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U ovom poglavlju nauciéete da:

» Primijenite proceduru za kreiranje tabela;

» Unosite podatke u tabelu, dodajete i brisete kolone/vrste i formatirate tabelu, organizovanje
teksta u vise kolona,

» Kreirate i formatirate numerisane i nenumerisane liste,

» Kreirate i formatirate tabela.

Tabele se mogu kreirati komandom Table kartice Insert, nakon cega se moze lijevim
tasterom misa prevuci preko zeljenog broja vrsta i kolona u

, ili aktivirati odgovarajuci dijalog boks komande Insert Table padaju¢eg menija i
zadati broj kolona (Number of columns), broj vrsta (Number of rows) i Sirina kolona:
flksna Sirina (Fixed column width), adaptivna sa sadrzajem (AutoFit to contents)

‘Word 2. cas [Compatibility Mode] - Microsoft Wort

Home Insert Page Layout References Mailings Review View MathType Foxit Acrobat Format
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Postojecoj tabeli se mogu dodavati nove kolone/redovi/celije tako sto se kursor
pozicionira u celiju susjednu lokaciji na kojoj se zeli dobiti nova kolana/red/celija, aktivira
prirucni meni klikom desnim tasterom misa, te iz opcija komande Insert odabere:
* Insert Colums to the Left za dodavanje kolone

lijevo od trenutne pozicije; ) _

[{, Paste Options:

* Insert Colums to the Right za dodavanje kolone A

desno od trenutne pozicije;
* Insert Rows Above za dodavanje reda iznad

-

Bullets | »
I

MR

Mumbering

trenutne pozicije; ¥ Decrease Indent
. . = Increase Indent
* Insert Rows Below za dodavanje reda ispod o
Inse 9
trenutne POZiCije; Delete Cells... 4l Insert Columns to the Left
* Insert Cells aktivira dijalog boks: Selegt | Insert Columns to the Rioht
j Oraw Tabl % Insert Rows Above
o PR - 1— _ ]. raw Table
Calibri Bo - |11 ~| A A" 3= - 1=~ [~ [ o saang, | B et Ronsssow
B I =%~ A~ D~ i+ o Insert Delete . Tl 5= Insert Cells..
o 3;!_,) Hyperlink...
Hover se pojavljuje kada se nesto selektuje — Look Up ,
brzi pristup Cesto koris¢enim komandama synonyms *
i M 3% Tranglat
Insert Cells T - ransate
« 7 .o A Font...
) shift cells right > Dodaj celiju, a trenutnu =
_ e 5 =1 Paragraph...
- s dow \ pomiert u desno 8|
(") Ingert entire row
(7 Insert entire column N Additional Actions 4
o« | [ e ||| Dodajceliju, a trenutnu
. pomijeri na dolje
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Postojecoj tabeli se mogu brisati Celije/kolone/redovi tako sto se kursor pozicionira u
celiju/kolonu/vrstu koja se zeli obrisati, aktivira prirucni meni klikom desnim tasterom
misa, te iz opcija komande Delete Cells odabere:

* Shift cells left za brisanje trenutne celije i .
&, Paste Options:

pomjeranje ostatka reda u lijevo; 5
* Shift cells up za brisanje trenutne celije i Insert »
Delete Cells... & =
pomjeranje ostatka kolone navise; elec Delete Cells (0o
' o | ppe—
* Delete entire row za brisanje cijelog reda; M| o Cere .
[ EBorders and Shading... @ Ddete tIJ:l .
* Delete entire column za brisanje cijele kolone. [4 Text Direction.. - eEE e
() Delete entire column
Cell Alignment

Aktiviranjem Select komande iz priru¢nog menija, [ ok | [ cance

AutoFit

|

moze se selektovati: B Table Properties...
r qee :=  Bullets | »

* Cell — trenutna celija = yumbering I»
e Column — trenutna kolona B Cen & Hyperlink..

