POGLAVLJE 1: KORISCENJE APLIKACIJE

1.1 Rad sa dokumentima

1.1.1 Pokretanje i zatvaranje aplikacije za obradu teksta.
Otvaranje i zatvaranje dokumenta

1.1.1.1 Pokretanje aplikacije
Word 2007 moZete pokrenuti iz menija Start, s radne povrSine ili komandom Run.

A. Pokretanje aplikacije iz menija Start

1. Levim tasterom miSa pritisnite dugme Start u donjem levom uglu ekrana.
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3. Ukoliko nema Worda na meniju Start, odabe-
rite Start (1) = All Programs (2) = Microsoft
Office (3) = Microsoft Office Word 2007 (4).
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B. Pokretanje aplikacije s radne povrsine
Dvaput pritisnite levim tasterom miSa ikonicu Microsoft Office Word 2007 koja se
moZe nalaziti na radnoj povrSini.
Ukoliko ikonica Worda nije na radnoj povr$ini moZete je postaviti na nju, na sle-
deci nacin:
1. Iz menija Start dodite do Worda na nacin iz koraka 3 odeljka A.
2. Desnim tasterom miSa pritisnite Microsoft Office Word
2007; otvorice se priru¢ni meni.
3. U priru¢nom meniju odaberite Send To, pa pritisnite Desktop
(Create Shortcut).
4. Na radnoj povrsini pojavice se ikonica Worda kao na slici.

C. Pokretanje aplikacije komandom Run

Pritisnite Start = Run; kada se otvori okvir za dijalog Run, u polje Open upisite re¢
winword, pa pritisnite dugme OK.

( = Run l Ew

=== Typethe name of a program, folder, document, or Internet
= resource, and Windows will open it for you.

Open: -

—‘ ok || cancea || Browse. |

Kad pokrenete aplikaciju Microsoft Office Word 2007 na jedan od prethodno
opisanih nacina, u memoriju se ucita i automatski otvori nov dokument koji izgleda
kao prazan list papira, i Ciji prozor se sastoji od elemenata prikazanih u Prilogu B.
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1.1.1.2. Zatvaranje aplikacije
Word 2007 zatvarate na jedan od sledecih nacina:

* Pritisnite levim tasterom miSa dugme Office (1) u levom gornjem uglu ekrana,
a zatim dugme Exit Word (2) na dnu menija.

Recent Documents
MNew
1 ECDL MODUL 3 - OBRADA TEKSTA - Word 2007 ... =
= j ikacij =
r : Open 2 1111, Otvaranje aplikacije.doox
3 ECDL Modul 4 - Baze podataka - Access 2007.d... =
; :J’ Publish »
L]
I:l Close
[|ﬂ Word Options ] wit Word
LAy

e Pritisnite levim tasterom miSa ikonicu Close (Za-
tvori) na naslovnoj traci u gornjem desnom uglu
Wordovog prozora.

* Dvaput pritisnite dugme Office.
* Pritisnite kombinaciju tastera Alt+F4.

* Desnim tasterom miSa pritisnite Wordovu ikonicu na paleti poslova (koja se
nalazi duz donje ivice Windowsove radne povrsine, na kojoj se prikazuje dugme
Start).

Page:6 of 118 | Words: 29.983 | <0  Serbian (Latin, Serbia and Montenegro (Formen) | Insert |

Otvorice se priru¢ni meni na kome treba da odaberete komandu Close Window.

iw Microsoft Office Word 2007 |
<= Pin this program to taskbar ‘

B Close window l |
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Sli¢no je i u ostalim verzijama OS, kao $to su Windows XP i Windows Vista, samo

su prikazi drugaciji.

1.1.1.3 Otvaranje novog dokumenta
Nov dokument u Microsoft Wordu 2007 otvarate na jedan od sledecih nacina:

* Samim pokretanjem Worda otvarate nov prazan dokument (kao §to je navedeno
u odeljku 1.1.1.1).

» Ukoliko je Word vec pokrenut, pritisnite
ikonicu New (Nov), koja se nalazi u gor-  §
njem levom uglu na paleti alatki za brz
pristup (Quick Access Toolbar, QAT).

It

* Isto se postiZe i pomocu kombinacije ta-
stera Ctrl+N. To je brZi nacin za izradu novog dokumenta jer se ne otvara okvir
za dijalog New Document (Nov dokument).

» Kad pritisnete Office = New, otvara se okvir za dijalog New Document (Nov
dokument). U tom okviru za dijalog moZete napraviti prazan dokument, doku-
ment zasnovan na $ablonu ili dokument zasnovan na postoje¢em dokumentu.

NEZ9-odo

Pai

Home | Insert

Da biste napravili nov dokument, izaberite Blank document (Prazan doku-
ment) i pritisnite Create (Napraviti). O $ablonima ce biti viSe reci kasnije.

Installed Templates

My templates...

