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Predgovor 

Praktikum je napisan na osnovu liĉnog iskustva autora u upotrebi programa koji 

su predmet priĉe, a koje je prošireno dugogodišnjim radom predavaĉa na prakti-

ĉnom dijelu predmeta Informatika, studentima ekonomije, filologije, psihologi-

je, pedagogije, umjetnosti i prava. Autor iskazuje zahvalnost svojim studentima, 

jer su svojim sugestijama i pitanjima kroz ĉasove vjeţbi doprinijeli da dopuni 

gradivo ovog predmeta bitnim detaljima i da poboljša nastavne metode u njego-

vom prezentovanju. Pisanje praktikuma pomogla su i iskustva autora steĉena 

tokom bavljenja nauĉno-istraţivaĉkim radom i objavljivanja nauĉnih radova. U 

uvodu su naznaĉeni primjeri konkretne primjene softverskih alata opisanih u 

ovoj knjizi u nauĉno-istraţivaĉkom radu autora. 

Autor se zahvaljuje i svojim kolegama i profesorima na korisnim savjetima i 

primjedbama. Posebnu zahvalnost duguje svojoj porodici na podršci u namjeri 

da dio svog znanja prenese drugima u vidu ovog praktikuma, za ĉije pisanje je 

trebalo odvojiti dosta vremena koje je pripadalo njima. 

Za ovaj rad nije korišćeno mnogo literature, već je više pisan uz upotrebu raĉu-

nara i izvršavanje samih radnji u programima koji su ovdje opisani. Na taj naĉin 

je postignuta potpuna taĉnost u opisivanju postupka izvršenja svake radnje i 

mogućnost prikazivanja pojedinih koraka kroz slike. Autor preporuĉuje sliĉnu 

literaturu koja je u bibliografiji navedena pod brojevima [1],[2],[3],[4],[12],[13] 

i [14]. 

Praktikum se, pored praktiĉnog rada sa studentima, moţe vrlo uspješno koristiti 

i kao udţbenik za uĉenike osnovnih i srednjih škola, a i za samostalno uĉenje 

rada na raĉunaru zapošljenih u kancelarijama ili kod kuće na svom personalnom 

kompjuteru. 

Uz zahvalnost, autor upućuje molbu Uzvišenom Bogu da podari korist svima 

onima koji imaju dodir sa ovim praktikumom. 
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Uvod 

U vremenu kada svaka kuća, kancelarija i obrazovna ustanova posjeduje kom-

pjutere, smatra se neophodnim ostvarivanje informatiĉke pismenosti svih svrše-

nika srednjih škola i fakulteta. Ono što predstavlja donju granicu znanja potreb-

nog za upotrebu kompjutera jeste poznavanje osnovnih funkcija Windowsa, 

surfovanje Internetom, korišćenje e-maila, kao i tri programa iz paketa Microso-

ftovih kancelarijskih programa: Worda (za rad sa tekstom), Excela (za tabelarne 

proraĉune i grafiĉke prikaze) i PowerPointa (za prezentovanje materijala publi-

ci). 

Ovaj praktikum sadrţi jasna i obuhvatna objašnjenja za rad sa pomenutim pro-

gramima. Radnje su objašnjene kroz kratak opis posla za koji se primjenjuju, 

opis koraka kroz koje se odvijaju i slikovni prikaz izgleda prozora tokom izvr-

šavanja radnje. U svakom poglavlju zadato je nekoliko vjeţbi koje sluţe za 

praktiĉno potvrĊivanje steĉenog znanja o upotrebi pomenutih programa. 

Na poĉetku je dato objašnjenje pojma raĉunarski sistem i navedeni su njegovi 

glavni elementi (hardver i softver). O elementima raĉunarskog sistema govori se 

u radu o obrazovanju zaposlenih u agrobiznis sektoru [10]. 

Potom je u poglavlju o Windows-u 7 opisan izgled grafiĉkog korisniĉkog okru-

ţenja i objašnjena bitna podešavanja sistema pod Windows-om 7. Objašnjene su 

i neke radnje koje se izvode sa podacima na disku (fajlovima i folderima), kao 

što su kreiranje novih fajlova, kopiranje, brisanje i dr. UraĊeni su video snimci 

kao uputstva za izvršavanje ovih radnji i postavljeni su na Internet. U praktiku-

mu su dati linkovi do tih video tutorijala. Neke funkcije operativnog sistema 

Windows objašnjene su u radu sa konferencije o Agrobiznisu [10]. 

U poglavlju Internet je pokazano kako se posjećuju Internet strane, kako se vrši 

pretraţivanje po Internetu i kako se tekstovi, slike i programi mogu preuzeti sa 

Interneta (Download). Upotrebom Interneta bavi se više nauĉno-istraţivaĉkih 

radova autora ovog praktikuma: 

- O znaĉaju Interenta u malim i srednjim preduzećima pisano je u radu sa 

konferencije SMEPP [7]. 

- Uticaj Interneta na razvoj poljoprivrede obraĊen je u radu [8]. 

Objašnjen je i naĉin funkcionisanja e-maila, kao i to kako da se kreira i koristi 

Google-ov e-mail servis, Gmail. O znaĉaju e-mail servisa za informisanje u sek-

toru agrobiznisa pisano je u radovima [8] i [10]. 



 

3 

 

U knjizi su pomenuti i drugi Internet servisi, poput e-poslovanja i e-uĉenja. Pri-

mjeri ovih servisa obraĊivani su po sljedećim osnovama: 

- Znaĉaj Internet marketinga [5], 

- UnaprjeĊenje sistema za podršku odluĉivanju u preduzećima upotrebom 

Web servisa [6], 

- Funkcije Web servisa u elektronskom poslovanju [9], 

- Upotreba alata za elektronsko uĉenje u nastavi matematike [11]. 

U nastavku je paţnja posvećena programima iz Microsoft Office 2010 paketa: 

Wordu, Excelu i PowerPointu. Za sva tri programa dat je naĉin pokretanja, opis 

prozora i komandi iz File stavke u meniju, meĊu kojima su komande za otvara-

nje (Open), ĉuvanje (Save) i štampanje (Print). 

Za Word su data objašnjenja podešavanja fonta i pasusa, koja se tiĉu izgleda 

teksta u dokumentu, i podešavanja veliĉine i oblika strane. Pokazano je kako se 

u ovom programu radi sa slikama, tabelama, grafikonima i matematiĉkim for-

mulama, kao i to kako se u dokument automatski umeću neki objekti, npr. 

numeracija strane, fusnote i sadrţaj. Word je predstavljen kao neophodan pro-

gram pri obrazovanju zapošljenih u agrobiznis sektoru [10]. 

Za Excel je objašnjeno kako se formira sadrţaj tabele, podešavanje izgleda tabe-

le, umetanje grafikona i sortiranje podataka, kao i upotreba nekih ĉesto korišće-

nih formula i funkcija. Excel je našao praktiĉnu primjenu u prikazivanju rezulta-

ta istraţivanja pomoću tabela i grafikona u radovima [7] i [8]. 

U poglavlju o PowerPointu posvećena je paţnja kreiranju sadrţaja slajdova pre-

zentacije i njihovom animiranju. Reĉeno je nešto o dodavanju novih slajdova, 

promjeni redoslijeda prikazivanja slajdova, njihovom brisanju i o podešavanju 

efekata pri prelazu sa slajda na slajd prilikom prikazivanja prezentacije. 

PowerPoint je predstavljen kao alat za obrazovanje zaposlenih u agrobiznis sek-

toru [10]. 
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Računarski sistem 

Računarski sistem je mašina opremljena programima i sluţi za obradu, ĉuvanje 

i prenos podataka. 

Raĉunarski sistem je spoj hardvera i softvera. 

Hardver je fiziĉki dio raĉunara – njegovi djelovi, tj. sve ono što vidimo kod 

raĉunara i moţemo ga dodirnuti. 

Softver je skup kompjuterskih programa. 

Hardver 

Hardver ĉine kućište (Centralna jedinica) i periferije. 

 

Slika 1- Hardverski dio računarskog sistema: kućište i periferije 

– Kućište je kutija oblika kvadra i u sebi sadrţi sljedeće djelove: 

– Procesor (CPU) – motor i mozak raĉunara. On obavlja operacije koje 

omogućavaju izvršavanje programa i kontroliše rad ostalih ureĊaja, 

– Matiĉna ploĉa – na nju se povezuju svi djelovi raĉunara i rade kao jed-

na cjelina, 

– Memorije 

 Hard disk – ĉuva sve podatke i programe, 

 RAM – brza je i koristi se za uĉitavanje programa i podataka dok 

program radi sa njima, 
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– CD/DVD drajv – mjesto za ubacivanje diska radi njegovog ĉitanja ili  

pisanja (narezivanja) na njega, 

– Grafiĉka kartica – daje grafiĉki prikaz rada raĉunara na monitoru ili 

projektoru, 

– Zvuĉna kartica – za ulaz i izlaz zvuka. 

– Periferije: Tastatura, miš, monitor, zvuĉnici, mikrofon, štampaĉ. 

Softver 

Softver ĉine svi programi koji su instalirani na raĉunarskom sistemu. Dijeli se na 

sistemski i aplikativni (korisniĉki). 

• Sistemski softver ĉine programi koji omogućavaju rad raĉunara, tj. komu-

nikaciju izmeĊu korisnika kompjutera i hardvera (Operativni sistemi) i pro-

grami za kontrolu rada pojedinih komponenti raĉunara (Drajveri). Poznati 

operativni sistemi su Windows, Linux i Mac OS. 

• Aplikativni softver ĉine programi pomoću kojih korisnik moţe obaviti neki 

konkretan posao na raĉunaru, npr.: 

– Program za obradu teksta (Word), 

– Za obradu slika (Photoshop), 

– Za obradu videa (Adobe Premiere), 

– Za obradu zvuka (Sound Forge), 

– za grafiĉki dizajn (Corel Draw), 

– Za Web dizajn (Dreamveawer), 

– za rad sa bazama podataka (Access) 

Pod softver, takoĊe, spadaju i igrice, razni video i audio plejeri, web pregledaĉi i 

mnogi drugi alati, poput digitrona. 

Posebna vaţnost pripada operativnim sistemima, kao programima koji omogu-

ćavaju korisniku da pristupi raĉunaru. Prilikom ukljuĉivanja raĉunara dolazi do 

pokretanja operativnog sistema instaliranog na njemu. To daje mogućnost da se 

na monitoru vidi radna površina koja sadrţi sliĉice i dugmad pomoću kojih se 

mogu pokrenuti drugi programi ili pregledati sve ono što se ĉuva na raĉunaru. 

Na taj naĉin se ostvaruje komunikacija izmeĊu korisnika i kompjutera. 
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Vježba 1 

Odgovorite na sljedeća pitanja bez upotrebe knjige: 

1. Šta je raĉunarski sistem, po Vašem shvatanju? 

2. Šta je hardver, a šta softver? 

3. Nabrojite sve djelove kompjutera kojih se sjetite i objasnite njihovu fun-

kciju. 

4. Kako se softver dijeli? 

5. Nabrojite neke korisniĉke programe i kaţite ĉemu sluţi svaki od njih. 

6. Šta je operativni sistem? 
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Windows 7 

Ovaj operativni sistem je trenutno najrasprostranjeniji u okruţenju. Njegova 

glavna karakteristika jeste grafiĉko okruţenje. Sve što prikazuje na monitoru, u 

vidu sliĉica je. Kada ţelimo da pokrenemo odreĊeni program ili  otvorimo neki 

tekstualni fajl, sliku ili bilo koji drugi fajl, dovoljno je da napravimo dvostruki 

klik pokazivaĉem miša na sliĉicu. Pokretanjem programa dobijamo prozor u 

kojem moţemo obaviti neki posao. Zato se ovaj operativni sistem i zove 

Windows, a verzija koju ćemo obraditi u ovom praktikumu jeste Windows 7. 

Poznate su još verzije Windowsa XP i Vista, kao i novija verzija Windows 8. 

Glavni elementi koji se kod Windowsa 7 pojavljuju na displeju jesu: 

– Desktop, koji sadrţi sliĉice programa, 

– Taskbar, traka sa pokrenutim programima, koja na desnom kraju sadrţi 

i oblast za obavještavanje (kalendar, sahat, jaĉina zvuka, centar za mreţe 

– raspoloţive wireless mreţe, itd.), i 

– Start meni, u kojem se nalazi spisak svih instaliranih programa, koman-

de za otvaranje nekih lokacija na disku i neki drugi alati za rad i podeša-

vanja u Windowsu. 

Desktop 

Na desktopu se nalaze sliĉice programa i lokacija na disku koje se najĉešće otva-

raju. Pokreću se dvostrukim klikom na lijevi taster miša na njih. On je kao radna 

površina stola, na kojoj se nalaze stvari koje se ĉesto koriste, kako bi bile pri 

ruci. 

Podešavanje Desktopa 

Na poĉetku ćemo se pozabaviti podešavanjem samog izgleda Desktopa. Podeša-

vanje Desktopa se vrši klikom na Desktop desnim tasterom miša i izborom 

odreĊene komande iz menija koji se na taj naĉin dobije. Najĉešće se podešavaju 

sljedeće stvari: 

– Pozadina – pomoću komande Personalize. U prozoru koji daje ova koman-

da jednostavno se klikne na sliĉice koje ţelimo da se prikazuju kao poza-

dinske. Potom zatvorimo prozor. 
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– Rezolucija ekrana – Screen resolution. Klikne se na dugme ispred kojeg 

piše Resolution i pridrţavajući mišem klizaĉ, pomjeramo ga gore-dole, do 

rezolucije koju ţelimo izabrati. Nakon toga kliknemo na dugme Ok. 

– Izgled sličica na Desktopu. Ovdje se podešava više osobina samih sliĉica: 

• View – veliĉina prikazivanja sliĉica: mali prikaz sliĉica – Small, srednji 

– Medium i veliki – Large), 

• Automatsko slaganje sličica, bez mogućnosti da se slobodno razmješ-

taju po Desktopu – Auto arrange icons. Ova komanda se ukljuĉuje ili 

iskljuĉuje klikom lijevim tasterom miša na nju. Kada je ukljuĉena, 

ispred sebe ima znak za ĉekiranje (√). 

• Prikazivanje ili sakrivanje sličica na Desktopu – Show Desktop 

icons. Ova komanda mora biti oznaĉena (ĉekirana) da bi sliĉice koje se 

nalaze na desktopu vidjele. Ukljuĉuje se ili iskljuĉuje klikom na nju 

pomoću lijevog tastera miša. 

– Sortiranje sličica na Desktopu – Sort by: 

• Po imenu – Name, 

• Po veliĉini – Size, 

• Po tipu – Item type, 

• Po datumu mijenjanja fajlova – Date modified. 

– Osvježavanje grafiĉkog prikaza na ekranu – komandom Refresh. 

Taskbar 

Taskbar (linija poslova) se nalazi u donjem dijelu Desktopa i pruţa se cijelom 

širinom displeja. Na njoj se nalazi spisak svih otvorenih programa, pa se klikom 

na sliĉicu programa prikazuje njegov prozor. Taskbar sadrţi i sliĉice nekih neot-

vorenih programa i one sluţe za njihovo brzo pokretanje, jednim klikom na sli-

ĉicu programa. Na desnom kraju Taskbara nalazi se oblast sa nekim obavješte-

njima kao što je datum i vrijeme, sliĉica koja prikazuje podešenu jaĉinu tona i sl. 

Oblast za obavještavanje 

Ovaj dio taskbara nas obavještava o nekim podešavanjima na našem raĉunaru, a 

ujedno omogućava i izmjene tih podešavanja. 
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Podešavanje datuma i vremena 

Na samom desnom kraju Taskbara nalazi se pravougaonik u kojem je ispisan 

datum i vrijeme. Ako ţelimo promijeniti datum i vrijeme kliknućemo mišem na 

prikaz datuma i vremena, a potom odraditi sljedeće korake: 

1. Klik na natpis Change date and time settings 

2. Klik na dugme Change date and time 

3. U dobijenom prozoru promijeniti datum i vrijeme 

4. Kliknuti na dugme Ok 

5. Ponovo kliknuti na dugme Ok 

Podešavanje jačine zvuka 

Za podešavanje jaĉine zvuka koristimo sliĉicu zvuĉnika – Speakers. Jaĉina zvu-

ka mijenja se povlaĉenjem klizaĉa gore-dole pridrţavajući ga mišem. Klikom na 

sliĉicu zvuĉnika ispod klizaĉa moţe se potpuno iskljuĉiti zvuk (Mute) i ponovo 

ukljuĉiti (Unmute). 

Centar za mreže 

Klikom na sliĉicu koja predstavlja centar za mreţe (izgleda kao stepenice) moţe 

se izabrati ţeljena wireless mreža koja je u dometu i konektovati se na nju kli-

kom na dugme Connect. 

Traka sa programima 

To je središnji dio taskbara na kojem se nalaze sliĉice programa. Klikom mišem 

na sliĉicu programa pokreće se program. Tu se nalaze i sliĉice svih pokrenutih 

programa. 

Na traku sa programima se moţe dodati sliĉica nekog programa koji nema sliĉi-

cu na tom mjestu. To se moţe postići njenim prevlaĉenjem pomoću miša na 

Taskbar i otpuštanjem tastera miša kada se pojavi natpis Pin to Taskbar. Drugi 

naĉin je da se klikne na sliĉicu programa tamo gdje se ona nalazi (na desktopu 

ili u Start meniju) desnim tasterom i da se iz menija koji se dobije izabere 

komanda Pin to Taskbar. Da bi se sliĉicu nekog programa uklonila sa Taskbara, 

klikne se na nju desnim tasterom miša i izabere se komanda Unpin this program 

from taskbar. 

Zaključavanje i otključavanje Taskbara 

Taskbar se moţe premjestiti na bilo koju od ĉetiri strane Desktopa, jednostav-

nim prevlaĉenjem pomoću miša do kraja ţeljene strane. Da bi se ovaj posao 
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odradio, Taskbar mora biti otkljuĉan. Zakljuĉavanje ili otkljuĉavanje Taskbara 

obavlja se klikom mišem na komandu Lock the Taskbar, koja se nalazi u meniju 

dobijenom klikom desnim tasterom miša na prazno mjesto na Taskbaru. 

Kada je Taskbar zakljuĉan, onda se ispred komande Lock the Taskbar nalazi 

znak za ĉekiranje (√). 

Automatsko sakrivanje i pojavljivanje Taskbara 

Moţemo podesiti da se Taskbar ne vidi dok radimo na raĉunaru, već da nestane 

na donjem kraju displeja. Pojaviće se ako spustimo pokazivaĉ miša skroz na dno 

displeja. Ovo sakrivanje Taskbara podešava se na sljedeći naĉin: 

1. Kliknuti desnim tasterom miša na prazno mjesto na Taskbaru. 

2. Izabrati komandu Properties. 

3. Oznaĉiti kvadratić ispred teksta Auto-hide the taskbar. 

4. Kliknuti dugme Ok. 

Start meni 

Ovaj meni dobija se klikom lijevim tasterom miša na Start dugme. Kod 

Windowsa 7 to je okruglo dugme na lijevom kraju Taskbara sa sliĉicom 

Windowsa. 

Glavni elementi Start menija su: 

– Polje za pretragu programa, 

– Lista najĉešće otvaranih programa, 

– Svi programi - All Programs, 

– Desni panel, i 

– Dugme za iskljuĉivanje raĉunara sa svojim podmenijem. 

Polje za pretragu programa nalazi se dole lijevo u meniju koji se dobije kli-

kom na start dugme. Upisivanjem rijeĉi u polje, iznad se dobije lista svih pro-

grama koji u imenu imaju tu rijeĉ. Ţeljeni program se pokreće klikom na njego-

vo ime u dobijenoj listi. 

Lista najčešće otvaranih programa nalazi se lijevo iznad polja za pretragu 

programa. Klikom na neki od programa iz liste on će se pokrenuti. 
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Svi programi – All programs: sadrţi spisak svih programa koji su instalirani na 

raĉunaru. Otvara se kada miša zadrţimo iznad natpisa All Programs ili ga klik-

nemo. 

Desni panel sadrţi stavke poput: 

– Dokumenata - Documents, 

– Slika - Pictures, 

– Muzike - Music, 

– Kompjutera – Computer, 

– Kontrolne table – Control Panel, sluţi za podešavanja sistema, 

– UreĊaja i štampaĉa – Devices and Printers. 

Dugme za isključivanje računara sa svojim podmenijem nalazi se dole desno. 

Na njemu piše Shut Down i kada ga kliknemo lijevim tasterom miša vršimo 

direktno iskljuĉivanje raĉunara. 

Klikom na strelicu koja se nalazi desno od dugmeta Shut Down dobija se sljede-

ći podmeni: 

– Switch user – prelazak na izbor korisnika sistema (users), 

– Log off – odjavljivanje korisnika i prelazak na izbor korisnika, 

– Lock – prelazak na izbor korisnika bez odjavljivanja, 

– Restart – iskljuĉivanje i ponovno pokretanje raĉunara, 

– Sleep – uspavljivanje raĉunara, „budi“ se pomjeranjem miša ili pritiskom 

na Enter, 

– Hibernate – duboko uspavljivanje raĉunara, „budi“ se pritiskom na dugme 

za paljenje. 

All Programs 

U All Programs (Svi programi) nalaze se preĉice za sve programe koji su instali-

rani na raĉunaru. Neke preĉice su unutar All Programs-a organizovane u fascikle 

(folder), npr. Microsoft Office (slika 2). 

Programi se pokreću jednim klikom mišem na ime programa. 

Izbacivanje preĉice na Desktop obavlja se u nekoliko koraka: 
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1. Klik desnim tasterom miša na ime programa za koji pravimo preĉicu na 

Desktopu. 

2. DoĊemo pokazivaĉem miša iznad komande Send to i zadrţimo pokazivaĉ 

na toj poziciji. 

3. Iz otvorenog podmenija kliknemo na komandu Desktop (create shortcut). 

Nakon toga na Desktopu će se naći preĉica za izabrani program i odatle se 

pokreće standardno dvostrukim klikom miša na nju. 

 

Slika 2 - Lista nekih programa u All Programs-u 

Pribor - Accessories 

To su programi koje moţemo koristiti kao neki pribor, npr.: 

1. Calculator – digitron, 

2. Notepad – program za pravljenje tekstualnih fajlova (bilješke i sl.), 

3. Windows Explorer – program za upravljanje podacima smještenim na dis-

ku raĉunara (fajlovi i folderi). 

Nalaze se u folderu Accessories (Pribor) u All Programs. 
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Podešavanja u Windows-u 7 – Control Panel 

Podešavanja se vrše preko Control Panela koji se nalazi na desnom panelu Start 

dugmeta 

Postoje dva izgleda Control Panela: 

1. Category – stavke za podešavanje grupisane su u kategorije, i 

2. Icons (Large i Small) – svaka stavka za podešavanje je prikazana u vidu 

sliĉice sa natpisom. 

Svaka sliĉica u Control Panelu, kada se klikne na nju, daje novi prozor u kojem 

se mogu podešavati odreĊene osobine raĉunarskog sistema. 

