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Sazetak

Ovaj materijal nastao je kao rezultat rada na predavanjima i vjezbama iz predmeta Uvod u Inofrmatiku i
namjijenjen je studentima Filozofskog fakulteta u NikSi¢u studijski program Pedagogija. Dokument je
kreiran kao seminarski rad i njegov cilj je da omoguci studentima ovladavanje svim elementima
neophodnim za izradu tehnicki kvalitetnog seminarskog rada. Pored naslovne strane kreirane su i uvodne
strane rada koje podrazumijevaju sazetak, listu slika, listu tabela, listu skraéenica, kao i sadrzaj rada. U
nastavku su pojedine tematske cjeline obradivane kroz poglavlja. Poglavlje 1 posveceno je osnovnim
podesavanjma stranice radnog lista, odabirom fonta, osnovnim formratirenjem teksta, podesavanjem
paragrafa. U drugom poglavlju je obraden rad sa listama i kreiranje naslova tako da bude omoguéeno
automatsko generisanje sadrZaja. U tre¢em poglavlje je opisan rad sa hederom u foterom, prekidi stranica,
numerisanje stranica. U ¢etvrtom poglavlju opisan je rad sa tabelama, dok je peto poglavlje posveceno radu
sa slikom. U Sestom poglavlju adresiran je rad sa kolokonama, podesavanje tabova, fosnote, endnote,
referenciranje i pozivanje na literaturu u dokumentu.
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1. Podesavanja stranice i teksta

1.1. PodeSavanje stranice

Osnovna podeSavanja radnog lista podrazumijevaju podeSavanje orjentacije radnog lista, dimenzija i

margina. Na Slika 1 prikazani su osnovni elementi stanice radnog lista ¢ija cemo podesSavanja objasniti u

nastavku.
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Slika 1. Elementi radnog lista
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U okviru menija Page Layout (Slika 2) nalaze se opcije za podeSavanje margina (Margins), orjentacije

(Orientation) i veli¢ien radnog lista (Size).
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Slika 2 Podesavanje orjentacije radnog lista
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PodesSavanje dimenzija stranice vrSe se pomocu opcije Size. Odabirom
ove opcije pojavljuje se dijalog kao na Slika 3, gdje je moguée odabrati
neku od ponudenih dimenzija. Standarna dimenzija radnog lista je A4
koji ima Sirinu 210 mm, a visinu 297 mm i predstavlja standard koji se
koristi u Evropi (ISO 216 standard), dok je u Americi u najcesée u
upotrebi Letter format 216 x 279 mm (8,5 x 11 in) odreden ANSI/ASME

Y14.1 standardom. U ovom dokumentu odabrana je opcija A4.

Ukoliko u listi ponudenih dimenzija nema one koja nam je potrebna,
podesavanja zZeljenjih dimenzija mogu se izvrsiti odabirom opcije More

Papar Size i unosom istih u za to predvidena polja.

Definisanje margina radnog lista wvrsi se
(Slika 4).

osnovnih ponudeih dimenzija magrina, korisnik

pomocu opcije Margins Pored

iste moZe sam podesiti
Custom margins,

odabirom opcije
nakon cega se prikazuje
dijalog kao na lici desno. U ovom dokumentu
koris¢enje su sljedeée dimenzije margina:
gornja (Top) — 3 cm, donja (Bottom) — 3 cm,
lijeva (Left) — 2cm i desna (Right) — 2cm. Opcija
Apply to sluzi da se odabere na koji dio
dokumenta se

primjenjuju izvrsena

podesavanja, a to mozZe biti: This section —
odabrana sekcija ili selektovani dio dokumenta,
This point forward — od trenutne pozicije pa do
kraja dokumenta ili Whole document — za citav
dokument.
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Slika 3. Dimenzije stranice
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Slika 4. PodeSavanje margina

Primijetimo da se u okviru ovog dijaloga moZe vrsiti i podeSavanje orjentacije radnog lista.

1.2. Podesavanja teksta

Osnovne opcije za podeSavanje teksta nalaze se u okviru Home menija i detaljno su ozna¢ene na Slika 5.

Klikom na strelicu pored trenutno odabranog fonta otvara se novi dijalog u kojem se mogu odavrati drugi
tipovi fonta, kao na primjer: Times New Roman, Arial, Verdana. Na sli¢an nacin se bira i veli¢ina slova
koja je izrazena u mjernim jedinicama point (pt). Veli¢ina fonta kojom je napisan ovaj tekst je 11, a moZzemo

odabrati i bilo koju drugu veli¢inu po potrebi, kaon a primjer: 14, 16, 22, itd. Takode, tekst moZe biti




Radni materijal Za

ri¢, UroSevi¢, Bulatovic

podebljan, iskosen, podvucen ili bilo koja kombinacija ovih opcija, kao na primjer podvucen i podebljan.

Dodatno, mogu se koristiti i opcije za promjenu boje pozadine na kojoj je tekst napisan ili promjene boje

samog fonta.

Vrsta fonta wwm  Velicina fonta - Promjena formata

w9 -
m Home Insb\ Page Layout l References l!ailings
. . Ponistavanje svih
_‘] 5 Calibri(Body) ~ 11 ~ A A" | Aa~ i"/' formatiranja
Paste : B 7 U ~abe x, X° - aby . A 4— Bojateksta
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-  Format Painter
Clipboard // \ ﬁnt \ \ <
e, / \ - \

Podebljan Iskosen Podvucen Boja podvlacenja
tekst tekst tekst tekst

Subscript Superscript

Slika 5. Osnovne opcije za rad sa tekstom

Pomocu opcije za promjenu formata kapitalizacije teksta moze se izvrsiti
konverzija ve¢ napisanog teksta bez njgovog brisanja. Na primjer, ako je tekst
greskom napisan velikim slovima, a trebao je da bude malim slovima potrebno je
odabrati opciju lowersace, i obratno.

Dodatne opcije

Sentence case,
lowercase
UPPERCASE

Capitalize Each Word

tOGGLE cASE
Pored osnovnih podesavanja fonta postoje i dodatne opcije koje se Fn S
mogu iskoristiti za podesavanje fonta, a njima pristupamo klikom na |/ "=
aracter Spadng
ikonicu Dodatne opcije (Font). U okviru prve kartice Font nalaze se = %By. :
uglavnom standardne opcije koje su prethodno opisane. Odabirom Fer: b [+] o :
Kerning for fonts: % Points and above
kartice Advanced dobija se dijalog kao na slici desno. Pomocu opcije
OpenType Features
Scale vrsi se skaliranje teksta po Sirini i visini za odabrani procenat. bperes: [Nore
Number spacing: | Default -
Number forms: | Default
Primjer: Skaliranje teksta 200% Stplsicoets: [oefait F
[] Use Contextual Alternates
Preview
Standardni tekst skalirani tekst +Body
This is the body theme font. The current document theme defines which font will be used.
Primjer Primjer
Set As Default | [ Text Effects... Cancel

Opcija Spacing omogucava kreiranje dodatnih razmaka izmedju slova i ¢esto se koristi kod naslova rada.

Primjer: Spacing: expand, By: 6pt
Standardni tekst Tekst sa dodatnim razmakom izmedu slova

NASLOV RADA NASLOV RADA
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1.3. Formatiranje paragrafa

VaZzan segment u pravilnom definisanju izgleda dokumenta predstavlja i formatiranje paragrafa koje
podrazumijeva poravnanje teksta u paragrafu, razmak izmedu linija teksta, uvladenje prvog reda, razmak
prije i poslije paragrafa. Osnovne opcije za formatiranje paragrafa prikazane su na Slika 6.
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Slika 6. Osnovne opcije za formatiranje paragrafa

Pored osnovnih opcija &iju éemo upotrebu prikazati u primjerima koji === — )
slijede, Cesto se koriste dodatne opcije prikazane u dijalogu (Slika 7) koji se
dobija klikom na ikonicu Paragraph.