) HH  Column Look Up B
* Row — trenutni red B Row o ’

v B Table =

* Table — cijela tabela 3 Translate

Additional Actions 4
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Nakon selektovanja celije neke kolone, priruc¢ni meni, koji se aktivira klikom desnim

tasterom misa, daje dodatnu komandu Split Cells, Cijim se % cut
odabirom dobija dijalog box za podesavanje:[ st ceiis SR ;; e
* Number of Columns — broj kolona u umber of columns: [ - a2
kOje treba |Zd|]e||t| éellju, Mumber of rows: 1 = Insert
. Delete Cells...
* Number of Rows — broj vrsta u 7] Merge cels before spit e
koje treba izdijeliti celiju; [ ok | [ cancal |ffl & seitces.
l. ;i] Eorders and Shading...
Vise celija/redova/kolona se selektuje na slican nacin kao tekst: i Teorecen
e ignmen

pritiskom lijevim tasterom misa i prevlacenjem preko zeljenih autor
¢elija/kolona/redova. B | Toble Properties..

Cijela kolona se moze selektovati pritiskom lijevim tasterom misa iznad njenog zaglavlja,
a cijeli red, pritiskom lijevim tasterom misa lijevo od njegovog zaglavlja.

% cu
Ukoliko je vise susjednih celija selektovano, prirué¢ni meni nudi by S
opciju Merge Cells, Cijim odabirom se selektovane celije spajaju =
u jednu celiju. e

Select
Vise nepovezanih redova/kolona/¢elija se selektuje ukoliko se j ——— .
selecija vrsi uz pritisnut taster CTRL. [l Text Direction.

Cell Alignment

AutoFit

]

Table Properties...



Primjena racunara u pomorstvu: Rad sa tabelama, slikama, formulama. Kreiranje zaglavlja.
Y 5

Kada se selektuje cijela tabela, priru¢ni meni nudi dodatne mogucnosti koje se odnose
na cijelu tabelu. Neke od njih su:

* AutoFit - automatsko podesavati Sirina kolona, daje dijalog boks sa opcijama:

* AutoFit to contents — adaptivna sa sadrzajem; 6 Cut |
; : . Yo 8 Copy ;
* AutoFit to Window — adaptivna sa sirinom prozora; 5o
e Paste Dpl‘ions:

* Fixed column width — fiksna Sirina kolona. =
e Text Direction — za podesavanje orjentacije teksta Insert v |
(horizontala/vertikalna orjentacija) X Delete Table

» Insert Caption — za dodavanje opisa tabele — detaljno =+ DistributeRows Evenly

Distnbute Columns Evenly

opisano u nastavku.

Border Styles »

AutoFit

AutoFit to Contents

T

L

AutoFit to Window

U verziji MS 2013 selektovanjem tabele pojavljuje se vezana |lfi Text Direction.

Fixed Column Width

I E

. .. . .y . Insert Caption...
kartica Layout koja ima sve komande iz padajuceg menija, ="

=]
|__'E| Table Properties... |
vezane za rad sa tabelama. 5

Mew Comment

BHEH -6 0O - Docurnent! - Word TABLE TOOLS ? B - &
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FH -0 -

FILE HOME

| Header Row

Total Row

| Banded Rows

TABLE T...
INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW MathType DEVELOPER ADD-INS ACROBAT DESIGN LAYOL
+| First Column - )’l T

gy ==l EEEEE =——=== —_-ZZC | - - ] R
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L

Banded Columns - Styles ~ i Pen Colar~ - Painter
Table Style Options Table Styles Borders P

Klikom lijevim tasterom misa na kreiranu tabelu pojavljuje se kartica Design koja je
vezana za tabelu (dio Table Tool kartica) omogucava:

* Primjenu nekih od ugradenih stilova tabele (Table Styles), te podesavanje istih,
odabirom zeljenih opcija u Table Style Options;

* Sjencenje/popunjavanje selekcije tabele zeljenom bojom (Shading);

* Postavljanje/brisanje okvira selekcije tabele, i pojedinih selektovanih kolona/vrsta

(Borders Style);

* Promijenu tipa, debljine i boje linija okvira selekcije tabele; -

 Slicne opcije se dobijaju aktiviranje priruénog menija,
nakon selekcije dijela (cijele) tabele i odabira komande
Table Properties/Borders and Shading;

X
Ey

]

Ex
Bf

=

—
=
f=—J

Cut
Copy

Paste Options:

-

O
Insert o
Delete Table
Distribute Rows Evenly
Distribute Columns Evenly
Border Styles b
AutoFit b
Text Direction...

