uoblEajen| naziv za tipsko plsmo koje e 5a istim sadriajem Lalje
razliZitim ljudima i§ firmama. Znafi dolazi do promjene samo Imena | adresa primalaca
ili eventualne pojedinih djelova teksta, pa se ovaj proces mofe na izvjestan nadin
autcmatizovatl fme se spredava gubljenje vremena 2a rutno uncéenje ovih podataka.

£a cirkularne pismo potrebno je razumjeti sljedede komponente:

* Glovn! dokument - sadria) plsma (plasmo naplsano u Waordw);

& lzvor podataka — sadrll imena, prezimena, adrese, funkcije primalaca itd.
yMoide se kreiratl u vidu tabele M5 Woroy 2010, M3 Excely 2010 1li M5
Accessu 2010, ali je jako vaino da prvi red uvijek bude zaglavije koje
cbjainjava podatke ispod. Kao izvor podataka moZete koristiti i listu
kontakata krelranu u M3 Outfookw 20100,

* Polfa ra podatke unosite u glavni dokument i na taj nadin programu AS

Word 2010 dajete uputstva koje podatke Iz lvora podataka felite da
umetnete na taéno odredeno mjesto u glavnom dokumentu.
Prillkem krelranja cirkulamog pisma polja za podatke imaju iste nazive kao
zaglavlja tabele u lzvoru podataka [npre, - <<imess, <<Prepimgss, s<Adresas=s,
<<Grod>> itd), dok se u pojedinaénim primjercima cirkularmnog pisma
rmijenjaju adgevarajudim podacima {npr. - Petor Petrovic, Petra Petrovico 7,
Podgorical.
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2.6.1. Alati za kreiranje cirkularnog pisma

Alatl za kreiranje cirkularnog pisma se nalaze na kartlcl Mailings (slika 2.83):

T Lk T T T I T Tl vk [Compettly ol | Wirmerk bl T
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b O ¢ ey = B il Ll ] L] - okt " [ -‘ daim Terin B DD gt AR v
T T R ey L o] Bl § E e BIE A L] -
Sifka 2.83.

Envelopes — koristi se za kreiranje i Stampanje koverti.

Labels — koristi s& 1@ kreiranje | Stampanje naljepnice.

Start Mail Merge — slufi za kreiranje forme pisma koju Zelimo da Stampama i
{allerno u vidu ermail poruke na vedl broj adresa,

s Select Recipients — koristi se za selekeiju primalacama iz izvora podataka kojima
felimo da posaljerno pisma.

« Edit Reciplent List — koristi se za izmjenu podataka u aktivnoj listi primalaca,
Highlight Merge Fields — upotrebljava se 1a oznatavanje polja podataka radi
lakieg pradenja prilikom Stampe.

s  Address Block — koristi 5& za formatiranje | mjesto na kome se prikazuje adresa

primaaca.

Greeting line - unos pozdravne poruke (npr. - Poitovan g.).

Insert Merge Field - unos polja koja de bitl prikljuena adresi primacca.

Rules — odredivanje pravila za spajanje podataka sa dokumentima.

Match Fleld — obiljeavanje polja koja imaju isti sadrial, 2 drugafije s nazivaju.

Update Labels - primjenu raspareda, sadriaja i formata polja pree naljepnice na

sve naredne,

s Preview Results — pregled rezultata doblienih nakon povezivanja dakurnenta &
izvorom podataka.

s Goto Record — kretanje kroz listu primalaca.

s+ Find Reciplent - pronalafen|e feljenog podatha iz liste primalaca.

» Auto Check for Erors — definisanje pravila za grefke koje nastaju prllikom
kompletiran]a viestrukog slanja pisma.

» Finish & Merge = kompletiranje videstruke Stampe ili slanja pisma.

¥ F ¥ F B

2.6.2. Kreiranje cirkularnog pisma

y G 3% 1. Orvorite aplikaciju Word 2010,
Sunves et bu 2. Ma kartici Mailings birajte Start Mail Merge, a zati™

ng;.-- Feopiienl -~ Facpiard bk "o

Rl - " gdaberite opeiju Letters - slika 2.84.
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Na kartici Mallings birajte Selct Recipents | odaberite jedan od feljenih izvora
podataka (slika 2.B5).

« Type Mew List — kreiraj novu listu. . .
. Use Existing List—korlsti veé postojedy. =8 | g g2
listu safuvanu na rafunaru u vidu tabele, st ssil Seled EdR ghagrs J
+ Select from Outlook Contacts - 9% 7 fenewentis Reapentlst | Hegene
| iwdl...
pdaberi listu primalaca iz liste kontakata j ? :‘:“ﬁﬂ;ﬂ '“_L |
ook 2010, I Useasting List. _.
p programu LUTioo * | Bd Seles from Cutloak Conkscts i

Slika 2.85. . i |

Nakon izbora bile koje ad navedenih opeija nedete primljetiti nikakve promjene u
glavnom dokumentu, ali je Word zapamtio listu primalaca, Ma kartici Mailing birajte
Edit Recipient List. Na ckranu e se pojaviti dijalog beks kao na slici 2.86 u kome je
prikazana kompletna lista primalaca iz odabranog izvora podataka.