Podešavanje datuma i vremena 

Za podešavanje datuma i vremena koristi se sliĉica Date and Time  

. Klikom na nju otvara se prozor koji nam omogućava da izvrši-

mo ţeljena podešavanja. Kako se to radi, opisano je u lekciji o Taskbaru. 

Dodavanje i uklanjanje fontova 

Font predstavlja izgled i oblik slova pri ispisivanju teksta. Sa fontovima se radi 

u prozoru koji se dobije kada se klikne na sliĉicu Fonts  . Dobijeni pro-

zor sadrţi spisak svih instaliranih fontova. 

Za brisanje fonta kliknuti na njegovu sliĉicu desnim tasterom miša i izabrati 

komandu Delete. Potvrditi brisanje (Yes) ili odustati od njega (No). 

Za dodavanje fonta treba iskopirati ţeljeni font sa neke lokacije na raĉunaru u 

prozor sa već instaliranim fontovima. 

Deinstalacija (uklanjanje) instaliranih programa 

Kada se neki program ţeli ukloniti sa raĉunara, nikako ne treba pobrisati njegov 

folder sa diska. Program treba deinstalirati u prozoru koji daje sljedeća sliĉica iz 

Control Panela: Programs and Features  . 

Koraci za deinstalaciju programa su sljedeći: 

1. Klikom na sliĉicu dobije se spisak programa instaliranih na raĉunaru. 

2. Izabere se program koji ţelimo deinstalirati. 
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3. Klikne se komanda Uninstall koja se nalazi na liniji iznad spiska progra-

ma. 

4. Prati se Windowsovo uputstvo za deinstalaciju, korak po korak, sve do 

završetka deinstalacije. 

Kada je program deinstaliran neće ga biti na spisku. 

Podešavanje regionalnih karakteristika i jezika tastature 

Ova podešavanja podrazumijevaju naĉin ispisivanja datuma, vremana, brojeva, 

valute i drugih elemenata koji su vezani za region na kojem se nalazi korisnik 

raĉunara. TakoĊe se moţe dodati više jezika tastature, tako da se moţe kucati 

tekst sa slovima koja postoje u izabranom jeziku. 

Sliĉica je Regional and Linguage  . Klikom na nju dobije se 

prozor kao na slici 3. 

Uz pomoć dugmeta Additio-

nal settings se moţe promi-

jeniti format prikazivanja 

datuma, vremena, brojeva i 

valute. Za dodavanje ili 

uklanjanje jezika tastature 

izabira se strana Keyboards 

and Linguages na vrhu pro-

zora Region and Linguage.  

Sljedeći korak je klik na 

dugme Change keyboards. U 

narednom otvorenom prozo-

ru imamo listu dodatih jezika 

tastature u donjem dijelu 

prozora. 

Uklanjanje nekog jezika vrši 

se njegovim izborom (kli-

kom mišem), a potom kli-

kom na dugme Remove. 

Za dodavanje novog jezika tastature klikne se na dugme Add...Dobije se prozor 

sa listom svih jezika tastature koji se mogu dodati. Ovaj prozor prikazan je na 

slici 4. 

Slika 3 - Prozor za podešavanje regiona i jezika 

tastature 
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Slika 4 - Prozor za izbor jezika tastature koji se dodaje 

Klikne se na kvadratić sa znakom + lijevo od izabranog jezika, a potom na isti 

takav kvadratić lijevo od stavke Keyboard. Izabere se odreĊeni Keyboard, kli-

kom na njega, i na kraju se klikne na dugme Ok. 

Kako se bira dodati jezik tastature? Na Taskbaru se 

klikne na skraćenicu koja predstavlja izabrani jezik 

tastature, na prikazanoj slici je to SR. Pojavi se spisak 

svih dodatih jezika iz kojeg treba izabrati ţeljeni, kli-

kom mišem na njega. 

Dodavanje i uklanjanje korisnika u Windowsu 7 

Windows 7 je višekorisniĉki operativni sistem. To znaĉi da svaki korisnik ima 

svoje foldere na disku za dokumente, slike i druge fajlove i da moţe podešavati 

izgled desktopa kako njemu odgovara. Korisnik se na svoj nalog (Account) pri-

javljuje prilikom ukljuĉivanja raĉunara. TakoĊe se prijavljeni korisnik moţe 

promijeniti pomoću komande Switch user koja se nalazi u podmeniju dugmeta 

Shut down. 

Sliĉica za podešavanje korisniĉkih naloga je User Accounts . Kli-

kom na ovu sliĉicu dobije se prozor za podešavanje korisnika. 

Klik na komandu Manage another account dolazi se do prozora koji prikazuje 

sve postojeće korisnike sistema. 
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Slika 5 - Prozor koji prikazuje korisničke naloge 

Za dodavanje novog korisnika klikne se na komandu Create a new account. 

Potom se izvrše sljedeći koraci: 

1. Unosi se ime korisnika 

2. Izabira se tip korisnika: Standard ili Administrator 

3. Klikne se na dugme Create Account 

Korisnika ĉiji nalog ţelimo podešavati ili obrisati kliknemo i dobijemo prozor sa 

komandama za podešavanje i brisanje. 

 

Slika 6 - Prozor sa komandama za podešavanje ili brisanje korisničkog naloga 

Komande ispisane u tom prozoru jasno oznaĉavaju radnju koja se moţe obaviti 

klikom na njih. 
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Korisnik se moţe zaštiti postavljanjem lozinke (password) za prijavljivanje, što 

omogućava komanda Create a password. Lozinka se unosi dva puta istovjetno, 

u polja predviĊena za to, kako ne bi došlo do greške prilikom unosa. 

Vježba 2 

– Odgovorite na sljedeća pitanja bez upotrebe knjige: 

1. Koji su glavni elementi koji se kod Windowsa 7 pojavljuju na displeju? 

2. Šta se nalazi na Desktopu? 

3. Šta sadrţi Taskbar? 

4. Koji su elementi Start menija? 

– Promijenite pozadinsku sliku Desktopa. 

– Neka sliĉice na Desktopu budu prikazane u srednjoj veliĉini i iskljuĉite 

automatsko slaganje sliĉica. Sortirajte ih po veliĉini. 

– Taskbar premjestite na desnu stranu displeja. 

– Podesite na Vašem raĉunaru datum i vrijeme na ponoć, 1. januara, tekuće 

godine. Jaĉinu tona podesite na 50. 

– Provjerite koje wireless mreţe su Vam dostupne, ako imate wireless karticu 

na svom raĉunaru. 

– Dodajte program Notepad na Taskbar. 

– Uz pomoć polja za pretragu pronaĊite i pokrenite program WordPad. Potom 

ga zatvorite. 

– Iz stavke All Programs pokrenite Internet Explorer. Zatvorite ga. 

– Otvorite iz desnog panela Start menija folder predviĊen za ĉuvanje slika. 

– Vratite Taskbar na donju stranu Displeja i zakljuĉajte ga. 

– Iz foldera sa priborom (Accessories) dodajte preĉicu za digitron na Desktop. 

– Izgled Control Panela podesite na Large Icons. 

– Pomoću Control Panela vratite datum i vrijeme na trenutno. 

– Podesite regionalne karakteristike sistema da odgovaraju drţavi u kojoj 

ţivite. 

– Dodajte svoj matenji jezik kao jezik tastature. Ako već postoji, onda dodajte 

jedan po svom izboru. 

– Dodajte novog korisnika sistema. Neka se zove Student, tipa Standard user. 

Postavite mu šifru za prijavljivanje. 

– Prijavite se kao korisnik student. 

– Restartujte Vaš raĉunar pomoću komande iz podmenija dugmeta Shut 

Down. 

– Prijavite se kao stari korisnik. Novokreiranog korisnika izbrišite.  
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Organizacija podataka u kompjuteru 

Podaci se na raĉunaru organizuju u fajlove (file) – nedjeljive cjeline podataka. 

Na primjer: slika, pjesma, video, program, dokument, Internet strana itd. 

 

Slika 7 - Primjeri fajlova u Windows-u 7 

Fajlovi se smještaju u foldere. Takva organizacija fajlova je potrebna da bi smo 

„sloţili“ podatke i lakše ih pronalazili kad nam trebaju. Npr. slike se smještaju u 

folder Pictures. 

 

Slika 8 - Primjer smještanja fajlova u odgovarajuće foldere – Pictures 

Folderi pored fajlova sadrţe i druge foldere (podfolderi). Svi fajlovi i folderi 

smješteni su na disk (hard disk, CD i USB flash memorija). Diskovi se nalaze u 

Computeru i oznaĉavaju se velikim slovom. 

 

Slika 9 - Prikazivanje diskova u kompjuteru u Windows-u 7 
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Izgled prozora u Windows-u 7 

U windowsu se svi poslovi obavljaju u prozorima, ali se najĉešće koristi prozor 

Windows Explorera. U njemu se prikazuju fajlovi i folderi i odatle se mogu 

otvarati, kopirati, brisati i izvoditi se mnoge radnje sa njima. Prikazaćemo ele-

mente koji ĉine prozor u Windows-u 7. 

 

Slika 10 - Prozor Windows Explorera u Windows-u 7 

Elemente prozora koji su brojevima oznaĉeni na slici iznad, opisaćemo kratko u 

daljem tekstu, a video tutorijal koji to objašnjava moţe se pogledati na Internet 

adresi www.youtube.com/watch?v=y7hfTwVU5-Q . 

1. Linija sa dugmadima: za minimizaciju (Minimize), za maksimizaciju i 

smanjenje prozora (Maximize i Restore Down) i za zatvaranje prozora 

(Close). 

2. Dugmad za kretanje na prethodni sadrţaj prozora, nazad (Back) i naprijed 

(Forward). 

3. Adresna linija, u kojoj se nalazi adresa trenutno izabranje lokacije na dis-

ku. 

1 2 
3 4 

6 5 7 

8 

9 

10 

http://www.youtube.com/watch?v=y7hfTwVU5-Q
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4. Polje za pretragu u izabranom folderu ili lokaciji na raĉunaru. 

5. Linija sa menijem komandi koje se odnose na lokaciju, folder ili fajl koji 

je selektovan (izabran) u prozoru. 

6. Dugmad za izbor naĉina prikazivanja podfoldera i fajlova u donjem veli-

kom polju prozora (View). 

7. Dugme za davanje prikaza (Preview) izabranog fajla (dokumenta, slike i 

sl.). 

8. Spisak diskova, foldera i najĉešće korišćenih lokacija na raĉunaru. 

9. Polje u kojem se prikazuje sadrţaj diska, lokacije ili foldera koji je izabran 

u prozoru. 

10. Linija sa informacijama o izabranom folderu ili fajlu. 

Rad sa fajlovima i folderima u Windows-u 7 

Najĉešće radnje koje se izvršavaju nad fajlovima i folderima u windows-u 7 jesu 

kreiranje novih, kopiranje, premještanje, brisanje i promjena imena.  

Izbor (selekcija) fajlova 

Da bi smo bilo šta uradili sa postojećim fajlom ili folderom, moramo ga izabrati 

(selektovati), kako bi Windows znao na šta se odnosi komanda koju mu zadamo 

da izvrši (npr. kopiraj, preimenuj, pobriši). 

Selekcija se obavlja klikom lijevim tasterom miša na fajl ili folder koji ţelimo 

izabrati. 

Selekciju više fajlova i foldera moţemo uraditi na više naĉina: 

1. Prevuĉemo mišem preko njih dok drţimo pritisnut lijevi taster miša. Prev-

laĉenje obavezno poĉinjemo sa praznog prostora a ne sa prvog fajla, jer bi 

smo u tom sluĉaju prenosili prvi fajl. 

2. Izbor više uzastopnih fajlova i foldera: kliknemo lijevim tasterom miša na 

prvi fajl, pritisnemo SHIFT na tastaturi i kliknemo na posljednji fajl. 

3. Izbor više fajlova koji nisu uzastopni: kliknemo lijevim tasterom miša na 

prvi fajl, pritisnemo CTRL na tastaturi i klikamo na ostale fajlove koje 

ţelimo izabrati, jedan po jedan. 
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Ako ţelimo selektovati sve fajlove i foldere na izabranoj lokaciji onda pritiska-

mo na tastaturi tipke Ctrl i A. To je opcija Select All, koja se nalazi u stavci 

Organize u meniju oznaĉenom brojem 5 na slici 10. 

Selekcija fajlova i foldera objašnjena je u video tutorijalu koji se moţe naći na 

adresi www.youtube.com/watch?v=Wy8nJpIzyb4 . 

Kopiranje i premještanje fajlova i foldera 

Kopiranjem postiţemo da odreĊene fajlove i foldere dupliramo, tako da imamo 

potpuno iste na dvije ili više lokacija. Nakon kopiranja to će biti nezavisni fajlo-

vi ili folderi, pa ih moţemo koristiti ili mijenjati tako da to neće uticati na druge 

od kojih su nastali kao kopije, niti će rad sa originalima uticati na kopije. Fajlo-

ve i foldere moţemo u daljem tekstu nazvati objektima za kopiranje ili premješ-

tanje. 

Kopiranje ili premještanje se moţe obaviti na tri naĉina: 

1. Kombinacijom komandi Copy i Paste za kopiranje, i Cut i Paste za prem-

ještanje. 

2. Prevlaĉenjem objekata koje kopiramo ili premještamo pomoću desnog tas-

tera miša sa jedne na drugu lokaciju. 

3. Prevlaĉenjem objekata koje kopiramo ili premještamo pomoću desnog tas-

tera miša unutar samog prozora Windows Explorera iz desnog polja, 

oznaĉenog brojem 9, na folder koji vidimo u lijevom polju prozora (8). 

Kombinacije Copy – Paste i Cut – Paste 

1. Izvrši se selekcija objekata. 

2. Klikne se desnim tasterom miša na neki od selektovanih objekata. 

3. Iz dobijenog menija izabere se komanda Copy. 

4. Otvori se lokacija na koju se ţeli izvršiti kopiranje i klikne se na prazan 

prostor desnim tasterom miša. 

5. Iz dobijenog menija izabere se komanda Paste. 

Za premještanje fajlova i foldera postupak je isti samo se u koraku 3 umjesto 

komande Copy bira komanda Cut. 

Ovaj naĉin kopiranja ili premještanja je objašnjen u video tutorijalu na adresi 

www.youtube.com/watch?v=bJ2dBrqqhBM . 

 

http://www.youtube.com/watch?v=Wy8nJpIzyb4
http://www.youtube.com/watch?v=bJ2dBrqqhBM


Windows 7 

22 

 

Prevlačenje objekata sa jedne na drugu lokaciju 

1. Otvorimo obje lokacije tako da su istovremeno vidljive na ekranu, kao na 

slici ispod. 

2. Izaberemo objekte. 

3. Pritisnemo desni taster miša, obavezno na neki od izabranih objekata, i 

prevlaĉimo drţeći pritisnut taster miša. 

4. Izabrane objekte prenesemo na novu lokaciju i otpustimo taster miša 

5. Izaberemo jednu od 4 komande iz menija koji se pojavi: 

• Copy here – kopiramo fajlove i foldere 

• Move here – premještamo fajlove i foldere 

• Create shortcuts here – pravimo preĉice do fajlova i foldera 

• Cancel – odustajemo od kopiranja ili premještanja fajlova i foldera 

 

Slika 11 - Istovremeno prikazivanje obje lokacije za kopiranje ili premještanje 

fajlova 

Ovaj postupak kopiranja ili premještanja objašnjen je u video tutorijalu koji se 

nalazi na Internet adresi www.youtube.com/watch?v=5RmYqVp3W1E . 

Prevlačenjem fajlova u prozoru Windows Explorera 

1. Otvorimo prozor i izaberemo u lijevom polju lokaciju sa koje kopiramo ili 

premještamo. 

http://www.youtube.com/watch?v=5RmYqVp3W1E
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2. Onda u lijevom polju klikanjem na strelice ispred lokacija podesimo da 

bude vidljiva lokacija na koju hoćemo da kopiramo. Novu lokaciju ne tre-

ba kliknuti u lijevom polju, da bi i dalje ostao prikazan sadrţaj stare loka-

cije. 

3. Izaberu se u desnom polju fajlovi za kopiranje, pritisnu se desnim taste-

rom miša i nose se na lijevu stranu do lokacije u koju se kopira. 

4. Kada nova lokacija bude pokrivena plavom sjenkom, otpustimo desni tas-

ter miša i izaberemo jednu od ĉetiri komande koje se ponude (Copy, Move, 

Create shortcut i Cancel). Ove komande su opisane u prethodnom tekstu. 

 

Slika 12 - Prevlačenje fajlova u prozoru Windows Explorera 

Adresa na kojoj se nalazi video tutorijal koji objašnjava ovakav postupak kopi-

ranja ili premještanja je www.youtube.com/watch?v=76_jenFra38 . 

Kreiranje novog foldera, fajla ili prečice 

Ovo moţemo uraditi na Desktopu ili nekoj drugoj lokaciji. 

1. Klikne se desnim tasterom miša na Desktop ili na prazan prostor unutar 

otvorenog prozora. 

2. Dovodimo pokazivaĉ miša iznad komande New i tu ga zadrţimo. 

http://www.youtube.com/watch?v=76_jenFra38
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3. Iz dobijenog menija izabiramo: 

a. Folder – za kreiranje novog foldera, 

b. Shortcut – za kreiranje nove preĉice. 

– Izabere se fajl za koji pravimo preĉicu i klikne se Next 

– Upiše se ime za preĉicu i klikne se Finish. 

c. Izabere se neki od fajlova koji ţelimo kreirati kao novi (text 

document, word document i dr.) 

Novi objekat će odmah nakon kreiranja imati osenĉeno ime, koje mu sistem 

dodjeljuje, pa sa tastature moţemo ukucati ime koje ţelimo da mu dodijelimo 

umjesto onog dodijeljenog. Ako nismo tad promijenili ime, moţemo ga kasnije 

promijeniti komandom Rename, koju ćemo u nastavku objasniti. 

Video tutorijal koji objašnjava kreiranje novih objekata se nalazi na adresi 

www.youtube.com/watch?v=Alia4aEWPSM . 

Ostale komande za rad sa fajlovima 

1. Open with – daje spisak programa pomoću kojih moţemo otvoriti izabrani 

fajl. 

2. Delete – brisanje izabranih objekata (moţe i tasterom Delete na tastaturi): 

– Brisanjem se fajlovi i folderi smještaju u korpu za otpatke - Recycle 

Bin 

– Pridrţavanjem tastera Shift na tastaturi dok brišemo, fajlovi i folderi 

se brišu trajno. 

3. Rename – promjena imena izabranom fajlu ili folderu. 

4. Properties – daje box sa informacijama o izabranom fajlu ili folderu. 

Ove komande su objašnjene u video tutorijalu koji se moţe naći na adresi 

www.youtube.com/watch?v=xogUwDqGAF4 . 

Korpa za otpatke – Recycle Bin 

Kada se fajlovi i folderi brišu, smještaju se u korpu za otpatke – Recycle Bin. 

Odatle se mogu vratiti na lokaciju odakle su pobrisani, osim ako su pobrisani 

trajno. Preĉica za Recycle Bin se nalazi na Desktopu. 

 

 

http://www.youtube.com/watch?v=Alia4aEWPSM
http://www.youtube.com/watch?v=xogUwDqGAF4
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Vraćanje izbrisanih fajlova: 

1. Otvorimo korpu za otpatke. 

2. U prozoru koji prikazuje sadrţaj korpe izaberemo objekte koje ţelimo vta-

titi na lokaciju sa koje su pobrisani i kliknemo na komandu Restore this 

item(s). 

3. Ako hoćemo da vratimo sve izbrisane stavke onda kliknemo na prazan 

prostor da sklonimo selekciju sa izabranih stavki i kliknemo na komandu 

Restore all items. 

Trajno brisanje svih pobrisanih stavki vrši se klikom na komandu Empty Recycle 

Bin u prozoru u kome je prikazan sadrţaj korpe. 

Video tutorijal u kome je objašnjena upotreba Recycle Bin-a nalazi se na Inter-

net adresi www.youtube.com/watch?v=fTPheiGXXcE . 

Vježba 3 

– Otvorite lokaciju Computer i vidite koje diskove imate na raĉunaru. 

– Otvorite jedan od diskova, recimo C, i neki folder sa njega. Pokušajte u tom 

folderu da razlikujete sliĉice foldera i fajlova. 

– Otvorite neku sliku koju imate na svom raĉunaru. 

– U nekom otvorenom prozoru sa fajlovima pokušajte da prepoznate bitne 

elemente prozora i prisjetite se njihovih funkcija. 

– Na Desktopu kreirajte novi folder i nazovite ga Vjezba. 

– Otvorite ga i u njemu kreirajte novi text document. 

– Iz nekog foldera sa C diska iskopirajte nekoliko fajlova u folder vjeţba. 

– Jednom od njih promijenite ime. 

– Premjestite tri fajla iz foldera vjeţba na Desktop. 

– Pobrišite sadrţaj foldera Vjezba. 

– Iz korpe za otpatke vratite fajl kojem ste mijenjali ime na njegovu prvobitnu 

lokaciju, tj. u folder Vjezba. 

– Pobrišite folder Vjezba sa Desktopa. 

– Pobrišite tir fajla koja ste ranije iz foldera vjezba premjestili na Desktop. 

– Ispraznite trajno korpu za otpatke. 

 

 

http://www.youtube.com/watch?v=fTPheiGXXcE
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Internet 

Internet je mreţa raĉunara koja, pored ostalog, omogućava da se dokumenti 

(internet strane), koji sadrţe tekst, slike, audio i video, ĉuvaju, pregledaju i preu-

zimaju. Ovaj servis Interneta zove se World Wide Web – WWW. Raĉunari koji 

ĉuvaju internet strane zovu se serveri. Internet prezentacije (sajtovi) sadrţe više 

strana i imaju svoje adrese. Npr. www.uninp.edu.rs. Da bi se odreĊeni sajt 

pogledao na Internetu, trebamo imati na raĉunaru program koji zovemo Web 

browser (pregledaĉ). Poznati Web browseri su: Google Chrome, Mozilla 

Firefox, Internet Explorer i Opera. 

Raĉunari preko kojih mi pregledamo web prezentacije zovu se klijenti. Oni 

moraju biti povezani na Internet preko neke firme koja pruţa usluge povezivanja 

sa Internetom i zove se internet provajder. U današnjem vremenu najĉešće se 

Internet konekcija ostvaruje preko ADSL linije, kablovske linije, beţiĉne mreţe 

(wireless) i 3G modema koji koriste SIM karticu za uspostavljanje veze. 

Internet, pored WWW-a, omogućava i druge servise. To su servisi e-amila 

(elektronske pošte), e-poslovanja, e-uĉenja i dr. 

Pregledanje web strana 

Kada ţelimo posjetiti odreĊenu web stranu, trebamo unijeti njenu adresu u adre-

snu liniju web browsera. Drugi naĉin je da kliknemo na natpis ili sliku koji na 

nekoj strani predstavlja vezu (link) do strane koju ţelimo posjetiti. Ovo je sluĉaj 

kada do strane dolazimo pomoću pretraţivanja. 

