Obrada tekstualnin
dokumenata



Sadrzaj predavanja

* Osnove rada

* Formatiranje dokumenata
* Stilovi i sabloni

* Tabele i slike

* Reference i sadrzaj



Obrada tekstualnih dokumenata

Obrada tekstualnih dokumenata obuhvata kreiranje, uredivanje, oblikovanje, Cuvanje i Stampanje
dokumenata

Programi za obradu teksta omogucavaju unos i izmenu sadrzaja, kao i prilagodavanje izgleda
dokumenta

Dokument moze da sadrzi tekst, pasuse, tabele, slike, grafikone i druge objekte

Oblikovanje obuhvata podesavanje fonta, veliCine i boje slova, poravnanja, proreda i rasporeda
sadrzaja

Primeri programa za obradu teksta su Microsoft Word, LibreOffice Writer, Apache OpenOffice
Writer i Google Docs

Dokumenti se €uvaju u razlicitim formatima: DOCX (Microsoft Word), ODT (LibreOffice Writer i
Apache OpenOffice Writer), DOC (starije verzije Microsoft Word-a), dok Google Docs koristi
sopstveni format dokumenata i podrzava preuzimanje u DOCX, ODT i drugim formatima

Programi za obradu tekstualnih dokumenata koriste se u obrazovanju, poslovanju, administraciji i
svakodnevnom radu



/Zastupljenost programa za obradu teksta

* Microsoft Word — Siroko zastupljen u poslovanju, obrazovanju i administraciji

* Google Docs — omogucava obradu dokumenata u pregledacu i istovremeni rad vise
korisnika

* LibreOffice Writer — besplatan program otvorenog koda, dostupan za razliCite operativne
sisteme

* Apache OpenOffice Writer — besplatan program za izradu i uredivanje tekstualnih
dokumenata

* Prema istrazivanju iz 2020. godine, 83% ispitanih zaposlenih koristilo je Microsoft
Office, a 11% Google Docs

e Rezultati se odnose na 2.053 zaposlena u kompanijama u SAD i Nemackoj i ne
predstavljaju globalni trzisni udeo



Microsoft 365 i Word 365

Microsoft 365 je skup aplikacija i usluga za izradu dokumenata, obradu podataka,
prezentovanje i komunikaciju

Najpoznatije aplikacije su Word, Excel, PowerPoint, Outlook i OneNote

Word 365 je aplikacija namenjena kreiranju, uredivanju, oblikovanju i deljenju
tekstualnih dokumenata

Word se moze koristiti kao instalirana desktop aplikacija ili putem veb-pregledaca

Cuvanje dokumenata na servisu OneDrive omoguéava pristup datotekama sa
razliCitih uredaja i saradnju vise korisnika

Dostupne mogucnosti zavise od verzije aplikacije, korisnickog naloga i licence



Prozor Worda 365
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imenu
% 3.Kartice ribona
Osnove rada 4.Grupe komandi na kartici

Video provides a powerful way to help you prove your point. When you click Online Video, you can
paste in the embed code for the video you want to add. You can also type a keyword to search

online for the video that best fits your document. 5 . St re I ica gru pe Otva ra d ij a I og

To make your document look professionally produced, Word provides header, footer, cover page,
and text box designs that complement each other. For example, you can add a matching cover oo . . v .
. . ” .
palgle,_header, and sidebar. Click Insert and then choose the elements you want from the different 6 ° Le nj I r . l I l a rgl n e I u VI a Ce nJ a
galleries.
Ve .

7.Statusna traka: reci, jezik

Video provides a powerful way to help you prove your point. When you click Online Video, you can
paste in the embed code for the video you want to add. You can also type a keyword to search

online for the video that best fits your document. . ® o
8.Prikazi i zoom

Formatiranje

100109 ¢ 1 B 1 T LB r B A b i3 a2k

Znak i pasus (/']
Video provides a powerful way to help you prove your point. When you click Online Video, you can
: paste in the embed code for the video you want to add. You can also type a keyword to search 0
21words 1761 characters & [[}  English (United States)  Text Predictions: On @ % Accessibility: Good to go [E| B - —8——+ 100%



Prozor Worda 365

* Quick Access Toolbar — snima dokument, ponistava i ponavlja poslednju akciju. MozZe se prilagoditi i postaviti
iznad ili ispod ribona

e Search — pronalazi komande prema nazivu, na primer Page Break za umetanje preloma stranice

* Kartice ribona — organizuju komande po funkcionalnim celinama, kao Sto su Home, Insert, Layout i
References

* Grupe komandi na kartici — grupiSu srodne komande, npr. Clipboard, Font i Paragraph na kartici Home
 Strelica grupe otvara dijalog — prikazuje dodatna podesSavanja, na primer za font ili pasus

* Lenjir — sluzi za podesavanje margina i uvlacenja; ukljucuje se na kartici View

e Statusna traka — prikazuje broj reci, jezik provere i druge informacije; desnim klikom bira se Sta ¢e prikazivati

* Prikazi i zoom — menjaju nacin prikaza dokumenta i njegovo uvecanje; nalaze se u donjem desnom uglu
prozora



Ribon kartice, grupe komandi

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help  Acrobat

[Calibi o JE-E-REEA, OB B 2
ﬁi B I U : -;5 == = == l',f 'QJ m[m A &
Paste ovoa XX 4 |i| = = == Styles Editing Create Dictate Editar Add-ins = Document  TranslitGT

g A~ £ A~ par AN L - | - v a PDF - Cloud
Clipboard M Fant ] Paragraph la Styles Tu Adobe Acrobat Voice Editar Add-ins Adobe Albero Art

|lv_— Comments | |ﬁ Editing v|

* Ribon (Ribbon) — deo Word prozora koji sadrzi kartice sa komandama organizovanim u grupe

prema njihovoj nameni
» [Kartica — tematski skup komandi: Home, Insert, Layout, References...

* Grupa komandi — skup povezanih komandi za srodne zadatke. Strelica u donjem desnom uglu

grupe otvara dijalog sa dodatnim podesavanjima

* Grupa Font na kartici Home obuhvata komande za izbor fonta i veliCine slova,
podebljavanje (Bold), kurziv (Italic), podvlacenje (Underline) i promenu boje teksta
* Kontekstualna kartica — pojavljuje se samo uz izabran objekat: tabela, slika, zaglavlje



Kartica File

© Info
(11 Home
D MNew

@
= &
pen Protect
Document ~
@ Info
EI Save
= O
Check for
Fy Save As lssues
Save as Adobe
PDF - @@ -
@ Print @
Version
Iﬁ Share History
Share as Adobe =
PDF link
&)
g Export Manage
Document ~
D Close

Protect Document

Control what types of changes people can make to this document.

Inspect Document
Before publishing this file, be aware that it contains:

= Document properties and author's name

Version History

View and restore previous versions,

Manage Document

Ej There are no unsaved changes,

e Kartica File otvara prikaz preko celog prozora

* Tu su komande za dokument kao celinu, a ne za tekst

e Povratak u dokument: strelica gore levoili Esc

Stavka
New
Open
Info
Save As
Print
Export

Options

Sluzi za

nov dokument ili Sablon
skora$niji i saCuvani fajlovi
zastita, provera, verzije
druga lokacija ili format
pregled i Stampa

PDF i promena formata

podeSavanja Worda



Formati datoteka

Format
.docx
.dotx
.docm
.doc
.pdf
.odt

rtf, .txt

Kada se koristi

obican dokument, podrazumevan
Sablon za nove dokumente
dokument sa makroima

Word 97-2003 Document

slanje i Stampa, izgled se ne menja
OpenDocument (LibreOffice)

razmena; .txt bez formatiranja

1" = Documents

| Enter file name here

|Wurd Document (*.docx)

Word Document (*.docx)

‘Word Macro-Enabled Document (*.docm)
Word 97-2003 Document (*.doc)

Word Template (".dotx)

Word Macro-Enabled Template (*.dotm)
Word 97-2003 Template (*.dot)

PDF (*.pdf)

XPS Document (".xps)

Single File Web Page (*.mht, *.mhtml}
Web Page (".htm, *.html)

Web Page, Filtered (*.htm, *.html)

Rich Text Format (*.rtf)

Plain Text (*.bd)

‘Word XML Document (*.xml)

Word 2003 XML Document (*xml)

Strict Open XML Document (*.docx)

OpenDocument Text (*.odt)

* Format se bira u polju Save as type u opciji Save As
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Kartica Home

