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U ovom delu...
 davna, pradavna vremena, naãi preci Og i Gronk 
sedeli su i maãtali o danu kada ñe moñi da sebi pri-

uãte dobar raåunar, sa efikasnim programom za obradu 
teksta na kome ñe iskazati svoje misli. Avaj, u to vreme 
ne beãe niåeg sem kameça. I tako, Og poåe paæàivo 
da urezuje kamenom svoje misli u zid peñine, ali Gronk 
ispusti jedan zadivàujuñi preistorijski podrig i peñina 
se sruãi.

Ne odustajte tek tako od pokuãaja da savladate program 
za obradu teksta! Naravno, preãli smo dug put od crtaça 
po peñinskim zidovima. Drevni Egipñani podarili su nam 
papir. Feniåani su izmislili alfabet. Gutemberg je razvio 
pokretni slog. Pisaña maãina je omoguñila nama sa 
oåajno ruænim rukopisom da uveæbavamo umetnost 
pisaça a da pri tom åitaoci ne postanu zrikavi.

Sada imamo i program za obradu teksta. Toliko smo se 
navikli na çega da zaboravàamo na egipatski papirus, 
na Gutemberga i stare pisañe maãine. Reåi se kao åudom 
pojavàuju i moæemo ih izbrisati, premestiti, pretraæivati, 
snimati i ãtampati – sve to sa samo nekoliko poteza iz 
ruånog zgloba. Ne dozvolite da preistorijski Gronk stane 
na put vaãim æeàama da prouåite ovaj program. Opu-
stite se i uæivajte u ovih nekoliko poglavàa koja govore 
o samom poåetku vaãe odiseje po svetu obrade teksta. 

U
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Poglavlje 1

Pogled izbliza
•••••••••••••••••••••• •••••••••••••••••••••• •••
U ovom poglavàu

é Pokretaçe Worda

é Åitaçe Wordovog ekrana

é Dobijaçe pomoñi od Worda

é Koriãñeçe tastature

•••••••••••••••••••••• •••••••••••••••••••••• •••

é Izlazak iz Worda (da ili ne)

Bilo je to najboàe doba, bilo je to najgore doba.

ar ne saça svako o tome kako ñe jednog dana postati slavan pisac? 
Ili kako ñe dobiti Oskara za scenario za film? Tu je i maçe primam-

àivo pisaçe izveãtaja, memoranduma, zapisivaçe poruka ili liste svako-
dnevnih poslova. Sve su to reåi. Od prvih slova napisanih kod uåiteàice, 
do prvog pasusa u najveñem ameriåkom romanu ovog veka – sve to su 
samo reåi.

Moæda to beãe najproseånije doba?

Najboài softver koji radi s reåima, obiånim ili proroåanskim, jeste pro-
gram za obradu teksta poput Microsoftovog Worda.

Ili da ipak ostavimo istoriji da uobliåi doba. Imam kreditnu karticu i, 
tako mi svega, koristiñu je!

Ovo poglavàe vas uvodi u Microsoft Word. Daje vam osnove pomoñu 
kojih ñete razumeti kako se Word uklapa u vaã raåunarski svet. Osim 
toga, moæda ñe vam doneti nekoliko iznenaœeça. Zato boàe krenite 
na ovaj zabavan put ka pisaçu svega ãto vaã um moæe da smisli.

Z
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Dobar, najboài i najgori naåin 
da pokrenete Word

Kako da te pokrenem, Worde? Da vidim kako sve mogu...

Svako ko radi na raåunaru pretpostavàa da verovatno postoji boài, bræi ili 
ozbiàniji naåin da se neãto uradi. A naåina je zaista mnogo. Ko zna kada ñe 
neko iskoåiti ispred vas i nasmejati se naåinu na koji pokreñete program 
za obradu teksta. “Ti to tako radiã?”, zabezeknuñe se. I ãta onda?

Ne dajte da vas preplaãe! Raåunar se moæe pokrenuti na viãe naåina nego 
ãto pijani majmuni mogu da demoliraju prodavnicu antikviteta. Sigurno 
je jedino da ne treba gubiti vreme na objaãçavaçe svega. Zato ñu vam 
objasniti samo uobiåajene, boàe i najboàe naåine da pokrenete Word. 
(One najgore moæete nañi u nekoj drugoj kçizi drugog autora.)

Na poåetku, evo osnovnih koraka da biste bilo ãta uradili:

1. Neka raåunar bude ukàuåen i zagrejan.

Svaki raåunar koji je ukàuåen je, zapravo, i zagrejan. Jedini naåin 
da ga zagrejete joã viãe jeste da ga stavite na ãtedçak, ãto svakako 
ne preporuåujem.