Indents and Spacing | Line and Page Bresks |

General

siqmens: T

Outine level: | Body Text E|

Indentation

Opcija Alignment, u odjeljku General, sluzi za poravnanje paragrafa: lijevo et

0cm  [= Spedial: By:

(Left), centralno (Center), desno (Right) i obostrano (Justify). U | *= °= & e [emes
konkretnom primjeru odabrana je opcija za obostrano poravnanje. Spcng
Before: opt | Line spacing: At:
. . . . .. . .. . . After: 0pt 5 Multiple E 1,15 E
U odjeljku Indentation nalazi se opcija Special sa podopcijom First line Dorit a4 spagebetweanparagrass of e same stye

koja definiSe za koliko je (By) prva linija paragrafa uvucena u odnosu na | e

ostatak paragrafa. Za paragraph koji je ovdje napisan odabrana je opcija
First line, By: 0,76 cm. Opcije Left i Right u ovom odjeljku definiSu za
koliko je kompletan paragraph uvucen sa lijeve i desne strane u odnosu na | [ = | [sstaspcur] [ oc ][ con |

margine dokumenta. Slika 7. Formatiranje paragrafa

U odjeljku Spacing definisu se razmaci prije (Before) i poslije (After) paragrafa, kao i razmak izmedu linija
teksta (Line spacing) u okviru paragrafa. U konkretnom primjeru na Slika 7 razmak nakon paragrafa je 10pt,
a rastojenje linije 1,15 puta u odnosu na jednostruki razmak.

Primjer: Ovaj paragraph je poravnat uliejvo, sa razmakom izmedu
linija teksta 2,2, razmakom prije paragrafa 6pt i poslije paragrafa 12pt.

Lijeva strana paragrafa je uvucena za 2 cm, a desna za 3 cm, dok je prva
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linija dodatno uvucena za 1,27 cm. Boja paragrafa je svijetlo siva, sa

okvirom sa lijeve i desne strane.

1.4. Rad sa tabovima

Tabulatori u Microsft Wordu predstavljaju unaprijed definisane razmake
izmedu elemenata teksta. Opcije za podesavanje tabova (Tabs) napazi se
u okviru dijaloga sa formatiranje paragrafa prikazanog na Slika 7 (donji
desni ugao). Odabirom ove opcije prikazuje se dijalog kao na Slika 8. U
dijelu Tab stop position unosi se pozicija na kojoj pocinje naredni tab, u
polju Alignment bira se jedna od opcija za poravnanje, dok je u dijelu
Leader bira moguce oznacavanje izmedju pocetka i kraja taba. U istom
redu paragrafa moguce je kreirati visSe tabova kao na Sto ¢e biti
pokazano na primjeru. Nakon svake unsene pozicije za tab i odabira
ostalih opcija potrebno je odabrati opciju Set, nakon cega se moZe
nastaviti sa dodavanjem novih tab pozicija. Opcija Clear sluzi za brisanje
selektovanog taba, dok Clear all sluZi za uklanjanje svih podesavanja.

Primjer1: Rezultat upotrebe tab opcije sa podesavanjma sa Slika 8.

Ime i prezime

-
Tabs (2 [t
Tab stop position: Default tab stops:
17cm 1,25cm =
17 cm
Tab stops to be deared:
Alignment
Left Center @ Right
Dedmal Bar
Leader
1Mone @ 2...... f=—
4
Set | | Clear | | Clear al |
[ OK ] | Cancel |

Slika 8. Rad sa tabovima

broj indeksa

Primjer2: Kreirati prvi tab na 4 cm sa poravnanjem centralno, drugi na 7 cm centralno i tre¢i na 10 cm
udesno. Potrebna podesavanja su prikazana na narednim slikama, a rezultat nakon toga.

PR

| Tab stops to be deared:

Default tab stops:
1,25¢m =

® Right

Clear

| [ cearar |

Tabs (CaN ) [R5
Tab stop position: Default tab stops: Tah stop position: Default tab stops: B —
aem 1,25cm 3 7em 1,25cm 1
dem * | Tab stops to be deared: | [ | |31 * | Tab stops to be deared: | | | 4em
Al Al o
Alignment Alignment Aligment
Left @ Center Right Left @ genter Right Left Center
Dpecimal Bar Dedmal Bar — =
Leader Leader Leader
@ 1Mone 2 33— @ 1None p T— @ 1MNone 2
i F 4 -
Set \ \ Clear \ | Clear Al | Set | \ Clear \ \ Clear All \ =
« . . zq
Pocetak Prvi tab Drugi tab Treci tab
Ocm 4 cm 7 cm 10cm
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2. Rad sa listama, naslovima, kreiranje sardzaja

2.1. Jednostruke liste

Nenumerisana lista dodaje se pomocu opcije Bullets (2)
iz Home menija (1).

2.1.1. Jednostruka nenumerisana lista

Jednostruka nenumerisana lista kreira se odabirom neke
od opcija iz padajué¢eg menija (3) koji se dobija klikom na
opciju Bullets. Kada odaberemo odgovarajuéi simbol
omogucen je unos prvog elementa liste. Da bi unijeli
naredni element potrebno je pritisnuti taster Enter, a
zatim poniviti istu proceduru za unos svih sotalih stavki.
Prekid rada sa listom vrsi se ili deaktiviranjem opcije
Bullets ili dvostrukim pritiskom tastera Enter.

Ukoliko na listi nema opcija koja je preferirana potrebno
je odabrati opciju Define New Bullet (4), nakon cega se
pojavljuje novi dijalog sa viSe opcija. Pomocu opcije
Symbol moZe se odabrati neki od ponudjenih simloba

nsert  Pagelayout  References  Mailings view  View  Adddns  PDF

- S AN - Er IR
Calibri {Body) 11 A x| Aa 2] | EE T A2BbCCDE
B I U-aex x Ly . A . | RecentlyUsed Bullets
inter el 3

Fant .

LB ulet Library
None | | % é hd
2.1 Nenur ; y

OI¢0:0’\/

Document Bullets
Nenumeri - M
Home menija. | = ghangelisticel

Slika 9. Jednostruke nenumerisane liste

koji su dostupni za odabrani kodni raspored. Odabirom opcije Picture korisniku se nudi mogucnost odabira

neke od mnogobrojnih ponudenih ikonica ili ucitavaje slike pomocu opcije Import. Ukoliko je odabran neki

od simbola pomodu opcije Font se moZe promijeniti podeSavanje veli¢ine simbola, dok ova opcija nije

dostupna ukoliko je kao simbol koriséena neka stavka iz opcije Pictures.

Rezultat odabira opcije prikazane na Slika 9 dat je u nastavku.

# stavka prva
# stavka druga
#+ stavka treca

2.1.2. Jednostruka numerisana lista

Jednostruke nemumerisane liste kreiraju se odabirom opcije Numbering (2) iz Home menija (1). Ukoliko na

listi postiji Zeljena opcija mozemo je odabrati, a nastavak unosa je isti kao za nenumerisane liste. Za

kreiranje novog stila numerisane liste potrebno je odabrati opciju Define New Number Format, nakon cega

se prikazuje dijalog kao na Slika 10 desno. U dobijenom dijalogu polje Number style sluzZi za odabir stila
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(mala slova, velika slova, brojevi...), Number format za definisanje karaktera prije i poslije broja (karakter
prije broja éesto nije obavezan), dok polje Alignment sluZi za definisanje poravnanja brojeva u listi.

Rezultat opcija selektovanih na Slika 10 prikazan je u nastavku.

(1) Stavka jedan
(2) Dva
(3) Tri

= IR Radni materijal <2 predavanja - h
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Number format:
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™ 1 Algnpent:
None @ 2] Left []
(1) Stavka jedan (©)] 3 ! preview
(2) Dva i
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2) [ B
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Slika 10. Jednostruke numerisane liste

2.2. ViSestruke liste

ViSestruka lista dodaje se pomocu opcije Multilevel list iz Home menija. Pomoc¢u ove opcije moZemo

odabrati visestruke nenumerisane liste, viSestruke numerisane liste i numeraciju naslova (detaljnije
objasnjeno u narednoj sekciji). Ukoliko u okviru ponudenih opcija nema one koja je korisniku neophodna,
potrebno je odabrati opciju Define New Multilevel List nakon ¢ega se dobija dijalog kao na Slika 11 desno.
U segmentu Click level to modify bira se nivo u listi koji Zelimo da modifikujemo (svaki nivo se posebno
podesava). Pomocu padajuce liste u odjeljku Number style for this level bira se odgovarajuci simbol, dok se
u okviru segmenta Enter formating for number bira terminacioni karakter (i pomocu opcije Font mijenja tip
i velicina fonta ako je odabran simbol ili slovo). U odjeljku Bullet position pomocu opcije Aligned at
odreduje se pozicija simbola u odnosu na marginu, dok opcija Text indent at sluzi da se unese uvlacenje
teksta u odnosu na marginu.
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- None a - .
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< Article | Hezd
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(a) Hesding

Enter formatting for number:

Chapter 1 He: * | Font...

