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U ovom poglavlju nauciéete da:

* Objasnite pojam aplikativni softver,

» Objasnite svrhu i nabrojite najpopularnije komponente paketa MS Office,

* Objanite svrhu MS Word-a i opisete njegove osnovne karakteristike,

» Opisete graficko okruzenje MS Word-a 2013 i razlike u odnosu na starije verzije.

» Kreirate dokument sa zadatom veli¢cinom papira i marginama,

» Unesete, editujete i reorganizujete tekst,

» Upotrijebite komande za podesavanje karakteristika karaktera (font, velicina, stil fonta, boja
fonta, razmak znakova),

« Koristite specijalne simbole.

Aplikativni softver ili aplikativni programi su programi koji korisniku omogucavaju
da pomocu njih na racunaru rjesavaju razlicite probleme pri obradi podataka. Cesto se
nazivaju i korisnickim softverom. Najcesce ih isporucuju specijalizovane softverske kuce.

Najpopularniji su aplikativni softveri koji se koriste za: obradu teksta, rad sa tabelarno

prikazanim podacima, crtanje, obradu slika i animacija, rad sa bazama podataka, te izradu
WEB sajtova.

Najpopularniji paket koji nudi skup aplikativnih softvera jeste svakako Microssoft
Office.

Microsoft Office je paket za Cije koris¢enje se mora platiti licenca, pa je veliki broj
alternativnih open source softvera.
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Osnovni paket Microsoft Office-a sadrzi:

2
3
4.
5
6

Microsoft Word — za unosenje i obradu teksta;

Microsoft Excel — za rad sa tabelarno prikazanim podacima;

Microsoft Access — za rad sa bazama podataka;
MicrosoftVisio — za kreiranje grafika;
Microsoft Outlook — za rad sa elektronskom postom;

Microsoft PowerPoint — za kreiranje prezentacija.

, MathType6b -
. MATLAB

; Maxima 5.36.0.1 (sbcl)

. Mchfee Security Scan Plus

. Microsoft Office

@ Microsoft Access 2010
[¥] Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
|2 Microsoft Qutlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
|i—| Microsoft SharePoint Workspace 201
(V] Microsoft Visio 2010
(W] Microsoft Word 2010
, Micresoft Office 2010 Tools

-

; MiKTeX 2.9
, MySQL
, Mamoraka ([B4-bit) -

..1
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Microsoft Word (MS Word) — je kod nas najcesce koriscen aplikativni softver za

unosenje, organizaciju, obradu i formatiranje teksta.

Nakon startovanja MS Word-a 2010 dobija se prazan list papira

Ay Body) fr =R =R AN ,%‘i ) % 44
|
Paste . o Quick Change | Editing
- A Aa' A A B | Styles~ Styles= | T
Cllphjald F:| t Paragraph Styles
| - A\N =
-y '\ I O AU T T~
: tabovi \
: grupa
i komandi
- b
F3
8]
- F
4 | Il | 3
Pagei1 of1 | Wordsi0 | 58 | [BleEs =z = 7% =) L) ()

MS Word 2010 je malo drugaciji od
ranijih verzija. Trake sa alatkama su
slicne onima u Word-u 2007, a
ukljucuju traku sa alatkama i
Quick Access (traka za brzi pristup).

Novi sistem trake Ribbon, sa
tabovima, uveden je u MS Word
2007 umjesto tradicionalnih menija.

Traka ribon sadrzi sve komande koje
otrebne za uobicajene zadatke.
SadrZivise tabova. Uz svaki tab je

ica sa vise grupa
komandi. Neke grupe imaju strelicu
u donjem desnom uglu za pristup
dodatnim komandama.

Quick Access — traka za brzi pristup, omogucava pristup zajednickim naredbama bez obzira na
koji se kartici nalazili. Podrazumevano se na njoj nalaze naredbe Save, Undo i Repeat.
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Pozadinski prikaz (Backstage view) — menija File pruza razne mogucnosti za
cuvanje dokumenta (Save — pod istim imenom, Save as — uz izmjenu lokacije i/ili imena
i/ili tipa), otvaranje postoje¢eg dokumenta (Open), kreiranje novog dokumenta (New),
stampanje dokumenta (Print), dijeljenje datoteka (Save & Send), itd.