2. Pripremite se fiziåki.

Obavezno sednite uspravno. Kaæu mi da zglobovi treba da budu u 
ravni s ramenima, a da åelo ne treba nagiçati napred. Ramena treba 
da budu opuãtena.

Da li su vam prsti spremni da zaigraju na tastaturi? Dobro!

3. Pripremite se psihiåki.

Zatvorite oåi. Opustite se. Izdahnite. Zamislite mirnu, plavu vodu. 
Pripremite se da vam misli odlete u raåunar. Zapamtite, vi ste gospo-
dar. U sebi neprestano ponavàajte: Ja sam gospodar...

U kçizi PC za neupuñene, takoœe u izdaçu Mikro kçige, potraæite viãe 
podataka o tome kako da pokrenete raåunar.

Sad moæete da prestanete da mrmàate “ja sam gospodar”.

Nemaãtovit naåin da se pokrene Word
Svaki program pod Windowsom bez greãke ñete pokrenuti pomoñu 
åuvenog dugmeta Start. To moæda nije kul naåin da se pokrene program, 
ali je pouzdan – ãto za raåunar mnogo znaåi. Obratite paæçu:

1. Pritisnite dugme Start.

Miãem pritisnite dugme Start koje se obiåno nalazi u levom uglu 
palete poslova, pri dnu ekrana.

Pritiskaçe dugmeta Start otvara istoimeni meni.

SAVET
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2. Izaberite All Programs ➪ Microsoft Word, mada moæete da priti-
snete i All Programs ➪ Microsoft Office ➪ Microsoft Office Word 
2003.

Meni koji se pojavàuje zove se “Programs” ili “All Programs”.

Pogledajte sliku 1-1. Ime programa moæe da bude samo Word ili 
Microsoft Word ili moæda Microsoft Word 2003.

Gledajte zaåuœeno u raåunar koji zuji i bruji. Kroz nekoliko trenutaka na 
ekranu se pojavàuje Word, koji pokuãava da bude àubazan, gostoàubiv 
i zabavan kao pilotska kabina borbenog aviona.

Ne dajte da vas Word zaplaãi! O tome ãta je na ekranu biñe reåi kasnije 
u ovom poglavàu, u odeàku “Word na ekranu”.

Slika 1-1:
Pronalaæeçe

Worda u meniju
All Programs.

 

Automatsko otvaranje Worda pri svakom 
pokretanju Windowsa

Da bi raåunar otvorio Word kad god pokre-
nete Windows, u meniju All Programs meni-
ja Start pronaœite stavku Microsoft Word.
Miãem prevucite tu stavku u podmeni Start-
up, koji se automatski otvara da bi prihvatio
Word kao novu stavku. Na taj naåin se Wor-
dov meni prebacuje u direktorijum Startup,
odakle ñe se automatski pokretati svaki put
kad pokrenete Windows.

Ukoliko pogreãite, pritisnite Ctrl+Z (kombi-
nacija za poniãtavaçe operacije) i pokuãajte
ponovo.

Ako mislite da ovaj manevar prevazilazi vaãe
sposobnosti, zamolite nekog raåunarskog
sveznalicu da uradi to umesto vas.
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Moj omiàeni naåin za pokretaçe Worda
Ja najviãe volim da pokrenem Word tako ãto ga otvorim preko preåice 
postavàene na radnoj povrãini (engl. desktop) ili pritisnem dugme na 
paleti Quick Launch. Oba naåina su direktnija od bezveznog menija Start, 
a put preko palete Quick Launch je najbræi zato ãto je za otvaraçe pro-
grama dovoàno da samo jednom pritisnete odgovarajuñe dugme.

Bez obzira na to da li preåicu za Word postavàate na radnoj povrãini ili 
na paleti Quick Launch, prvi korak uvek podrazumeva da napravite pre-
åicu. Ovo je moæda malo zamrãeno pa se zato maksimalno koncentriãite 
i uradite sledeñe:

1. U meniju Start pronaœite stavku Microsoft Word.

Ne pokreñite Word! Samo postavite pokazivaå miãa na tu stavku, kao 
ãto se vidi na slici 1-1.

2. Pritisnite stavku desnim tasterom miãa.

Pojavàuje se priruåni meni.