Heading 2 Number style for this level: Include level number from:

o Bullet: < IZ|

Lists in Current Documents

L1l o1 -a

Bullet position

[N ER R

Number alignment: || ¢ Aligned att g o A

b Textindent at: 0,63 cm $ Set for All Levels...
Define New Multilevel List...
Mare =>
Define Mew List Style...

CIF o dme 1 15

Slika 11. Visestruke liste

Nakon odabira odgovarajuce liste i unosa prvog elementa na naredni perlazimo pomodu tastera Enter.
Ukoliko Zelimo predi na niZi nivo u listi (npr nabrajanje dodatnih elemenata za dati nivo) to mozZemo uraditi
pritiskom na taster Tab ili pomocu ikonice Increase Indent. Kada se ponovo Zelimo vratit na visi nivo po
mozZemo uraditi pomocu opcije Decrase Indent ili pecice SHIFT+Tab ili drvostrukim pritiskom tastera Enter.

wWid9-ols - W Roar material sa predavanja = Microsort Word | el [
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Acrobat > @
N X - = R = 7% X 3 i @A Find ~
B Calibri(Body) 111~ A A7 | Aav | &) 2019 pagoceoe assbceoe 1. Ac 1.1. A 111 A 12214 AAB | ‘%& 8 Replace
Paste - 2 - ay ., - - - n 3 Change
51 Format Painter B 7 U -abe X, X - A | 7 Normal No Spaci.. Headingl Heading2 Heading3 Heading4 Title = Smésgv s Select~

Clipboard 3 Font

] Tt 1172 a3 14
o & g

Editing

5 ' | Increase Indent

Increase the indent level of the
paragraph.

Primjer1: Kreirati viSestruku nenumerisanu listu u koji je poravnajne prvog nivoa na 1 cm, a uvlacenje
teksta je 1.7 cm. Za drugi nivo pozicija simbola je na 1.7 cm, a uvlacenje teksta 2.5 cm, dok je za treéi nivo
pozicija simbola na 2.5cm, a uvlacenje tesla 3.1 cm.

2 Nivo1l

2 Nivo1l

. Nivo 2
C Nivo 2

> Nivo 3
C Nivo 2

2 Nivo1l

Primjer2: Kreirati viSestruku numerisanu listu sa pozicijama simbola i teksta kao u prethidnom primjeru.
Svaki nizi nivo treba da ima ukljucen i simbol iz prethodnog nivoa. Napomena: koristiti opciju Include level
number from (za detaljnije objasnjenje pogledajte narednu sekciju).
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. Nivo1l
.1 Nivo2
I.1.a  Nivo3
I.1.b  Nivo 3
.2 Nivo 2
.3 Nivo2
II. Nivo1l
1.1 Nivo 2

2.3. Kreiranje naslova

Prilikom izrade dokumenata koji imaju viSe poglavlja i unutar njih viSe sekcija preporucljivo je od pocetka
rada sa dokumentom kreirati odgovarajuée naslove koji ¢e nam na kraju omoguditi automatsko generisanje
sadrzZaja sa odgovaraju¢om numeracijom. Definisanje naslova za dokument u kojem radimo vrsi se pomocu
stilova (Styles) iz menija Home. Uobic¢ajemo je da prvi naslov (naslov poglavlja) bude tipa Heading 1, da
podnaslov (naspov potpoglavlja) bude Heading 2, i tako dalje (Slika 12.a).

Ukoliko predefinisana podeSavanja nisu odgovarajuéa izmjene se mogu izvrsiti kada se desnim
klikom klikne na odgovarajuéi nivo i odabere opcija Modify nakon ¢ega se pojavljuje dijalog kao na Slika
12.b. U okviru ovog dijaloga podesava se font naslova, veli¢ina fonta, boja poravnanije, stil, razmak redova u
naslovu. U okviri opcije Format nalaze se opcije za dodatna podeSavanja, kao sto ej na primjer podeSavanje
paragrafa. Primjer formatiranja za Heading 1 koristen u ovom dokumentu dat je na istoj slici. Na sli¢an
nacin vrsi se i formatiranej svih ostalih nivoa koji su nam potrebi u dokumentu.

Poseban segment u definisanju naslova predstavlja numeracija istih. Ona se obavlja pomocu vsestrukih listi
i posebnih opcoja za numeraciju naslova prikazanih na Slika 13. VazZno je odabrati neku od opcija koja u sebi
sadrzi naziv Heading ili Chapter. Primejr podeSavanja numeracije za treéi nivo naslova (Heading 3) dat je na
Slika 13. Prije odabira formata za broj tre¢eg nivoa najprije je pomocu opcije Include numbe level from
odabran Levell, pa je zatim dodat separator (.), zatim opet pomocu iste opcije Level2, pa opet separator (.).
Nakon toga je za treci nivo odabran odgovaraju¢i Number format i terminacioni kakarter na kraju

numeracije.
—— T —— — —
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Formatting
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Rename... nly in this document New documents based on this template
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Add Gallery to Quick Access Toolbar
— —————
Wd9-0= — T Radni material sa predavanja - Microsoft Word | (e
“ Home | Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Acrobat @
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Clipboard » Font | Paragraph ) Styles * Editing
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Slika 12. Podesavanje naslova
Wde- 0= — T Radni materijal sa predavanja - Microsoft Word
Home | Inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Acrobat
E-C Cut
¥ cut = g S .| @4 Find ~
_j & oy Cambria (Headii ~ 20 A A Aa ) 1.1. A 111 A 11114 AaB - & repiae
Past = 2 A A ch
e e @ I U-aex, X | A-¥-A-| E Heading2 Heading3 Heading 4 Title = Styi]:sgf § seiect~
Clipboard o Font Al | | Styles 5| Editing
1
° SERNDN SO0 O S SO SR | 11 1 12+ 1 13 1 14+ 1 +15+ 1 16+ | + Ao egged
B : a L ; . : .
4 Define new Multilevel list [
o - - - -
5 List Library
- r o : Click level to modify:
E None a) 11 % it 1. Heading 1
o E— 1.1, — -
A ) 1 1.1 Heading
z = 4 1.1.1. Heading 2
2 * Article | 1 5
-] > Section 1.011 6 1.1.1.1 Heading 4
Z w () Heading > ; 1.1.1.1.1 Hasding 5
= 9 1.1.1.1.1.1 Heading
9 — 1111111 Heading 7
= 1.1.1.1.1.1.1.1 Hesdging &
8 i 111111111 Heading 3
: -] ||| (e s
F5 | Enter formatting for number:
: EELS | [ Font...
: i >
Radni materijal - Mumber style for this level: Indude level number from:
S Change List Level » 1,23, .. |Z| | IZ|
Define New Multilevel List...
Define New List Style... Position

Number alignment: n Aligned at:
Textindentat: 127 2| | setfor All Leveks...

J [ concel |

| ok

Slika 13. Numerisanje naslova
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2.4. Automatsko generisanje sadrzaja

Nakon pravilnog definisanja naslova omoguéeno je jednostavno kreiranje sadrZaja. Na lokaciji na kojoj
Zelimo da se nalazi sadrzaj (na primjer na strani lll ovog dokumenta) potrebno je iz Reference menija
odabrati opciju Table of Contents. Za sadrzaj u ovom radu odabrana je prva od automatski ponudenih
opcija.