Manage
Versions -

[ = e ity MoaeP T icroror Wor T ol |
@ (= " 2 Treci termin MS Word-a [Compatibility Mode] - Microsoft Word L=
“Home Insert Page Layout References Mailings Review View MathType Foxit Acrobat a

|l save . . .
= Information about Treci termin MS Wor...
B, Save As
C:\Users\SlobodanDocuments\Kotor\NautikaVesna\ Treci termin MS ...
=
[=F Open
[ Close I
i Compatibility Mode
IE (:t Some new features are disabled to prevent
problems when working with previous versions of Properties -
Convert Office. Converting this file will enable these 8
Recent features, but may result in layout changes. Size 63.0KB
Pages 1
New Words 35
- Permissions Total Editing Time 97 Minutes
Print ;L?- | Anyone can open, copy, and change any part of Title Prvi termin M5 Word-a
— this document. Tags
Save & Send Protect Comments
Document =
Related Dates
Help
Last Modified 4,/7/2010 5:28 PM
[ Addns - Prepare for Sharing Created 3/31/2010 4:40 PM
i1 Opt L = Before sharing this file, .be aware that it contains: Last Printed
[2EDE Tl Document properties and author's name
eck for
B et Issues - Content that cannot be checked for Related Peaple
accessibility issues because of the current file X
type Author Vesna Popovic-Bugarin
Last Modified By Slobodan Djukanaovic
Versions
i
\g ] There are no previous versions of this file. Related Documents

. Open File Location

Show All Properties

Meni File Microsoft Office u Word-u
2007 daje slicne opcije, kao i meni
File u ranijim verzijama Worda.

Medutim, umesto klasichog menija,
u MS Word-u, pozadinski prikaz
menija File, daje prikaz na celoj
stranici, Sto olaksava rad.

Da bi se pristupilo pozadinskom
prikazu menija File, potrebno je
kliknuti na tab File, nakon cega se
moze odabrati zeljena komanda i
podesiti njeni parametri.

Na dokument se vraca pritiskom na bilo koji tab na ribonu.

Save snima dokument i automatski se vraca na dokument
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File/New — aktiviranjem ove komande, moze se otvoriti novi prazan dokument (Blank
Document se odabere, i potvrdi klikom na dugme Create) ili se odabrati neki od

ponudenih sablona

Treci termin 'ord-a [Compatibility Mode] -

Page Layout References Mailings Review View

B save As
. \j" Open
[ Close

Info

Recent

N

Print

Save & Send

Help
[ Addns ~
|] Options

B9 Exit

Available Templates

{2 Home

<ol
iE

Sample
templates

P Ei (L

Blank Blog post Recent
document templates

8 L

My templates ~ New from
existing

Office.com Templates ?Search Office.com for ten | +

=—| L = =]

=N AR
Agendas Books Brochures Budgets

and booklets
| 2 4 \

Lo HHH L= L,
Business Calendars Cards Certificates

cards

MathType Foxit

Blank document

Acrobat
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File/Save as — aktiviranjem ove komande, trenutno aktivni dokument se moze snimiti
pod imenom koje se ukuca u polje File Name, ili se odabere postojece iz padajuceg
menija, koji se aktivira pritiskom na strelicu desno od ovog polja.

Moze se promijeniti tip dokumenta, odabirom jednog od ponudenih tipova iz padajuceg
menija koji se aktivira pritiskom na strelicu komande Save as type.

Moze se promijeniti lokacija na kojoj se dokument snima,

(W Save As

“ v Local Disk (C:) » Users » Slobodan » My|Documents » Kotor » Nautika » Vesna - &-, Search Vesna R

MNew folder
£\Dropbox o MName

lﬂl_] druga glava

@._J Drugi termin M5 Excel-a
1] Drugi termin MS Word-a
B EXCEL_Pregled

lﬂl_] Mautika_trecicas

) poslednji cas - VBA Excel
B8] pPrva_glava_rev

@._] Prvi termin M5 Excel-a
@ Prvi termin M5 Word-a
@_]Trecitermin M5 Word-3
1] Vjezba Word

B Videos
ﬂa Homegroup

- Computer
£, Local Disk (C)
—a Local Disk (D:)

[ Y

Date medified

9/18/2012 3:11 PM
4/20/2010 2:45 AM
4/8/2010 212 AM
11/27/201210:36 ...
2/25/2010 3:59 AM
5/13/2010 7:29 PM
9/18/2012 3:12 PM
4/15/2010 3:10 AM
3/12/2010 2:37 AM
9/22/2017 11:29 AM
12/6/201211:17 AM

Type

Microsoft W
Microsoft W
Microsoft V

Microsoft W
Microsoft W
Microsoft W
Microsoft W
Microsoft W
Microsoft W
Microsoft W
Microsoft W

cretanjem po stablu foldera.