M Merge Eecipents el

Siika 2.56.

‘U gkyiru ovog dijalog boksa mofete mijenjati podatke primalaca, sortirati (Sort) ili
filtriratl podake (Filter) po feljenom palju, provjeriti da i pesteje duplikati (Find
dupllcates), pronadi bilo kog primaoca (Find recipient]. Makon izvrienih izmjena
Eliknite na dugme OK kako biste poterdili komandu.

1. Unofenje adresnog bloka — postavite pokazivad mifa na mjesto u glavnem
dokumentu na kome 3elite da unesete adresni blok, a zatim kliknite na Address
block kaoji se nalazi na kartici Mailing u okviru palete alata Write&insert Fields.
Na ekranu e se pojaviti dijalog boks Insert Address Block kao na slici 2.86.
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Slika 2.86.

U odjeljku Specdify address elements = zadajete Wordu nafin na koji treba da
definiSe adresni blok. On moie sadriati ime primaoca, naziv kompanije, postansky
adresu | driavu. Ukoliks je potrebno mobete izostaviti naziv driave (Never include
country/reglon In the address), zadati da uvijek bude prikazana |Always Include
the country/region in the address) il da bude prikazane samo ukallko se razlikuje
od izabrane driave (Only Include countryfregion in the if different than. ) (Prema
slicl 2.86 naziv driave nece biti prikazan samo ukaliko je adresa primacca u SAD.)

U odjeljku Preview (sa desne strane dijalog boksa na slici 2.868) korifdenjem
strelica molete vidjetl kako £e lzgledatl adresni blok uz opcile |zabrane u
prethodnom odjeljlu.

U denjem desnom uglu dijalog boksa nalazi s= cdjeljak Correct Problems kajl
vam omoguiava da vriite izmjene podataka ukolike ste ucdili greSke prilikem
pregleda adresnog bloka, Za (zmjene potrebno je da kliknite na dugme Match
Fields | u okviru istoimencg dijalog boksa Izvrilte potrebno uparivan)e polja.
Potwrdite komandu za unos adresnog bloka Kikom na dugme QK. Primljeticata
da s u glavrom dokumentu na mjestu koje ste odabrali pojavijuje tekst
<<Address block>> kao na slicl 2.87,

Sika 2.87.
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& Unos pordravnog reda — Postavite pokazivaé mila na mjesto u glavnom
dokumentu gdje Ielite da unesete pardravn red, & zatim na karticl Mailings birajte

opciju Greeting line nakon fega ce se pojavijuje dijalog boks (slika 2.88),

Gebstrg Lioe mn | | Sika 2.88.
W e Fzerat: _ E
il T IS ™ S

oo wriuin, ]
Hire 3 B presiow froan pag <Bapest kit

i (£l |

ernIPm-H_.

EETEIT Probirs

HEews 0 yiur (rostng ine e tr au? af o, LEs Mpich Pk &
iy e coamect poigh el slerenis Fas Tldeg i

whddressBlock s
Poltovan| sGreetinglings,

Obavjedtavamao Vas da ée se polaganje lspita za €

5iika 2,89,

Kllkem na dugme OK potvrdujete komandu za uncs pozdravnog reda nakan
€ega fe se u glavnom dokumerntu na prethodno odabranom mjestu pojavitl
tekst <<Greeting line=> kao na slicl 2,85,

Kako je ova opeija u programu MS Word 2010 prilagodena za pisanje cirkularnih
pisarma na engleskom jeziku preporutujemo da za unofenje pozdravne linije
karistite sljededu opeiju.

. Postavite pokazivel mia na mjeste u glavnom dokumentu na kome 2elite da

unesete podatak iz lzvora podataka, npr. poslije Ajedi podtovanl, a zatim na
kartici Malllngs birajte opelju Insert Merge Fleld. Na ekranu de se polaviti dijalog
boks kao na slicl 2.90. Odaberite palje Prezime kiknite na dugme Insert, a odmah
zatim | dugme Cancel, kako biste zatvorili dijalog boks. Primjetitete da se u
glavnom dokumentu (u na¥em slufaju odmah nakon rjedi Poftovani] pojavijuje
tekst <<Prezime>s (slika 2,91).
Korlitenjem ove optile molete vrditl automatsku lzmjenu rijeti u bile kom
dijelu pisma. Potrebno je da podatak kofi se mijenja bude unefen u lzvor
Podataka, da kliknete na mjesto na kome felite da se vrie jzmjene | ubacite
#eljeno polje,
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Shka 2.91.

aAddressBlock»

Postovani g. aPrezimes,

4. Provjera prikaze rexuftata — Nakon Sto ste povezali glavni dokument sa [zverom
podataka i definisali polja za unos [prethodno opisani karaci], potrebng je da
provjerite dobijene rezultate odnosno izgled cirkularnog pisma 3 konkretnim
podacima. Za provjery prikaza koristite opclje dostupne na paleti alata Preview
Results na kartici Mallings.