Mew from existing...
Microsoft Office Online
Featured
Agendas

Award certificates
Brochures
Budgets

Business cards
Calendars
Contracts
Diagrams
Envelopes
Expense reports

Faxes

| @ > | Search Microsoft Of ‘

Blank and recent

New blog post

Recently Used Templates

Repaort (Origin theme)

Blank document
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1.1.1.4 Otvaranje postojeceg dokumenta

Dokument koji se vec nalazi na disku (CD-u ili USB fle§ disku) moZete otvoriti na je-
dan od slededih nacina:

» Ukoliko Word nije otvoren, pritisnite dugme Start pa odaberite Microsoft Of-
fice Word. Na desnom delu menija (Recent) odaberite dokument koji ste ne-
davno koristili. Otvorice se Word zajedno sa odabranim dokumentom.

— = = ~]

J2Z Microsoft Office Word 2007 ¢ | Wi

ECDL MODUL 3 - OBRADA ... 4=
n Notepad » @_.I 5. Fermatiranje.docx > .
¥ 1.11.2. Pokretanje Worda,jpg
X5 Microsoft Offic€ Excel 2007 ) ECDL MODUL 3 - OBRADA. ..
e ) Normal.dotm

4| Getting Started

-

E‘l_] 4, Formule i funkcije.docx

* U slucaju da je Word otvoren, pritisnite dugme Office i izaberite datoteku sa li-
ste Recent Documents (Nedavno korisceni dokumenti). Na listi se prikazuju
samo poslednje koriséene datoteke. U odeljku Advanced okvira za dijalog
Word Options (Office = Word Options = Advanced = Display = Show
this number of Recent Documents), moZete zadati broj datoteka koje ce biti
prikazane na toj listi (najviSe 50).

j‘ N Recent Documents
New
—~L ECDL MODUL 3 - OBRADA TEKSTA - Word 2007 .., 1=
= Open 2 5. Formatiranje.doox =
. - 3 ECDL MODUL 3 - OBRADA TEKSTA - Word 2007 ... = |
= e 4 4, Formule i funkcije.doox =

* Pronadite Wordovu datoteku na listi datoteka u Windows Exploreru. Dvaput
pritisnite ime datoteke (ili ikonicu) i datoteka ce se otvoriti u Wordu. Ukoliko
Word nije ve¢ otvoren, Windows e ga automatski pokrenuti i ucitati datoteku.

* QOdaberite Office = Open (Otvori) da biste otvorili okvir za dijalog Open.

@'-__UEﬂ*ﬂEﬁ&ﬁ_@izlaiﬂvﬂﬁﬁ
|

Recent Documents

s
I
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* Pritisnite ikonicu Open na paleti alatki QAT da biste otvorili okvir za dijalog
Open.

» Upotrebite precicu Ctrl+O da biste otvorili okvir za dijalog Open.

Okvir za dijalog Open je prikazan na donjoj slici. Veli¢ina ovog okvira se moZze
menjati. Da biste ga povecali ili smanjili, pritisnite njegov donji desni ugao i
povucite.

_] Open - - i
& )=[J « MyDocum... » Modul3 - Word 2007 » <[4 I Search tModut2- oz 2007 P
Organize = New folder =~ [ 0

% Microsoft Office Word — Documents Elbrary o
Amange by: Folder =
IModul 3 - Word 2007
 Favorites B Name i
BE Desktop
8 Downloads & Literatura
%51 Recent Places — L Modul 3-Testovi
L Prilozi !
3 Libraries Ju Slike
_:1 Diicismenis @J ECDL MODUL 3 - OBRADA TEK_STA - WDrd_ 2007 (ver. 2_) - Copy.d

1] ECDL MODUL 3 - OBRADA TEKSTA - Word 2007 (ver. 2).docx

1| My Documents ;
) ECDL MODUL 3 - OBRADA TEKSTA - Word 2007.docx

4 !!Modul 4 - Excel 2007
J Modul 3 - Word 2007

4. 1. Primljenc s
| L 2, Poslato
4. 3. TEKSTOMI

File name: ECDL MODUL 3 - OBRADA TEKSTA - ~ |All Word Documents (*doos™c ~|

I Tools 'i Open H | CanceL

- 4 L | L

Da biste otvorili datoteku pomocu okvira za dijalog Open, morate je pronaci u
njenom direktorijumu i izabrati je. Nakon toga pritisnite dugme Open i ona ée
se otvoriti. MoZete i dvaput pritisnuti njeno ime.

Dugme Open je zapravo padajuca lista. Ako pritisnete strelicu, videcete dodat-
ne opcije koje su jasne same po sebi.
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Mozete odabrati i viSe datoteka odjednom: drZite pritisnut taster Ctrl dok priti-
skate imena datoteka. Kad pritisnete Open, otvorice se obeleZene datoteke.
Ako pokaziva¢ miSa postavite na ime datoteke i pritisnete desni taster misa, u
okviru za dijalog Open pojavice se priru¢ni meni s dodatnim Windowsovim ko-
mandama. MoZete kopirati i obrisati datoteku, preimenovati je, menjati njena
svojstva itd.

