1 Istrazite Word 2010

U ovom poglavlju naucicete kako da:
v’ Radite u korisnickom interfejsu.
v’ Napravite, unesete tekst i sacuvate (snimite) dokumente.
v’ Otvorite i pomerate se po dokumentu i kako da ga zatvorite.

v Prikazete dokumente na razli¢ite nacine.

Kada program na rac¢unaru koristite da biste napravili, uredivali i stvarali tekstualne
dokumente, vi radite obradu teksta. Microsoft Office Word 2010 jedan je od najslo-
Zenijih dostupnih programa za obradu teksta danasnjice. Uz upotrebu Worda 2010,
sada je lakse nego ikada efikasno napraviti veliki broj poslovnih i li¢nih dokumenata,
od najprostijeg pisma do najslozenijeg izvestaja. Word sadrzi mnoge funkcionalno-
sti koje se koriste za stono izdavastvo koje mozete koristiti da biste unaprediliizgled
dokumenata tako da dobro izgledaju i da budu lako ¢itljivi. Program je u potpunosti
redizajniran kako bi ove i mnoge druge vazne funkcionalnosti bile pristupacnije.
Zbog toga ce ¢ak i novi korisnici moci da budu produktivni u Wordu posle dobijanja
kratkih uputstava.

Za mnoge ljude Word je prvi i verovatno jedini Microsoft Office program koji ce
koristiti. Svi Office 2010 programi dele isto radno okruzenje koje se naziva korisnicki
interfejs, tako da moZzete primeniti osnovne tehnike koje naucite u Wordu, kao $to
su one za pravljenje i rad sa dokumentima, i u drugim Office programima.

U ovom poglavlju upoznacete se sa radnim okruzenjem Worda. Zatim cete kreirati
i sacuvati (snimiti) dokument, a nakon toga postojeci dokument sacuvati na drugoj
lokaciji. Posle cete otvoriti postoje¢i Word dokument, nauciti nacine da se krecete
po njemu i zatvorite ga. Na kraju Cete istraziti razne nacine da prikaZete dokumente
tako da znate koiji prikaz da koristite za odredeni zadatak i kako da sredite program-
ski prozor da najbolje odgovara vasim potrebama.

DATOTEKE ZA VEZBANJE Da biste mogli da savladate veZbanja u ovom poglavlju,
potrebno je da kopirate datoteke za vezbanje na vas racunar. Potrebne datoteke za
vezbanje u ovom poglavlju nalaze se u fascikli ChapterO1. Kompletna lista datoteka
za vezbanje nalazi se na pocetku ove knjige pod naslovom ,Upotreba datoteka za
vezbanje".
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Istrazite Word 2010

) Rad u korisni¢kom interfejsu

Kao i u svim programima verzije Office 2010, najuobicajeniji nacin za pokretanje
Worda je iz menija Start, koji se otvara kada pritisnete dugme Start na levom delu
palete poslova Microsoftovog Windowsa.
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Programski prozor Worda 2010.

Kada startujete Word, a da pri tome ne otvorite odredeni dokument, programski pro-
zor se prikazuje sa praznim dokumentom. Programski prozor sadrZi sledece elemente:

® Naslovna traka prikazuje ime aktivnog dokumenta. Na levom kraju naslovne

trake je ikona Worda i kada kliknete na nju prikazuju se komande za pome-
ranje, promenu veli¢ine i zatvaranje programskog prozora. Na desnom kraju
naslovne trake su tri dugmeta koja kontroliSu prozor. Mozete priviemeno
sakriti programski prozor i to ako kliknete na dugme Minimize, prilagoditi
veli¢inu prozora ako kliknete na dugme Restore Down/Maximize i zatvoriti
aktivni dokument ili izaci iz Worda ako kliknete na dugme Close.

= EEOER

Ova tri dugmeta imaju istu funkciju u svim Windows programima.

SAVET Windows 7 je uveo mnoge zanimljive i nove, efikasne, tehnike za upravljanje
prozorom. Za informacije o nac¢inima rada sa Wordovim programskim prozorom na
racunarima sa Windowsom 7, upucujemo vas na knjigu Windows 7 Step by Step'
koju su napisale Joan Lambert Preppernau i Joyce Cox (Microsoft Press, 2009).

1

Prevod ove knjige na srpski jezik, pod nazivom Windows 7: korak po korak, objavljen je 2010.
godine u izdanju izdavacke kuce CET, Beograd.
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® Standardno, paleta alatki Quick Access (paleta alatki za brzi pristup) pojavljuje
se desno od ikone Worda na levom kraju naslovne trake i prikazuje dugmad
Save, Undo i Redo. MoZete promeniti lokaciju palete alatki Quick Access i
prilagoditi je tako da ukljucuje bilo koje komande koje ¢esto koristite.

|H J |+

Standardna dugmad na paleti Quick Access.

SAVET Ako pravite komplikovane dokumente i radite sa njima mozete postici vecu
efikasnost ako dodate sve komande koje Cesto koristite u paletu alatki Quick Access
i postavite je ispod trake sa alatkama (traka Ribbon), direktno iznad radne povrsine.
Za vise informacija pogledajte odeljak , Prilagodavanje palete alatki Quick Access”
u poglavlju 16 ,Efikasno radite u Wordu".

® |[spod naslovne trake nalazi se traka sa alatkama (engl. Ribbon). Umesto ovog
punog naziva, ¢esto se u knjizi koristi samo traka ili traka Ribbon (i pri tome se
misli na traku sa alatkama). Sve komande za rad na Wordovom dokumentu su na
raspolaganju na ovoj centralnoj lokaciji kako biste efikasno radili sa programom.
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Traka sa alatkama (traka Ribbon).

RESAVANJE PROBLEMA Pojavljivanje dugmadi i grupa na traci Ribbon menja
se zavisno od $irine programskog prozora. Za informacije o promeni izgleda trake
Ribbon tako da li¢i na nase, pogledajte odeljak , Modifikujte prikaz trake Ribbon”
na pocetku ove knjige.

® U gornjem delu trake Ribbon nalazi se nekoliko kartica. Kliknite na karticu da
bi se prikazale povezane komande.

® Komande koje su povezane sa upravljanjem Wordom i Wordovim dokumen-
tima (a ne sadrzajem dokumenta) grupisane su zajedno i nalaze se u prikazu
Backstage (prikaz iza pozornice), a do koga dolazite ako kliknete na obojenu
karticu File koja se nalazi na levom kraju trake Ribbon. U levom oknu prikaza
Backstage mozete pristupiti raznim komandama. Jednostavne komande za
upravljanje datotekama koje komuniciraju sa operativnim sistemom Windows
kao 5to su Save, Save As, Open i Close nalaze se u gornjem delu okna. Dve
komande za upravljanje programom, Options i Exit, nalaze se na dnu okna.
Komande koje su povezane sa upravljanjem Wordovim dokumentima organi-
zovane su po stranama, a prikazuju se ako kliknete na karticu iz okna.
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Klikom na karticu File prikazuje se prikaz Backstage u kojem moZete upravijati
datotekama i prilagoditi program.

® Komande koje su povezane sa radom na sadrzaju dokumenta prikazane su kao
dugmad na preostalim karticama. Kartica Home (pocetak) je standardno aktivna.

SAVET Nemoijte biti zabrinuti ako vasa traka Ribbon ima kartice koje nisu prika-
zane na nasim ekranima. MoZzda ste instalirali programe koji dodaju svoje kartice na
Wordovu traku Ribbon.

® Na svakoj kartici sudugmad organizovana u grupe sa odgovaraju¢im imenom.

SAVET Moze vam se desiti da stare komande, koje ste u proslosti koristili, vise nisu
pristupacne na traci Ribbon. Medutim, ove prevazidene komande su i dalje na ras-
polaganju. One mogu biti pristupac¢ne ako ih dodate na paletu alatki Quick Access.
Za vise informacija pogledajte odeljak ,Prilagodavanje palete alatki Quick Access”
u poglavlju 16 ,Efikasno radite u Wordu”.

® Ako natpis dugmeta nije vidljiv, moZete videti komandu, opis njene funkcije
i njenu precicu na tastaturi (ako je ima) u okviru ScreenTip (savet na ekranu)
ako postavite kursor misa na dugme.

SAVET Mozete kontrolisati prikaz saveta na ekranu (ScreenTips) i mogu¢nosti opisa
u njemu. Jednostavno, prikazite prikaz Backstage, kliknite na Options da biste otvo-
rili okvir za dijalog Word Options i promenite podesavanja u oblasti User Interface
Options sa strane General. MoZete, takode, promeniti jezik ScreenTip sadrzaja na
strani Language i kontrolisati prikaz precica na tastaturi u savetima na ekranu u
oblasti Display na strani Advanced. Za vie informacija pogledajte odeljak ,Menjanje
standardnih opcija progama” u poglavlju 16 , Efikasno radite u Wordu".
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® Komande koje pripadaju grupi, ali se manje upotrebljavaju, nisu u grupi pri-

kazane kao dugmad. One su dostupne u okvirima za dijalog, koje mozete
otvoriti ukoliko pritisnete dugme Dialog Box Launcher na desnom kraju na-
slovne linije grupe.

Neka dugmad obuhvataju integrisane ili razdvojene strelice. Da biste otkrili
da li su dugme ili strelica integrisani, postavite pokaziva¢ misa na dugme ili
strelicu da biste videli njenu granicu. Ako su dugme i njegova strelica integri-
sani unutar jedne granice, pritisak na dugme ce prikazati opcije za doterivanje
akcija dugmeta. Ako dugme i strelica imaju odvojene granice, klik na dugme
Ce izvrsiti standardnu akciju na koju ukazuje trenutka ikona dugmeta. MoZete
promeniti standardnu akciju dugmeta ako kliknete na strelicu, a zatim na
akciju koju zelite.
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Strelica dugmeta Change Style je integrisana, a strelica dugmeta Paste je odvojena.