FIEL SRl Treci termin MS Word-a

Save as type: [Word 97-2003 Document

Authors: Vesna Popovié-Bugarin Tags: Add atag

Save Thumbnail

* Hide Folders

Title: Prvi termin M5 Word-a

Tools -
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Komanda za snimanje dokumenta, u verziji 2013, ima malo drugaciji interfe;s.
Automatski nudi skoro koriS¢ene destinacije za snimanje.

Pritiskom na dugme Browse, dobija se dijalog box, kao u verziji 2010.

Document] - Word ? - 0O %
Sign in

Save As

E;I Computer

&& OneDrive
Recent Folders
Save =
El:l Computer Desktop
Chper g
Save As Radne verzije dokumenata
C: » Users » Slobodan » Dropbox » 57 iz oblasti elektronike, telekomunikacija i r..
5 Adobi + Add a Place
p?: as fieane Za ToR-ove septembar-novembar 2017
C: = Users » Slobodan » Dropbox = Za ToR-ove septembar-novembar 2017
Print Racunalnidtvo in informatika

C: » Users » Slobodan » Dropbox » 57 iz oblasti elektronike, telekomunikacija i r..

Share Scientific papers

Documents » PROJEKTI » COE » Scientific papers
Export
Documents

Close

Account Br

Options
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Document1 - Word ? - B X
Sign in

Open

@ PO SN— Recent Documents

+— Podaci o ¢lanovima radnih grupa za izradu standarda zani...
Desktop

. s
HVH H & OneDrive == SZ Tehnicar za softversku podrsku 9.11.2017.docx
e en — aKtivi ranj em ove Komande soes | - e St Db 2 it et ckmori.
< = +—| SZ Tehnicar za softversku podrsku 8.11.2017.docx
s liobe E‘;’ Computer I=| ¢ Users» Slobodan » Dropbox » SZ iz oblasti elekironike, telekomunia...

otvara se dokument sa zadate lokacije. R ————

Print + Add a Place =| . 2 Users » Slobodan » Dropbox » SZ iz oblasti elektronike, telekomunika.

. —| SZ Tehnicar za razvoj veb i mobilnih alikacija 8.11.2017.do...
Eas = ¢ 5 Users » Slobodan » Dropbax » SZ iz oblasti elektronike, telekomunika..

H M M MM Export. =§‘- Ana Jovanovic (Vesna Popovic's conflicted copy 2017-11-1...
ecent Documents daje spisak posljedniji B T T
== ==| Ana Jovanovic.docx
C: = Users » Slobodan » Dropbox » Za ToR-ove septembar-novembar 2017

e d itovan i h d O ku m e n ata. o =§‘- Strokovni sodelavec sodelavka za programske aplikacije i..

C: » Users » Slobodan » Dropbox » SZ iz oblasti elektronike, telekomunika.

Options | SZ Elektrotehnicar za administraciju racunarskih mreza 8.1..
C: » Users » Slobodan » Dropbox » SZ iz oblasti elektronike, telekemunika...

m—| SZ Elektrotehnicar za racunarsku opremu 8.11.2017.docx
C: » Users » Slobodan » Dropbox » SZ iz oblasti elektronike, telekomunika.

Computer daje slican dijalog box kao kod
snimanja dokumenta.

m:; BIO-ICT papersé&theses.docm
E[1T Documents » PROJEKT] » COE » Scientific papers

m=§‘- 10 testnih zadataka.docx
= Documents »P_REDMETI»C

= Clnhndan Ninkanmuie (U - FRG daey

File/[Recent daje brz pristup za otvaranje dokumenata koji su posljednji editovani.