U ovom praktikumu ćemo kao Web browser objasniti Google Chrome. Na slici 

ispod oznaĉićemo bitne elemente u prozoru ovog pregledaĉa. Brojevima 1, 2, 7 i 

8 su oznaĉeni djelovi samog browsera, a ostale oznake predstavljaju elemente 

Google strane. Brojem 1 je oznaĉena adresna linija. U nju se upisuje adresa koju 

ţelimo posjetiti. Naravno, uslov je da znamo taĉnu adresu. Ako ne, onda moţe-

mo pretraţivati Internet pomoću nekog pretraţivaĉa, od kojih je danas najpopu-

larniji Google. Adresa Google pretraţivaĉa je www.google.com. Strelice ozna-

ĉene brojem 2 na slici predstavljaju dugmad za kretanje nazad (Back ) i napri-

jed (Forward ) kroz strane koje su otvarane u browseru. Back dugme nam 

omogućava da se vratimo na prethodno pregledanu stranu, i to za više koraka. 

Forward ima funkciju kretanja naprijed kroz strane, nakon što smo se vraćali 

pomoću dugmeta Back. 

http://www.uninp.edu.rs/
http://www.google.com/
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Slika 13 - Internet pregledač Google Chrome koji prikazuje Google stranu 

Sadrţaj Web strane prikazuje se u Browseru ispod adresne linije. Posvetićemo 

se Google sajtu, kao najĉešće korišćenom pretraţivaĉu u današnjem vremenu. 

Brojem 3 oznaĉen je spisak servisa koje pruţa Google. Servis Slike se koristi 

kada pretraţujemo slike na Internetu. Gmail je Googleov servis za elektronsku 

poštu (e-mail). 

Polje u koje se upisuju rijeĉi koje ţelimo da traţimo na Internetu oznaĉeno je 

brojem 4. Kada upišemo u njega neki termin, Google će pronaći sve sajtove ĉije 

strane sadrţe upisane rijeĉi i rezultate će prikazati ispod (5). U rezultatima se 

prikazuje linkovani naslov, dio teksta koji sadrţi rijeĉi po kojima je pretraţivano 

i web adresu pronaĊene strane. Klikom na naslov otvara se pronaĊena strana. 

Broj 6 oznaĉava komandu za podešavanje (sliĉica zupĉanika). Pomenućemo 

podešavanje pretrage. Ovdje je bitna mogućnost podešavanja da se rezultati pre-

trage otvaraju u novom prozoru kada se klikne na njih. Na taj naĉin ostaje otvo-

rena strana sa svim rezultatima pretrage, a izabrani rezultat se otvara u novom 

prozoru. Ovo se postiţe oznaĉavanjem kvadratića ispred natpisa Otvori svaki 

izabrani rezultat u novom prozoru pregledača (Open each selected result in a 

new browser window) na strani za podešavanje pretrage. Potom se kline na 

dugme Sačuvaj (Save). 

U Google Chrome-u moţe biti otvoreno više strana istovremeno, a sa jedne na 

drugu se prelazi klikom na naslov strane na mjestu koje je na slici iznad oznaĉe-

no brojem 7. 

1 2 

3 

4 

5 

6 

7 
8 
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Broj 8 oznaĉava mjesto na kojem se pomoću klika mišem dobija glavni meni 

browsera. Ovaj meni se kod razliĉitih browsera nalazi na razliĉitim mjestima i 

treba ga potraţiti. 

Otvorena strana nam nudi mogućnost ĉitanja teksta i pregledanja slika i ostalih 

multimedijalnih sadrţaja (audio, video). Bitni elementi Web strana jesu linkovi, 

koji omogućavaju da se klikom na njih otvori nova strana. Linkovi su uglavnom 

dati u vidu natpisa ili sliĉica. 

Preuzimanje (Download) sa Interneta 

Najĉešće se sa Internet strana preuzimaju tekst i slike. Tekst se moţe preuzeti 

jednostavnim selektovanjem i kopiranjem. Prevlaĉenjem pokazivaĉa miša preko 

teksta obavićemo selekciju. Potom se klikne desnim tasterom miša na selekto-

vani tekst i izabere se komanda Kopiraj (Copy). Selektovani tekst će biti smješ-

ten u memoriji raĉunara koju zovemo Clipboard i tamo će ĉekati da se nalijepi 

(Paste) u neki dokument u programu za obradu teksta. Npr. otvorimo Microsoft 

Word i na mjesto u dokumentu gdje ţelimo da iskopiramo tekst sa Interneta kli-

knemo desnim tasterom miša, a potom kliknemo na komandu Zalijepi (Paste). 

Na taj naĉin moţemo naše dokumente (seminarske radove i sl.) dopuniti tekstom 

preuzetim sa Interneta. 

 

Slika 14 - Kopiranje teksta sa Internet strane 
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Da bi smo preuzeli sliku sa Interneta jednostavno ćemo kliknuti na nju desnim 

tasterom miša i izabrati komandu Sačuvaj sliku kao… (Save Image as…). 

 

Slika 15 - Preuzimanje slike sa Interneta 

Ova komanda daće nam dialog box Sačuvaj (Save) u kojem ćemo izabrati loka-

ciju na kojoj ţelimo saĉuvati sliku na raĉunaru i ime slike (File name). Potom se 

klikne na dugme Sačuvaj (Save) i slika će biti preuzeta sa Interneta. 

Nekada ţelimo saĉuvati kompletnu stranu sa Interneta. Tada koristimo glavni 

meni browsera i iz njega pokrećemo komandu Sačuvaj stranicu kao… (Save 

Page as…). Dobićemo dialog box u kojem biramo lokaciju za ĉuvanje strane, a 

moţemo joj dati i ime po svojoj ţelji. Strana će biti saĉuvana, a uz nju i folder sa 

slikama i ostalim sadrţajem koji se na njoj nalazi. Takvu stranu kasnije moţemo 

otvoriti i pregledati iako nismo konektovani na Internet. 

Na isti naĉin ćemo preuzeti i neki PDF dokument koji se nalazi na Interentu, a 

otvoren je u Web browseru. Ovako saĉuvan dokument kasnije moţemo otvoriti 

u Adobe Readeru. Ĉesto Web browser daje prikaz sliĉice flopy diskete, kada je 

u njemu otvoren PDF dokument. Klikom na tu sliĉicu pokrećemo komandu za 

ĉuvanje dokumenta na raĉunaru, tj. njegovo preuzimanje. 

Za preuzimanje fajlova (Download) sa Interneta koristi se link koji je predviĊen 

za to, ako postoji. Na ovaj naĉin se preuzimaju audio i video fajlovi, programi i 
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igrice. Nekada pronalaţenje linka za download zahtijeva pretragu više Internet 

strana. 

 

Slika 16 - Linkovi za download antivirus programa 

Kada se fajl preuzme sa Interneta, on se prikaţe u dnu prozora browsera (kod 

Google Chrome-a), ili na nekom drugom mjestu unutar browsera, u zavisnosti 

od toga koji browser koristimo. Listu preuzetih fajlova moţemo dobiti klikom 

na komandu Preuzimanja (Downloads) koja se nalazi u glavnom meniju 

browsera. Klikom na preuzeti fajl, moţemo ga otvoriti. Klikom desnim tasterom 

miša na preuzeti fajl, dobija se komanda za otvaranje foldera koji sadrţi preuzeti 

fajl (Prikaži u direktorijumu – Open containing folder). Ovaj naĉin otvaranja 

foldera se primjenjuje kod većine browsera. Kod Google Chrome-a ova koman-

da se nalazi ispod imena preuzetog fajla, pa nam nije potreban desni klik mišem 

na preuzeti fajl. 

Vježba 4 

1. Preuzmite neki tekst o Novom Pazaru sa Interenta i iskopirajte ga u Word. 

2. Preuzmite neku sliku Novog Pazara sa Interneta i saĉuvajte je u folderu Pic-

tures pod imenom np1. 

3. Preuzmite sa Interneta neku sevdalinku po svom izboru i program WinRar. 

Otvorite folder koji sadrţi preuzeti program. 

4. U folderu Documents sa sajta ministarstva pravde saĉuvajte jednu Web 

stranu i neki obrazac u PDF formatu. 

5. Otvorite stranu u Web browseru, a PDF fajl u Adobe readeru ili nekom dru-

gom programu za ĉitanje PDF-ova. Ako nemate instaliran ni jedan PDF 

reader, otvorite PDF fajl u Web browseru. 
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E-mail servis 

E-mail ili elektronska pošta jeste Internet servis koji omogućava razmjenu poru-

ka ĉiji sadrţaj mogu ĉiniti tekst, dokumenti, slike, video i kompresovani fajlovi. 

Poruke se kreiraju u programima za rad sa e-mailom, koji se zovu e-mail klijenti 

(email client) ili korisniĉki agent za poštu (mail user agent - MUA). Ĉine ih ure-

Ċivaĉi poruka, mehanizmi za slanje poruka i pregledaĉi poruka. 

Elektronska pošta funkcioniše po pravilima tradicionalne pošte. Poruka se kreira 

i šalje. Potom se ĉuva na nekom od servera odakle je primalac preuzima i pre-

gleda pomoću nekog e-mail klijenta. Potrebno je da i pošiljalac i primalac imaju 

svoju jedinstvenu e-mail adresu. Adresa se sastoji od korisniĉkog imena, simbo-

la @ (et) i Internet domena na kojem je adresa registrovana. Npr. koris-

nik@gmail.com. 

Kreiranje e-mail naloga na Google-u 

Google nije samo najpoznatiji Web pretraţivaĉ, on nudi i mnogo drugih servisa. 

Najĉešće korišćen Google servis, pored pretrage, jeste e-mail. Najprije treba 

kreirati svoju e-mail adresu. Ona mora biti jedinstvena. 

Posjetite Web lokaciju www.gmail.com ili na Google sajtu kliknite na servis 

Gmail (slika 13 –  3). Na desnom kraju strane postoji uoĉljivo dugme sa natpi-

som: Otvorite nalog (Create an account). Klikom na njega dolazi se do strane 

gdje se unose liĉni podaci. Jednostvano treba popuniti obrazac i pratiti uputstva 

na strani. Jezik (Linguage) na kojem se prikazuje ova strana moţe se izabrati u 

donjem desnom uglu, tako da se pomenuta uputstva mogu pratiti na izabranom 

jeziku. 

Nekada je potrebno unijeti broj telefona ili neku već postojeću e-mail adresu, 

radi verifikacije korisnika. 

Nakon popunjanja obrasca, što podrazumijeva i unos traţenih rijeĉi, datih u vidu 

slike,  i prihvatanje Google-ovih uslova korišćenja naloga, klikne se na dugme 

Sljedeći korak (Next). Sljedeća strana daje obavještenje da ste kreirali svoj nalog 

i dugme Nastavi na Gmail, koje Vas uvodi u e-mail klijent. Nakon odjavljivanja 

sa svog e-mail naloga, sljedeći put se prijavljivanje obavlja unosom korisničkog 

imena (username) i lozinke (password). Do Login strane dolazimo tako što ćemo 

posjetiti lokaciju Gmail. Kod unosa korisniĉkog imena nije obavezan unos kom-

pletne e-mail adrese, već samo korisniĉkog imena. Npr. za adresu koris-

nik@gmail.com u polju za korisniĉko ime unosi se samo korisnik. 

mailto:korisnik@gmail.com
mailto:korisnik@gmail.com
http://www.gmail.com/
mailto:korisnik@gmail.com
mailto:korisnik@gmail.com
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Izbor jezika i promjena lozinke. 

Lozinku treba povremeno mijenjati, kako bi se izbjegla mogućnost da je neko 

otkrije. Ovaj postupak se sprovodi u nekoliko koraka. Prvi je klik na komandu 

Podešavanja (Setings), koja je predstavljena sliĉicom u obliku zupĉanika u gor-

njem desnom uglu strane. Potom se izabira komanda Podešavanja (Mail set-

tings). Strana za podešavanja ima više podstavki: Opšta (General), Oznake 

(Labels), Nalozi i uvoz (Accounts and Import) i td. Promjena lozinke vrši se u 

stavci Nalozi i uvoz, klikom na komandu Promijeni lozinku (Change password). 

Sva podešavanja treba zapamtiti pomoću dugmeta Sačuvaj (Save) koje se nalazi 

na dnu strane. 

U stavci Opšta moţe se izabrati, pored ostalog, jezik prikaza u programu Gmail 

(Gmail display linguage). 

Najznačajniji elementi Google e-mail klijenta 

Bitni elementi na strani koja nam omogućava upotrebu Gmail-a su sljedeći: 

1. Polje za pretraţivanje poruka, 

2. Dugmad sa komandama za akcije nad oznaĉenim porukama, 

3. Kvadratići za izbor (oznaĉavanje) poruka, 

4. Pošiljalac ili primalac poruke, 

5. Naslov (Subjest) poruke, 

6. Fascikle za razvrstavanje poruka, 

7. Komanda za pisanje nove poruke, 

8. Dugme sa komandom za podešavanje e-mail naloga, i 

9. E-mail adresa. 

Izgled Gmail okruţenja predstavljen je na slici ispod. 

Većinu ovih elemenata nećemo posebno objašnjavati, jer je njihova funkcija 

jasna samim navoĊenjem elementa. Neke ćemo u nastavku pojasniti detaljnije. 

Fascikle za razvrstavanje poruka. U Google e-mail klijentu poruke su razvrs-

tane u fascikle. Najĉešće korišćene su Primljene (Inbox) i Poslate (Sent Mail). 

Tu su još i fascikla sa nepoţeljnim porukama, uglavnom poruke reklamnog tipa, 

oznaĉena kao Nepoželjne (Spam) i fascikla sa obrisanim porukama, Otpad 

(Trash). Na dnu spiska fascikli nalazi se stavka Više (More). Klikom na nju 

otvara se dodatni spisak fascikli i komande za upravljanje fasciklama i za krei-

ranje nove fascikle u koju bi smo smještali pojedine poruke, po svom izboru. To 

je komanda Napravi novu oznaku (Create New Label). 
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Slika 17 - Google-ov e-mail klijent 

Pregledanje poruka. Kada kliknemo na odreĊenu fasciklu, desno se pokazuje 

spisak poruka koje se nalaze u izabranoj fascikli. Na slici iznad je oznaĉeno šta 

je šta od prikazanih djelova poruke. Klikom na ime pošiljaoca ili naslov odreĊe-

ne poruke, ona će se otvoriti i vidjet će se njen puni sadrţaj. Otvorena poruka 

ima ispod sadrţaja dvije komande: Odgovori (Reply) i Proslijedi (Forward). 

Klikom na Odgovori dobićete mogućnost da napišete odgovor i klikom na dug-

me Pošalji (Send) da odgovorite onome od koga ste primili poruku. Klikom na 

Proslijedi dobijate mogućnost da unesete adresu ili adrese onih kojima ţelite da 

proslijedite tu istu poruku i klikom na dugme Pošalji to ćete i uraditi. 

Dugmad za akcije nad označenim porukama. Ovdje je bitno naglasiti da 

poruke nad kojima se ţeli izvršiti neka akcija moraju biti oznaĉene. Oznaĉava-

nje (ili uklanjanje oznaĉavanja) se vrši klikom na kvadratiće lijevo od imena 

pošiljaoca poruke u dijelu gdje su prikazane poruke. Najĉešće se vrše akcije 

Izbriši (Delete) i Premjesti u (Move to). To su dugmad koja se na slici 17 nalaze 

lijevo i desno uz broj 2. 

Kreiranje nove poruke. Klikom na dugme Nova poruka (Compose Mail) dola-

zi se do ureĊivaĉa (editor) poruka, koji je prikazan na donjoj slici. Ako dobijete 

novi editor poruka (slika 18 - desno), klikom na strelicu u njegovom donjem 

desnom uglu otkrivate komandu Privremeno vrati na staro pisanje poruka. Kli-

kom na nju, dobijate editor kako je prikazano na slici ispod, lijevo. U takvom 

editoru postoji komanda za prelazak na novi naĉin pisanja poruke, koja se nalazi 

desno od dugmeta Oznake. 

Pri kreiranje nove poruke, bitno je unijeti Kome (To) se šalje poruka (moţe se 

unijeti više adresa primalaca, pri ĉemu se adrese odvajaju zarezom), Naslov 

1 

2 

3 

4 5 

6 

7 

8 

9 
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(Subject) poruke i tekst poruke. Poruci se moţe prikljuĉiti dokument, slika, 

video i zapakovani (kompresovani) fajl (.zip, .rar). Nakon klika na komandu 

Priključi datoteku (Attach a file) izabira se fajl sa raĉunara i izbor se potvrdi na 

dugme Otvori (Open). Tada treba saĉekati da se fajl prikljuĉi, što je završeno 

kada se ispred imena fajla pojavi znak √. Kreirana poruka moţe se Poslati 

(Send), Sačuvati (Save Now) u fasciklu Nedovršene (Drafts), odakle se moţe 

poslati kasnije, i Odbaciti (Discard). 

 

 

Slika 18 - Editor za pisanje novih e-mail poruka – stari način (lijevo) i novi 

(desno) 

Podešavanja se vrše pomoću dugmeta oznaĉenog na slici brojem 8. Najĉešće se 

podešava jezik na kojem će se prikazivati strana za rad sa e-mail nalogom, i vrši 

se promjena lozinke. Ta podešavanja su već objašnjena u prethodnoj lekciji. 

E-mail adresa koja je prikazana u gornjem desnom uglu prozora (slika 17 - 9), 

omogućava da se, klikom na nju, doĊe do komande Odjavi me (Sign out) za 

odjavljivanje sa naloga. Uvijek se treba odjaviti nakon korišćenja e-mail naloga. 

Tako izbjegavamo mogućnost da neko, ko bi radio na istom raĉunaru poslije 

nas, naĊe otvoren naš nalog i zloupotrijebi ga. 
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Vježba 5 

1. Kreirajte sebi novi e-mail nalog na Gmail-u. 

2. Poslati sa svoje e-mail adrese odgovore na sljedeća pitanja, na svoju drugu 

e-mail adresu ili e-mail adresu svog prijatelja. Na pitanja odgovoriti bez 

korišćenja literature: 

1) Šta je raĉunarski sistem? 

2) Šta je hardver, a šta softver? 

3) Nabrojite neke djelove raĉunara i navedite njihove osnovne funk-

cije. 

3. Podesiti izgled sliĉica na Desktopu na Small icons, sortirati ih po tipu i 

iskljuĉiti opciju za automatsko slaganje sliĉica. 

4. Podesiti datum na Vašem raĉunaru na 20.10.2011. godine, a vrijeme na 

15:15. 

5. Jaĉinu zvuka podesiti na 50%. 

6. Na Taskbar postaviti sliĉicu (preĉicu) za program Notepad. 

7. Podesiti da Taskbar bude otkljuĉan i ukljuĉiti opciju za automatsko sakriva-

nje Taskbara. 

8. Postaviti Taskbar na desnu stranu ekrana. 

9. Uz pomoć Search polja koje se nalazi u Start meniju otvoriti prozor Devi-

ces. Minimizirati ovaj prozor. 

10. Iz stavke All Programs otvoriti program Microsoft PowerPoint. 

11. Otvoriti prozor Control Panela i minimizirati ga. 

12. Na Desktop izbaciti preĉicu za program Microsoft Publisher (ili neki drugi, 

ako nemate instaliran pomenuti program). 

13. Pokrenuti Calculator (digitron) i minimizirati ga. 

14. Dodati grĉki jezik za tastaturu. 

15. Dodati novog korisnika sa imenom Student, tipa Standard user. Postaviti 

šifru student123 za ovog korisnika. 

16. Pomoću Google pretraţivaĉa pronaći slike Novog Pazara i saĉuvati dvije od 

njih u folderu Pictures. Neka slike budu srednje veliĉine. 

17. Pronaći neki tekst o istom gradu, iskopirati taj tekst u novi dokument 

(pomoću bilo kojeg programa za rad sa tekstom) i saĉuvati ga na Desktopu 

pod imenom Novi Pazar. 

18. Na e-mail adresu (kao u zadatku 1 u ovoj vjeţbi) poslati jednu od preuzetih 

slika i dokument Novi Pazar. 

19. Na disku D: kreirati novi folder i nazvati ga Vjezba1. 

20. Slike preuzete sa Interneta iskopirati, a dokument Novi Pazar premjestiti, u 

folder Vjezba1. 
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21. U folderu Vjezba1 kreirati preĉicu za program Windows Media Player. Pre-

ĉici dati ime Windows Media Player. 

22. Dokument Novi Pazar otvoriti u WordPadu. 

23. Promijeniti imena slika Novog Pazara u Slika1 i Slika2. 

24. Jednu od slika i kreiranu preĉicu pobrisati (baciti u korpu za otpatke), a 

potom preĉicu vratiti iz korpe za otpatke. 

25. Otvoriti box sa informacijama (Properties) o slici koja se nalazi u folderu 

Vjezba1. 

26. U otvorenom prozoru ukljuĉiti Preview panel. 

27. Fajlove u folderu Vjezba1 sortirati po imenu i podesiti izgled Details. 

28. Selektovati sve fajlove u folderu Vjezba1. 

29. Na kraju zatvoriti sve otvorene prozore i vratiti datum i vrijeme na tekuće. 
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Microsoft Office paket programa 

Kompanija Microsoft napravila je nekoliko programa za obavljanje poslova koji 

se u kancelarijama najĉešće završavaju pomoću kompjutera. Neki od tih poslova 

su sljedeći: 

 kreiranje tekstualnih dokumenata, 

 vršenje tabelarnih proraĉuna i davanje grafiĉkih prikaza, 

 kreiranje prezentacija za predstavljanje odreĊenog sadrţaja posmatraĉi-

ma, 

 upotreba e-mail usluge, 

 ĉuvanje podataka u bazama podataka i 

 jednostavna obrada slika. 

Ovaj paket programa nazvan je  Microsoft Office. Najĉešće se upotrebljavaju 

tri programa iz ovog paketa: 

1. Microsoft  Word – program za rad sa tekstualnim dokumentima, 

2. Microsoft  Excel – program za tabelarne proraĉune i grafiĉke prikaze i 

3. Microsoft  PowerPoint – program za kreiranje prezentacija. 

Tu su još i Microsoft  Access za rad sa bazama podataka, Microsoft  Outlook 

kao alat za rad sa elektronskom poštom (e-mail), koji se sve slabije koristi zbog 

popularnosti Google e-mail servisa (Gmail), potom Microsoft  Publisher za 

kreiranje dokumenata za štampu, kao što su brošure, vizit karte, njusleteri i sl. 

Za obradu slika i njihovo organizovanje na raĉunaru koristi se Microsoft Office 

alat Picture Manager. 

U ovom priruĉniku dato je uputstvo za upotrebu prva tri navedena programa za 

verziju Microsoft Office 2010. 

Microsoft Word 2010 

Microsoft Word, koji ćemo u daljem tekstu zvati kratko Word, je program za 

kreiranje i obradu tekstualnih dokumenata. Dokumenti kreirani u Wordu 2010 

imaju ekstenziju docx. Istu tu ekstenziju imaju i dokumenti kreirani u Wordu 

2007, dok dokumenti iz Worda 2003 i starijih verzija imaju ekstenziju doc. 
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Slika 19 – Sličica Word dokumenata 

Word daje mogućnost umetanja slika, tabela, simbola, grafikona i mnogih dru-

gih objekata u tekst, pa je, pored kreiranja kancelarijskih dokumenata, podesan i 

za kreiranje i ureĊivanje seminarskih, struĉnih i nauĉnih radova. 