1.1.1.5 Zatvaranje dokumenta

Kada zavrSite rad na dokumentu, treba da ga zatvorite kako biste oslobodili memoriju
koju je zauzimao, i da biste saCuvali dokument. Dokument moZete zatvoriti na bilo
koji od sledecih nacina:
* Odaberite Office = Close.
* Pritisnite Ctrl+W. D J E iz y 2 @
* Pritisnite Ctrl+F4. 2
* Pritisnite ikonicu Close na paleti alatki QAT

chme | ge Laycu;.r

Ukoliko ste menjali dokument nakon poslednjeg snimanja, Word ée vas pitati
hocete li da snimite izmene pre nego Sto zatvorite dokument.

1.1.2 lzrada novog dokumenta uz koris¢enje osnovnog i drugih sablona
Najpre da objasnimo §ta je Sablon (Template) i kakva je njegova uloga. To je skup
slova, reci, reCenica, tablela i sl. koji postavljate u vise dokumenata. Da ne biste svaki
put u nekom drugom dokumentu pisali ponovo isti skup slova, reci, recenica, tabela
itd., napravite Sablon koji ih zamenjuje i postavite ga u taj drugi dokument. Znaci, Sa-
blon vam pomaZe da $to manje vremena gubite kad piSete iste stvari.

Da biste otvorili Wordove Sablone (Templates), odaberite dugme Office = New i
otvorice se okvir za dijalog New Document (Nov dokument). Sabloni navedeni u
tom okviru za dijalog grupisani su u Cetiri kategorije:

« Sabloni instalirani na vasem disku (Templates = Installed Templates);
« Sabloni koje ste sami napravili (Templates = My Templates...);

* Novi Sabloni iz postojeceg dokumenta (Templates = New from Existing Do-
cument);

+ Sabloni koje moZete preuzeti sa Web lokacije Microsoft Office Online.

U odeljku Microsoft Office Online nalazi se vise kategorija Sablona, a neke imaju
i svoje potkategorije. Pritisnite kategoriju ili potkategoriju i videcete dostupne Sablo-
ne. Izgled Sablona cete videti u desnom oknu. Na sledecoj slici prikazani su Sabloni
koji su dostupni u kategoriji Faxes (Faksovi).
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et Download Cancel |

1.1.2.1 lzrada novog dokumenta uz koriscenje sablona
za memorandum i agendu

Da biste na osnovu Sablona napravili memorandum, izaberite Sablon memoranduma
tako $to odaberete Office = New = Memos, pa samu vrstu $ablona u srednjem oknu.
Pritisnite dugme Download (Preuzeti). Zavisno od veli¢ine datoteke i brzine veze sa
Internetom, preuzimanje Sablona ¢e potrajati od nekoliko sekundi do jednog minuta.
Svaki Sablon za memorandum je razlicit, ali su oni sami po sebi jasni. Samo zamenite
uopstene informacije svojim podacima.

Imajte u vidu da necete raditi s datotekom Sablona za memorandum, ve¢ s doku-
mentom koji je napravljen od datoteke Sablona. Ukoliko neSto izmenite, necete izme-
niti Sablon, ve¢ dokument koji je na njemu zasnovan.

Kada preuzmete Sablon memoranduma sa Web lokacije Microsoft Office Online,
taj Sablon Ce biti dostupan u kategoriji My Templates okvira za dijalog New Docu-
ment, pa necete morati da ga ponovo preuzimate sa Interneta ako budete hteli da ga
koristite kasnije.

Za izradu agende postupa se na isti nacin, samo $to se bira kategorija Agendas
umesto Memos. Sve ostalo je isto kao i za izradu memoranduma.

1.1.2.2 Izrada novog dokumenta uz koriscenje Sablona za faks

Da biste na osnovu Sablona napravili faks, izaberite Sablon za faks iz grupe Installed
Templates (Instalirani Sabloni), tako $to odaberete Office = New = Templates = In-
stalled Templates. Nakon izbora $ablona, u srednjem oknu pritisnite dugme Create;
otvorice se nov dokument za pisanje faksa.
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Imajte u vidu da necete raditi s datotekom Sablona za faks, ve¢ s dokumentom koji
je napravljen od datoteke Sablona. Ukoliko neSto izmenite, necete izmeniti Sablon,
ve¢ dokument koji je na njemu zasnovan.