Sasvim desno od imena kartica na traci Ribbon, ispod dugmadi Minimize/
Maximize/Close nalazi se dugme Minimize The Ribbon. Ako kliknete na ovo
dugme sakricete komande, ali imena kartica ¢e ostati vidljiva. MoZete zatim
kliknuti na bilo koje ime kartice kako biste trenutno videli njegove komande.
Ako kliknete bilo gde drugde, osim na traku Ribbon, komande ¢e ponovo
postati nevidljive. Kada je cela traka Ribbon trenutno vidljiva, moZete kliknuti
na dugme na desnom kraju, oblika ¢iode (pribadace), da biste dobili ponovni
prikaz trake. Kada je kompletna traka Ribbon sakrivena (nevidljiva), kliknite na
dugme Expand The Ribbon kako biste je ponovo prikazali.

PRECICE PREKO TASTATURE Pritisnite Ctrl+F1 da biste umanijili ili uvecali traku
Ribbon.

VIDITE TAKODE Da biste videli kompletnu listu precica sa tastature, pogledajte
odeljak,,“Precice na tastaturi” na kraju ove knjige.

Ako kliknete na dugme Word Help, koje se nalazi na desnom kraju trake
Ribbon, prikazace vam se prozor Word Help, u kome mozete koristiti stan-
dardne tehnike da biste pronasli Zeljene informacije.

PRECICE PREKO TASTATURE Pritisnite F1 da biste dobili prozor Word Help.

VIDITE TAKODE Za informacije o sistemu pomo¢i Word Help pogledajte odeljak
. Dobijanje pomoci” na pocetku ove knjige.
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® Preko celog donjeg dela programskog prozora prostire se statusna traka. Ona
prikazuje informacije o trenutnom dokumentu i nudi pristup odredenim pro-
gramskim funkcijama. Sadrzaj statusne trake mozete kontrolisati ako desnim
tasterom misa kliknete na nju da biste dobili meni Customize Status Bar iz kog
mozete izabrati bilo koju stavku kako biste je prikazali ili sakrili.

Customize Status Bar

Formatted Page Mumber i
Section i

v | Page Mumher lofl
“ertical Page Position 1"
Line Murmber 1
Column 1

v | Word Count 1]

v | Mumber of Authars Editing

v | Spelling and Grammar Check Mo Errars

¥ | Language

v | Signatures Off

v | Information Management Policy Off

v | Permissions Off
Track Changes Off
Caps Lock Off
Dwertype Insert
Selection Mode

¥ | Macro Recording Mot Recarding

v | Upload Status

v | Document Updates Available Mo

v | Wiewr Shortcuts

v | Zoom 100%

v | Zoom Slider

MozZete oznaciti koje stavke Ce biti prikazane na statusnoj traci.

® Na desnom kraju statusne trake nalaze se traka (paleta) sa alatkama View
Shortcuts, dugme Zoom Level i kliza¢ Zoom Slider. Ove alatke vam omoguca-
vaju da na jednostavan nacin prilagodite prikaz sadrzaja dokumenta.

|@EFJE; = 100%@ 0 &J|

Prikaz dokumenta moZete promeniti ako kliknete na dugmad sa palete alatki View
Shortcuts. Klikom na dugme Zoom Level promenicete uvecanje, a uvecanje ili
smanjenje ostvaricete i pomeranjem klizaca Zoom Slider u odgovarajucu stranu.

VIDITE TAKODE Za informacije oko promene prikaza dokumenta, pogledajte ode-
ljak ,,Pregled dokumenta na razli¢ite nacine” kasnije u ovom poglavlju.
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Cilj svih ovih mogucnosti Word okruzenja je da vam ucini da rad na dokumentu
bude 3to je moguce intuitivniji. Komande za zadatke koje ¢esto obavljate su lako
pristupacne, a lako su dostupne ¢ak i one koje retko koristite.

Na primer, kada opcija formatiranja (oblikovanja) na raspolaganju ima nekoliko
mogucnosti, one su obi¢no prikazane u galeriji umanjenih prikaza. Ove galerije
nude jednostavan pristup slikama svake opcije. Ako pokazete na umanjeni prikaz
u galeriji, svojstvo (mogucnost) Live Preview c¢e vam prikazati kako ce posle vaseg
izbora te stavke izgledati njena primena u dokumentu.
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Live Preview prikazuje efekat na dokument ako budete kliknuli na umanjeni prikaz na koji
pokazujete kursorom misa.

U ovoj vezbi ¢ete pokrenuti Word i istraziti kartice i grupe na traci Ribbon. Uz put
Cete imati brz pogled na neke galerije i videti kako radi opcija Live Preview.

PRIPREMA Nisu vam potrebne datoteke za veZbanje da biste odradili ovu vezbu.
Jednostavno pratite uputstva.

1. Na meniju Start, kliknite na All Programs, zatim kliknite na Microsoft
Office, a zatim kliknite na Microsoft Word 2010.

SAVET Ako je ovo prvi put da startujete program Office 2010, Office ¢e od vas
zahtevati da unesete vase puno ime, prezime i inicijale. Programi Office 2010 koriste
ove informacije kada prate promene u dokumentu, odgovore na poruke i tako dalje.
Isto tako, Office ce od vas, takode, zatraziti da odaberete tip informacije koju zelite
da podelite preko interneta i ponuditi opciju da se upisete i prijavite za automatsko
azuriranje programa sa Microsoft Update servisa. Nijedna od ovih opcija vas ne
ugrozava i sve mogu biti veoma korisne.

Otvara se Wordov programski prozor u prikazu Print Layout (raspored Stam-
panja), prikazujuci prazan dokument. Na traci Ribbon aktivna je kartica Home.
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Dugmad koja su u vezi sa radom na sadrzaju dokumenta organizovana su na
ovoj kartici u pet grupa i to: Clipboard, Font, Paragraph, Styles i Editing.

Pokazite kursorom na svako dugme na kartici Home (pocetak).

Oko dugmeta Word u okviru ScreenTip (savet na ekranu) prikazuje odredene
informacije vezane sa njegovom funkcijom.

Wid9-u-

Home Insert Page Layout Referent
=L i
j 0 calibrifBodyl v 11 v AT AT | Aav
B EE]
Paste B 7 U -abe x, x° B
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Clipboard T Fant

Format Painter (Chrl+Shift+C)

Copy formatting from one place
and apply it to anaother.

Double-click this buttan to apply
the same formatting to multiple
places in the document.

e Press F1for more help.

Savet na ekranu za dugme Format Printer prikazuje ime dugmeta, njegovu precicu na
tastaturi i kratak opis njegove funkcije.

SAVET Dugme koje predstavlja komandu koja ne moZe da se izvrsi nad izabranim
elementom dokumenta je neaktivno (sivo), ali postavljanjem kursora misa na njega
prikazace se na ekranu odgovaraju¢i savet.

Kliknitenakarticulnsert(umetanje),azatimistrazitekojasedugmadnalazinanjo;.
Dugmad koja se odnosi na objekte koje mozete umetnuti u dokument organi-
zovana su na ovoj kartici u sedam grupa i to: Pages, Tables, Illustrations, Links,
Header & Footer, Text i Symbols.
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Kartica Insert sa trake Ribbon.

Kliknite na karticu Page Layout (raspored na stranici), a zatim istraZite njenu
dugmad.

Ova dugmad su povezana sa prikazom vaseg dokumenta, a na ovoj kartici
Su organizovana u pet grupa i to: Themes, Page Setup, Page Background,
Paragraph i Arrange.
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Kartica Page Layout sa trake Ribbon.

5. U grupi Page Setup, prikazace se polje ScreenTip sa ekranskom pomoci ve-
zanom za dugme Margins.

U njemu cete procitati kako da prilagodite margine dokumenta.

6. U donjem desnom uglu grupe Page Setup kliknite na ikonu pokretaca okvira
za dijalog Page Setup.

Otvara se okvir za dijalog Page Setup.

Page Setup

Margins Paper Layouk

Margins
Top: 1] Biotkarn: 1"

Left: 1" Right: 1"

Al | (]| |[of>

Gutter; 0" Gutter position: Left |Z|

Cientation

Portrait Landscape

Pages

Multiple pages: Mormal IZ|

Preview

Apply to: | Whale dacurment |E|

o) Cama)

U ovom okviru za dijalog mozete na jednom mestu precizirati nekoliko opcija za
raspored na stranici.

Na vrhu ovog okvira za dijalog su tri kartice: Margins, Paper i Layout. Klikom
na karticu prikazuje se strana sa povezanim opcijama.

POGLEDAIJTE TAKODE Za informacije o okviru za dijalog Page Setup, pogledajte
odeljak ,Pregledanje i prilagodavanje Page Layouta” u poglavlju ,Pregled, Stampa-
nje i distribuiranje dokumenta”.
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Istrazite Word 2010

Kliknite na Cancel da biste zatvorili okvir za dijalog.

U grupi Themes, kliknite na dugme Themes. Pojavljuje se raspoloziva galerija
tema.
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Tema kontrolise Semu boja, fontove i specijalne efekte koji se primenjuju na tekst u
dokumentu.

. Pritisnite dugme Esc na tastaturi da biste zatvorili galeriju, a da pri tome ne

napravite izbor.

U grupi Page Background, kliknite na dugme Page Color i kada se pojavi
paleta boja, postavite kursor misa na svako kvadratno polje u gornjem redu
ispod Themes Colors.

Pojavljuje se prazna strana dokumenta i uzivo se prikazuje kako ce ona izgle-
dati ako kliknete na boju na koju ste postavili kursor misa. Na ovaj nacin
videcete efekat izbora bez da ga primenite.