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help  Acrobat
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Paste Y X x| fp |: = = ==Y Styles  Editing Create Dictate  Editor  Add-ins
& A~ P Avpar AN G Eq - - a PDF .
Clipboard M Font ] . Paragraph la Styles Tu Adobe Acrobat Voice Editar Add-ins
Grupa Sluzi za
komandi
Clipboard Kopiranje, isecanje i lepljenje teksta
Font Izbor fonta, veliCine i izgleda znakova
Poravnanje, uvlacenje, prored i
Paragraph . .J ’ 1& P
nabrajanje
Styles Primena stilova na tekst i naslove
Editing Pronalazenje, zamena i izbor teksta

Document
Cloud

Adobe

&

TranslitGT

Albero Art

|.|"_'| Comments | |f Editing v-|
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Kontekstualna kartica

2 Comments | | &7 Editing | Nihe

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Developer Add-ins Help  Acrobat MergeTmO] Table Design  Table Layoutl

[v] Header Row [~ First Column

[ Total Row [] Last Column _:_ E E E E
[v] Banded Rows [_| Banded Columns
Table Style Options Table Styles

=27
|'|§-|-1‘|-2-|~3-|-4'|'§L_‘—(|-6-|-7-|-8~|~ vl
U UL 1 L S LU T I YLD U L G

= Ime Grad

2 r G E— T = [ &
[ Shading Border |/.pt—‘ Borders Border
J ¥ Styles [Z pen Color v v Painter

Borders N

20 1 (00 S SORTISRD AR SR = SRS C AR RO LNt - e I B O

Iznos
Marko Novi Sad 12500 |
 Jelena Beograd 8300 |
' Nikola Kragujevac 15200 |

* Table Design — podesavanje izgleda tabele

|zabrana tabela — pojavljuju se dve kontekstualne kartice na ribonu

Table Layout — podesSavanje strukture i rasporeda cCelija
Kada se ukloni kursor iz tabele, kontekstualne kartice nestaju
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Kartica View — grupa View(prikazi dokumenta)

File Home Insert Design

E E—g [Z] outline

Read | Print | Web L= Draft
Mode |Layout| Layout

Views

Prikaz
Print Layout
Read Mode
Web Layout
Outline

Draft

Layout References Mailings Review View Developer Add-ins Help Acrobat Merge Tools

1% (] Ruler Q Ij-h‘ [E] onePage i New Window
g <) —

[] Gridli i
Focus Immersive | [Vertical| Side | — Gridlines Zoom 100% 5 MultiplePages B Arrange Al
Reader toSide [T Navigation Pane 1 page Width = split [0 Reset Windc
Immersive Page Movement Show Zoom Window

Kada se koristi

rad na stranama onako kako ¢e biti odStampane (podrazumevan)
Citanje preko celog ekrana, bez ribona

tekst bez preloma strana, kao web strana

struktura naslova; premestanje celih poglavlja

samo tekst; prelomi se vide kao linije

’:7‘— Comments-f lediting v\
[=| S o
o B

Switch Macros  Properties
Windows v v

Macros SharePoint
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Kartica View — Navigation pane

L T 4
Navigation vooX =
Search document D
Headings Pages Results _. Osnove rada

Video provides a powerful way to help you ¢
A paste in the embed code for the video you v
Interfejs & online for the video that best fits your docur

4 Formatiranje ;
To make your document look professionally

Znak i pasus

Sranica o and text box designs that complement eact

) ] £ page, header, and sidebar. Click Insert and-
Tabele | slike

galleries.

P e L

* Navigation Pane — omogucava brzo kretanje kroz dokument

* Headings — prikazuje naslove i podnaslove organizovane
prema nivoima

* Pages — prikazuje sliCice stranica dokumenta

* Results — prikazuje rezultate pretrage teksta

* lzborom naslova — direktno se prelazi na odgovarajuci deo
dokumenta




Osnovni pojmovi tekstualnog dokumenta

e Znak —slovo, cifra, interpunkcijski znak ili specijalni simbol
* Rec€ — niz znakova koji Cini samostalnu jezicku celinu

* Recenica — jezicka celina koja izrazava potpunu misao i najcesce se zavrsava
tackom, upitnikom ili uzvicnikom

* Pasus — deo teksta koji Cini smisaonu celinu i zavrSava se pritiskom na taster
Enter

* Red — niz znakova prikazanih u jednom redu dokumenta
* Stranica — deo dokumenta ogranicen dimenzijama stranice i marginama

* Odeljak — deo dokumenta koji moze imati sopstvena podesavanja stranice,
zaglavlja, podnozja i numeracije



Oznake formatiranja

= Znak--pasusf|
Video-provides-a-powerfulway-to-helpyou-prove your-point.-Whenwou-click-Online-Video, you-
can-paste-inthe-embed-codeforthevideoyouwantto-add.You-can-alsotype-a-keyword-to-
search-onlineforthewvideothat-bestfitsyourdocument.v

To-makeyourdocumentlook-professionally-produced, Word-provides-header, footer,-cover-
page,-andtext-box-designsthat-complement-each-other.-For-example, you-can-add-a-matching:
cover-page,-header,-and-sidebar.-Click-Insert-and then-choose-the-elementsyouwantfrom-the-
different-galleries.

= Stranica¥
Video-provides-a-powerfulway-to-helpyou-prove your-point.-Whenyou-click-Online-Video, you-
can-paste-inthe-embed-codeforthevideoyouwantto-add. You-can-alsotype-a-keyword-to-
search-onlineforthevideothat-bestfitsyourdocument. Y Section Break (Next Pag e

* 91 - oznacava kraj pasusa

e . —o0znacava razmak izmedu reci

 ->—oznacava tabulator

* Prelom stranice — prikazuje mesto na kojem pocinje nova stranica

* Prelom odeljka — oznacava granicu izmedu odeljaka sa razli¢itim podeSavanjima

* Prikaz oznaka — ukljucuje se i isklju¢uje komandom 9] Show/Hide na kartici Home
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Selekcija u wordu 365

* Formatiranje — primenjuje se na selektovani tekst, odnosno na deo
dokumenta koji smo prethodno oznacili

e Znak — selektuje se prevlacenjem misa preko njega
* Rec€ — selektuje se dvostrukim klikom na rec

* Deo teksta — selektuje se prevlacenjem misa od pocCetka do kraja zeljenog
teksta

* Recenica — drzi se Ctrl i klikne bilo gde unutar recenice
* Pasus — trostrukim klikom unutar pasusa
* Ceo dokument — kombinacijom tastera Ctrl + A



Selekcija pomocu tastature

Kombinacija

Sta radi

| (> shift |+ — |
[ O shift | + [«
[ shift | +[ 1
[ Oshift |+ §

[ £ Shift | + [ Home |

Oznacava sledeci karakter (udesno)

| Oznacava prethodni karakter (ulevo)

Oznacava red iznad

Oznacava red ispod

Oznacava do pocetka reda

7 | O shift | +| End |

Oznacava do kraja reda

[Ctrl] ( shift |+ — |
[ ctrl |+ Shift |+ [ « |
(ctrl |+ shift |+ 4 |

[ ctrl |+ shift |+ [ 1 |
[ Ctrl J + Ghift] + [HomeJ

(ctrl |+ shift |+ End |
.

Oznacava sledecu rec

Oznacava prethodnu rec

Oznacava do kraja pasusa

Oznacava do pocetka pasusa

Oznacava do pocetka dokumenta

Oznacava do kraja dokumenta

J

[ + @ Oznacava ceo dokument]
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Calibri =11 -

Kartica Home grupa Font T

.ﬂv .‘?V ﬁv |":"|-C-IV Aﬁ -'E"-v

Font I

 Komande za oblikovanje teksta — nalaze se na kartici Home, u grupi Font

* Font — odreduje oblik slova, odnosno njihov vizuelni izgled

 VeliCina fonta — odreduje veliCinu znakova i izrazava se u tipografskim tackama (pt)
« Stil teksta — podebljavanje (Bold), kurziv (/talic) i podvlacenje (Underline)

* Boja teksta — menja boju slova, dok Text Highlight Color istice tekst bojom pozadine
* Indeks i eksponent — prikazuju znakove ispod ili iznad osnovne linije, npr. H,0 i x?