@' = "\ '_W_-rugi termin M5 Word-a [Compatibility Mode] - Microsoft Wor EE

File Home Insert Page Layout References Mailings Review View MathType Foxit Acrobat [~ e

-
A save
Recent Documents Recent Places
Save As
i Treci termin M5 Word-a - = Vesna -
(5 Open @_; My Documents\Kotor\Mautika\Vesna = L7 C\Users\Slobodan\Documents\Kotor\Nautika\Ves... L
[ Close @u Drugi termin M5 Word-a = "} Nautika ~]
=| My Documents\Kotor\Nautika\Vesna = [ C\Users\Slobodan\Documents' Kotor\Mautika =
i ]y Prvitermin M5 Word-a - ':'f COE o
= My Documents'\Kotor\Nautika\Vesna - D:ACOE
Recent 2 Viezba Word - ’} DIPLOMSKI = 3
=| My Documents\Kotor\Nautika\Vesna [ ChUsers\Slobodan\Documents\stono izdavastvo'... b
New [y Word3. cas ~ ’:‘f Predavanja i vjezhe o
=| My Documents\Kotor\Nautika = C\Users\Slobedan\Documents\stono izdavastvol...
Print
@u Word 2. cas o ’} Trvjestaji | Maolbe =
=| My Documents\Kotor\Nautika - C\Users\Slobedan\Documents\Izvjestaji i Molbe
Save & Send . .
[y Word1. cas - ’:‘}, Putni nalozi -
=| My Documents\Kotor\Nautika L Ch\Users\Slobodan\Documents\izvjestaji i Molbel,...
Hel
P @u BIO-ICT-ToR-D #22-Technician in Software deve... = r:, D kol 2013 e
=| D\COE - C\Users\Slobedan\Documents'\stono izdavastvo\l.,
= Add-Ins
[l N T T — b ¥ Tenit2015Panravni b

2] Options
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File/Print — pruza mogucnosti podesavanja nacina Stampe, od broja primjeraka
dokumenta (Copies), sStampaca koji e se koristiti pri Stampi (Printer), stranica koje ce
se Stampati u dokumentu sa viSe stranica, gdje padajuc¢i meni, koji se dobije klikom na
Print All Pages (Stampaj cio dokument — sto je i podrazumijevana opcija), daje
mogucnost da se stampa trenutno aktivna stranica Ciji e prikaz biti dat sa desne strane
(Current) ili da se specificiraju stranice koje ce se Stampati, unoSenjem njihovih brojeva
u polje (Page) koje se aktivira odabirom opcije Print Custom Range.

a —— — B
[w] " - o Treci termin MS Word-a [Compatibility Mode] - MicrosoﬂWor;i——‘_ﬂl (Sl |t S|
[ Home Insert Page Layout References Mailings Review View MathType Foxit Acroba @
|l save
Print
R Save As I
=
- Copies: 1 -
& Open . Treti termin M3 Werds
Print
.
&' Close Fot mato o nbevima
Printer R
Info  Tembomon
9, HP Laserlet Professional P1... Mot oot !
Eecent <= Server Offline St
. i Fasmne
Printer Properties e I
Mew = Nasknd podmasion skt
Settings + Exeinge bl s I
Amomesis reirnsje smdraaja § TOC wiovt
|m Print All Pages . Sammaci: doameca |
u Print the entire document
Save & Send Makri I
Pages:
Help | Print One Sided -
&3 TS = Only print on one side of th...
Collated
] Options EESS ., 45, -
123 123 123
B4 Exit
j Portrait Orientation -
J it
-
21 cmx29.7 cm
Custom Margins -
J 1 Page Per Sheet -
Page Setup
1 ofl 50% (=) =]
== =

Jednostrano stampanje (Print on
One Side) je podrazumijevano
odabrano, ali se klikom na ovo
dugme otvara padajuca lista iz koje
se moze odabrati i opcija

dvostranog stampanja (Print on
Both Sides)

Dodatno se moze birati:
* Oirjentacija (Portrait
Orientation/Landscape);
* Velicina papira (Letter/A4);

* Broj stranica po papiru (One
Page per Sheet/Two Pages
per Sheet).
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Rad sa Word-om podrazumijeva unosenje,
editovanje i reorganizovanje teksta.

Da bi se unio tekst, potrebno je -
pozicionirati misa na zeljeno mjesto i
kliknuti lijevim tasterom, nakon cega se

pojavljuje kursor (tacka umetanja) i moze ‘-mps primljm — |I|"|E~Eg El-e — 0
se unositi tekst.

