WORD 2000 UvoD

UVOD

Kao $to 1 sami znate, racunari su usli u prakticno sve domene zivota — ¢ak i novi
frizideri imaju neku vrstu kontrolera, a o mikrotalasnim peénicama da i ne
govorimo. Ipak, verovatno ne znate da je obrada teksta daleko najzastupljeniji vid
njihove primene. Sto bi se reklo, »kao stvoreni su za taj posao«. Uostalom, u to éete
se uveriti u toku ovog kursa.

Koje su glavne prednosti obrade teksta na racunaru? U prvom redu, to je
mogucénost jednostavne ispravke teksta, Sto ni na jednoj pisa¢oj masini nije moguce
elegantno izvréiti. Posle toga dolazi napredno formatiranje — margine, razlicite vrste
1 veli¢ine slova, primena boja, grafika, jednacine, tabele... Moguénosti se otvaraju
velikom brzinom.

Ali, naravno, daleko smo od kraja - racunari omogucuju jednostavno kopiranje
delova ili celih tekstova: zbogom, prekucavanje! Potrebno vam je vise kopija?
Naravno da vam nije potrebna kopir masina, jednostavno odstampajte u vise
primeraka. O obrascima i automatizovanim operacijama kao §to je paginacija,
brojevi strana, kreiranje sadrzaja 1 mnogo ¢emu drugom nema potrebe sada da
govorimo — do kraja kursa cete biti mnogo produktivniji i srec¢niji. Da, sreéniji, jer
¢ete mnogo vise moci da uradite za mnogo manje vremenal Jos uvek ste
nepovertljivi? Sacekajte dok ne stignete do zakljucka...
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OSNOVNI DELOVI PROZORA

Pre nego $to krenemo dalje, moramo uvesti odgovaraju¢u nomenklaturu za delove
Word — ovog prozora, koji se nalazi pred vama, ¢cime ¢e se izbeci nesporazumi.
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Slika 1 Osnovni delovi prozora

Na vrhu je, naravno, naslovna linija, ispod koje se nalazi meni linija. Neposredno
ispod nje je standardni tasterski meni. Ispod njega se nalazi tasterski meni za
formatiranje. Ispod njih je horizontalni lenjir (Ruler), ¢ija je namena da olaksa
snalazenje sa marginama i drugim elementima horizontalnog pozicioniranja u radu.
Na levoj strani ekrana se nalazi vertikalni lenjir.

Najvedi deo ekrana, naravno, zauzima radna povrsina, koja predstavlja zamisljeni list
papira, na kome se pojavljuje tekst. Detaljniji opis nacina prikazivanja naci cete u
poglavlju o izmenama u dokumentu.

Na desnoj strani je vertikalna traka za pomeranje sadrzaja (Serol/ bar). Na njenom
dnu se nalazi dugmad za brze kretanje. Njen horizontalni ekvivalent je ispod radnog
dela prozora, a na levoj strani je dugmad za izbor vrste prikaza. Ispod horizontalne
trake se nalazi tasterski meni za crtanje. Pod njim je statusna linija, u kojoj se sve
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vreme ispisuju informacije o velicini teksta i vasoj poziciji u njemu, kao 1 aktivni
jezik i status kontrolnih tastera.

Pomenimo na koji nacin se tasterski meniji ukljucuju i iskljuc¢uju. Dovoljno je da na
bilo koji od njih, na bilo kom mestu, kliknete desnim tasterom misa, ¢ime cete
otvoriti meni sa njthovom listom. U njoj se tasterski meniji aktiviraju 1 deaktiviraju
prostim klikom. Isto mozete da postignete komandom 17ew/ Toolbars.

IT Standard

IT Formatting
AutoText
Clipboard
Control Toolbox
Database

|T Drawing

Farms

Frames

Slika 2 Deo liste za nkljuiivange i iskljucivanje tasterskib menija
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RAD NA DOKUMENTU

RAD NA DOKUMENTU

KREIRANJE DOKUMENTA

Kada prvi put aktivirate Word, na ekranu se pojavljuje prazan dokument, koji je
spreman za kucanje teksta. On se zove Documentl, sledeéi novi Document? itd. Novi
dokument kreirate klikom na ikonu New Blank Document (prazan list papira ispod
opcije File) na standardnom tasterskom meniju ili, jednostavnije, preko tastature,
kombinovanjem tastera Cz/+N. Obratite paznju da se novi dokument pojavljuje
kao zaseban prozor (u prethodnim verzijama Word — a to nije slucaj), ¢ije dugme

vidite na Taskbar — u.

OTVARANJE DOKUMENTA

Da biste otvorili neki dokument, potrebno je da aktivirate komandu File/Open
(Ctr/+0) 1li da kliknete jednom na ikonu Open, sa Standard linije alatki. U oba slucaja

se dobija isti dijalog prozor:

Open

Lock in:

| @ My DoCurments

=] "|@Xﬁf'Toulsv

2] %]

® kurs ohijekino orijentisanog softv...
@ Letter of Recommendation for 4.

W neweit imweer doe

36 KB Microsoft Yword...
39 KB Microsoft Word.,
AB KR Rirroenft Whoed

Narme Size | Type | Modified | -
[ ivka Folder 05/10/1999 11:...
[ Lotus Falder 26,/02,/2000 3:1...
[ LotusMaotes Folder 26/02/2000 3:2...
] Lotuskotes4.6 Folder 26/02/2000 3:0...
[ Iy Pictures Folder 02/10,/1999 4:2...
[ My wiehs Folder 07/11/1999 11:...
Cvd Folder 17/09/1999 2:3...
[C1 %2000 Folder 171041999 10:...
(21 Z1P disk password recavery_files Folder 04,/09,/1939 9:1..,
@ Anal.doc 21 KB Microsoft Word.., 01/10/1990 9.2,
@ Anaz,doc 21 KB Microsoft Word.., 01/10/1999 10:...
El 1. 23 KB Microsoft Word.., 01/10/1999 11:...
@ Anketni list za roditelje.doc 20 KB Microsoft Word.., 20/03,/2000 3:0...
&) bookmark.htm 5 KB Microsoft HTML,.. 21/09/1992 1.2,..
@ CURRUCULURYITAE. doc 52 KB Microsoft Word... 06/10,/1999 8:0... |
® Flajer.doc 54 KB Microsoft Word... 25/10/1999 4:2..,

01,/08/2000 11....

File name: I

[

Files of type: IAII word Docurments (*,dac; *.dot; *.htm; * hitml; *.url;j

. 20/09/1990 1:2...
DA MH000 07 LI
& open |7

Cancel |

Slika 3 Dijalog prozor komande File/ Open
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Na levoj strani dijaloga je lista fascikli u kojima se nalazi vertikala sa nekoliko
najposecenijih mesta na vasem disku — to su: History lista, u kojoj se nalazi nekoliko
desetina lokacija koje ste posetili, medu kojima mogu biti i fascikle ili dokumenti
koji nisu kreirani u samom Word-u; My Documents, koji Cete najcesée koristiti, jer
predstavlja logicno mesto za cuvanje tekstova; Deskzop, tj. radna povrsina, na koju,
takode, mozete smestiti neki dokument; Favorites, fascikla u koju smestate
dokumente koje najcesce koristite ili ih jednostavno najvise volite; i na kraju Web
Folders, preko koga mozete da pristupite dokumentima na lokalnoj mrezi ili na
Internetu.

Sa te liste fascikli odaberete onu u kojoj se nalazi dokument koji Zelite da otvorite.
Nakon toga ¢e se u desnom delu prozora prikazati njen sadrzaj. Dalje, oznacite
zeljeni dokument (na gornjoj slici je prikazan primer sa fasciklom My Documents i
dokumentom Ana3), a zatim kliknite na dugme Open.

Ako se trazeni dokument ne nalazi ni u jednoj od ponudenih fascikli, do njega cete
do¢i na standardan nacin, preko polja Look In.

NAPOMENA U polju Files of type definisete koji dokumenti ¢e biti
prikazani u dijalogu Open. Ono funkcionise kao maska koja dozvoljava
da se prikazu samo dokumenti odredene ekstenzije; u nasem primeru
dozvoljene ekstenzije su doc, dot itd. To je i najceséi slucaj u praksi.
Time, jednostavno, iz prikaza uklanjate one dokumente koji su u
formatu koje Word, najverovatnije, ne bi ispravno otvorio.

CUVANJE DOKUMENTA

Kada se dokument cuva prvi put, potrebno je da mu date ime i da ga smestite na
zeljeno mesto na disku. Da biste to uradili, odaberite komandu File/Save As. Na
ekranu ée se pojaviti dijalog prozor komande File/ Save As.
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Save As m
Save in: |2 My Docurrents ] e ®E @ ¥ CiEB - Took-

_IMary, many, mary security holes in the Microsoft Frontpage extensions_filas:
1My Pictures

1 Owerflow in Microsoft Metmeeting_files

_1Z1P disk password recovery_files

%] InternetOdgavor.doc

i8] K oncept automatizovanog upravljanja funkcijama u poslownim zgradama.daoc
9| Obrasci.doc

P riznanicabr.doc

9| Ponavljanje 1.doc

2 Pon-Sub. doc

9| PP, dioc

f Ugovar . doc

9] waSadgovori.doc

| WWORD, doc

My DoCuments

File name: IKREIRANJE I CLWANIE DOKUMENT &.doc

j [ save |
Save as type: IWDrd Daocurnent (* .doc) j Cancel |

Slika 4 Dijalog prozor komande File/ Save As

U polju Save in pronadite fasciklu (mesto) gde Cete sacuvati dokument, a u polje File
name unesite ime pod kojim zelite da ga snimite. U polju Save as type birate u kom
formatu ¢e dokument biti sacuvan. Format cuvanja je, u vecini slucajeva, Word
Document (*.doc). To je klasican format verzije Word — a, koju trenutno koristite. Ako
zelite da vas dokument bude otvoren u nekoj starijoj verziji ili npr. u verziji pisanoj
za Macintosh racunare, u tom polju Cete izabrati Zeljenu stavku. Nakon toga kliknite
na dugme Save.

UPOZORENJE! Ako dokumente razmenjujete sa ljudima koji koriste
razlicitu verziju programa za obradu teksta i ako Zelite da ti ljudi vas
tekst otvore bez problema, prilikom cuvanja morate da vodite racuna o
formatu dokumenta.

Ako je dokument ve¢ jednom imenovan, sve naredne izmene u njemu se cuvaju
komandom File/ Save ili sa Ctr/+S, preko tastature.

PRAKTCAN SAVET Nazalost, defava se da u toku rada nestane
struje, »padne Windows«, »pukne Word« i sl. U tom slucaju, najcesce
gubite delove teksta koje niste na vreme sacuvali. Najjednostavniji nacin
da ublazite posledice toga, je da, s vremena na vreme, pritisnete C#/+S.
Time cuvate izmene u dokumentu da kasnije (nakon neplaniranog
prekida rada) ne biste morali kucati ceo tekst ispocetka, ve¢ samo onaj
deo koji izgubite nakon poslednjeg ¢uvanja izmena.
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Postoje¢i (imenovani) dokument mozete sacuvati pod novim imenom, komandom
File/ Save As. Time cuvate prethodnu verziju dokumenta, a sve nove izmene bice
sacuvane pod novim imenom.

Pri snimanju dokumenta mozete da primenite 1 neke napredne opcije, koje su
smestene u meniju koji dobijate klikom na dugme Tools u samom dijalogu. 1z
prikazanog menija izaberite General Options, posle cega se pred vama pojavljuje
dijalog kao na slici.

Save |

Save options
[ idlwavs create backup copy'!

[ allow Fast saves
™ Prompt For document: properties
™ Prompt ko save Mormal kemplate
[ Embed TrueType fonts

[T Embed characters in use only '
[T Save data only for Forms
V¥ allow background saves

v Save AutoRecover info every: |1III 5‘ minukes

Save Word Files as: I'-.-'-.-'u:uru:l Document (%, doc) j
[ Disable Features nok supporked by Word 97

File sharing options Far "Skripka Waord"
Passwiord to open: Passward ko modify;

[ Read-only recommended

I I Cancel

Slika 5 Dodatne opcije prilikom cuvanja dokumenta

Prva opcija je Alhways Create Backup Copy, na koju, svakako, treba da obratite paznju i
koju preporucujemo da ukljucite. U tom slucaju ¢e Word, pri svakom snimanju
dokumenta, u istoj fascikli, ostaviti snimljenu i prethodnu verziju, samo ce joj
promeniti ekstenziju iz doc u wbk. Ako ste se negde prevarili ili vam dokument
jednostavno »pukne«, nece sve biti igubljeno — jednostavno pronadite bekap
dokument i nastavite sa radom.

Pored ove mogucénosti, mozete primeniti Sifru - najosnovniji nivo zastite
dokumenta, koji treba zastiti od nezeljenih pogleda. Ako je unesete u polje Password
to open, pri otvaranju dokumenta ée biti trazeno da korisnik unese Sifru. Ako je ne
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zna, nece modi da pogleda njegov sadrzaj — eto jednostavnog nacina da zastitite
ljubavnu prepisku. Unosenje Sifre u polje Password to modify ¢e omoguciti otvaranje
dokumenta, ali ne i snimanje promena koje se u njemu eventualno naprave. Pored
za$tite, mozete ukljuciti i upozorenje da se preporucuje samo citanje a ne 1 promena
dokumenta. Aktiviranje opcije Read-only recommended ¢e pri otvaranju dokumenta
ispisati odgovarajuce upozorenje. Ne zaboravite da ovo upozorenje ne sprecava
pravljenje promena.

UPOZORENJE! Ako zaboravite $ifru, vise necete moci da otvorite
dokument, bez obzira §to ste ga sami kreirali!

ZATVARANJE DOKUMENTA

Posto ste zavrsili rad na dokumentu, zatvoricete ga tako Sto Cete aktivirati komandu
File/ Close ili jednostavno kliknuti na dugme za zatvaranje prozora. Ako nisu izvrsene
promene izmedu poslednjeg ¢uvanja podataka i zatvaranja, prozor dokumenta ce se
zatvoriti.

Ako ste izvrsili promene od poslednjeg ¢uvanja dokumenta do zatvaranja, pojavice
se dijalog u kome ¢e se traziti potvrda da se promene sacuvaju.

Microsoft Word

& Do you want 1o save the changes yvou made to Docurment2?

[0 | Cancel ‘

Slika 6 Dijalog pri zatvaranju dokumenta

Ako izaberete opciju Yes, a dokument nije ranije sacuvan, na ekranu e se pojaviti
dijalog prozor komande File/ Save As, u koji treba uneti ime dokumenta i lokacije na
kojoj zelite da sacuvate dokument. Ako je dokument ranije cuvan, Word ce
jednostavno njegovu poslednju verziju (onu koju u tom trenutku vidite na ekranu)
sacuvati na istom mestu, pod istim imenom.