1.1.3 Snimanje dokumenta na odredenu lokaciju na disku.
Cuvanje dokumenta pod drugim imenom na lokaciji na disku

Kad radite s dokumentom na vasem raunaru, njegov radni oblik ostaje u racunarskoj
memoriji (RAM — Read Only Memory). Ova privremena memorija se koristi za
vase tekuce aktivnosti. Ona je privremena, jer kad se ugasi kompjuter sve se automat-
ski gubi. Da biste sacuvali svoj rad, neophodno je da prenesete sadrzaj iz privremene
memorije (RAM-a) na Cvrsti disk ili neki drugi spoljni medij (npr. USB fles§ disk). Taj
proces se zove snimanje (Save) dokumenta. Kad snimate dokument, dajete mu ime i
odredujete gde treba da se snimi.
U Wordu postoje Cetiri nacina za snimanje dokumenta:

¢ Qdaberite Office = Save (Snimi). AEZ9-0HdOA &
e Pritisnite ikonicu Save na paleti alatki ! ==
Quick Access. I Recent Documents
Mew
— 1 ECDLMODULS -t
(O D& 9 oldd 4 B open 2 PRILOG A - Nastay
) —— 2 |
Home | it Pagel . 3 PRILOG A - Mastav
|‘ M PRILOG C - ASCIT
Save
e Koristite pre¢icu — kombinaciju tastera || R ERE =S E ok

Ctrl+S.
» Koristite pre¢icu — kombinaciju tastera Shift+F12.

Ako je datoteka bila snimljena ranije, bice ponovo snimljena pod istim imenom.
Kad snimite dokument, ne zaboravite da tako zamenjujete prethodnu verziju doku-
menta na disku.

Ukoliko snimate nov dokument na jedan od navedenih nac¢ina, Word ¢e automatski
pretpostaviti da Zelite koristiti komandu Save As (Snimi kao), pa ¢e se otvoriti okvir
za dijalog Save As, prikazan na sledecoj slici.

Ukoliko hocete da sacuvate dokument pod drugim imenom i/ili na drugoj lokaciji
na disku, uradite sledece:

1. Odaberite Office = Save As = Word Document, ili pritisnite dugme F12.

2. Otvorice se okvir za dijalog Save As koji je sli¢an okviru Open. Od vas e se
traziti da unesete ime dokumenta i ime direktorijuma u koji hocete da ga
smestite.
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3. Ako samo menjate ime dokumenta, onda unesite novo ime (umesto ponude-
nog) u polje File name (Ime datoteke) i pritisnite dugme OK. Dokument ce
biti snimljen u isti direktorijum, ali pod drugim imenom.

4. Ako hocete da saCuvate dokument u drugom direktorijumu (razli¢itom od po-
nudenog), izaberite direktorijum u levom oknu Folders (Direktorijumi).

5. Da biste napravili nov direktorijum, pritisnite ikonicu New Folder (Nov di-
rektorijum) u okviru za dijalog Save As. Novi direktorijum ce biti smeSten u
direktorijumu ¢ije ime je prikazano u polju Folders.

6. UpiSite ime datoteke u polje File name (Ime datoteke), ukoliko menjate posto-
jece ime ili je u pitanju nova datoteka koja nema ime.

7. Ne morate da upisujete oznaku tipa datoteke — Word je automatski dodaje pre-
ma onome $§to ste izabrali u polju Save As Type (Snimi u obliku). Datoteke se
podrazumevano snimaju u standardnom formatu Worda 2007, sa oznakom
tipa .docx.

8. Pritisnite dugme Save da biste potvrdili izbor i zatvorili okvir za dijalog
Save As.

1.1.4 Cuvanje postojeceg dokumenta u drugom formatu

Ima mnogo programa za obradu teksta i aplikacija koje mogu citati tekstualne doku-
mente. Jedan od veoma vaznih aspekata kori§éenja informacionih tehnologija jeste
mogucnost razmene dokumenta izmedu razlicitih sistema.
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Svaka aplikacija ima vlastiti nacin cuvanja informacija u elektronskom obliku, $to
je poznato kao format aplikacije. Na primer, Microsoft Word ¢uva dokumente u razli-
¢itom elektronskom formatu od programa OpenOffice.org Writer.

Svaki format ima sopstvenu oznaku tipa datoteke. Format neke datoteke prepo-
znajete po oznaci tipa. Najcece koriSceni formati su:

* tekstualna datoteka (.txt),

* obogacena tekstualna datoteka — Rich Text Format (.rtf),

 Sablon dokumenta (.dotx),

* sa oznakom tipa specificnom za softver,

* isti program ali razli¢ita verzija.

Da biste sacuvali Wordov dokument u nekom drugom formatu (ili u nekoj drugoj
verziji Worda), otvorite okvir za dijalog Save As (Snimi kao) na nacin opisan u odelj-
ku 1.1.3. U padajuéem meniju Save as type (Snimi u obliku), odaberite format doku-
menta (ili drugu verziju Worda).

Word 2007 automatski nudi Wordov dokument (*.docx), ali se moze izabrati i neki
drugi format iz padajuceg menija Save as type. Iz ovog menija moZete, na primer,
odabrati format snimanja dokumenta u prethodnim verzijama Worda.