Pokretanje Worda 

Pokretanje Worda vrši se klikom na njegovu preĉicu, bilo da se ona nalazi u 

stavki All Programs ili na Taskbaru, a dvostrukim klikom ako se nalazi na Desk-

topu. Putanja do preĉice za word je Start>All Programs>Microsoft Of-

fice>Microsoft Word 2010. 

 

 

Slika 20 - Prečica za Word u Start meniju (lijevo) i sličica programa Word 

(desno) 

Da bi se preĉica izbacila na Desktop ili na Taskbar, treba preĉicu iz stavke All 

Programs kliknuti desnim tasterom miša, a potom kliknuti komandu Send 

to>Desktop (create shortcut) ili Pin to Taskbar. Drugi naĉin da ovu preĉicu 

dodamo na Taskbar jeste da prevuĉemo preĉicu mišem na Taskbar i otpustimo 

miša kada se pojavi oblaĉić sa natpisom Pin to Taskbar.  
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Izgled prozora programa Word 

Osnovni elementi prozora Worda su: 

1. Title Bar sa imenom otvorenog dokumenta i programa, 

2. Meni sa komandama i dugmadima za rad sa tekstom, 

3. Polje za ureĊivanje dokumenta, sa rulerima, 

4. Scroll Bar za kretanje kroz dokument, i 

5. Statusna linija sa nekim podacima o dokumentu (broj strana, rijeĉi i sl.) 

Na slici ispod oznaĉen je rednim brojem svaki od navedenih elemenata prozora, 

kako je to prethodno nabrojano. 

 

Slika 21 - Izgled prozora Microsoft Worda 2010 

Meni komandi 

Ovaj meni organizovan je po stranama. Svaka stavka u meniju sadrţi jednu stra-

nu na kojoj se nalaze dugmad sa komandama za ureĊivanje dokumenta. Na 

odreĊenu stranu dolazimo klikom na njeno ime, npr. File, Home, Insert, Page 

Layout itd. 

 

Slika 22 - Meni komandi u prozoru Worda 2010 

1 

2

3

4

4
5



Microsoft Word 2010 

40 

 

File meni 

Klikom na komandu File dobićemo meni sa komandama meĊu kojima su i 

komande za otvaranje, ĉuvanje, snimanje i štampanje dokumenta. Da bi smo se 

vratili na ureĊivanje teksta u dokumentu, treba ponovo kliknuti na File. 

Otvaranje dokumenata (Open) 

Samim pokretanjem programa otvara se novi dokument. 

Novi dokument se iz Worda moţe otvoriti komandom File>New. Nakon izvrše-

nja ove komande dobija se spisak raspoloţivih šablona za nove dokumente 

(Available Templates). Izabira se prvi šablon, Blank Document, a potom se klik-

ne na dugme Create koje se tada nalazi u desnom donjem dijelu prozora Worda. 

Preĉica sa tastature za otvaranje novog dokumenta je Ctrl+N. Njenim izvršava-

njem otvara se novi Blanc document. 

Otvaranje već postojećeg dokumenta vrši se komandom Open. Preĉica sa 

tastature za ovu komandu je Ctrl+O. Izvršavanje komande Open daje dialog 

box Open prikazan na slici 23. 

 

Slika 23 - Dialog box za otvaranje Word dokumenta 

U polju koje je na slici 23 oznaĉeno brojem 2 izabira se folder sa Word doku-

mentom koji ţelimo otvoriti. Njegova putanja biće prikazana u polju 1. U polju 

3 se izabere dokument i klikne se dugme Open na dialog boxu ili se pritisne 

Enter na tastaturi. Izabrani dokumnet će se otvoriti. 

1 

 

 

             2 

 

 

3 
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Ako je otvoreno više Word dokumenata istovremeno, onda ćemo sa jednog na 

drugi prelaziti pomoću Taskbara. Zadrţavanjem pokazivaĉa miša iznad sliĉice 

Worda na Taskbaru dobija se prikaz svih otvorenih dokumenata. Kliknućemo 

mišem na onaj dokument koji ţelimo da podignemo sa Taskbara na ekran raĉu-

nara (Screen). 

Čuvanje dokumenata (Save) 

Pri ĉuvanju novog dokumenta obavezno je odrediti tri osobine novog dokumen-

ta: 

1. Lokacija na kojoj se dokument ĉuva, 

2. Ime dokumenta i  

3. Tip dokumenta. 

Za čuvanje dokumenta koristi se komanda Save. Klikom na nju dobije se dia-

log box koji je prikazan na slici 24. Preĉica sa tastature za ovu komandu je 

Ctrl+S. 

 

Slika 24 - Dialog box za čuvanje Word dokumenta 

U dijelu koji je na slici oznaĉen brojem 1-1 izabira se lokacija na kojoj se ţeli 

saĉuvati dokument. Kada je lokacija izabrana, njena putanja biće prikazana u 

polju 1. U polju 2 (File name) se upisuje ime dokumenta, a u polju 3 (Save as 

type) se izabira tip pod kojim će se dokument čuvati. Uglavnom dokumente 

ţelimo ĉuvati kao Word Document, pa se tip rijetko i mijenja. To se radi u slu-

ĉajevima kada se dokument ţeli saĉuvati kao dokument za starije verzije Worda 

(npr. Word 97-2003 Document). Kada je sve ovo zadato, klikne se na dugme 

Save i ĉuvanje dokumenta će se izvršiti. 

1 

 

 

1-1 

2 
3 
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Nakon prvog ĉuvanja dokumenta, svako sljedeće ĉuvanje obaviće se komandom 

Save, ali se neće prikazivati nikakav dialog box. Word će snimiti dokument a da 

mi ništa nećemo vidjeti. 

Komanda Save As sluţi da već saĉuvani dokument saĉuvamo uz mogućnost 

izmjene nekog od njegovih svojstava neophodnih za ĉuvanje. Klikom na ovu 

komandu dobijamo dialog box kao na slici 24. Onda mu moţemo promijeniti 

ime, lokaciju ili tip i saĉuvati ga kao dokument sa drugim imenom, na drugoj 

lokaciji ili sa drugim tipom. Pri tome će prethodno otvoreni dokument ostati sa 

starim imenom, lokacijom i tipom. 

Čuvanje dokumenta u PDF formatu  

Najĉešće se Word dokumenti ĉuvaju kao PDF fajlovi kada ih treba prenositi na 

drugi raĉunar ili slati putem Interneta. PDF fajl neće dozvoliti promjene podeša-

vanja koja već postoje u dokumentu, tako da će na drugom raĉunaru prilikom 

otvaranja biti prikazan bez promjena. MeĊutim, ako ga ţelimo mijenjati nakon 

prenošenja, onda se mora prenijeti kao Word dokument. PDF fajl je manjeg 

kapaciteta od Word dokumenta, tj. zauzima manje memorije, pa je podesniji za 

prenos putem Interneta. 

Za kreiranje PDF fajla od gotovog Word dokumenta koristimo komandu 

File>Save & Send. Nakon toga kliknemo na komandu Create PDF/XPS Docu-

ment, a potom na sliĉicu na kojoj piše Create PDF/XPS, a nalazi se u desnom 

dijelu prozora. Ovo će nam dati dialog box u kojem biramo lokaciju za ĉuvanje 

PDF fajla i njegovo ime (File name). Dugme Options omogućava da zadamo 

Page range, tj. koje strane dokumenta da sadrţi PDF fajl: sve (All), samo stranu 

na kojoj se nalazio kursor kad smo krenuli sa radnjom kreiranja PDF-a (Current 

page) ili strane u nekom rangu od a do b, gdje su a i b brojevi strana koje sami 

zadajemo (Pages from a to b). Ako oznaĉimo kvadratić ispred natpisa Open file 

after publishing, PDF fajl će se nakon kreiranja otvoriti u nekom od programa 

za ĉitanje PDF-ova. Ako ne, neće se automatski otvoriti, samo će biti kreiran na 

lokaciji koju smo zadali. 
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Slika 25 - Dialog box za kreiranje PDF fajla od Word dokumenta 

Zatvaranje dokumenata (Close) 

Zatvaranje Word dokumenta vrši se zatvaranjem prozora Worda klikom na 

dugme Close u gornjem desnom uglu ili na komandu File>Close. Preĉica sa 

tastature za ovu komandu je Alt+F4. 

Zatvaranje svih otvorenih Word dokumenata vrši se pomoću komande File>Exit 

ili klikom na desni taster miša na sliĉicu Worda koja se nalazi na Taskbaru i 

pokretanjem komande Close all windows iz dobijenog menija. 

Ako smo pravili izmjene na dokumentu nakon njegovog poslednjeg ĉuvanja, 

prilikom zatvaranja dobićemo pitanje da li ţelimo da saĉuvamo te izmjene. 

Moţemo dati jedan od tri ponuĊena odgovora: Saĉuvaj (Save), Nemoj saĉuvati 

(Don’t Save) i Odustani od zatvaranja dokumenta (Cancel). 

 

Slika 26 - Dialog box za čuvanje izmjena u dokumentu prilikom zatvaranja 
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Spisak otvaranih dokumenata 

Komanda File>Recent daje spisak svih otvaranih Word dokumenata sortiran od 

zadnjeg otvaranog dokumenta ka prvom. Klikom na ime dokumenta vršimo nje-

govo otvaranje. 

Na ovom spisku se nalaze i dokumenti koji su otvarani sa spoljnih memorija, 

kao i oni koji su obrisani. Ako bi smo kliknuli na neki od tih dokumenata, word 

ga ne bi pronašao na raĉunaru, pa ga ne bi mogao ni otvoriti, već bi prikazao 

info box sa porukom. 

Podešavanja Worda 

Komanda File>Options omogućava nam da izvršimo odreĊena podešavanja u 

Wordu. Prozor Word Options u lijevom polju daje spisak kategorija za podeša-

vanje, a u desnom omogućava podešavanja koja su vezana za izabranu kategori-

ju. U svakoj kategoriji opcije su grupisane i svaka grupa opcija ima svoj naslov. 

Ovdje ćemo dati uputstvo o podešavanju sljedećih stvari: 

 Izbor mjerne jedinice kojom se izraţava veliĉina strane i koja se prika-

zuje na lenjiru (Ruler) – Ovo podešavanje se vrši u kategoriji Advanced. 

Kliknemo na nju i listamo desno polje naniţe do grupe opcija Display. U 

opciji Show measurements in units of: kliknemo na listbox koji se nalazi 

desno od natpisa i izaberemo ţeljenu mjernu jedinicu. Podešavanje treba 

potvrditi na dugme Ok. 

 Uklanjanje korekcije malog slova i u veliko I – Izabere se kategorija 

Proofing. U desnom polju se klikne na dugme AutoCorrect Options. U 

dobijenom dialog boxu izabira se strana Math AutoCorrect. U tabeli na 

ovoj strani treba pronaći automatsku korekciju Replace i With I. Najlakše 

ćemo je pronaći ako u polje Replace upišemo i. Kada je pomenuta kore-

kcija selektovana u tabeli, klikne se na dugme Delete i potvrdi se na 

dugme Ok (Slika 27). 

 Uklanjanje podvlačenja gramatičkih i grešaka spelovanja – Ove 

opcije se nalaze u kategoriji Proofing, u grupi naslovljenoj sa When cor-

recting spelling and grammar in word. Tu ukljuĉujemo ili iskljuĉujemo 

opcije za provjeru gramatiĉkih i drugih grešaka. Ako ih iskljuĉimo, neće 

biti podvlaĉenja rijeĉi u tekstu. 
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Slika 27 - AutoCorrect Options dialog box 

 Zadavanje foldera u kojem će se čuvati dokumenti – ova opcija daje 

mogućnost izbora foldera koji će biti automatski izabran kao lokacija za 

ĉuvanje kada se pokrene komanda za ĉuvanje dokumenta (Save). Pode-

šava se u kategoriji Save. Pomoću dugmeta Browse koje se nalazi desno 

od opcije Default file location: izabira se ţeljeni folder i potvrdi se na 

dugme Ok. 

Štampanje dokumenta 

Da bi smo odštampali dokument izvršićemo komandu File>Print. Preĉica za 

ovu komandu je Ctrl+P. 
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Slika 28 - Prozor za štampanje dokumenta iz Worda 

Na slici 28 brojevima su oznaĉeni elementi koji predstavljaju osnovna podeša-

vanja za štampanje dokumenta: 

1. Zadavanje broja primjeraka za štampu (Copies). 

2. Izbor štampaĉa (Printer). 

3. Izbor strana koje ţelimo štampati: 

 Print All Pages – štampamo cio dokument 

 Print Current Page – štampamo tekuću stranu, onu na kojoj se nalazio 

pokazivaĉ miša (kursor) kada smo pokrenuli komandu Print. 

 Print Custom Range – u polje Pages koje se nalazi ispod unosimo bro-

jeve strana koje ţelimo štampati, npr. 3-7,18,22,30-40. 

Kada izaberemo koje strane ćemo štampati, moţemo dodatno izabrati da li ţeli-

mo da od tih strana štampamo samo parne (Only Print Even Pages) ili neparne 

(Only Print Odd Pages) strane. Ovo se koristi kada ţelimo obostrano štampanje. 

4. Izbor naĉina štampanja dokumenta kada štampamo u više primjeraka: 

 Colleted – štampaju se sve zadate strane u jednom primjerku, potom u 

drugom i tako dalje do zadatog broja primjeraka, 

 Uncollated – štampa se prva od zadatih strana u zadatom broju primje-

raka, potom druga strana u istom broju primjeraka i tako redom. 

5. Prikaz odštampanog dokumenta. 

6. Dugme na koje kliknemo da štampanje poĉne (Print). 

1 

2 

3 
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Home meni 

Na ovoj strani su komande prikazane u vidu dugmadi, i grupisane su na osnovu 

njihove funkcije. U većini se odnose na ureĊivanje samog teksta u dokumentu: 

podešavanje fonta, pasusa i stilova za pasuse. 

Kretanje kroz tekst i označavanje teksta 

Da bi smo bolje objasnili funkcije komandi na strani Home, potrebno je pretho-

dno nauĉiti naĉine kretanja kroz tekst i oznaĉavanja (selekcije) teksta. 

Kroz dokumnet se moţemo kretati na više naĉina: 

 Pomoću toĉkića na mišu naviše i naniţe. 

 Pomoću Scroll Bara klikanjem na strelice na njegovim krajevima ili povla-

ĉenjem klizaĉa na njemu. 

 Pomoću ĉetiri strelice na tastaturi: gore, dole, desno i lijevo. 

 Tasterom Home ide se na poĉetak reda, a tasterom End ide se na kraj reda. 

 Kombinacijom tastera Ctrl+Home ide se na poĉetak dokumenta, a kombina-

cijom tastera Ctrl+End ide se na kraj dokumenta. 

 Tasterima Page Up i Page Down pomjeramo tekst na gore ili na dole za po 

jednu stranu vidljivu na ekranu. 

Selekcija teksta se najĉešće vrši prevlaĉenjem pokazivaĉa miša preko teksta 

koji ţelimo selektovati. 

Važno: Ako se ţeli ponoviti selektovanje, mora se paziti da se ne poĉne prevla-

ĉenjem iznad već selektovanog teksta, jer bi se u tom sluĉaju selektovani tekst 

premjestio. To je greška koja se u poĉetku ĉesto dešava. Najbolje je kliknuti 

jedanput negdje unutar dokumenta da se poništi postojeća selekcija, a potom 

ponoviti selektovanje. 

Selektovanje se moţe obaviti i pomoću tastature. Kursor se postavi na poĉetak 

ili na kraj teksta koji ţelimo selektovati, pritisne se taster Shift na tastaturi i kre-

ćemo se kroz tekst u pravcu u kojem ţelimo selektovati. Taster Shift se otpusti 

tek kada se stigne do kraja selekcije. 

I na kraju, selektovanje kompletnog dokumenta vrši se komandom Select All. 

Ova komanda nalazi se na strani Home u meniju Wordovih komandi, na desnom 

kraju, u grupi Editing. Preĉica sa tastature za ovu komandu je Ctrl+A. 
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Kopiranje ili premještanje teksta pomoću Clipboarda 

Kopiranje ili premještanje teksta na ovaj naĉin vrši se pomoću kombinacija 

komandi Copy-Paste ili Cut-Paste. 

 

Slika 29 - Dugmad za kopiranje ili premještanje teksta pomoću Clipboarda 

Tekst koji ţelimo kopirati ili premjestiti prethodno moramo selektovati. Potom 

nad njim izvršimo komandu Copy za kopiranje, ili Cut za premještanje. Nakon 

toga postavimo kursor unutar teksta na mjesto gdje ţelimo da iskopiramo ili 

premjestimo selektovani tekst i na kraju izvršimo komandu Paste. 

Tekst se moţe na isti naĉin kopirati i iz jednog dokumenta u drugi. 

Svaka od ove tri komande (Copy, Cut i  Paste) se moţe izvršiti na tri naĉina: 

1. Klikom na dugme na strani Home u grupi Clipboard. Ova dugmad su 

predstavljena na slici 29. 

2. Klikom na selektovani tekst desnim tasterom miša i izborom potrebne 

komande iz menija koji smo dobili. 

3. Pritiskanjem kombinacije tastera Ctrl+C za Copy komandu, Ctrl+X za 

Cut i Ctrl+V za Paste. 

Podešavanje fonta (Font) 

Font se odnosi na izgled, veliĉinu i stilove samih slova kojima ispisujemo tekst 

u dokumentu. 

Podešavanje (formatiranje) fonta moţe se izvršiti prije kucanja teksta, i biće 

prikazano na tekstu koji poslije kucamo. Ako već iskucanom tekstu ţelimo 

mijenjati osobine fonta,onda ćemo ga selektovati i izvršiti podešavanje fonta. 

Ona će se primijeniti nad selektovanim tekstom. 

Font se podešava pomoću grupe komandi Font. 

Copy 

Cut 
Paste 
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Slika 30 - Komande za podešavanje fonta 

Osnovna podešavanja fonta su: 

 Naziv fonta – odnosi se na sami oblik slova, npr. Times New Roman, 

Arial, Courier, itd. 

 Veliĉina fonta – izabira se u polju desno od naziva fonta, 

 Podebljanje teksta (Bold) – klikne se na dugme sa podebljanim slovom 

B. Klikom na isto dugme se i iskljuĉuje podebljanje teksta. Preĉica za 

ovu komandu je Ctrl+B. 

 Iskošenje teksta (Italic) – ukljuĉuje se i iskljuĉuje klikom na dugme sa 

iskošenim slovom I. Preĉica je Ctrl+I. 

 Podvlaĉenje teksta (Underline) - ukljuĉuje se i iskljuĉuje klikom na 

dugme sa podvuĉenim slovom U. Preĉica je Ctrl+U. 

 Pisanje teksta u subscriptu (subscript) – pomoću dugmeta na kome piše x2, 

 Pisanje teksta u superscriptu (
superscript

) – pomoću dugmeta na kome piše 

x
2
. 

Ako ţelimo dodatna podešavanja fonta, klikom na dugme u donjem desnom 

uglu grupe Font (Slika 30) dobićemo dialog box Font. Ovdje nećemo davati 

objašnjenje šta se sve u njemu moţe podesiti, ali se istraţivanjem to lahko moţe 

otkriti. 

Podešavanja pasusa (Paragraph) 

Pasus (Paragraph) u Wordu je tekst izmeĊu dva nova reda, tj. izmeĊu dva Ente-

ra. Grupa komandi Paragraph omogućava osnovna podešavanja pasusa. Kada 

ţelimo podešavati pasus dovoljno je da kursor postavimo unutar njega, ne mora 

se selektovati kompletan pasus. 

Poravnanje pasusa (Align) 

Poravnanje pasusa podešava se pomoću dugmadi u donjem lijevom uglu grupe 

komandi Paragraph. Sama ilustracija dugmadi pokazuje koje poravnanje odreĊu-

ju. Klikom na odreĊeno dugme pasus dobija to poravnanje. 

Naziv fonta Dodatno 

podešavanje 

fonta 
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Slika 31 - Komande za podešavanje pasusa 

Poravnanja idu sljedećim redom: 

Lijevo (Left) – tekst u pasusu je poravnat sa lijeve strane, a na desnoj strani lini-

je u pasusu se pruţaju do razliĉite duţine, 

Centralno (Center) - tekst u pasusu je poravnat po centru strane , a na desnoj i 

lijevoj strani linije u pasusu se pruţaju do razliĉite duţine, 

Desno (Right) - tekst u pasusu je poravnat sa desne strane, a na lijevoj strani 

linije u pasusu se pruţaju do razliĉite duţine, i 

Obostrano (Justify) – tekst u pasusu je poravnat sa obje strane, a rastojanje 

izmeĊu rijeĉi u linijama pasusa se mijenja prema duţini linije. Ovakvo poravna-

nje je primijenjeno u ovom priruĉniku. 

Okvir i pozadina na pasusu (Borders and Shading) 

Postavljanje okvira na pasus vrši se pomoću prvog dugmeta sa desne strane u 

donjem redu grupe komandi Paragraph (slika 31). Klikne se na strelicu desno 

od dugmeta i izabere se postavljanje okvira kakvo ţelimo. Ilustracije pokazuju 

sa koje strane pasusa će biti postavljen okvir. Za postavljanje okvira sa sve ĉetiri 

strane pasusa izabiramo Inside Borders. Uklanjanje okvira vrši se klikom na isto 

dugme kojim smo ga i postavili. 

Dodatno ureĊivanje okvira omogućava komanda Borders and Shading koja se 

nalazi na kraju menija dobijenog klikom na dugme za okvir. 

Bojenje pozadine pasusa vrši se pomoću dugmeta koje se nalazi lijevo od 

dugmeta za okvir, a na sebi ima sliĉicu kantice sa bojom. Klikom na strelicu 

desno od ovog dugmeta dobije se paleta boja. Izborom odreĊene boje postavi-

ćemo pozadinsku boju pasusa (Shading). Ako izaberemo komandu No Color 

uklonićemo pozadinsku boju sa pasusa. 
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Nabrajanje u Wordu 

Nabrajanje u Wordu zovemo drugaĉije nenumerisane i numerisane liste (Bullets 

and Numbering). 

Ako ţelimo da u u nekoliko pasusa nabrojimo nešto na naĉin što ćemo poĉetak 

tih pasusa oznaĉiti crtom, taĉkom ili nekim drugim znakom, onda kliknemo na 

prvo dugme sa lijeve strane u gornjem redu grupe komandi Paragraph. To 

pokazuje i ilustracija na dugmetu. 

Ovakvo nabrajanje naziva se nenumerisane liste (Bullets). 

Strelica desno od dugmeta Bullets omogućava nam da izaberemo znak koji će 

stajati na poĉetku pasusa. 

Kada ukljuĉimo Bullets u pasusu, prelaskom na novi pasus tipkom Enter na tas-

taturi, i novi pasus će biti oznaĉen kao nenumerisana lista. Kada ţelimo da pre-

kinemo nabrajanje, kliknemo na dugme Bullets ili pritisnemo dva puta Enter. 