Izborom opcije No, dokument ¢e se zatvoriti bez cuvanja izmena u njemu,
odnosno, ostace verzija dokumenta koju ste posljednju sacuvali.

UPOZORENJE! Uvek pazljivo procitajte koje ime dokumenta se
pojavljuje u gornjem dijalog prozoru. Obicno je na ekranu otvoreno
vise dokumenata, a najceséa greska je da se, bez razmisljanja, klikne na
taster No 1 time ne sacuvaju izmene u njemu.
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IZGLED DOKUMENTA NA EKRANU

Vrsta prikaza (izgled) dokumenta na eckranu se podesava komandom
View/ Normal,Web, Print Layout, Ontline ili preko tastera u donjem levom uglu ekrana
(pogledati sliku u poglavlju »Osnovni delovi prozora«). Razlike se svode na nacin
prikazivanja i nemaju nikakvog uticaja na sam sadrzaj dokumenta. Najbitniji su
Normal, koijt je pogodan za sporije racunare, jer tekst prikazuje bez iscrtanih strana,
zaglavlja, podnozja i slicnog; i Print Layout, koji tekst 1 cele strane prikazuje bas
onako kako ¢e se pojaviti na papiru.

File Edit Yiew Insert Format Tools Table Window Help il
CEEa gy | aad - QEDOE= 8|8 1 =%
JNDrma\ - Arial > 12 v|l]1g‘==_*‘_=

‘q-pl-l-z‘I-E-I-4-I-S‘I-E‘I-7‘\-E‘I-Q-w‘ID‘\-11‘I-12-\‘13‘\-14-\‘15-\‘_ ZI

Cuvanje dokumenta

Kada se dokument Euva prvi put potrebno mu je dati ime i smestiti ga na Zelieno
mesto na disku

1. lzabrati kormandu File’Save As. Na ekranu &e se pojaviti dijalog prozor komande
File'Save As (slika 2 6)

|
Sove As HED

Sxveh: |93 My Documents ;lc:-|a>(ﬁ;-'mo}s-

iMany, many, many security ioles n the Microsoft Frontpage extensions files:
ﬂ "1y Pichures
History

JJ0verflow in Microsoft Netmeeting_files

ZIP disk password recowery_files

TnternetOdgovori,doc

Koncept automatizovanog upravljanfa funkeljama u poslovnim zgradama.doc
Corasci.dac

My Documents

\wosadgovori.doc
WORD.doc

JD[aW- G|Agm5hapes-\\I:|O4|&v£-AvEEE.@Ev

[Page o Sec 2 575 [atedm nr coll  |REC [TRC BT [0V [English sy |
Slika 7 Prikaz; Print Layont

Osim toga, izgled Normal je praktican za upotrebu na monitorima manje dijagonale,
npr. 14 — to in¢nim, jer maksimalno iskori$¢ava raspolozivi prostor.

PRAKTICAN SAVET Izgled Print Layont (u ranijim verzijama Word —
a se zvao Page Layoui) se preko tastature ukljucuje sa Crr/i+A/HP, a
izgled Normal se ukljucuje precicom Ctr/i4A/+N.
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-Tﬂ word ljuba.doc - Microsoft Word !E X
JEI|E Edit Wiew Insert Format Tools Table Window Help il

[DzRe|eky | Ead|a-o |ABORE=&|E 1 5% =B,
JHeadng = arial - 14 v”?,?ﬂ‘_ = _%25
E"'l""z‘"'3"'.4"'5.‘"6'."7".'E‘".Q"‘m."'11\"12‘“‘13“'1‘4"‘151“_ z]

Cuvanje dokumbnta

Kada se dokument uva prvi put potrebno mu je dati ime | smestiti ga na Zelieno
mesta na disku

1. Izahrati komandu FileSave As. Na ekranu ge se pojaviti dijalog prozor komande
File/Save As (slika 2 6)

Slika 2.6 Cuvanje dokumenta sa novirm imenaom.
2. U poliu Fife name otkucati ime pod kojirn Zelite snimiti dokument.
3. Upoliu Save in pronaci mesto (fasciklu) gde cete satuvati dokument
4. Kliknuti na palje Save.

Ako je dokument wed jednorn imenovan, sve naredne izmene U njemu se éuvaju
komandom File->Save il <Cir+5=

FPostojeci (imenovan) dokument moZete sacuvati pod novim imenom komandom Fie-
=>Save As Time tuvate prethodnu wverziju dokumenta, & sve nove izmene hbice
satuvane pod navim imenaom

Preporuéuje se Euvanje dokumenata i svih ostalih radnih fajlova iz drugih
Windows aplikacija, u sopstvenim (radnim) fasciklama koje éete sami kreirati.

Page Break .
o
Zatvaranje dokumenta 5
I: G| e[ »
JD[an[%C-j Anghapes-\\[lO4|&vi-AvEﬁz.eE_

[Page o Sec 2 976 |atzscm nl cal14 [ReC [ B0 ool [malian Qraly)
Slika 8 Prikaz; Normal

ZOOM : UVECAN]JE I SMANJEN]JE IZGLEDA DOKUMENTA

Komandom Iiew/ Zoom dobija se slededi dijalog prozot:

Zoomm———— Preview
5% Izbor broja
¥ EEgE prikazanih
© Text width strana
 whaole page :
L N = ?

" Many pages:

-12 pt Times Mew Roman

PSS AaBbCcDdEeXxYyZz
[100% =]

oK I Cancel |

Slika 9 Prozor komande 1 iew/ Zoom
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Lista Zoom omogucuje da definisete odnos velicine prikaza sadrzaja na ekranu i
njegove realne velicine na papiru u procentima (isto se moze podesiti 1 ikonom sa
Standard linije alatki). Postoje jo$ 1 tri vrlo praktiéne opcije za automatsko
podesavanje, a to su Page width, koja ¢e stranu prikazati tako da se njena Sirina
poklapa sa Sirinom ekrana, a pomocu opcije Text width se postize isto, ali samo za
tekst bez margina. Whole page prikazuje celu stranu odjednom pa je pogodna za
pregled njene estetske kompozicije. Many pages omogucuje prikaz vise celih strana
odjednom, a njihov broj birate klikom na dugme pored. Sve vteme dok menjate
uvecanje, na desnoj strani dijaloga vidite stilizovan monitor i prikaz strane na njemu,
kao 1 primer veli¢ine primenjenih slova.

PRAKTICAN SAVET Posebnom komandom View/Full Screen se
prikazuje tekst preko celog ekrana, ali bez ikakvih drugih elemenata kao
$to je meni linija (koja se ipak pojavi ako pokaziva¢ misa postavite na
vrh ekrana) i tasterski meniji. Naravno, sve komande koje se aktiviraju
preko tastature su i dalje aktivne. Taj prikaz je posebno praktican kada
je prostor na ekranu skucen za ono §to treba da se prikaze.

PONISTAVAN]JE IZVRSENE OPERACIJE

Komanda Undo ponistava poslednju izvrsenu operaciju. Posle ucinjene greske treba
da kliknute na alatku Undo, koja se nalazi na standardnom tasterskom meniju ili
izaberete komandu Edit/ Undo (Ctri+Z). Mozete da ponistite i nekoliko poslednjih
operacija ponavljanjem komande Undo, ili otvaranjem liste klikom na strelicu na
desnoj strani dugmeta i prostim biranjem akcije od koje Zelite da ponistite sve
promene.

K o« (3w
Slika 10: Dugmad Undo i Redo

Za ponistavanje ponistene operacije koristi se komanda Redp. Aktivira se klikom na
alatku Redo ili komandom Edit/Redo (Ctri+Y), kao i kod liste promena za Undo.

PRAKTICAN SAVET Kada napravite neku gresku, najjednostavniji
nacin da je ispravite je komanda Undo, narocito ako je aktivirate preko
tastature.

KRETANJE KROZ TEKST KORISCENJEM MISA

Kretanje kroz tekst kori§¢enjem misa objasnjeno je slede¢om tabelom.

Skola racunara Omega, Dzordza Vasingtona 40, Beograd, Jugoslavija,
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WORD 2000 RAD NA DOKUMENTU

Pomeranje Kliknuti
Jedan red Gornju ili donju skrol strelicu
Jedan ekran gore ili dole Sivu povrsinu iznad ili ispod

skrol kvadrata na vertikalnoj
skrol traci

Znacajno pomeranje u vertikalnom pravcu Povudi skrol kvadrat na
vertikalnoj skrol traci na novu
poziciju

Malo horizontalno pomeranje Desnu ili levu skrol strelicu

Znacajno horizontalno pomeranje Povudi skrol kvadrat na
horizontalnoj skrol traci na novu
poziciju

Tabela 1 Kretanje koroz tekst koriséenjem misa

KRETAN]JE KROZ TEKST KORISCENJEM
TASTATURE

Kretanje kroz tekst koriSenjem tastature je daleko prakticnije i jednostavnije od
kretanja koris¢enjem misa. Ljudi koji se profesionalno bave obradom teksta,
obavljaju na taj nacin vecinu operacija, a ne samo kretanje. Preporucujemo 1 vama
da sledite njihov primer iz vise razloga. Ovde ¢emo navesti samo dva: cestim
pomeranjem desne ruke, od tastature prema misu i obrnuto, zamarate prakticno
c¢itavu desnu stranu tela. To mozda 1 necete primetiti ako racunar koristite tridesetak
minuta dnevno, ali posle nekoliko sati rada....

Drugi razlog je brzina rada. Neuporedivo brze se neku komandu aktivira preko
tastature nego preko tasterskog menija. Ovo vazi za sve programe koje koristite.
Npr. izracunato je da se prilikom obrade slike u programu »Adobe Photoshop«, gotovo
40% vremena gubi na pomeranje ruke do misa, precizno postavljanje pokazivaca na
zeljenti taster itd. Dakle, nastojte da Sto vise stvari uradite preko tastature...

U sledecoj tabeli je objasnjeno kretanje kroz tekst koris¢enjem tastature.

Skola racunara Omega, Dzordza Vasingtona 40, Beograd, Jugoslavija,
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WORD 2000 RAD NA DOKUMENTU

Pomeranje Pritisnuti

Jedno slovo u levo -

Jedna re¢ u levo Ctrl + «
—»

Jedno slovo u desno

Jedna re¢ u desno Ctrl +

Jedan red na vise

_>

T

Jedan red na nize ¢
v
?

Jedan pasus na nize Crrl +
Jedan pasus na vise Ctrl +

Kraj reda End

Pocetak reda Home

Jedan prozor na vise Page up
Jedan prozor na nize Page down
Kraj dokumenta Ctrl+End
Pocetak dokumenta CtrI+Home

Tabela 2 Kretanje krog. tekst koriséenjem tastature

OZNACAVAN]JE TEKSTA KORISCENJEM MISA

Kada zelite da obavite neku operaciju nad bilo kojim delom teksta, npr. da
promenite vrstu ili velicinu slova, ili da ih iskosite, potrebno je prvo da ih oznacite.
Oznacavanje je postupak koji ¢e Word-u »reci« nad kojim delom teksta Zelite da

Skola racunara Omega, Dzordza Vasingtona 40, Beograd, Jugoslavija,
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WORD 2000 RAD NA DOKUMENTU

primenite sledece operacije. U osnovi, oznacavanje je identi¢no pomeranju kurzora,
uz drzanje tastera Shift. Za pocetak, najlakse se obavlja kori§¢enjem misa, kao $to je
objasnjeno u sledecoj tabeli, ali ¢ete vremenom, verovatno, preéi na obavljanje ove
operacije putem tastature.

Oznaceni deo teksta Operacija miSem

Mali deo teksta Postaviti pokaziva¢ misa na pocetak
teksta, pritisnuti taster i pomeriti ga u
pravcu teksta koiji treba da se oznaci

Rec Dvostruki klik na rec¢
Slika Jedan klik na sliku
Red Pomerite pokaziva¢ misa u levo (u

prostor izmedu leve margine i teksta), sve
dok se ne pojavi desno usmerena strelica
pa kliknite

Vise redova Na isti nacin, samo drzedi pritisnut taster,
pomerite pokaziva¢ misa prema gore ili
dole (u zavisnosti koje redove hocete da

obelezite)
Recenica Pritisnuti C#71 kliknuti unutar recenice
Paragraf Dvostruki klik u izbornoj liniji (u

prostoru izmedu leve margine i teksta)

Vise paragrafa Na isti nacin, samo drzedi pritisnut taster,
pomerite pokaziva¢ misa prema gore ili
dole (u zavisnosti koje paragrafe hocete
da obelezite)

Veliki deo teksta Kliknite jednom na pocetak izabranog
dela da biste tu postavili kurzor. Drzite
pritisnut taster S/7f7 1 kliknite na kraj
teksta

Ceo dokument Ctrl+ jedan klik u izbornoj liniji

Ctrl+A — preko tastature

Tabela 3 Oznacavanje teksta koriséenjem misa

Skola racunara Omega, Dzordza Vasingtona 40, Beograd, Jugoslavija,
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OZNACAVAN]JE TEKSTA KORISCENJEM
TASTATURE

Kao §to je ve¢ objasnjeno u prethodnom tekstu, oznacavanje teksta pomocu
tastature je identicno pomeranju kurzora kroz tekst, uz drzanje tastera Shiff. Npr.
ako zelite da oznacite jednu rec, postavite kurzor ispred te reci, drzite pritisnut taster
Shift, taster Ctr/ 1 pritisnite strelicu za pomeranje kurzora u desno.

PRAKTICAN SAVET Sve prednosti koriscenja tastature u odnosu na
koris¢enje misa vaze i u ovom slucaju. Dakle, ako Zelite da radite brze 1
lakse, naucite kako se komande aktiviraju preko tastature. Ulozeni trud
¢e vam se sigurno visestruko isplatiti.

BRISANJE TEKSTA

U sledecoj tabeli je objasnjeno brisanje teksta.

Za brisanje Pritisnuti
Slova sa desne strane kurzora Delete
Slova sa leve strane tacke umetanja kurzora Backspace (strelica iznad tastera
Enter)
Reci sa desne strane kurzora Ctrl + Delete
Reci sa leve strane kurzora Ctrl + Backspace
Tabela 4 Brisanje teksta

PRAKTICAN SAVET Za brisanje veéih delova teksta odjednom,
jednostavno ih prethodno oznacite i pritisnite taster Delete ili Backspace.

PRETRAZIVANJE

Dok je tekst u okvirima velicine od nekoliko strana, ova komanda vam ne¢e mnogo
koristiti. Ali, ¢im imate tekst veéeg obima, ona postaje nezamenljiva. Kao i sve
ostalo, upotreba je intuitivna — C#/+F Ce prikazati dijalog kao na slici, gde u polje
Find What unesete niz znakova koje trazite, posle cega ¢e ih Word sam pronadi. Find

Skola racunara Omega, Dzordza Vasingtona 40, Beograd, Jugoslavija,
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Next trazi slede¢u pojavu, dok taster More otvara dodatne opcije, pa mozete, izmedu
ostalog, da zahtevate razlikovanje malih 1 velikih slova ili trazenje specijalnih
formata.