U nagemn primjery nakon klika na opciju Preview Results, plsmo prikazano na
prethodna] slicd, lzgled kao na slici 2.92, odnosno polja <<Address Block>> |
c<Prezimes> su zamijenjena konkretnim podacima iz nadeg izvora podataka.

Shika 2.52.




|,5. Makon provjere dobijenih rezultata,

birajte opeiju Finish (slika2.93), & i;
Merge »

Merge to i
| Adobe PDF |

0y  Edit individual Documents...
% Print Documents...

Sifka 2.93. 1By Send E-mail Messages...

Ukolike felite da oditampate pisma, odaberite opciju Print Documants, a zatim o
okviru dijalog boksa Merge to Print (slika 2.94) Cekirajte leljenu opciju.

Merge 1o Printes All = za Etampanje pisma za sve primaoce.
; T e Current = Sampanje samo pisma z3 primaoca
b g trenutno prikazanog v glavnom dokumentu
Eﬂ el From...to —3itampanje cdredenog broja pisama
- — U nkzu.
Gpom [ (=] |
! v |
T -

ko Ielite pisma da polaljete putem elektronske podte, odaberite opciju Send
-mall Messages (slika 2.93), nakon fega Ce se na ekranu pojaviti dijaleg boks
erge to E.mall (slika 2.95).

| Sifira 2.95,

ikom na strelicu u polju Te obezbijedite da polje bude povezano sa poljem u
U podataka u kome j& upisana e-mail adresa primaoca,

polje Subject line — unesite naslov poruke,

Il farmat = odaberite da li ée pismo biti poslato u tijelu maila ili kao prilog.
odjeljku Send record kao i prilikem Stampe, definifite da i Saljete pismo na sve
rese, samao trenutng prikazanom primaocu ili odredenom broju primalaca.
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Na ova) nafin krelrano cirkularne pismo modete satuvati kao bilo koji drugi Worg
dokument, kao to je abjatnjenc u prethodnim poglavijima, Veoma je vaino da izvar
podataka takode ostane saluvan na vakem ralunarns kako biste cirkularno pismg
mogli i kasnije da koristite.

Brilikom ponovnog otvaranja clrkularnog pisma na ekrand ée se pojaviti dijalog boks
kao na sllel 2.96.

Micrsakt Werd U | Siko 2.86,
Cperang Tis document wil rur e folowing S0 Comffdns:
g SELECT " FROM "Customersf
Caia from vour datsbase wil B placed in S decument. Co you want b oondnue?

| (] o TR T

Ukoliko elite da podaci iz izvora podataka budu prikazani u glavnom dokumentu
kliknite na Yes, u suprotnam, kllknite na No.

Zatvaranjem dljalog boksa klikem na znak X, program te omoguéiti otvaranje plsma
u forml obiénog Word dokumenta.

2.7. Stampanje dokumenta

2.7.1. Podesavanje dokumenta

Neposredno prije Stampanja dekumenta potrebna je da provjerite da |l e prilikam
krelranja dokumenta korigéen odgovarajuti format papira, orijentaclja lista, da
provierite margine | sl. Preporuka Je da se podebavanja vrée kada zapognete kreiranje
dokumenta,posebno ukoliko krelrate dokument s@ vefim brojem strana | ukolike
sadrdi slike, tabele i sl Ukolike to niste uradili u tom trenutky, obavezno provjerite svi
podetavanja prije tampe kake bi vad dokument na papirs bio Identitan onom kol
vidite na swom ratunaru, odnesno u ckviry Wordovog protera.

Alati za pripremu za tampu se nalaze na paleti alata Page Setup U okviru kartice
Page Layout (slika 2.97),

Klikarm na strellcu u donjem desnom uglu palete alata otvarate dijalog boks Page
Setup (slika 2.98) koji takode mokete koristiti za podefavan)a dokumenta.
Ovaj dljalog boks sadrdi tri kartice:

» Margins - za podefavanje margina

» Paper—izbor farmata papira

» Layout - podedavanje sekeija
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.1.?.1.1. Podelavanje margina

I sekcl]l Margins.:

* podeiavame udaljenost teksta od gernje (Top), donje (Bottom), lijeve {Left] ;
desne {Right] margine,

» Gutter = unutrainja margina kojom definifemo kolika prastora Ielimo da ostavime
z3 potrebe korifenja oditampanih stranica,

» Gutter position = cznalava polofa) Guttera odnosno da |i de dokument biti korifen
£3 lijeve strane(Left) Ili na wrhu strane [Top).

