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U ovom poglavlju nauciéete da:

 Primijenite proceduru podesavanja formata pasusa (poravnanje, uviacenje, razmak),
 Primijenite proceduru za organizovanje teksta u vise kolona,

» Kreirate i formatirate numerisane i nenumerisane liste,

» Kreirate i formatirate okvire za tekst.

Grupa komandi Paragraph na kartici Home se koristi za formatiranje paragrafa
(pasusa):

Horizontalno poravnanje: sa lijeve strane (Left), centrirano (Center), sa desne strane
(Right) i obostrano (Justify).

Eord 2. cas [Compatibility Mod’e’ - ﬁlcrus
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Eord 2. cas [Compatibility Mod’e’ - ﬁlcros

Mailings Review View Matt

S-E-E [EER A

EE = = = = R o
Paragraph

Razmak linija paragrafa — Moze se izmjeriti u linijama ili tackama.

Za formatiranje razmaka izmedu linija potrebno je odabrati tekst koji se zeli
formatirati, aktivirati komandu Line and Paragraph Spacing i odabrati zeljenu

opciju razmaka iz padaju¢eg menija. v o
115
Line Spacing Option daje opcije za fino podesavanje razmaka linija. Ls
I’Paragraph il m 2.0
G:;:ient Centered E| Line Spacing Options...
Outline level: |Level 3 ;: Remove Space Before Paragraph
I Indentation f: Remove Space After Paragraph
Left: Ocm 3 Spedial: By:
o ems e [ | Odabirom opcije Exactly ili At least razmak izmedu linija se
| mjeri tackama (point), u svim ostalim slucajevima, mjeri se
Before: 12pt (= Line spacing: At: I

After: 3pt

Preview

I
I [7] Don't add space between parag i .

[ Tabs... ] [SEtAs Default ] [ OK. ] [ Cancel ]

linijama
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Jedan od nacina uvlacenja prve linije pasusa jeste koris¢enje Tab tipke sa tastature

Word 2. cas [Compatibility Mode’ - ﬁICFDS

T ——— Uvlacenje prve linije se moze podesiti i uz pomoc
SREPTINpey| P A komandi Increase (Decrease) the Indent Level. Svakim
=E== (= & 5 pritiskom na ove komande prva linija ¢e se dodatno
- uvuci/vratiti za po pola inca.
[ — 2 .. .. .. . .. .
e - Dijalog boks koiji se dobija odabirom opcije Line
identsand Soecn. | ine and poge res | Spacing Option ili prosirivanjem grupe komandi
General , .
igwerts  [otted 3] Paragraph na kartici Home, daje i dodatne mogucnosti
Qutline level; |Body Text E POd egavanj a.
ndentation . . . .o . .
1i . - — , | Indentation — odvajanja cijelog pasusa od margina i to
Left: 0cm = Special: By:
Reh:  [oam [ rrstine [ [L270nlt sa lijeve (Left) strane, i/ili sa desne (Right) strane.
.
I [ Mirror indents = l
| —= Prve linije pasusa (Indentation/Special):
| pacing I
=== e | First Line — uvladi prvu liniju za vrijednost
After: 0pt = Single E| = .
I [ Don't add space between pzragraphs of the same style OdabranU/Zadatu u POI]U By
| . NS -
I preview Hanging — izvlaci prvu liniju u odnosu na ostatak
| S ' teksta za vrijednost odabranu/zadatu u polju By
| I — definisanje razmaka prije (Before) i nakon
|
l Tabs... ] [SetAs gefaultl [ OK ] [ Cancel ] (After) Paragra’fa'
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Tabovi (Tabs) su cesto najbolji nacin za kontrolu tacno gdje se nalazi tekst.
Podrazumijevano, svaki put kada se pritisne taster Tab, tacka ubacivanja pomjerace se 1/2

inca udesno.

Dijalog boks koji se dobija prosirivanjem grupe komandi Paragraph\Tabs, na kartici

Home, daje i mogucnosti podesavanja tabova (Tabs):

Tab stop position — nudi mogucnost definisanja tacke
ubacivanja taba;

Alignment — definise poravnanje, u odnosu na tab,
sadrzaja koji se unosi nakon taba;

Leader — definise vodice (automatski je prostor prije
taba ispunjen prazninama, ali se odabirom zeljenih vodica
moze ispunjavati tackicama, crticama ili donjom linijom);

Set — postavlja novi tab;
Clear — brise selektovani tab;

Clear all — brise sve tabove.