Pritisnite dugme Esc da biste zatvorili paletu boja bez odabira.

Kliknite na karticu References, a zatim istrazite njenu dugmad.
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Dugmad na ovoj kartici koja su povezana sa stavkama koje moZete da do-
date u dokument, a organizovana su u Sest grupa i to: Table Of Contents,
Footnotes, Citations & Bibliography, Captions, Index i Table Of Authorities.
Ove stavke cete najceSce dodati u duzim dokumentima, poput izvestaja.
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Kartica References na traci Ribbon.

Kliknite na karticu Mailings, a zatim istrazite dugmad.

Dugmad koja sluZe za kreiranje masovne elektronske poste organizovana su u pet
grupa i to: Create, Start Mail Merge, Write & Insert Fields, Preview Results i Finish.

o™= Document] - Microsoft Word =T
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Sl 3, i -
5| | y P
Erwelopes Labels | Start Select i h i A
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Create tart

Kartica Mailings na traci Ribbon.
Kliknite na karticu Review, a zatim istrazite njenu dugmad.

Dugmad koja sluze za korekturno ¢itanje dokumenta, rad na drugim jezicima,
dodavanje komentara, pracenje i reSavanje promena u dokumentu i zastitu
dokumenta organizovana su na ovoj kratici u sedam grupa i to: Proofing,
Language, Comments, Tracking, Changes, Compare i Protect.

™ G R S Docurnentl - Microsoft Word B

Home  Insert  Pagelayout  References  Mailings | Review | View
y [, Reszarch a%‘j %:; \j Bl Delete p:/ 5 Final: Show Markup . @ 4 Previous j [
<5 Thesaurus £ Edrreions = [ Show Markup ~ B Next i

Kartica Review na traci Ribbon.
Kliknite na karticu View i istrazite dugmad koja se nalaze na njo.

Ova dugmad sluze za promenu prikaza ili pregleda dokumenata i dru-
gih ekranskih prikaza, a na ovoj karticu su organizovana u pet grupa i to:
Documents Views, Show, Zoom, Window i Macros.

™ G R S Docurnentl - Microsoft Word B

Home  Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review | iew

...H l:l [ Ruler -% - (&l one Page 1 E [0 Wiew Side by Side g@ E

b [T Gridlines =8 [ wg Pages ey [} synehronous scroliing =
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Layout | Reading  Layout [0 Mavigation Pane (=l Page Width | windaw Al B4 Reset Window Position | windows - | -

Kartica View na traci Ribbon.
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Istrazite Word 2010

Na traci Ribbon kliknite na karticu File cija je boja odredena tako da se slaze
sa bojom koja je od strane Microsofta dodeljena programu Word.

Na ekranu se pojavljuje prikaz Backstage Worda 2010. Ovaj prikaz sadrzi ko-
mande koje su povezane sa upravljanjem dokumentom (a ne sadrzajem istog).

Ako u prikazu Backstage nije prikazana strana Info, kliknite na Info u levom
oknu.

Na strani Info prikaza Backstage, srednje okno vam nudi komande za kon-
trolu prava za rad na dokumentu, uklanjanje svojstava (povezane informacije)
i pristupanje verzijama dokumenta koje je Word automatski sacuvao. Desno
okno prikazuje razna svojstva vezana za dokument, kao Sto su datum kada je
izvrsena ispravka, datum pravljenja i Stampanja dokumenta i ko je napravio
(autor) i menjao dokument.

Wji i 7 - B Docuenentl - Micrasoft Ward o & B

“ Home  dnjert  Pagelwoul  Refeences  Mailngs  Reeew  View o
I s i
= Information about Documentl
&5 Open Permissions
o close Aryone can open, copy, and change any part of this document.

Recent

Prepare for Sharing

Bafars thar

Mew

prirt Chetk far
Save & Send
Versionz

Help Related Dates

=3 2
[3]] %) There are ro previows versions of this file.
2] Options

B e

Manage

Falated People

Info strana prikaza Backstage nudi komande za menjanje informacija koje su dodeljene
dokumentu.

VIDETI TAKODE Za informacije za rad sa svojstvima, pogledajte odeljak , Priprema
dokumenata za elektronsku distribuciju” u poglavlju 6, ,Pregledajte, Stampajte i
distribuirajte dokumente”.

U levom oknu kliknite na Recent.

Strana Recent prikazuje imena dokumenata na kojima ste nedavno radili.
Podrazumevano, bice prikazano maksimum dvadeset imena dokumenata.
Ovaj broj mozete promeniti na strani Advanced koja se nalazi u okviru za
dijalog Word Options.

VIDETI TAKODE Za informacije o okviru za dijalog Word Options, pogledajte ode-
liak ,Menjanje standardnih programskih podesavanja” u poglavlju 16, ,Efikasno
radite u Wordu".
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U levom oknu kliknite na New.

Strana New prikazuje sve Sablone (predloske) na kojima moZzete zasnivati svoj
novi dokument.

VIDETI TAKODE Za informacije u vezi sa pravljenjem dokumenata pogledajte sle-
dedi naslov , Pravljenje, menjanje teksta i cuvanje dokumenata”.

U levom oknu kliknite na Print.

Na ovoj strani su zajedno grupisane sve komande vezane za Stampanje i pri
tome ona sadrzi i okno za prethodni pregled trenutnog dokumenta u obliku
u kojem ce biti i odstampan.

VIDITE TAKODE Za informacije u vezi sa $tampanjem pogledajte poglavlje 6,
.Pregledajte, Stampaijte i distribuirajte dokumente”.

U levom oknu kliknite na Save & Send.

Strana Save & Send prikazuje sve povezane komande koje omogucavaju da
tekuci dokument bude stavljen na raspolaganje drugim ljudima.

VIDETI TAKODE Za informacije oko zajednickog rada vise korisnika na dokumentu
pogledajte poglavlje 15 ,Saradnja na dokumentima”.

U levom oknu kliknite na Help.

Strana Help prikazuje sve nacine na koje mozete dobiti pomoc i podrsku za Word.

= ALY Documentl - Microsoft Word -
Home  Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  Wiew
= save
Support i .

Save s A | picoeot:

Micrasoft Office Help ) Ice
5 Open 9 Get help using Microsoft Office. o
o Close
i B Product Activated
i Lo‘ See what's new and find resources to help Microsoft Office Professional 2010

you leam the basics quickly. This product contains Microsoft Aecess, Microsoft Excel, Micrasoft Onehote, Micr
Rzt s Qutlook, Micrasaft PowsrPoint, Micrasoft Publisher, Microsoft Word,

; ontsct Us

New é% Let us knowif you need help or how we can

rake Office better. About Microsoft Word
Print Tools for Working With Office ersiony

Additional Version and Copyright
Save & Send Options Part of Micrasoft Office Professional 2010
ﬁ Customizz language, display, and ather @ 2010 Wicrasaft Corparation. Al rights ressrved.

program settings. Microsoft Custamer Services and Support

Check for Updates BioductD;
3 options D% Get the latest updates available for Micrasoft Dicrosoft Softwere License Terms
& e Office.

Desno okno strane Help prikazuje verziju Office, broj verzije i ID proizvoda koji su vam
potrebni da biste kontaktirali Microsoftovo odeljenja za pruzanje podrske (Microsoft
Product Support).

Na strani Help ispod opcije Tools for Working With Office, kliknite na
Options.

Otvara se okvir za dijalog Word Options. U ovom okviru za dijalog nalaze se opcije
za podesavanja programa koja kontrolisu izgled programa i njegovo ponasanje.
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Word Options

General
Display
Proofing
Sawe
Language
Advanced

Customize Ribban

Add-Ins

Trust Center

Quick Access Toolbar

-
Lg Gereral options for working with Ward.

User Interface options

Showe Mini Toolbar on selection ©

Enable Live Preview (-

LColor scheme: SiIverEl

ScreenTip style: | Shows feature desriptions in ScreenTips
Personalize your copy of Microsoft Office

Username: |Sidney Higa

Initials: SH

Start up options

[] Open e-mail attachments in Full Screen Reading view O

=

Ovaj okvir za dijalog, takode, moZete prikazati ako kliknete na opciju Options u levom
oknu prikaza Backstage.

VIDITE TAKODE Za dodatne informacije u vezi sa okvirom za dijalog Word Options,
pogledajte odeljak ,,Menjanje podrazumevanih programskih podesavanja” u po-
glavlju 16, , Efikasno radite u Wordu".

24. Kliknite na dugme Cancel koje se nalazi na dnu okvira za dijalog Word

Options.

Vracate se u tekuci dokument sa aktivnom karticom Home na traci Ribbon.

Kreiranje, unosenje teksta i cuvanje dokumenata

Kada samo pokrenete Word, bez otvaranja prethodnog dokumenta, pojavljuje se
prazan dokument na ekranu u koji jednostavno mozete da krenete da unosite sa-
drzaj. Trepc¢udi kursor oznacava gde ce se pojaviti sledeci znak koji budete otkucali.
Kada kursor stigne do desne margine, re¢ koju kucate ce se automatski prebaciti
u slededi red. Taster Enter na tastaturi pritisnucete samo kada Zelite da zapocnete
novi pasus, a ne pri prelasku u novi red.

Ako tokom rada u Wordu zelite da napravite novi dokument, otvorite prikaz
Backstage i to tako Sto cete kliknuti na karticu File na traci Ribbon, a zatim kliknite

na New.
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Strana New prikazuje ikone za razlicite tipove dokumenta koje moZete da kreirate.

RESAVANJE PROBLEMA Zbog toga $to se vise vrsta dokumenata konstantno dodaje
ovoj raspolozivoj listi, va3a strana New mozda ce izgledati drugacije od ove nase koja je
prikazana na gornjoj slici.