U sekclji Drentation podeiavamo orijentadju papira prilikom Stampe:
= Portralt — uspravan papir,
# Landscape = poloten papir.

U sekcljl Pages definifermo pravila prilikom viSestranog Stampanja dokumenta. Klikeom
na strelicy pojavljuje se padajuti meni sa sljededim opcljama:
+  Mormal — sve stranice U dokumentu su jednako podeZene;
+ 2 pages per sheet - Stampan|e dvije stranice na jednoem listu papira;
= Mirror margkns — margine su kao u ogledalu = ne posto)l Left | Right, vet
Ingide | Quiside. Koristi se prilikom dwostranog Stampanja, kako bi parna i
neparna stranica u knjizl blle simetriéne;
+ Book fold = na jednom listu papira se prvo $tampaju zajedno grva | posljednja
#trana, pa driga | pretposljednja | tako redom. Korlst] se za Sarmpanje dasopisa
i nowina.

U sekdji Preview vidite prikaz dokumenta u skladu sa podedavanjima u prethodnim
sekoljama.

Polje Apply to vam daje moguénost da podefavanja primijenite na cio dokument
[Whaole document) ili na dio dokumenta od pokazivata do kraja (This point forward ).
Ukoliko pedegavanja felite da primijenite samo na dio teksta, potrebno je da prije
otvaranja dijalog boksa Page Setup selektujete Ieljeni tekst, a zatim u polju Apply
to odaberete opciju Selected text.

Ukollko je vad dokument podijeljen na sekcije podeSavanja mo¥ete primijeniti na
pojedinatne sekclje izbarom opcije This section u polju Apply to.

Ako Ielite da izvriena podedavanja budu primijenjena na svakom novootvorenom
dokumentu, kliknite na dugme Set as Default.

Margine mofete podefavati | korifdenjem ikone Margins koja se nalazi na palet!
alata Page Setup u okviru kartice Page Lavout.
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B7.1.2. Izbor formata (velitlne) papira

Druga kartica dijalog boksa Page Setup —
Paper (slika 2.100) koristi se za izhor
formata,/veliine papira.




Vell®inu papira, kol keristite prillkom §tampanja dokumenta, birate u okviru sekclje
Paper slze.

Klikom na strelicu pored odabrane velitine papira (u ovem sluéaju Ad) pojavijuje s
padajudi menl 53 listem dostupnih velifina koje moiete odabrati. Imajte u vidu dg
vat ¥tampal mora podriavati odabranu velléinu papira da biste mogli da oddtampate
dokurment u formi u kojoj ga vidite na ekramu.

Ispod padajuce liste nalaze se polja Width | Helght. U njlh moiete da upifete hilg
koje dimenzije za visinu | §irinu papira koje podriava vad tampat.

Kao i u prethodnom sluéaju polie Apply to vem omogulava da podedavan)e
primijenite na cljell dokument ili samo na poledine djelove.

Kilkam na dugme Set as Default zadajete komandu da svakl novootvoreni dokument
na vafemn rafunaru korist] odabrana podeiavanja.

Kllkam na dugme Print Optlon otvara se dijalog boks Word optlons [slika 2.101)
koji vam omoguéeva da podesite nafin prikaza dokumenta na ekranu | keda ga
oditampate na paplru,

P By 3

[T ] v i e AT EGL B Print Leyead view 2
I mrvorw fp sl
1 5oem dpd it B HeiEip ) oF RS

Alrwys Here Feren kel B o TE ETHEN i
Curdrerirn Filblpn |
1 ok deadm =
G Ao Feda | (ST
VAT G | T Fwnguph parki T
™ e i
I Sptiora hgphan -
E minraagzan i
P vy i AT R Bk

| Prinking oplurs

1 Prind cipwrsirege 1 redl 2 -
1 Frink pakgroure o p il Bbg#
I Fring doosrm v propdit:

1 Friew i dders b

] Ussdrin fhics ard g privdng

] Usdsl Frge dris briay predeg

Silka 2.101.
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L) sekciji Always show these formating marks on the screen — podeSavate mogucnost
prikaza skrivenih karaktera [paragraf, mzmak, novi red i sl. — objadnjeno u prethodnim
poglavljima) na ekranu all ne i na oditampanom dokumentu.