S
Wd9- o= — T Radni materijal <2 predavanja - Microsoft Word E=qtcl
Home  Inset  Pagelayout | References | Mailings  Review  View  Acrobat @

(B¢ Add Text ~ AB' [[yInsert Endnote =3 (3 Manage Sources

|2 Update Table AB Next Footnote » | = (2 style: APAFiftt ~
Insert

2 Insert Table of Figures 3 Insert Index e & Insert Table of Authorities
= [ Update Table (2 update Index (21 update Table
Table of i Insert Insert Mark Mark
Contents ~ Footnote =] Show Notes Citation ~ @ Bibliography ~ | Caption () Cross-reference Entry Citation
BuiltIn < & Bibliography Captions Index Table of Authorities

[AulomalicTablel T2 0304 0 5 16 17| B9 0 10 1|12 | 1300 14 015 1 16> 1 - AUSIEHSI

» (&

Contents

1 Heading1

11 Heading2

111 Hesding3 2

Automatic Table 2

11

Table of Contents

& T

Manual Table

lerijal Zari¢, Urodevi¢, Bulatovié

Table of Contents.
Type chapter 1

Type chapter

Type chapter

More Table of Contents from Office.com 4

Remove Table of Contents

B
) Insert Table of Contents...
&

Slika 14. Dodavanje sadrzaja

Nakon izvrSenih modifikacija u naslovima ili dodavanja novog sadrZaja osvjeZavanje sadrzaja moZze se uraditi
tako Sto kliknemo bilo gdje u okviru prethodno generisanog sadrzaja i odaberemo opciju Update table, pa
nakon toga Update Entire Table.

e — - S —
wWd9-0= Radni materijal sa predavanja - Microsoft Word = 2 |
Home | Inset  Pagelayout  References  Mailings Review  View  Acrobat > @
=a Cut %
& cut — = A 4 | Age | B A % @4 Find -
[ B ko Galibri @ody) -1 - A A7 | Aa” [ % 801 aabceoe masbceoe 1. Az 1.1. A 111 a 22214 AAB | & reiace
Ra Cop &
Paste - E A~ B, - * - - i i i Change
e Prodivite B 7 U-aex, x| [A~¥-A = i= k) | fiNormal 7 NoSpaci.. Headingl Heading2 Heading3 Heading4 Title p= SM“{ N select
Clipboard 5 Font il Paragraph ol Styles |  Editing
S0t el 1712131 4151 61 7 1 8§19 1 10 i i1- 1 12 (D31 141 15 1 16 1 Fenageras _
o (N i i 1 \ | | | 1 | i i [ i | 1 By |
l— A
: R
5 Update Table of Contents (L2 ]
: Word is updating the table of contents. Select one of
H Word = pedaing the)
Zl i )~ (2 Update Table...
° O B T T s |

Slika 15. Update sarzaja
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3. Header, footer, numeracija, prekidi stranica

3.1. Zaglavlje i podnoZje stranice

Zaglavlje (Header) stranice moze se kreirati u dijelu koji je definisan gornjom marginom dokumenta, dok se
podnozje (Footer) kreira u dijelu definisanom donjom marginom. Zaglavlje se najcesée koristi za unos
podataka o radu i autorima, dok se podnoZje najéesée korisit za numeraciju stranica. lzuzetak je naslovna
strana koja ili nema zaglavlje ili se u njemu nalaze podaci vezani za instituciju, dok podnozje naslovne strane
najéesce sadrzi podatke kao Sto su grad i datum.

Dodavanje zaglavlja i podnoZja vrsi se pomocu opcija Header i Footer iz Insert menija (Slika 16). | za
zaglavlje i za podnoZje stranice postoji veci broj predefinisanih opcija od kojih korisnik mze odabrati onu
koja mu najviSe odgovara. Mi éemo u nastavku pokazati primjer kreiranja Header-a ukoliko je odabrana
prva opcija Blank — prazan header.

——— - |
Wid9- 03 B Radn: materal sa predavanja - Microsoft Word (Sl ™™
m Home | Insert | Pagelayout  References  Mailings  Review View Acrobat @
D =] | e EE [ > Q =} = b A ‘ (& signature Line ~ T[ -
» 4= rea ¥ & -
j L] || | o BE WY 4= il.il [e+ e} 2 J;J j j J = (4\ 2] Date & Time Q ras)
Cover Blank Page | Table | Picture Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot Hyperlink Bookmark Cross-reference | |Header| Footer  Page Text Quick WordArt ;;gob 2 Equation Symbol | Embed
- - - - ject ~ - - Flash

Page~ Page Break - Art ~  Number~ | Box- Parts~

Page Tables Links Builtdn B Symbols Flash

| Blank

» &0

)

[rypetex)

Blank (Three Columns)

1y o [y o) [rvpe e

Alphabet

[Type the document title]

Annual

[Type the document title] | [¥
ear]

© More Headers from Office.com
2 = Edit Header
|

5L Remove Header

Slika 16. Zaglavlje i podnoZje stranice

Primjer: Kreirati header koji sa lijeve strane sadrzZi naslov dokumenta, a sa desne autore istog. Tekst je
podvucen linijom kao u ovom dokumentu.

Za dodavanje Header-a treba odabrati prvu opciju sa Slika 16. Nakon toga unesemo naslov rada. Da bi
podaci o autorima bili poravnati na desnu stranu potrebno je koristiti tab i podesiti da Tab stop position
bude na 17 cm, a poravnanje udesno bez simbola koji oznacavaju tab. Nakon prelaska u novi red, a za
kreiranje linije ispod teksta potrebno je drzati taster sa simbolom minus (-) i nakon par sekundi, ne
postajuci taster minus pritisnuti taster Enter. Time smo zavrsili kreiranej Header-a u ovom dokumentu.

12



Radni materijal

Zari¢, Urosevié, Bulatovi¢

3.2. Numeracija stranica

Kao sto je prethodno naglaSeno numeracija stranica uobicajeno se vrsi u podnoZju dokumenta. Za to ne
moze koristiti opcija Page Number iz Insert menija Slika 17, a opcija Bottom of the page, nakon ¢ega treba

odabrati odgovarajuci format.

™ A - Document? - Microsoft Word T
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Acrobat
Ez=z] El= L{W ) TR il Q
C] A EHa Pl e @ =
Cover Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot Hyperlink Bookmark Cross-reference Header Footer
& i 5 >

Pages Tables 1

[u]] SRS W

&f @

8] Bottom of Page * | Simple

- ‘ Footer -Section 1-

B B

Page
umber ~

{2 Page Margins
[#]  Current Position

[ Format Page Numbers.

Top of Page

Remove Page Numbers

- el S
> @
A A [& signature Line ~ T[ =
A E 4 . Q A
(8} Date & Time Z
Text Quick WordArt Equation Symbol = Embed
Box~ Parts+ v "4 Object ~ - - Flash

Text Symbols Flash

» | Plain Number 1

Plain Number 2

Plain Number 3

Page X
Accent Bar 1

i More Page Numbers from Office.com

Slika 17. Numerisanje stranica

Nakon dodavanje Header-a i Footer-a dostupan je novi meni Design koji sada ne¢emo detaljnije opisivati.

3.3. Prekidi stranica

Prilikom rada sa dokumentima tipa semianrskog rada, Cesto postoji potreba za koris¢enjem prekida stranica
koji se generiSu pomodu opcije Breaks is Page Layout menija. Prekidi stranica mogu da se koriste u vise

slucajeva:

- Page Breaks - Prekidi stranica

o Page — prekid unosa teska i prelazak na novu stranicu
o Colimns - Prekid kolone i nastavak unosa u narednu (vise o kolonama u Poglavlju 6)
o Text Wraping — unos teksta u vise kolona samo na dijelu stranice

- Section Breaks - Prekidi sekcija i sSvaranje novih
Next Page - nova sekcija na novoj stranici

o

o Continuous - nova sekcija na istoj strani
o Even Page —nova neparna stranica
o 0dd page — nva neparna stranica.
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— ——————
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B Next Page
] » - Insert a section break and start the new . . "
5 = section on the next page. 7. Numerisanje stranica
? Continuous. an je novi meni Design koji sada ne¢emo detaljnije opisivati.
= = Insert a section break and start the new
2 section on the same page. L
: 55| EvenPage
& Insert a section break and start the new
a F=E2)  section on the next even-numbered page.
7 : 0dd Page
= Insert a section break and start the new
4 F=32y  section onthe next odd-numbered page.
Slika 18. Prekidi stranica
. . . .. . .y . . v .
Kreiranje novih sekcija omogucava vise mogucnosti kao Sto su:
vers . v. . . . . .o
- Razl¢iti header i footer za razliCite sekcije — opcija Link to previous treba da bude deaktivirana.
Wd9- o= dni materijal sa predavanja - Micra ore eader & F P — =1
Home  Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Acrobat Design o @
Bl D o B3 = [ E= =] 5 Previous [] Different First Page i HeaderfromTop: ~ 1,25cm & &3
=| S # | Yy 5| |2 BE E Bl = -
. (5} Next [C] Different Odd & Even Pages ~ f=} Footer from Bottom: 1,25cm &
Header Footer Page | Date Quick Picture Clip | Goto Goto 3 — - Close Header
2 ~  Number~| & Time: Parts> At | Header Footer 2 Linkto Previous | [¥] Show Document Text [5] Insert Alignment Tab and Footer
Header & Footer Insert Navigation Options Position Close

- Razli¢ita orjentacija stranica u razli¢itim sekcijama — za promjenu orjentacije za odgovarajuéu
sekciju odabrati opciju Orientation iz Page Layout menija.