H 0O w

-

(+)

Postavljanjem kursora pored teksta koji se zeli izbrisati i pritiskanjem tastera:
* Backspace na tastaturi brise se tekst sa lijeve strane kursora;

* Pritiskanjem tastera Delete na tastaturi brise se tekst desno od kursora.
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Tekst se moze selektovati postavljanjem kursora na pocetak zeljenog teksta, nakon cega

se uz pritisnut lijevi taster misa prevlaci miSem preko zeljenog teksta. Izabrani tekst biva
osjencen.

Nakon otpustanja tastera misa, pojavljuje se alatna traka sa hoverom koja nudi vise alatki
za formatiranje teksta.

B o e I -

* formatiranje rednih brojeva stavkd liste

———— e ——————— s ————————

F.ad sa tabelama

¢ Tlbacivanje tabele (Standard paleta i Table/Insert table)
Formatiranje celija i ¢itave tabele (Borders and Shading i Table AutoFormat)
Umetanje i brisanje vrsta 1 kolona {direkino i preko Table/Insert)
Spajanje i deljenje celija Times Me = 12
Cell alignment i Autofit
Ubacivanje prateceg teksta (caption)
Sortiranje tabele
Ubacivanje formula

- A A7 EE iE

B 7 U=%-A-F

Headeri Footer
* Tlmetanje broja stranica
* FRarliditi header- 1 footer-i

Tabowvi

Selektovani tekst se brise pritiskanjem tastera Delete ili Backspace.
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Nakon selektovanja teksta pritiskom desnim tasterom misa pojavljuje se prirucni meni.

Odabirom opcije Copy kopira se i zadrzava selektovani tekst, dok se opcijom Cut
Selektovani tekst kopira i brige. r@l ™ s R Wrugitermin MSWord—a[CompatfbirrtyModeﬂﬁicrosoftWord-—":-'El'

Home Insert Page Layout References Mailings Review View MathType Foxit Acrobat

Times New Roman 12 v == D | EEE &/ % &
B 7 U -abe x, x* | & £ | =

- Quick Change | Editing
DA A SR Styles - Styles~ |~

Pozicioniranjem kursora na
zeljeno mjesto i odabirom opcije

. , . i . Font . Paragraph . Styles
Paste sa padajuceg menija, N DT

A N - N O SR PR E D G ED U S |
g g 7 7 7 v g i

pojavljuje se kopirani tekst. 7 o
v . . . . - 53 Copy
Uobicajene opcije koje nudi g 2 Paste Options
. - 2l 57 (%) | A in MS Word-
komanda Paste jesu Keep Source/ |- SIS A] e Tercs
n Adjust List Indents...
Formatting (kopiraj tekst uz 7 [
zadrzano formatiranje), Merge " Olovir oko tekSta D& 32 pecease ingent
Formatting (kopiraj tekst i poyezi |||-| DPropcep FomatDrss pacase indent
. . - Formatiranje tekstau A Font..
fOI’matI I"an]e), and Keep Text N Numerisane i nenume =7 Faragraph..
Ve . P 0 :=| Bullets r
Only (zadrzi samo tekst — béz : e i
for.mat”,.an]a) j : izﬁzz:iz A styles . ix-'la.t":v:n.ja.= tab za prvired)
r—: v  SloZene lis % Hyperlink... tline numbered liste) Ubacivanje tabele (Standard
Komanda‘ma’ PGSte’ CUt Copy s€ n . Fo:r?;aii:itTai :::r:;:ns | : Jorders and Shading i Table AutoFormat)
moze pristupiti i preko taba - DB G e trckime i preko Table/Inser)
. * Spajanje i - SR
Home. 2 e Cel a.hgm gd'dltlonalActmns .
- »  Ubacivanj~ =w~t~fnm talmte foomeion)
i o [ Times Ne ~ 12~ A" A7 = iE
- BIUS¥®-A-
e * pravljenje novih stavki liste (Tab/Shift+Tab, decreaseincrease indent)
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Selektovani tekst se moze prenijeti na zeljenu lokaciju, prevlacenjem, uz pritisnut lijevi
taster misa, do zeljene lokacije, i opustanjem tastera misa.

Za vrijeme prevlacenja teksta, pojavljuje se isprekidani pravougaonik ispod kursora misa.

Nakon opustanja tastera misa, tekst ¢e se pojaviti na zeljenoj lokaciji.