W Computer | -
W VISTA ()
& weinows T (9
o PODAC] )

B Hictia 5230

= 4

Fie name 1101, Poiretane aplikacye docs -

Save 04 Dype ﬁ#-; ik i"
e EEEI_ |
= Word Macre-Enabled Docurment [ deocm
Word 37-2003 Document [+ doc) ) . )
Word Templats [ dea) Otvorite padajuci meni da |

Waerd Mara- Frabied Tempiate [* Sotm) i .
it SO Tt s biste izabrali format datoteke) |

=) Hade Folders POF [*.pdf)

0% Decusnent ["apa) |
Sarighe File Wk Page [* ke mbtenl) ?

Weh Page (" hivre " lml]

Web Page, Filtered (" ;" himi)
Bich Test Foarmat (=0

Plain Text (™ iuf)

Word XML Dogument " aml]
007 0, Docurnent [®.emll
DipenDocument Test [* o0
Works 6.0 - 30 (" wpa]

1.1.5 Prelaz izmedu otvorenih dokumenata

Mozete otvoriti nekoliko dokumenata koristeci jedan od nacina otvaranja dokumenta
objasnjenih u odeljku 1.1.1.4. Medutim, moZete uredivati samo aktivan dokument, tj.
onaj koji je prikazan na ekranu. Da biste aktivirali drugi dokument, morate ga odabrati.
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Ukoliko su otvorena dva ili viSe Wordovih dokumenata, oni se standardno
pojavljuju:

* Na Windowsovoj paleti poslova na dnu ekrana,

' 1 Document?

El; 2 ECDL MODUL 3 - OBRADA TERSTA - Word 2007.doex

U oba slucaja, iz jednog u drugi dokument prelazi se tako $to se izabere odgova-
rajuci dokument.

1.2 Povecanje produktivnosti

1.2.1 Podesavanje osnovnih postavki u aplikaciji

Osnovne postavke u Wordu 2007 mogu se pregledati i izmeniti tako Sto se izabere
Office = Word Options (Wordove opcije); otvara se okvir za dijalog Word Options,
s prikazom kategorije Popular (Popularno).
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1.2.1.1 Podesavanje korisnickog imena

Da biste proverili ili promenili korisnicko ime, uradite sledece:

1. Izaberite Office = Word Options; otvorice se okvir za dijalog Word Opti-
ons, s prikazom kategorije Popular.

Trust Center

Resources

(e e
Word Options LB ==
| Popular [- Sl
| .4 |% Change the most popular options in Word.

Display

Proofing Top options for working with Word

Save Show Mini Toolbar on selection (i)
Enable Live Preview ()

Advanced =
Show Developer tab in the Ribbon (i)

Customize Open e-mail attachments in Full Screen Reading view ()

AddIns Color scheme: | Blue | :

ScreenTip style: ‘ Show feature descriptions in ScreenTips B

, Personalize your copy of Microsoft Office

User name; l|_Mica - - -
Choose the languages you want to use with Microsoft Office: Language Settings...

2. U grupi Personalize your copy of Microsoft Office (Personalizujte kopiju
Microsoft Officea) proverite da li su ispravni podaci u poljima User name
(Korisnic¢ko ime) i Initials (Inicijali), ili ih promenite po Zelji.

3. Pritisnite dugme OK da biste zatvorili okvir za dijalog Word Options.

1.2.1.2 Podesavanje primarnog direktorijuma’

Primarni direktorijum je podrazumevano mesto na kome Word ¢uva nove datoteke
koje napravite. On se, takode, podesava u okviru za dijalog Word Options. Da biste
podesili primarni direktorijum, uradite sledece:
1. Izaberite Office = Word Options.
2. U okviru za dijalog Word Options izaberite kategoriju Save.
3. U grupi Save documents, u polju Default file location odaberite primarni di-
rektorijum tako $to prvo pritisnete dugme Browse (koje odgovara ovom polju).
4. Pojavice se prozor Modify Location (Promeni lokaciju) u kome na uobicajen
nacin odaberite medij za otvaranje i Cuvanje dokumenta (npr. ¢vrsti disk C ili
D, ili neki spoljni medij), i direktorijum na izabranom mediju.

1

direktorijum®.

U nastavnom planu za ovaj modul koristi se strana re¢ ,,folder”. Umesto nje, ovde se koristi odomacena re¢
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5. Pritisnite dugme OK da biste zatvorili okvir za dijalog Word Options.