Ll sekcijl Printing options — birate da i e na odStampanom dokumentu biti prikazan
samo tekst | objektl uneleni u dokument, ili Zelite da:

s Stampate boju i slike u pozadini — Print background colors and Images;

» itampate svojstva dolumenta (osnovne informacije o autoru dokumenta,

velifini isl} — Print document properties;

= Stampate skriveni tekst — Print hiddent text;

» afurirate polja prije ftampe — Update flelds before printing;

» afurirate linkovane podatke prije éampe — Update linked data before printing;

Za primjenu odabranih stavki kliknite na dugme OK

Izbor formata papira moZete vrditl | koriZtenjem ikone Size na paleti alata Page
Setup na kartici Page Layout.

Klikom na owvu ikonu pojavide se padajud mend sa listom naziva | velicina formata
papira koji molete odabrati (slika 2.102). Ukoliko na prikazanoj listi nema formata
kojl vam |e potreban, odaberite More Paper Size Sto ce pokrenuti dijalog boks Page
setup sa prikazom kartice Paper.

F-i Fapelmowt | Referemces  Shilor 2.102.
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2.7.1.3, Prelomi i sekcije

Majjedmostvniji nadin 2a umetanje nove stranice u dokument je da postavite pokazival
mifa na mjesto u dokumentu gdle felite da ubacite prelom stranice i kliknite na ikonu
Page Break, koja se nalazi na paletl alata Page u okviru kartice Insert (slika 2.103].

Sliko 2.103.

Takode treda kartica u okviru dijalog boksa Page Setup je Layout (slika 2.104).
Koristi se za podeSavanje sekcija, odnosno odredivanje tatnog mjesta gdje Zelite da
potne naredna sekcija [npr. na sljededoj strani, na parne| Il neparno] strani i sl.). Kao
Zto je wec pomenuto na prethodnim stranama svaka sekclla mode imati razlidita
podeiavanja margina, velifine papira, zaglavija | podnodja dokumenta itd,

U sekciji Section podeiavate mjesto e o
Lervmd

potetka nowve sekcije: rET—

» Continious — u nastavky postojedeg (|| -

teksta, | B - ——
] Smevsam airorma

» New Column — u novoj kaloni, s el asdnes

# New Page = na nowvaoj strani, | ot gt et v

|
;

= Eviéri Page —na parngj strani,
# Odd Page — na nepamoj strani.

!
5

L) sekdji Header and footers (mglavije i ||
podnofje dokumenta) podesavate Nacin ||| see
prikaza sadriaja zaglavlja i podnozja:

» Different odd and even — drugadiji
prikaz na neparnim i pamim stranama,
= Different first page — drugali]l prikaz
na prvo| strami,

= From edge - udaljenost zaglavija i
podnoija dokumenta od ivice.
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U sekciji Page se podedfava vertikalno poravnanje teksta. Klikom na strelicu prikazuje se
padajuci meni sa opcijama za vertikalno poravnanje teksta;

= Top - pisanje teksta od vrha ka dnu strane,

. Center — pisanje teksta od centra ravnomjerna ka vrhu i dnu strane,

- Justified — plsanje teksta tako da sve linije budu ravnomjerno rasporedene

od vrha do dna strane,

. Bottom — pisanje teksta od dna ka vrhu strane.
Kao | na prethodnim karticama polje Apply to vam omogudava da podetavanje
primijenite na cijeli tekst ili samo na odabrane djelove teksta.

ELJF_'_I“E Line Mumbers vam omogucava da sve linije u tekstu budu numerisane,
Pritiskom ovog dugmeta otvara se dijalog boks kao na slid 2,105, u koi unosite
Zeljene parametre,

et SR SHko 2105,
Whsivenmboig |
e [
Prom pert: At
oo e :__.!:.l'..j

Warwhwring

2 Mesian b uach pape
[ Bemrenae || Unos numeracije redova mofete vediti | klikom na ikonu Line

AT
. Mumbers koja se nalazi na paleti alata Page Setup u okviru
e |
- sl ot )| yorvice Page Layout, 2 zatim birati, feljanu opciju,

me Borders koristite ukoliko felite da strane . ' L

Hailmgn B pon i bt

e oiviéene. e . i
ke i ovo dugme otvoride se novi dijalog hoks o o B[y v

o na slici 2.106, a koristi s& na isti nadin kao i L
rilikom oivicavanja pojedinih djelova teksta ili intn et e b T
usa, kako je to ranije objagnjeno.
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Za umetanje preloma stranice il sekcije koristi se | ikona Breaks, koja se nalazi na
paleti alata Page Setup u okviru kartice Page Layout. Klikom na lkonu se pojavijuje
s padajudi meni kao na slid 2.107.

Shika 2.107.