Find and Replace m

Find |Reglace| Go To |

Find what: IF‘era| ;l

More ¥ | Eind Mext I Cancel

Stika 11 Kartica Fnd

Z. AMENA

Zamena je operacija koja predstavlja prosirenje operacije pretrazivanja. Koristi se na
isti na¢in kao operacija pretrazivanja, s tim $to unosite i niz kojim menjate trazeni.
Svaki put kada Word nade Zeljeni niz, pita vas da li Zelite da ga zamenite novim, pri
cemu klikéete na Replace ili Find Next. Ako ste sigurni da Zelite da napravite sve
izmene, kliknite na Replace Al Narocito je prakticno to sto Word sam pazi na
veli¢inu slova tako da veliko slovo u staroj reci ostaje veliko 1 u novoj.

Find and Replace m

Find Replace | Go To |

Find wehat:

[

Replace with: Laza ;l

More ¥ Replace Replace All | Eind Mext I Cancel |

Slika 12 Kartica Replace
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PRAKTICAN SAVET Naveséemo primer iz nase $kole. Koleginica je
greskom upisala imena 1 prezimena tridesetak polaznika, a da pri tome
nije koristila slova »¢« i »é« pa je tako Jovanovi¢ upisan kao Jovanovic 1
sl. Naknadno ispravljanje greske je bilo vrlo jednostavno: u polje Find
what unela je »ic«, a u polje Replace with »é«, a nakon toga je jednostavno
pratila gore opisanu proceduru zamene. Gresku je ispravila za minut.

SKOK NA ZADATU LOKACIJU

Pri radu sa dokumentima velikog obima cesto vise nije lako pronaéi konkretno
mesto koje trazite. Tu pomaze komanda Go To, koja se poziva sa Ctr/+G. Pored
onoga $to i sami ocekujete — skoka na zeljenu stranu, iz liste Go % what mozete da
izaberete i skok na pocetak neke sekcije, jednacinu, grafik, fusnotu, komentar i
drugo. Unesite redni broj trazenog objekta i kliknite na Go To.

Find and Replace B

Fird |Reg|au:e Go Ta |

Go o what: Enter page number:

1007
Section
Line Enter + and — to move relative to the current
Bookmark location. Example: +4 will move forward four
Comiment items.

Foothote

Endnote ;I
Preyious | Go To | Close

Stika 13 Kartica Go To

PRAKTICAN SAVET Cesto je potrebno da se vratite na poslednje
mesto u tekstu, u kom ste izvssili neke izmene. Ve¢ pogadate da se to

najlakse radi preko tastature, kombinacijom tastera Shif? + F5.

MAPA DOKUMENTA

Izborom komande View/Document Map ili klikom na ikonu Document Map sa
standardnog tasterskog menija, pojavice se podrucje na levoj strani prozora, u kome
se nalazi lista svih naslova u dokumentu.
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a

Slika 14 1kona Document Map

Da biste postavili kurzor na zeljeno mesto u dokumentu, dovoljno je da kliknete na
odgovaraju¢i naslov. Iz ovoga se jasno vidi da je koris¢enje mape dokumenta
najjednostavniji nacin kretanja kroz slozeni dokument.

\Tﬂ Word kurs novi format doc - Microsoft Word !E X

JE\lE Edit Yiew Insert Format Tools Table \Window Help il
w-o-l@BEOE ’E”Eﬂ?ﬁ% <@,
J Heading 2 > Gararmaond - 20 - ”? I u ‘
VoD S e s wn e SR
%SOV"'DdSLT}’MERI"TZSE : 1ZGLED DOKUMENTA NA EKRANU
=] na —

. . - 1
sl d;klfmenta & Vrsta prikeza (zgled) dokumenta na ehranu se podefave homandom
Qtvara_n]e okumente Z View/Normal, Web, Print Layour, Outlme ili preko tastera u donjem levom
Cuvanje dokumenta ™ uglu slirana (pogledati sliku u poglavljo »Osnovni delowi prozoras). Razliks se
Zatvaranje dokument - svode na nadin prikasivanjs i nemaju nikahvog uticaja na sam sadefy

+_ - dokumenta Najbitnif su Nevmal, koji je pogodan za sporije rafunare, jer
ZId dOkmn na - tebist prikazuje bez dscrranih strana, zaplavlja, podnoZjs i slifnog i Peor
L Layour, koji tekst 1 cele strane prikaznje bas ondso o C8 S8 pojaviti nd
Ponistavanje izvrsene k ks 1 k b onako ko ¢
Kretanje kroz tekst ke | = papirs
. @
Kreta‘l:l]e kl'oz tEkSt k‘ B Elo Eoit Yow peart Foymat vamwm-u-b ) x|
Oznacavan]e teksta k ~ nsndamv RO QEOIMADT T -0
Oznacavanje teksta k | - : 7 =
@
Brisanje teksta z I
Pretrazivanje o :
Zamena = B
Skok na zadatu lokac | - -
EIFORMATIRANJE 4
B Formatiranje znakove | - .
Formatiranje fontov | - E
BFormatiranje paragra rj” B z
Jednacine 5 5 i B
Simboli - - : *
4 b :| Gle .:| 4 | 4
JDran N OO 4.‘& L-A-==8
[Page o Sec 3 958 [at4cm  Ini  coll | |ReC [TEK ]ﬁ v | Slovenian

Slika 15 Aktivirana mapa dokumenta

Mapu dokumenta zatvarate ponovnim izborom komande 1Zew/Document Map, ili
ponovnim klikom na ikonu Document Map. Nacin unosenja naslova u dokument ¢e
biti objasnjen u poglavlju o stilovima.
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FORMATIRANJE

FORMATIRAN]JE ZNAKOVA (FONTOVA)

Pisace masine su za nas daleka proslost, zar ne? Racunari omoguéuju mnogo vise od
proste primene jedne jedine vrste slova u jednoj jedinoj velicini i osnovnog
formatiranja, koje ne ukljucuje ni poravnavanje desne ivice teksta. Dobro, neke
novije masine to omogucuju, ali na neuporedivo tezi nacin, nego §to to mozete da
uradite u Word-u. Ovde jednostavno nema ogranicenja u primeni raznih vrsta slova,
njihovih velicina, boja, iskosenja, senki, polozaja, podebljanja i drugog, i to u jednoj
jedinoj liniji, ili jednoj re¢i, ako vam bas tako odgovara. Sve se to lepo vidi na
ekranu, upravo onako kako ¢e izgledati na papiru (tzv. WYSIIWYG tehnologija), jos
pre nego sto tekst odStampate.

FORMATIRANJE FONTOVA KOMANDOM FORMAT/ FONT

Sta su to fontovi? Jednostavno receno, to su znakovi koje koristite prilikom kucanja
teksta. Tu spadaju slova, brojke, upitnici, tacke, zagrade... Dakle, $ta se moze uciniti
po pitanju njihovog formatiranja? Najbolji odgovor na to ¢e dati dijalog koji
dobijate sa Format/ Font, koji sadrzi vise parametara koje mozete menjati.

PRAKTICAN SAVET Praksa je pokazala da je prijatnije cCitati tekst sa
ekrana ako je kucan bezserifnim fontom (font bez stopica, kakavi su
npr. »Arial« i »Tahomac), dok se tekst oditampan na papiru lakse ¢ita
ako je kucan serifnim fontom. Serifni fontovi su npr. »Garamond« i
»Times New Roman«.
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tel- +381 11 30 30 666, www.omega.cdu.yu 19



WORD 2000 FORMATIRANJE

Font m
Fonf | Character Spacing | Text Effects |
Font style: Size:
|Regu|ar |12
g -
9
10
11
-
Font color; Underline style: Underling color:
Automatic ﬂ | (none) ;l I SUTErEbE ﬂ
Effects
I strikethrough [~ Shadow ™ small caps
I Double strikethrough ™ outline I~ &l caps
™ Superscript I~ Emboss I Hidden
™ Subscript [~ Engrave
Preview
Avrial
This is a TrueType font, This font will be wsed on both printer and screen.

Default... | Ok I Cancel

Slika 16 Dijalog prozor komande Format/ Font

Lista Font nudi izbor vrste slova, kao $to je Arial ili Times New Roman (dva najcesée
koris¢ena fonta), a njena upotreba ne moze biti jasnija. Lista Font style omogucuje
iskosenje slova (I7alic), njihovo podebljanje (Bo/d), kombinacije ova dva (Bo/d Italic) ili
obicnih (Regular).

Size lista sluzi za promenu velicine slova, koja se izrazava u tipografskim tackama
(points, ili skraceno »pt«) velicine 1/72 inc¢a. Standardna veli¢ina slova je 12pt, kao i
kod vecine klasi¢cnih pisacih masina. Sa Font color menjamo boju slova, §to postaje
sve potrebnije masovnom upotrebom kolor ink-jet Stampaca. Uostalom, crvena
slova u crnom tekstu su svakako upadljivija od bilo kako napisanih crnih, zar ne?

Underline style sadrzi vise vrsta linija za podvlacenje. Primetimo u njoj opciju Words
only, koja podvlaci samo reci, ali ne 1 prazan prostor izmedu njih. Ako ste veé
ukljucili podvlacenje, mozete da izabrate njegovu boju u polju Underline color.
Podvlacenje se iskljucuje izborom opcije none iz liste Underline style.

Efekti (Effects), medu kojima su precrtavanje (S#ikethrough), duplo precrtavanje
(double strikethrongh), eksponenti (Superscript), indeksi (Subscrip?), sencenje (Shadow) 1

drugi, se mnogo rede koriste od ostalih nacina formatiranja.

Sve promene koje napravite ¢e biti prikazane u Preview prozoru.
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PRAKTICAN SAVET Mnogi od efekata imaju svoju kombinaciju na
tastaturi, ¢ime se znatno ubrzava njihova primena, a najbitniji su
podvlacenje (C#/+U), iskosavanje (Czr/+1I) 1 podebljavanje (Cr/HB).
Povecanje i smanjivanje velicine slova se vrsi sa Crr/+] 1 Cer/+|.

Kartica Character Spacing omogucuje promenu razmaka izmedu znakova, a Tex?
Elffects primenu efekata kao $to je svetlucanje slova ili treptanje pozadine (seca li se
neko Spectrum-a 1 Commuodore-a 647).

UPOZORENJE! I pored ovolikih moguénosti, ne treba preterivati u
njthovom mesanju. Mnogo razlicitih vrsta slova i njihovih velic¢ina
ruzno izgledaju, a na to, svakako, treba obratiti paznju. Smatra se da, u
vecini slucajeva, broj razlicitth vrsta fontova ne bi trebao da bude veci
od dva. Ovo je gotovo pravilo prilikom kucanja poslovnih pisama i
slicnih tekstova.

FORMATIRANJE FONTOVA KORISCENJEM TASTERSKOG
MENIJA

Neke najcesce koriséene opcije za formatiranje fontova su predstavljene ikonama na
tasterskom meniju za formatiranje. Postupak formatiranja je identican prethodnom,
samo se nakon oznacavanja teksta ne poziva dijalog Format/ Font, nego se klikne na
odgovarajucu ikonu.

Izbor vrste fonta vrsi se preko liste Font, a velicine preko liste Font Sige. Mozete ih
podebljati klikom na Bo/d, iskositi klikom na Iza/ic ili podvuci klikom na Underline.
Naravno, svi ovi efekti se mogu medusobno kombinovati tako da fontovi mogu
istovremeno biti kosi 1 podvuceni, podebljani i iskoseni i sl.

Garamond - 12 - | B 7 1

Slika 17 Deo tasterskog menija a formatirange
Alatkom Highlight sa tasterskog menija za formatiranje mozete delovima teksta

dodeliti pozadinsku boju, §to podseca na upotrebu marker flomastera. Boja samog
fonta se menja susednom ikonom Font Color.

FORMATIRANJE PARAGRAFA

Postavlja se pitanje $ta Word smatra paragrafom, tj. odeljkom ili pasusom? To je
tekst od pocetka do kraja »novog reda, tj. sledeceg pritiska na taster Enfer. Posto se
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znak koji oznacava novi red obi¢no ne vidi, mozete aktivirati prikaz svih
»specijalnih« znakova, koji se ne stampaju, ali koje Word interno obraduje klikom na
dugme T na standardnom tasterskom meniju. Za razliku od formatiranja fontova,
mozete, a ne morate oznaciti paragraf pre njegovog formatiranja — dovoljno je da u
njega postavite kurzor.

FORMATIRANJE PARAGRAFA KOMANDOM
FORMAT /PARAGRAF

Predimo na podesavanje izgleda paragrafa. Otvorite meni Format/Paragraph, koji
izgleda kao na sledecoj slici.

Paragraph m

Inderts and Spacing | Line and Page Breaks |

Alignment: Justified = Outline level: IE\Ddy text VI

]

Incentation

Left: S5cm = Special: By:

Right: [oscm = [Frstire =] [r27em 2
Spacing

i 6 pt z Line spacing: AL

After: 6 pit — ISingIe j I ﬁ

Preview

Tabs... | Ok I Cancel |

Slika 18 Dijalog prozor komande Format/ Paragraph

Prva lista je Alignment, u kojoj birate poravnavanje. Ako je potrebno da se pasus
poravna samo po levoj ivici, izabracete Lef?, a ako to treba obaviti po desnoj (gde
leva ostaje neravna), ukljucite Righz. Obostrano poravnavanje obavlja opcija Justified,
a njegovo centriranje Center, $to se Cesto koristi u naslovima.

PRAKTICAN SAVET Ove komande se mogu jednostavnije primeniti
preko tastature — Cwr/+L (levo), C#/4R (desno), Ctr/+] (obostrano
poravnvanje), C#7/+E (centriranje).
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Ivice paragrafa mogu biti postavljene nezavisno od margina ostatka teksta, Sto cete
obaviti u sekciji Indentitation. Leva se postavlja unosenjem vrednosti u polje Leff, a
desna u polje Right. Ako je vrednost nula, nema promene. Pozitivhe vrednosti
pomeraju ivice paragrafa ka unutra u odnosu na margine teksta, dok negativne rade
obrnuto — doti¢ni paragraf, ako je potrebno, moze biti Siri od ostatka teksta.

Special lista omogucuje postavljanje prvog reda nezavisno od ostatka paragrafa, i to
njegovim uvlacenjem (First /ine) ili izvlacenjem (Hanging). Polje By odreduje koliko ¢e
to pomeranje iznositi. Mozete da definisete 1 prostor koji ¢ete kreirati ispred (Before),
iza (After) 1 izmedu redova samog paragrafa (Line spacing). Poslednji parametar Cete,
gotovo sigurno, postaviti ili na Single ili na 7.5 /ines. Polje Preview sve vreme prikazuje
$ta Cete na kraju dobiti.