‘Word Options
Popular :
Customize how documents are saved.
Display
Proofing Save documents
Fﬂiﬁ/— —-1 Save files in this format: ‘an 97-2003 Document [*.doc} El
Advanced Save AutoRecover information every |5 | minutes
it AutoRecover file location: | C:\Users\Mica\AppData\Roaming\Microsaft\Word\ | [[Browses |
Adddns Default file location: l ‘D:\MI(B\DB(U!’"EHU\ ‘ Browse... ]
Trust Center Offline editing options for document management server files
Resources

Save checked-out files to: (i)
@ The server drafts location on this computer
@) The web server

Server drafts location: |D:\Mica\Documents\SharePaint Drafts\ | [ Browsea |

Preserve fidelity when sharing this document: l@ ECDL MODUL 3 - OBRADA TEKSTA - Word 2... El

[F] Embed fonts in the file
[[] Embed only the characters used in the document [best for reducing file size)
[¥] Da not embed common system fants

1.2.2 Koriscéenje raspolozivih opcija pomoci
Ukoliko vam treba pomoc u radu sa Microsoft Office Wordom 2007, prvo upotrebite
ugradeni sistem pomoci. Ovaj sistem je kombinacija alatki i datoteka koje su smeste-
ne na vas racunar pri instaliranju paketa Mirosoft Office 2007.

Ukoliko je vas racunar povezan sa Internetom, pomoc moZete potraziti na Web lo-
kaciji Microsoft Office Online.

Postoje dva nacina da opstu i specificnu informaciju pronadete u sistemu Help
(Pomo¢):

e U prozoru programa Word, da biste otvorili @ Word Help T
prozor Help, izaberite dugme Microsoft CRTRCACR AL X, =
Office Word Help (upitnik u plavom kru- % Lo 5
gu), koje se nalazi na desnom kraju trake s searched for: "insert picture” 1

komandama (Ribbon), ISR
@ Insert a picture or clip art

ili —n Help > Working with araphics and charts > Adding pictures,

shapes, WordArt, or dip art

e Pritisnite taster F1. @ Add a picture to a SmartArt graphic
. .. . .. @ sScan and insert an image in Clip Organizer
U oba slucdaja otvorice se okvir za dijalog oo o B G g PRI
Word Help sa spiskom tema pomoci. e el s
U polje Search (Pretraziti) na vrhu ekrana o S T e o
N . . Y o eq. .- picture bullets or symbols to a list
upisite pitanje, odnosno klju¢nu re¢ (ili reci) za 166 i
. 3 s . . @ Format Object or Format Background (Picture pane)
koju traZite pomoc, npr. insert picture (umetnu- o > Worg il g and s > Adkdng chrs,
ti sliku) i pritisnite dugme Search ili taster B Format Textefects (Pturcpme)
. . . . Help > Working with graphics and charts > Adding pictures,
Enter. Na ekranu se prikazuje spisak odeljaka, sty Hadert i do i x Wit
¢lanaka i primera koji se odnose na traZeni po e e =
- Help = Taluls Eield o S
P ) zenp LR i artine.i

jam. MiSem odaberite vezu koja predstavlja od-
govor na vase pitanje.
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Ukoliko na paleti alatki okvira za di- [ g wew e [=[a[
CEEOM BAL

insert picture - M Search -

®

1l

jalog Word Help odaberete dugme \
Show Table of Contents (PrikaZi sadr- ||saas =
7aj), pojavice se sadrZzaj u levom oknu | |@vesgsndravsatng = | ool el

@'ﬂr-r- rd ey W

»

_ 4 icturw"

(Table of C?ntents.), .urede'n po katego ﬁl.lﬂ Teme J&*= ’

rijama, kap $to se vidi na s1lc1. ) ——
Kada IZaberete ma kO]ll kategorlju e B @ Insert headers and footers

@Page L L e | Help > Headers and footers

koja je pr ljena ikonicom knji
( O-]a -]e/p edstav jena 1Konico J ge) @irg Kategorija | g imsert scanned images in 2007
prikazace se teme unutar te kategorije | |romus |

ice prog
Help > Working with graphics and

. . . o g Traciory (w22 ol
(predstavljene ikonicom za pomoc). gL;f R |
Ako ste povezani sa Internetom, f@me = @ tneertpooeumbers .
. . .. . . d U D
Word ce prikazati kategorije i teme koje [ oraren | [ ormne s

su dostupne na Web lokaciji Microsoft
Office Online, i one koje se nalaze na
vaSem racunaru.

1.2.3 Upotreba funkcije za uvelicavanje (zumiranje) dokumenta

Zavisno od rezolucije monitora i velicine teksta, mozda ce biti potrebno da uvelicate
(zumirate) tekst. MoZete ga uvelicati da biste ga lakse Citali, ili umanjiti da biste videli
veci deo stranice. Ova funkcija se moZe koristiti na dva nacina:

* Prvi nain zumiranja je da odaberete Wordo-
vu alatku Zoom (Uvelicanje), koja se nalazi
u donjem desnom uglu na statusnoj traci.

Dokument se podrazumevano prikazuje sa uvelicanjem 100%. Opseg vrednosti
za procenat uvelicanja krece se od 10% (sitan prikaz) do 500% (ogroman prikaz).

