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Softver za kancelarijsko poslovanje

@ Microsoft Office predstavlja skup programa za kancelarijsko
poslovanje firme Microsoft. Prve verzije su se pojavile 1988
godine. Paket se satoji od viSe programa medu kojima su:
Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft
Access, Microsoft Outlook, Microsoft OneNote, Microsoft Visio...

@ Libre Office je softver otvorenog koda koji uklju€uje programe:
Writer, Calc, Impress, Draw, Base...

@ Web platforme za rad sa dokumentima (Google docs, Microsoft
Office Online...)

@ LaTeX sistem (MikTeX, TeX Live,...) je specijalizovani softver
namijenjen za rad sa kompleksnim tekstualnim dokumentima. | u
ovom slucaju se radi o softveru otvorenog koda.
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@ Tekstualni dokumenti

@ Tabelarni dokumenti

@ Graficki dokumenti

@ Dokumenti sa multimedijalnim sadrzajem
@ Elektronska posta



Formati tekstualnih dokumenata

txt — obian tekst, bez elemenata formatiranja

doc, docx — Microsoft Word dokumenti

odt — OpenDocument Text, Libre Office i Open Office dokumenti
pdf — Portable Document Format, Adobe PDF format dokumenta
tex — LaTeX dokumenti

htm, html — Web dokumenti

rtf — Rich Text Format, razvijen od strane Microsofta za lakSu
razmjenu podataka na razliCitim softverskim platformama

@ epub — elektronske knjige
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Kodiranje teksta

Pravilo kojim se svakom slovnom simbolu dodjeljuje jedinstvena Sifra
(numericka vrijednost — broj) naziva se kod.

@ ASCII - slova i simboli engleskog alfabeta (US English)
@ ISO 8859-16 — latinicni tekst

@ ISO 8859-5 — Cirili¢ni tekst

@ Windows-1250 — latini¢ni tekst

@ Windows 1251 — ¢iriliéni tekst

@ utf-8

Kéd definiSe nacin kako se tekst moze transformisati u niz nula i
jedinica (binarni tok) pogodan za skladistenje i obradu na racunarima.
Obrnuta transformacija se koristi kada sacuvani dokument Zelimo
izmijeniti, pregledati, Stampati...
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Struktura tekstualnih dokumenata

Tekstualni dokument se sastoji od:
@ slova
@ rijeCi (razdvajamo ih razmacima ili na neki drugi nacin)

@ recCenica (obi¢no je na kraju recCenice taCka, a reCenica pocine
velikim slovom)

@ Paragrafa ili pasusa (Novi paragraf obicno pocinje tekstom koiji je
uvucen u odnosu na ostale linije)

@ Odjeljaka (sekcija, poglavlja) ...

Alternativno mozemo smatrati da se tekstualni dokument sastoji od
stranica i linija teksta. Ovakva struktura vise odgovara Stampanim
dokumentima.
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Slovni oblik — Font

Font je nacin kako se neko slovo prikazuje na ekranu racunara ili
Stampa na papiru. Osnovni tipovi (kategorije) raCunarskih fontova su:

@ vektorski i bitmapirani fontovi
@ proporcionalni i neporoporcionalni fontovi
@ serifni i sans-serif fontovi

Slovima u odabranom fontu moze se dodatno definisati stil prikaza.
Cesto koriséeni stilovi su:

@ standardna (normal) slova
@ podebljana (bold) slova
@ isko$ena (italic) slova

@ slova sa dodatnim grafickim elementima (podvlacenje, sjenka,
3D-efekti...)
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Digitalna tipografija

@ Veli¢ina slova se mjeri u tatkama (pointima — pt).
Ipt=1"/72 =~ 0,35mm

@ Za definisanje veliCine slova koriste se mala slova koja se
prikazuju iznad i ispod osnovne linije, na primjer slova d i p. Kod
fonta veli¢ine 12pt to je rastojanje od gornje tacke slova d do donje
tacke slova p.

@ ligature:

fifl fi fl fi fl fifl

@ kerning:

TAVA TAT LT TAVA TATLT
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Paragrafi u tekstualnom dokumentu |

@ Paragrafi se u tekstualnim dokumentima odvajaju na unaprijed
definisan nacin.

@ U MS Word okruZenju paragraf zavr§avamo i pocCinjemo naredni
paragraf pritiskom na taster ENTER.

@ U LaTeX okruzenju jedan prazan red oznacava kraj paragrafa.