- Razli¢ita numeracija stranica u Footer-u za razli¢ite sekcije — desni klikn na broj u footer-u i odabrati
opciju Format Page Numbers. U dijalogu koji se prikaze moZemo odabrati forat broja i odabrati od
kojeg broja pocinje numeracija ili da li se nastavlja u odnosu na prethodno poglavlje.

Page Number Format lilg
Number format: | TR/ - |

® [T Indude chapter number

By cop

[#, Paste Options: Chapter starts with style: |Heading 1
=2 Use separator: - {(hyphen)

13 update Field Examples: 1-1, 1-A

- Edit Field...
Footer Section 4-

Toggle Field Codes Page numbering

[& Format Page Numbers... () Continue from previous section

LA Font.  —— @ Startat: |1 z
Calibriff -+ 11 - A A7
B 7 U ah -A-F
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4. Rad sa tabelama

Tabela predstavlja strukturu koja se sastoji od horizontalnih redova i vertikalnih kolona, u kojima su
smjestene cCelije tabele. U éelijama tabele se mogu smjestiti podaci kao Sto su tekst, slike kao i drugi graficki
oblici.

4.1. Kreiranje tabele

Sekcija za kreiranje tabela u Word dokumentu se nalazi u sekciji Insert, pri ¢emu je potrebno odabrati
opciju Table. Izborom pomenute opcije, dobijamo mrezu éelija gdje je potrebno odabrati dimenzije tabele
tj. broj redova i kolona. Prelaskom miSem preko celija u mreZi dobijamo odgovarajuéu tabelu u nasem

dokumentu.
Opcija Table Sekcija Insert
; v Document3 - Word E - O x
Home Ins Design  Layout  References  Mailings  Review  View  Add-ns @ Tell me what you want to do Signin
N ARE A . [ Header~ a=| B~ [¥ - T Equation ~
B D r\\ ] SmartArt il store 1xr 2, | cader H K TC Equation
L S "V oy chare EZ' ; 7 [ Footer~ . 4-B  Qsymbol-
Pages  Table Pictures Online Shapes 3 My Add-ins - Wikipedia | Online  Links  Comment Tet
- - Pictures - @4 Screenshots  ®P Y = Video - [F] Page Number=  gay- 0~
5x3 Table Add-ins Media Comments Header & Footer Text Symbols -~
Dimenziie I oOe 3 . 5 6 7 s El 10 1 2 3 1 15 6 5 17 1 1
‘ > oo
tabele ud
0O
[
N |
[
0o
E Insert Table...
N [ Draw Table
N [ Excel Spreadsheet
B Quick Tables 3

Pagelof 1 Owords English (United States)

Nakon kreiranja tabele dobijamo moguénost da u sekcijama Table Design i Table Layout podeSavamo njen
izgled. U sekciji Table Design moZemo podesiti stil tabele (u dijelu Table Styles), izborom nekog od
ponudenih stilova, kao i boju i debljinu ivica ¢elija tabele (u dijelu Border Styles).
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H ©- 0O s Document3 - Word Table Tools = - m} %
Home  Inset  Design  layout  References  Mailings  Review  View  Add-ns  Design | Llayout @ Tellme.. Signin
/| Header Row [+ First Calumn é. - 4
Total Row Last Column ==== % pt - -
E==E Shading  Border Borders Border
Banded Rows || Banded Calumns - Styles - L Pen Calor - - Painter
Table Style Options Table Styles Borders [ ~
L 2 1 !g 1 2 e 4 5 6 & 7 & El 10 11 12 ] 1 15 b1 3 -} 17 13
o
+
~
®

Page1of 1 Owords

English (United States)

4.2. Brisanje tabele

Tabelu je mogudée izbrisati tako Sto pozicioniramo mis

u bilo koju celiju tabele i u sekciji Table Layout

odaberemo dugme Delete. Tada ce se otvoriti opcija Delete Table, ¢ijim izborom briSemo tabelu u kojoj je

poizicioniran mis.

H -2 = Document3 - Word
Home  Inset  Design  Llayout  References  Mailings  Review  View
[3 Select - [ Draw Table F‘ mm\manﬁa\nw Merge Cells ~ £]/0.48 cm
[ View Gridlines [ Eraser Deﬁ mmﬂm;ame& H splitCells 5|33 em
R Properties . Above B3 Insert Right [ Split Table == AutoFit ~
Table Draw E> Delete Cells... M Merge Cell Size
. 2 1oy L4 Delete Columns 5 ClEL 7 8 3
3% Delete Rows
& FR Delete Table
Delete Entire Table
N
+
©
~
®

Page1of 1 Owords Serbian (Latin, Montenegro)

Table Tools 3] - o x
Add-Ins Design Layout Q Tellme.. Signin
JBf BEEE Az A | B Repest Header Rows
= 7
JH BE8 Tor iy ComentoTex
et el art
El = E pirection Margins J Formula

w Alignment Data ~
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Red tabele predstavlja jednu horizontalnu liniju povezanih ¢elija dok kolona tabele predstavlja jednu
vertikalnu liniju povezanih ¢elija. Redovi i kolone se mogu dodavati, brisati i podeSavati naknadno, nakon
kreiranja pocetnog oblika tabele.

4.3. Rad saredovima tabele

Ukoliko Zelimo da dodamo jedan red tabele, potrebno je postaviti mis u bilo koju éeliju reda, ispod ili iznad
kojeg Zelimo da postavimo novi red. Nakon toga, u sekciji Table Layout, u odjeljku Row & Columns postoji
niz moguénosti za dodavanje i brisanje redova. Ukoliko izaberemo opciju Insert Below, doda¢emo jedan red
ispod reda u kojem je pozicioniran mis. Izborom opcije Insert Above, doda¢emo jedan red iznad reda u

kojem je pozicioniran mis.

[ Red1 [ Red1 Red 1 [ Red1 [Red1 | Red 1 Red 1 Red 1 Red 1 Red 1
Red 2 | Red 2 Red 2 Red 2 Red 2 Red 2 Red 2 Red 2 Red 2
Red 3 Red 3 Red 3 Red3 Red 3

Red 3 Red 3 Red 3 Red 3 Red 3

Brisanje redova funkcioniSe na slican nacin kao i dodavanje novog reda. Ukoliko Zelimo da izbriSemo jedan
red u tabeli, potrebno je pozicionirati mis u bilo koju éeliju traZzenog reda i odabrati opciju Delete, koja se
nazi u dijelu Table Layout. U oviru pomenute opcije imamo mogucénost da odabirom Delete Rows obrisemo
jedan red u kojem je pozioniran miS. Ukoliko Zelimo da obriSemo vise povezanih redova odjednom,
potrebno je obiljeziti sve trazene redove i obrisati ih na isti nacin kao Sto se brisSe jedan red.

4.4. Rad sa kolonama tabele

Ukoliko Zelimo da dodamo jednu kolonu tabele, potrebno je postaviti mi$ u bilo koju ¢éeliju kolone, ispod ili
iznad koje Zelimo da postavimo novu kolonu. Nakon toga, u sekciji Table Layout, u odjeljku Row & Columns
postoji niz moguénosti za dodavanje i brisanje kolona. Ukoliko izaberemo opciju Insert Right, doda¢emo
jednu kolonu desno od kolone u kojoj je pozicioniran mis. Izborom opcije Insert Left, dodaéemo jednu
kolonu lijevo od kolone u kojoj je pozicioniran mis.
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7\ Kolona 1 | Kolona 2 [ kalona 3 Kolona 4 Kolona 5 | 7| Kolona 1 [ Kolona 2 [ Kolona 3 | [ Kolona 4 [ Kolona 5 |

Kolona 3 Kolona 4 Kolona 5
Kolona 3 Kolona 4

Kolona 5

Kolona 2
Kolona 2

Kolona 1
Kolona 1

Kolona 2
Kolona 2

Kolona 1
Kolona 1

Kolona3 | Kolonad | Kolonas
Kolona 3 Kolona 4 Kolona 5

Brisanje kolona funkcionise na sli¢an nacin kao i dodavanje nove kolone. Ukoliko Zelimo da izbriSemo jednu
kolonu u tabeli, potrebno je pozicionirati mis u bilo koju éeliju trazene kolone i odabrati opciju Delete, koja
se nazi u dijelu Table Layout. U oviru pomenute opcije imamo mogucnost da odabirom Delete Columns
obriSemo jednu kolonu u kojoj je pozioniran miS. Ukoliko Zelimo da obriSemo vise povezanih kolona
odjednom, potrebno je obiljeziti sve trazene kolone i obrisati ih na isti nacin kao Sto se brise jedna kolona.