Tabs B -l
Tab stop position: Default tab stops:
0.63 cm 1.27 cm =
0.63 cm
8 cm Tab stops to be deared:
15 cm
Alignment
@) Left ) Center ) Right
" Dedimal 1 Bar
Leader
1 Mone o S
_|.
Set ] [ Clear ] [ Clear all ]
] ’ Cancel ]
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| u Word-u 2010 se moze upotrijebiti komanda Drop Cap za isticanje jednog ili vise
pocetnih karaktera u pasusu. Ova komanda je izmjestena u karticu Insert.

T R " Word 2. cas [Compatibility Mode] - Microsoft Word . }
Home Insert Page Layout References Mailings Review View MathType Foxit Acrobat (A e

B j ] ’-{_‘I” ~_J SmartArt Y =] Header ~ A= | Quick Parts » [~ TT Equation
3 <) |
U j Chart : S Footer ~ .;iﬂWordArt - [E | £2symbol~
Pages = Table | Picture Clip Shapes e Links Text
v - Art v st Screenshot v |#] Page Number ¥ | pgox~ 22 AZ Drop Cap ~ "o ~
Tables Hlustrations Header & Footer T
S Mone

Daje mogucnost isticanja karaktera u okviru pasusa
(Dropped) ili izmjestanja karaktera u prostor margina (In
margin).

Dropped

alimyl H

In margin

[l
=

Veci broj karaktera se moze istaci selektovanjem istih fop Cap Options..

rije aktiviranja komande Drop Cap. .
P ] ] p P Drop Cap L@g
Drop Cap Options daje mogucnost podesavanja: Position
- =[E
* Fonta istaknutih karaktera (Font);
Mone Dropped In margin
* Visine istaknutog karaktera (Lines to drop); Options
Font:
* Udaljenosti istaknutih karaktera od ostatka tekst :m;d” 3 =]
Lines rop: =
(Distance from text). pistance from text: [0 am :

[ oK J [ Cancel
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Grupa komandi Paragraph na kartici Home se koristi za formatiranje paragrafa
(pasusa):

Shading (ikonica u obliku kantice) daje mogucnost osjencenja dijela papira na kojem
se nalazi odabrani tekst, odabirom zeljene boje iz ponudene palete boja.

Odabirom opcije No Color ponistava se osjencavanje.

Eord 2. cas [Compatibility Mon‘e’ - ﬁlcros

Mailings Review View Matt
=-iE-E (EE A
=== = b= - DEE

Theme Colors

Paragraph

Standard Colors
[ N EEEER

Mo Color

18  More Colars..,
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Grupa komandi Paragraph na kartici Home se koristi za formatiranje paragrafa
(pasusa):
o o T Border daje mogucnost uokvirivanja dijela papira na kojem se
vaiings review wiew  wa Nalazi odabrani tekst, djelimicno ili sa svih strana, zeljenim
tipom i bojom linije.

,

Bottom Border Borders | Page Border I Shading |
4 Top Border Setting: Style: Preview
Left Border _ |- Click on diagram below or use
- D None | ||E| buttons to apply barders
2] might Border | [ P e =
#4 Mo Border |:| Box || e g e—"
B aveorders (M| — @ || -------------
Outside Borders I:I Shadow S i
& Inside Borders
Colar: i H
....... D 3D .
Inside Horizontal Border Automatic E
Inside Vertical Border z—l” Width:
CHStOI'ﬂ e |:It
Apply to:
Paragraph |E|
S
Harizontal Line 7
Draw bl o) Lo )
View Gridlines e e ——————— S/

Borders and Shading...