Velika pomo¢ pri formatiranju je lenjir, koji se ukljucuje i iskljucuje preko menija
View/ Ruler.

E-I-1-I-2-I-3-I-4-I-5-I-Eu-I-?-I-EI-I-9-I-1III-I-11-I-12-I-13-Id
Slika 19 Horizontalni lenjir (Ruler)

Na levoj i desnoj strani su prikazani trouglasti markeri, koji oznacavaju levu i desnu
ivicu paragrafa, kao i eventualno uvucen ili izvucen prvi red, §to obavlja gornji
marker na levoj strani. Umesto u gore opisanom dijalogu ovo podesavanje mozete
da obavite i odvlacenjem odgovarajué¢ih markera na Zeljena mesta, levim tasterom
misa. Krajnjim desnim markerom podesavate uvlacenje paragrafa u odnosu na
desnu marginu, desnim donjim markerom (trouglastim) uvlacite sve redove osim
prvog, u odnosu na levu marginu. Pomocu desnog donjeg markera u obliku malog
kvadrata istovremeno uvlacite sve redove paragrafa, takode u odnosu na levu
marginu.

Izbor merne jedinice na lenjiru visi se preko Tools/ Options/ General. U polju
Measurement units prozora koji se pojavi, odaberite zeljenu stavku.

PRAKTICAN SAVET Brz nadin pozivanja komande Format/ Paragraph
se sastoji u tome da kliknete desnim tasterom misa unutar paragrafa koji
zelite da formatirate i, nakon toga, u meniju koji se pojavi, odaberete
opciju Paragraph.

LISTE

Word pruza zaista veliku pomo¢ i pri kreiranju lista koje mogu biti numerisane 1
nenumerisane. U engleskom jeziku znaci koji oznacavaju stavke u listi se nazivaju
Bullets.  Dobijaju se primenom komande Format/Bullets and Numbering, u vidu
dijaloga kao na slici.

Skola racunara Omega, Dzordza Vasingtona 40, Beograd, Jugoslavija,
tel- +381 11 30 30 666, www.omega.cdu.yu 23



WORD 2000 FORMATIRANJE

Bullets and Numbering m
Bulleted | Murmbered | Outling Mumbered |
- ] u
[w] n
None *
- o] =
d R
[ X
a &
Picture... | Customize. .. |
Reset | OK I Cancel |

Slika 20 Dijalog prozor komande Format/ Bullets and Numbering

Na kartici Bulleted jednostavno izaberete odgovarajuci simbol, a klik na Customize
otvara mogucnost izbora bilo kog simbola i definisanja njegove velicine i pozicije.

Klik na karticu Numbered otvara slicne moguénosti, ali uz numeraciju stavki, 1 to
arapskim ili rimskim brojevima, kao i abecedom. Poslednja kartica, Outline Numibered,
nudi numerisanje u viSe podnivoa i kombinovanje njihovih stilova tako da se mogu
upotrebiti istovremeno npr. arapski i rimski brojevi.

Automatsko umetanje elemenata liste moze da se prekine jednostavnim brisanjem
poslednjeg (nepotrebnog) elementa, pritiskom na taster Enfer nakon poslednjeg
elementa, ili jednostavnim isklju¢ivanjem na tasterskom meniju za formatiranje
(objasnjeno u poglavlju »Formatiranje paragrafa koriS¢enjem tasterskog menija).

Posle ovolikog rada na ulepsavanju i formatiranju teksta, verovatno ¢e vam zatrebati
1 njegovo posebno isticanje — kada je npr. potrebno uokviriti neko pravilo.
Uokviravanje se moze obaviti samo na nivou jednog ili vise paragrafa, komandom
Format/Borders and Shading, koja ¢ée detaljno biti objasnjena kasnije, u prici o
tabelama.

PRAKTICAN SAVET Postoji jednostavniji nacin da zapocnete listu.
Dovoljno je da unesete njen prvi element, npr. »a)«, »1)« ili nesto slicno.
Otkucajte tekst iza tog elementa i pritisnite taster Enter. Word ce
automatski ubaciti sledeéi element (»b)« ili »2«)) itd.
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FORMATIRANJE PARAGRAFA KORISCENJEM TASTERSKOG
MENTJA

Formatiranje teksta je efikasno i primenom odgovarajuceg tasterskog menija
(formatting toolbar), gde slicice na tasterima jasno odrazavaju njihovu funkciju. To su
(sleva nadesno): poravnavanje paragrafa po levoj ivici, njegovo centriranje,
poravnavanje po desnoj ivici, obostrano poravnavanje, nenumerisana lista,
numerisana lista, povecanje 1 smanjenje uvlacenja.

==aE

Slika 21 Deo tasterskog menija a formatirange

UPOZORENJE! Iskustvo iz skole govori da vecina ljudi »jednostavno
zaboravi« kako se pravilno uvlace paragrafi. Svima je nekako »zgodnije«
da pritisnu razmaknicu nekoliko puta i na taj nacin pozicioniraju kurzor
nekoliko centimetara od leve margine. To je, verovatno, navika zaostala
od upotrebe pisace masine. Takav nacin »formatiranja« paragrafa je
apsolutno neodgovarajuci iz prostog razloga sto pritisak na razmaknicu
ne pomera kurzor uvek za istu vrednost. Paragrafi podesavani na taj
nacin mozda na ekranu i mogu da, koliko toliko, izgledaju dobro, ali
nakon Stampanja se vide sve greske.

AR
[l
aEn
[l
L
]
¥
]

JEDNACINE

Mnogi korisnici imaju, s vremena na vreme (ili neprestano), potrebu da u tekst
unesu neku formulu koja se koris¢enjem uobicajenih znakova ne moze dobiti. Word
za te potrebe koristi poseban program Microsoft Equation, koji se upotrebljava preko
mehanizma koji se naziva OLE (Object Linking and Embedding). Upotreba je
jednostavna, nevezano od zastrasujueg imena — iz menija Insert izaberete opciju
Obyject, kada, kao na slici, izaberete pomenuti Microsoft Equation 3.0 1 kliknete na OK.
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Object KHE3

Create Mew | Create from Eile |

Ohiject type:

CorelDRAVW 9.0 Graphic -]
Image Document

Image Document

Macromedia Shockwawve Director Control J
Media Clip
Microsoft Clio Galler
icrosoft Equation 2.0
Microsoft Excel Chart

™ Display as icon

=l

esult
Inserts a new Microsoft Equation 3.0
object inbo your docurment.

(04 Cancel

Slika 22 Dijalog prozor komande Insert/ Object

Pojavice se okvir u kome se jednacina iscrtava na nacin kako se od racunara to i
ocekuje — svi operatori se sami povecavaju i smanjuju zavisno od njihovog sadrzaja,
broj ugnjezdavanja je veliki, a velicina indeksa 1 eksponenata se odreduje (skoro)
automatski. Kazemo »skoro«, jer je naravno moguca i kontrola kroz meni
Size/ Define, gde je sve jasno.

Equation

Slika 23 Tasterski meni a unos jednacina

Obratite paznju da su standardni Word-ovi meniji nestali — koris¢enjem OLE-a,
spoljna aplikacija se privtemeno »ugraduje« u Word 1 dok je aktivan okvir u kome
iscrtavate formulu, aktivan je meni Eguation-a. Najbitniji je, ipak, tasterski meni, u
kome su iscrtane grupe matematickih simbola, koje aktivirate klikom kada se
otvaraju meniji iz kojih, zatim, birate odgovarajuéi simbol. Iako u pocetku to izgleda
sporo, vtlo brzo ¢ete nauciti gde je Sta, 1 naravno, znatno ubrzati rad. Samo kreiranje
formula je postupak unosenja zeljenih simbola na odgovaraju¢a mesta, a kurzor je,
naravno, malo drugaciji da bi se lakse prepoznala njegova pozicija. Sve u svemu,
jednostavniji nacin za kreiranje formula proizvoljne sloZzenosti ne postoji.
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b Zn:an
! {0+(87+12)r}

.x’dx = 3030666

Gornja jednacina bas 1 nije jednostavna za racunanje, ali je napisana za manje od dva
minuta.

UPOZORENJE! Standardna instalacija Word — a ne podrazumeva i
Egquation editor, ve¢ se ta opcija mora posebno ukljuciti u toku
instaliranja. Ako izaberete opciju Insert/Object i u ponudenoj listi ne
vidite Mzcrosoft Equation, moracete dodatno instalirati tu moguénost.

SIMBOLI

Uopste nije retko da u svoj dokument treba da unesete neki specijalni znak — grcko
slovo, ukras... Ovi znakovi su sadrzani u posebnim fontovima, medu kojima su
najpoznatiji Symbol 1 Wingdings. Aktivirajte opciju Insert/ Symbol, posle cega se
pojavljuje dijalog kao na slici.

Symbol E

Syrmbols | Special Characters |

Font: ISymeI LI

Plw 8| 3 %] & = (1] *=]+].]- Aoz 415|1a|7|E819] ]
<l=|=|¥|=|A|B|X|A|E|F|IT|H|I|S|E|A|MNOIITI@ PZ|T|T|g|Q
EIEZ][ L) | Tee|plxla]=]d] Llgle|(d|lplv|lolx|lalp|lo
t|v|m|e|elyw|c|i{|||1|~|O0|o|o|o|jo|o|o|o|jo|o|o ojo|o
EIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIT’S/wEvﬁe
| Tl=| 2| 2| 2| oo+ |=|=|=]| || |||z DT
viz|z|elc|cle| 22| T|® |2 (=T V| |[o]a| vl M= e {|e|e
™z YT CLALf gy s ey ) el|o
AutoCorrect,., | Shortcut Key... | Shortout key:

Insert I Cancel |

Slika 24 Dijalog prozor komande Insert/ Symbol

Jednostavno, u polju Font izaberite Zeljeni font, ¢iji se svi znakovi prikazuju u tabeli,
kliknite na onaj koji vam je potreban i zatim kliknite na Insert (ili samo pritisnite

Skola racunara Omega, Dzordza Vasingtona 40, Beograd, Jugoslavija,
tel- +381 11 30 30 666, www.omega.cdu.yu 27



WORD 2000

Enter). Ako su znakovi sitni (kao §to su na malim monitorima 1 velikim
rezolucijama), dovoljno je da oznaku simbola pomerate strelicama na tastaturi i
zahvadéeni znakovi ¢e biti prikazani uvecano.

PRAKTICAN SAVET Ako je potrebno da u tekst unesete
kombinaciju standardnih znakova i nekih simbola, ne morate zatvarati
Symbol prozor dok unosite znakove preko tastature.

FUSNOTE

Jako ih veéina korisnika nikada nece upotrebiti, prevodiocima i korisnicima u
pravnim ustanovama predstavljaju nezamenljiv alat dodatnog objasnjenja mnogih
pojmova. U samom tekstu se pojavljuju kao mali eksponent, uz odgovarajuée
objasnjenje na dnu strane (Footnote) ili na kraju dokumenta (Endnote).

Kreiraju se tako $to se na zeljenom mestu (obi¢no na kraju neke reci) iz menija Insert
izabere opcija Footnote, kada se pojavljuje meni kao na slici. Prve dve opcije smo vec
objasnili. Sekcija Numbering omogucuje automatsko numerisanje (Sto vas oslobada
mucenja oko pamcenjem brojeva koji su upotrebljeni), a opcijom Custom Mark
unosite neki proizvoljan identifikator, koji moze biti 1 specijalni znak, koji se bira
klikom na taster Symbol.

Footnote and Endnote B

[nzert

: Bottom of page
" Endnote End of docurment

Humbering
& AuoMurmber 1,23 ..

" Custom mark: I

Symbal. .. |

(04 Cancel | Cptions... |

Slika 25 Dijalog prozor komande Insert/ Footnote

Jasno, fusnote i endnote se mogu formatirati. U dijalogu za njihovo kreiranje
kliknite na Opitions 1 dobiéete novi dijalog, u kome mozete izabrati njthovu poziciju,
format brojeva ili simbola, kao i broj od koga se krece (S7art af). Opcije obuhvataju 1
mogucnost kontinualnog numerisanja celog teksta (Continious), kao i moguénost da
se pocinje »od pocetka« u svakoj sekciji ili na svakoj strani.
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KOMENTARI

Ako pregledate neki tekst, bilo svoj ili tudi, moze vam zatrebati da na odredenim
mestima ostavite komentare koje cete kasnije upotrebiti kao podsetnik ili ¢e oni,
jednostavno, biti poruka za nekog drugog. Komentari se vezuju za re¢ koja je
trenutno »pod« kurzorom ili za selekciju. Umetanje se aktivira komandom
Insert/ Comment, kada se na dnu ekrana otvara poseban prozor sa listom svih
komentara u tekstu.

PRAKTICAN SAVET Komentati su veoma korisni. Mnogo je lakse
da umetnete komentar, nego da pokusavate upamtiti sve ideje kojih se
setite, ili da nekome dajete uputstva tipa: »Obrati paznju na recenicu pri
kraju 5. strane, u kojoj se kaze...« Prilikom pisanja ove skripte bilo ih je
barem trideset. Naravno, najbrzi nacin da umetnete komentar je
koris¢enjem tastature. Potrebno je da pritisnete tastere A/#+1, nakon
toga taster M.

st, bilo svoj ili tudi, moZe zatrebati da e na odredenim
ari koje cete kasnije upotrebiti kao podsetnilk, ili ¢e oni
3 nekog drugog. Komentar se vezuju Za red koja je trenutno
ju. Umetanje se aktivira komandom IneeréComment, kada

HO A

EIF

. -
.

Comments From: |AII Reviewers j

[BM1] prormeniti sliku glavnog I:Iijaloga\@:?
[EM2]uneti sliku

[BM3] OWDE IDE KOMENTAR]

e off

Slika 26 Komentari

Mesto za koje je komentar vezan se obelezava zutom bojom, a moze se lako
ukloniti desnim klikom na Zuto polje 1 izborom Delete comment. Promena sadrzaja
komentara se izvodi na isti nacin, samo se umesto Delete comment izabere opcija Edit
comment.

ot CUE

(Eaay

B Paste

@ Edit Comment

%3 Delete Comment

Slika 27 Brisanje komentara ili promena njegovog sadriaja
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Citanje ne moze biti lak§e — postavite pokaziva¢ misa iznad njega i pojavice se u
baloncicu.

" . H
Eie ip Nulti:
211
ao naslici.

~ ubaci sliku

Stika 28 Komentar

Posto se svi komentari smestaju u jedinstvenu listu, a onih koji su ih postavljali
moze biti viSe, mozete izabrati ¢ije komentare zelite da pregledate listom Comments
from. Svaki komentar ima svoju brojnu oznaku sa inicijalima autora. Primetite dugme
sa ucrtanom kasetom. Klik na njega otvara Sownd Recorder, program za snimanje
zvuka. Ako imate zvucnu kartu i mikrofon, nije nikakav problem da ostavite
govorni zapis, ali imajte u vidu da to zancajno utice na velicinu dokumenta. Klik na
Close, naravno, zatvara ovaj prozof.
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DEFINISAN]JE IZGLEDA STRANE

Word vas ne ogranicava samo na jednu velic¢inu strane, kao sto je to A4 format. Kao
sto ste do sada ve¢ navikli, sve se moze menjati, pa samim tim i velicina 1 izgled
strane. Sve opcije koje su vam potrebne se nalaze u dijalogu koji pozivate sa
File/ Page setup.