Sekcija: Paragraf:
poravnanje
ponasanje prvog reda paragrafa
odvajanje paragrafa od lijeve i od desne margine
odvajanje paragrafa od prethodnogi od narednog paragrafa
prored

broj kolona
margine

Dokument:
Page Setup - margine. orijentacija. veli¢ina

Sekcija: Paragraf:

Dokument:

X3 VI

Page Setup - margine. orijentacija. veli¢ina
Promena jedinica (mm, cm. inches, points (72 points = 1 inch). picas (6 picas = 1 inch))

ponasanie prvog reda paragrafa
odvaianje paragrafa od lijeve i od desne margine

odvaianje paragrafa o ] P
prored P.aste C.rptlcrn.s: |

@‘C‘&’ @ | [A
Set Default Paste...

Opcije formatiranja prenijetog teksta se dobijaju klikom na ikonicu Ctrl, koja se

pojavljuje nakon prebacivanja teksta.

Opisana akcija prevlacenja je ekvivalentna koris¢enju Cut komande.

Prevlacenjem teksta uz pritisnut CTRL dobija se ekvivalent komande Copy.
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Margine, orijentacija i velicina otvorenog dokumenta se podesavaju koris¢enjem grupe

komandi Page Setup, na kartici Page Layout. B ——

ome Insert Page Layout References

Orientation — daje mogucnost odabira orijentacije papira

Iy Orientation = ¥= Breaks =

Portrait (vertikalna orjentacija); [0 Sie - £33 Line Numbers ~
. . . vg EE Columns =  bE Hyphenation =
Landscape (horizontalna orjentacija) Page Setup

=1

Size — daje mogucénost odabira veliine stranice. Trenutno odabrana velicina stranice je

osjencena, dok se zZeljena moze odabrati klikom lijevim tasterom misa. U ponudi je veliki

broj predefinisanih veli¢ina papira (Letter, A4, A3, itd.) N B -

Margins Paper Layout

Margins

Margins — daje padajuc¢i meni sa opcijama. Uobicajeno je || ..

< Bottom: Zeam =
odabrana opcija Normal. Osim predefinisanih velic¢ina e I E
margina, korisnik moze i sam podesavati margine Orentaon
koris¢enjem opcije Custom Margins, nakon cega se
otvara klasi¢an Page Setup dijalog boks za podesavanje: | .= =
gornje (Top), donje (Bottom), lijeve (Left) i desne thltpepeges: - [rome ]
(Right) margine. preven

Page Setup meni se moze dobiti i koris¢enjem strelice
za prosirivanjem ove grupe naredbi.
| ovdje se moze promijeniti orjentacija papira.

Apply to: | Whole document IZ| l

Set As Default
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Komponente dokumenta su - karakter (slovo), rije¢, recenica, paragraf, sekcija i sve
one se mogu nezavisno formatirati. B N LT ———

Home Insert Page Layout References Mailings

Formatiranje karaktera:

""* Calibri 9 v A A Aav | B =iz
I. Font se mijenja odabirom teksta koji se rate | fheperopts “h= =
R . .l - Calibri Light {Headings)
Zeli IZmljenltl. : Calibri (Body) - I
. . . w1 Recently Used Fonts l e
2. Klikom na strelicu pored polja Font na o [Eo A radna;
. . i | S/ ¢ Times New Roman
kartici Start. g e a
. v . : B WP lconicSymbolsd, ;.T..;l;.m
3. Odab|r0m Zel]enog fonta E ﬂ- Syrnbal ABX&Eq}FﬂICD broinisi
= O CASTELLAR
| {} Courier New kod ari
. . /4 . . E onts nanjaisi
Kartica start nudi mogucnost izmjene: = D rolsaiods
. .o . . 1 rativni s
(odabirom vrijednosti iz O adiiwjsion

padajuceg menija ili ukucavanjem Zeljene vrijednosti)

stila karaktera - odabirom opcija Bold (W1 il 7 - R
(zadebljani) karakteri, Italic (kurziv) i o =
Underline (podvuceni)
efekta karaktera — odabirom opcija gt .
Strikethorought — prekrizani tekst, Subscript — tekst u indeksu, Superscnpt —
tekst kao eksponent

naglaSavanja teksta (Text Higliht Color) — odabirom boje pozadine teksta
boje karaktera (Font Color).