3. Iz menija izaberite opciju Send To ➪ Desktop (create shortcut).

I to je to. Upravo ste iz menija Start kopirali stavku Word. Niãta 
lakãe! Da biste proverili:

4. Pritisnite miãem bilo gde na radnoj povrãini.

Radna povrãina je pozadina koju vidite dok radite u Windowsu. Ako 
pritisnete bilo gde na povrãini, sakriñete meni Start.

5. Pronaœite ikonicu preåice Microsoft Word.

Izgleda kao sliåica na margini na poåetku ovog odeàka: plavo slovo 
W u kvadratu ispod kojeg piãe Microsoft Word. To je vaãa preåica 
za Word.

Sada moæete da pritisnete ikonicu preåice i tako pokrenete Word umesto 
da se petàate s menijem Start.

Ako vam se viãe dopada da Word smestite na paletu Quick Launch, pre-
vucite ikonicu do palete: odvucite pomoñu miãa ikonicu Worda do palete 
Quick Launch, a zatim pustite taster miãa i ikonica ñe “pasti” na paletu, 
ãto se vidi na slici 1-2. (Moæda ñete morati da proãirite paletu Quick 
Launch da biste videli ikonicu Worda; detaànije informacije o paleti 
Quick Launch nañi ñete u kçizi  PC for Dummies.) Sada je dovoàan samo 
jedan pritisak na taster miãa i Word ñe se pretvoriti u moñan program 
za obradu teksta.
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Pokretaçe Worda otvaraçem dokumenta
Word se koristi za izradu dokumenata. Oni su sliåni dokumentima na 
papiru, samo ãto se zovu datoteke (engl. files). Datoteke se na ekranu 
pojavàuju kao sliåice. Kad god uoåite sliåicu Wordovog dokumenta, 
moæete je dvaput pritisnuti miãem da biste pokrenuli Word i otvorili 
taj dokument. Evo kako to moæe da se izvede:

1. Otvorite direktorijum My Documents.

Kao i drugi programi, Word smeãta ono ãto napravite u direktorijum 
My Documents. Ovaj direktorijum moæete nañi na radnoj povrãini ili 
u meniju Start: postavite miãa na taj direktorijum i pritisnite ga dva-
put da biste ga otvorili.

2. Pronaœite Wordov dokument.

Wordov dokument se pojavàuje u obliku ikonice dokumenta s pla-
vim slovom W, kao ãto se vidi na margini na poåetku ovog odeàka.

3. Pritisnite dvaput ikonicu Wordovog dokumenta.

Time pokreñete Word i otvarate dokument da biste ga uredili, proåi-
tali, izmenili, prouåili, iskasapili ili upropastili do neprepoznatàivosti.

Ovako moæete otvoriti sve Wordove dokumente. Dokument moæe biti na 
radnoj povrãini, u direktorijumu My Documents ili u ma kom drugom 
direktorijumu ili na bilo kom drugom mestu gde se Wordov dokument 
moæe sakriti.    

✔ Ime dokumenta pojavàuje se ispod ikonice. Na osnovu imena moæete 
utvrditi sadræaj dokumenta – ukoliko je dokument snimàen na disk 
pod odgovarajuñim imenom. Viãe o tome kasnije.

✔ Ako åesto otvarate samo jedan dokument, bilo bi dobro da na rad-
noj povrãini napravite preåicu za çega, tako da moæete brzo da mu 
pristupite: desnim tasterom miãa pritisnite ikonicu dokumenta i 
izaberite Send To ➪ Desktop (create shortcut).

Slika 1-2:
Smeãtaçe
Worda na

paletu Quick
Launch.

Preåica za Word na radnoj povrãini

Ovde prevucite ikonicu Worda
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Word na ekranu
Åim pokrenem Word, prelazim na maksimalnu opciju. To ne znaåi da 
poruåim maksimalno velike pice. Ne, maksimiraçe je Windowsov trik 
za poveñavaçe povrãine ekrana koju Word zauzima.

Da bi se Wordov prozor otvorio preko celog ekrana, pritisnite dugme za 
maksimiraçe (sredçe od tri dugmeta) u gorçem desnom uglu prozora. 
Dugme poveña prozor Worda tako da ispuni ceo ekran. Ako je prozor veñ 
maksimiran, na dugmetu se vide dva kvadratiña, jedan preko drugog; u 
tom sluåaju ne morate niãta da meçate.

Poãto se Word rasprostro po ekranu, proåitajte ovo ãto sledi i pogledajte 
sliku 1-3 da biste pronaãli mnoge nove i uzbudàive stavke na tipiånom 
praznom Wordovom ekranu.