I Border and Shading (kaitica Border) — daje mogucnost podesavanja: tipa linija (Style), I

|k boje linija okvira (Color), debljine linija (Width). |
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Odabirom kartice Page Border (dijalog boksa Borders and Shading), moze se
podesavati okvir cijele stranice.

| ‘ ™
Borders and Shading I

Setting: Style: Preview
- Click on diagram below or use
Hone |E| buttons to apply borders
Box | | mmmmmmmmmmmmmmmmeee- |
D = i i
------------- I I
[I Shadow o __. | ! !
@ i
o Y I i
D Color: H
L Automatic IEI
%. = Custom 1pt —e—em - B
Apply to:
Art: Whole document E
e

o) [oma ]

E' H %- & [0 - Document? - Word ? A - A X
HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW MathType L E———— il A T i
e TITLE T Title TITLE e Title n A = Paragraph Spacing D @ D
P ey B wesey | tompmemem R |- [ effects -
= | = o i | Colors Fonts Watermark Page Page
- — e - - @ Setas Default - Color - Borders

Document Formatting Page Background S

Dodatne opcije za podesavanje okvira cijele stranice se nalaze na kartici Design.
Odabirom komande Page Color moze se podesavati osjencenje cijele stranice. Page
Border daje dijalog boks Borders and Shading.
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Tekst se moze organizovati u vise kolona komandom Columns, u kartici Page Layout,
grupa naredbi Page Setup i odabirom zeljenog broja kolona iz padajuceg menija.

: @! = | - Mord 2. cas [Compatibility Mode] - Microsoft Word E‘I'@'Ig .
Home Insert Page Layout References Mailings Review View MathType Foxit Acrobat [~ 9
A ] 1] [y Orientation ~ ¥=~ [4 Watermark ~ Indent Spacing T,
I ad o o w— - = -
= LA 213 size - R~ <HPageColorr ZE 1 cm 2| 2=lept «
eme Margins __ = - = oo Arrange
v == Columns ~ s B M b=na 2orders £ 2awm & 2= 12pt S -
Themes Page Setup = One jround Paragraph
== Twa
= Three
=| Left
= Right

EE  More Columns...

More Columns daje dodatne opcije za podesavanje parametara kolona:

Columns ‘ &Iﬂ
* Broja kolona (Number of columns);
* Linija izmedu kolona (Line between); = = =B =
X. . . Number of columns: |3
* Sirine kolone (Width); B
Col #  Width: Spading:
. o 482an [ [L27em 2
* Razmaka izmedu kolona (Spacing); | oo & e B
Ve o v . . 4,82 cm =
* Nejednakih Sirina kolona (decekirati Equal column ) o it
. IAijy to: | Whole document IZ| Start new column
w,dth) [ Ok ] [ Cancel

Ukoliko Zelimo tekst koji je ve¢ iskucan organizovati u vi$e kolona, isti se
mora selektovati prije odabira prethodno opisanih komandi.
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Grupa komandi Paragraph na kartici Home se koristi za formatiranje paragrafa (pasusa):

Word 2. cas [Compatibility Mode] - Micros

Ovdje se mogu formatirati numerisane i nenumerisane liste. —

Nenumerisane liste, odabirom opcije Bullets, nakon cega se

Il
1
-

Recently Used Bullets

ﬂobija meni sa ponudenim dugmadima.

®

i Numerisane liste, odabirom opcije

e — ||« O ® '+ Numbering, nakon cega se dobija meni sa
oV ponudenim formatima brojeva.

Document Bulets

q o — e Pritiskom na Enter prelazi se u novi red koiji ce
= Change List Leve - automatski imati odabrano isto dugme ili

Define New Bullet..,

sljededi bro;.

Lista se prekida i vraca se na formatiranje koje je prije nje postojalo,
pritiskanjem dva puta Enter tipke, ili kombinacije Shift+Enter.

Ukoliko zelimo iskucani tekst formatirati u listu, isti se treba selektovati,
prije odabira gore opisanih komandi.

Define New Number Format — daje dodatne mogucnosti za formatiranje

-

2
3.

Review View
i= 3= | A
iz | EE g
= | =~ - DI -
= | 4= {5"
Paragraph

Recently Used Number Formats

Numbering Library

Ms1]
Ms32]
Ms3]

o]
o2

Ic3] [103]

Step 1. Step 1.
Step 2. Step 2.
Step 3. Step 3.

a)
o)
c)

1l
[2]
EX

a.
b.
[

“%=  Change List Level

INCA]
INC2]
INC3]

)|
2]
3l

1l
12]
131

W n

o m

Define Mew Mumber Format...