Potrebno je da postavite pokazivad na mjesto u dokumentu na kome Jelite da uradite
prelom, a mtim sa padajudeg menija odaberete [ednu od ponudjenih opcija za:
1. Prelom strane — Page Breaks
= Page —prelom stranice
= Column — prelom kolone
= Text Wrapping — prelom teksta oko slike
2. Prelom sekoije —Section Breaks
* MNext page — prelom na sljededu stranicu
& Continuous = prelom na isboj stranic
« Ewent Page — prelom na pamim stranicama
= Odd Page — prelom na nepamim stranicama

Nezavisno od izabranog preloma postoji moguénost da prilikom preloma paragr@®
i tabela dobijemo neodgovarajud rezultat.
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2.7.1.4, Sprefavanje preloma paragrafa

Kako biste sprijecili prelom u sredini paragrafa potrebno je uraditl sljedede:
1. Otwvorite karticu Page Layout a zatim kliknite na strelicu u donjem desnom uglu

palete alata Pagragraph = slika 2.108.
2. LU okviru dijalog boksa Paragraph otvorite karticu Lines and Page Breaks.

3. Cekirajte opciju Keep lines together.
i bl o ] — - U Nl = ] ?

| - Famt | Figi Ligwd Prdsmar il e Frm vkl
H- |_ oy rierderiea - G S d e - e prret ﬂ W dEagicesnnc P
T — F Ly E = = = — i mime 1
: %. (W= e - Jiemiss- Wi H ..:lI: H Pl eI Ramines - 1

¢ Wi - o mgeianss o | O reesees | 6 e =T MR T T ey Y
Mhrmr, Crnan v | P ok : s :

T T T T S O O T O T S I

Siika 2.108,

ovaj nadin sprecavate prelom paragrafa, odnosno paragrafi ostaju u cjelini, a
omom |h prebacujete na sliedecu stranicu,

d ove opcije, na kartici Lines and Page Breaks u dijalog boksu Paragraph
ka 2.108) nalazi se jof nekoliko karisnih opeija;

»  Window/Orphan control - ova opdija je po standardnim podefavanjima wvijek
ukljufena | obezbjeduje da se stranlce me zavriavaju prvom linljom paragrafa
odnosno ne pefinju zadnjom linijom paragrafa

=  Keep with next — sprefava odvalanje uzastopnih paragrafa u sluéaju preloma
stranice.

Selektujte uzastopme paragrafe koje ne Zelite da se razdvajajy, otvorite karticu
Lines and Page Breaks na prethodno objainjen nain i Eekirajte ovu opciju.
» Da biste ubacili prelom stranice, prije potetka paragrafa oznatite ta] paragraf
i na kartici Lines and Page Breaks fekirajte opclju Page break before
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2.7.1.5. Sprecavanje preloma tabele

Kako biste sprijefili prelom na sredini ili pred kraj tabele, potrebno je da iskljucite opcij,
Allow row to break accross pages, 5to dete uraditi na sljededi nadin (slika 2.109):
1. Otvorite dinamitku karticu Table Tools , a zatim karticu Layout.
2. Kliknite na ikonu Properties na paleti alata Table.
3. Maotvorenom dijalog boksu Table properties otvorite karticu Row.
4. Iskljutite opciju Allow row to break accross pages-
5. Potvrdite komandu,
o

L ERCL I h—ﬂm-lﬂﬁ

H_-inﬂmm_pl;mw-m

Desamae Weowne [lowe B R
—H Ehhﬁ B e v j.hﬂn P e =

Tred Erl
o Tk g [SEEF - S a—

Clpachtaghs B B e (e [-]) ]

T

| 2t et |

Sifka 2.109.
7.7.1.6. Header and Footer [zaglavije i podnalje dokumenta)
U svakom Word dokumentu mofete kreirati zaglavlje | podnoje. U ove sekcije 58

phifne ubacuju informacije kao $to su numeracija stranica, datum, imé autora, logoe
nasloy, nazlv fajla i sk

= Alati za kreiranje zaglavija (Header) | podnois
‘% J ; i (Footer) dokumenta nalaze se na kartici Insert =

slika 2,110,
Header Footer _
b " Hl.iml.'-H b
HE_MIHE'.F-I:I-II’II[ G Slika 2.110.
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fKlikcm na strelicu ispod [kone Header (1| Footer, otvara s& padajudi meni [slika 2.111}
| g okviru koga mofete:
s odabrati jedan od ponuedenih stilova za zaglavlje/podnoije dokumenta (sekcija
Built-In),
|’ s kreirati movi stil = Edit Header/Footer,
cbrisatl postojede zaglavlje/podnodje dokumenta — Remove Header/Footer.

EI:; 3 M § A A gk 2011,

Mg = ot [ T
- i=
S : |
e e e — |
o e ety e R
| Poahel=t -
I%

L ]

L2 O - TR
B D e

W P B

. o & BN T ]

4

Elikarn na strelicu ispod ikone Page Number, otvara se padajuti meni sa razli€itim
gjarma ra uncs rednog broja stranice u dokumentu. Ukoliko postavite pokazivac na
l koju od ponudenih opcija, pojadjuje se novi padajud meni v okviru koga mozeta
izabratl neki od ponudenih stilova [slika 2.112).