Isključenje nabrajanja u nekom pasusu obavlja se klikom na dugme Bullets. 

Numerisane liste podrazumijevaju nabrajanje gdje su pasusi oznaĉeni brojevi-

ma ili slovima abecede. Pasus numerišemo klikom na dugme Numbering, koje 

se nalazi desno od dugmeta Bullets. Na desnom kraju dugmeta Numbering nala-

zi se strelica koja daje više naĉina numerisanja pasusa. 

Nabrajanje u Wordu može se kombinovati sa numerisanim i nenumerisanim 

listama i na više nivoa. Za svaki pasus uz pomoć dugmadi Bullets i Numbering 

treba izabrati tip liste koji ţelimo. Za pomjeranje pasusa u listi na niţi ili viši 

nivo koristimo dugmad koja se na slici 31 nalaze u gornjem redu na 4. i 5. mjes-

tu, ako brojimo sa lijeva na desno. 

Evo primjera jedne kombinovane liste: 

1. Ponedjeljak 

2. Utorak 

- Jutro 

- Podne 

3. Srijeda 

a) Popodne 

b) Veĉe 

 Ĉetvrtak 

 Petak 
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Uvlačenje pasusa 

Pasus moţemo uvući tako da ne ide do kraja na lijevu ili desnu stranu. TakoĊe 

se moţe uvući prva linija u pasusu u odnosu na ostale, ili ostale linije u odnosu 

na prvu. Sva pomenuta uvlaĉenja mogu se jednostavno obaviti pomjerajući 

mišem klizaĉe na ruleru sa gornje strane u prozoru Worda. Ako se ruler ne vidi, 

moţe se ukljuĉiti na View strani u glavnom meniju, tako što se klikne na kvadra-

tić ispred natpisa Ruler u grupi komandi Show. 

 

Slika 32 - Podešavanje uvlačenja pasusa pomoću lenjira 

Na slici 32 su prikazani svi klizaĉi na Ruleru i naznaĉena je njihova funkcija: 

1. Klizaĉ za uvlaĉenje prve linije pasusa, 

2. Klizaĉ za uvlaĉenje ostalih linija u pasusu, 

3. Klizaĉ za uvlaĉenje pasusa sa lijeve strane, i 

4. Klizaĉ za uvlaĉenje pasusa sa desne strane. 

TakoĊe je na istoj slici prikazana i komanda za podešavanje vidljivosti Rulera u 

prozoru Worda. 

Uvlaĉenje pasusa sa desne i lijeve strane moţe se odrediti i na strani Page 

Layout u grupi komandi Paragraph. U dijelu Indent treba upisati vrijednosti za 

uvlaĉenje pasusa sa desne (Right) i lijeve (Left) strane. Ove vrijednosti se mogu 

mijenjati i klikajući na strelice koje se nalaze na desnoj strani polja za upis vri-

jednosti uvlaĉenja pasusa. 

U dijelu Spacing odreĊuje se koliko će biti rastojanje izmeĊu prethodnog i teku-

ćeg pasusa (Before), kao i rastojanje izmeĊu tekućeg i narednog pasusa (After). 

Stilovi za pasuse (Styles) 

Ovdje je dato nekoliko gotovih stilova koji se mogu dodijeliti pasusima. Naj-

ĉešće se dodjeljuju naslovima i natpisima koji idu uz slike, tabele i grafikone. 

1 2 

3 
4 
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Stilovi koji se dodjeljuju naslovima jesu: Heading 1, Heading 2, Heading 3 i 

Heading 4. Dodjeljivanje ovih stilova naslovima omogućava automatsko kreira-

nje sadrţaja u dokumentu. 

Stil Normal je onaj koji je automatski dodijeljen pasusima u dokumentu i to je 

stil skoro cijelog teksta u dokumentu. 

 

Slika 33 - Prikaz stilova pasusa 

Da bi smo vidjeli sve stilove pasusa, kliknućemo na dugme koje je na slici 33 

zaokruţeno. 

Dodjeljivanje stila pasusu se obavlja tako što se kursor postavi u pasus, potom 

se klikne na stil koji ţelimo pridruţiti pasusu.  

Izmjena odreĎenog stila pasusa 

Nekada je potrebno odreĊeni stil pasusa izmijeniti. Najĉešće se mijenjaju stilovi 

za naslove i Normal stil. Da bi se stil izmijenio potrebno je kliknuti na njega 

desnim tasterom miša i izabrati komandu Modify… iz dobijenog menija. Dobija 

se dialog box Modify Style u kojem moţemo izmijeniti neka osnovna svojstva 

stila, poput naziva i veliĉine fonta, podebljanja, iskošenja i podvlaĉenja teksta i 

poravnanja pasusa. Za izmjenu još nekih svojstava stila pasusa treba kliknuti na 

dugme Format koje se nalazi u donjem lijevom uglu dialog boxa i izabrati 

svojstvo koje ţelimo mijenjati. Sve izmjene treba potvrditi na dugme Ok. 

Pretraga i zamjena riječi u dokumentu 

Komande u grupi Editing omogućavaju traţenje rijeĉi ili dijela teksta u 

dokumentu, kao i automatsku zamjenu rijeĉi ili dijela teksta drugim rijeĉima ili 

tekstom. 

Komanda Find daje na lijevoj strani prozora Worda panel za pretragu. Na vrhu 

panela nalazi se polje u koje se upisuje rijeĉ ili tekst za pretragu. Broj rezultata 

pretrage biće ispisan odmah ispod ovog polja, npr. 10 matches. Rezultati 

pretrage se daju u donjem dijelu panela tako što se prikazuju sve reĉenice u 

kojima se nalazi traţeni tekst. Klikom na neki od rezultata pretrage dolazimo do 

mjesta gdje se on nalazi unutar dokumenta. 
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Za zamjenu djelova teksta u Word dokumentu koristimo komandu Replace. Ona 

daje dialog box sa poljima u koja upisujemo ono što treba pronaći i zamijeniti 

(Find what) i ono ĉime pronaĊeni tekst treba zamijeniti (Replace with). 

 

Slika 34 - Dialog box za zamjenu riječi u dokumentu 

Klikom na dugme Replace biće pronaĊena traţena rijeĉ. Sljedećim klikom na 

isto dugme pronaĊena rijeĉ biće zamijenjena, a potom pronaĊena ista rijeĉ dalje 

u tekstu. Ako opet kliknemo na dugme Replace biće zamijenjena traţena rijeĉ i 

na ovom mjestu u tekstu i pronaĊena na sljedećem mjestu. Taj postupak se 

ponavlja sve dok doĊemo do kraja dokumenta, kada će nam Word javiti 

porukom da je došao do kraja dokumenta. 

Ako u toku ovog postupka ţelimo da preskoĉimo zamjenu rijeĉi na odreĊenom 

mjestu u dokumentu i pronaĊemo je na sljedećem mjestu, onda ćemo umjesto 

Replace kliknuti dugme Find Next. 

Za zamjenu rijeĉi ili dijela teksta novim tekstom u cijelom dokumentu 

kliknućemo dugme Replace All. 

Zamjena rijeĉi ili dijela teksta moţe se obaviti i na dijelu dokumenta koji je 

selektovan. 

Vježba 6 

1. U folderu Documents na Vašem raĉunaru kreirajte novi folder sa imenom 

Word documents. Podsjetimo se da se novi folder kreira klikom na desni 

taster miša unutar otvorenog foldera Documents i izborom komande 

New>Folder. 

2. Dodajte preĉicu za Word na Desktop i na Taskbar, ako to već nije uraĊeno 

na Vašem raĉunaru. 



Microsoft Word 2010 

55 

 

3. Pokrenite Word i podesite da podrazumijevani folder za ĉuvanje 

dokumenata bude Word documents i da mjerna jedinica bude centimetar. 

Neka Ruler bude vidljiv. 

4. Saĉuvajte otvoreni dokument pod imenom Prazan dokument u folderu 

Word documents. 

5. Otvoriti novi dokument i u njemu iskucajte sljedeći tekst, bez ikakvih 

podešavanja fonta ili pasusa: 

Ovaj pasus je naslov i centriran je. Naslovu dodijeliti stil pasusa Heading 3. Stil 

pasusa Normal modifikovati tako da ima sljedeće osobine: Font je Times New 

Roman, veliĉine 12, poravnat obostrano (Justify). 

Ovaj pasus je ispisan fontom Arial, veliĉine 10. Ova reĉenica je podebljana 

(Bold). Sljedeća rijeĉ je ispisana u superscriptu i plavom bojom: Superscript. 

Ovaj pasus je uokviren sa sve ĉetiri strane i ima sivu pozadinsku boju. Uvuĉen 

je sa desne strane za 2 cm.  

Ovaj pasus ne treba da bude uokviren i ne treba da ima pozadinu. Rastojanje 

ispred njega neka bude 18 pt. Prva linija mu je uvuĉena za 1,5 cm. 

Ovdje napišite svoje ime i prezime (poravnato desno) 

6. Saĉuvajte ovaj dokument pod imenom Tekst kao Word 97-2003 Documents. 

Zatvorite ga. 

7. Ponovo otvorite “Tekst” pomoću komande Open iz Worda i saĉuvajte ga 

pod imenom Formatirani tekst kao Word Document. Potom ga formatirajte 

kako je to objašnjeno u samom tekstu. 

8. Saĉuvajte izmjene na dokumentu i dodajte sljedeću listu na kraj dokumenta, 

ali ispred imena i prezimena: 

A. Word 

1) Font 

 Vrsta slova 

 Stilovi (Bold, Italic, Underline) 

2) Paragraph 

 Poravnanje 

 Uvlaĉenje 

B. Excel 

1) Tabele 

2) Grafikoni 

9. Rijeĉ pasus zamijenite rijeĉju paragraph svuda u dokumentu osim u 

pasusu koji je uokviren. 
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10. Pretraţite dokument po rijeĉi paragraph. Na koliko mjesta u dokumentu se 

pojavljuje? 

11. Zatvoriti ovaj dokument. Ako dobijete pitanje da li ţelite saĉuvati 

promjene, saĉuvajte ih. 

12. Zatvorite sve otvorene Word dokumente. 

Insert meni 

Na ovoj strani u meniju nalaze se komande koje omogućavaju umetanje nekih 

objekata u tekst. Najĉešće se u tekst umeću: tabele, slike, geometrijski simboli, 

grafikoni, prekid strane, zaglavlje i podnoţje strane, numeracija strane, 

matematiĉke formule i simboli. 

 

Slika 35 - Insert strana u meniju za umetanje objekata u dokument 

U ovom priruĉniku biće pojašnjeno umetanje prekida strane, tabela, slika, 

numeracije strane, matematiĉkh formula i simbola. 

Svi umetnuti objekti imaju mogućnost formatiranja. Osnovni elementi 

formatiranja većine objekata jesu pozicioniranje u odnosu na tekst, okvir i 

pozadinska boja. 

Objektima koji se umeću u dokument uglavnom se dodaje numeracija i opis 

(Caption). O ovome će biti rijeĉi u poglavlju koje opisuje komande sa strane 

References u meniju. 

Umetanje prekida strane (Page Break) 

Stranu prekidamo kada ţelimo nastaviti dokument na novoj strani, iako nismo 

došli do dna tekuće strane. Greška koja se u ovakvoj situaciji ĉesto pravi jeste da 

se upisivanjem praznih novih redova pomoću Entera sa tastature dolazi do kraja 

tekuće strane i prelazi se na novu stranu. To dovodi do pomjeranja teksta sa 

nove strane u situaciji kada naknadno mijenjamo veliĉinu strane, font ili osobine 

pasusa. 

Da bi poĉetak nove strane uvijek ostao na vrhu nove strane, za prelazak na novu 

stranu koristi se komanda Page Break. Ova komanda se nalazi na strani Insert u 

grupi komandi Pages (slika 35). 
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Prekid strane se umeće tako što se kursor postavi na kraj teksta na strani poslije 

koje ţelimo prekid i klikne se na komandu Page Break. 

Umetanjem prekida strane moţe se ostvariti dijeljenje dokumenta na više 

sekcija, a to znaĉi da u svakoj sekciji moţemo definisati razliĉito zaglavlje i 

podnoţje strane i numeraciju strane. Za prekidanje strane koje daje više sekcija 

u dokumentu koristi se komanda Breaks, koja se nalazi na strani Page Layout u 

grupi komandi Page Setup. 

Kada se ţeli prekinuti sekcija, potrebno je da se kursor nalazi na kraju teksta na 

strani poslije koje poĉinjemo novu sekciju. Ako je tekst već ispisan na stranama 

koje će pripadati novoj sekciji, potrebno je da brisanjem novog reda vratimo 

poĉetak tog teksta na zadnju stranu prethodne sekcije. Onda se kursor postavi na 

poĉetak teksta koji će pripadati novoj sekciji i izvrši se prekid sekcije. Na taj 

naĉin se izbjegava umetanje jedne prazne strane izmeĊu sekcija, što bi se desilo 

ako bi se tekst nove sekcije nalazio na novoj strani i prije kreiranja sekcije. 

Kada je kursor postavljen na mjesto gdje će se prekinuti sekcija, klikne se na 

komandu Section Breaks>Next Page, kako je to prikazano na slici 36. 

 

Slika 36 - Komanda za prekid sekcije 

U wordu će uvijek naredna sekcija biti povezana sa prethodnom sekcijom. Da bi 

smo definisali razliĉito zaglavlje i podnoţje strane i numeraciju strane, moramo 

raskinuti vezu izmeĊu sekcija. Kako se to radi biće pojašnjeno kada budemo 

objašnjavali numeraciju strana. 
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Umetanje tabela (Tables) 

Za umetanje tabela u Word dokumet koristi se komanda Table iz grupe komandi 

Tables sa strane Insert. 

 

Slika 37 - Komanda za umetanje tabele u dokument 

Klikom na komandu Table dobićemo meni koji nam omogućava da izaberemo 

dimenzije tabele. Pomjeranjem miša iznad prikaza tabele u meniju odreĊujemo 

broj kolona i redova, dimenzije se ispisuju na vrhu menija, a prikaz tabele se 

pojavljuje u dokumentu na mjestu gdje se nalazio kursor. Kada smo izabrali 

dimenzije tabele, kliknemo na lijevi taster miša i tabela će biti umetnuta u 

dokument. 

Ako se radi o tabeli sa velikim brojem kolona i redova, onda će se njene 

dimenzije prije umetanja lakše definisati pomoću komande Insert Table, koja se 

nalazi ispod prikaza tabele u meniju komande Table (slika 37). 

Klikom na komandu Insert Table dobijemo dialog box u kojem upišemo broj 

kolona (Number of columns) i broj redova (Number of rows) i to potvrdimo na 

dugme Ok. Ovime će tabela zadatih dimenzija biti umetnuta u dokument na 

mjestu gdje se nalazio kursor. 

Pisanje u tabeli obavlja se tako što se kursor postavi unutar ćelije tabele u kojoj 

se ţeli kucati tekst. Unutar tabele se tekst moţe formatirati podešavanjem fonta i 

pasusa. Da bi smo mijenjali format teksta unutar više ćelija tabele, potrebno ih je 

selektovati. 
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Selekcija ćelija obavlja se na naĉin što se mišem prevuĉe preko njih i one 

dobiju plavu senku. 

Ćelije se mogu selektovati i pomoću tastature, tako što se kursor dovede u prvu 

ćeliju od onih koje ţelimo selektovati, drţi se pritisnut taster Shift i krećemo se 

preko ostalih ćelija pomoću strelica na tastaturi. 

Selekcija jedne ćelije obavlja se dovoĊenjem pokazivaĉa miša na lijevu stranu 

ćelije tako da dobije oblik crne strelice koja ima smjer na gore-desno. Tada se 

klikne lijevi taster miša. Ako se prilikom pritiska lijevog tastera miša ovakav 

pokazivaĉ prevuĉe preko više ćelija, sve one će biti selektovane. 

Selekcija jedne kolone u tabeli obavlja se dovoĊenjem pokazivaĉa miša na vrh 

tabele iznad ţeljene kolone tako da dobije oblik crne strelice koja ima smjer na 

dole. Tada se klikne lijevi taster miša. Ako se prilikom pritiska lijevog tastera 

miša ovakav pokazivaĉ prevuĉe preko više kolona, sve one će biti selektovane. 

Selekcija jednog reda u tabeli obavlja se dovoĊenjem pokazivaĉa miša na desnu 

stranu tabele ispred ţeljenog reda tako da dobije oblik standardnog pokazivaĉa 

miša koji ima smjer na gore-desno. Tada se klikne lijevi taster miša. Ako se 

prilikom pritiska lijevog tastera miša ovakav pokazivaĉ prevuĉe preko više 

redova, svi oni će biti selektovani. 

Selekcija više uzastopnih ćelija obavlja se dovoĊenjem kursora u prvu ćeliju, 

drţanjem tastera Shift i klikom na posljednju ćeliju od onih koje ţelimo 

selektovati. 

Selekcija više ćelija ili grupa ćelija koje nisu jedna do druge obavlja se drţanjem 

tastera Ctrl i selektovanjem mišem pojedinih ćelija ili grupa ćelija. 

Selekcija cijele tabele obavlja se klikom na kvadratić sa sliĉicom ĉetiri strelice 

koji se pojavljuje na gornjem lijevom uglu tabele kada se kursor nalazi unutar 

tabele. 

Za selektovane djelove tabele, pored fonta i pasusa, mogu se mijenjati i okvir i 

boja pozadine. 

Okvir i pozadina tabele definišu se pomoću Table Tools menija komandi. Ovaj 

meni pojavi se na kraju glavnog menija Worda onda kada kursor dovedemo 

unutar tabele. Sadrţi dvije strane komandi: Design i Layout. Klikom na stranu 

Design dobićemo komande za deginisanje okvira i pozadinske boje tabele. 
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Slika 38 - Komande za formatiranje okvira i pozadinske boje tabele 

U grupi komandi Draw Borders (slika 38) podešavamo stil linije okvira, u 

gornjem polju sa strelicom na desnom kraju, i debljinu linije okvira, u donjem 

polju. Dugmetom Pen Color odreĊujemo boju linije okvira. Kada podesimo 

neku od ovih, ili sve tri osobine okvira, kursor će dobiti izgled olovke, a dugme 

Draw Table će biti ukljuĉeno. Olovkom povuĉemo liniju preko okvira u tabeli 

koji ţelimo promijeniti. Da bi smo iskljuĉili alat Draw Table kliknućemo na 

njega. 

U grupi komandi Table Styles pomoću dugmeta Shading odreĊujemo 

pozadinsku boju selektovanog dijela tabele. Paletu boja dobijemo klikom na 

strelicu na desnom kraju dugmeta. Opcija No color znaĉi da nećemo dodati 

pozadinsku boju. 

Dugme Borders sadrţi mogućnost postavljanja i uklanjanja okvira sa 

selektovanog dijela tabele. Kada kliknemo na strelicu na desnom kraju ovog 

dugmeta dobijemo komande koje svojom sliĉicom i natpisom pokazuju koji dio 

okvira treba postaviti ili ukloniti. Lijevo od dugmadi Shading i Borders nalaze 

se gotovi dizajni koje moţemo primijeniti na tabelu. 

Promjena veličine kolona i redova tabele vrši se pomjeranjem okvira kolone 

ili reda. Pokazivaĉ miša se dovede na okvir tako da dobije oblik uspravne linije 

sa strelicama na desno i na lijevo, za mijenjanje širine kolone, ili vodoravne 

linije sa strelicama na gore i na dole, za mijenjanje visine reda. Kada se dobije 

ovakav pokazivaĉ miša pritisne se lijevi taster miša i povlaĉi se. 

Moţe se mijenjati i širina samo jedne ćelije, ako je prethodno selektujemo i 

povlaĉimo linije njenog okvira na desno ili na lijevo. 

Dodavanje nove kolone ili reda u tabelu moţemo obaviti pomoću komandi iz 

grupe Rows & Columns koja se nalazi na strani Layout (slika 39). Kada je kursor 

postavljen u odreĊenu ćeliju u tabeli, u odnosu na nju moţe se dodati sljedeće: 

1. Red ispred (Insert Above), 

2. Red poslije (Insert Below), 

3. Kolona sa desne strane (Insert Right) i 

4. Kolona sa lijeve strane (Insert Left). 
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Slika 39 - Komande za mijenjanje izgleda tabele (Layout) 

Komande za dodavanje nove kolone i reda mogu se dobiti i klikom na desni 

taster miša unutar tabele i izborom komande Insert. 

Brisanje kolona i redova iz tabele omogućava komanda Delete iz grupe 

komandi Rows & Columns. Klikom na ovu komandu dobijemo meni u kojem 

biramo da li ţelimo brisati kolonu (Delete Columns) ili red (Delete Rows) u 

kojem se nalazi kursor. Na ovaj naĉin moţemo brisati i više kolona ili redova 

koji su selektovani. Ako izaberemo komandu Delete Table izbrisaćemo cijelu 

tabelu. 

Komande za brisanje kolona i redova mogu se dobiti i klikom na desni taster 

miša unutar tabele i izborom komande Delete. 

Važno: Brisanjem teksta iz tabele ne moţe se obrisati tabela, niti kolona ili red 

tabele. Brisanje kolona i redova, kao i kompletne tabele, mora se obaviti 

pomoću komande Delete, kako je to opisano u prethodnom pasusu. 

Spajanje i dijeljenje ćelija u tabeli omogućavaju komande iz grupe Merge na 

strani Layout. Ćelije koje ţelimo spojiti u jednu selektujemo i kliknemo na 

komandu Merge Cells. Ako neku ćeliju ţelimo podijeliti na više, dovest ćemo 

kursor u nju i kliknuti na komandu Split cells. Dobićemo dialog box u kojem 

izabiramo na koliko redova i kolona ţelimo podijeliti izabranu ćeliju. Komande 

Merge i Split moţemo naći i u meniju koji dobijemo klikom desnim tasterom 

miša na tabelu. 

Poravnanje teksta u tabeli odreĊuje se pomoću komandi iz grupe Alignment. 

Tekst se moţe u ćeliji tabele ravnati na vrhu, po sredini i na dnu ćelije, u odnosu 

na vertikalu, a u odnosu na horizontalu lijevo, u centru i desno u ćeliji. Tri 

ravnanja po vertikali i tri po horizontali daju devet kombinacija poravnanja 

teksta u ćelijama tabele. Svako od devet poravnanja se izabira klikom na 

odgovarajuće dugme u grupi komandi Alignment. Ilustracije na dugmadima 

jasno pokazuju koje poravnanje se odreĊuje kojim dugmetom. 

Smjer pisanja teksta u ćeliji tabele odreĊuje dugme Text Direction koje se 

nalazi desno od dugmadi za poravnanje, a na sebi ima sliĉicu slova A okruţenog 

sa desne i donje strane strelicama. Postoje tri smjera pisanja teksta u ćeliji: s 
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lijeva na desno, od gore na dole i od dole na gore. Klikanjem na dugme Text 

Direction naizmjeniĉno se mijenja smjer pisanja teksta u ćeliji. 

Komanda Text Direction nalazi se i u meniju koji se dobije kada se u ćeliju 

tabele klikne desnim tasterom miša. 