4.5. Pozicioniranje tabele

Kreirana tabela se moZe pozicionirati u dokumentu na isti nacin kao $to se moZe pozicionirati obi¢an tekst,
lijevo, na sredini, desno i poravnato sa obije strane. Da bismo mogli pozicionirati ¢itavu tabelu, potrebno je
postaviti mis u bilo koju celiju tabele i klikom na ikonicu u obliku krsta, koja se pojavljuje u gornjem lijevom
¢osku tabele, moZzemo obiljeZiti ¢itavu tabelu. Nakon $to je tabela obiljezena, moZe se podesiti njena
pozicija u dokumentu izborom jednog od Cetiri nacina poizicioniranja u Home sekciji. Ukoliko Zelimo da
pozicioniramo tabelu na poziciju koja nije predivdena u ugradenim Word opcijama, to mozemo uraditi tako
$to drZimo pritisnutu ikonicu u obliku krsta, koja obiljezava tabelu, i pomjeramo tabelu na poziciju koja nam
odgovara.

B - = Document3 - Word Table Tools = - o x
Home  Inset  Design  layout  References  Mailings  Review  View  Add-lns  Design  Layout Q@ Tellme.. Signin

[t Select~ [ Draw Table P B nsertBelow 5 MergeCells §[[042em (B BEIEIE A= E A | MEyRepest Header Rows
fat
z

[ View Gridlines [ Eraser 5 ?’Q , H Insert Left EsplitCells 5p275em S| BEEE T' P .
elete Insert et el ort
EF Properties ~ Above [ InsertRight 05 SplitTable  F AutoFit - El & & pirection Margins Jx Formula

B Convert to Text

Table Draw Rows & Columns [} Merge Cell Size [} Alignment Data “
L 4 3 2 108 1 2 (% 3 4 s# 6 7 # 3 081 2 3 #gm 1 6y 1 -

Pagelof1 Owords English (United States)

18



Radni materijal Zari¢, Urosevié, Bulatovi¢

4.6. Rad sa celijama tabele

Celija tabele predstavlja cjelinu gdje se sijeku jedan red i jedna kolona tabele. U éeliji se kao podaci mogu
nadi tekst, slike kao i ostali graficki elementi. Formatiranje sadrzaja ¢elije se vrsi na isti nacin kao Sto bi ga
formatirali da se nalazi van tabele. Svakoj celiji tabele se moze podesSavati pojedinacno izgled, dok je
obiljezavanjem vise celija moguée mijenjati njihov zajednicki izgled. Takode, éelije se mogu spajati i
razdvajati kako bismo dobili Zeljeni izgled tabele.

4.6.1. PodesSavanje visine reda tabele

PodesSavanje visine jednog reda tabele mozemo uraditi kada postavimo mis u bilo koju ¢eliju trazenog reda i
zatim u sekciji Table Layout, u dijelu koji se odnosi na Cell Size, postavimo visinu (Height).

H ©- 0O s Document3 - Word Table Tools = - m} %
Home  Inset  Design  layout  References  Mailings  Review  View  Add-lns  Design | Layout = @ Tellme. Signin

[y Select - [ Draw Table ’_—| [0] [ Insert Below 3] e B BEA A= E Al [T Repeat Header Rows
[ View Gridlines [T Eraser o ‘)-‘ ‘ 1 Insert Left [ splitCells & 276em -|H BEIEE T—’ ol SZ EE Convert to Text
elete nsert et el art
EF Properties « Above I3 InsertRight [ Split Table B AutoFit~ EI = = pirection Margins Jx Formula
Table Draw Rows & Columns ) Merge Cell Size I Alignment Data ~
L 4 3 2 1 ‘g 1 2 48 3 4 54 7 8 E 0 21 12 138 4 15 16 17

Page1of 1 Owords English (United States)

4.6.2. Podesavanje Sirine kolona tabele

Podesavanje Sirine jedne kolone tabele mozemo uraditi kada postavimo mis u bilo koju ¢eliju trazene
kolone i zatim u sekciji Table Layout, u dijelu koji se odnosi na Cell Size, postavimo Sirinu (Width).
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H ©- 0O s Document3 - Word Table Tools = - m} %
Home  Inset  Design  layout  References  Mailings  Review  View  Add-lns  Design | Layout = @ Tellme. Signin

[3 Select~ ™ Draw Table A5 E Insert Below Merge Cells ~ §[l|048em 2 |BF EIEE = Repeat Header Rows.
7 g H P
[ View Gridlines Eraser X &1 Insert Left Split Cells e/ 1cm B BEEAE = z EE Convert to Text
Del I " e T Cell S
elete nsert N et el art
EF Properties « Above I3 InsertRight [ Split Table B AutoFit~ El = = pirection Margins Jx Formula
Table Draw Rows & Columns ) Merge Cell Size I Alignment Data ~
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#
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4.6.3. Spajanje i razdvajanje Celija tabele

Vise Celija tabele se moZze spojiti u jednu celiju tako Sto prvo obiljeZimo sve susjedne ¢elije koje Zelimo da

spojimo a zatim u dijelu Table Layout odaberemo opciju Merge Cells.

Celije tabele se mogu razdvoijiti na Zeljeni broj redova i kolona. To se moZe postiéi tako $to postavimo mi$ u
Zeljenu celiju tabele i zatim u dijelu Table Layout odaberemo opciju Split Cells. Nakon toga otvorice se
prozor u kojem moZzemo odabrati Zeljeni broj kolona i redova koji ¢e imati rezultujuca ¢elija.
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Pagetef1  Owords  English United States)

4.7. Podesavanje ivica tabele

Ivice tabele se mogu podesevati tako Sto prvo obiljeZzimo citavu tabelu, klikom na ikonicu u obliku krsta u
gornjem lijevom uglu tabele. Nakon toga, u dijelu Table Design, u opciji Borders, potrebno je izabrati
Borders and Shading. Kada izaberemo pomenutu opciju, otvorice se prozor u kojem moZemo podeSavati
ivice tabele isto ako Sto podeSavamo ivice i okvire oko paragrafa. U ovom prozoru moZzemo podesiti tip
linije ivice, boju, debljinu i poziciju gdje ¢e se ta ivica naci u tabeli. Ako, u ovom proyzoru, izaberemo opciju
All, onda ¢e izabrano formatiranje ivica biti primijenjeno na sve ivice u tabeli. Ukoliko, u ovom prozoru,
izaberemo opciju Custom, moci ¢emo crtati razliCite ivice za razli¢ite djelove tabele. Pri tome, u desnom
dijelu prozora je prikazan primjer tabele sa ivicama kako bi trebala da izgleda nakon izabranog formatiranja.
Klikom na neku od ivica u probnoj tabeli, sa desne strane, primijenice se izabrana ivica u tom dijelu tabele.
Tako su, u primjeru na slici, formatirane ivice tabele na nacin da je spoljasnja ivica oznacena punom linijom,
crvene boje, debljine 3pt dok su unutrasnje ivice oznacene isprekidanom linijom, crne boje, debljine 1pt.
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4.8. Podesavanje boja u tabeli

Boje u tabeli se mogu odnositi na boju teksta ili boju pozadine ¢elija tabele. Ukoliko Zelimo da postavimo
boju pozadine odredene éelije u tabeli, to mozemo uraditi tako $to postavimo mis u zeljenju éeliju tabele i u
sekciji Table Design, u dijelu Shading, odabremo boju pozadine selektovane celije. Ukoliko Zelimo da
obojamo vise celija, to mozemo uraditi tako Sto selektujemo sve Zeljene Celije i primijenimo veé pomenutu
opciju za bojanje pozadine celija.