Stvaråice i napravice
Wordov primaran posao je da vam pomogne pri pisaçu. Pa, nije to baã 
pisaçe u stilu Åarlsa Dikensa ili Dæejn Ostin. Zapravo, ono ãto Word 
najboàe radi jeste obrada teksta. Zbog toga je i najveñi deo Wordovog 
ekrana nameçen sastavàaçu teksta (slika 1-3).

Prostor za pisaçe okruæen je raznim drangulijama, dugmadima i drugim 
triåarijama koje bi bile zanimàive samo da su jestive. Dobro je to ãto sve 
te stvaråice u Wordu moæete da prilagodite svojim potrebama (boàe bi 
vam bilo da znate ãta sve to znaåi pre nego ãto krenete da meçate):

✔ U meniju My Recent Documents, koji birate iz menija Start, moæete 
videti listu posledçih dokumenata na kojima ste radili: pritisnite 
dugme Start, a zatim potraæite listu My Recent Documents. (U nekim 
verzijama Windowsa stoji samo Document.) Sa liste izaberite doku-
ment koji ñete otvoriti.

✔ Pojedini Wordovi dokumenti pojaviñe se sa oznakom .doc na kraju 
imena. To je nastavak imena datoteke (engl. filename extension), a 
çegovo prikazivaçe je opciono. Prikazivaçe nastavka imena dato-
teke zavisi od toga kako ste podesili Windows.

✔ Naslovna traka (engl. title bar), na kojoj piãe Document1, sve dok 
dokumentu ne date ime kada ga saåuvate na disku.

✔ Traka s menijima (engl. menu bar) sadræi punu listu raznih Wor-
dovih komandi.

✔ Paleta standardnih alatki (engl. Standard toolbar) i paleta alatki za 
formatiraçe (engl. Formatting toolbar), prikazane su jedna pored 
druge na slici 1-3, iako moæete da ih razmestite onako kako vama 
odgovara.

SAVET
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Ispod prostora za pisaçe nalaze se dva elementa:

Ãta svako od dugmadi, traka i menija åini i da li je vaæno ili nije, proåita-
ñete na nekom drugom mestu u kçizi. Za sada je samo bitno da znate 
çihova imena, kako se kasnije ne biste izgubili:

✔ Leçir (engl. ruler) pomaæe da postavite margine i tabulatore.

✔ Okno za poslove ili namenski prozor (engl. task pane), s listom 
komandi ili opcija neophodnih za ono ãto trenutno radite u Wordu.

✔ Dugmad za prikaze (engl. view buttons) postavàena su levo od hori-
zontalne klizne trake i kontroliãu naåin prikazivaça dokumenta.

✔ Statusna traka (engl. status bar) sa dosta nevaænih podataka o vaãem 
dokumentu od kojih su neki i zanimàivi.

Slika 1-3:
Prozor

programa
Word.

Dugme za 
minimizovaçe

Dugme za zatvaraçe programa

Dugme za maksimiraçe

Leçir 

Vertikalna klizna traka

Horizontalna klizna traka

Traka s menijimaNaslovna traka

Poàe za pitaçaPaleta alatki za formatiraçe

Paleta
standardnih alatki

Dugme za zatvaraçe dokumenta

Podaci o poloæaju kursoraStatusna traka

Prazan prostor za pisaçeDugmad za prikaze

Dugmad za pronalaæeçe Okno za poslove
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Prazan prostor na kome piãete
Kada pokrenete Word, suoåavate se sa elektronskom verzijom praznog 
papira koji generacijama pisaca oduzima inspiraciju åim ga ugledaju. 
Åovek ne moæe da se ne zapita jesu li egipatski pisari ikada gubili inspi-
raciju pri pogledu na papirus.

✔ Veñinu ovih stvaråica moæete podesiti prema sopstvenim potre-
bama. Ne samo da moæete meçati i premeãtati Wordove opcije 
onako kako vam odgovara, nego veñinu çih moæete skloniti sa 
ekrana tako da vam ostane samo prazan prostor za pisaçe.

✔ Veñina korisnika uglavnom niãta ne meça. Avaj.

✔ Statusna traka nije kolovozna traka za skupe automobile. Ona 
sadræi podatke, åesto tajanstvene, o dokumentu u kome radite. 
U kçizi je objaãçeno kada ove informacije mogu da vam budu 
korisne.

✔ Na slici 1-3 dat je Wordov prikaz Print Layout. Ukoliko prikaz na 
vaãem ekranu izgleda drugaåije, izaberite View ➪ Print Layout. 
(Neki viãe vole da koriste prikaz Normal.)