* Promena velikih i malih slova — menja zapis postojeceg teksta bez ponovnog unosa

* Uklanjanje formatiranja — komanda Clear All Formatting uklanja direktno formatiranje
izabranog teksta



Kartica Home grupa Font

D ' 1Aptos(Body) vHﬂ V‘ A A Aa~ /-\o =~ e ‘“TZ" €= 3= 91« T
t‘n b
Paste = g T Uva x, ¥ Av £+ A~ @ === Ev &ty

Clipboard N Font N Paragraph

Otvaranje dijaloga Font — klik na strelicu u donjem desnom
uglu grupe Font na kartici Home

Dodatna podesavanja — izbor fonta, stila i veli¢ine slova, boje,
podvlacenja i specijalnih efekata

el

Font  Advanced

Font: Font style: Size:
+Body Regular |11
“ 3 ~
+Headings Italic g
Abadi Bold 10
Abadi Extralight Bald Italic
Abel v 12 =
Font color: Underline style: Underline calor:
Automatic L [none) L Automatic e
Effects
[ strikethrough [] small caps
[] Double strikethrough ] &Nl caps
[ superseript ] Hidden
|:| Subscript
Preview
add

This is the body theme font, The current document theme defines which font will be used.

Set AsDefault  Text Effects.. Cancel
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Kartica Home grupa Paragraf @

O~ HEiv gzl W

Paragraph lw

* |zbor pasusa — formatiranje se primenjuje na pasus u kojem se nalazi kursor, a za
vise pasusa potrebno je selektovati zeljene pasuse

* Poravnanje teksta — levo, centrirano, desno ili obostrano

 Razmak izmedu redova i pasusa — podesavanje proreda i razmaka izmedu pasusa
* Uvlacenje pasusa — odredivanje udaljenosti pasusa od leve i desne margine

* Liste — kreiranje nabrojanih i numerisanih lista

* lvice i sencenje — dodavanje ivica i boje pozadine pasusu

* Dijalog Paragraph — klik na strelicu u donjem desnom uglu grupe otvara dodatna
podesSavanja pasus



Pasus: poravnanje i uvlacenje

Podesavanje Opcije u Wordu _

Indents and Spacing  Line and Page Breaks

Poravnanje Left, Center, Right, Justify (Ctrl+L, E, R, J) b
Alignment: v |
Levo i desno uvlacenje Indentation: Left, Right Sresn TP I SR
v . . . . Indentation
Uvlacenje prvog reda Special: First line T o 2 Py o
Right: oem |5 (none} V =
Visece uvlacCenje Special: Hanging TRt ks
Spacing
Before: 0pt : Line spacing: At:
After. spt |3 Multiple V] [os B

|:] Don't add space betWeen paragraphs of the same style
Uvlacenje prvog reda pasusa — koristi se opcija Special: First
line u dijalogu Paragraph

Preview

Tabs... Set As Default Cancel
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Razmaci izmedu pasusa i prored

-— gl 11— 1
B g B AP a— v [ =it =
3 —

Indents and Spacing  Line and Page Breaks — = = [r= M 1. Bro
= = =N X

General =

Alignment: ISR - | 5 para{ 0

Outline level: IVBodyTerxit 7‘vj Collapsed by default O SECRY RN SO RS- 2 1.15

1.5

Indentation

Left: Special: By: 20

Right: (none} B I 25

[] Mirror indents 3.0
Spacing Line Spacing Options...

Before: 0pt I Line spacing: At: nove rada .

— e gz B =] ; — Add Space Before Paragraph
After: 8pt |3 | Multiple [v| 108 [ 10 provides a powerl — t
[[] Don't add space between paragraphs of the same style :ein the embed cod ? Remove Space After Paragraph LI
PN SR 2 SO P P 3 S
Preview
VHOEO EAorACd & Bl Wity 10 £ L Yo BRO Yons Bl Y wr you ¢ ek O dine VIR, you cee
o T W0 PO Wi 0 RO Wow S @0 BiE & ol yAanond 30 e i ondine foe
Tabs.. | | Set As Default | | cancel |
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vice i sencenje

v, | S - vice (Borders) — dodavanje linija oko

Bottom Border Soners RN pa S U Sa
i Setting: Style: Preview
S wone | | [ Bt Pt e 8 « Senéenje (Shading) — postavljanje boje

- Right Border H
ozadine pasusa
FEE No Border P | S — P P
i B (Ne=" P — * Primena —isticanje vaznih delova
Outside Borders Shadow Soa s i v Z: . . . . v .
== teksta i vizuelno razdvajanje sadrzaja
3D QIO[ Automatic ‘v;] v . . . .
| width: N * PodeSavanje —izbor vrste, boje i
[ 8 g S| | | B | i debljine linija, kao i boje pozadine
brl i/ Diagenal Up Border Paragraph ‘\71
:—E Horizontal Line Options —
I EZ] Draw Table =
d EH View Gridlines Cancel

J Borders and Shading...
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Kreiranje nabrojanih i numerisanih lista

* Nabrojana lista — koristi oznake poput tacaka za prikaz stavki
* Numerisana lista — koristi brojeve ili slova kada je vazan redosled stavki

* Kreiranje liste — na kartici Home, u grupi Paragraph, bira se Bullets ili
Numbering

* Nova stavka — pritiskom na Enter prelazi se u sledeci red liste
* Podstavke

e Tasterom Tab povecava se nivo uvlacenja

* Tasterima SHIFT i Tab smanjuje se nivo uvlacenja

e Zavrsetak liste — dvostrukim pritiskom na Enter izlazi se iz liste



Kreiranje nabrojanih i numerisanih lista

>|[v

Document Bullets

©2- Change List Level

Define Mew Bullet...

o= VI I— |'II__ w E E I&X;? Q
Recently Used Bullets
®
Bullet Library
7
None ® O [ | + A X4

Mumbering Library

1.

Mone

2= Change List Level

Define Mew Mumber Format...

1)
2)
3)

a)
D)
c)
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Pronalazenje i zamena teksta

 Koristi se kartica Home i njena grupa Editing

 Ctrl + F (Find) — otvara Navigation Pane, u kojem se
unosi tekst za pretrazivanje dokumenta i prikazuju
pronadeni rezultati

e Ctrl + H (Replace) — otvara prozor za pronalazenje
teksta i njegovu zamenu drugim tekstom

* Replace — menja trenutno izabrano pojavljivanje teksta

* Replace All — menja sva pojavljivanja trazenog teksta u
dokumentu




o \/ o

Orijentacija veliCina i margine stranice

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Developer Add-ins Help Acrobat Merge Tools
— [ 3 G =] 2
== B =
@ |-_|5 ID = Breaks v Indent Spacing 5 U; ~ - id,‘ L_ Align v
= =] \i’ - 1= KA
e — P - | L
: g : . 2- Line Numbers ~ Left: }0 cm ’ — Before: lO t ‘ . 1 Group -
Margins Orientation Size Columns -~ i I D # Position /rap Bring Send Selection = 7
a- s S I Lol I = o - ard ~
¥ > b o bc Hyphenation v =< Right: IO cm 2 I + = After: ‘8 pt 3 lext ard Pane
Page Setup N Paragraph N Arrange
w1 ox o] g e -
Yipa ™ = Breaks v
Margins  Paper  layout Size | Columns 2- Line Numbers @ [{5 ]D T
Wi = ¥ bZ Hyphenation * Margins| Orientation  Size Columns ¢~ Hin€Numb
= 5 % & & :
Top: 254 cm < Bottom: 2.54em = |:| Letter e bc Hyphenatic
Left: 254em |3 Right 2.54cm = i enxsritem — lastCustom Setting =
- — - A Top: 38cm  Bottom:3.8cm
Gutter: 0cm 4 Gutter position: | Left o Tabloid Left.  35cm  Rightt 3.5cm
) ) ) 27.94cmx 43.18 cm =
Orientation
D Legal ;  Normal
D D 21.59 cm x 35.56 cm f Top: 254cm Bf)ttom: 254cm
|| Left 254cm Right 254cm
[
Portrait  Landscape Statement
Pages 13.97 cmx 21,58 cm ——  Narrow
Top: 1.27cm  Bottom:1.27 cm
Multiple pages: Normal ~ Executive Left  1.27cm Right 1.27cm
18.42 cm x 26,67 cm —
A3 Moderate
BEticw 297 emx 42 cm Top: 254cm BPttom: 254cm
L2 Leftt 1.91cm Right 1.91cm
D A4
21emx 29.7 cm Wide
Top: 2.54cm Bottom:2.54 cm
0 A5 Leftt  508cm Right 5.08cm
148cmx 21 cm
B4 (JIS) Mirrored
Applyto: | Whaole document 957 364 TOP: 254cm Boﬁqm: 254cm
% Inside: 3.18cm  Outside:2.54 cm
Set As Default - Cancel More Paper Sizes... *
Custom Margins...

Koristi se grupa Page Setup kartice Layout
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Odeljak

* Odeljak (Section) je deo Word dokumenta koji moze imati drugacija
podesavanja stranice od ostatka dokumenta, na primer drugaciju
orijentaciju, margine, heder ili numerisanje stranica.