H - ¢ s Document3 - Word Table Tools = - o x
Home  Insert  Design  layout  References  Mailings  Review  View  Add-ns | Design | Layout Q@ Tellme Signin

7| Header Row [ First Column — o {% . e
Total Row Last Column EEEEE e apt S
otal -z - |- 2 T
=== ZIZIZIZ |_|Shading Border'— Borders Border
Banded Rows || Banded Columns . Styles ~ L& Pen Color - = Painter
Table Style Options Theme Colors s ] ~
L4 3 2 1o 1 2 #Ez a 8 s 3 # s n m EEE TG 15 16 Eog

Standard Colors
ol L L EEEEN

Pagelof 1 Owords English (United States)

Boja, poravnanje, font i izgled teksta u Celijama tebele se podesava na isti nacin kao i podesavanje teksta u
paragrafima, kada se tekst nalazi van tabele, u sekciji Home.
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5. Rad sa slikom

5.1. Postavljanje slike

Sekcija za postavljanje slike u Word dokumentu se nalazi u sekciji Insert, pri cemu je potrebno odabrati
opciju Picture. Izborom pomenute opcije, dobija se dijalog, na osnovu kojeg se bira folder sa slikama i sama

slika.

Sekcija Insert

l pcija Picture

Home Insert Paggylayout References Mailings Review View
=l j EE |_r' i Q =k =0 =2
iR= malgn (V 2 il & O = g =9 |
nk Page Table Picture Clip Shapes Smart&rt Chart Screenshot | Hyperlink Bookmark Cross-reference | Header Footer
ge Break = Art = = = =
jes Tables Ilustrations Links Header & Foot
i '
@ Insert Picture ﬁk
OO [&l » Libraries » Pictures » ~[4][ s o|
Organize + MNew folder fr O &
(W] Microsoft word  —  Pictures I|brary Arangeby: Folder ~
Includes: 2 locatiens
i Favorites .
- 5] 10256063 _630572530369727_0193499133539067173_njpg  |©| 11391103 914679908575651
Deskt
— 5]10271527_10202893470671806_3052824243628334213 njpg || 11403196_146143702750703
Download £
o [WETIREEES 5]10271548 _10202043781268909_6871213201220495766_njpg | 20141230 135245,jpg
i isli 5| Recent PI
Izabrati folder i sliku__ &l Recent Places 5)10290713_10202943779268850_5893543471568311995_njpg | 5| 20141230_202508,jpg
5]10403496 _762677800442575_7271533620206030243_njpg 5 20141230_204257 g |
Librari
. jl ranes 5]10513498_10202273373251104_T014721154438246144 njpg )] B0141230_204348,jpg
& D t -
i oeuments []10527588_1657374054486858 6263442714435045755_njpg [ 20141231 111944jpg | |ES
' M
usie 5]10534711_10202410485449253_40448614794 PG 20141231 112159jpg  ||BS
Pict
E‘ e 5] 10581358 10152855968547044_995720489_n.jpg /] 20150101 _001634,jpg
Videos 5]10968380_1481955072020384_1889112785194873527_njpg [ 20150101 _001644,jpg
*@ Homegroup S| <1 LI} | +
File name: - ’AIIPictures(*.emf;*.wmf;*.jpg;’ v]
Tools ~ [ Insert |v] ’ Cancel ]

Nakon umetanja slike, u sekciji Picture Tools dobijamo moguénost da podesavamo njene karakteristike.
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=0 |7 thmeTools
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Format
o
__‘j {"C”‘ Calibri (Body] + 10 ~ A" A
Paste S B 7 U ~abe X, X
~  <J Format Painter = :
Clipboard % Font

5.2. Brisanje slike

Sliku je moguce izbrisati tako S$to pozicioniramo mis u bilo koji dio slike kliknemo dugme Delete ili

Backspace.

5.3. Osnovne opcije za formatiranje slike

Ukoliko Zelimo da tacno definiSemo veli¢inu slike koju postavljamo u dokument, potrebno je u sekciji
Picture Tools, Format, u odjeljcima Height i Width unijeti Zeljene dimenzije za visinu i Sirinu slike.

Format ] e
FTI | TR | e & Picture Border ~ . j 4 Bring Forward |_—. Align - §[] Height: 645 em =
‘ d d IEl ! Picture Effects ~ end Backward ;| up

rop o4 Width: 1188 cm

—| o Position Wrap
| 5 Picture Layout - - Text + E{} Selection Pane __gl Rotate -

Picture Styles P Arrange Size 7}

Ukoliko izaberemo opciju Crop, pojavice se klizaci na slici sa svake strane. Pomjeranjem pomodu kursora

bilo kojeg klizaca skracuje se i slika.

Review  View | Format | )
s [ -- E— R rureBorder~ | [E) [ Bhibring Forward - [ Atign - ;fb 1 Height: 719em 3
p 0 Position Wrap ; | Crop |2 width: 9.58em 3
=| 52 Picture Layout v Textv QySelectionPane ShRotatev | . |*3* =
Picture Styles % Arrange [ crop
Gy Croptoshape » fix|
Aspect Ratio  » B
Z# Fill
it
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Ukoliko izaberemo opciju Rotate, moguce je sliku rotirati u lijevo ili u desno za 90 stepeni ili flipovati
horizontalno ili vertikalno. Pomocu opcije More rotation options moguce je tacno definisati ugao rotacije.

Review  View | Format ‘ @
T — = Z picture Border [ ,;j & Bring Forward ~ & Align ~ ’;Lf &1 Height T am =
e dw ol =l - ~ | & Picture Effects ~ % send Backward - [BGroup~ | T
oy Position Wrap (Piammagl Cop ) width: 9.58cm 3
= &2 picture Layout ~ « Text~ ZSelectionPane [ShRotatev| . 3¢ &
Picture Styles ) Arrange S\ Rotate Right 90°
42 Rotate Left 90 &
e -

= Flip Vertical
AN Fiip Horizontal

[E More Rotation Options...

Ukoliko Zelimo promijeniti okvir za odredenu sliku, najjednostavniji nacin je odabirom nekog od postojecih
Sablona iz dijela Picture styles.

—
Mailings Review View | Format
‘ v - ‘ =

—

+||Z picure Border - [

- ) Picture Effects ~
T Position
55 Picture Layout ~

Boju postojeceg okvira je moguée definisati preko Picture Borders.
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Mailings Review View Format
N = T
= —‘ R e — L [Picture Border | [ =] ¢
il | il il ol o= E - || Theme colors j
i S EEEE ..

|
| : o

Standard Colors
mE fEEERN

No Outline

Picture Styles

More Outline Colors...

Weight »

= Dashes

Osvjetljenje i kontrast je moguce definisati opcijom Corrections.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Format
o - =

@ % 13 Compress Pictures i — 7 Picture Border 7]
F e T F- K- 1 [oEtseal
s osition

Remove |Corrections| Color Artistic =
52 Picture Layout ~ &

Backgound | v | - Effects~ ‘0 Reset Picture -

Sharpen and Soften

; 2.
uf E@3
)

Al

Picture Styles

| % Picture Corrections Options...

Desnim klikom na sliku i biranjem opcije Format Picture, dobija se cijeli niz moguénosti za podesavanje

slike.

26



Radni materijal Zari¢, Urogevi¢, Bulatovi¢

Paste Options:

[E]

Save as Picture...

B3 Change Picture...
& |

o se [

& Hyperlink...

E' Insert Caption...

¥ e Wrap Text »
[ Size and Position...
| % Format Picture...
Format Picture (2] = |
Fil Picture Corrections
Line Color Sharpen and Soften
Line Style Presets:
; Soften Sharpen

Shadow A -
Reflection
Glow and Soft Edges | | Brightness and Contrast
3D Format Presets:
3D Rotation Brightness: U [o0% E]
Picture Corrections | | Contrast: 9] 0% [
Picture Color

Artistic Effects
crop
TextBox

Alt Text

Jedna od opcija je Reflection. Sa podopcijama Trnsparency, Size, Distance i Blur definiSu se
transparentnost, veli¢ina, rastojanje i jasnoca reflektovane kopije originalne slike.