Insert Caption...

Table Properties...

o 5] [

New Comment
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Okviri za tekst (Text Box) se mogu kreirati odabirom komande Text Box na kartici

Insert

Document1 - Word

B HS-O00-

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW MathType
I . ™= " o
B Cover Page D - 2 ) & SmartArt & store ‘ocr E’;
[ Blank Page = = ~ 1l Chart o = |® Bookmark
L Table  Pictures Online Shapes 3 My Apps - Wikipedia  Online Comment
'— Page Break - Pictures - i+ Screenshot~ oF Wy Bpps Video El._:| Cross-reference
Pages Tables Ilustrations Apps Media Links Comments

Odabirom nekog od ugradenih okvira ili kreiranjem
praznog okvira za tekst odabirom komande Draw Text
Box i prevlacenjem po dokumentu, na mjestu na kojem
se zeli kreirati tekst boks, uz pritisnut lijevi taster misa.
Nakon kreiranja okvira unosi se tekst.

Okviru za tekst se mogu mijenjati dimenzije i polozaj, na
standardan nacin za Windows okruzenije.

DEVELOPER

g D Header~

[J] Footer -
B Page Mumber =

L L
TABLET. ? BH - 0O X
ACROBAT DESIGN  LAYOUT Sign in
G et
b
Text 4- E_b d
mbe
Box - 8- Flash
Tk mbomle | Elei N
Built-In
=y
=
Simple Text Box Alphabet Quote Alphabet Sidebar
Annual Quote Annual Sidebar Austere Quote
|
Austin Pull Quote Austin Sidebar

=
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Lijevi klik na kreirani tekst boks aktivira pridruzenu karticu Format koja daje
mogucnosti dodatnog formatiranja okvira za tekst:

@ E -G DI - Docurmentl - Ward DRAWI...
HOME IMSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIELL AEW bathType DEVELOPER ADD-IMNS ACROBAT FORM,
SO oO - e 2 ShapeFill - A’J A - | |If} Text Direction~ = L 1 Bring Forward = [T - tlatem -
AL LS o Abc ‘ Abc | |- L# shape Outline - Q‘?k B - TTETAlgn Text - p 0 Send Backward ~ ; -
S BRTAN R~k M = ShapEEf'fectS'\ St};l;. &y~ © Create Link OSI,IDH Te:::Fl Ell; Selection Pane T 619cm
Insert Shapes Shape Styles [ Styles Text Arrange Size ]
* Orjentacije teksta (Text Direction); Ereset '
* Boje popunjavanja (Shape Fill); Shadow -
* Boje, tipa i debljine ivica okvira (Shape Outline); :
Reflection 3

* Efekata nad okvirom (Shape Outline) — koji daje padajuci
meni sa opcijama za dodavanje sjenke (Shadow), odraza [:] Glow '
(Reflection), Sjaja (Glow), ...
3D efekat se dobija kombinovanjem opcija efekta Bevel/3D
Options i 3-D Rotation.
Da bi se vidio efekat Bevel, neophodno je zadati i 3-D Rotation
% |_*-'|' 3-D Rotation »

%
E
e

Soft Edges »

Bevel b

sjoq sy=2l dg
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E] H ©- 6 0O - Document] - Waord DRAWI...
HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW MathType DEVELOPER ADD-INS ACROBAT FORML
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Insert Shapes Shape Styles | M WordArt Styles Text Arrange Size Fl
Parametri primijenjenog 3D efekta i 3D rotacije se mog esavati na kartici koja se
pojavljuje sa desne strane prozora, prosirivanjem'grupe komandi %vles
3-D For
Kod 3-D format se moze podesiti: o [ e e
, . , Co : oo [T e o
* oblik gornje i donje strane (Bevel) i visina i sirina odabrahih
efekata — ispupcenja, udubljenja;
Color: Size: 4pt
* Dubina 3D objekta (Depth) boja bocnih strana, boja i velicina
* Kontura (Contour).... - B

AN

3-D Rotation

Eresem:

* Koristiti predefinisane paramatre rotacije po osama (Presets); Rotain
X 314.7° £

Kod 3-D rotacije se mogu:

* Rucno zadati parametri rotacije. 6 el
Z 60.2° & (3| |@a
Perspective:  |0° .