@ Program za obradu teksta paragraf slaze na stranicu dokumenta,
pri Cemu se u najvecem broju slu¢ajeva paragraf razbija na viSe
linija teksta.

@ Prelom paragrafa na linije je specifican, i samo na prvi pogled
jednostavan zadatak koji softver za obradu teksta treba rijesiti na
kvalitetan nacin.

@ Pored preloma, paragrafi imaju svoje poravnanje.
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Paragrafi u tekstualnom dokumentu Il

@ Dodatno se moze definisati prazan prostor koji se ostavlja iznad i
ispod paragrafa.

@ Paragraf moze poceti na samoj lijevoj ivici teksta, a moze biti i
odmaknut od lijeve ivice za neki iznos.

@ Moguce je odvajanje paragrafa i od desne ivice.

@ Prva linija paragrafa, u nekim slu¢ajevima, zahtijeva posebno
formatiranje. Na primjer moze biti uvu¢ena u odnosu na ostale
linije za neki iznos.

@ Nekada se zahtijeva da prvo slovo paragrafa bude drugacije od
ostalih slova. Na primjer paragraf moze poceti velikim slovom, koje
se proteze preko dvije-tri linije teksta.
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Poravnanje paragrafa

@ Postoje Cetiri vrste poravnanja: lijevo, desno, centralno i obostrano.

Lijevo poravnanje

Linije teksta su poravnate uz lijevu
ivicu. Na desnoj ivici se vide
razlike u duZini linija.

Desno poravnanje

Linije teksta su poravnate uz desnu
ivicu. Na lijevoj ivici se vide
razlike u duZini linija.

Centralno poravnanje

Linije teksta su na sredini
raspoloZivog prostora. Na lijevoj i
desnoj ivici se vide razlike u duZini
linija.

M. Dakovi¢ (Elektrotehnicki fakultet)

Obostrano poravnanje

Linije teksta su poravnate u odnosu
na lijevu i desnu ivicu raspolozZivog
prostora. To se postiZe poveleva-
njem razmaka izmedu rijeci.
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Prelom linija paragrafa

@ Jedno od rjeSenja ovog problema je da se linije prelamaju samo
izmedu kompletnih rije¢i dokumenta.

@ Drugo rjeSenje je da se dugacke rijeci, na kraju linije prelamaju na
dva dijela, pri éemu se drugi dio prenosi u nardnu liniju. Pravila
preloma rijeCi zavise od koriS¢enog jezika.

Kod preloma rijeci na kraju reda se
vodi racuna o tome da dobijene li-
nije teksta izgledaju lijepo. Raz-
maci izmedu rijeci, kori§¢eni u su-
sjednim linijama teksta, bi trebali
biti priblizno jednaki.

Dugacke rije¢i mogu predstavljati
problem. Na primjer: pedesetogo-
disnjica, otorinolaringologija.

M. Dakovi¢ (Elektrotehnicki fakultet)

Kod preloma rije¢i na kraju reda
se vodi racuna o tome da dobijene
linijje teksta izgledaju lijepo.
Razmaci izmedu rijeci, kori§éeni u
susjednim linijama teksta, bi trebali
biti priblizno jednaki.

Dugacke rijeci mogu
predstavljati  problem. Na
primjer: pedesetogodisnjica,
otorinolaringologija.
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Odvajanje paragrafa

@ Linije paragrafa mogu biti dodatno odvojene od lijeve ivice teksta,
od desne ivice teksta, od prethodnog i od narednog paragrafa.
Engleski termini za ove dimenzije su ,left indent”, ,right indent”,
~spacing before” i ,spacing after”.

@ Prva linija paragrafa moze biti drugacije formatirana u odnosu na
ostale linije (najceS¢e uvucena za neki iznos). Engleski termin:
Jirst line indent”.

@ dimenzije se zadaju u jedinicama mjere (centimetri — cm,
milimetri — mm, in¢i — in, point-i — pt, ...)

1 spacing before
firs Y po .. .. ..
left LN Paragraf moZemo odvojiti od lijeve ivice, od desne ivice, od pret- right
< hodnog paragrafa ili od narednog paragrafa. Dodatno prvu liniju mozemo <
odvojiti od lijeve ivice drugacije nego ostale linije.
spacing after
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Prored

@ Prored definiSe koliko su linije paragrafa razmaknute.

@ Cesto se prored definige u odnosu

na ,normalni”; jednostruki,

prored, pa govorimo o dvostrukom proredu ili proredu od 1,5 linija.

