Tehnicka Skola ,,9. maj“
Racunarski softver
Kreiranje prvog dokumenta

Word 2010: kreiranje prvog dokumenta
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Kada otvorite Word, vidite dve stvari ili dva glavna dela:
1 Traku koja se nalazi iznad dokumenta i obuhvata skup dugmadi i komandi koje koristite
za izvrSavanje radnji u dokumentu i sa njim (na primer, Stampanje). O traci Cete viSe Cuti

kasnije i u vezbi na kraju lekcije naucic¢ete da je koristite.

2 Prazan dokument koji izgleda kao beli list papira i zauzima najveci deo prozora.
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SaopStenje za Stampu
Contoso objavljuje kvartalne rezultate zarade

Zarada je veca u cdnosu na prodlu gv:cinul

U dokumentu potrazite kursor, trepcucu vertikalnu liniju u gornjem levom uglu stranice koja
vam pokazuje na kojem C¢e se mestu tekst koji kucate pojaviti na stranici. Word ceka da
pocnete da kucate.

Ako Zelite da pocnete da kucate niZe na stranici umesto na samom vrhu, pritisnite taster
ENTER na tastaturi dok se kursor ne pomeri na mesto na kojem zelite da kucate.

Kada pocnete da kucate, tekst koji kucate gura kursor nadesno. Kada stignete do kraja reda,
samo nastavite da kucate. Tekst i mesto umetanja sami ce se pojaviti u slede¢em redu.

Kada zavrsite sa kucanjem prvog pasusa, pritisnite taster ENTER da biste presli na sledeci
pasus. Ako Zelite veci razmak izmedu ta dva pasusa (ili bilo koja druga dva pasusa), ponovo

pritisnite taster ENTER i pocnite da kucate drugi pasus.

Ako tokom kucanja napravite gresku, jednostavno pritisnite taster BACKSPACE da biste
,obrisali” pogresne znake ili reci.
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Pokrenuli smo medunarodnu reklamnu kampanju i planiramo da radimo sezonske
promocije tokom ostatka godine.

Dok kucate, Word ¢ée vas upozoravati ako napravite pravopisnu ili gramaticku gresku tako sto
¢e crvenom, zelenom ili plavom talasastom linijom podvuci tekst koji smatra greskom, kao sto
je navedeno:

Podvuceno crvenom linijom Ovo ukazuje na mogucu gresku u pravopisu ili na to da
Word ne prepoznaje re¢, na primer vlastito ime ili mesto.

Podvuceno zelenom linijom Word smatra da bi trebalo redigovati gramatiku.

Podvuceno plavom linijom Rec je ispravno otkucana, ali ne odgovara recenici. Na primer,
otkucali ste re¢ ,too”, a u recenici bi trebalo da stoji re¢ ,to”. Imajte na umu da je ova funkcija
dostupna samo kada je jezik unosa postavljen na engleski, Spanski ili nemacki.

Sta da radite sa podvucenim rec¢ima? Kliknite desnim tasterom misa na podvucéenu re¢ da
biste videli ponudena resenja (Word povremeno mozda nece imati alternativno pravopisno
reSenje). Kliknite na resenje da biste zamenili reC u dokumentu i uklonili podvlacenje. Ako
odstampate dokument sa podvlacenjima, imajte da umu da se ona nece prikazati na
odstampanim stranicama.
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Upozorenje u vezi sa podvlacenjem zelenim i plavim linijama: Word je veoma dobar u
pravopisu koji je uglavnom ispravan. Ali gramatiku i ispravnu upotrebu reci treba proveriti.
Ako smatrate da ste vi u pravu, a da Word gresi, mozete zanemariti predlozena resenja i
ukloniti podvlacenje. U vezbi ¢ete saznati kako.

Savet Ako ne Zelite da se zaustavljate svaki put kada ugledate talasastu liniju podvlacenja,
mozete ih zanemariti tokom rada. Kada zavrsite, mozete dati programu Word da proveri
pravopis i gramatiku odjednom. U vezbi ¢ete nauditi kako.
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Preduzece Contoso Pharmaceuticals danas je objavilo neto prihod od 1,2
miliona USD ili 0,06 USD po deonici, za Sesnaestosedmicni Cetvrti kvartal za
FG 2004. koji je zavrSen 30. juna, u poredenju sa gubitkom od 2,3 miliona USD
ili 0,57 USD po deonici za poslednji kvartal FG 2003.

Obavestenje za Stampu koje kucate objavljuje neto prihod i cenu po akciji preduzeéa Contoso
Pharmaceuticals. Dodavanjem naglasavanja pomocu oblikovanja u vidu podebljavanja,
kurziva ili podvlacenja mozete skrenuti paznju na ovu vaznu informaciju.