Text
[ Keep text flat
Object position

Distance from ground: |0 pt -
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Lijevi klik na kreirani tekst boks aktivira pridruzenu karticu Format koja daje
mogucnosti dodatnog formatiranja okvira za tekst:

E -G DI - Docurmentl - Ward DRAWI...
(3
HOME IMSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIELL AEW bathType DEVELOPER ADD-IMNS ACROBAT FORM,
OO O - 22 Shape Fill - A’J A+ | |If} Text Direction - 1 Bring Forward ~ [T - tlatem -
A .\ ¥ . w.. . -
AL Led o Abc ‘ Abc | |+ | L shape Outline - & B - TTS]Algn Text- - O Send Backward ~
IRARER 1 S— S uick ) Positio] Wrap ] - “le10em -
i T | & Shape Effects ~ Styles - [ = ©2 Create Link . Text - hli Selection Pan A~ hd
Insert Shapes Shape Styles = WordArt Styles Text — Size ]
= “h Rotate Right 90°
A Rotate Left 90°
* Uklapanja tekst boksa u okolni tekst (Wrap Text); < Fiip Vertica
4. Flip Horizontal
(ROtatE). H More Rotation Options...

Slicna 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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Word 2. cas [Compatibility Mode] - |
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_] Blank Page - PH fill) Chart A& Bookmark 5| Footer ~ 4\"JordArt = {B £2 Symbal ~
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Kartica Insert nudi mogucnost ubacivanja gotovih slika, postavljanjem kursora ne mjesto
na koje se zeli postaviti slika, te odabirom komande Picture, nakon cega se pojavljuje
klasican Windows-ov dijalog boks za lociranje i ubacivanje zeljene slike (Insert)

~ [ %3 | Search 2011-09-29
. Organize v New folder =~ 0 @

(W] Microsoft Word ~  Pictures library

Arrange by:  Folder ¥
2011-09-29

.0 Favorites
Bl Desktop
& Downloads
1=l Recent Places
4= Dropbox

- Libraries
@ Documents

|| Pictures

[ ' 44
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Da bi se promijenila velicinu slike/tabele, potrebno je kliknuti i drzeci pritisnut lijevi taster
misa, prevuci jednu od rucica za velic¢inu okvira u zeljenom smijeru.

Za promjenu Sirine objekata kreiranih uz pomoc¢ Insert menija, pomjeraju se bocne rucice,
a za promjenu visine, donje i gornje.

Opis slike/tabele se dodaje selektovanjem zeljenog objekta i odabirom komande Insert
Caption iz prirucnog menija ili kartice References.

Dijalog boks Caption daje:

Polje Caption: za upisivanje zeljenog opisa slike/tabele;
Label za odabir labele: Figure za slike, Table za tabele;

Position za pozicioniranje opisa (Below selekted item — ispod

% cut
53 Copy
[, Paste Options:

= 5 ] @ A

Save as Picture..,
Hyperlink...
Insert Caption...

Eorders and Shading...

& O [E @

Format Picture...

selektovanog objekta, Above selected item — iznad selektovanog objekta);

New Label daje mogucnost definisanja nove labele (npr. Slika, Tabela), koja ¢e se nakon

formiranja pojaviti u padaju¢em meniju opcije Label;
Numbering daje mogucnost formatiranja automatskog broja
objekta;

Polje za cekiranje Exclude label from caption koje daje

mogucnost opisivanja slike/tabele bez pojavljivanja labele i
automatskog broja ispred opisa.

o D
ape

Caption:

Figure 1-1 |
Options

Label: E!-!_El

Position: | Below selected item El

|| Exdlude label from caption

’autoCaph'on... ] [ QK ] [ Cancel l
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Klikom lijevim tasterom misa na sliku, kartica Format daje opcije za formatiranje ubacene

slike

BHS-0D0O-=

Documentl - Word PICTURE TOOLS

HOME INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW MathType DEVELOPER ADD-IM5