Prored paragrafa mozemo pove-
¢ati ili smanjiti, tako da tekst bude
lak za Citanje. U dokumentima kod
kojih se ocekuje revizija ili lektori-
sanje uobicajeno je da se koristi ve-

liki prored kako bi se izmedu linija

mogle upisivati korekcije.

M. Dakovi¢ (Elektrotehnicki fakultet)

Prored paragrafa moZemo pove-
¢ati ili smanjiti, tako da tekst bude
lak za Citanje. U dokumentima kod
kojih se oCekuje revizija ili lektori-
sanje uobicajeno je da se koristi ve-
liki prored kako bi se izmedu linija
mogle upisivati korekcije.

Prored paragrafa moZemo pove-
¢ati ili smanjiti, tako da tekst bude
lak za Citanje. U dokumentima kod
kojih se oCekuje revizija ili lektori-
sanje uobicajeno je da se koristi ve-
liki prored kako bi se izmedu linija
mogle upisivati korekcije.
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Prelom stranice — Page setup

@ Sli¢no kao Sto se rijeCi slazu u linije teksta, tako se i paragrafi slazu
da popune stranicu. Prelaz na narednu stranicu se zove ,prelom
strane” i moze biti ostvaren automatski ili na zahtjev korisnika.

@ Prilikom automatskog preloma strane tekst procesor moze voditi
racuna o tome da neki paragrafi ne smiju biti podijeljeni na vise
stranica, da se izbjegava situacija kada se na stranici javlja samo
jedna linija paragrafa (prva ili poslednja), da postoje paragrafi koji
moraju biti vezani sa narednim paragrafima (na primjer naslov)...

@ Osnovna podesavanja stranice dokumenta uklju€uju format
(veli€inu) stranice i margine (prazan prostor na vrhu, dnu, lijevoj i
desnoj ivici strane).

@ Mozemo definisati posebna podesavanja kod dokumenata koji se
Stampaju obostrano (dvije stranice na jednom listu papira).
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Tekst u viSe kolona

@ Podrazumijevano se tekst slaze u jednoj koloni.

@ Ovo mozemo promijeniti tako §to ¢éemo definisati broj kolona,
njihove Sirine, razmak izmedu kolona...

@ Cesto se tekst slaze u dvije (ili tri) kolone iste Sirine.

@ Zbir Sirina svih kolona i njihovih medusobnih razmaka mora biti
jednak raspolozivom prostoru (od lijeve do desne margine

stranice).

@ Kolone se popunjavaju pocevsi od krajnje lijeve kolone. Kada se
ona popuni, tada se prelazi na popunjavanje naredne kolone.

Ovo je prva kolona. Pri-
mjer teksta koji je sloZen
u tri kolone. Kolone su
jednake Sirine.

Ovo je druga kolona.
Primjer teksta koji je slo-
Zen u tri kolone. Kolone
su jednake Sirine.

Ovo je treca kolona. Pri-
mjer teksta koji je slozen
u tri kolone. Kolone su
jednake Sirine.

M. Dakovi¢ (Elektrotehnicki fakultet)
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Tabulacija (Tab-ovi)

@ Pomocu tab-ova mozemo pozicionirati dio teksta na proizvoljno
mjesto u liniji.

@ Na taj nacin mozemo dobiti djelove dokumenta koji imaju tabelarnu
strukturu.

@ Za svaku poziciju mozemo definisati njeno rastojanje od lijeve ivice
raspolozivog prostora i poravnanje (lijevo desno, centralno, u
odnosu na decimalnu tacku). Poravnanje se odnosi samo na tekst
na toj poziciji.

@ Priunosu teksta, prelaz na narednu definisanu tab poziciju
ostvarujemo pritiskom na taster , TAB”

3 1 \
Podgorica Tekst Nastavnik:
2017. procesori Prof. dr Milos§ Dakovié
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Liste

@ Numerisane liste:
a) Nacini numeracije: 1.2.3. a)b)c) VIVIIIX [1][2][3]
b) lIzbor pocetne vrijednosti brojaca
c) Automatizovano dodavanje novih stavki i renumeracija postojecih

© Nenumerisane liste:

o Umijesto broja na poCetku svake stavke je neki simbol: o — ¢ e ¥%...
o Numeracija se ¢esto kombinuje sa podeSavanjem paragrafa (na
primjer: left indent, space before, space after, ...)

