MICROSOFT OFFICE WORD


	Microsoft Office Word

	Skripta sa vežbama

	


POKRETANJE WORDA
 
Procesor teksta je aplikacija koja se koristi za rad sa tekstom, brojevima, crtežima,grafikom, slikama,tabelama. Jedan od procesora teksta je microsoft Word . On je sastavni deo programskog paketa microsoft Office. Aktiviranje WORDA postiže se klik na Start/Programs/ Microsoft Office /Microsoft Word. 
OSNOVNI POJMOVI U RADU SA WORDOM

1. MARGINE su beline oko dokumenta . To su TOP (gornja) , BOTTOM(donja) , LEFT (leva) , RIGHT(desna).

2. PARAGRAF –deo teksta otkucan između dva pritiska na Enter. Pri unosu teksta program automatski prebacuje kursor u sledeći red.

3. FONT je skup znakova (slova, cifara, simbola)koji imaju iste vizuelne karakteristike(oblik, veličinu, boju, stil,….).

4. ZAGLAVLjE (header) je tekst iznad gornje ivice osnovnog teksta ,koji se pojavljuje na svakoj stranici dokumenta.

5. PODNOŽJE (footer) je tekst koji se pojavljuje ispod donje ivice osnovnog teksta , koji se pojavljuje na svakoj stranici dokumenta.
DELOVI PROZORA PROGRAMA

· Prva linija - linija naslova (Titlebar): ime dokumenta - naziv aplikacije, redom tasteri za minimiziranje prozora, za promenu veličine prozora i za zatvaranje aplikacije.

· Druga linija-linija menija (Menubar) ( File, Home, Insert, Page Layout ...)
· Treća linija (Toolbar)- linija sa alatima
· Radna površina je najveći deo prozora- služi za rad sa dokumentom.
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Gore i desno od radne površine nalaze se redom horizontalni i vertikalni lenjir, dole i desno od radne površine nalaze se redom horizontalna i vertikalana skrol trake, koje služe za pomeranje radne površine levo-desno, tj gore-dole.

· Poslednja linija – statusna linija (Statusbar):ukazuje na broj strana u dokumentu, položaj kursora u dokumentu, jezik dokumenta,... 
PODEŠAVANjE RADNOG OKRUŽENjA

Pre unosa sadržaja dokumenta vrši se priprema za unos, tj podešavanje radnog okruženja. To obuvata: 
1. JEDINICA MERE, LINIJE SA ALATIMA, LENJIRI, POSTAVLjANjE JEDINICE MERE (cm ili inč): klik na File/Options/ otvara se prozor, klik na karticu Advanced ; u polju Measurement units klik na inches ili centimeters /OK omogućava postavljanje odabrane mere u dokument.
POSTAVLJANJE SKROL TRAKA, VERTIKALNOG LENJIRA - klik na File/Options/ otvara se prozor, klik na opciju Advanced, obelezavamo opcije # Show horizontal scroll bar, #Show Vertical scroll bar, #Show vertical ruler
LINIJE SA ALATIMA : klikom na strelicu u gornjem desnom uglu prozora, naizmenicno prikazujemo I uklanjamo linije sa  alatima (Toolbar).
LENJIRI- klik na View/  Ruler , oba lenjira biće uklonjena sa radne površine. Na sličan način lenjiri se postavljaju na radnu površinu.


2. VELIČINA I ORIJENTACIJA PAPIRA; MARGINE Klik na File/Page Layout/kartica Margins
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· VELIČINA PAPIRA - U polju Paper Size odabrati veličinu papira A4,A5, U polju Width-širina , u polju Height-visina papira. 
· ORJENTACIJA PAPIRA - Klik na karticu Margins.U polju Orientation klikom na Portrait-uspravno, a klikom na Landscape-vodoravno odabrati orijentaciju papira. 
· MARGINE - U polja uneti vrednosti margina koristeći strelice nagore –povećava, nadole-smanjuje vrednosti. TOP(gornja) , BOTTOM(donja) , LEFT (leva) , RIGHT(desna). Polje GUTTER služi za podešavanje dela za koričenje

· U polju Preview dat je prikaz odabrane veličine i orijentacije papira.
Klik na Ok postavlja ove vrednosti samo za taj dokument , do izlaska iz Worda. Klik na Default\Yes postavlja ove vrednosti za taj dokument i za sva sledeća otvaranja Worda.
	VEŽBA: PODEŠAVANJE RADNOG OKRUŽENJA

· Podesite merne jedinice programa u centimetre

· Podesite vidljive Paragraph marks, Spaces i Tab characters

· Proverite orijentaciju papira i postavite je na horizontalnu, veličinu postavite na A4. 