Times NewRom | 12 ~ |A" A" | Aa~ 4}

arl A
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Paste I;‘ I [u]+] abe 3% o
w  [8) 2 [@F

Clipboard Font

Home Insert Page Layout

j " TimesNewRom ~ 12+ A" A'l

Change Case daje mogucnost automatskog
prebacivanja iskucanog teksta:

References

Font

Font Adyanced

Sentence case, Sentence case — u stil recenice, sa
lowercase prvim velikim slovom u svakoj recenici;
UPPERCASE

o Lowercase — u mala slova;
Capitalize Each Word

tOGGLE cASE UPPERCASE — u velika slova;

Capitalise Each Word — prvo slovo
svih rijeci u veliko veliko;

Font: Font style:
Times Mew Roman Bold Italic

tOGGLE cASE — prva slova rijeci u

I [~ | | (rone)

Tekton Pro Ext | |Regular
Tempus Sans [TC Italic

Tiger —| |Bold

Tiger Expert IR 1t il

Font calor: Underline style: Underline color:

- mala.

10 =
11

(12 [

Dodatne opcije za podesavanje stila i efekta

Effects

[ subscript [] Engrave

Autonatc karaktera se dobijaju aktiviranjem dijalog boksa

Flsvhetvoxh  [lsadon [ smolcops Font, odabirom komande Font iz prirucnog
[7] Double strikethrough [ Qutline [ All caps

I scperscrpt [ Erboss I ikl menija ili prosirivanjem sa Ribbon-a grupe

komandi vezanih za Font.

Preview

underline

Klikom na jezicak Advanced pristupa se

This is a TrueType font. This font will be used on bath printer and screen.

komandama za napredno formatiranje
karaktera.

Set As Default Text Effects [ OK

| [ cancel
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Napredno formatiranje karaktera: Font [®] = |
Character spacing: Adyanced
Character Spacing
Scale — skalira cio tekst, ukljucujuci i scale:  [200% =]
razmake. Vrijednosti vece od 100% vrse ||| spacng: [expanded BEEE
uvecavanje, manje od 100 smanjivanje. Bt - By -
[ Kerning for fonts: = Points and above
Spacing — Ramak izmedu karaktera:
OpenType Features
Expanded - povec'ava razmak; Ligatures: None
Mumber spacing: |Default
Condensend — smanjuje razmak. Number forms: |Default
Stylistic sets: Default

Specijalni simboli se mogu koristiti u tekstu. R r—
Ne kucaju se sa tastature, vec im se pristupa || ereview

preko kartice Insert, grupe komandi

zerred erlzrre =

symbO’S, Odabl rom komande symbOI This iz a TrueType font. This font will be used on both printer and screen.

Temba =g ‘_M.‘
Font: | Symbol =]
W o2z loel&l s (D =]+ =] [/ 0 - -
o|1]2]3]a]5]e]7]8]o]: [:]<]=]|+]? ‘ | oK ][CE”E'
|£ABXAE(D1'HISKAMNO B
alelrlz|t|y|c]ol=l¥lz| ] ]1]1]
_anéaq)'ynl(pKluvo
Inﬁpcrummi_w@{|}~[,
I Recently used symbals:
|| ol -[<lx|zfolplal . [al<[e|als] |
Symbol: 32 Character code: |32 froms Symbol (cedmal) [ =] |
f [ | [
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Pitanja sa Predavanja VIII

» Kreirajte Word dokument pod imenom Proba, iskucajte Dobar dan i snimite ga u folderu
My Documents i zatvorite.

» Otvorite dokument Proba i snimite ga pod imenom Probal.

« Stampajte dokument Probal koriste¢i orjentaciju papira Landscape.

+ Otvorite dokument proba i iskucajte sve sto znate o formatiranju karaktera. Promijenite
format pojedinih rijeci koriste¢i Font- ove Arial, Verdana, velicine slova 10, 11, 12;

» Podvucite neke rijeci, neke neka budu u kurzivu, a dvije boldujte i prikazite crvenom
bojom;

* Osjencite zelenom bojom tri rijeci.

» Posljednoj rijeci u recenici izmijenite razmak izmedu karaktera, tako da zauzima pola
reda.

» Automatski prbecite tekt iz predposljednje recenice u velika slova.

* Iskucajte sljedeci tekst 2 V#F .
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