Top of Page — unos broja stranice u @adﬁa _;::-: ) A -
|

glawlje. w . .'“...‘."'.‘]' T g | M s
sBottomn of Page — UNDS BrOja |§ seeee o e t

ranice u podnodje. it X
Page Margins — podefavanje unosa | & vressess

ja stranice u odnosu na margine, I -
Format Page Mumber — formatiran]e I ' | |
la brojeva za numeraciju stranica. st |
Remove Page Numbers — uklanjanje :‘ r Il

Wimeracije stranica.

Sl 2.112. A va————
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2.7.1.7. Alati 2a kreiranje zaglavlja i podnofja dokumenta

Prilikom unosa | formatiranja zaglavija | podnodja dokumenta Word vas prebacuje y
novi refim rada” i aktivira alate za formatiranje, odnosno dinamicku karticu Design
(shika 2.113). -

_Redim rada” modete akthirati dvostrukim klikom iznad gornje/donje margine. Teks;
u zaglavje/podnolje dokumenta moiete unositi kao bilo koji drugi tekst u Worg
dokument. ili koriZéenjern ponudenih stilova kao to je to prethodno objadnjenc,
Prilikom kreiranja zmglwlja | podnoljs sadriaj dokumenta je Jakljufan® i ne mode

i
ks
ke

Ed R REER R e fee—ne i W
e P e S WS SR e | B e ——e— b

R

Slikea 2.114.

Kao ito vidite na slici 2.114, dinamicka kartica Deslgn se sasto]l od sljededih palets
alata; . .

1. HeaderBFooter — koristi se za izhor stilova — am
i numeraciju stranica kao $to je to prethodno —% % %
objasnpEno. #




2.

Insert = koristi se 2a Unos vremenda | g e
datuma, diebova stranica ili kompletnih % E Iﬁ] E
stibova, slika Wl predioZaka Iz Wordovog ’

” Date Quick Picdure Chp

seta siilca. & Time Parts - Art
fniert ;

Mavigation - omoguéava da se |
prebacujerno iz zaglavlja u podnodje, }H &, Previous

da se kretemo kroz sekcije, odnasne == = ' Next

da primjenjujemo razlifite stllowve Gote Gote
raglavlja/podnoZja za svaku stranicu Header Footer P Link to Previous

posebno, kao da povezujemo zaglavije Havigation

| podnode sa slpededim [Link to previous
section). Ukaliko je dokument podijeljen na vise sekdja koriséenjem
owih alata mofemo podesiti da svaka sekclla ima svoju verziju

zaglavija/podnodja.

Options = Sekiranjem opdje Different . [] Ditterent First Page

First Page oberbjedujemo da samo

|
prva stranica dokumenta ima jedinstven [ Dstterent Ddd & Even Pages

set zaglavlja/podnoija; [¥] show Document Text
Different OddEEven Page pode3avamo Options

da pame §i neparne stranice imaju
razlifita zaglavlja/podnoija; -

opcija Show Document Text obezbjeduje da prilikom unosa i
formatiranja zaglavlja/podnoija tekst u dokumentu bude vidljv

Podtion - omogutava podelavanie M, poogeifromTopr LT om

pozicije i veliine, kao i poravnanja o
teksta zaglavija/podnaoja. ih Footer from Bottom: 127 em
T4 nsert Alignment Tab
Posdtion
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2.7.2. Provjera | Stampanje dokumenta

2.7.2.1. Provjera pravopisa

Ma lijevoj stranl statusne trake Word
prozora, prikazan je jezik koji je podeden
ra provjeru pravopisa (slika 2,115/,

lkona & ocznacava da i dokumentu ne postoje pravopisne greike,

lkona % wpozorava da u dokumentu postoje pravoplsne greske.

Svaka nepravilng napisana rijec u tekstu bide podvudéena crvenom talasastom
linijom. Ukaliko je u pitanju gramatitka gretka, rijed £e biti podwatena zelenom
lEnijarmn.

Klik na owu ikonu vas automatski vodi do rijedi koja nije ispravno naplsana i u
vidu padajufeg menija pored nje ce biti prikazani prijedlozi za izmjenu
(slika 2.116).