Page Setup m

Marging | Paper Size | Faper Source | Layout |

Preview

Left:

Righit:

Gutter:

rarm edge

Header |1.2? cm 5‘
. rFy
Footer |1'27 cm 5 Apply to: IThis section j

™ Mirrar marging Guther position
"2 pages per sheet | gft  Top

Default,.. | (o]4 I Cancel |

Slika 29 Dijalog prozor komande File/ Page Setup

Kartica Margins, naravno, sluzi za definisanje margina teksta, koje predstavljaju
prazan prostor od ivica teksta do ivica papira. U odgovarajuca polja se unose zeljeni
prostori za gornju (Top), donju (Bottom), levu (Lef?) 1 desnu (Righ?) marginu. Obratite
paznju da margine ne treba postavljati na nulu, jer prakti¢cno nijedan Stampac to ne
moze da prenese na papir — uvek postoji prostor od nekoliko milimetara uz ivice
papira, koji mora ostati prazan.

Sekcija From edge sluzi za odredivanje razmaka zaglavlja i podnozja (bic¢e objasnjeni
malo kasnije) od ruba papira. Mirror margins je parametar koji ¢e uciniti da parne i
neparne strane izgledaju simetricno tako da se leva i desna margina pretvaraju u
unutra$nju (Inside) 1 spoljasnju (Outside). Ovu opciju cete ukljuciti ako radite na
dokumentu koji treba da se odstampa dvostrano, kao $to je knjiga. Ukoliko su vam
potrebne dve strane po jednom listu, ukljucite opciju 2 pages per sheet.

Lista Apply to takode moze biti bitna, jer odreduje na koji deo teksta ¢e se promene,
koje ste napravili, primeniti. To moze biti ceo tekst (Whole documeni), od tacke na
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kojoj se nalazite nadalje (This point forward), 1 sekcija u kojoj se nalazite (This section).
Sekcije ¢e ubrzo biti obja$njene.

Kartica Paper size sluzi za izbor velic¢ine papira na kome tekst treba da se odstampa.
Word nudi mnoge predefinisane formate, smestene u listi Paper size, ali ¢ete sasvim
sigurno najvise koristiti obican A4 (210 x 297mm) format. U slucaju da nema
veli¢ine koja vam je potrebna, mozete je sami definisati u poljima za Sirinu (Width) 1
visinu (Heighi).

Page Setup m
Margins | Paper Source | Layout |
Paper size: Preview
|24 210 x 267 mm =

width: |21 cm 5‘
Height: |29.?cm 5‘

rientation
* Portrajt
" Landscape

Apply to: IThiS section j

Default... |

Slika 30 Kartica Paper Size

%

Cancel |

Pored definisanja veli¢ine moze se promeniti 1 njegova orijentacija. Portrait je
uspravna i na nju smo svi navikli, ali nekad moze dobro do¢i i Landscape, tj.
horizontalna; recimo kada se Stampaju vrlo Siroke tabele. Ne treba da brinete oko
okretanja sadrzaja papira pri Stampanju — o tome za vas misli sam Word.

ZAGLAVLJE I PODNOZJE STRANE

Sigurno ste u vecini publikacija primetili da na vrhu svake strane postoji zaglavlje
(Header), a na dnu podnozje (Foofer), u koje su smesteni broj strane i, eventualno, jos
neke informacije. Naravno, i Word omogucuje njthovo ukljucenje u tekst,
komandom 1Zew Header/ Footer.

PRAKTICAN SAVET Ponekad primena i zaglavlja i podnoZja
vizuelno pretrpava stranu. Pored toga, koris¢enje tanke linije ispod
zaglavlja ili iznad podnozja ulepsava njen izgled. Umetanje linije je
objasnjeno u poglavlju o tabelama.
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Za razliku od vecine drugih komandi koje ovde primenjujemo, ne pojavljuje se
nikakav poseban dijalog, ve¢ samo odgovarajudi tasterski meni i polje u kome treba
da definisete zaglavlje, pri cemu ostatak teksta izbledi, stavljajuci vam do znanja da
je nedostupan.

Kreiranje je vtlo jednostavno, i verovali ili ne — ve¢ ga znate, jer se to radi kao i u
ostatku teksta. Samo treba otkucati tekst koji se pojavljuje na svakoj strani,
formatirati ga po zelji (velicina slova, iskosenje, podvlacenje...) i to je to! Taj tekst ¢e
se pojavljivati na svim stranama unutar iste sekcije. Dakle, mozete definisati razlicita
zaglavlja i podnozja za svaku sekciju. Npr. svako poglavlje ove skripte je nezavisna
sekcija sa razlicitim sadrzajima u zaglavlju 1 podnozju. Medutim, da bi
funkcionalnost bila jos veca, pozabaviéemo se prikazanim tasterskim menijem.

Insert AukoText = | | ®|':| Eh ||E F Ié='|||r|£|'2'5l3

Slika 31 Tasterski meni Header and Footer

Lista Insert Auto Text nema mnogo znacaja jer je vezana za engleski jezik. Slede tri
dugmeta klikom kojih cete (redom), na mesto kurzora, uneti broj strane, ukupan
broj strana u dokumentu, a poslednje dugme sluzi za napredno definisanje broja
strane, kojim se ovde necemo baviti (mogu se ukljuciti i brojevi poglavlja, koristiti
slova, 1 drugo). Na red dolaze dva dugmeta kojima umecete tekuci datum i vreme.
Sledi dugme za pozivanje definicije izgleda strane (poznati Page setup), pored koga se
nalazi dugme kojim mozete u potpunosti iskljuciti prikaz glavnog teksta na kome
radite. Slede¢e dugme ima namenu da preslika zaglavlje ili podnozje iz prethodne
sekcije.

Na redu je grupa od tri dugmeta od kojih vas prvo prebacuje izmedu zaglavlja i
podnozja, a sledeca dva vas prebacuju u prethodnu i sledecu sekciju teksta.
Poslednje dugme, Close, vas vraca u sam tekst.

PRAKTICAN SAVET Ako Zelite da izvriite neke izmene u veé
kreiranom zaglavlju ili podnozju, ponovo Ccete aktivirati komandu
View/ Header and Footer, ¢ime postavljete kurzor u zaglavlje. Drugi nacin
postavljanja kurzora, bilo u zaglavlje ili u podnozje, se sastoji u tome da
duplo kliknete na zeljeno mesto.

NUMERACIJA STRANA

Sigurno vam je jasno da se zaglavlje 1 podnozje mogu efikasno upotrebiti za unos
broja strana, ¢ak i tipa »strana X od Y« Medutim, ako vam nije stalo do narocitog
izgleda, ve¢ samo da imate orijentir u odstampanom tekstu, Word nudi i jednostavnu
komandu Insert/ Page numbers. Pred vama se pojavljuju dve liste.
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Page Numbers m

Position: rEVIEW

‘Botom of page (Footer)

Alignment:

-
[

¥ Show number an first page

Ok I Cancel | Eormat... |

Slika 32 Dijalog prozor komande Insert/ Page Numbers

U prvoj birate vertikalnu poziciju brojeva — na dnu (Bottom of page) ili na njenom
vthu (Top). Lista Aljgnment odreduje horizontalnu poziciju brojeva: levo (Lef?),
centrirano (Center), desno (Righ?), unutra (Inside) 1 spolja (Outside), od kojih se
poslednja dva koriste pri ranije pomenutoj dvostranoj Stampi. Mala crna tacka na
listu u polju Preview prikazuje izabranu poziciju. Ako kreirate posebnu naslovnu
stranu, opciju Show number on first page treba iskljuciti pa se numeracija na njoj nece
pojaviti.

Na kraju, svakako, treba pomenuti kako da brojeve strana uklonite iz teksta.
Operacija ne moze biti jednostavnija — duplo kliknite na njega, zatim samo jednom
(broj ¢e postati siv) i pritisnite Delete na tastaturi.

PRAKTICAN SAVET U vedini slucajeva je najjednostavniji i
najefikasniji nacin numeracije strana koris¢enje komande Insert/Page
Numbers.

SEKCIJE I PREKID

Posle cele price o formatiranju strana, zaglavlja i podnozja, sekcije zaista ne nisu
nikakav problem. Zasto? Zato S$to, u sustini, predstavljaju »dokument u
dokumentu«, u kome posebno mozete definisati sve paramete izgleda strane. Sekcije
se koriste u slozenim dokumentima, gde, naravno, i potrebe za formatiranjem jako
rastu. Ako pisete knjigu, u najmanju ruku dete zeleti razlicita zaglavlja po
poglavljima. Tu ¢e sekcije priskociti u pomoé. Kreiraju se jednostavno, komadnom
Insert/ Break.
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Break m

Break types

 Colurmn break
" Text wrapping break
Section break types

" Next page
 Continuous

" Even page

" 0dd page

0K, I Cancel |

Slika 33 Dijalog prozor komande Insert/ Break

Kao sto vidite, postoji vise tipova prekida teksta izmedu sekcija. Opcija Nex? page ¢e
pocetak nove sekcije smestiti na pocetak nove strane, Continions Ce tekst samo
nastaviti bez ikakvog prekida, Even page ce ga smestiti na prvu sledecu parnu, a Odd
page na prvu sledecu neparnu stranu. Poslednjim opcijama mozete posti¢i da vam
poglavlje uvek pocinje na npr. desnoj stranici knjige.

PRAKTICAN SAVET Mesta u tekstu na kojima su umetnute granice

sekcija 1 prekidi se jasno vide ako aktivirate dugme 7, sa standardnog
tasterskog menija. Takav prikaz dokumenta je prakticno neophodan ako
zelite da ih brisete.

Kad smo ve¢ kod pocetaka sekcija, pomenimo da se prekidi teksta mogu forsirati
tamo gde zelite 1 bez definisanja nove sekcije. Prve tri opcije omogucéuju da se na
mestu kurzora umetne prekid strane (Page break), od koga ce tekst nastaviti na
pocetku prve sledece strane, bez obzira na slobodan prostor do kraja tekuce. Column
break radi slicnu stvar, ali tekst pocinje na vrhu sledece kolone.

PRAKTICAN SAVET Ako Zelite da neki deo teksta premestite na
pocetak sledece strane, nije mudro, a ni pravilno, da to ucinite tako $to
¢ete postaviti kurzor ispred tog dela teksta i pritisnuti taster Enfer
dovoljan broj puta. Ispravan nacin bi bio da nakon postavljanja kurzora

na to mesto aktivirate komandu Insert/Break i odaberete opciju Page
break.
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TABELE

Tabele su izvanredan alat za organizovanje podataka slozenih u kolone i redove.
Presek reda i kolone se zove ¢elija. U svaku celiju se mogu uneti tekst, brojevi, slike i
formule. Ako je duzina teksta veca od Sirine Celije, visak teksta ¢e biti prebacen u
novi red u istoj Celiji. Sva pravila 1 mogucnosti unosa i formatiranja teksta vaze i
unutar tabele.

KREIRANJE TABELE

Ovaj postupak se moze obaviti na vie nacina. Skolski nacin je da iz menija Table
izaberete komandu Insert/ Table i unesete broj redova (Rows) i kolona (Colummns) koje
zelite da dobijete. Drugi nacin kreiranja je da na standardnom tasterskom meniju
kliknete na taster Insert Table, oznacite koliko vam je redova i kolona potrebno i
kliknete. Poslednji nacin je da tabelu bukvalno sami iscrtate sa Table/ Draw table.

HE

Stika 34 Taster Insert Table

PRAKTICAN SAVET Ako ne znate koliko redova je potrebno, nema
problema — ubacite samo 2-3, a ostale ¢e Word dodavati sam po potrebi
ako se kroz tabelu krecete tasterom Tab (Sto je sasvim uobicajeno).
Pritisak na Tab vas pomera za jednu éeliju udesno, a Shift+Tab ulevo.
Naravno, u zeljenu ¢eliju mozete preskociti 1 direktnim klikom u nju.

U okviru same Ccelije vaze isti tasteri za kretanje kao i kroz slobodan tekst, a
funkcionise i povuci-i-pusti mehanizam (drag and drop).

OZNACAVAN]JE

Oznacavanje cele tabele se najlakse obavlja tako sto u nju kliknete, a zatim iz menija
Table izaberete komandu Select table. Oznacavanje kolone je jednostavnije
koris¢enjem misa, tako $to pokazivac postavite na gornju ivicu kada se on pretvara u
malu crnu strelicu, okrenutu nadole. Kliknete, i to je to. Oznacavanje redova je isto
kao kod obi¢nog teksta, pokaziva¢ postavite levo od Zeljenog reda kada se on
pretvara u normalnu strelicu okrenutu udesno i kliknete. Oznacavanje jedne celije
se, takode, obavlja miSem, isto kao i za ceo red, ali se strelica postavlja unutar celije
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uz njenu levu ivicu, pri cemu se pretvara u malu crnu strelicu okrenutu udesno.
Potrebno je samo da kliknete. Jasno, sve ove operacije mogu oznaciti i vise
elemenata ako preko njih prevucete strelicu drzedi levi taster misa.

PROMENA STRUKTURE

BRISAN]JE

Kada neki deo tabele oznacite, pored formatiranja njegovog sadrzaja, mozete da ga i
obrisete, 1 to na dva nacina — brisanje sadrzaja, pri ¢emu struktura tabele ostaje
netaknuta, se obavlja prostim pritiskom na Delete, dok brisanje kompletnih redova,
kolona ili ¢elija mora da se obavi kroz Table/ Delete meni, u kome birate $ta brisete.

PRAKTICAN SAVET Da biste obrisali neki deo tabele, ne morate ga
oznaciti. Dovoljno je da postavite kurzor u njega, a nakon toga
aktivirate Table/ Delete meni.

SPAJAN]JE I RAZDVAJAN]JE CELIJA

Pored brisanja, povremeno je potrebno neke celije spojiti i podeliti. Spajanje se,
naravno, moze obaviti samo nad susednim celijama. Prvo ih oznacite, a zatim
ptrimenite komandu Table/ Merge cells. Na ovaj nacéin se ¢esto pravi naslov u prvom
redu, kada viSe ne predstavlja problem da se on, centriran, prostire celom Sirinom
tabele. Podela se obavlja tako Sto celiju oznacite, a onda primenite komandu
Table/ Split cells, koja omogucuje delenje na proizvoljan broj redova i kolona.
Primetite da ove operacije ne menjaju polozaj i velicinu ostatka tabele.