· Upamtite ove postavke kao podrazumevane (default). 

· Otvorite karticu za podešavanje margina i postavite sve četiri margine na 2 cm.  Menjajte veličine margina i posmatrajte promene izgleda strane. Dodelite  vrednost za koričenje na 1cm, Top,  i uočite kako ona utiče na izgled strane. 

· Podesite margine na sledeće vrednosti: gornju i donju na 2,5 cm, levu na 3 cm i desnu na 2 cm. Pregledajte izgled strane. Uključite zatim opciju Mirror Margins i uočite  promene naziva margina i slike izgleda strane. 

· Postavite kao podrazumevane vrednosti svih margina na 2,5 cm, prostora za koričenje (gutter) na 0 sa isključenom opcijom Mirror Margins


UREĐIVANJE I FORMATIRANJE FONTA

Markirati željeni tekst i kliknuti na Format/Font/kartica Font 
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· U polju Font biramo obik fonta

· U polju Font style biramo stil koji može biti Regular-obični, Italic –iskošeni (kurziv), Bold-podebljani ili Bold Italic –podebljani iskošeni.

· U polju Size biramo veličinu fonta. 

· U polju Font Color biramo boju fonta. 

· U polju Underline style biramo podvlačenje i u polju Underline color boju podvlačenja. 

· Klik na Ok omogućava da odabrani font bude postavljen u dokument ; važi sve do izlaska iz Worda.

· Klik na Cancel ili X poništava izbor fonta i vraća nas u dokument.

· Klik na Default \Yes omogućava postavljanje odabranog fonta za taj dokument i važi za sva sledeća otvaranja Worda. 

· Klik na karticu Text Effects omogućava postavljanje raznih vizuelnih efekata na font.
Kartica Advanced služi da bi se podešavala gustina slova (Spacing) i položaj slova u odnosu na regularan red (Position)

· U polju Spacing se slova se mogu raširiti (Expanded) i zgusnuti (Condensed)

· U polju Position slova se mogu podići (Raised) ili spustiti (Lowered) u odnosu na osnovnu liniju
	VEŽBA: FORMATIRANJE FONTA

Otvorite novi document. Prekucati sledeći tekst vodeći računa o veličini slova.
Ovo je tekst veličine 10

Ovo je tekst veličine 12

Ovo je tekst veličine 14

Ovo je tekst veličine 16

Ovo je tekst veličine 10, veličine 12, veličine 14, veličine 16

Izaberite veličinu slova 14. Prekucajte sledeći tekst vodeći računa o fontu
Ovo je tekst u fontu Times New Roman

Ovo je tekst u fontu Arial

Ovo je tekst u fontu Courier New

Ovo je tekst u fontu Garamond

Postoje razne vrste fontova: Arial, Times New Roman, Courier New, Garamond
Izaberite font Arial, veličina 14, prekucajte sledeći tekst vodeći računa o stilu fonta
Ovo je običan tekst – Regular
Ovo je kurziv (iskošen) – Italic

Ovo je naglašen tekst (podebljan) – Bold

Ovo je naglašen kurziv – Bold Italic

Postoje razni stilovi: Regular, Italic, Bold, Bold Italic
Prekucajte sledeći tekst vodeći računa o tome kako je tekst podvučen
Ovaj tekst je podvučen običnom linijom
Ovaj tekst je podvučen dvostrukom linijom

Ovaj tekst je podvučen isprekidanom linijom u crvenoj boji

Postoje razne vrste podvlačenja teksta: obicna linija, dupla linija, isprekidana u boji…
Prekucajte sledeći tekst vodeći računa o gustini slova
Ovaj tekst se širi

Ovaj tekst se širi

Ovaj tekst se širi

Ovaj tekst se širi

Ovaj tekst se skuplja

Ovaj tekst se skuplja

Ovaj tekst se skuplja

Prekucajte sledeći tekst vodeći računa o njegovom položaju
Ovo je normalan tekst. Ovaj tekst se penje. Ovaj tekst se penje.
Ovo je normalan tekst. Ovaj tekst se spušta. Ovaj tekst se spušta.
Otkucajte sledeći tekst. Promenite raspored velikih i malih slova u tekstu
Velika i mala slova

velika i mala slova

VELIKA I MALA SLOVA

Velika I Mala Slova

vELIKA i mALA sLOVA


	VEŽBA: FORMATIRANJE FONTA
· Napraviti folder u My Documents pod imenom vežba i u njemu sačuvati ovaj dokument i nazvati ga po vašem imenu, sve margine da su podešene na 1,5cm, margina za koričenje je 1cm, orjentacija papira na horizontalno, format papira je B5