Matt
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Slozene liste su liste u vise nivoa. Bilo koja lista se moze pretvoriti u slozenu listu
pozicioniranjem kursora na pocetak stavke kojoj se zeli promijeniti nivo i pritiskanjem
tastera Tab. Nakon toga se moze koristiti Multilevel List komada za podesavanje stila
liste. Alternativho se moze selektovati zeljeni tekst i odabrati e —

opcija Multilevel List, ili se ista odabira prije pocetka kucanja

elemenata IiSte' Word 2. cas [Cornpatibility Mode] - Micros

e . - List Library
Mailings Review View hAatt
1) 1.
— 4 — 11— i= 5= one a) 1.1,
=T AT ONETEE AN | " i) 111,
=E==1= &=
- Article |, Hezd 1 Heading 1
Paragraph S Section 1.01 1| | 1.1 Hezding 2
(a) Haading 2 1.1.1 Heading
Da bi se promijenio nivo stavke u listi, postavlja se kursor na S | p—
pocetak linije u kojoj se nalazi ta stavka, nakon cega se pritiska e
Tab za povecavanje nivoa, odnosno Shift+Tab za smanjivanje Lsts in Coment Documents
nivoa stavke. Takode se mogu koristiti i komande Decerase List "~ b s
Level i Increase List Level iz grupe komandi Paragraph. i | "
1 1 1
2.1, 1.1. 1.1,
Define New Multilevel List daje dodatne opcije za podesavanje | 21— 11— 1

stila slozene liste. Ovdje se mogu podesavati svi nivoi liste. -

11
1.1.a.

<*=  Change List Level .
Define Mew Multilevel List...

Define Mew List Style...
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Okviri za tekst (Text Box) se mogu kreirati odabirom komande Text Box na kartici
Insert

Wi - ord 2. cas [Compatibility Mode] - Microsoft Word X
Home Insert Page Layout References Mailings Review View MathType Foxit Acrobat (A 0

B j ol L!_J/J I2) smartArt @ 3 Header~ A & QuickParts ~ [~ TT
aa = -}
[J_l fil) Chart _ S Footer ~ A wordart~  [§) | €2 symbol -
Pages  Table | Picture Clip Shapes ... Links Text [ puittn a
v = Art v (ast+ Screenshot - #] Page Number ¥ | gox-~ — —
EE—— =
Tables Hlustrations Header & Footer % 1

1=

Simple Text Box Alphabet Quote Alphabet Sidebar

Odabirom nekog od ugradenih okvira ili kreiranjem s
praznog okvira za tekst odabirom komande Drow Text — -
Box i prevlacenjem po dokumentu, uz pritisnut lijevi =
taster misa. Nakon kreiranja okvira unosi se tekst.

Austere Sidebar Austin Pull Quaote Austin Sidebar -

Okviru za tekst se mogu mijenjati dimenzije i polozaj, na & e
standardan nacin za Windows okruzenje.
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Lijevi klik na kreirani tekst boks aktivira pridruzenu karticu Format koja daje
mogucnosti dodatnog formatiranja okvira za tekst:

Word 2, cas [Compatibility Made] - Microsoft Word

Home Insert

Page Layout References

Mailings

Review

View

MathType

Foxit

Acrobat

Format

= & shape Fill « - t ~ Bring Forward = |2 Align* .
A2 Tedt Direction e 0 J ¢ a ring Fonvar I":'. T ] 164 |
) . . . . M B_"Shape Outline = by +,D % EL : CP E'/E (P o send Backward + [# Group .
W g3 Create Link — = adow = osiign Ci3m
Text Box 7 @ Change 5hape * | [ffacts D; Effects e - Wrap Text = Sl Rotate | *
Text Text Box Styles " Shadow Effects 3-D Effedts Size

. Orjentacije teksta (Text Direction);

* Boje popunjavanja (Shape Fill);

* Boje, tipa i debljine ivica okvira (Shape Outline);

* Oblika okvira (Change Shape);

* Uklapanje tekst boksa u okolni tekst (Wrap Text);
(Rotate).