UMETAN]JE REDA ILI KOLONE

Pre ili kasnije zatrebace vam umetanje novog reda ili kolone. Postavite kurzor u
Celiju pored koje zelite novi deo tabele. U meniju Table/ Insert se nalaze komande za
umetanje. Prva je Table, kojom u Celiju, bukvalno, mozete da unesete jos jednu
tabelu. Komande Columns to the left i Columns to the right umecu kolonu sa leve 1 desne
strane Celije, u kojoj je kurzor. Komande Rows above 1 Rows below rade slicnu stvar, tj.
umecu redove iznad ili ispod. Komanda Ce// umece ¢eliju, pomerajuci ostale udesno

(Shaft cells righ?) 1li nadole (Shift cells down).
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FORMATIRAN]JE

Inicijalno, Word ¢e svim ¢elijama dodeliti istu visinu i $irinu, $to cesto nije dovoljno
dobro pa postoji mogucénost promene. Postavite pokaziva¢ misa na bilo koju liniju
razdvajanja Celija 1 on ¢e promeniti oblik u duplu liniju sa suprotno orijentisanim
strelicama. Pritisnite taster na misu i odvucite liniju na novu poziciju. Posebno
pogodna mogucnost je automatsko podesavanje Sirine Celija (visina se sve vreme
podesava) koje obavlja sam Word, prema sadrzaju svakog reda i kolone ponaosob.
Aktivira se sa Table/ AutoFit/ AutoFit to contents.

Kao i u obi¢nom tekstu, 1 u okviru ¢elija moramo postaviti sadrzaj na pravo mesto.
Oznacite celu tabelu ili njen deo, ili samo kliknite u ¢eliju koju formatirate. Zatim
kliknite desnim tasterom misa pa u prikazanom meniju postavite pokaziva¢ na Ce//
alignment (bez klika). Pojavice se podmeni sa slicicama poravnavanja, koje ne mogu
biti jasnije. Kliknite na onu koja vam odgovara i posao je zavrsen.

Ponekad se mora promeniti orijentaciju teksta unutar Celije. Za to upotrebljavamo
komandu Format/ Text direction, koja prikazuje dijalog kao na slici. Objasnjavanje nije
potrebno.

Text Direction - Table Cell 2] x|

—Orientation————  Preview

The quick browen

fox jumps over

Text
waL

the lazy dog.

oK I Cancel |

Slika 35 Dijalog prozor komande Format/ Text directiom

Word nudi 1 posebnu komandu za primenu unapred definisanih formata tabela.,
¢ime znatno Stedi vreme rada — verovali ili ne; iskustvo pokazuje da na formatiranje
tabele obicno utrosi vise od pola vremena od onogutrosenog na kreiranje njenog
sadrzaja. Pokrece se sa Table/ Table Auto format, pre Cega u tabelu treba postaviti
kurzor. Iz liste Formats birate zeljeni izgled, koji se vidi u prozoru sa strane.
Eksperimentisite i sa parametrima u sekcijama Formats to apply 1 Apply special formats
t0, kojima mozete uticati na izgled pojedinih delova tabele.
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Table AutoFormat m
Formats: Preview
Grid 3 ]

Jan Feb Mar Total
East 7 7 5 19
West 6 4 7 17
South 8 7 9 24
Total 21 18 21 60

Formats to apply

¥ Borders ¥ Eont ¥V autoFit
V¥ Shading ¥ Calor
Apply special formats 1o
¥ Heading rows I™ Last row
V First colurnn I™ Last colurnn

oK I Cancel

Slika 36 Unapred definisani formati tabela

OIVICAVAN]JE

Kao $to 1 sami znate, veéina tabela je izmedu celija podeljena nekakvim linijama.
Word ne bi bio to §to jeste da, i na ovom, polju ne nudi mogucénosti o kojima
prosecan korisnik ni ne razmislja. Jasno, treba ih upotrebljavati bez preterivanja 1 uz
samo nekoliko poteza, i vase tabele e izgledati vrlo profesionalno i upadace u oci.
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Borders and Shading m

Borders | Page Border | Shading |

Setting: Style: Previsw

;l Click on diagram below or use
buttons to apply borders

Mone

—_
‘ -

|
[e2] [ee] 2]

Color:

£ B B8l O]

I Automatic LI
Grid
Wiidth:
| Ipt — j Apply to:
Custom
= ITabIe j
Options... |
Show Toolbar | Horizontal Line... | Ok | Cancel |

Slika 37 Dijalog prozor komande Format/ Borders and Shading

Za definisanje izgleda linija se koristi posebna komanda, Borders and Shading,
smestena u meniju Format. Sve linije koje ovde definisete ¢e biti primenjene samo na
oznacenu oblast. Dakle, ako je potrebno »iscrtatic neku oblast, prvo je morate
oznacitil Izuzetak je rad na celoj tabeli, kada je dovoljno prvo u nju postaviti kurzor.
Pogledajmo dijalog ove komande.

UPOZORENJE! Iskustvo sa kurseva pokazuje da polaznici cesto
zaborave da oznace zeljenu oblast, sto dovodi do nezeljenih efekata.

Na levoj vertikali se nalazi sekcija Seszzng, kojom cete na tabelu (ili njenu selekciju)
primeniti najcesée koris¢ene formate, koji su zbog toga predefinisani. Dovoljno je
da kliknete na format koji vam odgovara i u prozoru Preview, na desnoj strani, e
odmah biti prikazan njen efekat.

Poslednja mogucénost, Custorz omogucuje da svakom delu oivicenja tabele dodelite
poseban izgled. Obratite paznju da se levo i ispod Preview prozora nalaze po tri
tastera sa ucrtanim linijama. Kada kliknete na neki od njih, ukljucujete ili iskljucujete
prikaz upravo te linije na tabeli ili njenoj selekciji. Isto se moze postiéi 1 direktnim
klikom na Zeljenu liniju u pomenutom prozoru za pregled. Zeljeni izgled linije se
definiSe u sredisnjoj sekciji dijaloga. U listi S#l birate vrstu linije — obic¢nu,
dvostruku, talasastu, isprekidanu... Listu Color ne treba vise objasnjavati. Ispod nje se
nalazi lista za izbor Sirine linije (Width), a ona se izrazava u tackama (pt) koje su
jednake 1/72 in¢a. Kada zavtsite postavljanje linija, kliknite na OK i sve promene ¢ée
biti usvojene.
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Obratite paznju na listu Apply t0. Ako je izabrana stavka Table, promene ¢ée biti
nanesene na celu tabelu. Ako je tu Ce/, onda na celiju u kojoj se kurzor nalazi ili na
selekciju. Opcija Paragraph omogucuje da oivicite bilo koji odeljak teksta ili njegov
naslov, a Text da se isto uradi sa proizvoljno oznacenim tekstom.

PRAKTICAN SAVET Podvlacenje zaglavlja, odnosno nadvlacenje
podnozja se jednostavno izvodi na ovaj nacin. Potrebno je da prvo
aktivirate komandu 1Zew/Header and Footer, a nakon toga komandu
Format/ Borders and Shading. Zatim dovtsite postavljanje linija kao sto je
opisano u prethodnom delu teksta.

Dugme Horigontal line omogucuje da se na proizvoljnom mestu u tekstu i tabeli
postavi horizontalna linija, ¢iji se izgled bira iz velike kolekcije oblika (tu je ¢ak i red
kucica 1 hrastovog li§¢a).

Postavljanje obi¢nih (jednostrukih tankih) linija mozete obaviti i preko dugmeta
Borders na tasterskom meniju za formatiranje. Posebno obratite paznju na
jednostavno dodavanje horizontalnih linija, koji zaglavlje i podnozje u jednom
potezu pretvaraju, iz dosade, u interesantan deo strane.

8-
Slika 38 Dugme Borders

Sledec¢a kartica (Page border), u gore prikazanom dijalogu, ima istu namenu, ali se
odnosi, ne na tabele ili tekst, ve¢ na same stranice celog dokumenta (ili sekcije).
Obratite paznju na dodatak Az liste, u kojoj mozete izabrati neocekivane objekte
od kojih ¢ée se okvir sastojati, medu kojima su i jabuke, kolaci i naravno - srca.

Poslednja kartica, Shading, omogucuje postavljanje boje i Seme pozadine celija ili
oznacenog teksta. Klik na dugme Show toolbar poziva tasterski meni sa raznovrsnim
alatkama, namenjenim ulepsavanju i drugim komandama vezanim za tabele.

PRAKTICAN SAVET Prilikom formatiranja tabele, vodite racuna o
tome da ¢e ona mozda biti odStampana na crno belom Stampacu.
Takode, bilo bi dobro da tabela zadrzi funkcionalnost i citljivost nakon
slanja faksom, dakle opet postoji moguc¢nost gubitka informacija o
bojama. Zbog toga bi bilo dobro da delove tabele naglasavate
kombinovanjem sivih nijansi i sekcije Patterns sa karice Shading.

Pokusajte da napravite sledece tabele.
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GRADEVINSKI RADOVI

PRIPREMNI KOLICINA CENA UKUPNO
RADOVI
0 DIN DIN
1. | Rusenije zida od pune
opeke d=12cm, u
produZznom malteru
mZ
55.00 120
2. | Demontaza postojecih
drvenih vrata
kom.
5 320
3. | Odvoz Suta sa gradiliSne
deponije
m3
30 270

SVEGA PRIPREMNIH RADOVA

Tabela 5 Prvi primer tabele
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Tabela 6 Drugi primer tabele

PRAKTICAN SAVET Ne zaboravite da sva pravila 1 moguénosti
unosa i formatiranja teksta vaze i unutar tabele. Takode vam skre¢emo
paznju da je u vedini slucajeva neophodno da oznacite onaj deo tabele
nad kojim zelite izvrsiti neku operaciju.
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GRAFICKI OBJEKTI

GRAFICKI OBJEKTI

Nikako ne treba izbegavati moguénost lakog ubacivanja grafickih elemenata u vas
dokument. Oni se mogu kreirati na dva nacina — ucitavanjem gotovih objekata
(slika) ili njthovim iscrtavanjem direktno na radnoj povisini.

Prvi metod se obavlja preko menija Insert/ Picture, koji ima podmeni kao na gornjoj
slici. Clip Art nudi izbor slicice iz velikog broja unapred pripremljenih, cija je
namena da diskretno ulepsaju vas rad, obi¢no asocirajuci na poentu.

12
E Eram File...

@‘ Autoshapes
4‘ Woardart. .

@ From Scanner or Camera. ..

ﬂ Chart

Slika 39 Dijalog prozor komande Insert/ Picture

Daleko cesée cete koristiti From File, koji ¢e ucitati sliku u bilo kom poznatom

formatu (kao sto su JPG, TIFF, BMP i drugi) i smestiti je na trenutno mesto
kurzora u tekstu.

Insert Picture m
Look in: |[:I Iy Pictures =] - | & ¥ 5 E - Tools -

=8 autoshapes.qgi
% gLa\':ﬂlnglglr;ers if

ﬁ Ekrgan gif ?

ﬁ Formaltiran'e fontova.gif
ﬁ for matiran;e paragra;lga qgif
ﬁ age nurmbers.gif I
ﬁ r"julger qgif °

ﬁ tabella if

— i

AutoShapes

2T RED B

File name: I ﬂ Ingert 'I
Files of type: IAII Pictures (*.emf;*.wmf;*.jpg;*.jpeg;*.jﬁf;*.jpe;*.pnlj Cancel |

Skola racunara Omega, Dzordza Vasingtona 40, Beograd, Jugoslavija,
tel- +381 11 30 30 666, www.omega.cdu.yu 44



WORD 2000 GRAFICKI OBJEKTI

Slika 40 Dijalog prozor komande Insert/ Picture/ From file

Prozor je veoma slican prozoru komande File/ Open. Razlika je u tome $to izabrana
slika nece biti otvrena, nego umetnuta u tekst na poziciji kurzora.

AutoShapes otvara tasterski meni namenjen crtanju i posebnim alatima, kao i
poseban tasterski meni samo za ovu alatku.

AutnShapes

20 B %o i

Slika 41 Tasterski meni AutoShapes

Klik na bilo koje dugme na njemu otvara podmeni sa gomilom varijacija osnovnog
oblika — ako npr. kliknete na duplu debelu strelicu, otvoric¢e se podmeni sa velikom
grupom sli¢nih oblika. Odmah moramo napomenuti da ovi oblici nisu samo prosti
crtezi, jer im se oblik moZe menjati na inteligentan nacin. Pored klasicne promene
oblika putem rucki na osam znacajnih tacaka oko objekta, svi imaju bar po jednu
zutu rucku, koja menja sam oblik objekta, npr. na strelici se moze menjati debljina
linije i oblik vrha.

WordArt je namenjen promeni oblika teksta tako da sa lakocom mozete napraviti
talasasti trodimenzionalni oblik naslova, koji se preliva u spektru boja. Moze se
aktivirati i sa tasterskog menija za crtanje, klikom na dugme sa nakrenutim slovom
»A«. Dovoljno je da oznacite zeljeni tekst, pozovete WordArt dijalog i izaberete
oblik koji vam se dopadne. Posle toga izaberete font, veli¢inu, iskosenje i
podebljanje, kada se posle potvrdivanja pojavljuje va$ tekst i novi tasterski meni. Na
njemu su komande za rukovanje mnogobrojnim parametrima izgleda, kao §to je
razmak slova i rotacija.

Slika 42 Interesantna slika

Poslednje dve stavke su From Scanner or Camera, koja sliku preuzima direktno sa
skenera ili digitalnog fotoaparata (koriste¢i poseban standard), a Chart poziva
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poseban program za kreiranje dijagrama — MS Chart, koji je detaljno opisan na kursu
Excel-a.

Tasterski meni za crtanje (Drawing toolbar) krije i mogucnost crtanja osnovnih oblika
direktno na papiru. Neéemo ulaziti u detalje, nego ¢emo se zadrzati na
najosnovnijem.

| Draw - Iy &
Slika 43 Tasterski meni 3a crtanje (Drawing toolbar)

Kliknite na alat za crtanje linije.(Lzze) Kurzor se menja u krst koji postavite na
pocetnu tacku, pritisnete levi taster misa i zatim ga odvucete do krajnje tacke.

NAPOMENA! Ime alatke, npr. Line, ¢e se pojaviti pored nje ako nad
njom zadrzite pokaziva¢ misa nekoliko trenutaka. Ovo pravilo vazi i za
ostale tasterske menije.

Na krajevima se pojavljuju rucke (mali beli kvadrati) koje mozete pomerati na
zeljena mesta, odvlacenjem pomocu misa. Pomeranje objekta se obavlja njegovim
oznacavanjem, a zatim odvlac¢enjem na drugo mesto, kada pokaziva¢ misa postavite
nad njega i on promeni oblik u ukrstenu dvostruku strelicu. Na isti nacin se crtaju i
ostali objekti — pravougaonici i elipse, koji oko sebe imaju osam rucki. One na
sredinama strana sluze za promenu oblika samo po jednoj dimenziji, dok rucke na
uglovima oblik menjaju po dve dimenzije odjednom. Ocigledno je da se debljina
linija, njihov izgled i boja menjaju komandama na desnoj strani tasterskog menija.