Dokumenti koji su izlistani na strani New zasnovani (bazirani) su na 3ablonima
(predloscima) koji predstavljaju skup prethodno oblikovanih formata koji su sacu-
vani na nacin da ih mozete koristiti kao uzorak (mustru) za nove dokumente.

lkone u gornjem redu su:

Blank document (prazan dokument) Ovo je podrazumevani tip dokumenta
i automatski je izabran.

Blog post (poruka na blogu) Kliknite na ovu ikonu da biste otvorili dokument
pogodan za objavljivanje poruka na blogu i pisanje veb dnevnika.

Recent templates (nedavni sabloni) Kliknite na ovu ikonu da biste prikazali
stranu sa ikonama sa poslednjih nekoliko sablona koje ste koristili.

SAVET Ako kliknete na dugme Back ili Home, vraticete se na stranu New.

Sample templates (uzorci Sablona) Kliknite na ovu ikonu da biste videli stra-
nicu sa primerima dokumenata koji su instalirani sa Wordom.

My templates (moji 3abloni) Kliknite na ovu ikonu da biste videli okvir
za dijalog u kojem mozete da odaberete Sablon koji ste vi kreirali za novi
dokument.

New from existing (novi na osnovu postojeceg) Kliknite na ovu ikonu da
biste prikazali okvir za dijalog u kojem mozete da odaberete vec¢ postojeci
dokument kao bazu (osnovu) za novi.
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Ikone u sekciji Office.com Templates predstavljaju kategorije sli¢nih tipova dokume-
nata. Ako kliknete na jednu od ovih ikona prikazace se Sabloni koji su na raspolaga-
nju na veb lokaciji Office.com. Takode, moZete da potrazite specificne dokumente
ako u polju Search Office.com For Templates ukucate tip koji Zelite i kliknete na
dugme Start Searching (strelica usmerena udesno).

VIDITE TAKODE Za informacije o $ablonima, pogledajte odeljak ,Rad sa stilovima i 3a-
blonima” u poglavlju 16, , Efikasno radite u Wordu".

Kada pronadete sablon koji, mozda, Zelite da koristite kao osnovu (bazu) za vas
dokument, kliknite na njegovu ikonu i videcete prikaz tog tipa dokumenta u de-
snom oknu. Zatim mozete kliknuti na dugme Create u desnom oknu kako biste
napravili dokument.

SAVET Ako dva puta kliknete na ikonu, kreiracete ovaj tip dokumenta bez njegovog
prethodnog prikaza u desnom oknu.

Svaki dokument koji kreirate je privremen, osim ako ga ne sacuvate kao datoteku
sa jedinstvenim imenom ili lokacijom. Da biste po prvi put sacuvali dokument,
kliknite na dugme Save na paleti alatki Quick Access ili kliknite na Save u prikazu
Backstage. U oba slucaja prikazuje se okvir za dijalog Save As gde moZete dodeliti
ime i odrediti lokaciju na kojoj ¢e dokument biti sacuvan.

@ Sawve A3 @
w3 = : :
£ L&Y, |_¢\] v Libraties » Documents » - |+¢ | | Search Docurments 2 |
Organize » New folder == - I@
I Templat - :
SR Documents library , :
— - Arrange by:  Folder =
Includes: 2 locations
W Fawvorites =
B Desktop = Mame Date rodified Type
& Downloads
£l RecentPlaces
. Libraries
[ Documents
J"-‘ hdusic
[ Pirtures | < fl b
File name: M -
Save as type: [Word Document A
Authors: Sidney Higa Tags: Add atag
[[] Save Thumbnail
) Hide Folders Tools = Sawve ] ’ Cancel

Okvir za dijalog Save As.
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RESAVANJE PROBLEMA Ova slika pokazuje okvir za dijalog Save As onako kako izgleda
kada je Word pokrenut na operativnom sistemu Windows 7. Ako koristite drugu verziju ope-
rativnog sistema Windows, ovaj okvir za dijalog e izgledati drugacije, ali ¢e funkcije biti sli¢ne.

RESAVANJE PROBLEMA Ako ne vidite okno Navigation i paletu alatki, kliknite na
Organize na paleti alatki, zatim na Layout, a potom na Navigation Pane.

Ako Zelite da sacuvate dokument u nekoj drugoj fascikli (folderu) koja nije prikazana
na traci Address koja se nalazi u gornjem delu okvira za dijalog, kliknite na strelicu
ili Sevron (znak u obliku znaka v) u traci Address ili kliknite na lokacije koje se nalaze
u levom oknu Navigation da biste videli fasciklu koju Zelite. Ako Zelite da napravite
novu fasciklu u koju biste smestili dokument, potrebno je da kliknete na dugme
New Folder na paleti alatki.

Nakon sto prvi put sacuvate dokument, sledece izmene u njemu mozete sacuvati
jednostavnim pritiskom na dugme Save. Nova verzija dokumenta ¢e se sacuvati
preko prethodne verzije.

PRECICE NA TASTATURI Pritisnite Ctrl+S da biste sacuvali tekuc¢i dokument.

Ako zelite da zadrzite i novu i prethodnu verziju, kliknite na Save As iz prikaza
Backstage i zatim sacuvajte novu verziju pod drugim imenom na istoj lokaciji ili sa
istim imenom na drugoj lokaciji. (Ne moZete sacuvati dve datoteke sa istim imenom
unutar iste fascikle).

SAVET Podrazumevano, Word periodi¢no ¢uva (snima) dokumente na kojima radite u
slucaju da program prestane da odgovara ili ako ostanete bez struje. Da biste prilagodili
vremenski interval u kome se obavlja automatsko ¢uvanje, otvorite prikaz Backstage, kli-
knite na Options, a zatim kliknite na Save u levom oknu okvira za dijalog Word Options. U
polje za tekst koje se nalazi desno od opcije Save AutoRecover Information Every dodajte
vreme intervala za automatsko ¢uvanje. Zatim kliknite na OK.

U ovoj vezbi cete kreirati prazan dokument, unecete neki tekst i sacuvati dokument
u fascikli koju cete sami kreirati.

PRIPREMA Da biste zavrsili ovu vezbu, nisu vam potrebne datoteke za veZzbanje.
Jednostavno, pratite uputstva.

1. Na traci Ribbon kliknite na karticu File. Zatim u levom oknu prikaza Backstage
kliknite na New.

2. Na strani New kliknite dva puta misem na $ablon Blank document.
Word privremeno kreira prazan dokument pod nazivom Document?2 i prikazuje
se programski prozor u prikazu Print Layout (raspored $tampanja). Document1
je i dalje otvoren, ali je njegov prozor sakriven iza prozora Document2.

VIDITE TAKODE Za informacije oko prebacivanja izmedu otvorenih prozora, po-
gledajte odeljak , Pregled dokumenata na razli¢ite nacine” kasnije u ovom poglavlju.
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. Sa kursorom na pocetku novog dokumenta, ukucajte Parks Appreciation
Day, a zatim kliknite na taster Enter sa tastature.

Tekst se pojavljuje u novom dokumentu.

. Ukucajte? Help beautify our city by participating in the annual cleanup
of Log Park, Swamp Creek Park, And Linkwood Park. This is a lot of
fun! Volunteers recive a free T-shirt and barbeque lunch. Bring your
own gardening tools and gloves. (Ukucajte i tacku.)

Primeticete da nije bilo potrebno da pritisnete taster Enter na tastaturi, posto
se tekst sam prelomio u sledeci red kada je stigao do desne margine.

Parks &ppreciation Day

Helpbeautify ourcity by participatinginthe annual cleanup of Log Park, Swamp Creek Park, and
Linkwood Park. Thisisa lot of fun!“olunteers receiveafree T-shirt and barbecue lunch. Bring your own
gardeningtools and gloves.

Taster Enter na tastaturi Cete pritisnuti na kraju svakog pasusa, svojstvo Word Warp
(prelamanje reda) ce se pobrinuti da se tekst automatski prelomi u svakom redu.

SAVET Ako se crvena talasasta linija pojavi ispod reci ili fraze, Word vam ukazuje
na pravopisnu gresku. Za sada, zanemarite, potencijalne greske.

. Pritisnite taster Enter, a zatim ukucajte? The Service Committee is coor-
dinating groups to participate in this event. If you are interested in
spending time outdoors with your family and friends while improving
the quality of out parks, contact Paul Shen at paul@treyresearch.net.

. Na paleti alatki Quick Access kliknite na dugme Save.

Otvara se Save As okvir za dijalog prikazuju¢i sadrzaj biblioteke Documents. U
polju File Name, Word vam preporucuje prve reci izdokumenta kao kandidate
za potencijalno ime dokumenta.

Koriste¢i standardne tehnike Windowsa, pronadite lokaciju gde ste smestiti
datoteke za vezbu iz ove knjige, a zatim dva puta kliknite levim tasterom misa
na fasciklu Chapter01 sa datotekama za vezbu iz ovog poglavlja.

. Na traci okvira za dijalog kliknite na dugme New folder, ukucajte My New
Documents kao ime nove fascikle i pritisnite Enter. Dva puta kliknite misem
na fasciklu My New Documents.

. U polje File name kliknite bilo gde na ponudeni tekst Parks Appreciation
Day da biste ga izabrali i zatim zamenite ovo ime novim imenom My
Announcement.

2

Mozete ukucati i bilo koji tekst na nasem jeziku.
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VAZNO Programi koji rade pod Windows operativnim sistemima koriste nastavke
za datoteke kako bi identifikovali razli¢ite tipove datoteka. Na primer, nastavak .docx
identifikuje Word 2010 dokumente. Windows 7 podrazumevano ne prikazuje ove
nastavke i ne bi trebalo da ih unosite u okviru za dijalog Save As. Kada snimite da-
toteku, Word automatski dodaje pridruzen nastavak za takav tip datoteke, a koji je
izabran u polju Save as type.