S lijeva na desno 

O
d
 g

o
re n

a d
o
le O

d
 d

o
le

 n
a 

g
o
re

 

Tabela 1 - Prikaz smjera pisanja teksta u tabeli 

Umetanje slike (Picture) 

Klik na dugme Picture u grupi komandi Illustrations, na strani Insert glavnog 

menija, dobija se dialog box u kojem moţemo izabrati sliku za umetanje u 

dokument. Nakon izbora slike klikne se na dugme Insert i slika će biti umetnuta 

u dokument na mjestu gdje se nalazio kursor. 

Promjena veličine slike postiţe se jednostavnim povlaĉenjem taĉaka koje se na 

okviru slike pojavljuju kada kliknemo na nju. Ove taĉke se pojavljuju na 

uglovima okvira slike (taĉke kruţnog oblika) i u sredini strana pravougaonika 

koji predstavlja okvir slike (taĉke kvadratnog oblika). Ako ţelimo mijenjati 

dimenzije slike po širini ili visini povlaĉićemo mišem jednu od taĉki kvadratnog 

oblika. Ako ţelimo mijenjati dimenziju slike srazmjerno po širini i visini, 

povlaĉićemo jednu od taĉki kruţnog oblika. 

Zelena kruţna taĉka koja se nalazi sa gornje strane slike sluţi za rotiranje slike. 

Treba pritisnuti mišem na tu taĉku i ne otpuštajući miša povlaĉiti je u smjeru u 

kojem ţelimo rotirati sliku. 

Pozicioniranje slike u odnosu na tekst omogućava komanda Wrap Text. Ona 

se nalazi u meniju koji dobijemo kada kliknemo desnim tasterom miša na sliku 

ili na strani Format koja se pojavi na kraju glavnog menija u Wordu kada 

selektujemo sliku. 

Komanda Wrap Text nudi sedam mogućnosti pozicioniranja slike u odnosu na 

tekst oko nje: 

1. In line with text – samo jedna linija teksta moţe da bude uporedo sa slikom, 

2. Square – tekst okruţuje sliku u obliku pravougaonika, 
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3. Tight – tekst okruţuje sliku, a sa lijeve i desne strane ulazi u „šupljine“ 

slike, 

4. Through – tekst okruţuje sliku, a u „šupljine“ slike ulazi sa sve ĉetiri 

strane, 

5. Top and bottom – tekst se nalazi u linijama iznad i ispod slike, 

6. Behind text – slika će biti postavljena ispod teksta i 

7. In front of text – slika će biti postavljena preko teksta. 

Na slici ispod je ilustrativno predstavljeno znaĉenje svih sedam mogućnosti 

pozicioniranja slike u odnosu na tekst. 

 

Slika 40 - Prikaz pozicija slike u odnosu na tekst 

Slika se unutar dokumenta prenosi sa jednog mjesta na drugo pomoću miša, tako 

da se moţe proizvoljno pozicionirati unutar teksta. 

Odsijecanje djelova slike obavlja se pomoću komande Crop. Ova komanda se 

nalazi na desnom kraju strane Format, koja sadrţi komande za formatiranje 

slike. Kada kliknemo na komandu Crop, slika će dobiti na uglovima i na 

sredinama strana okvira graniĉnike u vidu crnih debelih linija sa bijelim 

ivicama. Povlaĉenjem pojedinih graniĉnika vrši se odsijecanje djelova slike od 

spoljašnjosti ka unutrašnjosti. Dio koji će se odsjeći potamni prilikom 

pomjeranja graniĉnika. Pri odsijecanju moţemo više puta pomjerati graniĉnike, 

dok ne budemo sigurni koliki dio slike ćemo odsjeći. Tada pritiskamo Enter i 

slika će biti odsjeĉena. Na sljedećoj slici je dat prikaz odsijecanja djelova slike. 
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Slika 41 - Prikaz slike sa djelovima za odsijecanje 

Umetanje grafikona 

Da bi smo umetnuli grafikon u Word dokument, kliknućemo na komandu Chart 

u grupi komandi Illustrations, na strani Insert glavnog menija. U dialog boxu 

koji dobijemo izabiramo ţeljeni oblik za grafikon i potvrdimo na dugme Ok. 

Nakon toga otvoriće se prozor Excela i biće prikazan na desnoj polovini 

displeja, pored prozora Worda. U Excelu ispunjamo ćelije koje su ograniĉene 

plavim okvirom. Na osnovu podataka iz tih ćelija formiraće se grafikon. Ako 

ţelimo da povećamo ili smanjimo broj ćelija koje uĉestvuju u pravljenju 

grafikona, onda pomijeramo plavi okvir tako što mišem dohvatimo taĉku na 

njegovom donjem desnom uglu i povlaĉimo desno-lijevo ili dole-gore. Prilikom 

povlaĉenja drţimo pritisnut lijevi taster miša. 

Kada završimo sa unosom podataka u Excelu, zatvorićemo prozor Excela i u 

dokumentu će biti umetnut grafikon. Kako se on moţe mijenjati, objašnjeno je u 

poglavlju o Excelu u lekciji Grafikoni u Excelu. Ako ţelimo mijenjati 

vrijednosti na osnovu kojih je grafikon formiran, kliknućemo na grafikon 

desnim tasterom miša i izabrati komandu Edit Data. To će nam otvoriti Excel 

tabelu sa već unesenim virjednostima. Tu ih mijenjamo i ponovo zatvaramo 
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Excel prozor. Grafikon će se izmijeniti onako kako mu to diktiraju promijenjene 

vrijednosti. 

Numeracija strana (Page numbering) 

Broj strana umeće se pomoću komande Page Number koja se nalazi na strani 

Insert u grupi komandi Header & Footer. Nakon klika na komandu Page 

Number biramo da li će numeracija da bude na vrhu (Top of Page) ili na dnu 

strane (Bottom of Page). Potom se izabere jedan od naĉina numeracije 

ponuĊenih u panelu Simple (slika 42). 

 

Slika 42 - Prikaz koraka u numeraciji strana 

Kada se klikne na neki od ponuĊenih primjera numeracije, strane u dokumentu 

će se numerisati, a kursor će biti u podnoţju (Footer) ili zaglavlju (Header) 

strane, zavisi od toga koje mjesto na strani smo izabrali za smještanje 

numeracije. 

Ako se radi o dokumentu sa više sekcija, o ĉemu je bilo rijeĉi u naslovu 

Umetanje prekida strane, onda će nakon numeracije kursor biti postavljen u 

podnoţju ili zaglavlju sekcije kojoj pripada tekuća strana. Kada ţelimo razliĉitu 

numeraciju za razliĉite sekcije, najbolje je da se sa numeracijom krene od 

posljednje sekcije. Na taj naĉin će se lakše iskljuĉiti veza sa prethodnim 

sekcijama i mijenjati se numeracija prethodnih sekcija. 
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Kada umetnemo numeraciju strana posljednje sekcije, kursor će biti postavljen u 

podnoţje ili zaglavlje strane u posljednjoj sekciji, a u meniju će se pojaviti 

strana Design kao Header & Footer Tools (slika 43). 

 

Slika 43 - Strana sa komandama za uređivanje zaglavlja i podnožja strane 

Na slici iznad se vidi da je ova sekcija povezana sa prethodnom po tome što se 

na desnom kraju podnoţja pojavljuje tekst Same as Previous. Ako hoćemo da 

mijenjamo ili uklonimo numeraciju u prethodnoj sekciji, kliknućemo na dugme 

Link to Previous na strani Header & Footer u meniju, da bi smo prekinuli vezu 

izmeĊu sekcija. Pomoću dugmeta Previous preći ćemo u podnoţje prethodne 

sekcije i tu promijeniti ili obrisati već postavljenu numeraciju. 

Promjena startnog broja za numeraciju strana u 

nekoj sekciji vrši se pomoću dugmeta Page 

Number (slika 43). Ovo dugme otvara meni iz 

kojeg biramo komandu Format Page Numbers. U 

dobijenom dialog boxu (slika 44) izabiramo 

opciju Continue from previous section ako 

hoćemo da se numeracija nastavi na prethodnu 

sekciju. Da bi smo zapoĉeli numeraciju strana od 

odreĊenog broja, izabiramo opciju Start at: i 

upisujemo broj od kojeg ţelimo poĉeti 

numeraciju. 

Ako hoćemo razliĉito zaglavlje ili podnoţje samo 

na prvoj strani u odnosu na ostale strane u 

dokumentu, dovoljno je potvrditi opciju Different First Page i ne moramo 

praviti sekcije. 

Izlazak iz zaglavlja ili podnoţja strane i vraćanje u tekst obavlja se klikom na 

dugme Close Header and Footer ili dvostrukim klikom van podruĉja koje na 

strani pripada zaglavlju ili podnoţju, a obiljeţeno je plavom isprekidanom 

Slika 44 - Dialog box za 

podešavanje numeracije 

strana 
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linijom (slika 43). Dvostruki klik na zaglavlje ili podnoţje strane uvodi nas u 

isto. 

Umetanje matematičkih formula 

Na desnom kraju strane Insert u glavnom meniju nalazi se komanda Equation. 

Klikom na nju dobijamo unutar dokumenta editor za pisanje matematiĉkih 

formula (slika 45), a u meniju dobijamo novu stavku Equation Tools sa stranom 

Design (slika 47). 

 

Slika 45 - Editor za pisanje formula 

Kada smo u editoru formula jednostavno 

pomoću tastature ispisujemo formulu. 

Ako nam treba neka matematiĉka 

struktura, poput razlomka, korjena, 

integrala i sliĉno, onda otvaramo ţeljenu 

strukturu na strani Design i izabiramo 

njen oblik koji nam odgovara. Na slici 

46 je prikazana struktura Matematiĉki korjen (Radical) sa svojim oblicima. Tu 

ima i nekih gotovih formula, a to su ĉesto korišćene matematiĉke formule sa 

korjenom. Sliĉno tome, i svaka druga struktura sadrţi neke poznate formule. 

Klikom na njih one se ispisuju kompletne. 

U editoru formula dovodimo kursor pomoću miša ili strelica na tastaturi na 

mjesto gdje ţelimo da upišemo nešto i onda kucamo sa tastature ili umećemo 

simbol iz grupe Symbols sa strane Design. 

 

Slika 47 - Strana sa komandama za pisanje matematičkih formula 

Po završetku pisanja formule kliknemo mišem desno od formule, prelazimo u 

novi red pomoću Entera i nastavljamo sa kucanjem teksta u dokumentu. 

Slika 46 – Oblici strukture Korjen 
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Ako ţelimo da napravimo naknadne izmjene u formuli, dovoljno je kliknuti 

unutar formule i naći ćemo se u editoru formula, gdje moţemo vršiti izmjene. 

Umetanje simbola 

Za umetanje simbola u tekst postavimo kursor na mjesto gdje ţelimo umetnuti 

simbol i kliknemo na komandu Symbol na strani Insert. Dobićemo panel sa 

nekim simbolima. Klikom na odabrani simbol on će biti umetnut u tekst. Ako 

simbol koji traţimo nije prikazan na ovom panelu, onda kliknemo na komandu 

More Symbols. U dobijenom dialog boxu pronaĊemo simbol, selektujemo ga i 

umetnemo ga u tekst dvostrukim klikom na njega ili klikom na dugme Insert. 

Potom zatvorimo dialog box Symbol. 

Vježba 7 

1. Otvorite dokument Formatirani tekst koji ste kreirali u Vjeţbi 1 i saĉuvati 

ga pod imenom Insert kao Word Document. 

2. PreĊite na novu stranu (umetnite prekid strane) poslije pasusa sa superscript 

tekstom. 

3. Ispred liste u dokumentu umetnuti novu sekciju. 

4. Umetnuti sljedeću tabelu na kraj prve strane: 

 Ponedeljak Utorak Srijeda Četvrtak Petak 

1. Ĉas Srpski Matematika Srpski Matematika Srpski 

2. Ĉas Matematika Srpski Bosanski Matematika Srpski Matematika 

3. Ĉas Engleski Svijet oko nas Engleski Vjeronauka 

L
ik

o
v

n
o
 

4. Ĉas Muziĉko Ĉuvari prirode Fiziĉko Svijet oko nas 

U tabeli širine kolona podesiti tako da tekst u ćelijama nigdje ne prelazi u drugi 

red. Font teksta u tabeli je Times New Roman, 10 pt. Obratiti paţnju na porav-

nanje teksta u ćelijama po vertikali i po horizontali i na okvire. 

5. Radi vjeţbe, dodati jedan red ispred trećeg časa i jednu kolonu lijevo od 

utorka, a potom ih pobrisati. 

6. Umetnuti jednu od slika iz foldera Sample Pictures na drugu stranu. Sma-

njiti je i odsjeći joj dio sa lijeve, desne i gornje strane. 

7. Sliku postaviti desno od drugog pasusa tako da joj gornja ivica bude u visini 

sa poĉetkom tog pasusa. 
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8. Numerisati strane u dokumentu tako da prva strana ne bude numerisana, na 

drugoj strani da numeracija bude postavljena u podnoţju strane desno, a na 

trećoj u podnoţju lijevo. Neka druga strana bude numerisana brojem 1 

(Savjet: poĉnite numeraciju prve sekcije od nule). 

9. Umetnuti na trećoj strani ispred imena i prezimena sljedeću formulu: 

   ∑  (   )

 

   

 
[      ]

∫   
 √(   ) 
 

 |
   
   

| 

Formula je izmišljena da bi sadrţala što više elemenata radi vjeţbe. 

10. U listu na trećoj strani dodati pod C. sljedeće: Simboli: ©, ∞, € i №. 

(Savjet: pokušajte više puta Enter poslije zadnje stavke u postojećoj listi 

dok ne dobijete ţeljenu numeraciju) 

11. Saĉuvajte i zatvorite dokument Insert. 

Page Layout meni 

Na ovoj strani nalaze se komande za podešavanje margina, orjentacije i veli-

čine strane u dokumentu. Komande koje se nalaze na ovoj strani, a odnose se 

na prekid strane sa kreiranjem nove sekcije i na pasuse, već su obraĊene u rani-

jem tekstu ovog praktikuma. 

 

Slika 48 - Komande za podešavanje strane 

Veličina papira 

Veliĉina papira ustvari je veliĉina strane u dokumentu. Obzirom da se word 

dokumenti uglavnom svi štampaju, potrebno je veliĉinu strane prilagoditi 

dimenzijama papira na kojem se planira štampati. 

U meniju Worda na strani Page Layout, u grupi komandi Page Setup nalazi se 

komanda Size. Klikom na nju dobijemo meni u kojem moţemo izabrati ţeljenu 

veliĉinu papira. Najĉešće se kod nas štampa na papiru A4 formata, ĉije su 

dimenzije 21x29,7 cm. 
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Ako ţelimo dimenzije papira koje ne postoje u meniju Size, onda ćemo kliknuti 

komandu More Paper Sizes koja se nalazi na dnu ovog menija. Dobićemo dialog 

box Page Setup u kojem moţemo proizvoljno odrediti širinu (Width) i visinu 

(Height) papira. 

 

Slika 49 - Dialog box za podešavanje veličine papira 

Ovdje treba obratiti paţnju na ono što piše u polju Apply to (donji lijevi ugao 

dialog boxa). Tu odreĊujemo da li će izabrana veliĉina papira da se primijeni na 

cio dokument (Whole document) ili samo na strane koje pripadaju tekućoj sekci-

ji, ako dokument ima više sekcija (This section). 

Kada otvorimo novi dokument on već ima odreĊenu veliĉinu papira. To je veli-

ĉina koja je u Wordu postavljena kao podrazumijevana (Default). Ako ţelimo 

promijeniti Default, izabraćemo jednu od dimenzija iz polja Paper Size u dialog 

boxu sa slike 30, kliknuti na dugme Set As Default i potvrditi to klikom na dug-

me Yes u poruci koju dobijemo. Svaki ubuduće otvoreni novi dokument imat će 

veliĉinu papira koju smo postavili kao Default. 
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Podešavanje margina 

Tekst na štampanim dokumentima nikad se ne pruţa skroz od lijevog do desnog 

kraja papira, niti od vrha do dna, već je malo uvuĉen. Prostor od ivica papira do 

teksta nazivamo marginama. Postoje ĉetiri margine: gornja (Top), donja (Bot-

tom), lijeva (Left) i desna (Right). U prozoru Worda veliĉina margina oznaĉena 

je sivom bojom na Ruleru. 

 

Slika 50 - Prikaz margina u Word dokumentu 

Margine se podešavaju pomoću komande Margins sa strane Page Layout. Ova 

komanda daje nekoliko prijedloga za margine. One dimenzije margina koje 

ţelimo primijeniti na dokument trebamo kliknuti. 

Ako ţelimo proizvoljno definisati vrijednosti za margine, izabraćemo komandu 

Custom Margins iz menija koji daje komanda Margins. U dialog boxu koji dobi-

jemo odreĊujemo vrijednosti za margine u poljima sa natpisima Top, Bottom, 

Left i Right. 

Da bi smo dimenzije margina koje smo odredili postavili kao podrazumijevane, 

potrebno je u dialog boxu kliknuti dugme Set As Default i potvrditi to klikom na 

dugme Yes u poruci koju nam Word pošalje. 

I kod podešavanja margina treba obratiti paţnju na sadrţaj polja Apply to, sliĉno 

kao kod podešavanja veliĉine papira. 

Orijentacija papira 

Obzirom da širina i visina papira skoro nikad nisu jednake, papir moţe biti 

okrenut uspravno (Portrait) i poloţeno (Landscape). Ove dvije vrijednosti odre-

Ċuju orjentaciju papira, a ona se podešava pomoću komande Orientation na 
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L
ij

ev
a 

m
ar

g
in

a
 

D
esn

a m
arg

in
a 



Microsoft Word 2010 

72 

 

strani Page Layout. Ovdje izabrana orjentacija će se primijeniti samo na strane 

tekuće sekcije, ako dokument ima više sekcija. Da bi smo promijenili orjentaciju 

stranama u cijelom dokumentu, kliknućemo na komandu Margins, potom na 

komandu Custom Margins i u dialog boxu koji dobijemo izabrati orjentaciju 

koju hoćemo da primijenimo na dokument. Obavezno u polje Apply to postav-

ljamo Whole document i kliknemo na dugme Ok. 

References meni 

References je jedna od strana u glavnom meniju Worda i sadrţi komande koje 

omogućavaju umetanje elemenata formiranih na osnovu podataka koje Word 

uzima iz samog dokumenta. Ti elementi su sadrţaj, fusnote, citati, bibliografija, 

natpisi pridruţeni slikama i drugim objektima, indeks pojmova i tabela autora 

citiranih u dokumentu. U ovom praktikumu opisaćemo način umetanja sadrža-

ja, fusnota i natpisa za objekte u dokumentu. 

 

Slika 51 - Strana References u glavnom meniju Worda 

Umetanje sadržaja (Contents) 

Greška koja se ĉesto pravi u kreiranju dokumenata sa sadrţajem jeste da se sadr-

ţaj ruĉno upisuje. Ovakav naĉin je teţi, ĉesto sadrţi greške i ne daje mogućnost 

automatske izmjene sadrţaja kada se u dokumentu naprave naknadne izmjene. 

Zato treba znati automatski umetnuti sadrţaj. 

Prije automatskog umetanja sadrţaja, neophodnoje svim naslovima u dokumen-

tu, koje ţelimo prikazati u sadrţaju, dodijeliti jedan od stilova pasusa za naslove. 

To su: Heading 1, Headin2 i Heading 3. Kako se stil dodjeljuje pasusu objašnje-

no je u lekciji Stilovi za pasuse. 

Kursor treba postaviti u dokument na mjesto gdje će se nalaziti sadrţaj. Potom 

se klikne na komandu Table of Contents. Izabere se jedan od ponuĊenih primje-

ra Automatic Table i sadrţaj će biti umetnut. Natpis Contents ili Table of Con-

tents na vrhu sadrţaja moţemo selektovati i promijeniti ili ga pobrisati, a ispred 

sadrţaja dodati svoj natpis, recimo „Sadrţaj“. 
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Slika 52 - Prikaz sadržaja u dokumentu i boxa sa porukom o osvježavanju sadr-

žaja 

Automatsko umetanje sadrţaja omogućava da se sadrţaj osvjeţi (Update Table) 

uvijek kada se u dokumentu naprave izmjene poput prelaska naslova na sljedeću 

stranu, dodavanje novog naslova, izmjena teksta u naslovu i sl. Osvjeţavanje 

sadrţaja obavlja se tako što se klikne u sadrţaj da bi se na njegovom poĉetku 

pojavila komanda Update Table (slika 52). Klik na ovu komandu daje box sa 

porukom u kojem moţemo izabrati sljedeće dvije opcije: 

1. Update page numbers only – osvjeţiće samo brojeve strana u sadrţaju. 

Ovo se radi kada naslovi preĊu na prethodnu ili narednu stranu zbog izm-

jena u dokumentu. 

2.  Update entire table – osvjeţiće se kompletan sadrţaj. Ovakvo osvjeţava-

nje sadrţaja je neophodno kada doĊe do izmjena u tekstu naslova ili doda-

vanja novih naslova u dokument. 

Kada pritisnemo taster Ctrl i kliknemo mišem na neki od naslova, prebacićemo 

se u dokument na stranu koja sadrţi taj naslov. 

Umetanje fusnota (Footnote) 

Fusnote su napomene koje se pišu na kraju strane ili na kraju dokumenta, a 

odnose se na objašnjavanje nekog teksta ili navoĊenje izvora za citate u doku-

mentu. 

Oznaka za fusnotu se postavlja na kraju teksta za koji ţelimo pisati napomenu, a 

na dnu strane se pod tom oznakom ispisuje tekst napomene. Uglavnom se fusno-

te oznaĉavaju brojevima. Postupak za umetanje fusnote je sljedeći: 

 Postavi se kursor u dokument na mjesto gdje se ţeli oznaĉiti fusnota. 
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 Klikne se na dugme Insert Footnote na strani References. 

 Mjesto u dokumentu će biti oznaĉeno brojem a kursor postavljen ispod linije 

na dnu strane. Preostaje da se iskuca tekst fusnote. 

Ako u iskucani tekst umećemo fusnotu, brojevi kojima su obiljeţene sve fusnote 

koje slijede poslije ove, biće pomjereni za jedan. Tako se automatski odrţava 

redoslijed brojeva fusnota. 

Za brisanje fusnote iz dokumenta treba selektovati njenu oznaku u tekstu i pob-

risati je. Nije potrebno brisati tekst fusnote na dnu strane. 

Umetanje natpisa za objekte (Caption) 

Praksa je da se tabele, slike, grafikoni i sliĉni objekti umetnuti u dokument 

numerišu i da im se doda neki natpis (Caption), drugaĉije reĉeno,  da se titluju. 

To se radi pomoću komande Insert Caption sa strane References. Ovakav naĉin 

titlovanja omogućava da se odrţi redoslijed numerisanja objekata u dokumentu 

u sluĉaju kada se naknadno titluju neki objekti. 

Kada selektujemo objekat i kliknemo na komandu Insert Caption, dobijamo 

dialog box Caption prikazan na sljedećoj slici. 