T ( T
A Format Picture [ ? 2 |

Fil Reflection

Line Color Presets:

Line Style Transparency: - D 7726%

Stisdow Size: - [} [so%
Reflection M
)|V | Distance: 5 U |10 pt

Glow and Soft Edges
Blur: D

O (3] 3] ]

1pt

3-D Format
3-D Rotation

Picture Corrections
Picture Color
Artistic Effects

Crop

Text Box

Alt Text

27



Radni materijal

Zari¢, Urosevié, Bulatovi¢

5.4. Referenciranje slike

Sliku je moguce referencirati preko opcije References i Insert Caption. Ukoliko ne postoji Label sa imenom
Slika, kreirati novi Label, preko opcije New Label sa imenom Slika.

Insert Page Layout

References Mailings Review View
[E¢ Add Text ~ [}y Insert Endnote 3 Manage Sources [ ) Insert Table of Figures [ © ) Insert Index
= - =2 | =
[ update Table AB Next Footnote ~ — (@, style: APAFiftt - (27 Update Table 2 update Inde
Table of Insert 1 ) Insert o Insert Mark
Contents ~ Footnote =l 5ho E Citation dj Bibliography ~ Caption [f Cross-reference Entry
Table of Contents Footnotes Citations & Bibliography Captions Index
7 T
o - P —
Caption: 3 |
[Figure 1 ‘
Options
Label: Figure B
Position: |Below selected item

[ Exclude label from caption

New Label...

[ Autocaption... | (

] [ Cancel }

OK

s

New Label

Label:
Slika

= =1

Krosreferenciranje odredene slike u tekstu se obavlja preko Insert i Cross-refeence. Treba odabrati iz
Reference Type Slika, selektovati Zeljenu sliku i odrediti da li ¢e se prikazivati redni broj plus naziv slike,
samo redni broj slike, samo naziv slike ili samo stranica na kojoj se nalazi slika preko opcija Insert reference

to.

Insert

Page Layout References Mailings Review View Format
=l EE ) L =
BN D WPl @ 3 B (2
Cover Elank Page Table Ficture Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot | Hyperlink Bookmark Cross-reference | Heade:
Page~ Page Break hd Art A A hd
Fages Tables Illustrations Links He
r_—-

Cross-reference

Reference type:
Slika
Insert as hyperlink
Separate numbers with

For which caption:

slika 2 Podegavanje orjentadie radnog lista
slika 5. Osnowvne opdije za rad sa tekstom
Slika 3. Dimenzije stranice

slika 4. PodeZavanje margina

lilﬂl

Insert reference to:

Entire caption

Only label and number
Only caption text
Page number
Abovebelow

[ Insert Cancel
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6. Rad sa kolonama, endnota, footnota

6.1. Formatiranje teksta u kolonama

Tekst koji se nalazi u paragrafu se moze podijeliti i formatirati u odredeni broj kolona. Da bi se Zeljeni tekst

formatirao u kolonama potrebno je obiljeZiti ga i u dijelu Page Layout izabrati opciju Columns. Posljednja

stavka More Columns nam omogudava da podesimo u koliko kolona Zelimo da postavimo obiljezeni tekst

kao i da podesimo Sirinu kolona i razmak medu kolonama. Prilikom selekcije teksta, koji Zelimo da

postavimo u kolone, neophodno je da iz selekcije izuzmemo posljednji razmak, koji je automatski obiljezen

kada selektujemo neki tekst. Tek kada eliminiSemo posljednji razmak iz selekcije, moguce je postaviti Zeljeni

tekst u kolone.

iz selekelje,
kolone jednake irine.

tem. ljena iviéna linija.

1 . ragrafu kolona. D
= okiljekit gai u dijelu Page Columns
Wore Cotumne.. $05imo u koliko kolona Selima da i tokst kao | da podesima dirinu kolona
i razmax maou kowonama. ije teksta, koji Zelimo kolo h okei

fzuzmema posljednii razmak, kojl Je automatski obiljefen kada selektujemo neki tekst. Tek kada eliminizemo
tekst u kolone. U primjeru na shici, tekst je podijeljen u trl

Tekst kolise nalaziu par]
ukolonama potrebno jd
nam omogutava ds pod
i razmak medu kolonam|

x
Ik B Dosiseralontekst formatirao
wn mgm  psllednjastavka Mors Columns
Dlunsgsueen (30182 podesimo Erinu kolona

o le. neophodno Je da 2 selekeije

§ tekst. Tek kada

Fage 1ot 1

125 of 125 words _ Serbln [Latin, Manenegra)

U primjeru na slici, tekst je podijeljen u tri kolone jednake Sirine od 5cm (Strikirano je polje Equal column

width). Razmak izmedu kolona je automatski proracunat na 0.75cm, na osnovu vec postavljene Sirine

kolona. Izmedu kolona je postavljena ivicna linija (Line between).

H ©- ¢
Home

[Tekst koji se nalazi u paragrafu se
mofe podijeliti i formatirati u
odredeni braj kolona. Da bi se
feljeni  tekst formatirao u
kolonama potrebno je obiljeZiti ga i
u dijelu Page Layout izabrati opciju
L Columns. Posljednja stavka More

Columns nam omogulava da
- podesimo u koliko kolona felimo

125 words.
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Serbian (Latin, Montenegro)

Document! - Word

da postavimo obiljezeni tekst kao i
da podesimo &irinu kolona i razmak
medu kalonama. Prilikom selekcije
teksta, koji Zelimo da postavimo u

Insert  Design Layout | References Mailings ~ Review  View  Add-lns
E F\w IE = Breaks ~ Indent Spacing
Lo i[lineMumbers~  ?=Left 0cm  >|]2 :
Margins Orientation Size Columns — - -
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Page Setup r] Paragraph ]
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T

m - o x
Q Tell me what you want to do. Sign in
Ll [2 Align~
[mi
Selection
Pane
Arrange ~
il 5 1 is 1 7 1 B [~

posliednji  razmak iz selekcije,
moguée je postaviti Zeljeni tekst u
kolone. U primjeru na slici, tekst je
podijelien u tri kolone jednake
Sirine. Razmak izmedu kolona je

kolone, neophodno je da iz
selekciie  izuzmemo  posliednji
razmak, koji je  automatski

obiljeen kada selektujemo neki

tekst. Tek kada eliminidemo

ljen na 1em. lzmedu kolona
je postavljena iviéna linija.
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Ukoliko je potrebno da odredeni dio teksta iz jedne kolone premjestimo u narednu kolonu, neophodno je
da postavimo miS na mjesto gdje Zelimo da dode do prekida. Kada postavimo mi$ na Zeljeno mjesto,
potrebno je u dijelu Page Layout odabrati opciju Breaks i u njoj dio Column koji se odnosi na prekid kolona.
Nakon toga ce Citav tekst koji se nade nakon pozicije gdje smo postavili mis, preéi u narednu kolonu. U

tekstu je mogude postaviti vise prekida, pri éemu ée Citav tekst nakon prekida preéi u narednu kolonu.

i ka0 i da podesimo | primjeru na slici, el ijeljen ielioni  tekst  fon jedeni tekst kaa i da padesima
kolonam | razmak medu | utri kolone jednake Sirine, Razmak - kolonams potrsbno je obiljefitigal | Sirnu kolons | razmak medu | utr kolone jednske Sirine. Razmak
udijelu £ wilkom  selekclje | izmedu kolona e postaviien na udijelu Page Layout izabrati opclju | kolonama.  Prilkom  selekcile | lzmedu kolona je postavlien na
Calumns | 5 mo da postavimo u | lem. lzmedu kolona e postavljena Calumns teksta, kojl Zelimo da postavimo u | lm. lzmedu kolona je postavljena

wodno je da it | iviéna linja. kelon hodno je da iz | iviéna linija

" memo  posliednii o saloks amemo  posliednii

i je  automatski razmak, ko je  automatski

3 selektujemo neki . obiljeten kada selektujemo neki

tekst,

‘Serbian (Latin, Montenegra) 125 warm ‘Serbian (Latin, Montenegra)

6.2. Dodatne opcije

- Dodavanje simbola — Insert meni, opcija Symbol
- Fosnota — Reference meni, Insert Footnote

- Endnota — Reference menij, Insert Endnote

- Boja stranice — Page Layout, Page Color

- Okvir stranice — Page Layout, Page Border
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