ACROBAT FORMAT
i Corrections = Compress Pictures L# Picture Border - Cy T Align -
|;;| :Et P . - [ aa TN oo T o — . [ 9
: olor - ] Change Picture E | - | &# Picture Effects ~

o [& Col Ei Change Pict & Picture Effect boction W
lemove — osition Wrap

Artistic Effects ~ ] Reset Picture - - E‘- Picture Layout = - - El. Selection Pane “k Rotate ~

Background =] Y Text~ O

Adjust Picture Styles [F] Arrange

? H - O X

) Elfssem

Crop

ﬁ‘lﬁcm

Size

Sign in|

Najcesce se koristi alataka za obsjecanje slike, odbacivanje nezeljenih djelova Crop, Cijim
aktiviranjem se pojavljuju rucice oko slike, koje se pomjeraju dok se ne obuhvati dio slike

koji se zeli zadrzati. Za konaéno obsjecanje je potrebno ponovo pritisnuti ikonicu Crop.

Rucice u uglovima slike omogucavaju istovremeno horizontalno i vertikalno obsjecanje.

r ===
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Meni insert daje mogucnost ubacivanja jednacdina Equation/Insert New Equation

m H -0 0O = Document! - Word L7 B - O X
HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW MathType DEVELOPER ADD-INS ACROBAT DESIGN Sign in
5 - I . SmartArt . - - . i - -
h Cover Page B vartArt ‘Store W m @m g |: Header E| D{ T Equation T
(| o k(D) 7 y]
Blank Page Table | Pictures Online St e Wikipedia Online  Links ¢ t 2 Footer~ T > €2 Symbol- Embed
N . able Ictures niine shapes M A - 1 IpE 1a nhine ommen’ ext mbes
Page Break Pictures + Screenshot d Y Apps Video - B Page Number ~ Box D - Flash
Pages Tables Nustrations Apps Media Comments Header & Footer Symbaols Flash ~

El H ©- 0 0O = Document1 - Word / ?TEH - 0O X
HOME INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW WVIEW MathType DEVELOPER ADD-INS ACROBAT D

e EREEFDHHUEE] § e 4 [, 4 © e G fn A

=0

€ L||1ea|
Equation E . H . . . . . IE' . Fractlon Scrlpt Radical Integral Large Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix
- abc Mormal Text

= Operator= - - - Log - - -

Taools Symbols Structures ~
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Svakom dokumentu se mogu dodati: Header (zaglavlje) — dio dokumenta koji se pojavljuje
na gornjoj margini; Footer — dio dokumenta koji se pojavljuje na donjem delu margine.

Header i Footer obicno sadrze informacije kao Sto su broj stranice, datum i naziv
dokumenta. Njihov sadrzaj se pojavljuje na svakoj stranici dokumenta.

™ R R Word 2. cas [Compatibility Mode] = Mi ext Boo L=l X
Home Insert Page Layout References Mailings Review View MathType Foxit Acrobat Format (A @
4] Cover Page v === Bl ) % I3 SmartArt 8, Hyperlink =S| Header ~ | [A=]| |3l QuickParts ~ |2 ~
4 | bal g .
] Blank Page i) Chart A Bookmark =| Footer v | g mbol ~
Table | Picture Clip Shapes ... i
= v Art v st Screenshot '] Cross-reference #] Page Num g e
Pages Tables Ilustrations Links Header & Fo “inbols
Blank (Three Columns) -
Ubacuju se koris¢enjem odgovarajucih naredbi o erea o
(Header/Footer) kartice Insert, nakon cega se .
pojavljuje padajuci meni koji nudi ubacivanje praznog N
(Blank) ili odabir nekog od predefinisanih hedera i
futera, nakon cega se kursor pozicionira u heder i daje ——
mogucnost njegovog editovanja.
Austere (Even Page)
Remove Header (Remove Footer) — je opcija za [ —
uklanjanje postojeceg hedera ili futera
Austere (Odd Page)
Komandom Insert Footnote, karitce References, EECUE -
unosi se fusnota 3