Pri ovom nacinu zumiranja, odvucite kliza¢ i ==
. Y w | View Ih Developer || A«
u stranu da promenite procenat uvelicanja/ L

umanjenja, a prikaz na ekranu ¢e se odmah | Zl) one Page
IZII’ICI.lltl.w o . Tt Pages
* Drugi nacin zumiranja je da odaberete View =il _ .
=] Page Width |

= Zoom = Zoom, otvorice se okvir za di-

jalog Zoom. 4 Zoom !
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Zoom o led
Zoom to
() Page width @) Many pages:

() Text width

© 75% () Whole page

Percent: '16[;‘}; |

Preview

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

—=———== = |AaBbCcDdEeXxYyZz

o) Caa)

U okviru za dijalog Zoom postoji nekoliko unapred definisanih mogucnosti zumi-
ranja Cija je upotreba jasna sama po sebi. MoZete direktno odabrati da vidite na ekranu:

Dvostruko uvelicanje (200%)

Umanjenje na 75%

Sirinu stranice (Page width), koja zauzima celu §irinu ekrana
Sirinu teksta (Text width), koji zauzima celu Sirinu ekrana
Celu stranicu (Whole page), koja staje Citava na ekran

Nekoliko stranica (Many pages). Ova opcija ima padajuci meni sa Sest nacina
prikaza stranica na ekranu.

Alatka za zumiranje uti¢e samo na to kako Word prikazuje dokument na ekranu, ne
i na izgled odStampanog dokumenta.

Da biste se iz uvelianog ili umanjenog prikaza vratili u standardni prikaz, izabe-
rite uveliCanje 100%.

1.2.4 Prikazivanje i sakrivanje ugradenih paleta alatki.”

Prikazivanje ili minimiziranje trake s komandama (Ribbon)

1.2.4.1 Paleta alatki za brz pristup opcijama (Quick Access Toolbar)

Paleta alatki za brz pristup opcijama (Quick Access Toolbar, QAT) nalazi se na sa-
mom vrhu Wordovog prozora, levo od Wordove naslovne trake.

2 U nastavnom planu za ovaj modul, koristi se izraz ,traka alata®. Ovde se umesto toga upotrebljava izraz
paleta alatki®, koji je zastupljeniji u domacoj literaturi.
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Document? - Micro

Na paleti alatki QAT podrazumevano se pri- H
kazuju tri alatke:

) o Customize Quick Access Toolbar
¢ Save — Snima aktivni dokument.

-y . .. |7| MNew

* Undo - PoniStava poslednju akciju. ~—
. .. . |V || Open

* Repeat — Ponovo primenjuje poslednju =
poniStenu akciju. ._L! Save
[V | E-mail

Paletu alatki QAT moZete prilagoditi takoda  [L*J
sadrzi bilo koju komandu koju Cesto koristite. V| Quick Print
To je jedini deo interfejsa Worda 2007 koji ko- || /| Print Preview
risnici mogu prilagodavati. Prilagodavanje pa- S pyHing S Grammas
lete alatki QAT sastoji se od dodavanja novih  |——
komandi. Komande su uvek prikazane ikonica- il ‘Lndo
ma, bez teksta. Kada pokaziva¢ misa zadrZite na |V Redo
ikonici, videcete ime komande i njen kratak ||/ | Draw Table

opis.

P Maore Commands... I
A. Dodavanje novih komandi paleti QAT TN S SRE
Broj komandi koje moZete dodati nije ogra- Minimize the Ribbon

nicen. Medutim, na paleti alatki QAT prikazuje
se samo jedan red ikonica, bez obzira na to koliko ih ima.

Ukoliko broj premasi Sirinu Wordovog prozora, na njegovom kraju pojavice se do-
datna ikonica — More Controls. Pritisnite je i sakrivene ikonice sa palete alatki QAT
pojavice se u padajuéem meniju.

Novu komandu paleti alatki QAT mozete dodati na tri nacina:

* Pritisnite dugme za otvaranje padajuce liste Customize Quick Access Toolbar
(Prilagodi paletu alatki za brz pristup opcijama), koja se nalazi na desnom kraju
palete QAT. Lista sadrZi nekoliko ¢esto koris¢enih komandi. Izaberite komandu
sa liste, a Word ¢e je dodati paleti QAT.

* Desnim tasterom misa pritisnite bilo koju kontrolu na traci s komandama i oda-
berite Add to Quick Access Toolbar (Dodaj na paletu QAT). Komanda ce biti
dodata paleti QAT, iza poslednje komande.

Add to GQuick Access Toolbar |
Customize Quick Access Toolbar...
Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Minimize the Ribbon
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* Desnim tasterom misa pritisnite bilo koju kontrolu na traci s komandama i iza-
berite opciju Customize Quick Access Toolbar. Otvorice se kartica Customize
okvira za dijalog Word Options.