* Odeljak se odvaja pomocu Layout - Breaks - Section Breaks

* Primer: Dokument ima pet stranica. Na prve cCetiri tekst je u jednoj koloni, a
na petoj u dve kolone. Da bi se to postiglo, peta stranica moze biti
izdvojena u poseban odeljak.

* Odeljak nije isto Sto i pasus. Pasus se zavrsava pritiskom na Enter, dok se
odeljak razdvaja prelomom odeljka



Prelomi stranice, kolone i odeljaka

|# Breaks ~ ‘ Indent Spacing
;| Page Breaks * Page Break — prekida trenutnu stranicu i nastavlja tekst na
>|_| Eﬂ?rithe peint at which one page ends S|Edeéoj stranici
|| andthe noxt page begins * Column Break — prebacuje tekst na pocetak sledece kolone
—— Column * Section Break — Next Page — zapocinje novi odeljak na sledecoj
E[é Indicate that the text following the column StraniCi

break will begin in the next column.

Text Wrapping

0= Separate text around chjects on web
pages, such as caption text from body text.

1
Section Breaks
L Next Page When-you-apply-styles,yourheadings-change-to-match-the-new-theme.-Save-time-in-Word-with-new-
A — Insert @ section break and start the new buttons-that-show-up-where-you-need-them.-To-change-the-way-a-picture-fits-in-your-document,-click:
—|  section on the next page. it-and-a-buttonfor-layout-options-appears-next-to-it.. When-you-work-on-a-table,-click-where-you-want-
Conti to-add-a-row-or-a-column,-and-then-click-the-plus-sign.-Reading-is-easier,-too,-in-the-new-Reading:
ontinuous )
5—|  Insert a section break and start the new view.-You-can-collapse-parts-of-the-document-and-focus-on-the-text-you-want.-If you-need-to-stop-
—|  section on the same page. reading-before-you-reach-the-end, Word-remembers-where-you-left-off---even-on-another-device. |
—p= Even Page Page Break 1
= Insert a section break and start the new
section on the next even-nurmbered page.
—1= Odd Fage
3= Insert a section break and start the new

section on the next edd-numbered page.




PreCice za prelom teksta

Prelom

Page

Column

Text Wrapping

Section Breaks

Precica
Ctrl+Enter
Ctrl+Shift+Enter
Shift+Enter

Tekst se nastavlja

na sledecoj strani

u sledecoj koloni

u novom redu istog pasusa

u novoj sekciji (Deo 5)
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Podela teksta u kolone

* Oznacavanje teksta — oznaciti tekst koji treba podeliti u kolone

* Layout - Columns — izabrati broj kolona ili opciju More Columns za dodatna
podesavanja

* Podesavanje kolona — definisati Sirinu, razmak izmedu kolona i eventualnu
vertikalnu liniju

* Primena na deo dokumenta — izabrati da li se kolone primenjuju na oznaceni
tekst ili na ceo odeljak

e Layout - Breaks - Column — ubaciti prelom kolone da bi tekst poceo od vrha
sledece kolone

* Layout - Breaks - Section Breaks — koristiti prelom odeljka kada je potrebno da
samo deo dokumenta bude podeljen u kolone



Podela teksta u kolone

0 B 0[FEe o
L v 5=
Margins Orientation Size |Columns| ?° tinebiumbers =L Presets
R ¥ ¥ N be Hyphenation v ZeR
Page§ — N
- E the et ; ! One Two
— Number of columns: \27

% _5_5 Twe Width and spacing
7 - Col= \!VLdth §Eacing:
- =] e [ 1] [763em B [125em E
N o z | [1e3em B | ]
- S=| Left [ ' L]
o - Os ] Equal column width
s =:| Right Yide —
A L pasi Apply to: ‘Wholedocument fV]
- s onlil —
= == More Columns... | oK I | Cancel |
- Torr :




Stilovi

* Stil je skup formatiranja sa dodeljenim imenom

* Stil obuhvata font, velic¢inu i boju teksta, razmake, uvlacenje, nivo
naslova i numeraciju

* Umesto da se svaki naslov formatira rucno, dodeljuje mu se
odgovarajuci stil

* Izmenom stila automatski se menjaju svi pasusi koji koriste taj stil
» Galerija stilova nalazi se na kartici Home, grupa Styles

* Pregled stila moze se izvrsitli desnim klikom na naziv stila i odabirom
opcije Modify



Prikaz stilova

] [
%ﬁ /C D;v @,J é‘ oo Styles v
Styles | Editing Create Dictate = Editor  Add-ins = Document a
hd N a PDF > Cloud Cuote 1a
Intense Quote Ta
Kod Normal Odgovor 1. Odgovori | suotle Reference a
Intense Reference a
Book Title a
Pitan] No Spaci i ' | -
tane © Spacing Headmg Heading 2 (] Show Preview
[] Disable Linked Styles
Tltle Subtitle  Subtle Emphas Emphasis |g_+| |E| |E| | Options...
Intense Empha. Strong Quote Intense Quote
! Prosirena galerija stilova — klikom na strelicu otvara se
: SUBTLE REFEREN INTENSE REFERt  Book Title List Paragraph okno StyleS sa dodatnim stilovima
i
;‘5-4. Create a Style
b
:‘5@ Clear Formatting
;‘5-_> Apply Styles..
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Stil Normal

| Modify Style r x| e Ime stila- Normal
PR | e Tip stila— Paragraph, odnosno stil pasusa

o —— | *  Font— Calibri, veli¢ina 11 pt, automatska
I o = boja teksta
Style for following paragraph: | T Normal e * Poravnanje —levo

' Formatting * Prored - visestruki, 1,08

|| Catibri Vi~ B I U [ Adomatic * Razmak posle pasusa — 8 pt

: == ==|= = = |1z =z &= 3= * Kontrola udovica i siro€adi — ukljucena

Wideo provides a powerful way to help you prove your point. When you dlick Online Video, you can paste in the

embed code for the video you want to add. You can also type a keyword to seanch online for the video that best Orphan ContrOIe je pOdegava nJe kOje Spreéava da na
fits your document. To make your d . . .

dnu ili vrhu stranice ostane samo jedan red pasusa,
odvojen od ostatka teksta.

Font: [Default) Calibri, Left
Line spacing: Multiple 1.08 li, S5pace
After: 8 pt, Widow/Orphan control, Style: Show in the Styles gallery

I
| B Add to the Styles gallery
o Only in this document '1::1' Mew documents based on this template

Format = 0K ] Cancel '
|
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Kreiranje novog stila

* Home - Styles — prikazati stilove
* Create a Style — izabrati opciju za kreiranje novog stila

* Naziv stila — uneti naziv i potvrditi klikom na Modify

Styles WX
kod b |

I Morma 1T|
Odgovor Ta
Odgovori Ta
Fitanje Ta
Predavanja T

Show Preview

Disable Linked Styles
:ﬂ'q_ }ﬂo\ A_| | Options...

;ﬁq. Create a Style




Kreiranje novog stila

| Create New Style from Formatting ?
Properties
Name: Predavanja
Style type: Paragraph

Style based on:

Style for following paragraph:

Formatting

Calibri w11

T Mormal

7 Predavanja

BE I U Automatic ~

e
{11}

*
Il

embe

Vidso providesa powerful way to help you prove your point. Vrhen you dick Online Vidse, you can paste in the
= for the video you want to 3dd. You can akso type 3 keyward to search anine for the video that best
Fits your document. To make yourd

IStyIE: Show in the Styles gallery

Based on: Normal

| —
@ Add to the Styles gallery (] Automatically update

Format =

o Cnly in this document [:J Mew documents based on this template

Cancel

| Modify Style

| ﬂ Add to the Styles gallery |:| Automatically update

o Cnly in this document t:J Mew documents based on this template

Properties

Hame:
Style type:
Style based on:

Style for following paragraph:

Formatting

Calibri |12

Predavanja

Paragraph

T Mormal

7 Predavanja

Automatic

e

Video provides a powerful way to help you prove your point. When you click Online Video, you
can paste in the embed codefor thevideo you want to 2dd. You c2n also type 2 keyword to search
online for the video that best fits your document. To make yourd

Font: 12 pt, Justified

Line spacing: single, Style: Show in the Styles gallery

Based on: Mormal

Format =

Paragraph

Indents and Spacing

General

Line and Page Breaks

Alignment: NN -

QOutline level: | Body Text ~

Indentation
Left: O0cm
Right: O0cm

[ Mirror indents

Spacing
Before: 0 pt
After: g pt

7
Collapsed by default
Special: By:
[none) ~
Line spacing: At
Single ~

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

Preview

Tabs...