Kliknite na Save.

Okvir za dijalog Save As se zatvara, a Word ¢e sacuvati dokument pod ime-
nom My Announcement u fascikli My New Documents dok se ime doku-
menta pojavljuje u naslovnoj traci programskog prozora.

Prikazite prikaz Backstage, a zatim kliknite na Save As.

Otvara se okvir za dijalog Save As.

@ Save s @

-8 [10 « Chapterll » My New Documents [ 42 | [ Search My tiew Documents 0|

Organize » New folder CER @

Mame Date modified Type

-
0 Libraries

3 Docurments

J“.' usic

[ Pictures

BE videos

] My Announcement 312010 1217 P Microsoft

1% Computer
£, Local Disk (G

(= RECOVERY (D3}
- m +

File name: Announcement -
Save as type: [Word Document -
Authors: Sidney Higa Tags: Add atag

[F] Save Thumbnail

= Hide Folders Tools = [ Save ] l Cancel ]

Okvir za dijalog pokazuje sadrzaj fascikle My New Documents i to zbog toga Sto je to
poslednja fascikla sa kojom ste radlili.

U traci Address okvira za dijalog Save As, levo od My New Documents,
kliknite na Chaptero01.

Okuvir za dijalog sada prikazuje sadrzaj fascikle Chapter01, a to je fascikla koja
u sebi sadrzi fasciklu My New Documents (koju ste upravo vi kreirali).

VIDITE TAKODE Za dodatne informacije oko ¢uvanja dokumenata u razli¢itim for-
matima datoteke, pogledajte odeljak ,Cuvanje datoteka u razli¢itim formatima”
u poglavlju 11, ,Kreirajte dokumente za koris¢enje van Worda". Za informacije o
radu sa podesavanjima datoteke koja se pojavljuju na dnu okvira za dijalog Save As,
pogledajte odeljak ,Priprema dokumenata za elektronsku distribuciju” u poglavlju
6, ,Pregledanje, Stampanije i distribuiranje dokumenata”.



22 Poglavlje 1 Istrazite Word 2010

13. Kliknite na Save.

Word je sacuvao dokument pod imenom My Announcement u fascikli
Chapter01. Sada imate dve verzije dokumenta sacuvane sa istim imenom, ali
u razlicitim fasciklama.

x POSPREMANIJE Na desnom kraju naslovne trake, kliknite na dugme Close (X) da biste zatvo-
rili dokument My Announcement, ostavljajuci pri tome otvoren Document1 za slede¢u temu.

Kompatibilnost dokumenata sa prethodnim verzijama Worda

Microsoft Office 2010 programi koriste format datoteke baziran na XML koji se
naziva Microsoft Office Open XML Formats, koji je prvi put uveden sa Microsoft
Officeom 2007. Podrazumevano, Word 2010 datoteke su sacuvane u .docx formatu
koji je Word varijacija ovog formata datoteke. Format .docx nudi sledece prednosti:

® \/elicina datoteke je manja jer se datoteke komprimuju prilikom cuvanja
(snimanja), smanjujuci velicinu potrebnog prostora na tvrdom disku za
njeno smestanje kao i velic¢ina propusnog opsega potrebnog za slanje da-
toteka putem elektronske poste, preko mreze ili preko interneta.

® Oporavak, barem nekog sadrzaja, ostecenih datoteka je mogu¢, posto je XML
datoteke moguce otvoriti u programu za obradu teksta, kao $to je Notepad.

® Bezbednost je veca zato Sto .docx datoteke ne sadrze makroe, dok se
licnim podacima moze pristupiti i mogu se obrisati. (Za dokumente koji
sadrze makroe, Word 2010 i Word 2007 nude .docm format datoteke.)

Mozete otvoriti .doc dokument koji ste kreirali sa ranijim verzijama Worda u
Wordu 2010, ali nove mogu¢nosti Worda 2010 nece biti dostupne. Ime do-
kumenta se pojavljuje u naslovnoj traci sa dodatkom [Compatibility Mode] i to
desno od njega. Mozete raditi u rezZimu Compatibility ili mozete konvertovati do-
kument u .docx format. To cete uraditi ako otvorite prikaz Backstage, kliknete na
Info, a zatim kliknete na dugme Convert u sekciji Compatibility Mode. Mozete,
takode, kliknuti na Save As u prikazu Backstage da biste sacuvali datoteku do-
kumenta u .docx formatu.

Ako radite sa ljudima koji koriste stariju verziju od Worda 2007, moZete sacu-
vati vase dokumente u formatu koji ¢e oni mod¢i da otvore. Ako vase kolege
Cesto dobijaju datoteke sa .docx formatom, mozda bi mogli da preuzmu sa
veb lokacije office.microsoft.com dodatni (besplatni) program Microsoft Office
Compatibility Pack For Word, Excel and PowerPoint 2007 File Formats. Posle
njegovog instaliranja bice u mogu¢nosti da otvore (i sacuvaju) .docx datoteke u
svojoj verziji Worda.

VIDETI TAKODE Za informacije oko ¢uvanja datoteka u razlicitim formatima pogle-
dajte odeljak ,,Cuvanje datoteka u razli¢itim formatima” u poglavlju 11, ,Kreirajte do-
kumente za koris¢enje van Worda".
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Otvaranje, kretanje kroz dokument i zatvaranje
dokumenta

Ako Word vec¢ nije pokrenut, moZzete iz Windows Explorera da dva puta kliknete
na ime datoteke i tako ga pokrenete i istovremeno otvorite dokument na koji ste
kliknuli. Dok je Word pokrenut, mozete otvoriti postoje¢i dokument iz prikaza
Backstage. Ako ste nedavno radili na dokumentu koji Zelite da otvorite, mozete
pristupiti strani Recent i jednostavno kliknuti na dokument koji Zelite iz liste. Ako
dokument nije na raspolaganju na strani Recent, kliknite na Open iz levog okna i
prikazace se okvir za dijalog Open.

(w] Open o
" . < Wyar b Chapterll » - =arch Chaptel
GU Word2010385 » Chapterl 44 [ searen Chaptertr )
Organize v New folder i = [ I@I
B Desktap * HMarne Date modified Type
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B My Snnouncement L2010 1225 PM Microsoft
e ] prices_start 272010 1:19 PM ticrosoft
ibraries
ﬂ]j = . @_] Procedures_start 21372010 5:35 Ak Micrasoft
2| oCcuments
. B Rules_start L2010 123 Ph ticrosoft
J“. Music
| Pictures -
E Wideos
M Camputer
£, Lacal Disk (C3)
—a RECOWERY (D)
= g U —, b
File narme: | - IAII Word Docurnents v]
Toals = [ Open |v] ’ Cancel ]

Okvir za dijalog Open prikazuje sadrZaj fascikle ChapterO1 sa datotekama za vezbanje.

Kada ovu komandu primenite prvi put, okvir za dijalog prikazuje sadrzaj biblioteke
Documents. Ako ponovo prikaZete ovaj okvir za dijalog u istoj Word sesiji, on ce
prikazati sadrzaj fascikle koju ste poslednju koristili. Da biste videli sadrzaj razli¢itin
fascikli, koristite standardne Windows tehnike za navigaciju. Kada pronadete doku-
ment na kome Zelite da radite mozete kliknuti na ime datoteke, a zatim na dugme
Open koje se nalazi u donjem desnom delu okvira za dijalog, ili moZete jednostavno
da dva puta kliknete na ime datoteke.
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SAVET Kliknite naime datoteke, a zatim ako kliknete na strelicu dugmeta Open, videcete
listu alternativnih nacina kako mozete otvoriti dokument. Da biste pregledali dokument
bez prava da napravite neku (nenamernu) izmenu, otvoric¢ete ga u rezimu samo za citanje
(read-only), ali isto tako moZzete otvoriti nezavisnu kopiju dokumenta. Posle pada sistema
ili slicnog incidenta, mozete rec¢i Wordu da otvori dokument i da pokusa da popravi Stetu.
Takode, mozZete da prikazete datoteku u drugim verzijama i formatima, ali to su opcije
koje spadaju van okvira ove knjige.

Ako otvorite dokument koji je predugacak da bi ceo stao na ekran, mozete da
dovedete njegov sadrzaj koji je van ekrana u vidno polje bez promene lokacije
kursora u tekstu. To cete uraditi koriste¢i vertikalnu traku za pomeranje (traka za
listanje, skrolovanje).

® Kliknite na strelice za pomeranje, sadrzaj ekrana ¢e se pomeriti gore ili dole
za po jedan red.

® Kliknite iznad ili ispod klizaca za pomeranje da biste se pomerili gore ili dole
za Ceo prozor.

® Povucite kliza¢ za pomeranje na traci da biste videli deo dokumenta koji odgo-
vara relativnom mestu klizaca za pomeranje. Na primer, ako povucete kliza¢
za pomeranje na sredinu trake za pomeranje, videcete sadrzaj koji se nalazi
na sredini dokumenta.

Ako je dokument presirok da bi stao na ekran, Word prikazuje horizontalnu traku
za pomeranje, koju koristite na slican nacin da biste se pomerali sa leve strane do-
kumenta na desnu ili obrnuto.

Po dokumentu se, takode, mozete pomerati ako pomerate kursor. Da biste posta-
vili kursor na odredeno mesto, jednostavno kliknite misem na to mesto. Da biste
pomerili kursor za jednu stranicu unazad ili unapred, kliknite na dugmad Previous
Page i Next Page ispod vertikalne trake za pomeranje (listanje).

Da biste pomerili kursor mozete, takode, da pritisnete precice sa tastature. Na
primer, ako pritisnete dugme Home, kursor se pomera na pocetak reda, a ako
pritisnete Ctrl+Home, pomera se na pocetak dokumenta.