 

Slika 53 - Dialog box za podešavanje titlovanja objekata 

Prvo što treba uraditi jeste da u polju Label izaberemo objekat koji ţelimo titlo-

vati (Table, Picture, Equation i sl.). Ako ţelimo objekat oznaĉiti nekom labelom 

koje nema na spisku, dodaćemo je pomoću dugmeta New Label. U polju Positi-

on izabiramo da li će natpis da bude iznad (Above) ili ispod izabranog objekta 

(Below). Klikom na dugme Numbering moţemo izabrati format numerisanja 

objekata, npr. 1, 2, 3, … ili a, b, c, … ili I, II, III, … itd. Nakon ovih podešava-
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nja u polju Caption na vrhu dialog boxa, iza upisane labele i rednog broja kuca-

mo natpis za objekat. Od titlovanja moţemo odustati klikom na dugme Cancel 

ili Close. 

OdreĊenu labelu moţemo izbrisati tako što ćemo je izabrati u polju Label i klik-

nuti na dugme Delete Label. 

Natpis iz dokumenta se moţe obrisati kao i svaki drugi tekst, tasterima Delete ili 

BakcSpace sa tastature. 

Vew meni 

Na stani View podešavaju se neke stvari koje se odnose na izgled samog prozora 

Worda. 

 

Slika 54 - Komande na strani View u glavnom meniju Worda 

Prvo, treba odrediti Documents Views. Ovdje izabiramo Print Layout, kako bi 

smo imali prikaz sa kojim se najlakše snalazimo pri ureĊivanju dokumenta. 

Klikom na kvadratić ispred komande Ruler omogućavamo da lenjir bude vidljiv 

ili sakriven. Ako je kvadratić ĉekiran, lenjir će se vidjeti u prozoru Worda. 

Grupa komandi Zoom odreĊuje veliĉinu prikaza dokumenta u prozoru Worda na 

ekranu, tj. da li će prikaz biti krupniji ili sitniji. Ovo ne utiĉe na veliĉinu slova i 

ostalih elemenata dokumenta kada se odštampa. 

 One Page – daje prikaz jedne cijele strane na ekranu. 

 Two Pages – daje prikaz dvije cijele strane na ekranu. 

 Page width – dokument se prikazuje u tolikoj veliĉini da strana u dokumentu 

obuhvata cijelu širinu Word prozora. 

 100% – daje prikaz dokumenta u stvarnoj veliĉini. 

 Zoom – daje dialog box u kojem moţemo izabrati veliĉinu prikaza dokumen-

ta u procentima (Percent) ili prikaz više od dvije strane (Many pages). 
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Vježba 8 

1. Otvorite dokument Insert koji ste kreirali u vjeţbi 2 i snimite ga kao 

Word Document pod imenom Word3. 

2. Podesite da veliĉina papira bude Letter na cijelom dokumentu (ne samo 

u tekućoj sekciji). 

3. Podesite vrijednosti gornje i donje margine na 2,2 cm, a desne i lijeve na 

2,7 cm na cijelom dokumentu i postavite ove vrijednosti kao podrazumi-

jevane (Deafult). 

4. Neka orijentacija strane u cijelom dokumentu bude Landscape. 

5. U dokument dodajte naslove sa stilom Heading 2, i to: 

- ispred tabele, naslov „Tabela“, 

- ispred pasusa sa slikom, naslov „Slika“, 

- ispred liste, naslov „Liste“, 

- ispred formule, naslov „Formula“, 

- prvom pasusu u dokumentu promijenite stil u Heading 2. 

6. Na poĉetku dokumenta dodajte sadrţaj kao u primjeru Automatic Table 

2. 

7. Ako se nakon umetanja sadrţaja pojavi jedna prazna strana u dokumen-

tu, izbrišite prazne redove tako da se ukloni prazna strana. 

8. Nakon brisanja prazne strane osvjeţite brojeve strana u sadrţaju. 

9. Dodajte sljedeće fusnote: 

- Na kraj prvog pasusa fusnota sa tekstom „Prvi pasus u dokumen-

tu“. 

- Na kraj pasusa sa slikom fusnota sa tekstom „Podešava se pomo-

ću klizaĉa na Ruleru“. 

- U listi iza rijeĉi Paragraph fusnota sa tekstom „U našem jeziku se 

kaţe Pasus“. 

10. Izbrišite prvu fusnotu i provjerite da li se redni broj ostalih fusnota sma-

njio za jedan. 

11. Slici u dokumentu dodajte natpis „Kamenita morska obala“. Neka natpis 

bude oznaĉen labelom Slika, numerisan rimskim brojem i postavljen 

ispod slike. Centrirajte ovaj natpis. 

12. Podesite izgled dokumenta na Print Layout. Neka veliĉina prikaza 

dokumenta na ekranu bude u stvarnoj veliĉini. Ukljuĉite vidljivost Rule-

ra u prozoru Worda. 

13. Provjerite da li su svi elementi u dokumentu na strani gdje ţelite da 

budu. Ako nisu, ispravite to, saĉuvajte dokument i zatvorite ga. 
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Microsoft Excel 2010 

Excel je program za kreiranje tabela u kojima se moţe raĉunati. 

Vrijednosti iz tabela mogu se predstaviti grafiĉki. Drugaĉije 

reĉeno, Excel je program za tabelarne proraĉune i grafiĉke prika-

ze. 

U verziji Excel-a 2007 i 2010 kreiraju se fajlovi sa ekstenzijom 

xlsx, a u verziji 2003 i starijim, ekstenzija excel fajla je xls. 

Pored kreiranja tabela i grafikona, Excel ima mogućnost ume-

tanja još nekih objekata, sliĉno kao Word. 

Pokretanje Excela 

Na putanji Start>All Programs>Microsoft Office>Microsoft Excel 2010 

nalazi se preĉica za pokretanje Excela. Klikom na nju, pokreće se program. Jed-

nim klikom se pokreće i pomoću sliĉice sa Taskbara. Kada je na Desktopu, treba 

napraviti dvostruki klik na nju. 

 

 

Slika 56 - Prečica za Excel u Start meniju (lijevo) i sličica programa Excel 

(desno) 

Za izbacivanje preĉice na Desktop ili na Taskbar, treba preĉicu iz stavke All 

Programs kliknuti desnim tasterom miša, a potom kliknuti komandu Send 

to>Desktop (create shortcut) ili Pin to Taskbar. Drugi naĉin za dodavanje pre-

ĉice na Taskbar jeste prevlaĉenjem pomoću miša na Taskbar i otpuštanjem miša 

kada se pojavi oblaĉić sa natpisom Pin to Taskbar. 

Slika 55 - Sliči-

ca Excel fajla 
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Izgled prozora Excela 

Fajlovi koji se kreiraju u Excelu se nazivaju knjige (Book). Knjiga se sastoji od 

više listova (Sheets). Kada se pokrene program Excel, veći dio prozora zauzima 

list, koji ima formu tabele. U jednom trenutku moţe biti izabran samo jedan list. 

 

Slika 57 - Izgled prozora Microsoft Excela 2010 

Bitni elementi u prozoru Excela su na slici 57 oznaĉeni brojevima: 

1. Title Bar sa imenom otvorene knjige i programa, 

2. Glavni meni sa stranama koje sadrţe komande za rad na knjizi u Excelu, 

3. Name Box sadrţi adresu ćelije izabrane na listu, 

4. Formula Bar sluţi da se u njoj prikaţe formula koja odreĊuje vrijednost 

ćelije izabrane na listu, 

5. Radna površina lista sa oznakama kolona i redova, 

6. Scroll Bars za kretanje kroz list po vertikali i horizontali, i 

7. Linija sa spiskom listova knjige, pomoću koje se moţe prelaziti sa lista na 

list, klikom na ime lista. 

File meni 

U File se nalaze komande za rad sa Excel fajlovima, sliĉno kao kod Worda, pa 

ih ovdje nećemo detaljno objašnjavati, već samo navesti njihovu funkciju. 

 Save i Save As – ĉuvanje excel fajlova (knjiga - books), 

 Open – otvaranje već saĉuvanih knjiga, 

 Close – zatvaranje knjige, 

 Recent – spisak otvaranih knjiga, 

1 

2 

4 3 

5 6 

6 7 
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 New – otvaranje nove knjige, 

 Print – štampanje listova knjige, 

 Options – podešavanja Excela, i 

 Exit – zatvaranje svih otvorenih knjiga. 

Podešavanje strane u Excelu 

Na strani Page Layout u glavnom meniju nalaze se komande Margins, 

Orientation i Size. Klikanjem na njih dobijamo mogućnost da izaberemo 

vrijednosti za margine, orjentaciju i veliĉinu papira. O detaljnijoj upotrebi ovih 

komandi proĉitajte lekciju Page Layout meni u dijelu praktikuma koji se odnosi 

na Word. 

Kreiranje tabele na listu 

List (Sheet) je prikazan u vidu tabele kojoj su kolone oznaĉene slovima alfabeta, 

a redovi brojevima, poĉev od 1. Svaka ćelija ima svoju adresu koju ĉini kombi-

nacija slova i broja, npr. D15. U odreĊenu ćeliju se upisuje sadrţaj tako što se 

klikne na nju. U ćelijama na listu se mogu podešavati font, poravnanje, okvir 

i pozadinska boja i mnoge druge osobine, slično kao u Wordu. Da bi se bilo 

šta od pomenutog podesilo u nekim ćelijama, potrebno je selektovati te ćelije. 

Ćelije se selektuju prevlaĉenjem pokazivaĉa miša preko njih drţeći pritisnut 

lijevi taster miša. Selekcija cijele kolone obavlja se klikom na slovo u zaglavlju 

lista koje oznaĉava kolonu. Prevlaĉenje miša preko oznaka više kolona drţeći 

pritisnut lijevi taster miša selektuje sve te kolone do dna. Selekcija cijelog reda 

obavlja se klikom na broj sa lijeve strane lista koji oznaĉava red. Prevlaĉenje 

miša preko oznaka više redova drţeći pritisnut lijevi taster miša selektuje sve te 

redove do njihovog kraja. Klik na pravougaoni dio iznad broja 1 i lijevo od slo-

va A selektuje cijeli list. 

Širina kolona podešava se povlaĉenjem miša kada pritisnemo na liniju izmeĊu 

oznaka kolona u zaglavlju. Ako je selektovano više kolona, povlaĉenjem miša 

proširiće se sve one. Jedna ili više selektovanih kolona mogu se proširiti ili suzi-

ti tako što će se kliknuti desnim tasterom miša na oznaku u zaglavlju i izabrati 

komanda Column width. Potom se upiše širina kolona i klikne se na dugme Ok. 

Visina redova podešava se povlaĉenjem miša kada pritisnemo na liniju izmeĊu 

oznaka redova sa lijeve strane lista. Ako je selektovano više redova, povleĉe-

njem miša proširiće se svi oni. Jedan ili više selektovanih redova mogu se proši-
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riti ili suziti tako što će se kliknuti desnim tasterom miša na oznaku reda i izab-

rati komanda Row height. Potom se upiše visina redova i klikne se na dugme 

Ok. 

Postavljanje okvira i pozadinske boje na tabelu 

Iako je list organizovan kao tabela, okvir koji tabela ima ne vidi se prilikom 

štampe. Na selektovane ćelije se moţe postaviti okvir od linija koje će se vidjeti 

na štampi. Okvir postavljamo tako što kliknemo strelicu na komandi za okvire 

koja je na slici 58 oznaĉena brojem 1. U dobijenom meniju kliknemo na okvir 

koji ţelimo postaviti. Ilustracije komandi jasno pokazuju koje linije okvira se 

postavljaju pomoću njih. 

Za uklanjanje okvira klikne se na komandu More Borders na dnu dobijenog 

menija. U dialog boxu koji dobijemo središnji dio naslovljen je sa Border i u 

njemu je dat prikaz selektovanih ćelija sa okvirom. Klikom na pojedine linije 

okvira u prikazu, one se uklanjaju ili postavljaju. U ovom dialog boxu mogu se 

definisati još stil i boja okvira. 

Za dodavanje pozadinske boje selektovanim ćelijama koristi se komanda na 

kojoj se nalazi sliĉica kantice sa bojom, desno od komande za okvire. Klikom na 

strelicu ove komande dobije se paleta boja u kojoj kliknemo na boju koju izabi-

ramo. 

 

Slika 58 - Komande na Home strani u meniju Excela 

Poravnanje sadržaja ćelija 

Sadrţaj ćelija se poravnava pomoću komandi u grupi Alignment na strani Home 

u glavnom meniju Excela. Tu imamo šest komandi ĉije ilustracije jasno pokazu-

ju o kojem se poravnanju radi. Tri komande u gornjem redu odnose se na porav-

nanje po vertikali (gore, u sredini i dole), a u donjem redu na poravnanje po 

horizontali (lijevo, u centru i desno). 

U ovoj grupi su još tri bitne komande koje su na slici 58 oznaĉene brojevima 2, 

3 i 4. One se mogu primijeniti na jednu ili više selektovanih ćelija. 

1 4 

3 2 5 

6 
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Komanda 2 (Orientation) odreĊuje orjentaciju teksta ispisanog u selektovanim 

ćelijama. Klikom na strelicu koja se nalazi na desnoj strani ove komande dobija 

se meni sa svim raspoloţivim orjentacijama. Ţeljena se izabira klikom na nju. 

Komanda Wrap tekst oznaĉena je brojem 3. Ona ukljuĉuje ili iskljuĉuje svojstvo 

ćelije da se tekst ispisan u njoj, koji je duţi od njene širine, prikaže u više 

linija. Kada je ova opcija ukljuĉena, tekst će se u ćeliji ispisati u više linija i 

doći će do proširenja reda kojem pripada selektovana ćelija. Ako je opcija Wrap 

text iskljuĉena, tekst će biti ispisan u jednoj liniji u ćeliji i neće se vidjeti onaj 

dio teksta koji prelazi širinu ćelije. 

Spajanje više susjednih selektovanih ćelija u jednu obavlja se klikom na 

komandu Merge koja je na slici 58 oznaĉena brojem 4. Ako ćeliju dobijenu spa-

janjem ţelimo opet podijeliti kliknućemo komandu Unmerge Cells iz menija 

koji se pojavi kada kliknemo na strelicu komande Merge. 

Tip sadržaja ćelija 

U Excelu obavljamo proraĉune ne samo sa brojevima, već i sa novĉanim izno-

sima, a ĉesto je potrebno u tabelu unijeti i datum. Na slici 58 brojem 5 je ozna-

ĉeno polje u kojem se moţe izabrati tip podataka u ćelijama koje su selektovane. 

Navest ćemo najĉešće korišćene tipove: 

 General – opšti tip podataka, 

 Number – broj sa zarezom, 

 Currency – novĉani iznos, 

 Short Date – datum, 

 Long Date – datum u kojem je mjesec ispisan slovima, 

 Time – vrijeme, i 

 Percentage – vrijednost iskazana u procentima. 

Dvije komande koje su na slici 58 oznaĉene brojem 6 omogućavaju povećavanje 

(lijeva komanda) ili smanjivanje (desna komanda) broja decimala kod podataka 

koji imaju decimalni zarez u zapisu. 

Automatsko ispisivanje nizova 

Ova mogućnost Excela najĉešće se koristi kada se u prvoj koloni tabele koju 

kreiramo unose redni brojevi. Ovaj posao obavlja se kroz nekoliko koraka. 

1. U prvoj ćeliji u koloni upiše se broj 1, a u drugoj broj 2. 

2. Selektuju se te dvije ćelije. 
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3. Pokazivaĉ miša se dovede na donji desni ugao selektovanih ćelija da dobi-

je oblik crnog znaka +. 

4. Tada se pritisne lijevi taster miša i povlaĉi se kroz kolonu na dole do 

ţeljenog broja. 

Na ovaj naĉin se moţe kopirati i jedna vrijednost, ako smo selektovali samo 

jednu ćeliju koja sadrţi tu vrijednost i povlaĉimo miša. 

TakoĊe moţemo formirati i niz brojeva tako što ćemo u dvije ili više ćelija upi-

sati nekoliko prvih elemenata niza. Selektovanjem tih ćelija i povlaĉenjem na 

već opisani naĉin, produţićemo niz koji Excel prepozna na osnovu unesenih 

elemenata. Npr. parni brojevi. Unosimo u dvije ćelije brojeve 2 i 4, potom to 

selektujemo i povlaĉimo pomoću crnog znaka +. Ispisivat ćemo elemente niza 

parnih brojeva dokle god povlaĉimo pokazivaĉ miša. 

Excel nam omogućava da na ovaj naĉin ispišemo dane u sedmici ili mjesece u 

godini. Dovoljno je da upišemo jedan dan ili mjesec, dohvatimo ga za donji des-

ni ugao pomoću crnog znaka + i povlaĉimo. 

Nizovi se automatski mogu ispisivati i u jednom redu, a ne samo u koloni. 

Formule u Excelu 

Formule nam omogućavaju da raĉunamo sa podacima u tabeli. Ovdje ćemo 

pomenuti najĉešće korišćene formule: pisanje izraza pomoću znaka =, suma 

(Sum), srednja vrijednost (Average) i odreĊivanje maksimalnog (Max) ili mini-

malnog (Min) broja. 

Važno: Prije poĉetka rada sa formulama obavezno kliknuti u ćeliju u kojoj 

ţelimo dobiti rezultat raĉunanja. Ako to zaboravimo moţe nam se desiti da 

poništimo sadrţaj ćelije koja je bila selektovana u trenutku kada smo poĉeli da 

koristimo formulu. 

Najjednostavnija formula jeste ispisivanje izraza pomoću znaka =. Ovo ćemo 

objasniti na konkretnom primjeru prikazanom na slici 59: Rezultat=9+10*(3+6). 

 

Slika 59 – Računanje u Excelu ispisivanjem izraza 
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Kliknemo na ćeliju u kojoj ţelimo prikazati rezultat. Upisujemo znak =. Formu-

la poĉinje da se ispisuje u ćeliji i u Formula baru (slika 57-4). Kliknemo na ćeli-

ju u kojoj se nalazi broj 9. U primjeru sa slike 40 to je ćelija B2. Upisujemo 

znak +. Kliknemo na ćeliju sa brojem 10. Upisujemo znake * i (. Kliknemo na 

ćeliju sa brojem 3. Upisujemo znak +. Kliknemo na ćeliju sa brojem 6. Zat-

vorimo zagradu. Pritisnemo Enter. U ćeliji će se prikazati rezultat. 

Ako ţelimo naknadne izmjene formule, napravićemo dvostruki klik na ćeliju sa 

rezultatom i mijenjati formulu. Formula se moţe mijenjati i u Formula Baru. 

Formula se može kopirati na susjedne ćelije tako što se klikne na donji desni 

ugao ćelije sa formulom pomoću pokazivaĉa miša u obliku crnog znaka + i pov-

laĉi se miš preko ćelija koje trebaju imati istu formulu. 

Važno: Kada se promijeni vrijednost u nekoj od ćelija koje ulaze u formulu, 

promijeniće se razultat koji formula daje. 

Preostale formule imaju komande na strani Formulas u glavnom meniju Excela. 

Funkcije koje se ovdje nalaze organizovane su po kategorijama: logiĉke, mate-

matiĉke, itd. Na lijevom kraju strane se nalazi komanda AutoSum. Klikom na 

strelicu desno od nje otvara se meni sa najĉešće korišćenim funkcijama: suma, 

prosjek, maksimum i minimum. 

 

Slika 60 - Funkcije za sumu, prosjek, najveći i najmanji broj 

Suma brojeva se izraĉunava pomoću funkcije Sum. Postavi se kursor u ćeliju 

gdje ţelimo da bude prikazana suma, kliknemo funkciju Sum i selektujemo ćeli-

je ĉiji sadrţaj sabiramo. Te ćelije će biti argumenti funkcije Sum. Npr. 

SUM(B2:D5). Nakon izbora ćelija, pritisne se Enter da se suma izraĉuna. 
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I preostale tri funkcije koje ćemo ovdje pomenuti uzimaju kao argumente selek-

tovane ćelije. Funkcije su sljedeće: prosječna vrijednost – Average, najveći 

broj – Max i najmanji broj – Min. 

Grafikoni u Excelu 

Podaci iz tabele mogu se predstaviti grafikonom. Najĉešće se grafikon koristi za 

tabele koje sadrţe brojĉane vrijednosti stavki nabrojanih u tabeli. Npr. tabela sa 

podacima o popisu stanovništva, broju uĉenika u školi, koliĉini proizvedene 

robe u nekom periodu i sl. 

Tabela se selektuje tako da selekcija obuhvata ćelije u kojima se nabrajaju poda-

ci i ćelije sa brojĉanim vrijednostima. Potom se ide na stranu Insert u meniju i 

izabere se jedan od tipova grafikona (Charts). Najćešće se kreiraju grafikoni tipa 

Column i Pie. Klikom na odreĊeni tip grafikona dobije se meni sa raznim vari-

jantama grafikona. Onaj koji biramo kliknemo mišem i on će biti umetnut na 

list. Ako se mijenjaju vrijednosti u tabeli promijeniće se i grafikon. 

Na sljedećoj slici je predstavljen primjer kreiranja dva grafikona nad istom tabe-

lom. 

 

Slika 61 - Grafikoni kreirani u Excelu 

Na grafionu tipa Column prikazani su podaci o broju djeĉaka i djevojĉica po 

razredima. Na ovom grafikonu nakon umetanja dodati su brojevi na stupce 

(Data Labels). 

Osobine grafikona se mogu podešavati nakon njegovog umetanja. Kada se 

klikne na okvir grafikona u glavnom meniju Excela pojavljuje se Chart Tools sa 

tri strane komandi: Design, Layout i Format. Na ovim stranama su komande 
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koje su tako ilustrovane da je njihova funkcija jasna na osnovu ilustracije na 

njima. 

Na strani Layout kliknemo na komandu Data Labels i izaberemo opciju Show. 

Ovime ćemo dodati brojne vrijednosti na stupce u grafikonu tipa Column. Uz 

pomoć komandi Chart Title i Axis Titles dodajemo natpis na grafikon i na poje-

dine ose grafikona. Natpis koji je dodat mijenjamo tako što kliknemo unutar 

njega i brišemo ili dopisujemo tekst. 

Na grafikonu tipa Pie dodajemo natpis pomoću komande Chart Title. Klikom na 

komandu Data Labels dobijemo meni u kojem izabiramo na koji naĉin da prika-

ţemo brojĉane vrijednosti na grafikonu. Ako ţelimo da brojĉane vrijednosti pri-

kaţemo u procentima, u dobijenom meniju kliknemo komandu More Data Label 

Options. U dialog boxu koji dobijemo potvrdimo opciju Percentage. Ako je 

potvrĊena i opcija Value, na grafikonu će se ispred procenta pojaviti i brojĉane 

vrijednosti (kao na slici 61). Da zatvorimo dialog box kliknemo na dugme Clo-

se. 