Set As Default
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Primena novog stila

Video provides a powerful way to help you prove your point. When you click Online Video, you
can paste in the embed code for the video you want to add. You can also type a keyword to search
online for the video that best fits your document. To make your dacuL‘nent look professionally
produced, Word provides header, footer, cover page, and text box designs that complement each
other.

For example, you can add a matching cover page, header, and sidebar. Click Insert and then choose the
elements you want from the different galleries. Themes and styles also help keep your document
coordinated. When you click Design and choose a new Theme, the pictures, charts, and SmartArt
graphics change to match your new theme.

Styles i
Kod 1
Mormal T
Odgovor Ta
Odgovori Ta
Fitanje Ta

I Predavanja 1T|

| Show Preview

|| Disable Linked Styles

(A (/2] [A] [options..

* lIzbor pasusa — postaviti kursor u pasus na koji se primenjuje stil
e Styles — u oknu stilova pronaci kreirani stil, npr. Predavanja

pasusa u dokumentu

* Primena stila — kliknuti na naziv stila da bi se primenilo definisano formatiranje
* Primena na druge pasuse — izborom istog stila obezbeduje se ujednacen izgled

39



Stilovi naslova

* Heading 1 — sti
* Heading 2 — sti
* Heading 3 — sti

za haslove glavnih celina dokumenta
za podnaslove unutar glavnih celina
za naslove nizeg nivoa, unutar podnaslova

* Hijerarhija naslova — nivoi naslova prikazuju strukturu i organizaciju

dokumenta

* Navigation Pane — omogucava pregled strukture dokumenta i brzo
kretanje izmedu naslova

* Automatski sadrzaj — generise se na osnovu naslova formatiranih
odgovarajucim stilovima



Stil za naslov

- — — E— — |
Modify Style ? *
Properties
1 MName: Heading 1

Style type Linked (paragraph and character] e

Style based on: 1 Mormal w

Style for following paragraph: 1 Mormal w
Farmatting

Calibri w20 | B T U ||

— — — — — — — = 4= = =

= = — = == — = b= "= (-_— L

Naslov 1

Font: 20 pt, Bold, Font color: Text 1, Centered, Space

EBefore: 18 pt

After: 12 pt, Keep with next, Keep lines together, Level 1, Style: Linked, Show in the Styles

gallery, Priority: 10

Add to the Styles gallery [ Automatically update
| o Only in this document '1::1' Mew documents based on this template

Format -

Canicel

[ o ] |

Heading 1 — koristi se za naslove glavnih celina i
poglavlja dokumenta

Font — Calibri, veliCina 20 pt, podebljan, crne
boje

Poravnanje — centrirano

Razmak pre naslova — 18 pt, a posle naslova 12
pt

Keep with next — naslov ostaje na istoj stranici
sa narednim pasusom

Outline level 1 — naslov predstavlja prvi nivo
hijerarhije dokumenta i koristi se za navigaciju i
automatsko generisanje sadrzaja




Numerisanje naslova

* Numerisanje naslova — automatsko oznacavanje poglavlja i potpoglavlja brojevima

* Multilevel List — na kartici Home izabrati Sablon numeracije iz galerije List Library ili definisati
novu listu

* Povezivanje sa stilovima — nivou 1 dodeliti Heading 1, nivou 2 Heading 2, a nivou 3 Heading 3
* Stil brojeva po nivou — za svaki nivo izabrati format brojeva, npr. 1, 2, 3; a, b, c; |, II, Il

* Numeracija prethodnog nivoa — u prozoru Define New Multilevel List, poljem Include level
number from ukljucuje se broj prethodnog nivoa, npr. 1.1

* Hijerarhija naslova — numeracija prati strukturu dokumenta, npr. 1, 1.1, 1.1.1
e Automatsko azuriranje — dodavanjem ili premestanjem naslova Word prilagodava numeraciju

* Automatski sadrzaj — pravilno stilizovani naslovi mogu se koristiti za automatsko generisanje
sadrzaja dokumenta



Numerisanje naslova

Define new Multilevel list

Click level to modify:

Apply changes to:

Whole list

Link level to style:
Heading 1

Level to show in gallery:

Level 1

ListMum field list name:

1
3
4 11w
5 111
? 111
111
: 1.1.1
111
111
111
Mumber format

Enter formatting for number:

1.

HNumber style for this level:
1,23 ..

Paosition

MNumber alignment: || .5

Text indent at: 0.76 cm

<< Less

Include level number from:

Aligned at: |g ¢m =

Set for All Levels...

Font...

Start at: |4 =

Restart list after:
[ Leqal style numbering
Follow number with:

Tab character
[] Add tab stop at:

Cancel

Define new Multilevel list

Click level to modify:

1
2]
3
4
5 A
? A
2 A
3 11
1.1.11
1.1.1.1.1.1_1_1Ha=-.|r-;5
11111111 Hesging 5
Mumber format

Enter formatting for number:

| |n.a

HNumber style for this level:
1,23 ..

| Position

| Mumber alignment: || .5

Text indent at: 1.02 cm

| << Less

Include level number from:

| Aligned at: g

5 Set for All Levels..,

Apply changes to:

Whole list

Link level to style:
Heading 2

Level to show in gallery:

Level 1

ListMum field list name:

Start at: |4

n Restart list after:

Level 1

[ Leqal style numbering

Follow number with:

Tab character

) Add tab stop at:

1.02 cm
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Numerisanje naslova

@ AutoSave (@ off) I‘f) O ~ ObradaTekstaPrimeri....

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help Acrobat |Q Comments‘ |i Editing v‘
=n Outline Sy II%I E_ q [T New Window i ] = F‘ IE—:‘
il =) Draft S <) : e Ha Al I -~ =LJ [
Read Web = Focus Immersive = |Vertical| Side Show = Zoom rrange Switch Macros = Properties
Maode [Layout| Layout Reader to Side e v =] Split Bk Windows ~ -
Views Immersive Page Movement Window Macros SharePoint e
L I'I‘I'I'I"_"I"'I'2'\'3'I‘4'I'5'I'6'I'T'I'E'I'E‘I'IC"I'II'I'IZ'I'13'\'14'I‘15'I
Navigation voX S add arow or a column, and then click the plus sign. Reading is easier, too, in the new Reading vie o
F— z can collapse parts of the document and focus on the text you want. If you need to stop reading b
earen document L~ S you reach the end, Word remembers where you left off - even on another device. Video provides
z powerful way to help you prove your paoint.
Headings Pages Results o
— - 1.2 Druhi deo glave |
4 1, Glava |l -
a When you click Online Video, you can paste in the embed code for the video you want to add. Yo

1.1 Prvi deo glave |
also type a keyword to search online for the video that best fits your document. To make your do

L2Drvgydeoglovel 3 look professionally produced, Word provides header, footer, cover page, and text box designs th:

2 Gavall n complement each other. For example, you can add a matching cover page, header, and sidebar. €
2 Insert and then choose the elements you want from the different galleries. Themes and styles al:

N keep your document coordinated. When you click Design and choose a new Theme, the pictures

2 and SmartArt graphics change to match your new theme. When you apply styles, your headings «

to match the new theme.

a 2. Glava ll

1%

Sawve time in Word with new buttons that show up where you need them. To change the way a pi
B fits in your document, click it and a button for layout options appears next to it. When you work =
Page1of3 1543words &%  English (United States)  Text Predictions: Off 75 Accessibility: Good to go T Focus B ———F——+ 100%




Teme u wordu

* Word tema — skup unapred definisanih boja, fontova i vizuelnih efekata koji odreduju zajednicki
izgled dokumenta

* Primena teme — na kartici Design, izborom opcije Themes, tema se primenjuje na dokument i
uskladuje izgled njegovih elemenata

* Boje teme —izborom opcije Colors menjaju se palete boja koje se koriste za tekst, naslove, oblike i
druge elemente
* Fontovi teme — opcijom Fonts biraju se fontovi namenjeni naslovima i osnovhom tekstu

* Efekti teme — opcijom Effects prilagodava se izgled grafickih elemenata, kao sto su oblici i
SmartArt

* Prilagodavanje teme — kombinovanjem sopstvenih boja i fontova moze se oblikovati izgled
dokumenta prema potrebama korisnika

« Cuvanje teme — prilagodena tema moZe se safuvati kao sopstvena tema i ponovo koristiti u
drugim dokumentima



Kartica Design izbor teme

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help Acrobat I3 Ce
A ™ TITLE Title . Tithe Titl Tatl Titha Time | A § Paragraph Spacing w
LaE g i Title TITLE . " " TITLE me