© Definicione liste

bulet simbol koji se stavlja ispred svake stavke liste
broj moze biti zapisan u dekadnom sistemu, kao rimski
broj ili kao odgovarajuce slovo u abecedi.

© Liste u vise nivoa
4.1 Cesto se u numeraciji podnivoa koriste oznake visSih nivoa liste.
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Fusnote, markeri i reference

@ Fusnote su kratka objasnjenja ili komentari koji se stavljaju na dno
aktuelne stranice! a odnose se na neku rije¢ ili reéenicu u tekstu®.

@ Endnote se od fusnota razlikuju samo u tome &to se objasnjenja
stavljaju na kraj dokumenta, ili na kraj jednog odjeljka dokumenta.

@ Marker se moze postaviti na proizvoljno mjesto u dokumentu.
Markeri su ,nevidljivi” djelovi naeg dokumenta.

@ Markere koristimo kada zelimo staviti referencu na stranicu gdje
smo postavili marker, na sliku, formulu, stavku u listi ...

@ Markeri i reference su slabo podrzani u MS Word i Libre Office
Writer okruzenjima. LaTeX okruzenje daje jaku podr§ku ovim
elementima tekstualnog dokumenta.

TObigno su od glavnog teksta odvojene kratkom linijom

2Primjer fusnote
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Zaglavlja dokumenta

U zaglavljima dokumenta se navode informacije koje trebaju biti
prikazane na svakoj stranici dokumenta.

Gornje zaglavlje se naziva ,Header” a donje zaglavlje ,Footer”.
Zaglavlja se pojavljuju u gornjoj i donjoj margini dokumenta.
U zaglavljima se mogu staviti: broj stranice, ukupan broj stranica,

tekuci datum i vrijeme, naslov dokumenta (ili njegovog dijela), ime i
prezime autora ...

Kod dvostrano formatiranih dokumenata ¢esto se definiSu razli¢ita
zaglavlja parnih i neparnih stranica.

@ Prva (naslovna) stranica dokumenta ¢esto ne uklju€uje zaglavlja.

@ Poziciju zaglavlja (njihovo rastojanje od ivice strane) mozemo

podeSavati.

M. Dakovi¢ (Elektrotehnicki fakultet) Informacione tehnologije u sportu oktobar 2017. 20/28



@ Okvir se moze postaviti na dio teksta, paragraf ili stranicu.

@ Biramo tip linije i vrstu sjencenja (jednobojno, gradijentno,
Srafiranje, tekstura...).

Okvir moZemo postaviti oko jedne teksta, oko cijelog para-
grafa ili na stranici dokumenta.

Na isti na¢in moZemo podesiti i sjencenje na nivou dijela teksta u
paragrafu.
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Tabele

@ U dokumentima se nekada podaci daju u tabelarnoj formi. Tabela
se sastoji od redova i kolona, pri ¢emu se moze definisati Sirina
pojedinih kolona, odnosno visina redova.

@ Prvi (a nekada i poslednji) red tabele mogu imati posebno
znacenje i formatiraju se drugacije od ostalih redova.

e Celije tabele su obi¢no ograni¢ene linijama (tip i debljinu linije
mozemo proizvoljno podeSavati)

| Broj | Opis Koli¢ina  Cijena | Iznos |
1 Tastatura 10 9,00 90,00
102 Monitor 5 120,00 | 600,00
35 Skupi stampac 1 1219,00 | 1219,00

[ Ukupno: | 1909,00 ||
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Tabele

@ Svaka c¢elija ima svoje poravnanije, a i Citava tabela ima svoje
(centralno, lijevo ili desno)

@ Unutar svake ¢elije se mogu podesiti margine koje odvajaju
sadrzaj od ivica ¢elije.
@ U tabeli nekada treba dodati novi red ili kolonu.

@ Nekada se viSe Celija tabele treba objediniti u jednu ¢eliju, a
nekada se jedna cCelija tabele treba podijeliti na vise djelova.

@ Vecina tekst procesora korisnicima nude unaprijed definisane
formate tabela.

@ Kad tabela zauzima vise od jedne stranice dokumenta, potrebno je
zaglavlje tabele ponoviti na svakoj dodatnoj stranici.