Pored njih su i dva tastera za dodavanje senke (Shadow) 1 perspektive (3-D). Medu
ovim komandama je i ona za iscrtavanje pravougaone »kutije« za tekst (Text box), na
bilo kom mestu na strani. U nju tekst unosite na uobicajen nacin.

I B N >
Slika 44 Primer crteza nastalog koriséenjem grafickih objekata

PRAKTICAN SAVET Ako crtate blok $eme u samom Word - u,
koris¢enje alatke Texz Box je jedini ispravan nacin.
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Koris¢enjem alatke Texz box, alatke za crtanje linija i alatke za dodavanje senke je
nastala sledece blok Sema.

PREDSEDNIK

KOMPANIJE

! !

Predsednik odsek
marketinga

Predsednik za odsek
prodaje

v v v v

Rukovodilac Rukovodilac Rukovodilac Umetnicki

prodaje predstavnistva marketinga direktor

Slika 45 Primer blok seme nastale koristenjem alatke Text Box

Prilikom crtanja veliku pomo¢ vam pruza i koris¢enje mreze, odnosno Grid — a, koji
se aktivita komandom Draw/Grid sa tasterskog menija za crtanje. Uklju¢ivanjem
opcije Snap objects to grid dozvoljavate crtanje grafickih objekata, cije ivice se
poklapaju sa mrezom na papiru, koja ¢e biti vidljiva ako ukljucite i opciju Display
gridlines on screen. Gustinu mreze odredujete u poljima Horigontal i VVertical Spacing.
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Drawing Grid I_I_

i
I

Slika 46 Dijalog prozor komande Draw/Grid
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OBRASCI (TEMPLATES)

Obrasci predstavljaju skup svih parametara formatiranja nekog teksta, zajedno sa
(ako je potrebno) zaglavljima, podnozjima, delovima teksta, slikama... U stvari, to je
obican dokument koji se tretira na malo drugaciji nacin - kada bazirate novi tekst na
nekom obrascu, sam obrazac nece biti izmenjen. Zato se tako jednostavno kreiraju i
koriste, kao 1 svaki drugi tekst. Njihovom primenom se resavate ponavljanja istih
dosadnih postupaka. Ako, recimo, jednom kreirate memorandum svoje firme, u
kome se nalaze telefoni, logo, imena klju¢nih ljudi 1 Ziro racun, uz malo grafike,
najbolje je da ga snimite kao obrazac sa File/Save as i u listi Save as Type izaberete
Document  Template (*.doc). Na ovaj nacin, kada vam memorandum zatreba,
komandom File/ New bi¢e ponuden u listi pored poznatog Normmal.dot-a. Kada ga
otvorite, sve §to treba da uradite je da unesete novi tekst, sve ostalo je sacuvano.
Pomenuti obrazac Normaldot ima funkciju objedinjavanja i cuvanja osnovnih
parametara teksta, veéina novih tekstova koje kreirate se zasniva upravo na njemu.

Word ima veliki broj obrazaca i carobnjaka (koji snagu pokazuju pri radu na
engleskom jeziku pa ih neéemo posebno obradivati), sortiranih u nekoliko
kategotija. Sa File/ New se otvara dijalog u kome su grupe predstavljene kao kartice
pa Cete, recimo u izvestajima (Reports), naci tri unapred pripremljena obrasca. U
polju Preview se odmah vidi i umanjen izgled izabranog obrasca. Naravno, i sami
mozete dodavati nove ili modifikovati postojece. Svakako preporucujemo da
pregledate gotove obrasce, koje vam nudi sam Word, jer je sasvim sigurno da ¢e vam
mnogi odgovarati za razne namene. Dodatne obrasce mozete instalirati i iz Value
Pack-a i sa www.microsoft.com-a.

PRIMER KREIRANJA OBRASCA

Kliknete na Fife/ New. U dobijenom prozoru ukljucite opciju Template (dole desno),
izaberete neki od ponudenih obrazaca (obic¢no Blank Document) 1 zatim kliknete na
OK. Pojavljuje se prazan dokument.
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New EHE
Reparts | VWeb Pages | Office 97 Templates
General | Legal Pleadings | Letters & Faxes | Mermnos | Other Documents | Publications
m| B [ H]
—— — = :
Blank \ieb Page E-rnail proba.dot pal e
Document MMessage

Preview not available,

—Create New

€ Docurent & Template

QK | Cancel

Slika 47 Dijalog prozor komande File/ New

Unesite potrebne elemente u ovaj dokument, ba§ kao §to biste i inace uradili.
Podesite velicine 1 vrste slova, stilove, zaglavlja podnozja.. Npr. kreirajte
memorandum firme.

Kada zavtsite sa podesavanjem izgleda dokumenta, odaberite opciju File/Save as i
sacuvajte ga. Obratite paznju da je ekstenzija dokumenta .dot. Time ste zavrsili
kreiranje novog obrasca.

Prilikom kreiranja novih dokumenata modi éete da koristite svoj obrazac izborom
opcije File/ New. Ako ste ga u prethodnom koraku sacuvali u fascikli Templates (Sto se
1 preporucuje), pojavice se kao jedna od opcija na kartici General.
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STILOVI

Stilovi predstavljaju jedan od najznacajnijih oblika formatiranja teksta. Sastoje se od
skupa karakteristika za formatiranje, kao §$to su velicina slova, font, boja
poravnavanje, margine i drugo. Njihovim koriS¢enjem ne morate svaki odeljak
ponovo formatirati, ve¢ je dovoljno da iz liste izaberete odgovarajuéi stil. Pored
olaksanog formatiranja u toku pisanja teksta, jednostavno je i1 promeniti neke
osobine kasnije, kada se sav tekst, formatiran promenjenim stilom, automatski
menja prema novim parametrima. Zamislite samo §ta to znaci kada hocete da
promenite, recimo, font u nekoliko desetina istth nasloval

Postoji veliki broj ve¢ ugradenih stilova, koje mozete modifikovati, a lako se dodaju
i novi. Svi se nalaze u padajucoj listi S#y/e na Formatting tasterskom meniju.

J Mo mal |: Garamond ~ 12 - |
[ 141111111 Heading 9 = pTd'. X
= enj:
Hyperlink ~ lmer
Line Number = g brsc
i = ¥ '
e Lizt Bullet 12 ot
= g o i
Normal 1Zpt | inf
= an
Page Number 20t oo
sl TE p:] “'.aj'
nte
. = 7
Slika no. Heri:
zpt |
. = 9 1C
Slika porpis
e po 10 pt pored
Bl = 1 1,
Tabela 12 pt L&,
Tabela no. ?2 p? I ac:
— lerc
Table of Figures TE :] - [Fst2
I rrgrerL
Slika 48 Lista Style

U njoj je svako ime ispisano bas onako kako doti¢ni stil izgleda, dok su na desnoj
strani 1 informacije o veli¢ini slova, poravnavanju i tome da li se odnosi na pasus ili
na neki deo teksta. Trazenje zeljenog stila je brze ako otkucate prvo slovo njegovog
imena.

Primena stilova je najociglednija prilikom formatiranja naslova. Dovoljno je da
kurzor postavite u paragraf u kojem se nalazi naslov i nakon toga izaberete neki od
ponudenih stilova u listi S7yle.
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PRAKTICAN SAVET Za nckoliko najéeiée koriséenih stilova postoje
precice preko tastature. Normal se dobija sa Ctri+Shifti+N, Heading 1, 2 1
3 sa Alt+Cr/+1, 2 1 3, dok se lista (za nabrajanja) dobija sa
Ctri+Shift+L.

Postoje dva nacina da definiSete novi stil. Prvi je »§kolski« i obavlja se procedurom
kroz meni Format/Style, prikazan u poglavlju »Primer kreiranja stila«. Pojavice se
dijalozi u kojima se podeSavaju vrsta slova, njthova veli¢ina 1 boja, uokvirenje,
poravnavanje margina, proredi, tabovi i mnogi drugi parametri. Novi stil se moze
dodati 1 obrascu (Template), na osnovu koga pravite neki dokument, aktiviranjem
opcije Add to Template. Na taj nacin Cete stil uciniti dostupnim iz svih dokumenata, a
ne samo iz trenutno aktivnog.

Ako kreirate stil slican postoje¢em, najbolje je da ga u listi Based On izaberete i onda
unesete samo razlike. Na ovaj nacin, promene koje unesete u baznom stilu, ¢e se
automatski reflektovati 1 na sve stilove koji su na njemu bazirani.

Drugi nacin je prakticniji. Sastoji se u tome da formatirate neki pasus (npr. uvucete
ga nekoliko centimetara, postavite Inijski prored na 1.5 i sl) 1 zatim u polje Sl
upisete ime tako dobijenog stila i pritisnite taster Enter. Word ¢e po pritisku na Enter
shvatiti da ste definisali novi stil.

Kada imate postojeci tekst, primenjeni stil na mestu kurzora vidite u polju S#y/ na
tasterskom meniju za formatiranje. Ali, kada to nije dovoljno, mozete iz menija He/p
izabrati opciju What's This? (strelica dobija 1 znak pitanja) 1 kliktati na Zeljena mesta,
dobijajudi opsirnije informacije u posebnom dijalogu. Opoziv operacije se vrsi sa
Ese.

Lista stilova se moze i odStampati, preko File/Print dijaloga, gde Cete u listi Print
what izabrati S#yles. Ako revidirate neki tekst, prakticno je da na levoj strani imate
stalno prikazana imena stilova. To se postize preko Tools/Options dijaloga, u koji
upisete Sirinu rezervisanog prostora u centimetrima, u polje S#yle Area Width.

Kada napravite svoje stilove, koje zelite da primenite i u drugim dokumentima,
morate da ih snimite u obrasce. To se obavlja sa Format/Style/ Organizet/ Styles, tako
sto ih jednostavno premestate iz liste u listu. Ako ih snimite u obrazac Nomzal.dot,
bi¢e dostupni u prakticno svim novim dokumentima.

PRIMER KREIRANJA STILA

Izborom stavke Format — Style dobija se prozor kao na slici, u kome se moze izabrati
izmene postojeceg stila ili kreiranje novog.
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Style

Styles:

Paragraph preview

1 Heading 1
1 Heading 2
1 Heading 3
1 Heading 4
1 Heading 5
1 Heading &
1 Heading 7
1 Heading &
1 Heading 9
a Hyperlink
a |ine Murnber
1 List Bullet
1 Marmal

List:

a Page Number Diescription
TR ~ | 1o + Tl iy, K at 16 pt, Flush ot

[ |

0

haracter preview

Garamond

Space before 6 pt, Keep with next

ISters in use

[

Qrganizer... |

ey, .. | Modify... | Delets |

Bpply I Cancel |

Slika 49 Dijalog prozor komande Format/ Style

U ovom prozoru odaberete opciju New ukoliko Zelite da kreirate novi stil, a opciju
Modify ukoliko samo vrsite promene nekog od stilova navedenih u polju S#yles.

Nakon §to ste odabrali opciju New, pojavice se prozor kao na sledecoj slici .

New Style ?| %
Marne: Style type:

IMDJ naslov IParagraph j
Based on: Style for following paragraph:

I 1 Mar mal LI I 1 Marmal LI
Preyiew

Ukeliko parvite stl kom Gete kusati naddove dokumenata, u pelje Mame upiite ime tog
stla, secimo ¥}Moj nalowe. 7 polju Stle Futaguaph bimte dali se st odnosi na pasagsate di
$ontove. 17 ngiem dusaju, ubljudite opaiju Famgumph.

Description
Harmal +

™ automatically update

(0]4 I Cancel | Farmat | Shortcut Key..,

Slika 50 Kreiranje novog stila

Ukoliko pravite stil kojim cete kucati naslove dokumenata, u polje Name upisite ime
tog stila, recimo »Moj naslov«. U polju S#le Paragraph birate da li se stil odnosi na

paragrafe ili fontove. U nasem slucaju, ukljucite opciju Paragraph.
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U polju Based on odredujete na osnovu kog stila pravite svoj, odnosno birate neki
najsli¢niji vasem buducem stilu, jer time skracujete sebi posao. Stil koji ¢e se ukljuditi
u dokumentu u slede¢em paragrafu (dakle, nakon sto otkucate naslov stilom Moj
naslov 1 pritisnete Enter) odredujete u polju Style for following paragraph. Ukoliko
ukljucite opciju Add to template, vas novi stil »Moj naslov« bice vam dostupan u svim
ostalim dokumentima, koje kreirate na osnovu trenutnog obrasca.

PRIMER KORISCEN]JA STILA

Pokazacemo jedan primer koriSéenja stilova, koji ¢e pomoci da se lakse objasni
kreiranje sadrzaja.

Ako kucate neki tekst za koji cete kasnije kreirati sadrzaj (npr. neku knjigu),
neophodno je (nije bas neophodno, ali je najjednostavnije i najelegantnije resenje)
da sve naslove 1 podnaslove unosite koriS¢enjem stilova Heading x, pri cemu je x
broj nivoa.

Dakle, ukljucite stil Heading 1 1 otkucajte naslov prvog poglavlja knjige. Nakon toga
stilom Nomnal nastavite unos teksta, do prvog podnaslova, koji otkucajte
koris¢enjem stila Heading 2. Ponovo ukljucite stil Nomzal itd. Naslov sledeceg
poglavlja kucate u poznatom vam stilu Heading 1, sledeci podnaslov u stilu Heading
2, dalje znate i sami... Naravno, ne morate otkucati bas citavu knjigu od 200 strana
1)). Znacenje ovih zagrada mozete pronaci na kursu Interneta :0)).

Cemu to sve sluzi? Procitajte sledeée poglavlie, u kojem éete saznati kako da
iskortistite svoj trud oko ukljucivanja stilova

SADRZAJ I DRUGE TABELE

Word omogucuje automatizovano kreiranje specijalnih tabela, u koje spadaju sadrzaj,
indeks, lista slika i lista referenci. U tekst se ubacuju sa Insert/ Index and Tables i svaka
zahteva postovanje odredenih pravila.

Najcesce je u upotrebi unosenje sadrzaja. Prednosti u odnosu na ru¢no kreiranje su
velike — pored automatskog »pronalazenja« naslova, i brojevi strana se automatski
unose. Ceo sadrzaj se tretira kao jedno posebno polje, $to se vidi i pri oznacavanju.
Tako, kada pravite izmene u tekstu, osvezavanjem ovog polja se automatski unesu
izmene u naslove i brojeve strana na kojima one pocinju. Ipak, da bi se naslovi
pravilno pronasli, morate koristiti stilove koji se zovu Heading x, gde je x broj nivoa.
Naravno, kao §to je ranije pomenuto, stilovi se mogu modifikovati tako da ¢ete sami
napraviti Heading stilove po zelji, ukoliko vam ne odgovaraju ugradeni.
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PRIMER KREIRANJA SADRZAJA

Proverite da li se nalazite u dokumentu kojeg ste (nadamo se) otkucali prateci
uputstva u poglavlju »Primer kori§¢enja stila«. Postavite kurzor u tekst na mesto gde
zelite da kreirate sadrzaj, zatim iz menija Insert izaberite opciju Index and Tables.
Kliknite na karticuTable of Contents, posle ¢ega ¢e se pred vama pojaviti dijalog kao
na slici.