1. Huading 1 [ra—— e — e ey HEmpmn ook A i, :':_"_"_1_'____-_“_‘__ - v

Themes |ssmmmm——— ::::_'_:'—-:'5‘-__—: e e Tt S E’“.?.‘“'C“I'_*"::.‘T SESSTos mommpemooe DUDTToT SUnmaen Heaw) o Snsmre—en Colors  Fonts @ Effects

N T | mEmmme Do e = EOSmESIE Remmenis smmmmmim e emme—— e - - ¥ (v) Set as Default

Document Farmatting

Galerija tema — prikaz dostupnih tema koje objedinjuju boje, fontove i vizuelne efekte

Pregled teme — prelaskom pokazivaca preko teme moze se pregledati njen uticaj na izgled dokumenta
Primena teme — klikom na izabranu temu menja se izgled dokumenta

Boje teme — opcijom Colors bira se paleta boja koja se koristi u dokumentu

Fontovi teme — opcijom Fonts bira se kombinacija fontova za naslove i osnovni tekst

Efekti teme — opcijom Effects podesSava se izgled grafickih elemenata

Rucna promena oblikovanja — direktnim menjanjem fonta ili boje mogucde je promeniti izgled pojedinih
elemenata nezavisno od izabrane teme

Uticaj promene teme — rucno zadati fontovi i boje koji nisu povezani sa temom ostaju nepromenjeni prilikom
izbora druge teme
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Sabloni

 Namena Sablona — sluzi kao osnova za kreiranje novih dokumenata sa unapred definisanim stilovima,
temom i rasporedom stranice

* Kreiranje dokumenta —izborom Sablona u File - New ili dvoklikom na datoteku Sablona (*.dotx) kreira se
novi dokument zasnovan na njegovim podesSavanjima, dok originalni Sablon ostaje nepromenjen

* Kreiranje sopstvenog Sablona — dokument sa Zeljenim stilovima, temom i rasporedom stranice moze se
saCuvati u formatu Word Template (*.dotx)

 Lokacija Sablona — korisnicki Sabloni podrazumevano se ¢uvaju u fascikli Documents\Custom Office
Templates i dostupni su preko File > New - Personal

* Normal.dotm — podrazumevani Sablon iz kojeg se kreiraju prazni dokumenti; u njemu se Cuvaju odredena
podrazumevana podesavanja za buduée dokumente

* Podrazumevana podeSavanja — opcija Set As Default u pojedinim dijalozima moze saCuvati podesavanja kao
podrazumevana, a u zavisnosti od opcije i konteksta ona mogu biti vezana za Normal.dotm

» Office Sabloni — Word nudi gotove Sablone za razli¢ite vrste dokumenata, a njihovo preuzimanje moze
zahtevati internet vezu



Sabloni

New

Blank document

Search for online templates

P

Suggested searches: Posao  Karte  Leci

Idite u
obilazak

>

Dobro dodli u Word

Pisma Obrazovanje  Biografije i propratna pisma  Praznik

IME PREZIME
Aa —

Umetnite svoj prvi

Sadrzaj

Jedan razmak (prazna) Uputstvo za umetanje prv... Meoderna hronoloska biogr...
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Ubacivanje tabele u dokument

 Kartica Insert — u grupi Table dostupne su opcije za umetanje i kreiranje
tabela

* Mreza — izborom polja u mrezi odreduje se broj kolona i redova tabele

* Insert Table — precizno zadavanje broja kolona i redova, uz izbor nacina
prilagodavanja Sirine kolona

* Draw Table — rucno crtanje tabele i njenih celija pomocu olovke

e Convert Text to Table — pretvaranje teksta razdvojenog tabulatorimaili
drugim separatorima u tabelu

* Unos podataka — taster Tab prelazi u sledecu celiju, a u poslednjoj celiji
dodaje novi red



Ubacivanje tabele u dokument

@ [E') Shapes v

tD
Teble | | Pictures © lcons

\ ¥ D 3D Models

3x4 Table

e

@ Insert Table...
E{I Draw Table

r
E

[za]

ext to Tahle

E Excel Spreadsheet
B Quick Tables >

T2 SmartArt [:é @ Link v —L'v_:l [™ Header ~ E- &

[ﬂ]Chart Online I:] Bookmark Carnivant I;] Footer v Text A ~ @
v @+ Screenshot v Videos [.—El Cross-reference @ Page Number v Box v A= D:l
ions Media Links Comments Header & Footer Text
|-|-E-|-1-|~2-1-3-|‘4-|-5-1-6-1-7-|~8-|-9-|'lo»l-ll-l»12-|-13-|-14-1-15-|L'

Tabele i slike

Video provides a powerful way to help you prove your point. When you click Online Video, you
can paste in the embed code for the video you want to add.
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Izbor i brisanje elemenata tabele

* Izbor cCelije — postaviti pokazivac uz levu ivicu Celije i kliknuti na strelicu za izbor
* Izbor reda — postaviti pokazivac levo od reda i kliknuti kada se pojavi strelica za izbor reda

* Izbor kolone — postaviti pokazivac iznad kolone i kliknuti kada se pojavi strelica usmerena
nadole

* Izbor cele tabele — kliknuti na rucicu za izbor tabele u njenom gornjem levom uglu

* Brisanje sadrzaja — izabrati sadrzaj Celije, reda, kolone ili cele tabele i pritisnuti Delete;
struktura tabele ostaje

* Brisanje Celije, reda ili kolone — izabrati odgovarajuce elemente i pritisnuti Backspace;
brisu se i sadrzaj i struktura izabranih elemenata

* Brisanje cele tabele — izabrati celu tabelu i pritisnuti Backspace

* Brisanje preko kartice — Table Layout - Delete omogucava brisanje celija, redova, kolona
ili cele tabele



Izbor i brisanje elemenata tabele

Selektovanje celije

Ime Grad Iznos
Marko Novi Sad 12500
Jelena Beograd 8300

Nikola Kragujevac 15200

l Klik na levu ivicu celije l

Brisanje sadrzaja
Izabrati sadrzaj celije, reda, kolone

ili cele tabele i pritisnuti Delete.

BriSe se samo sadrzaj,
struktura tabele ostaje.

Ime Grad Iznos
Marko Novi Sad 12500
Nikola Kragujevac 15200

Selektovanje reda

Ime Grad Iznos
Marko Novi Sad 12500
Jelena Beograd | 8300

Nikola Kragujevac 15200

‘ Klik levo od reda

Brisanje celije, reda ili kolone

Izabrati odgovarajuci element
i pritisnuti Backspace.
BriSe se i sadrzaj i struktura
izabranih elemenata.

Ime Grad Iznos
Marko Novi Sad 12500
Nikola Kragujevac 15200

Selektovanje kolone
Ime Grad Iznos
Marko Novi Sad 12500
Jelena Beograd 8300
Nikola Kragujevac 15200

Klik iznad kolone

Brisanje cele tabele

Izabrati celu tabelu
i pritisnuti Backspace.
BriSe se i sadrzaj i struktura
cele tabele.

Tabela je obrisana

Selektovanje cele tabele

Ime Grad Iznos
Marko Novi Sad 12500
Jelena Beograd 8300

Nikola Kragujevac | 15200

Klik na rucicu u levom gornjem uglu

Brisanje preko kartice

Koristi se Table Layout — Delete
a zatim se bira Sta se brise.

Table Design  Table Layout

s B B |BR|E8 ES

Select  View Properties | Delete Insert Insert
v Gridlines v | Above Below

f# Delete Cells...
K Delete Columns
5< Delete Rows
% Delete Table
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Table Design kartica

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Developer Add-ins Help  Acrobat MergeTOI.oj Table Design  Table Layoutl

[v| Header Row  [v] First Column

[_] Total Row [ Last Column

v] Banded Rows [_| Banded Columns

Table Style Options

o [ Fs o

| <

im — — — — N — — — B — — — N — — — - _ _ ]
E=tet] | EEREE] EEEER EEEEEl EEEEEl EEEEE] | Vapt —— |
EEEEE | SesE EEEEE e EEEEE EEEEE Shading  Border | g ' Borders Border
5 v Styles ¥ [Z pen Color v v Painter
Table Styles Borders 5]
v u-1'|-2-|-3-|-4-|-§r—:|-5~|'7'|'°-|-9-|-lil'}l-11~|~12‘|-13~|-14~|‘15-|§|-|v|v|~|
T PUSTE T G GG CUaG 1o THE Ve o UG s arIc wo aaas:
e
Ime Grad Iznos
_ Marko | Novi Sad | 12500
| Jelena | Beograd | 8300
Nikola | Kragujevac | 15200