✔ Da bi se palete Standard i Formatting pojavile u zasebnim redovima, 
pritisnite na jednoj od çih strelicu usmerenu nadole. Pojavàuje se 
padajuñi meni u kome birate opciju Show Buttons on Two Rows.

✔ Okno za poslove se verovatno neñe pojaviti dok vam ne zatreba 
ili dok ne upotrebite odgovarajuñe Wordove komande. Izaberite 
View ➪ Task Pane da biste prikazali ili sakrili okno za poslove.

✔ Windowsova paleta poslova (engl. taskbar) na dnu ekrana, deo je 
Windowsa a ne Worda. Meœutim, kada u Wordu otvorite dokume-
nte, na paleti se pojavàuje odgovarajuñe dugme za svaki otvoreni 
dokument. 

✔ Da li ste primetili kako izgleda pokazivaå miãa na slici 1-3? To je 
pokazivaå mesta umetaça (engl. insertion pointer) koji liåi na veliko 
slovo I. Tako izgleda pokazivaå miãa kad çime prelazite preko 
Wordovog dokumenta. Veliko slovo I je, u stvari, poåetak reåenice: 
“I baã ovde treba da se ubacim kad pritisnete taster miãa.”

✔ Linije pored (ili ispod) pokazivaåa mesta umetaça deo su Wordove 
osobine “izaberi i piãi” o kojoj ñemo govoriti u poglavàu 18, u odeàku 
u kome se razmatra automatsko formatiraçe.

✔ Miã moæete upotrebiti da biste saznali ãta u Wordu radi ona silna 
dugmad i sitnurija sa sliåicama. Postavite pokazivaå iznad dugmeta 
i voila! – istog trenutka se iskristaliãe informacija.

✔ Ukoliko ne vidite leçir ili palete Standard i Formatting, ili æelite da 
promenite izgled Wordovog ekrana upravo sada, skoknite do 
poglavàa 28.

N
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Kàuå pisaça u Wordu je da u tekstu pronaœete mesto umetaça – trepñuñi 
kursor, koji vam pokazuje gde ñe se pojaviti ono ãto kucate:

Izaberite View ➪ Normal.

U prikazu Normal veñi deo ekrana nameçen je pisaçu teksta. Ravna, 
horizontalna linija na kraju teksta, odmah ispod trepñuñeg kursora, jeste 
oznaka kraja teksta (engl. end of text marker). Oznaka kraja teksta je 
åeliåna greda koja podræava tekst, åuvajuñi ga od zlih sila iz praznog 
prostora ispod çega:

Izaberite View ➪ Print Layout.

U prikazu Print Layout nestaje oznaka kraja teksta. Za razliku od prikaza 
Normal, ovde je bitno kako tekst izgleda na strani. Ja viãe volim da piãem 
u prikazu Normal, pa da onda preœem u prikaz Print Layout da bih for-
matirao i uredio tekst.

Wordovi slabaãni pokuãaji da vam pritekne 
u pomoñ

Od Worda moæete dobiti pomoñ na razne naåine, a veñinu ñu opisati 
u poglavàu 2. Za sada moæete videti na ekranu dva mesta s kojih stiæe 
pomoñ.

Prvo, tu je poàe za pitaça (engl. Ask a question box), koje se nalazi na 
desnom kraju trake s menijima (slika 1-4). Pritisnite miãem u to poàe, 
a zatim upiãite pitaçe ili kàuånu reå. Budite koncizni dok piãete; pretva-
rajte se da ste robot. Na primer, umesto da napiãete: “Reci mi kako da 
formatiram ovaj pasus.”, upiãite “formatiraçe pasusa”. Pritisnite taster 
Enter i Word ñe u oknu za poslove prikazati korisne informacije.

Zanimàiviji od ovog poàa je Officeov pomoñnik (engl. Office Assistant).

✔ O pisaçu (ili kucaçu, u zavisnosti od toga koliko ste dobri) govo-
riñemo u sledeñem poglavàu, tj. poglavàu 2.

✔ Svaki uvrnut znak koji vidite na ekranu (na primer, ¶) predstavàa 
Wordov tajni simbol. U poglavàu 2 saznañete zaãto biste uopãte æeleli 
da vidite ove tajne simbole i kako da ih sakrijete ako vas nerviraju.