SAVET Lokacija kursora prikazana je na statusnoj traci. Standardno, na statusnoj traci
se nalazi informacija o tome na kojoj se stranici nalazi kursor, ali takode se na njoj mogu
prikazati informacije o lokaciji kursora u odeljku, redu i koloni, o vertikalnom polozaju kur-
sora (u in¢ima, cm ili mm) mereno od vrha stranice. Jednostavno, kliknite desnim tasterom
misa na statusnu traku i zatim izaberite opcije koje Zelite da se prikazu na njoj.
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Tabela koja sledi pokazuje nacine na koje mozete da koristite vasu tastaturu za

pomeranje kursora.

Pomeranje kursora

Dugme ili skracenica na tastaturi

Levo za jedan karakter

Strelica ulevo

Desno za jedan karakter

Strelica udesno

Dole za jedan red

Strelica nadole

Gore za jedan red

Strelica nagore

Levo za jednu rec

Ctrl+Strelica ulevo

Desno za jednu rec

Ctrl+Strelica udesno

Na pocetak trenutnog reda Home

Na kraj trenutnog reda End

Na pocetak dokumenta Ctrl+Home
Na kraj dokumenta Ctrl+End
Gore za jedan ekran Page Up
Dole za jedan ekran Page Down

Na pocetak prethodne strane

Ctrl+Page up

Na pocetak sledece strane

Ctrl+Page down

U dugom dokumentu moZete se brzo pomerati izmedu elemenata odredenog tipa,
na primer, od slike do slike. Ako kliknete na dugme Select Browse Object, koje se
nalazi na dnu vertikalne trake za pomeranje (listanje), prikazace vam se galerija sa
izlistanim opcijama, kao $to su Browse By Page ili Bowse By Graphic. (Ove opcije su
takode na raspolaganju na strani Go To u okviru za dijalog Find And Replace koji
Cete dobiti ako kliknete na strelicu Find u grupi Editing na kartici Home, a zatim
izaberete opciju Go To.) Takode, mozete prikazati okno za Navigaciju i pomerati se
po naslovima od strane do strane.

PRECICA NA TASTATURI Pritisnite Ctrl+G da biste prikazali stranu Go To u okviru za
dijalog Find And Replace.

VIDITE TAKODE Za informacije oko koris¢enja okna zadatka Navigation za pretrazivanje
odredenog sadrzaja u dokumentu, pogledajte odeljak , Pronalazenje i zamena teksta” u
poglavlju 2, ,Uredivanje i korekturno ¢itanje dokumenta.”

Ako je istovremeno otvoreno vise od jednog dokumenta, mozZete zatvoriti aktivni
dokument bez napustanja Worda i to tako sto cete kliknuti na dugme Close koje
se nalazi na desnom gornjem kraju naslovne trake. Ako je samo jedan dokument
otvoren, klikom na dugme Close zatvarate dokument, ali i Word. Ako Zelite da
samo zatvorite dokument i da pri tome Word i dalje bude pokrenut, morate da iz
prikaza Backstage kliknete na opciju Close.
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U ovoj vezbi cete otvoriti vec¢ postojeci dokument i istraziti razne nacine da se po-
merate unutar njega. Zatim cete zatvoriti dokument.

PRIPREMA Da biste zavrsili ovu vezbu potreban vam je dokument pod imenom Rules_
start, koji se nalazi u fascikli Chapter01.

1.

2.

Dok je Document1 otvoren, prikaZite prikaz Backstage, a zatim kliknite na
Open.

Otvara se okvir za dijalog Open sa sadrzajem fascikle koju ste poslednju otvo-
rili ili u kojoj ste nesto sacuvali.

Ako fascikla Chapter01 sa datotekama za vezbu nije prikazana, pronadite je
na poznati nacin.

Izaberite dokument Rules_start, a zatim kliknite na Open.

Rules_start dokument se otvara u programskom prozoru Worda.
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Building Association
Rules and Regulations

These rules and regulstions govern day-to-day activities as of the date above. They are intended to
refiect a common interest in a pleasant, ik, while
MamiZing cobectve property valses

The rules fall into four categories:

- [Restaternents of rules that are part of the Declaration or Bylaws

- Clarifications of rules that are part of the Declaration or Bylaws

- Rules that the Board is empowered to develop by the Declaration or Bylaws

. [Rules added to cover conditions and activities not mentioned in the Declaration or Bylaws

These rules and regulations may be amended at any time by written notice from the Board.
1. Definitions

1.1 “Owmer” shall mean the owner of one of the six units
1.2 Al other definitons shall have the same meanings as those specified in the Declaration

2. General Rules :

J 21 Each Apartment shall be used for residential purposes only, except such professional and 2
A s R itsrach b i $hon e o st — i *
Fage:loth | wards3Sie | oB | T3 | |BnR 28 we ) (+]

Postojeci dokument prikazan u prikazu Print Layout.
Prikazite prikaz Backstage i u levom oknu kliknite na Save As.

U okviru za dijalog Save As promenite ime datoteke u Rules, a zatim kliknite
na Save.

Sada mozete eksperimentisati sa dokumentom bez straha od prepisivanja
originala.
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U drugom redu naslova dokumenta, kliknite na desni kraj pasusa da biste tu
postavili kursor.

Pritisnite taster Home na tastaturi da biste pomerili kursor na pocetak reda.

Pritisnite taster sa strelicom usmerenom nadesno na tastaturi Sest puta da
biste pomerili kursor na pocetak reci and u naslovu.

Pritisnite taster End na tastaturi da biste pomerili kursor na kraj reda.

Pritisnite tastere Ctrl+End na tastaturi da biste pomerili kursor na kraj
dokumenta.

Pritisnite tastere Ctrl+Home na tastaturi da biste pomerili kursor na pocetak
dokumenta.

Na dnu vertikalne trake za pomeranje (listanje), kliknite na dugme Next Page.

Kliknite iznad klizaca za pomeranje na traci za pomeranje da biste promerili
sadrzaj dokumenta za jedan ceo prozor.

Povucite kliza¢ na pocetak trake za pomeranje.

Sada vidite pocetak dokumenta. Primetite da se lokacija kursora nije prome-
nila, promenio se samo pogled na dokument.

Kliknite levo od prvog reda naslova da biste postavili kursor na pocetak do-
kumenta, a zatim pokraj donjeg dela vertikalne trake za pomeranje (listanje)
kliknite na dugme Select Browse Object.

Pojavljuje se galerija sa listom opcija za pretrazivanje.

Cancel
—+ #4 7= |
{a}| el | || 3| FB|[ O

Q
¥

100% (=) () {+)

Galerija Select Browse Object.

Pomerite kursor preko dugmadi koja predstavljaju objekte koje mozete da
pretrazujete.

Cim postavite pokaziva¢ misa na neko dugme, ime opcije za pretrazivanje ¢e
se pojaviti u gornjem delu galerije.
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| 17- Kliknite na dugme Browse by Page.

Kursor se pomera sa pocetka prve stranice na pocetak druge stranice.

18. Kliknite na karticu View, a zatim iz grupe Show izaberite polje za potvrdu
Navigation Pane.

Otvara se okno zadatka Navigation na levoj strani ekrana prikazujuci strukturu
naslova u dokumentu. Naslov odeljka u kome se nalazi kursor je istaknut.
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| i ° | | [ [ 5] i1 I =l 1 | :l (L) Wiew Side by Sige j =]
: N LS Guemes | = O i
Wt (Full Screen Web  Qutine Draft | Zoom  L0M% Mew  Amange  Split ! Switch
|layout| Reacir gtion Pane A Page WIS | Vindow Al Hon | windows =
Do 2
Nwgation - x| ‘ ]
S —

s Twocats

+ Twno smalldogs

Mo large dogs are allowed, ether a5 pets of Owners or a5 pets of viskors, except that
seeing-eye dogs may be permitted with written approval of the Board

34 Owners maykeep other types of small pets that are confined to aquariums or cages,
provaded they do not disturb the nesghbors and would not cause arcaety or danger if they

i escaped
e 35  Pelsmustbe on a keash when in the Common Area
38  Petdroppings in bath Limited Ci Al and the Ci Area rustbe cleaned up
ing and Leasing wnrmediately by the pet owner. Al pet droppmngs must be sealed in plastic and placed in the
garhage

23, Complaints and Rul

7 The Board may st any lime require the removal, 3 the Chwmer's expense, of army animal that
the Board determines is disturbing other Cvwners unreasonably. The Board may exercise
this authonty for specific anmmals while allemng other anmals Lo reman.

4 Storage

41 Mo becyches, tricyeles, scooters, roler skates, skateboards, wagons, Wys, or other personal

belongings shall be stored or left in any Common Area

42 Mo trailers, boats, vans, campers, house trailers, buses, or trucks shall be stored in any :
[parking SpACE in any Common Ares re
43 Mo Owner shal use his or her garace o store personal belongings in such a way that there i
i ] 3
Page2ofd | Werdm3Su | < | & | o 8 00 - ¥

Koristeci okno zadatka Navigation moZete se pomerati od naslova do naslova ili od
strane do strane.

19. U oknu zadatka Navigation kliknite na naslov Landscaping.
Word pomera sadrzaj dokumenta i postavlja kursor u izabranom naslovu.

20. U oknu zadatka Navigation kliknite na karticu Browse the pages in your
documet (ikona sa cetiri male strane). Zatim pomerajte umanjeni prikaz u
oknu zadatka i kliknite na stranicu 5.

E 21. Kliknite na dugme Close koje se nalazi na desnom kraju naslovne trake okna
zadatka Navigation.

“ 22. Kliknite na dugme Close koje se nalazi na desnom kraju naslovne trake pro-
gramskog pozora.