Pristup kartici — kartica Table Design pojavljuje se kada je tabela izabrana
Table Style Options — ukljucivanje ili iskljuCivanje zaglavlja, prvog i poslednjeg redai prve i

poslednje kolone, kao i naizmenic¢nog sencenja redova i kolona

Table Styles — izbor gotovih stilova za brzo oblikovanje tabele
Shading — postavljanje boje pozadine izabranih celija

Borders — podesavanje ivica tabele, njihove debljine i boje

Border Painter — primena oblikovanja ivica na izabrane delove tabele

|32 Comments | / Editing |

53



Table Layout kartica

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Developer Add-ins Help Acrobat Merge Tools Table Design  Table Layout &2 Comments | | &2 Editing |
[% Select v EZ) Draw Table % i Insert Row Below f r TDjo4scm | OF ‘E” ElE A3 @ A I[E] Repeat Header Rows
f = 3 Z
R 0 7 > o P A T = .
[ View Gridlines [ Eraser Delete | Insert Row &H Insert Column Left @ Split Cells =23m MW E E IE‘ Text Cell Sort :I Convert to Text
= Above [ Insert Column Right % Split Table = AutoFit v E E E Direction Margins ﬁr Formula
Table Draw Rows & Columns N Merge Cell Size ] Alignment Data ™
L B DA BB 61 71 Bt 9t 10 18t 1200 o130t 24y 150 (e e
o R T B S B B R AT S R
£
Ime Grad Iznos
| Marko | Novi Sad | 12500
Jelena | Beograd 8300
Nikola Kragujevac 15200

e Pristup kartici — kartica Table Layout pojavljuje se kada je tabela izabrana

e Select —izbor Celije, reda, kolone ili cele tabele

* Insert — dodavanje redova i kolona iznad, ispod, levo ili desno od izabrane ¢elije

* Delete — brisanje Celija, redova, kolona ili cele tabele

* Merge Cells — spajanje vise Celija u jednu

* Split Cells — deljenje Celije na viSe redova ili kolona

* Cell Size — podesSavanje visine redova i Sirine kolona

* Alignment — poravnanje sadrzaja ¢elija horizontalno i vertikalno

* Text Direction — promena orijentacije teksta u celiji

* Distribute Rows / Columns — ravnomerna raspodela visine redova ili Sirine kolona
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Ubacivanje slike u dokument

e Kartica Insert — u grupi lllustrations izabrati Pictures

* Izbor izvora slike — This Device omogucava umetanje slike sa racunara, a Online Pictures
pretragu i umetanje slika sa interneta

* Umetanje slike — izabrati zeljenu sliku i kliknuti na Insert

* Promena veliCine — povlacenjem ugaonih rucica menja se veliCina slike uz oCuvanje
proporcija, dok se povlacenjem bocnih rucica menja Sirina ili visina bez oCuvanja
proporcija

* Polozaj slike — opcijom Position bira se unapred definisan polozaj slike na stranici

* Prelamanje teksta — opcijom Wrap Text odreduje se nacin rasporedivanja teksta oko slike

* Formatiranje slike — kartica Picture Format omogucava obrezivanje, dodavanje okvira i
primenu vizuelnih efekata



Ubacivanje slike u dokument

Insert DESIQ” LEFGUt REferEHCES File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help Acrobat Picture Format \_V—' Comments| \f Editing V|
L_[:|:] ShapES - E|§ :: B Color ~ = S — R . 2 Picture Border ~ fé ﬁ ‘«'-:' - -1ZL II”_S“IS"'” - |
Remove Corrections EE Artistic Effects~ B ~ = = E—./— =0 =aa ¥ & Picture Effects ¥ Alt Position  Wrap Crop !:!|S‘34cm - |
i t..-r} Background V Ed Transparency v {3 ~ '_,ﬂ Picture Layout ~ Text h Text~ Dl Selection Pane 2~ ” e =
Tahl Pict ) lcons P Y = Iy [
abe ICILres Adjust Picture Styles 5 Accessibility Arrange Size & ~
” * | € 3D Models  ~
Tables . r
— Insert Picture From
| I B |:| L |

Fe) This Device.. e Kartica Picture Format koja se pojavljuje nakon izbora slike i sadrzi alate

fork el Stock Images.. za njeno oblikovanje i pozicioniranje

24 Online Pictres: « Opcije za rad sa slikom se pojavljuju i nakon desnog klika na sliku

elen
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Odnos teksta i slike

In Line with Text

Ovo je primer teksta u dokumentu koji pokazuje kako
izgleda slika kada je ukljucena opcija In Line with Text.
Slika se ponasa kao znak u tekstu i nalazi se u istom redu
sa tekstom. Tekst se nastavlja posle

Visina reda
se prilagodava
visini slike.

Ovo je dodatni tekst koji jos jednom pokazuje da se
slika kod opcije In Line with Text nalazi direktno u toku
pasusa, izmedu reci, kao deo teksta.

Through

Ovo je primer teksta

u dokumentu koji
pokazuje prelamanje
teksta u stilu Through.
Tekst se nalazi ispred

i iza slike, odnosno
prolazi kroz prozirne
delove slike. Ovaj stil
se Cesto koristi kod
slika sa providnim a
pozadinama. Tekst ostaje vidljiv i kroz sllku sto omogucava
slobodno pozicioniranje teksta na strani.

| slike u istoj liniji.

Square

Ovo je primer teksta
u dokumentu koji
pokazuje prelamanje

Ovo je deo
teksta koji se
nalazi sa desne

teksta u stilu Square. | strane slike.
Tekst se rasporeduje Tekstse
oko slike sa svih automatski
strana u pravougaoniku. g::igsg:‘éiog
Sa leve strane je tekst s

koji teCe duZ slike i sa desne strane se nastavlja tekst.
Ovo je dodatni tekst koji jasno pokazuje kako se tekst
prilagodava pravougaonog obliku slike i popunjava
slobodan prostor oko nje.

Top and Bottom

Ovo je primer teksta u dokumentu koji pokazuje
prelamanije teksta u stilu Top and Bottom.

Tekst se nalazi samo iznad i ispod slike. Sa leve i desne
strane slike nema teksta. Ovaj stil je pogodan kada
zelimo da slika bude izdvojena iz toka teksta i da oko
nje postoji prazan prostor sa leve i desne strane.

Tight

Ovo je primer teksta
u dokumentu koji
pokazuje prelamanje
teksta u stilu Tight.
Tekst se prilagodava
obliku slike i prati
njene ivice. Za
razliku od opcije
Square, ovde tekst :
ne formira pravougaonik, vec se nalazi bllze stvarnom
obliku slike. Tekst tece oko nepravilnih ivica slike i
popunjava prostor koji je dostupan.

Behind Text / In Front of Text
Behind Text In Front of Text

Slika se nalazi iza teksta. Slika se nalazi ispred teksta.
Tekst je jasno vidljiv, a slika Tekst je delimicno ili potpuno
je u pozadini. sakriven iza slike.

Ovo je primé‘r teksta

koji se nalazi ispred slike.
Slika je u pozadini

i ne ometa citljivost
teksta u dokumentu.
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/aglavlje i podnozje stranice

e Kartica Insert — u grupi Header & Footer izabrati Header ili Footer

» Zaglavlje (Header) — prostor na vrhu stranice namenjen naslovu dokumenta, nazivu poglavlja ili
drugim podacima

* Podnozje (Footer) — prostor na dnu stranice namenjen dodatnim informacijama, kao Sto su naziv
dokumenta ili autor

* Broj stranice (Page Number) — automatsko umetanje brojeva stranica u zaglavlje, podnozje ili na
bocnu ivicu stranice

* Uredivanje sadrzaja — nakon izbora opcije otvara se kartica Header & Footer, u kojoj se unose
podaci i podesSava njihov izgled

 Razlicito zaglavlje i podnozje — opcije Different First Page i Different Odd & Even Pages
omogucavaju razlicit izgled prve, parnih i neparnih stranica

e Zatvaranje uredivanja —izborom Close Header and Footer vrada se na uredivanje glavnog teksta
dokumenta



/aglavlje i podnozje stranice

File Home Insert  Design

@ AutoSave (@ off) I"") ~ O =~ WaordPredavanjel2.docx

Layout References Mailings Review View Help

O Search

Acrobat Header & Footer

|:|v_-| Comments] |_f Editing v|

ﬁ @ @ EIﬂ E E‘é |:| |_E|<_ Previous [ Different First Page E Header from Top: |:'|.25 cm |
= mr = (138 n =~
Header Footer  Page Date & Document CQuick Pictures Online Goto 0 E‘_) Mext L Different Odd & Even Pages | 1 Footer from Bottom: |%| Close Header
v v MNumber~ Time Info~  Parts ~ Pictures = Header Footer I_—| Link to Previous [+] Show Docurment Text ﬂ Insert Alignment Tab and Footer
Header & Footer Insert Mavigation Options Paosition Close h
Kartica Header & Footer
B Header ~ - @ e TT Equation é{
@ Footer ¥ Text 'q v @ Q Symbol ~ eSignature
lla Page Mumber ~ Box~ AZ 51 fields
Jednostavno &
Top of Page b I
Obican broj 1