Sli¢na kartica Format se pojavljuje i nakon ubacivanja proizvoljnih oblika u tekt
komandom Shapes kartice Insert i odabirom zeljenog oblika iz padaju¢eg menija.
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Pitanja sa Predavanja IX

» Kreirajte zadati dokument od dvije strane

Dobar dan. Danas nam je drugi termin iz Microsoft Word-a 2013. Radimo formatiranje paragrafa, sa jednom kolonom. Dobar dan. Danas nam je
drugi termin iz Microsoft Word-a 2013.
Radimo formatiranje paragrafa, tabove,

osjencavanje paragrafa i zadavanje okvira

paragrafa i stranice. Treba nam
par regenica da bismo mogl da
ilustrujemo i drop cap opciju.
Kopirajmo tekst par puta.

tabove, osjenéavanje paragrafa i zadavanje okvira paragrafa i stranice. Treba nam par refenica da

bismo mogli da ilustrujemao i drop cap opdiju. Kopirajme tekst par puta_

Prelazim u novi pasus. Om zadrZava fomratiranje prethodnog pasusa, ali ja mogu

da ga premijenim u feljeno formatiranje, samo treba da mu posvetim malo

WIEMEna.

Dobar dan. Danas nam je drugi termin iz Microsoft Word-a 2013. Radimo formatiranje paragrafa,

Dobar dan. Danas nam je
Word-a 2013. Radimo
tabove, osjentavanje
okvira paragrafa i
refenica da bismo mogli
opdiju. Kopirajmo tekst

drugi termin iz Microsoft
formatiranje  paragrafa,
paragrafa 1 zadavanje
stranice. Treba nam par
da ilustrujemo i drop cap
par puta.

tabove, osjencavanje paragrafa i zadavanje okvira paragrafa i stranice. Treba nam par recenica
'da bismo mogli da ilustrujemo i drop cap opciju. Kopirajmao tekst par puta.
¥  Ponedjeljak je prvi dan u nedjelji, a ja Zelim centrirane poravnanje ovog teksta. Kako to
da postignem?
< Podnivo jedan
* Podnivo dva
¥ Vrati se na gornji nivo

Dobar dan. Danas nam je drugi termin iz Microsoft Word-a 2013. Radimo formatiranje
paragrafa, tabove, osjentavanje paragrafa i zadavanje okvira paragrafa i stranice. Treba
nam par refenica da bismo mogli da ilustrujemo i drop cap opciju. Kopirajmo tekst par

puta.
o Podnivo 1a
o Pednive 1b
* Podnivo 2a
Predmet Dan ....... Sat o s
. - ¥  Srijeda
Osnovi racunarstva 2 Ponedjeligk ................. 12:30

Matematika Utorak... {1) Jedan — broj potinje na 1 cm, tekst na 1.5 cm

(a} Stavka prva — (a) podinje na 2 cm, tekst na 2.5 cm;
obar dan. Danas nam je drugi termin iz Microsoft Word-a 2013. Radimo formatiranje paragrafa,
tabove, osjenéavanje paragrafa i zadavanje okvira paragrafa i stranice. Treba nam par reéenica

da bismo mogli da ilustrujemo i drop cap opciju. Kopirajme tekst par puta.

(b) Stavka druga
(c) Stavka treca
Dobar dan. Danas nam je drugi termin iz Microsoft Word-a 2013. Radimo formatiranje paragrafa, {2) Okvir teksta dolje
. . (a) Shape Effect\Bewvel daje trecu dimenziju;
tabove, osjencavanje paragrafa i zadavanje okvira paragrafa i stranice. Treba nam par recenica da
{b) Mora se rotirati da bi se simulirala trodimenzionalnost.

bismo megli da ilustrujemao i drop cap opdiju. Kopirajme tekst par puta.

e —————

Dobirr dan. Sama dvy
reda teksta

okvira paragrafa i stranice. Treba
nam par recenica da bisma mogli
da ilustrujemo i drep cap opciju.
Kopirajmo tekst par puta. Pitem
jok neito i treba da stane u dvije
kolone. Da li ¢e se to desiti, ili ide

Ja bih samo ovaj tekst u dvije kolone. Dobar
dan. Danas nam je drugi termin iz Microsoft
Waord-a 2013. Radimao formatiranje paragrafa,
tabove, osjenfavanje paragrafa i zadavanje

POV IIIIEOT OO EEE
POOPOPPOPIOPIO OO EEE
POOPOP PO EeEe

!..Q...Q...O...QOQQQQ.QQ
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ZAHVALJUJEM NA PAZNJI