✔ Kursor pokazuje taåno mesto na kome se tekst pojavàuje. Åesto ga 
zovu i pokazivaåem mesta umetaça, zato ãto su klasiåni kursori 
podvlake koje se pojavàuju ispod teksta dok kucate. Meni se viãe 
dopada termin kursor jer, za moj ukus, izraz pokazivaå mesta ume-
taça previãe podseña na geometriju. Znaci koje kucate pojavàuju 
se naposredno levo od mesta na kome treperi kursor, zatim se kur-
sor pomera napred i åeka nov znak.
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Ako na ekranu ne vidite pomoñnika, izaberite Help ➪ Show the Office 
Assistant. U pomoñ vam priskaåe asistent koji izgleda kao animirana spa-
jalica za papir s buàavim oåima, ali moæete i da ga promenite ako æelite 
(u poglavàu 2 objasniñu vam kako). Na slici 1-5 vidite pomoñnika-spaja-
licu, zvaniåno poznatog kao Clippit.

Officeov pomoñnik je tu da vam pomogne. Meœutim, on uglavnom samo 
blene u vas dok piãete ili se dosaœuje dok po glavi preturate misli.

Evo nekoliko saveta:

Pogled na tastaturu
Najkrañe rastojaçe izmeœu vaãeg mozga i Wordovog dokumenta, vodi 
kroz vaãe ruke i prste do tastature raåunara. Tastaturu neñete koristiti 
samo za pisaçe, veñ i za ureœivaçe teksta i zadavaçe raznih komandi 
koje ga ulepãavaju. 

✔ Pomoñnika moæete da pomerate vukuñi ga miãem. Ja svog pomoñ-
nika smestim u doçi desni ugao ekrana gde neñe zapasti u nevoàe.

✔ Desnim tasterom miãa izaberite Office Assistant da biste videli listu 
opcija çegovog menija. Moja omiàena stavka menija je opcija Ani-
mate koja åini da pomoñnik radi neãto zanimàivo.

✔ Moæete da izaberete jednog od brojnih Officeovih pomoñnika: priti-
snite desnim tasterom miãa Office Assistant i iz priruånog menija 
izaberite stavku Choose Assistant. Moj najdraæi pomoñnik je pas, 
mada mi je drag i Merlin.

✔ Ako prezirete pomoñnika, desnim tasterom miãa pritisnite çegov 
nos i izaberite opciju Hide. Ekran je ionako pretrpan.

✔ Pomoñnik nestaje s vidika kada se iz Worda prebacite u druge 
programe.

✔ U poglavàu 2 je objaãçeno kako da Officeovog pomoñnika koristite 
kada vam treba pomoñ.

Slika 1-4:
Poàe za pitaça.

Evo ovde

Slika 1-5:
Spajalica.
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Na slici 1-6 prikazana je tipiåna tastatura za PC koriãñena u vremenu 
smene vekova (20. i 21. veka, a ne 19. i 20. kada je reå “tastatura” ozna-
åavala klavijaturu).

Vidite li kako je tastatura podeàena na razliåite oblasti, od kojih svaka 
ima posebnu funkciju? U Wordu koristite sledeñe tastere, bilo same ili 
u kombinaciji s nekim drugim:

✔ Funkcijski tasteri: smeãteni su uz gorçu ivicu tastature i obeleæeni 
sa F1 do F12. Ovi tasteri koriste se sami ili u zaveri s tasterima Ctrl, 
Alt i Shift.

✔ Tasteri pisañe maãine: standardni alfanumeriåki tasteri koje ñete 
nañi na svakoj pisañoj maãini. Od A do Z, od 1 do 0, plus simboli i 
drugi egzotiåni znaci.

✔ Kursorski tasteri: tasteri sa strelicama koji pomeraju kursor preko 
ekrana. U istom paketu su i tasteri Home, End, PgUp (ili Page Up), 
PgDn (ili Page Down), Insert i Delete. Umalo da zaboravim, u kursor-
ske tastere ubrajaju se i veliki taster sa znakom plus i onaj mali sa 
znakom minus na numeriåkoj tastaturi.

✔ Numeriåka tastatura: ovi tasteri mogu predstavàati brojeve ili slu-
æiti za kontrolu kursora (nikako ne mogu da se odluåe). Njihovu 
podvojenu liånost odaju veñ natpisi na tasterima – imaju po dva 
simbola. Taster Num Lock i odgovarajuña lampica ukàuåeni su kada 
je aktivna numeriåka tastatura (1, 2, 3). Ukoliko su aktivni kursorski 
tasteri (strelice, Home), Num Lock je iskàuåen.

✔ Nesamostalni tasteri: ne rade niãta samostalno – Shift, Alt i Ctrl 
deluju samo u kombinaciji s drugim tasterima.

Slika 1-6:
Åuvene

atrakcije
tipiåne

tastature za PC.