@ Bottom of Page >
! Page Margins b
” @ Current Position > '

&’ Format Page Numbers... . i . . v . .« . .o
| B senoverogerimees | Meni Page Number za izbor polozaja i izgleda numeracije
eader, footer, cover p: ; stranica

Obiéan broj 3
[ Obigan broj 3
Simple Eroj bez oblikovanja i isticanja
Plain Number 1
and sidebar. Click Ins¢ ‘
v
¥

@ More Page Numbers from Office.com

[B Save Selection as Page Number (Bottom
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Formatiranje numerisanja stranice

Page Number Format ? et

| Mumber format: | RSN e
| [} Include chapter number
Chapter starts with style: |Heading 1 e

Use separator; - (hyphen) |~

i Examples 1-1, 1-A

Fage numbering

o Continue from previous section
() start at: 5
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|zrada sadrzaja dokumenta

Kartica References — u grupi Table of Contents
izabrati opciju Table of Contents

Automatski sadrzaj — generise se na osnovu
naslova formatiranih stilovima Heading 1, Heading
2 i Heading 3

Izbor izgleda — ponudeni Sabloni odreduju izgled
sadrzaja i prikaz brojeva stranica

Azuriranje sadrzaja — opcijom Update Table
osvezavaju se naslovi i brojevi stranica nakon
izmena u dokumentu

Prilagodavanje sadrzaja — opcijom Custom Table of
Contents podesavaju se prikazani nivoi naslova i
izgled sadrzaja

ObradaTekstaPrimeri.docx =

File Home Insert Design Layout References Mailings

B Add Text ~
D| Update Table

b] E‘] Insert Endnote

Insert
Footnote

Table of
Contents ~

JL)I Mext Footnote  ~

Inser
Citatio

Built-In

Automatic Table 1

3 Contents

14

L HEBHOR L oo ccames ot oot st

B L S

-

B L R |

Automatic Table 2

Table of Contents
Lo B L oo oot msman e e

B L S

B L R |

Manual Table

Table of Contents
Type chapter tithe Jevel 1) oo

Type chapter title (Ievel Z) s s s s ——————————

Type chapter tithe (Ve 3] et s

Type chapter titke (level 1) s

Tune chantar title (el 21
@ More Tables of Contents from Office.com
Custom Table of Contents...

E;'?( Remove Table of Contents
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Natpisi ispod slika

Caption ? x
B Caption:
Caption ? X =P
Slika 2: Zma kafe |
Caption: Options
Slika 1:5olja kafe na zmima Labe: <lika i
Options
Position: | Below selected item A
Label: Slika o -
|| Exclude label from caption
Position: | Below selected item o
Mew Label... Delete Label Mumbering...
|__| Exclude label from caption
Mew Label... Delete Label Mumbering... AutoCaption... Cancel
[ &
[ |

AutoCaption... Cancel

Slika 1:Solja kafe na zrnima Slika 2: Zrna kafe



|zrada spiska slika

References - Insert Table of Figures — automatsko kreiranje spiska na osnovu natpisa
slika u dokumentu
Caption label — izbor oznake natpisa koja ce se koristiti za spisak, npr. Slika

Prikaz brojeva stranica — uz svaki natpis prikazuje se broj stranice na kojoj se slika nalazi

Slika 1: Solja kafe na zrnima
Slika 2: Zrna kafe

Update Table of Contents 7 *

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

'3::1' Update page numbers only
0O iupdate entire table!

0K ] Cancel




Pitanje 1

Kako se naziva deo prozora programa Word 365 na kojem su kartice sa
komandama organizovanim u grupe?

a) Statusna traka
b) Ribon
c) Traka za brzi pristup

Odgovor: b



Pitanje 2

Koji format datoteke u programu Word 365 sluzi za cuvanje sablona na osnovu
kojih se kreiraju novi dokumenti?

a) .docx
b) .dotx
c) .docm

Odgovor: b




Pitanje 3

Koja je namena kartice File u programu Word 365?

a) PodesSavanje izgleda znakova i pasusa
b) Upravljanje dokumentom kao celinom, ukljucujuci ¢uvanje, Stampanje i izvoz
c) PodesSavanje strukture celija u tabeli

Odgovor: b




Pitanje 4

U izveStaju su pasusi razdvojeni visestrukim pritiskanjem tastera Enter. Koji je bolji
nacin da se razmak dosledno podesi u celom dokumentu?

a) Podesiti razmak pre i posle pasusa
b) Povedati veli¢inu fonta na kraju svakog pasusa
c) Ubaciti ru¢ni prelom stranice posle svakog pasusa

Odgovor: a




Pitanje 5

Kako se u Wordu selektuje ceo dokument?

a) Kombinacijom tastera Ctrl + A
b) Dvostrukim klikom na bilo koju re¢
c) Kombinacijom tastera Ctrl + F

Odgovor: a




Pitanje 6

Sta je glavna prednost kori$éenja stilova pri oblikovanju dokumenta?

a) Svaki naslov mora ru¢no da se formatira
b) Izmena stila automatski menja izgled svih pasusa koji koriste taj stil
c) Stilovi sluze iskljucivo za umetanje slika

Odgovor: b




Pitanje /

Kako se obezbeduje da se automatski sadrzaj dokumenta formira na osnovu
naslova?

a) Naslovi se formatiraju odgovarajucim stilovima Heading 1, Heading 2 i Heading 3
b) Svi naslovi se podesavaju kao obican tekst u stilu Normal
c) Naslovi se pretvaraju u numerisanu listu pomoc¢u komande Numbering

Odgovor: a



Pitanje 8

Kako se u Wordu selektuje kolona tabele?

a) Klikom iznad kolone, kada se pokazivac pretvori u strelicu nadole
b) Dvostrukim klikom unutar bilo koje celije kolone
c) Pritiskom na taster Enter unutar éelije

Odgovor: a



Pitanje 9

Na osnovu ¢ega Word kreira spisak slika u dokumentu?

a) Na osnovu natpisa (Caption) pridruzenih slikama
b) Na osnovu naziva datoteka slika
c) Na osnovu teksta u zaglavljima stranica

Odgovor: a




Pitanje 10

Kako se u Wordu automatski numerisu naslovi i podnaslovi u
dokumentu?

a) Primenom opcije Numbering na svaki naslov pojedinacno
b) Umetanjem brojeva rucno ispred svakog naslova
c) Primenom opcije Multilevel List, povezane sa stilovima naslova

Odgovor: c




Pitanje 11

Sta predstavlja odeljak (Section) u Word dokumentu?

a) Deo teksta koji se zavrSava pritiskom na taster Enter
b) Deo dokumenta koji moze imati sopstvena podesSavanja stranice, zaglavlja, podnoZja i numeracije
c) Tematski skup komandi na ribonu organizovan prema nameni

Odgovor: b




Pitanje 12

Koji stil prelamanja teksta (Wrap Text) postavlja sliku tako da se ona ponasa kao znak u tekstu
i nalazi se u istom redu sa tekstom?

a) Square
b) Through
c) In Line with Text

Odgovor: ¢




Pitanje 13

Koje dve kontekstualne kartice se pojavljuju na ribonu kada je izabrana tabela u Wordu?

a) Table Design i Table Layout
b) Picture Format i Table Design
c) Header & Footer i Table Layout

Odgovor: a




Pitanje 14

Koji prikaz dokumenta u kartici View omogucava rad na stranama onako kako ¢e one biti
odstampane i predstavlja podrazumevani prikaz?

a) Read Mode
b) Print Layout
c) Web Layout

Odgovor: b



Pitanje 15

Koja precica na tastaturi se koristi za umetanje preloma stranice (Page Break)?

a) Shift + Enter
b) Ctrl + Shift + Enter
c) Ctrl+ Enter

Odgovor: c




Pitanje 16

Sta se prikazuje pritiskom na preéicu Ctrl + F (Find) u Wordu?

a) Otvara se Navigation Pane u kojem se unosi tekst za pretrazivanje dokumenta
b) Otvara se prozor za pronalazenje teksta i njegovu zamenu drugim tekstom
c) Otvara se okno Styles sa dodatnim stilovima za formatiranje

Odgovor: a
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