· Naslov podebljati, iskositi i podvući talasastom linijom crvene boje

· Rečenica “To važi i za Internet!”  - podesiti font na Book Antiqua, veličina 13pt, crvene boje, podebljan
· Tekst ispod formatirati tako bude u fontu Times New Roman, veličine 12pt, zelene boje
· Naslov “Fotografije i web kamera” formatirati da bude iskošen, u fontu Arial Narrow  veličine 16pt, sa senkom podvučen običnom zelenom linijom

· Tekst ispod formatirati da bude ispisan smanjenim velikim slovima

· Naslov  „Zlatna pravila surfovanja” podebljati, iskositi i podvući, u fontu Impact 15pt, plave boje

· Tekst ispod formatirati u fontu Arial, 12pt, sa duplom precrtanom linijom preko teksta, boja fornta je narandžasta

· Jednačinu formatirati na prikazan način

NIJE ZLATO SVE ŠTO SIJA

To važi i za Internet!

Uvek na svom računaru uključi zaštitni program. Koristi najnoviju verziju antivirus programa. Posle preuzimanja datoteke uvek snimljenu datoteku prekontroliši antivirus programom i tek onda je otvori. Nemoj da skidaš igre sa nepoznatih sajtova. Pri uspostavljanju profila, četovanja ili igranja igara uvek čuvaj svoje lične podatke. Lične podatake u online obrascima popunjavaj samo kada možeš 100% da im veruješ. 

Fotografije i web kamera

Komuniciraj preko kamere samo sa osobama kojima možeš da veruješ

Internet bonton opisuje načine prikladnog ponašanja prema drugim osobama na Internetu.

Na Internetu se ponašaj odgovorno – nemoj se sakrivati iza monitora

Zlatna pravila surfovanja

Upoređuj informacije koje nađeš na Internetu.

Upozori roditelje čim nađeš sadržaj sajtova za koji smatraš da nije u redu. Zamoli ih da to prijave.

x2+y3-z4=x2+y3-y4


PARAGRAPH (Pasus)
Paragraf (pasus) predstavlja sav tekst (može da bude i samo jedan znak ili čak prazan red sa oznakom paragrafa) koji se nalazi ograničen između dva pritisnuta tastera Enter.

Prilikom formatiranja pasusa moguća je promena:
1. Poravnanja pasusa;

2. Uvlačenje pasusa;

3. Prored između pasusa;

4. Prored između redova unutar pasusa.
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Opcijom Alignment (poravnanje) vrši se poravnanje ivice redova sa:

· Left – sa levestrane

· Right – sadesne strane

· Justifield – sa obe

· Centered – centriran svaki red
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Opcijom Indentition (uvlačenje) vrši se podešavanje sa uvlačenjem svih redova pasusa u odnosu na ivicu teksta:
· Left – sa leve strane

· Right – sa desne strane
Opcije za specijalno uvlačenje pasusa:

· Special – Hanging – uvlače se svi redovi izuzev prvog reda

· Special – First line– uvlači se prvi red pasusa u odnosu na ostale redove

· By: bira se vrednostuvlačenja reda

Opcije za prored između paragrafa: 
· Spacing/Before (prostor pre) definišemo prostor koji se javlja iznad svakog novog pasusa.

· Spacing/After (proctor posle) definišemo prostor koji se javlja ispod svakog novog pasusa.

Opcije za prored između redova unutar paragrafa
· Line spacing je padajuća lista koja definiše razmak između redova u pasusu.
	VEŽBA: FORMATIRANJE PASUSA

Uneti prikazane paragrafe i formatirati ih na način kako je opisano u samom pasusu
PARAGRAFI

Ovaj paragraf se prostire od leve do desne margine, i poravanat je sa leve strane. Font je Times New Roman, 12 pt. Razmak paragrafa od naslova je 18 pt, a od sledećeg paragrafa 12 pt. 

Ovaj tekst je centriran, uvučen sa leve i sa desne strane 4 cm, sa proredom 1.5 reda. Pisan je fontom Courier New,12 pt.Od sledećeg paragrafa udaljen je 9 pt.

Ovaj paragraf je sa desnim ravnanjem i uvučen je 3 cm od desne margine. Razmak od naslova i sledećeg paragrafa je 18 pt. Paragraf je sa proredom 0,8. Veličina fonta 14.