= I R I L Do Macosmredl - loliermd inedl F et - o
- Lt T e Fagr | gt Frmrr= LR ] e P T ._i'._ﬂ
s e s EE R H
_I_ . " J ﬂ-h.l:.ﬂ' ﬁli' = 5 :l— daalislels  apiaiels *H"I'Ir. _:;hl i
n J' - i L At Ir o - THE FI n ':‘:'.| | Rl Lk o | .HI-;T - I
e T L Feuni . b o b el = _:-:: 1
E;v‘__ll -:-: . 'I:.' II 2 |-___I__. | .I [ l. ] _l|_.-.-|l|- _I. _|- ‘&
r.J: J
3 -k
i B 3
Hal
|- ECOLVICOLcerfcntion prog  «d S «f =~ = == obinh Sefing the skile and
§|- | Ccomoaincies necessany G ke Tmntus H ORI GOMipLrer |
1 spplicabone Fach ECOL ! G ...00 prov = ramme ol up-to-tle el anL
17 mrcerscgs amee which seesldalesby 8%
1
! I -y
T
pdlabalbors
[E L S8y
|7t
" 1 . _--__':_-“J:'r e il
L TE TR T L
Shike 2.116.
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MoZete odabrati jednu od ponudenih rjedi ili ukoliko ste sigurni da je rijec
pravilne napisana, odaberite opclju Add to Dictionary, kaka program ovu

rije ubudute ne bi prepoznavao kao pogreinu.
Ako su u pitanju licna imena, nazivi gradova, ulica i sl. odaberite opciju ignore.

Ukelike d=lite da promijenite jezlk za pravieru pravoplsnih grefaka, potrebno
je da selektujete cio tekst, ili samo dio teksta, | dva puta kliknete lijevim tasterom

misa na trenutni jezik (slika 2.115). Na ovaj nacin otvarate dijalog boks, kao
na slici 2.117, u okviru koga birate zeljeni jezik za provjeru pravopisa.

r Lﬂrq uﬂ_ge — = —— l.r _ﬂ._,- w‘!

Mark selected text as:

%7 Engish (Ireland) .
¥ Engiesh (U.K.) E
%~ Engish (U1.5.)

| German (Germany) !
Serbian (Cyrilic, Serbia) d

I Serbian (Latin, Serbia and Montenegra (Former))

Serbian (L atin, Serbia) I

Afrikaans -

The speller and other proofing tools automatically use
I dictionaries of the selected lanouage, if available. a

| Do not check spelling or grammar
' V| Detect language automatically

i| | set As pefauit | Lok || cancel

Siiker 2,117,

Na listl jezika u dijalog boksu Language postoje @w syjetski jezici, ali provjera
Pravopisa je moguia samo za jezike koji ispred naziva imaju cznaku ABL —
npr. kao o je na prikazanc] slici 2.117 oznaden English{U.K).
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2.7.2.2. Stampanje

Komande za ftampanje dokumenta nalaze se na kartici File u okviru opcije
Print {slika 2.118}.

ﬁl#ﬂ i 7 1m - Fh—ﬂlLﬂH_—-m [ FENEEY )
_ =i [ R W = TR T frera i TasmliH o !
e
e Bt
B o H
| - 1
| 5 o s mamia B Poiva I
2 Gpe |
i [p— | [ L R e e A e = LT
- . |
e e w  —— n — —  m mn a
in ﬁ-l'l:ft-#n-milﬂ - i W i i i
. T A e mem
Esont Roavbwema | e g e
o T T |
oo e e meem B 8 62
L o e w1 PR Y |
L

Siika 2.118.

U lijevom dijelu prozora su prikazane tri sekcije 5a odgovarajucim opcijama
kaa Sto slijedi:

1. Prinmt — klikom na ikonu Print dajete komandu da se dokument oditampa,
a u polju Copies unosite koliko kopija Zelite da bude oditampano,

7. Printer — vriite izbor Stampata instaliranog na vaiem ratunaru na kome
Felite da oditampate dokue~=nt. Klikom na strelicu 5a desne strane otvarate
listu svih instaliranih 5ta, a u vidu padajuceg menija.

3. Settings - ova sekdija omogutava sljedede:

= |zbor stranica koje Zelite da odftampate — klikom na strelicu sa desne
strane otvara se padajudi meni sa opcijama Print all pages - za
ttampanje svih stranica, Print Selection - Stampanje selektovanog
teksta, Print Current Page — Stampanje samo stranice na kojoj se
trenuitno nalazite, Print Custom Range — jtampanje odredenim
redosljedom, Only Print Odd Pages - stampanje nepamih stranica,
Only Print Even Pages — Stampanje parnih stranica.
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* Upolie Pages modete upisati broj stranica koje Zelite da oditampate.

* Nacin ftampe - jednostrano {Print one Slded} ili dvostrana (Print
on both sided).

* Prilikom Starmpanja vide od jedne kopije modete da iz berete da i
felite da se stranice Etarmpaju u nizy [Collated) ili 2alite da e odétam pa
npr. 5 kopija prve, pa 5 kopija druge, 5 kopija trede strane itd
(Uncollated),

* Podeiavanje orijentacije papira.

* Podefavanje veliting/formata papira.

* Podelavanje margina.

*  Braj strana koji Zelite da bude odétampan na jednaom listu papira.

5a desne strane prozora prikazan je izgled dokumenta.
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