Hajde da podebljamo tekst. Secate se trake koju smo pomenuli na pocetku lekcije? Sada cete
videti kako se koristi.

Kao Sto mozete videti na slici, na vrhu se nalazi nekoliko kartica. Svaka od njih predstavlja

oblast aktivnosti. Druga kartica, Pocetak, trebalo bi da bude izabrana (ako nije, kliknite na nju
da biste je izabrali).
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Svaka kartica ima nekoliko grupa komandi koje prikazuju srodne stavke zajedno. Na kartici
Pocetak potrazite grupu Font. U toj grupi cete videti nekoliko dugmadi i komandi koje

izvrsavaju odredenu radnju u dokumentu. Na primer, dugme PodebljanoI B podebljava

tekst. Pomoc¢u dugmadi Boja fontas " i Veligina fontall ~ mozete promeniti boju fonta

i veli¢inu teksta.

Nemojte razmisljati o izvrSavanju ovih radnji sada, imacete priliku da pokusate da ih izvrSite u
sesiji vezbanja na kraju lekcije.
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Saopstenje za Stampu
Contoso objavljuje kvartalne rezultate

Zarada je veta u odnosu na prosiu godiny

Preduzeée Contoso Pharmaceuticals danas je objavilo neto prihod od 1,2 miliona

USD Ili 0,06 USD po deonici, za Sesnaestosedmiéni fetvrti kvartal za FG 2004, koji
je zavrien 30. juna, u poredenju sa gubitkom od 2,3 miliona USD ili 0,57 USD po
deonici za poslednji kvartal FG 2003.

Uspehu je doprineo veliki broj faktora:

* Znatajna potreba trZiSta za njihovim proizvodima vitaminskih dodataka.
* Velika kampanja oglasavanja tokom sezona prolecnih alergija.
* Znatno smanjenje operativnin trodkova.

Vecinu promena u tekstu mozete izvrsiti iz grupe Font, ali ovaj nacin oblikovanja teksta
posebno je zgodan kada zZelite da promenite format samo nekoliko znakova ili re¢i. Medutim,
postoji i nacin da izvrsSite sve promene koje smo upravo pokazali samo jednom komandom,
pomocu stilova.

Stilovi se nalaze na kartici Pocetak u grupi Stilovi. Jednostavno odaberite Zeljeni stil i veliCina
teksta, font, atributi i oblikovanje pasusa automatski e se promeniti.

Galeriju ,Brzi izbor stilova” takode Cete koristiti u vezbi da biste dodali oblikovanje u naziv,
naslov i podnaslov obavestenja za Stampu i postigli rezultate koje vidite na slici.
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Potrebno vam je da napravite listu? To je takode nesto Sto radite na kartici Pocetak, u
grupi Pasus (neposredno pored grupe Font). To Cete takode raditi u okviru vezbe.
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SaopStenje za Stampu
Contoso objavljuje kvartalne rezultate

Zarada je veca u odnosu na prosiu godinu

Preduzece Contoso Pharmaceuticals danas je objavilo neto
prihod od 1,2 miliona USD ili 0,06 USD po deonici, za
Sesnaestosedmicni Cetvrti kvartal za FG 2004. koji je
zavrden 30. juna, u poredenju sa gubitkom od 2,3 miliona
USD ili 0,57 USD po deonici za poslednji kvartal FG 2003.

Uspehu je doprineo veliki broj faktora:

¢ Znadajna potreba trZidta za njihovim proizvodima
vitaminskih dodataka.

* Velika kampanja oglasavanja tokom sezona
prolecnih alergija.

Margine stranice predstavljaju prazan prostor duz ivica stranice. Margina stranice od 1 inca
(2,54 cm) nalazi se na gornjoj, donjoj, levoj i desnoj strani stranice. Ovo je uobicajena Sirina
margine koju mozZete koristiti za ve¢inu dokumenata.

Ali ako Zelite drugacije margine, treba da znate kako da ih promenite, sto mozete uciniti u
bilo kom trenutku. Mozda ¢e vam biti potrebna drugacija margina prilikom kucanja kratkog
pisma ili recepta, pozivnice ili pesme.

Za promenu margina takode koristite traku, samo S$to sada radite na kartici Raspored na
stranici. Prvo kliknite na karticu da biste je izabrali, a zatim u grupi PodeSavanje stranice
kliknite na dugme Margine. Videcete razliCite velicine margina prikazane u malim slikama
(ikonama), zajedno sa merama za svaku marginu.

Prva margina na listi je trenutna margina, Normalno. Da biste dobili uze margine, izaberite
stavku Usko. Ako Zelite da leva i desna margina budu dosta 3ire, izaberite stavku Siroko.
Kada kliknete na Zeljeni tip margine, ceo dokument automatski menja margine u tip margine
koji ste izabrali.
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Kada odaberete marginu, ikona margine koju ste odabrali dobija drugaciju boju pozadine.