Ovaj tekst je uvučen 3 cm od leve margine, a obe strane teksta su poravnate. Prvi red pasusa (paragrafa) je uvučen 2 cm u odnosu na ostale redove. Razmak paragrafa od naslova je 18 pt, a od sledećeg naslova 12 pt.

Ovaj paragraf je pisan fontom veličine 10, iskošenim slovima. Prvi red je uvučen u odnosu na ostale redove paragrafa 2 cm. Uvučen je po 3 cm od desne i leve margine. Poravnat je uz levu ivicu i ima prored 1.3 reda. Od naslova je razmaknut 9 pt, a od narednog paragrafa 12 pt.

Ovaj paragraf je centriran i uvučen 8 cm od desne margine. Od prethodnog i sledećeg paragrafa je udaljen 9 pt i pisan je fontom Times New Roman veličine 12 pt iskošenim slovima. Paragraf je sa proredom 0,8.

Paragraf ima izvučenu prvu liniju 3 cm u odnosu na ostale. Paragraf je uvučen i sa leve i sa desne strane po 3 cm. Paragraf je sa levim poravnanjem. Prored je 1.5 od širine reda. Font Arial 12 pt. Od prethodnog naslova je razmaknut 9 pt, a od narednog 12 pt


NABRAJANJE U TEKSTU

Možete napraviti uredjenu listu nabrajanja koja se automatski numeriše ili obeležava odredjenim simbolom.

To se postiže tako što se svaka jedinica u listi unosi kao poseban paragraf, odnosno na kraju unosa svake jedinice pritisne se taster Enter.
Nabrajanje u tekstu može biti:

· nenumerisano (bulleted) ili

· numerisano (numbered)

Kod nenumerisanog nabrajanja ispred svake jedinice u listi pojavljuje se znak (bullet)
a kod numerisanog redni broj:



Ako je pri unosu numerisane liste potrebno da predjete u novi red, ali da tekst nastavite u okviru istog nabrajanja, nemojte pritisnuti Enter, već Shift i Enter, kako bi sve linije bile zadržane u istom pasusu.

U Wordu je takođe, moguće nabrajanje po više nivoa – Multilevel list. To se postiže tako što se odabere lista željenih simbola u nabrajanju i prilikom prelaska u novi red pritisne taster Tab
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Lista može imati do devet nivoa. Nivoi mogu imati mešane oznake za nabrajanje: grafičke oznake, brojeve i slova.

· Alat za biranje koja će se Multilevel lista koristiti je: [image: image6.jpg]
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Lista Multilevel se može koristiti na različite načine. Jedan od njih je da se listom sa više nivoa označe naslovi i podnaslovi, na primer:
1. naslovi prvog nivoa
                1.1. naslovi drugog nivoa
                               1.1.1. naslovi trećeg nivoa
                               1.1.2. naslov
                1.2. naslov
                               1.2.1. naslov
                               1.2.2. naslov                      itd.

	VEŽBA: NABRAJANJA U TEKSTU
· Otvorite novi dokumewnt
· Uključite taster Numbering [image: image8.jpg]


 i prekucajte sledeći tekst

1. Prvi red

2. Drugi red

3. Treći red
· Pređite u novi red. Uključite taster Bullets [image: image9.png]Mailings R
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 i prekucajte sledeći tekst
· Tačka jedan
· Tačka dva
· Tačka tri
Kreiranje liste sa više nivoa
· Uključite nabrajanje brojem [image: image10.jpg]


 i uneti tekst Sto. Pritisnuti taster Enter.

· Kliknuti na alat [image: image11.jpg]


 i uneti tekst Drveni. Pritisnuti taster Enter i uneti tekst Plastični. Pritisnuti tasterEnter.

· Kliknuti na alat [image: image12.jpg]


 i uneti tekst Stolica. Pritisnuti taster Enter…. Itd.
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· Koristeći odgovarajući šablon sa numeričke liste otkucajte sledeći tekst

1. Stav jedan

1.1. Tačka jedan

1.2. Tačka dva

2. Stav dva

2.1. Tačka jedan

2.2. Tačka dva

2.2.1. Pod-tačka jedan

3. Stav tri

3.1. Tačka jedan

3.1.1. Pod-tačka jedan

3.1.2. Pod-tačka dva



ZAGLAVLJE I PODNOŽJE
U zonu izmedju teksta i gornje odnosno donje ivice papira možete postaviti tekst, sliku ili neki drugi sadržaj, koji želite da vam se pojavi na svakoj stranici vašeg dokumenta.