Zatvara se dokument Rules, a Document1 postaje aktivan dokument.

23. Prikazite prikaz Backstage, a zatim kliknite na Close. Ako vas Word pita da
li Zelite da saCuvate promene u ovom dokumentu, odaberite Don’t Save.
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Document1 se zatvara, a Word i dalje ostaje pokrenut.

RESAVANJE PROBLEMA Ako u koraku 23 kliknete na dugme Close na desnom
kraju naslovne trake, umesto na Close iz prikaza Backstage, istovremeno cete za-
tvoriti otvoren Wordov dokument i izaci cete iz programa Word. Da biste nastavili
rad, ponovo morate da pokrenete Word.

Razlic¢iti nacini za pregled dokumenata

U Wordu moZzete prikazati dokument na razli¢ite nacine tako da svaki prikaz odgo-
vara specifi¢cnoj nameni. Nacin prikaza menjate klikom na odgovarajuc¢u dugmad iz
grupe Documents Views sa kartice View ili na dugmad palete alatki View Shortcuts
koja se nalazi u donjem desnom uglu programskog prozora.

® Prikaz Print Layout (raspored Stampanja) Ovaj prikaz na ekranu prikazuje
kako ¢e dokument izgledati kada bude odstampan. MozZete videti elemente
kao $to su margine, prelom strana, zaglavlja, podnoZzja i vodeni zigovi.

® Prikaz Full Screen Reading (Citanje na celom ekranu) Ovaj prikaz prika-
zuje onoliko sadrzaja dokumenta koliko moZe da stane na ekran tako da je
prihvatljiv za ¢itanje. U ovom prikazu traka sa alatkama (Ribbon) zamenjena
je jednom paletom alatki na vrhu ekrana sa odgovaraju¢im dugmadima za
Cuvanje i Stampanje dokumenta, pristup referencama i drugim alatima, ozna-
Cavanje teksta i pravljenje komentara. MoZete da se krecete od stranice do
stranice i da prilagodite prikaz izborom neke od opcija iz menija View Options.
Dokument moZete menjati samo ako aktivirate opciju Allow Typing iz ovog
menija i mozete se prebaciti na drugi prikaz samo ako kliknete na dugme
Close da biste se vratili na prethodni prikaz.

® Prikaz Web Layout (veb raspored) Ovaj prikaz na ekranu prikazuje kako
¢e dokument izgledati kada se pregleda iz pretrazivaca veba. MoZete videti
pozadine i druge efekte. Takode, moZete videti kako se tekst prelama da bi
stao u prozor i kako je pozicionirana grafika.

VIDITE TAKODE Za informacije o veb dokumentima pogledajte odeljak ,Pravijenje i iz-
mena dokumenata za veb” u poglaviju 11 , Pravljenje dokumenata za upotrebu van Worda”.

® Prikaz Outline (struktura) Ovaj prikaz sadrzi strukturu dokumenta kao
ugnezdene nivoe naslova i osnovnog teksta i sadrzi alatke za pregled i pro-
menu njihove hijerarhije.

VIDITETAKODE Zainformacije ostrukturiinacrtimateksta pogledajte odeljak,,Reorganizacija
strukture i nacrta dokumenta” u poglaviju 10, ,Organizovanje i rasporedivanje sadrZaja”.

® Prikaz Draft (radna verzija) U ovom prikazu vidite sadrzaj dokumenta sa po-
jednostavljenim rasporedom kako biste brzo mogli da ukucate i menjate tekst.
Ne mozete videti raspored elementa preloma kao $to su zaglavlja i podnozja.
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Kada Zelite da se usredsredite na raspored elemenata dokumenta, mozete ukljuciti
lenjire i pomocne linije mreze (koordinatne linije) da vam pomognu oko pozicio-
niranja i poravnanja elemenata. Jednostavno, kliknite na odgovarajuce polje za
potvrdu iz grupe Show sa kartice View. Mozete, takode, prilagoditi nivo uvecanja
dokumenta ako koristite alate koji su na raspolaganju u grupi Zoom sa kartice View
ili dugme Zoom Level ili Zoom Slider sa desnog kraja statusne trake. Ako kliknete
na dugme Zoom ili Zoom Level, prikazace vam se okvir za dijalog u kojem moZzete
da odaberete ili ukucate procenat uvecanja ili, jednostavno, mozete povudi kliza¢
Zoom Slider ulevo ili udesno, odnosno kliknuti na dugmad Zoom Out ili Zoom In
koja se nalaze sa obe strane klizaca da biste promenili procenat uvecanje u kora-
cima male vrednosti (podrazumevano za 10%).

Niste ograniceni na rad sa samo jednim dokumentom. Mozete se lako prebaciti sa
jednog otvorenog dokumenta na drugi, a moZete istovremeno prikazati vise pro-
gramskih prozora. Ako Zelite da radite sa razlic¢itim delovima jednog dokumenta,
otvorite dokument u drugom prozoru i oba prikazite na ekranu, ili moZete podeliti
jedan prozor u dva okna i pomerati se u svakom oknu nezavisno jedno od drugog.

SAVET Na desnom kraju kartice View nalazi se grupa Macros koja sadrzi komande za pre-
gled, snimanje (zapisivanje) i pauziranje makroa. Diskusija o makroima je izvan teme ove
knjige. Ako vas zanima da saznate vise o njima, aktivirajte prozor sa Wordovim Helpom i
u polje za pretrazivanje ukucajte macros i pokrenite pretragu.

Mogucnost koja moze biti nezamenljiva kada vrsite zavrsni i precizni raspored ele-
menata na vasem dokumentu nije prikazana na kartici View. Ako kliknete na du-
gme Show/Hide 9] u grupi Paragraph na kartici Home, ukljucicete ili iskljuciti prikaz
oznaka formatiranja i sakrivenih znakova. Oznake za formatiranje, kao $to su ta-
bulatori i oznake pasusa, kontrolisu raspored elemenata dokumenta, dok sakriveni
znaci prikazuju strukturu procesa iza scene, kao 3to je proces indeksiranja. Tokom
razvoja dokument moZete ukljuciti i prikazati ove oznake i znakove, a kad zavrsite
rad na dokumentu, mozete ih iskljuciti kako biste videli pravi izgled dokumenta.

SAVET Bilo koji tekst moZete sakriti (uciniti ga nevidljivim). To ¢ete uraditi ako ga odabe-
rete, kliknete na pokretac okvira za dijalog Font koji se nalazi u donjem desnom uglu grupe
Font na kartici Home, a zatim izaberete polje za potvrdu Hidden i kliknete OK. Kada je
dugme Show/Hide (1) ukljuc¢eno, sakriveni tekst je vidljivi u dokumentu cete ga prepoznati
po tome 5to je podvucen tackastom linijom.

U ovoj vezbi istrazicete razne nacine da prilagodite prikaz Print Layout da biste
ucinili rad na razvoju dokumenta mnogo efikasnijim. Ukljucicete i iskljuciti gornju i
donju belinu na stranici, uvecati ili umanijiti prikaz, prikazati lenjire i okno zadatka
Navigation i videti oznake formatiranja i skrivene znakove. Zatim cete se prebaciti
na druge prikaze uocavajuci pri tome razlike medu njima kako biste imali ideju koji
je prikaz najbolji za vase potrebe. Konacno, prelazicete sa jednog otvorenog doku-
menta na drugi i istovremeno cete pregledati dokumente u vise otvorenih prozora.
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PRIPREMA Da biste zavrsili ovu vezbu potrebna su vam dokumenta Procedures_start
i Prices_start koja se nalaze u fascikli ChapterO1 sa dokumentima za vezbanje. Otvorite
dokument Procedures_start, a zatim ga sacuvajte kao Procedures. Zatim pratite sledece
korake.

1. Sa dokumentom prikazanim u prikazu Print Layout (podrazumevani prikaz)

pomerajte se po njemu.

Videcete da ¢e Stampani dokument, na svim stranicama, osim prve, imati u
zaglavlju na vrhu strane naslov dokumenta, broj stranice u desnoj margini i
datum u podnoZju svake stranice.

VIDITE TAKODE Za informacije o zaglavljima i podnoZjima pogledajte odeljak
.Umetanje gradivnih elemenata” u poglavlju 5 ,Dodavanje jednostavnih grafickih
elemenata”.

. Postavite kursor misa na prazninu izmedu bilo koje dve stranice i kada se kur-

sor promeni u dve strelice suprotnog pravca, dva puta kliknite na taster misa.
Zatim se ponovo pomerajte po dokumentu.

Belina na vrhu i dnu svake strane i sivi prostor izmedu stranica sada su
sakriveni.

Facilities
Office
Warehouse

FhoneSystem

FaEE T

Office

The Consolidated Messenger front office and [obby is located at the front of the buildingand
serves asthe main entrance for our office employees and our custarners,

Sakrivanjem belina brze cete se pomerati po dugackom dokumentu i lakse cete
uporedivati sadrZaj dve stranice.

. Belinu mozete povratiti ako usmerite kursor misa na liniju koji odvaja dve

stranice, a zatim dva puta kliknete misem.

. Pritisnite Ctrl+Home da biste se pomerili na pocetak dokumenta, a zatim

kliknite na paletu alatki View Shortcuts blizu desnog kraja statusne trake,
kliknite na dugme Zoom Level koje trenutno pokazuje da je dokument pri-
kazan u uvecanju od 100%.

Pojavljuje se okvir za dijalog Zoom.
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[ Ok ][ Cancel l

Zoom ko
() 200%: () Page width () Many pages:
@ 100% (0) Text width
) 75% ) Whale page
Percent:
Previgw
AaBbCcDdBeXxYvEs
AaBbCcDdReXxYyvrz
AaBbCcDdReXxYyvrz
AaBbCcDdReXxYyvrz
E s BkTaTA R W e

MoZete kliknuti na prethodno definisane procente uvecanja ili unesite procenat

uvecanja (ili smanjenja) po vasoj Zelji.