Ako ponovo kliknete na dugme Margine, ta boja pozadine ¢e vam pokazati koja je velicina
margine postavljena za dokument.

Dokumentl - Microsoft Word

Podetak Umetanje Raspored na stranici Reference Posiljke Redigovanje Prikaz

= Sacuvaj
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Informacije o dokumentu Dokumentl

|7 Otvori : Dozvole
B Zatvori | _23 \J Svi mogu otvoriti, kopirati i menjati bilo
i koji deo ovog dokumenta.
Zadtiti
dokument -
Svojstva
Nedavni
pu— Pripremi za deljenje
Novo Y Pre deljenja ove datoteke, imajte u vidu
— da ona sadrit
Odstampaj Proveri da i Svojstva dokumenta i ime autora
postoje problemi ~
Saduvaj & posalji
Pomod . Versions Povezar
Q| %) Ne postoje prethodne verzije ove
; = Y datoteke.
2] Opdje Upravijanje
B Izadi verzijjama -

U nekom trenutku éete mozda imati precizno uredenu recenicu ili nekoliko pasusa ideja,
Cinjenica ili slika koje ne biste voleli da izgubite kad bi vasa macka skocila na tastaturu ili kada
bi se zbog greske u napajanju iskljucio racunar.

Da biste zadrzali svoj rad, morate da ga sacuvate, a za to nikada nije suvise rano.

Na traci izaberite prvu karticu, Datoteka.

Otvorice se veliki prozor koji se zove ,Backstage”, mesto na kojem mozete voditi racuna o
mnogim stvarima kao Sto je Cuvanje i Stampanje dokumenta.

U levoj koloni kliknite na dugme Sacuvaj. Otvara se manji prozor koji se zove dijalog. Taj
prozor koristite da biste saopstili programu Word na kojoj lokaciji na raCunaru zelite da
uskladistite dokument i kako zelite da ga nazovete. U vezbi cete nauciti tacne korake.

Kada saCuvate dokument i nastavite da kucate, povremeno bi trebalo da cuvate svoj rad.

Strana 7



Tehnicka Skola ,,9. maj“
Racunarski softver
Kreiranje prvog dokumenta

Potrebno vam je da odstampate dokument?

Kada ste spremni za Stampanje, ponovo izaberite karticu Datoteka (prva kartica). U levoj
koloni kliknite na komandu Odstampaj. Otvara se veliki prozor i vi kliknete a dugme
Odstampaj. Naravno, potrebno je da Stampac bude priklju¢en na racunar.

Zatvaranje dokumenta

Kada zavrsite rad na dokumentu i saCuvate ga, zatvorite datoteku. Izaberite karticu Datoteka,
a zatim u levoj koloni kliknite na dugme Zatvori.

Savet Da biste pronasli dokument kada ga zatvorite, pogledajte listu Nedavni dokumenti
prikazanu na slici. Izaberite dokument sa liste da biste ga otvorili. U vezbi ¢ete saznati vise
o pronalazenju i otvaranju dokumenta.

Proverite svoje znanje

Dovrsite slededi test kako biste bili sigurni da ste razumeli materijal. Privatnost vasih
odgovora je zasticena, a rezultati testa se ne boduju.

Kada bi trebalo da sacuvate dokument?
7 Nedugo posle pocetka rada.
Kada zavrsite sa kucanjem.
Nije vazno.
Word podvlaci tekst crvenom linijom. Mora da je re¢ pogreSno napisana.

Tacno.

Netacno.

Dok kucate, pritisnite taster ENTER da biste se premestili iz jednog reda u sledeci.

Tacno.

Netacno.

Da biste ispravili pravopisnu gresku:
* Kliknite dvaput, a zatim izaberite opciju iz menija.
Kliknite desnim tasterom misa, a zatim izaberite opciju iz menija.

Kliknite jednom, a zatim izaberite opciju iz menija.
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Da biste izbrisali tekst, prva stvar koju treba da uradite jeste da:
Pritisnete taster DELETE.
Pritisnete taster BACKSPACE.

|zaberete tekst koji Zelite da izbrisete.

Najbolji nacin kreiranja naslova u dokumentu jeste da:
Primenite vecu velic¢inu fonta na naslov nego na telo teksta.

Primenite stil naslova.

U nekoliko reci teksta Zelite da dodate naglasavanje. Prvi korak jeste da:

|zaberete tekst koji Zelite da oblikujete, a zatim u grupi Font kliknete na dugme

Podebljano.
© Na kartici .Pocetak”, u grupi Font kliknite na dugme Podebljano.

Kucate veoma jako.
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