= Edit Header
Sl Remove Header
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Postavljanjem kursora u Header/Footer aktivira se kartica Design za njegovo formatiranje
i unoSenje automatskog teksta:

——
wWiid9- o g s Word 2. cas [Compatibility Mode] - Microsoft Word -
File Hoffre e rgge Layout Refem Review Wie T it rabat | Design | A e
E'= = = 3 = ) Eil _"_ﬂ Previous |:| Different First Page EI‘ Header from Top: 1.2cm :
= = # =0 |l= (== Bl ; . - E
;':'T,Nex't |:| Different Odd & Even Pages | 3+ Footer from Bottom: |1.2 cm -
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Najcesce se automatski vrsi numerisanje broja stranica (Page Number) i postavljanje
datuma (Date & Time).

Za prelazak sa hedera na futer koriste se komande Go to Header/Go to Footer

Za postavljanje razlicitog teksta na parne i neparne stranice, koristi se komanda Differente
Odd & Even Pages.

Close Header and Foter ili tipka ESC — zatvara heder i futer i prebacuje kursor na tekst.

Klikom dva puta lijevim tasterom misa na heder i futer ponovo ih aktiviramo.
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Sadrzaj u dokumentu se moze automatski formirati ukoliko naslovi sekcija formatiraju
koriste¢i Headingl, Heading 2, Heading 3 stilove, te aktiviranjem komande Table of
Content, kartice References i odabirom Zeljenog ugradenog stila sadrzaja
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Dodatne opcije za formatiranje sadrzaja daje dijalog boks, koji se pojavljuje odabirom
komande Insert Table of Content.
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Kartica Home daje i dodatne mogucnosti za rad na dokumentu:

Format Painter — kupi format selektovanog teksta (kursor dobija oblik metlice) i
prebacuje ga na tekst preko kojeg se prevlaci metlicom;

Find — trazenje zeljenog dijela teksta;
Replace — zamjena jednog teksta drugim;
Styles — primjenu nekog od definisanih stilova na selektovani tekst.

Promjenu velicine slova otkucanog teksta. Najcesce se koristi komada Change case Cijim
odabirom se dobija padajuci meni u kojem se moze birati:

* Sentence case —Veliko slovo samo na pocetku recenica;

Sentence case.

* Jowercase — sva slova mala

lowercase

* UPPERCASE — SVA SLOVAVELIKA UPPERCASE

Capitalize Each Word

* Capitalize Each Word — Svaka Rijec Pocinje Velikim Slovom; COGCLE casE

* tOGGLE cASE — svaka rijec pocinje malim slovom, ostala slova su velika.
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‘Word je danas najpopularniji program za obradu teksta ili, kako se to jo$
aziva, tekst procesor. Drugi programi za obradu teksta su Notepad,
ordpad, LaTex, Scientific Word itd. Microsoft Word je dio

ogramskog paketa Microsoft Office.

procesor. Drugi
Microsoft Word je

Microsoft Word je danas hajpopularniji program za je dio programskog paketa Microsoft Office.
obradu teksta ili, kako se tq jo$ naziva, tekst procesor.

Drugi programi za obradu téksta su Notepad,

Wordpad, LaTex, Scientifi§ Word itd. Microsoft Word

Dakle, neki programi za obradu teksta su: QAR IS CRTRN11(5 g CEV I BRI )
1. Microsoft Word

2. Notepad
3. Wordpad
4. LaTex

5. Scientific Word

U sljedecoj tabeli je prikazan brgj poena nekih studenata osvojen na preliminarnom testu: [FelgaatbVWil o
Indeks Prezime i ime Procenat (%)
0/2005 | Dedi¢ Danilo 100

48/2005 | Vukovi¢ Srpko 100
Radulovi¢ Bojan 100

Word podrzava i rad sa jednacinama:

Dokumentu u Word-u mozemo definisati zaglavlje (eng. Header) i pognoZje (eng. Footer). U zaglavlju pisemo
tekst sa vrha stranice, dok u podnozju ubacujemo redni broj stranice dokumentas.
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ZAHVALJUJEM NA PAZNJI