Prostor na vrhu stranice je Header – Zaglavlje, a na dnu strane je Footer – Podnožje.

Zaglavlje ilipodnožje podešavate tako što otvorite karticu Insert i pronadjete ove opcije
Kada dodate odgovarajući sadržaj u zaglavlje dobijate traku sa dodatnim opcijama za dizajn:


Opcija Page Number vam daje mogućnost da umetnete broj strane u dokument. Pored toga imate prečicu za umetanje slika i datuma. Prečice Go to Header i Go to Footer za prelazak iz zaglavlja u podnožje i obrnuto.

Nekada je potrebno da zaglavlje ili podnožje bude različito na prvoj u odnosu na ostale strane, ili različito na parnim i neparnim stranama, što možete takodje postaviti jednostavnim čekiranjem željene opcije:
	VEŽBA: ZAGLAVLJE I PODNOŽJE

1. Otvoriti novi dokument i sačuvati ga pod imenom: „Novi Pazar“ na radnoj površini

2. Podesiti margine tako da gornja i donja margina budu 1cm, a leva i desna 1,5 cm

3. Strana neka bude uspravne orjentacije i formata A5

4. Zaglavlje i podnožje neka budu na 0,5 cm od ivica. 

5. U zaglavlju napisati svoje ime i prezime sa desne strane i „Ekonomsko-trgovinska škola“ sa leve strane, u podnožju umetnuti broj stranice na sredini

6. Otkucati dati tekst
Novi Pazar
Novi Pazar se nalazi se na 290 km južno od Beograda, na deonici starog puta koji preko Ibarske magistrale vodi prema Podgorici i Jadranskom moru. 

Lociran je u zvezdastoj dolini reka Jošanice, Raške, Deževske i Ljudske, na nadmorskoj visini od 496 m. Okružen je visokim planinama Golijom i Rogoznom i Pešterskom visoravni.

Kraj je bogat prirodnim resursima. To je prostrana planinska teritorija, na kojoj se optimalno smenjuju blagi i oštri usponi, rečni useci i doline, visoravni, veliki kompleksi četinarskih šuma, prostrane livade i pašnjaci, a prostor ima izuzetno bogatu floru i faunu, obilje čiste vode, termalnih i mineralnih izvora (Novopazarska i Rajčinovića banja i Slatinski kiseljak).


TABELE U WORDU
Tabela se sastoji od redova i kolona. Presek reda i kolone predstavlja ćeliju.

Tabelu u Wordu možete napraviti na više načina.

Iz menija Insert biramo opciju Table:

Kad kliknemo na malu strelicu ispod teksta Table otvara se padajući meni:
Možemo mišem preći preko kvadratića i tako odrediti broj kolona i redova koji želimo.


A ako odaberemo opciju Insert Table… dobijamo prozor u kome ispisujemo potreban broj kolona i redova, a zatim kliknemo na OK.

           
Ćelije u koloni mogu biti spojene ili razdvojene:


Da bi spojili ćelije u tabeli potrebno je da ih obeležimo, a zatim desnim klikom dobijemo meni iz koga biramo opciju Merge cells:


Da bi razdvojili  ćeliju potrebno je da kliknemo u nju, pa iz menija koji dobijamo desnim klikom biramo opciju Split cells…:



Tabelu možemo i sami nacrtati ako izaberemo opciju Draw table.


Dobićemo olovku, pomoću koje crtamo tabelu kakvu želimo.Na raspolaganju su nam različite vrste, debljine i boje linija, kao i gumica ako smo nešto pogrešno nacrtali.

                   
                           
Pored ovih nalaze se još dve ikonice pomoću kojih podešavamo okvir (Borders) i boju ćelija (Shading)
	VEŽBA: KREIRANJE TABELE U WORDU

Kreirati i formatirati tabele kao na slici
REZULTATI ISPITA IZ MATEMATIKE
Prezime

Ime

Smer

Bodovi

Ocena

JUN 2015

NAZIV FIRME

NALOG ZA NABAVKU ROBE

Objekat....................................
RN............................................
BROJ

Interni broj
r.br

NAZIV ROBE

(sa oznakom dimenzije, kvaliteta i proizvođača)

jed. mere

KOLIČINA

PRIMEDBA

na skladištu

poručeno

nabavljeno
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Linija preko teksta


Dvostruka linija preko teksta


Eksponent


Indeks








Smanjena velika slova


Sve velikim slovima


Skriveno
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