Index and Tables m

Tndex | Table of Eigures | Tahle of Authorities |

Print Preyview Wb Preyview

HEADING 1.ccnieninnuennens 1 ﬂ HEADING 1 ii

Heading 2....................... 3 Heading 2
Heading 3 .................... 5 Heading 3
~ =

¥ Show page numbers
¥ Right align page numbers
Tab leader I ....... VI

General

Formats: IFrDm ternplate vl Show I_evels:|3 5‘

Optiors... | Modify... |

0K, I Cancel |

Slika 51 Kartica Table of Contents

U dijjalogu birate da li ¢e se prikazivati redni brojevi strana i da li ¢e oni biti
poravnati po desnoj ivici ($to je uobicajeno) i, naravno, mozete izabrati »lider« do
tih brojeva (prazan prostor, tackice, crtice ili linija). Birate i proizvoljan broj nivoa
naslova za sadrzaj, $to znaci da ne moraju svi biti prikazani.

Klik na dugme Opfions otvara dijalog za dodeljivanje nivoa odgovarajué¢im naslovima
— recimo, naslovi nivoa 3 1 4 mogu biti prikazani na isti nacin u sadrzaju. Sadrzaj ima
posebne stilove koje primenjuje i koji se nazivaju TOC (Table of Contents). To
omogucuje posebno formatiranje naslova u sadrzaju, nezavisno od njihovog izgleda
u tekstu. Njihovo formatiranje se vrsi klikom na dugme Modify.

Po zavrsenom unosu Zzeljenih parametara, kliknite na OK i na mestu kurzora ce se
>
pojaviti sadrzaj vaseg dokumenta.
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Nakon unosenja izmena u dokument, korisno je da osvezite informacije u
njegovom sadrzaju. Kliknite desnim tasterom unutar sadrzaja i u prozoru koji se
pojavi odaberite opciju Update Field. Pojaviée se prozor kao na slici.

Update Table of Contents m

Wiord is updating the table of contents. Select
one of the following options:

* Update page numbers only

oK I Cancel |

Slika 52 Dijalog prozor komande Update Field

Sada odaberite opciju Update entire table i kliknite na OK.

PRAKTICAN SAVET Ako izvriite neku izmenu u dokumentu, makar
to bilo i dodavanje jednog zareza, pre Stampanja obavezno osvezite
njegov sadrzaj. Postoje Sanse da se numeracija strana promenila, a te
promene se nece odraziti na sadrzaj dok vi to »rucno« ne uradite.

Tabela slika, tabela u tekstu i tabela jednacina se kreira na vtlo slican nacin, ali ne
preko stilova. Potrebno je da u toku rada potpise slika, tabela 1 jednacina unosite sa
Insert/ Caption, gde u padajucoj listi birate $ta ste uneli. Nije elegantno kao sa
stilovima, ali ima i svojih prednosti — formatiranje svih potpisa ne mora biti isto.
Koristeci ove informacije, Word kasnije kreira odgovarajuce tabele

Kako da to izvedete? Pogledajte uputstvo u slede¢em odeljku.

PRIMER KORISCENJA KOMANDE INSERT / CAPTION

Postavite kurzor na mesto gde zelite da unesete opis slike (obicno je to ispod same
slike), nakon toga iz menija Insert izaberite opcije Caption.

Caption m

Caption:
IS lika 54

Options

Label: G| e Lobel. |
Position: IBE|DW selected item j Delets Label |
Nurmbering... |

AutoCaption. .. | OK | Cancel |

Slika 53 Dijalog prozor komande Insert/ Caption
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Ovde postoji stavka Figure, uz koju se automatski postavlja i broj. Da bi se
automatski postavljala re¢ »Slika«, kliknite na New Label 1 kreirajte je. Sada se u polju
Caption automatski pojavljuje »Slika n«, gde je n redni broj.

Klikom na numbering ¢ete odrediti kako ¢e se vrsiti numeracija. Tu je 1 opcija
Include Chapter Number, kojom ce se ispred broja slike automatski upisivati i broj
poglavlja. 1z liste Separator izaberite ¢ime Cete ta dva broja razdvajati (tacka, crtica...).

PRIMER KREIRAN]JA LISTE SLIKA

Postavite kuzor u tekst na mesto gde Zelite da kreirate sadrzaj slika. Zatim iz menija
Insert izaberite opciju Index and Tables. Kliknite na karticu Table of Figures, posle ¢ega
¢e se pred vama pojaviti dijalg kao na slici.

Index and Tables m

Tndex | Table of Contents ~ Table of Eigures | Tahle of Authorities |

Print Preyview Wb Preyview
Slikka 1: Text......oooooovevii . 1 d Slika 1: Text ;l
Slika 2: Text........ccoocoovrrnn. 3 Slika 2: Text
Slika 3: Text.........cooovveeinn 5 Slika 3: Text
Slika 4: Text......ccoooviirrin, 7 Slika 4: Text
Slilen 5 Tewr 1n |7 ]| |Slika 5: Text ~|
¥ Show page numbers
¥ Right align page numbers
Tab leader I—L,

General

Formats: IFrDm template VI Caption label W V¥ Include label and number

Optiors... | Modify... |

0K, I Cancel |

Slika 54 Kartica Table of Figures

Ovaj prozor je veoma slican prozoru u kojem ste postavljali parametre za umetanje
sadrzaja dokumenta. Zbog toga ¢emo samo objasniti da se u polju Caption label
odreduje potpis na osnovu kojeg se formira lista.

PRAKTICAN SAVET Ako kucate obimniji tekst, npr. diplomski rad,
obavezno koristite stilove za formatiranje naslova, a slike, tabele 1 sl
potpisujte pomocu komande Insert/ Caption. To je jedini nacin da Word
automatski kreira npr. sadrzaj i, $to je jos bitnije, azurira.
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STAMPAN]JE

Jako zivimo u »elektronskom vremenu«, ne treba ni pominjati znacaj dobijanja
kreiranog dokumenta na papiru. Postoje dva nac¢ina — ako zelite da tekst dobijete u
samo jednoj kopiji, kliknite na dugme sa Stampacem na tasterskom meniju, $to
izvr$ava operaciju bez dodatnih pitanja. Ipak, neretko su potrebne modifikacije
nacina $tampanja pa do dijaloga koji nam to omogucuje dolazite sa File/ Print ili
Ctri+P.

—Printer
Mame:  |<S$HP Laserdet 1100 ~|  Properties |
Status: Idle
Type: HP Laserlet 1100
Yyhaere: LPT1: ™ Print to file
Comment:
~Page range ~Copies
Loy Murrber of copies: =
" Current page " Selection
 Pages: M Collate
Enter page numbers and/or page ranges
separated by commas. For example,
—Z£00rm
Print what: IDDcument j Pages per sheet: |1 page j
Print: IAII pages in range j Scale to paper size: IND Scaling j
Cptions. .. 4 Cancel |

Slika 55Dijalog prozor komande File/ Print

Ako se nalazite na racunarskoj mrezi, velika je Sansa da imate moguénost Stampe na
vise Stampaca. Ciljni izaberite iz padajuce liste Name. Dodatne parametre Stampaca,
koji ¢e vaziti samo u Word-u, postavljate klikom na Properties.

Ako je dokument obiman, mogu vam zatrebati samo neki njegovi delovi. Zato u
sekciji Page Range birate da li se Stampa sve (A/), samo strana na kojoj je kurzor
(Current Page), ono sto ste oznacili (Selection) ili neke odredene strane, koje su
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odvojene zarezima, a unosite ih u polje Pages. Mogu se odrediti 1 opsezi pa je sasvim
ispravno da unesete nesto kao »1, 3, 7-10, 15-16, 20-«.

Broj kopija ne treba posebno objasnjavati, a sekcija Zooz omogucuje »sabijanje« vise
strana na jednu.

Ako zelite da dokument odStampate obostrano, najverovatnije cete morati
odStampati prvo neparne strane, presloziti ith na odgovarajuéi nacin nakon
Stampanja, ponovo vratiti u $tampac i, na kraju, ukljuciti stampanje parnih strana.
Ovaj postupak je neophodan jer vedina Stampaca nema moguénost automatske
obostrane §tampe. Stampanje neparnih strana se zadaje u polju Print, ukljucivanjem
opcije Odd pages, a opcija Even pages se odnosi na parne strane.

Pre nego $to dokument odstampate, nije zgoreg proveriti kako ¢e to sve izgledati na
papiru. Komanda koja to omogucuje se naziva Print Preview 1 nalazi se u meniju File.

PRAKTICAN SAVET Neophodno je da za $tampanje kotistite papir
odgovarajuceg kvaliteta. U vecini slucajeva to je papir za fotokopiranje.
Los$ papir se Cesto zaglavljuje u Stampacu, §to znaci da morate prekinuti
Stampanje, otvoriti Stampac, izvaditi ga, nakon svega oprati ruke itd. U
svakom slucaju se vise isplati da kvalitetniji papir platite malo vise, §to
vas oslobada daljih briga.
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ZAKLJUCAK

Samo recite — da li smo vas lagali u uvodu?
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SADRZA]

UVOD ittt as s se e ss e ass e as s e e sna s e anneeas 1
OSNOVNI DELOVI PROZORA........iiittriitreecctreecnnreecnnreesnnnees 2
RAD NA DOKUMENTU ....uciiiiiiiiiiiiiiiieiniieeiiniecinireessssssessnseseesssseees 4
Krefranje dOKUIMICN A ........ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 4
Otvaranje dOKUIMENLA...........uuueeeeeeevevveeessrsssveesvvvsssssssssssvsssssssssssssssssssssssssssas 4
CUVANE AOKUINCILA c...vevevevvevererererersisisisisisssssesasesesesesessssssssssssssssssssasasasesssess 5
Zatvaranje dOKUIMEILA ..........uuueeeeeeeevevesssrseevvesvvsssssssssuvssssssssssssssssusssssssssssssns 8
Izgled dokumenta Na EKLANU ... ...ccoeeeeeeeersvvvversrvriessssersssssssasssssssssssssssssnssens 9
ZOOM : uvecanje i smanjenje izgleda dokumenta ........cccceeevevvviicirinicniniees 10
Ponistavanje iZvIS€Ne OPEIACIJE ......cceerrerrruevvvvvvverrrsssssuvvvvvevssssssssssssssssssssnas 11
Kretanje kroz tekst KOIiSCENJem MISa......uueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessessvsssssssssssssssssses 11
Kretanje kroz tekst KOriSCenjem taStature .........uuueueeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeesseesenn 12
Oznacavanje teksta KOriSC€njem MIiSa....uuuuueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseesssssssssssssssssnsns 13
Oznacavanje teksta koriSCenjenm tastature ......eeeeeevevevvvvvvvvvvvvvvvvsvssssssonns 15
BIiSANJE LEKSLAuuuuuueeeeeeeeeueeeeeeeeeeeeeeeseeeeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 15
PrLOtIAZIVAIC.eeeeeeeeeeeeeseeeeeveseevesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 15
ZAINCIHI A eeevvvvervrvessrssssvvssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 16
Skok na zadatu IOKACIJU ........cceeeeeeevvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvrsssssssssssssssssssssssssssssssnns 17
MAPA AOKUIMICIILA cuuueeeeeeeeeeeeeeeeeevvvvvvrrssssssuevevvvrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 17
FORMATIRANTIJE ...ttt ccsnsnescsssssnessessssnesssssssnesssssnns 19
Formatiranje znakova (fOntOva)...........eueeeeveveeeesssssssevevevevssssssssssssssessssens 19
Formatiranje fontova komandom Formmat/ Font.........vcncnineocncneninicnennens 19
Formatiranje fontova koriscenjem tasterskog menija .......coceeueueueveevivenirinereneenes 21
Formatiranje Paragrafa ..........eeeeeeeeeeeveeevsssssevevsvvsesssssssssssssssssssssssssssssssssses 21
Formatiranje paragrafa komandom Format/Paragraf .........cccccvevivicnerncuniennanns 22
LASEE oottt s 23
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Formatiranje paragrafa koriS¢enjem tasterskog menija......cccoeeeueueuveviverivireneenee 25

) [2e 12 7. o 1 TP 25
SIMIDOLL c...aeeeneeeevvvvvvvveecerrsuevvvvvvrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 27

0 817 7 T <P 28
00022151 17 ) & 29
DEFINISAN]JE IZGLEDA STRANE ......cccovvviiiiniiiiininecnnneecnnnneeenenns 31
Zaglavlje 1 POANOZ]E SLIANE ...c.cvvvieiuiiiiiiieiiii e 32
NUMETACHA StIANA ...viiiiiiiiiiiii bbb 33
SEKCIJE I PIEKIU . ....uuueeeeeeeeevvecevvvvveervvvvvevssvvvvsesssvssvsssssvsssssssssssssssssssssssssssssns 34
TABELE .....tiiiiiiiiiiiitiiniee i csnnne s cssines s sssasssssssssnsssssssssssssssssssssans 36
KLCIrANJE tADEIE ouuuueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 36
(07577 1o 1 7 1] L= 36
Promena StUKIULC........ccceeeeuueeeeeevveesesrsssuevevsvvissssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 37
BIiSAN]€ e 37
Spajanje 1 razdvajanje Celija ... 37
Umetanje reda ili KOIONE.....c.cuvieiiiiieiciiiceincceic s 37
FOLNAILANC.eeueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 38
OIVICAVAIJC...ereevevvvvveeessrsssuvvevsirsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 39
GRAFICKI OBJEKT......ccceeriuererereneneneeessssesesesesssesesesesssssessssssssnsssssssesens 44
OBRASCI (TEMPLATES)...ccuetiiiiiiiiittieinntieeininneesninieessssseesssssssesssnes 49
Primer kreiranja Obrasca ... 49

1 18 500 )V U 51
Primer kreiranja Stila .....ccccvviiieiiiiiciiicce s 52
Primer koriSéenja stila.......cocoviiiiiiiiiiiiccs 54
SadrZaj 1 druge tabele......nuuuueeeneeeeeeeeevvvvvvevrvsseeevevvvvisesssssesesssrississsssnnns 54
Primer kreiranja Sadrzaja .....cccvcciiviniiiiiiii e 55
Primer kotiséenja komande 1725ert | Caption ........ececeneeveeeconeeneneccrnenenecnncnnenn. 56
Primer kreiranja liste SHKa ......ccoviviiiiiiiiiiccci 57
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