@ Tekst se u ¢elijama tabele moze rotirati tako da zauzima manje
horizontalnog prostora.
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Tabele

Savjeti za tabele u dokumentima:
@ Ne koristite vertikalne linije

@ Horizontalne linije koristite za odvajanje djelova tabele a ne za
odvajanje redova

@ Svaka tabela bi trebala imati naslov

SPECIFIKACIJA TROSKOVA

Broj Opis Koli¢cina Cijena Iznos
1 Tastatura 10 9,00 90,00
102 Monitor 5 120,00 600,00
35 Skupi Stampac 1 1219,00 1.219,00

Ukupno: 1.909,00
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Stilovi

Stil je skup pravila formatiranja koja mozemo primijeniti na dio
dokumenta ili na cijeli dokument. Stil moze da ukljucuje
formatiranje fonta, paragrafa, tab-ova ...

Koris¢enjem stila osiguravamo da ¢e djelovi dokumenta, sa tim
stilom, biti jednako formatirani. Kasnije se promjenom stila moze
mijenjati format svih djelova dokumenta pisanih tim stilom.
Korisnik moze definisati sopstvene stilove, pri éemu oni mogu biti
vezani za neki postojedi stil, ili biti potpuno nezavisni od ostatka
dokumenta.

Stilovi specijalne namjene Heading 1, Heading 2, ... se koriste za
naslove i podnaslove dokumenta i od sustinske su vaznosti za
automatizovano kreiranje sadrzaja.

Osnovni stil u dokumentu ima naziv Normal, a stil ,No Spacing” je
njegova varijanta sa jednostrukim proredom i bez praznog prostora
iznad i ispod pasusa teksta.

M. Dakovi¢ (Elektrotehnicki fakultet) Informacione tehnologije u sportu oktobar 2017. 25/28



Sabloni

@ Sabloni se koriste za izradu tipskih dokumenata, odnosno kad
imamo potrebu da kreiramo vise dokumenata koji na primjer, imaju
isto zaglavlje, zajednicki tekst na pocetku ili na kraju dokumenta,
sli¢nu strukturu i izgled, ...

@ Primjer takvih dokumenata su razne odluke, rieSenja, zapisnici,
periodi¢ni izvjestaji, pisma . ..

@ Novi Sablon kreiramo kao i svaki drugi dokument, jedino ga na
kraju snimimo kao Sablon, i od tog trenutka ga mozemo koristiti
kao polaznu tac¢ku za kreiranje dokumenata.

@ MS Word ima veliki broj unaprijed definisanih Sablona, ali je vecina
radena za englesko govorno podrucje.

@ Upotreba Sablona je mnogo bolje rjeSenje od Siroko
rasprostranjenog kopiranja postojec¢ih dokumenata i koris¢enje
kopije kao osnove za kreiranje novih dokumenata.
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Automatizovana korekcija i formatiranje

@ Programi za obradu teksta tumace akcije korisnika i pokusavaju da
pogode ,$ta je korisnik htio da uradi”.

@ Takve akcije su najcesce ispravne, ali se Cesto zna desiti da su
korisnici frustrirani ovakvim akcijama.

@ Primjeri: kreiranje liste (numerisane i nenumerisane), Automatsko
stavljanje velikog slova na pocetku recenice, pretvaranje teksta (c)
u oznaku (©), pretvaranje razlomka 1/2 u oblik !/, teksta --> u
strelicu —, umetanje tabele u dokument kori§¢enjem + i - simbola,
pisanje bold teksta kao *bold* i kosog teksta kao _italic_, ...

@ Od naprednih korisnika se oCekuje da znaju kako ove opcije
aktivirati, kako ih deaktivirati ukoliko predstavljaju problem a ne
rieSenje, te kako ih iskoristiti za povec¢anje produktivnosti
uvodenjem novih pravila.

M. Dakovi¢ (Elektrotehnicki fakultet) Informacione tehnologije u sportu oktobar 2017. 27 /28



Prac¢enje promjena u dokumentu

@ U dokumentu je moguce aktivirati praéenje promjena (,Track
changes”), §to je od izuzetne koristi kada viSe osoba ucestvuje u
kreiranju ili reviziji dokumenta.

@ Tako se na jasan nacin mogu pratiti dodavanija teksta, izmjene
djelova teksta ili brisanje teksta iz dokumenta.

@ Vlasnik dokumenta (koordinator posla) ima moguénost da neke
izmjene prihvati a da druge izmjene odbije. Pri tome ima
informaciju o tome ko je od saradnika izvrSio izmjenu dokumenta.

@ U konacnoj verziji dokumenta preporucljivo je iskljuciti moguénost
praéenja istorijata izmjena.
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