Esc Funkcijski tasteri Kursorski tasteri

Nesamostalni tasteri Nesamostalni tasteriTasteri pisañe maãine Numeriåka tastatura
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Evo i pojedinaånih tastera koje vredi pomenuti:

Otpuãtaçe tastera 
Kada kaæem da otpustite taster Enter, treba da pogledate svoju tastaturu, 
pogledom fiksirate taster Enter, i glasno kaæete: “Ti, smeãni tasteru. Pot-
puno si bezvredan. Svi drugi tasteri te mrze. Mali prst na mojoj desnoj 
ruci te mrzi. Prezren si! Smesta napusti tastaturu i sakrij se, sramoto! Ti, 
bezvredni tasteru!” Tako, sad je taster Enter otpuãten.

Zapravo, tastere ne “otpuãtate”, veñ ih pritiskate i puãtate. Svaki kratak 
udarac po tasteru svrãava posao. Boàe tastature tako lepo klikñu da 
kucaçe postaje buåno kao na staroj, mehaniåkoj pisañoj maãini.

Kombinacije tastera
Da biste Wordu saopãtili kako da izvrãi pojedine komande, osim obiånog 
kucaça treba da koristite i razne kombinacije tastera. Na primer:

Ctrl+P

Ili, ukoliko moæete da uhvatite koãarkaãku loptu jednom rukom, poku-
ãajte sa:

Ctrl+Shift+F12

Obe preåice otvaraju okvir za dijalog Print – ãto u ovom trenutku i nije 
mnogo vaæno. Ono ãto vam ove kombinacije govore jeste da pritisnete 
i dræite taster Ctrl dok pritiskate P, a potom pustite oba tastera; ili, priti-
snite i dræite tastere Ctrl i Shift, a zatim pritisnite taster F12; pustite sva 
tri tastera.

✔ Enter: obeleæen reåju Enter i ponekad zagonetnom savijenom streli-
com ↵ , ovaj taster se koristi za zavrãavaçe pasusa.

✔ Esc: zapravo, ne radi niãta u Wordu; meœutim, ako se nalazite u 
okviru za dijalog i pritisnete taster Esc, postiñi ñete isto kao kad 
miãem pritisnete dugme Cancel.

✔ Razmaknica: jedini taster koji nema oznaku. Sluæi za umetaçe raz-
maka izmeœu reåi.

✔ Tabulator: umeñe “znak” Tab, koji pogura ono ãto otkucate do sle-
deñeg poloæaja tabulatora. Zanimàiv i donekle frustrirajuñi taster za 
formatiraçe (ali lepo opisan u poglavàu 13).

✔ Backspace: briãe tekst vrañajuñi vas za po jedno mesto unazad. 
Vrlo korisno.

✔ Delete: oznaåen je i kao Del, a funkcioniãe sliåno kao i taster Back-
space, samo ãto se ne vraña da izbriãe tragove. Viãe o çemu u 
poglavàu 4.
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Uvek pritisnite i dræite prvi taster (ili tastere), a zatim pritisnite posledçi 
taster. Pritisnite i pustite.

Napuãtaçe Worda nakon zavrãenog posla
Znati kada treba otiñi, osnovno je pravilo lepog ponaãaça. Ja obiåno napu-
stim æurku pre nego ãto àudi poånu da lome stvari ili spaàuju nameãtaj. 
Nekada je najboàe i ne pojaviti se. Meœutim, Word ne mari za druãtvene 
norme. Kada zavrãite pisaçe, vreme je da napustite Word.

1. Izaberite File ➪ Exit.

Ovo je standardna kombinacija za napuãtaçe programa koji rade 
pod Windowsom.

2. Snimite sve datoteke za koje vas Word pita da li æelite da ih 
saåuvate.

Word vas uvek upozori pre nego ãto ode; ako niste snimili dokument, 
Word ñe vas pitati da li æelite da ga saåuvate na disku. Pitaçe se pri-
kazuje na ekranu. Officeov pomoñnik (ako je vidàiv) objaãçava to 
upozoreçe u oblaåiñu, kao na slici 1-7.

Izaberite Yes da biste snimili datoteku. Moæda ñe se od vas traæiti i da 
datoteci date ime, ako to veñ niste uradili. (U poglavàu 2 videñete kako se 
to radi.)

Ako to ãto ste napisali nije vredno åuvaça, izaberite No.

Da biste poniãtili komandu Exit, izaberite Cancel, vratite se Wordu i joã 
malo se sladite procesom obrade teksta.