Kliknite na Many pages. Zatim kliknite na dugme u obliku monitora, kliknite

na umanijeni prikaz druge stranice u gornjem redu, a zatim na OK.

Uvecanje se menja tako da mozete da vidite dve stranice jednu pored druge.

Office Procedures

Sada mozete da se kroz dokument pomerate za po dve stranice odjednom.

| I—— ]

a0 =4

6. Na dnu vertikalne trake za pomeranje, kliknite na dugme Next Page da biste

videli trecu i ¢etvrtu stranicu dokumenta.
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. Na kartici View kliknite na dugme Zoom. Zatim u okviru za dijalog Zoom,

kliknite na 75%, a potom na OK.

Primeticete kako se procenat uvecanja Zoom Level i pozicija klizaca prilago-
davaju tako da odgovaraju novim podesavanjima.

Na levom kraju Zoom Slidera kliknite dva puta na dugme Zoom Out.

Sa svakim klikom na dugme, procenat Zoom Level se smanjuje, a kliza¢ se
pomera ulevo.

. Na desnom kraju Zoom Slidera, kliknite na dugme Zoom In sve dok se

procenat Zoom Level ne vrati na 100%.
Iz grupe Show sa kartice View izaberite polje za potvrdu Ruler.

Iznad i s leve strane pojavljuje se vertikalni i horizontalni lenjir. Na lenjirima je
prostor sa sadrzajem strane beo, a margine su sive.

Kliknite na dugme Show/Hide 9 koje se nalazi na Home kartici u grupi
Paragraph.

Oznake za formatiranje kao Sto su beline, tabulatori i oznake pasusa su sada
vidljive.

[IN™ e R NES Procedure 5 - Migrosoft Werd = @ =

R - | et oeiwt s waiops R view .0
24 Fina =

%, Reploce

e

b CaenBosn <[ - A A %819 AABBC AaBbCc AsBbCD AoBBCct

At | B T I ahex, Hesding 1  Meading?  He Mesang s | Change
- it

Acoaumt acoesinfa g

Emat widros grian @ pbials fomy e speet
T— Camhdesst

MoZete prikazati oznake formatiranja koje kontrolisu raspored sadrZaja.

12. Kliknite na dugme Full Screen Reading sa palete View Shortcuts.

Word prikazuje dokument u obliku koji je lak za ¢itanje.
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Id 3 #Tedlss 33 % -

The office hours are from 8:00 A.M. to 5:00 .M., Monday through
Saturday. Customers wha rent mailboxes have access to them 24 hours.

aday.
Warchouse

The raar of the bullding containg tha warshaouse, which accupies the
rmajor portion of the building space. The warehouse is divided into four
separate areas: Recewing, Shipping, Packaging, and Inventory storage:

®  The Heoevmg s conssts of two loading docks (ako used for
Shipping), and a 12 x 12 ft. area with racks for holding incoming
packages. The racks are divided by shipping company.

»  The Shipping area just opposite the Receiving area shares the
leading dock epace and sleo has 317 % 12 1. ares with racks for
holding packages waiting Lo be shipped. The racks are divided by
shipping company.

= The Packaging area has two tables, and two racks that contain
various size boxes, bubble wrap, tape, Styrofoam peanuts, and
labeling materiak.

+  The Inventary arca has theee racks far averflow supples.

FPhone System

The phene system in the office has an intercom and a direct
connection to enable office employees to contact warehouse
employees. Please follow the directions in the sheets next to each
phaone to connect between the two building spaces.

To use the intercom from the office:

4 Sween3dofid - b

4 View Options

1. Pikup the earpiece, and press 1 on the number pad.
2. Press 2 to contact the kitchen from the office.
3. When you hear a click, press the Speaker button.

To connect without the intercom:

4. Pressl.
5. Walt for an answer.

Ordering Supplies

heads, Invaloes, Packing Slips, Receipts

Supplies

Business Stationery, Letterheads, Invaices, Packing Slips,

Raceipts

Vendor: Lucerne Publishing
Wil Address: warw lucermiepublishing.com

Account acorss info:

E-mmail address: ;

@eonsobdated _com
Password: ConsMess

To order stationery:

L. Gotowww.lucernepublishing com.
2. Click Get Saved Work.
E-mail address:

Password: ConsMess

@consalidated .com

U prikazu Full Screen Reading ne moZete menjati sadrZaj, osim ako iz menija View

Options ne odaberete opciju Allow Typing.

U donjem desnom uglu prozora kliknite na dugme Forward.

Sada moZete da procitate sledece dve stranice sa informacijama.

Kliknite na dugme Previous Screen koje se nalazi desno od indikatora ekrana

na vrhu prozora.

Postavite pokaziva¢ misa na svako dugme sa palete alatki na vrhu prozora kako
biste videli okvir ScreenTip sa savetom na ekranu. Zatim u gornjem desnom
uglu, kliknite na dugme Close kako biste se vratili na prikaz Print Layout.

Pritisnite Ctrl+Home. Zatim u paleti View Shortcuts kliknite na dugme Web
Layout, a zatim se pomerajte kroz dokument.

U veb pretrazivacu, kolona sa tekstom ¢e popuniti prozor i nece biti prekida

stranice.

Pritisnite Ctrl+Home, a zatim kliknite sa palete View Shortcuts, kliknite na

dugme Outline.

Word prikazuje hijerarhijsku strukturu dokumenta i pri tome se na traci Ribbon

pojavljuje nova kartica Outlining.

Na kartici Outlining u grupi Outline Tools, kliknite na strelicu Show Level

i zatim iz liste izaberite Level 2.

Dokument ce se sazeti kako bi prikazao samo naslove prvog i drugog nivoa.
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@l H9-0|= Procedures - Microsoft Waord
Catlining Horme Ihsert Page Layout References Mailings Review E
@- H s,
L Show Level | Level 2 -
o Levell o @ o | O Showlevel |Leve j E
Show Text Formatting
A v § = Shion Collapse Close

[T Show First Line Gnly Document Subdocuments | Outline Wiew
Cutline Toals taster Document Close

© GENERAL-ADMINISTRATIONY]
© Contact:Informationq
© Facilitiesq
© Ordering:Suppliesq
[+] SHIPPINGj
© Receiving-Packages|
© Progessing:Orders|
© Shipping:Quick-Referenceq

© ACCOUNTINGY
© Bogkkeeperq
© Accountant

© Accounting-Program1|
(_‘) [ oy o

Mozete kontrolisati nivoe prikazanih detalja u strukturi dokumenta.

Na paleti alata View Shortcuts izaberite dugme Draft, a zatim se krecite
kroz dokument.

Videcete osnovni sadrzaj dokumenta bez dodatnih elemenata kao $to su margine,
zaglavlja i podnozja. Aktivna oblast na lenjiru oznacava Sirinu kolone teksta, tacka-
sta linija oznacava prelom stranice, a kretanje po dokumentu je brzo i jednostavno.

PrikaZite prikaz Backstage, kliknite na Open, a zatim u okviru za dijalog
Open, kliknite na Prices_start.

Otvara se dokument Prices_start u prikazu Print Layout u svom prozoru.
Primeticete da je broj telefona u dopisu tackasto podvucen, $to nam govori
da je formatiran kao skriveni (nevidljivi) tekst.

Sacuvajte dokument Prices_start pod novim imenom Prices kako biste mogli
da radite na njemu bez presnimavanja originala.

Na kartici Home u grupi Paragraph, kliknite na dugme Show/Hide (1)) da
biste ga iskljuili.

Broj telefona vise nije vidljiv.

. Na kartici View, u grupi Window, kliknite na dugme Switch Windows, a

zatim u listi otvorenih dokumenata kliknite na Procedures.

Dokument Procedures prikazan je u prikazu Draft sa vidljivim oznakama for-
matiranja i skrivenim tekstom. U svakom prozoru mozete kontrolisati prikaz i
oznake formatiranja.
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27.
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Na kartici View, u grupi Window, kliknite na dugme Arrange All.

Otvoreni prozori su iste veli¢ine i poredani su jedan iznad drugog. Svaki prozor
ima traku Ribbon i sa svakim dokumentom moZete nezavisno da radite.
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MoZete prikazati vise od jednog prozora istovremeno.

SAVET Traka Ribbon u svakom prozoru zauzima dosta prostora na ekranu. Da biste
dobili vise prostora za svaki dokument, kliknite na dugme Minimize The Ribbon da
biste sakrili sva imena kartica.

Na desnom kraju naslovne trake Procedures, kliknite na dugme Close.
Na desnom kraju naslovne trake Prices, kliknite na dugme Maximize.
Prozor se prosiruje da bi popunio ekran.

Na kartici View u grupi Show, obrisite polje za potvrdu Ruler da biste is-
kljucili lenjire.

x POSPREMANUJE Zatvorite dokument Prices.
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® U Wordu moZzete otvoriti vise od jednog dokumenta i istovremeno mozete
videti viSe od jednog dokumenta, ali u isto vreme samo jedan dokument moze
biti aktivan.

® Dokumente u Wordu kreirate tako $to izaberete Sablon (predlozak) i ukucate
tekst na mesto poloZaja kursora. Kursor se lako pomera na novo mesto u
tekstu bilo klikom u tekst ili pritiskom tastera na tastaturi ili odgovarajucih
precica sa tastature.

@ Kada sacuvate Wordov dokument, morate u okviru za dijalog Save As odrediti
njegovo ime, format datoteke i mesto (lokaciju) gde ¢e on biti sacuvan.

® Dokument mozete pregledati na razlicite nacine, $to zavisi od vasih potreba
pri kreiranju dokumenta i od njegove namene.