[ Customize Quick Access Toolbar.., [
Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Minimize the Ribbon

Word Options
Popular 3 -
R % Customize the Quick Access Toolbar and keyboard shortcuts.
Display
Choose commands from: () Customize Quick Access Toolban (i)
Froefing | Popular Commands |z| I For all documents (default) |z|
Save
Kkiasiced <Separator> - [ new =
¥} Accept and Move to Next 5 Open
“Customize | I Borders and Shading... ¥} Undo 3
Addns Draw Table = 3 Redo =
|5 Edit Footer = save l |
Trust Center |5 Edit Header 4 Close —
Rikaiieas 4 E-mail E |3, Print Preview W | |
A Font.. i Quick Print
% Insert Hyperlink @ Print
P‘._,—;‘ Insert Page and Section... » [:_] Align Top
[ Insert Picture from File =] Center Vertically -
1 New T
S i -
Ij Show Quick Access Toolbar below the Ribbon
Keyboard shortcuts:
< i ] »

Na levoj strani okvira za dijalog Word Options vidi se lista Wordovih komandi, a
na desnoj komande koje se trenutno nalaze na paleti QAT. Iznad liste komandi na le-
voj strani, nalazi se kontrola s padajucom listom preko koje mozZete filtrirati listu ko-
mandi. Izaberite stavku s padajuce liste, a na donjoj listi ée biti prikazane samo
komande koje odgovaraju tom kriterijumu.

Da biste paleti QAT dodali novu komandu, izaberite je sa liste na levoj strani (npr.

Draw Table) i pritisnite dugme Add (Dodaj), pa ¢e ta komanda biti dodata na desnu
stranu.

B. Sakrivanje palete QAT

Paleta alatki QAT se uvek vidi, bez obzira na to koja je kartica trake s komandama iza-
brana. Sakricete je ako predete u reZim Full Screen Reading (Prikaz preko celog ekra-
na). To se postiZze komandom View = Document = Views = Full Sceen Reading.
Da biste ponovo prikazali paletu alatki QAT, pritisnite taster Escape ili miSem priti-
snite dugme Close u gornjem desnom uglu ekrana.
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C. Premestanje palete QAT

Paletu alatki QAT moZete premestiti ispod trake s komandama (Ribbon). Da biste to
uradili, pritisnite desnim tasterom miSa paletu alatki QAT i odaberite opciju Show
Quick Access Toolbar Below the Ribbon (PrikaZi paletu alatki za brz pristup opci-
jama ispod trake s komandama).

Customize Quick Access Toolbar...

| Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon il

Minimize the Ribbon

D. Preraspodela i uklanjanje ikonica na paleti QAT
Redosled ikonica na paleti QAT moZete da promenite na kartici Customize okvira za
dijalog Word Options. Izaberite komandu, pa strelicama Up (Navise) i Down (Na-
niZe) na desnoj strani pomerite ikonicu navise odnosno nanize.

Ikonice na paleti QAT mozZete ukloniti na dva nacina:

* Aktivirajte karticu Customize okvira za dijalog Word Options, pa izaberite ko-
mandu na desnoj listi i pritisnite dugme Remove (Ukloniti).

* Pritisnite desnim tasterom miSa paletu QAT i iz priru¢nog menija odaberite Re-
move from Quick Access Toolbar (Ukloni iz palete QAT).

| Remove from Quick Access Toolbar |

Customize Quick Access Toolbar...

Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Minimize the Ribbon

Ako Zelite da vratite paletu QAT u podrazumevano stanje, otvorite karticu Custo-
mize okvira za dijalog Word Options i pritisnite dugme Reset (Dovesti u pocetni
poloZaj). Sve Sto ste menjali bice ponisteno i paleta QAT e sadrzati samo tri podra-
zumevane komande.

1.2.4.2 Prikazivanje ili minimiziranje trake s komandama (Ribbon)

Traka s komandama (Ribbon) glavno je mesto Wordovih komandi. Kada pritisnete
stavku na listi kartica, promenice se prikaz na traci. Komande dostupne na traci zavise
od izabrane kartice. Svaka kartica je organizovana u grupe povezanih komandi, kao
Sto je detaljno prikazano u Prilogu B.
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Prikaz komandi na traci zavisi od Sirine Wordovog prozora. Ako je prozor uzak,
prikaz komandi ¢e se promeniti, tj. u¢inice vam se da neke komande nedostaju, ali su
one dostupne.

Ako zelite da sakrijete traku s komandama da biste videli veéi deo dokumenta,
dvaput pritisnite bilo koji jezi¢ak kartice. Traka e nestati i moci ete da vidite joS oko
pet redova dokumenta.

Page Layout Referances Mailings Review View

e £ (3] || 7|

0\ d9-0 -

Clipboard [ - Home Insert Fage Layout References Mailings Review View

-
3
. B
-1
-~
«

hl

Kada vam traka ponovo zatreba, pritisnite jezi¢ak bilo koje kartice i ona ce se pri-
vremeno vratiti. Da bi traka s komandama ostala ukljucena, dvaput pritisnite jezicak
kartice.

Prikaz trake ukljucujete i iskljucujete i tako Sto pritisnete kombinaciju tastera
Ctrl+F1.