✔ Ova metoda funkcioniãe kao kad pritisnete Shift+F da biste dobili 
veliko F. To je isto, ali s åudnim tasterima Ctrl (Control) i Alt (Alter-
nate).

✔ Da, zaista treba da se protegnete kako biste otkucali neke od ovih 
kombinacija.

✔ Nema potrebe da jako pritiskate. Ukoliko vam kucaçe kombinacija 
ne ide lako, to ãto ñete pritisnuti jaåe neñe naterati raåunar da 
pomisli: “O, Boæe, sad je stvarno pritisnula. Izgleda da misli ozbiàno. 
Probudi se, probudi se!” Lagani dodir je sasvim dovoàan.

✔ Ne zaboravite da pustite tastere: u kombinaciji tastera Ctrl+P priti-
snite i dræite taster Ctrl, pritisnite P, zatim pustite oba tastera. Ako 
ne znate koji prvo da oslobodite, pustite drugi taster, a Shift (Shift, 
Ctrl, Alt) na kraju.

✔ Ukoliko ste sluåajno otvorili okvir za dijalog Print, pritisnite dugme 
Cancel (otkaæi) ili Close; ili, pritisnite taster Esc. Neãto viãe o otka-
zivaçu ãtampaça biñe reåeno u poglavàu 9.

SAVET
N

E
ZA

BORAVITE
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Ako odluåite da izaœete iz Worda, on napuãta ekran i pojavàuje se Win-
dowsova radna povrãina, gde moæete da otvorite joã jedan pasijans.

Nemojte da resetujete raåunar ili da ga iskàuåujete da biste izaãli iz 
Worda, jer tako moæete da oãtetite datoteke na disku! Raåunari su ionako 
dovoàno problematiåni. Nema razloga da nesmotrenim potezima pove-
ñavate opãtu zbrku.

Kako da zatvorite dokument a da ne izaœete 
iz Worda
Pomoñu komande File ➪ Exit, izañi ñete iz svih Wordovih dokumenata na 
kojima radite. Ako hoñete da napustite samo jedan dokument, a da druge 
ostavite otvorene, ili ukoliko biste hteli da zatvorite dokument na kome 
sada radite i otvorite novi, umesto ove komande koristite File ➪ Close.

Komanda File ➪ Close zatvara prozor dokumenta, koji tako nestaje sa 
ekrana. U prozoru viãe nema “belog prostora”. Ipak, Word je joã uvek 
aktivan; palete alatki i ostalo joã se vide i nude vam viãe opcija u vezi 
sa vaãim sledeñim potezom.

✔ Zaãto zatvarate dokument? Zato ãto ste ga zavrãili! Moæda hoñete da 
radite neãto drugo ili da izaœete iz Worda nakon zatvaraça doku-
menta. Izbor je vaã, a ja ñu sve opcije objasniti u sledeñem poglavàu.

✔ Zatvaraçe dokumenta u Wordu sliåno je kao kad istrgnete papir iz 
pisañe maãine, samo bez onog prijatnog propratnog zvuka.

✔ Zapravo, nema potrebe da zatvarate dokument. Ja na dokumentu 
radim i po nekoliko dana i stalno je otvoren (a moj raåunar ukàu-
åen). Niãta ne smeta. (Ali obavezno ga snimim na disk.)

Slika 1-7:
Av! Av! Av!

UP
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Zapoåiçaçe novog dokumenta
Jedna od stvari koju moæete uraditi nakon zatvaraça dokumenta, jeste 
da zapoånete nov dokument. Da biste to uradili, izaberite File ➪ New 
i pojaviñe se prozor New Document u kome treba da odaberete stavku 
Blank Document. Sada ste spremni da poånete rad na neåemu novom.

✔ Ako pokuãate da zatvorite dokument koji niste snimili, Word prika-
zuje okvir za dijalog sa upozoreçem. Pritisnite dugme Yes da biste 
snimili dokument. Ukoliko æelite da nastavite rad, pritisnite dugme 
Cancel i prionite na posao.

✔ Kad istovremeno radite na nekoliko dokumenata, umesto onog koji 
ste upravo zatvorili, pojaviñe se drugi dokument.

✔ Nov dokument moæete otvoriti i ako pritisnete dugme New Docu-
ment na paleti standardnih alatki.

✔ Ili, moæete otvoriti dokument koji ste ranije snimili na disk. To ñete 
uraditi pomoñu komande File ➪ Open, s kojom ñu vas upoznati u 
sledeñem poglavàu.

✔ Ako æelite da poånete rad na novom dokumentu, ne morate izlaziti 
iz Worda.
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