Grafikon se može iskopirati u Word dokument. Klikne se na njegov okvir 

desnim tasterom miša i izabere se komanda Copy ili se pritisne na tastaturi pre-

ĉica za kopiranje Ctrl+C. Tada je grafikon smješten u privremenu memoriju 

raĉunara (Clipboard). U Word dokumentu postavimo pokazivaĉ miša na mjesto 

gdje ţelimo smjestiti grafikon i izvršimo komandu Paste, iz menija koji daje 

klik na desni taster miša ili preĉicom Ctrl+V. Ako je saĉuvana knjiga koja sadrţi 

tabelu za grafikon iskopiran u Word dokument, onda se tabela moţe mijenjati i 

na taj naĉin promijeniti grafikon. Na grafikon u dokumentu se klikne desnim 

tasterom i izabere se komanda Edit Data. Otvoriće se Excelova knjiga i u njoj se 

moţe mijenjati tabela. 

Sortiranje podataka u Excelu 

Da bi smo sortirali odreĊene podatke na listu u Excelu, potrebno ih je selektova-

ti. Na strani Data u meniju postoje komande za sortiranje selektovanih podataka 

(slika 62). Sortirati se mogu podaci bilo kojeg tipa, ne samo brojevi. 

 

Slika 62 - Komande za sortiranje podataka 
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Komanda sa ilustracijom na kojoj je slovo A iznad slova Z sortira podatke u 

rastući niz. Ako su selektovani podaci u više kolona onda se sortira po vrijedno-

stima u prvoj koloni. Za sortiranje u opadajući niz klikne se na komandu sa ilus-

tracijom na kojoj je slovo Z iznad slova A. Klikom na komandu Sort dobijemo 

dialog box u kojem izabiramo kolonu po kojoj ţelimo sortiranje (Sort by) i naĉin 

sortiranja (Order), tj. da li da podatke sortiramo u rastućem ili opadajućem redo-

slijedu. 

 

Vježba 9 

1. U folderu Documents na Vašem raĉunaru kreirajte novi folder sa 

imenom Excel documents. Podsjetimo se da se novi folder kreira klikom 

na desni taster miša unutar otvorenog foldera Documents i izborom 

komande New>Folder. 

2. Dodajte preĉicu za Excel 2010 na Desktop i na Taskbar. 

3. Pokrenite Excel i tu knjigu saĉuvajte pod imenom Datum kao Excel 97-

2003 Workbook. 

4. Ćeliju C10 formatirajte da bude tipa Date i upišite u nju današnji datum. 

Proširite kolonu C tako da se vidi kompletan datum. Saĉuvajte izmjene i 

zatvorite knjigu. 

5. Otvorite novu knjigu i saĉuvajte je pod imenom Vjezba1. 

6. Podesite veliĉinu papira na A4, sve ĉetiri margine na 2 cm i orjentaciju 

papira na Portrait. 

7. Kreirati sljedeću tabelu: 
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Obratiti paţnju na okvir i poravnanja u tabeli. Font je Times New 

Roman, 12 pt. Širine kolona su prilagoĊene duţini podataka u tabeli, a visina 

svih redova je 18. Formulu ispisati za prvi artikal, a za ostale iskopirati pov-

laĉeći miša. 

8. Sortirati tabelu po Artiklima u rastućem redoslijedu. 

9. Na listu Sheet2 kreirati tabelu: 

 

Uraditi grafikon za ovu tabelu kako je pokazano na grafikonu ispod: 
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Za studente upisane u 2012. godini uraditi grafikon kako je prikazano ispod: 

 

10. Saĉuvati izmjene u knjizi i zatvoriti Excel. 
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Microsoft PowerPoint 2010 

Ĉesto smo u prilici da izlaţemo odreĊeno gradivo prisutnima na ĉasu, 

konferenciji, sastanku i sliĉnim skupovima. Ako bi smo im na nekom ekranu 

prikazali ukratko ono o ĉemu ćemo govoriti dopunjeno slikama, grafikonima i 

nabrojanim podacima, onda bi izlaganje bilo jasnije i lakše. Za kreiranje 

prezentacija u ovu svrhu koristimo program PowerPoint. 

Fajlovi kreirani u PowerPointu zovu se PowerPoint prezentacije. Prezentacije se 

mogu saĉuvati i kao fajlovi tipa SlideShow. Razlika izmeĊu njih je ta što se 

prezentacije mogu otvarati i mijenjati, pa se onda pokrenuti njihovo prikazivanje 

u vidu slajdova, a show se prikazuje u slajdovima samim njihovim otvaranjem. 

Sliĉice prezentacija prikazuju umanjeni prikaz prvog slajda (strane) u 

prezentaciji sa sliĉicom programa PowerPoint u donjem desnom uglu. 

 

Slika 63 - Sličice PowerPoint prezentacije i SlideShow-a 

Prezentacije imaju ekstenziju pptx, a SlideShow ppsx. Ako prezentaciju 

saĉuvamo kao PowerPoint 97-2003 Presentation, onda će taj fajl imati 

ekstenziju ppt. Prezentacije se otvaraju u 

PowerPointu, a SlideShow se otvara tako 

što se slajdovi otvaraju preko cijelog 

ekrana (Full Screen). Kada je prezentacija 

otvorena u PowerPointu moţe se pokrenuti 

prikazivanje slajdova kao SlideShowa tako 

što se pritisne taster F5 na tastaturi ili 

pomoću komandi na lijevom kraju strane 

SlideShow u glavnom meniju PowerPoin-

ta. Komanda From Beginning pokrenuće 

SlideShow od prvog slajda, a From 

Current Slide od slajda koji je trenutno 

izabran u prezentaciji. 

Slika 64 - Meni sa komandama za 

kretanje kroz SlideShow 
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Kada teĉe slideShow slajdovi se smjenjuju na klik mišem ili pomoću tipke Enter 

ili strelica na tastaturi. Pomoću strelica se mogu smjenjivati slajdovi jedan po 

jedan naprijed ili nazad. Klik desnim tasterom miša daje komande za kretanje 

kroz SlideShow (slika 64). 

Komande Next i Previous sluţe za kretanje naprijed i nazad za po jedan slajd. 

Pomoću komande Go to Slide dobijamo spisak svih slajdova i klikom na neki 

slajd prelazimo na njega. Prekidanje prikazivanja omogućava komanda End 

Show ili pritisak na taster Esc na tastaturi. 

Pokretanje PowerPointa 

Na putanji Start>All Programs>Microsoft Office>Microsoft PowerPoint 

2010 nalazi se preĉica za pokretanje PowerPointa. Klikom na nju, pokreće se 

program. Jednim klikom se pokreće i pomoću sliĉice sa Taskbara. Kada je na 

Desktopu, treba napraviti dvostruki klik na nju. 

 

 

Slika 65 - Prečica za PowerPoint u Start meniju (lijevo) i 

 sličica programa PowerPoint (desno) 

Za izbacivanje preĉice na Desktop ili na Taskbar, treba preĉicu iz stavke All 

Programs kliknuti desnim tasterom miša, a potom kliknuti komandu Send 

to>Desktop (create shortcut) ili Pin to Taskbar. Drugi naĉin za dodavanje pre-

ĉice na Taskbar jeste prevlaĉenjem pomoću miša na Taskbar i otpuštanjem miša 

kada se pojavi oblaĉić sa natpisom Pin to Taskbar. 
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Izgled prozora PowerPointa 

Kada pokrenemo PowerPoint dobijemo novu prezentaciju sa jednom stranom 

(slajdom - Slide). Prozor PowerPointa izgleda sliĉno kao Word i Excel. Na vrhu 

se nalazi naslovna linija (Title bar) sa imenom prezentacije i programa (slika 66-

1). 

Brojem 2 na slici oznaĉen je glavni meni programa u kome su komande organi-

zovane po stranama (File, Home, Insert, itd.). 

Sa lijeve strane nalazi se panel Slides koji sadrţi umanjeni prikaz svih slajdova u 

prezentaciji (broj 3) i klikom na njih ili kretanjem pomoću strelica na tastaturi 

prelazi se s jednog na drugi. 

Najveći prostor u prozoru pripada samom slajdu na koji se postavljaju elementi 

za prezentovanje: tekst, slike, grafikoni, tabele i sl (broj 4). 

U dijelu oznaĉenom brojem 5 na slici upisuju se napomene, dok je Status bar, 

linija sa nekim informacijama o prezentaciji, oznaĉena brojem 6. 

 

Slika 66 - Izgled prozora Microsoft PowerPointa 2010 

1 

2 

3 

4 

5 
6 
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Ako izgled prozora nije kao na slici onda treba ukljuĉiti Normal Presentation 

View pomoću komande na desnom kraju strane View u glavnom meniju 

PowerPointa. 

File meni 

Na File strani u meniju se nalaze komande za rad sa PowerPoint fajlovima, sliĉ-

no kao kod Worda i Excela, pa ćemo ovdje samo navesti njihovu funkciju: 

 Save i Save As – ĉuvanje PowerPoint fajlova (prezentacija), 

 Open – otvaranje već saĉuvanih prezentacija, 

 Close – zatvaranje prezentacije, 

 Recent – spisak otvaranih prezentacija, 

 New – otvaranje nove prezentacije, 

 Print – štampanje slajdova, 

 Options – podešavanja PowerPointa, i 

 Exit – zatvaranje svih otvorenih prezentacija. 

Za čuvanje prezentacija kao SlideShow-a koristimo komandu Save As. 

Dobijamo dialog box u kojem biramo lokaciju i ime za Slideshow. Obavezno je 

da se izabere tip fajla PowerPoint Show (*.ppsx) u polju Save as type. 

Ovdje treba pomenuti opciju Full Page Slides kod štampanja. Ona omogućava 

da odredimo koliko slajdova će se štampati na jednom papiru. 

Rad sa slajdovima na panelu Slides 

Pomoću ovog panela se, pored izbora slajda koji će biti prikazan u dijelu gdje se 

kreira njegov sadrţaj, mogu još i dodavati novi slajdovi i selektovati jedan ili 

više slajdova, kako bi se na njima izvršile odreĊene izmjene ili brisanje. 

Dodavanje novog slajda 

Prije dodavanja novog slajda obavezno treba u panelu Slides selektovati slajd 

(kliknuti na njega, izabrati ga) poslije koga ţelimo dodavanje. 

Novi slajd se moţe dodati na dva naĉina: 

1. Klikom na komandu New Slide na strani Home u meniju, 

2. Klikom na desni taster miša na izabrani slajd u panelu Slides i izborom 

komande New Slide. 
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Selekcija (izbor), promjena redoslijeda i brisanje slajdova 

Slajdove je potrebno selektovati da bi se nad njima primijenila odreĊena 

komanda koju izvršimo, npr. izbor rasporeda elemenata na slajdu, dizajn i sl. 

Jadan slajd selektujemo klikom na njega. Tada se on prikazuje u dijelu koji je na 

slici 66 oznaĉen brojem 4 i na njemu se moţe kreirati sadrţaj. 

Da bi smo selektovali više uzastopnih slajdova kliknućemo na prvi, potom drţati 

pritisnut taster Shift na tastaturi i kliknuti mišem na posljednji slajd koji treba 

biti selektovan. Biće selektovani slajdovi na koje smo klikali i svi slajdovi koji 

se nalaze izmeĊu njih. 

Selekcija više slajdova koji nisu rasporeĊeni jedan za drugim obavlja se drţa-

njem tastera Ctrl na tastaturi i klikanjem na slajdove koje ţelimo izabrati. 

Jedan ili više selektovanih slajdova možemo prenijeti tako što ćemo kliknuti 

na njih u panelu Slides, drţati pritisnut lijevi taster miša i pomjeriti ih na mjesto 

koje ţelimo. 

Selekcija svih slajdova vrši se klikom na komandu Sellect All na desnom kraju 

strane Home ili preĉicom sa tastature Ctrl+A kada smo kliknuli negdje u Slides 

panel. 

Brisanje selektovanog slajda ili više slajdova vrši se pritiskom tastera Delete 

(Del) na tastaturi ili izvršavanjem komande Delete Slide koja se dobije klikom 

na desni taster miša na selektovani slajd ili slajdove. 

Dizajniranje slajdova 

Slajdovi mogu prihvatiti jedan od dizajna ili tema (Themes) koje PowerPoint 

nudi. Nalaze se na strani Design u glavnom meniju. Klikom na strelicu sa crti-

com iznad, na desnom kraju ponuĊenih tema, otvaraju se sve teme. Onu koju 

ţelimo izabrati kliknemo mišem. Tema će se primijeniti na sve slajdove. Ako 

ţelimo da temu primijenimo samo na jedan ili više selektovanih slajdova, ali 

ipak ne na sve, kliknućemo je desnim tasterom miša i iz menija koji dobijemo 

izabrati komandu Apply to Selected Slides. 

Na slici ispod vidi se slajd sa temom koja se nalazi na desnom kraju prikazanih 

tema. 
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Slika 67 - Izbor gotove teme za dizajn slajdova 

Dugmad Colors i Font, desno od prikaza tema, daju mogućnost izmjene tema. 

Kada otvorimo bilo koje od ovih dugmadi dobijemo spisak boja ili fontova koje 

moţemo izabrati. Prelazeći mišem preko njih uz zadrţavanje, na slajdu ćemo 

imati prikaz izgleda boja ili fonta iznad kojih smo zadrţali miša. Tako moţemo 

vidjeti kako bi izmjene izgledale na slajdu i prije nego ih izaberemo. Kada odlu-

ĉimo da odreĊene boje ili fontove primijenimo, kliknemo na njih. 

Dodavanje efekta pri prelazu sa slajda na slajd (Transition) 

Slajdovima se mogu dodati efekti pri prelazu sa jednog na drugi, koji će se vid-

jeti tokom prikazivanja SlideShowa. Efekti prelaza nalaze se na strani Transiti-

ons u glavnom meniju. Da bi smo slajdu dodali efekat prelaza, taj slajd trebamo 

izabrati u panelu Slides, a potom na strani Transition u dijelu Transition to This 

Slide kliknemo na efekat koji dodajemo. Da bi se vidjeli svi efekti kliknemo 

dugme sa crticom i strelicom, koje je oznaĉeno na slici 68. Kada se efekat klikne 

odmah se pokaţe kako će pojavljivanje slajda izgledati, tj. vidi se prikaz efekta. 

Prikaz efekta moţe se i ruĉno pokrenuti klikom na dugme Preview na desnom 

kraju strane Transition u meniju. 
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Slika 68 - Efekti pri prelazu sa slajda na slajd 

Izabrani efekat prelaza moţemo dodatno podešavati pomoću komande Effect 

Options. Npr. za efekat Push, koji je izabran na slici 68, moţemo odrediti da li 

će slajd prilikom prikazivanja “gurnuti” prethodni dole, lijevo, desno ili gore. I 

svi ostali efekti imaju svoje opcije. 

Nekoliko dodatnih podešavanja efekta prelaza omogućavaju komande iz 

grupe Timing. Sound daje spisak zvukova koji mogu pratiti pojavljivanje slajda 

sa efektom. Na primjeru sa slike 50 izabran je zvuk aplauza. Duration odreĊuje 

duţinu trajanja efekta, tj. da li će se slajd sa efektom pojaviti brţe ili sporije. 

Komandom Apply to All primijenićemo izabrani efekat na sve slajdove u prezen-

taciji. Advance slide odreduje koliko dugo će trajati prikazivanje selektovanog 

slajda. Ako je potvrĊeno On Mouse Click slajd će se prikazivati sve dok se ne 

klikne miš ili Enter ili neka od strelica na tastaturi. Kada potvrdimo After i pode-

simo vrijeme trajanja prikazivanja slajda, a iskljuĉimo opciju On Mouse Click, 

sljedeći slajd će se pojaviti tek po isteku podešenog vremenskog intervala. Ako 

su potvrĊene obje opcije, prikazivanje slajda će trajati onoliko koliko je podeše-

no, a moţe se i klinuti i tako preći na sljedeći slajd prije isteka vremena. 

Uklanjanje efekta prelaza sa slajda vrši se izborom slajda u panelu Slides i 

odreĊivanjem efekta None nad njim. 

Raspored elemenata na slajdu (Layout) 

Prvo što trebamo uraditi jeste da odluĉimo kakav će raspored elemenata na slaj-

du koji je izabran na panelu Slides biti. Komanda Layout na strani Home daje 

nekoliko primjera od kojih klikom izabiramo onaj koji nam odgovara. Takav 

Layout se primjenjuje na izabrani slajd. Ako ţelimo da se primijeni na više slaj-

dova, potrebno je prethodno selektovati te slajdove a potom izabrati ţeljeni 

Layout. 

Strelica za prikazivanje svih efekata 
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Slika 69 - Komanda za izbor rasporeda elemenata na slajdu (Layout) 

Layout se odnosi na raspored boxova na slajdu u koje se mogu smjestiti odreĊe-

ni elementi: tekst naslova i podnaslova, standardni tekst za opisivanje materijala 

koji se prezentuje, slike, tabele i grafikoni. 

Kada dodajemo novi slajd on će preuzeti Layout od slajda koji se nalazio 

ispred njega. Ako hoćemo da mu definišemo Layout prije dodavanja, onda klik-

nemo na natpis New Slide koji pripada komandi New Slide na strani Home. 

Potom klikom izaberemo raspored elemenata koji treba da bude primijenjen na 

novi slajd. Slajd će se dodati i imaće izabrani Layout. 

Opisaćemo nekoliko najĉešće korišćenih Layouta: 

 Title Slide – slajd sadrţi dva boxa u koje se upisuju naslov i podnaslov, 

 Title and content – slajd sadrţi box za naslov i standardni tekst (Content), 

 Two Content – slajd sadrţi box za naslov i dva boxa za Content rasporeĊena 

na lijevoj i desnoj strani slajda, 

 Comparison – sliĉan kao Two Content, ali sadrţi još  i boxove za podnaslove 

za oba Contenta. 

I ostale Layoute je lahko shvatiti na osnovu ilustracije i natpisa koji su im dodi-

jeljeni. 
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Kreiranje sadržaja slajda 

Kreiranju sadrţaja slajda pristupa se nakon što se izabere Layout slajda. Jednos-

tavno se klikne u box u kojem se ţeli kucati tekst ili umetnuti neki objekat. 

Tekst se moţe prilagoĊavati po pitanju fonta i pasusa, sliĉno kao u Wordu 

(pogledati naslove Podešavanje fonta i Podešavanje pasusa). Za izmjene fonta i 

pasusa potrebno je selektovati tekst ili sam box koji ga sadrţi, kako bi se prom-

jene primijenile na tekst. Box se selektuje klikom na njegov okvir. 

Za dodavanje objekata klikne se unutar boxa Content na odgovarajuću sliĉicu. 

Sliĉice su predstavljene u dva reda, u svakom po tri sliĉice. Ovo se moţe vidjeti 

na slici 67, u praznom content boxu prikazanom na slajdu. Prva sliĉica u gor-

njem redu sluţi za umetanje tabela, druga za grafikone, a prva sliĉica u donjem 

redu je za umetanje slika. Preostale tri sliĉice ovdje nećemo razmatrati. Na slaj-

du se ovi objekti mogu dodavati u većem broju, bez obzira na izabrani 

Layout. Dodaju se pomoću komandi na strani Insert, i to: 

 Table – umetanje tabele, 

 Picture – umetanje slike, 

 Chart – umetanje grafikona, i 

 Text Box – umetanje boxa za pisanje teksta. 

Prilikom umetanja grafikona dobije se Excel tabela koju mijenjanmo i na taj 

naĉin pravimo promjene na samom grafikonu. Dimenzija tabele (broj kolona i 

redova) mijenja se tako što se pokazivaĉ miša dovede iznad kockice na donjem 

desnom uglu plavog okvira da dobije oblik dvosmjerne crne strelice, pritisne se 

lijevi taster miša i povlaĉi se. Kada se završi sa izmjenama na tabeli, zatvori se 

Excel. Grafikon se moţe prilagoĊavati pomoću Chart Toolsa koji se pojavi na 

kraju menija kada selektujemo grafikon, na isti naĉin kako se to radi u Excelu. 

Nabrajanje (liste) u PowerPointu se postavlja u text box. Obiljeţavanje brojem 

ili simbolom elemenata liste postiţe se pomoću komandi u grupi Paragraph na 

strani Home u glavnom meniju. O radu sa listama više pogledajte u lekciji pod 

naslovom Podešavanje pasusa u dijelu ovog praktikuma koji se odnosi na 

Word. 

Sve umetnute objekte, pa i same text boxove, moţemo mijenjati po veliĉini ili 

pomjerati na slajdu na proizvoljnu poziciju. 

Promjena veličine obavlja se povlaĉenjem taĉki na uglovima ili u sredini linija 

okvira na objektu. Kod text boxova i slika taĉke na oviru su oblika kruţića i 

kvadratića, a kod tabela i grafikona su predstavljene kao niz taĉkica na okviru 
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(slika 70). Kada se pokazivaĉ miša dovede iznad ovih taĉki, dobije oblik dvosm-

jerne bijele strelice. Tada se pritisne lijevi taster miša i povlaĉi se u ţeljenom 

pravcu. 

Pomjeranje objekta se vrši tako što pritisnemo lijevi taster miša kada se poka-

zivaĉ nalazi iznad okvira objekta i dobije oblik ĉetvorosmjerne crne strelice. 

Tada se objekat prenosi. 

 

Slika 70 - Selektovani objekti na slajdu 

Animiranje elemenata slajda 

Animirati objekte na slajdu znaĉi dodati im efekat sa kojim će da se pojavljuju 

prilikom prikazivanja SlideShowa. Za ovo sluţi strana Animations. Sadrţi 

komande sliĉne onima na strani Transition, samo što se odnose na animacije 

koje se pridruţuju objektima na slajdu. 

Animacija se odreĊuje nad selektovanim objektom. Kod text boxova je karakte-

ristiĉno to što se moţe animirati kompletan tekst u njemu jednom animacijom, a 

mogu se selektovati pojedinaĉni pasusi i animirati se. 

Kada se selektuje objekat ili pasus teksta, klikne se na neku animaciju i taj obje-

kat će se pojavljivati na slajdu uz animaciju. 
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Slika 71 - Dodavanje animacija objektima na slajdu 

Tu su i dodatne komande za rad sa animacijama: 

 Preview – prikazuje kako će izgledati animacija, 

 Effect Options – izbor dodatnih opcija za animaciju (prikazano je na slici 71), 

 Start – odreĊuje da li će se objekat pojaviti kada se: 

1. klikne na miša ili na Enter ili strelicu desno ili dole na tastaturi (On 

Click), 

2. zajedno sa objektom koji se pojavljuje prethodno (With Previous) i 

3. poslije objekta koji se pojavljuje prethodno, bez klikanja (After Previo-

us), 

 Duration – definišemo duţinu trajanja animacije prilikom prikazivanja objek-

ta, 

 Delay – vrijeme ĉekanja prije nego se poĉne pojavljivati objekat sa animaci-

jom, 

 Reorder Animation – sluţi za promjenu redoslijeda pojavljivanja animiranih 

objekata: 

1. premještanje za jednu poziciju prije (Move Earlier) i 

2. premještanje za jednu poziciju kasnije (Move Later). 

Pomoću komande Animation Pane moţemo prikazati ili sakriti panel Animation 

Pane sa spiskom svih animacija, koji se pojavi na desnom kraju prozora 

PowerPointa (prikazan je na slici 71). U ovom panelu mogu se, povlaĉeći ih 

mišem, premještati animacije i tako im se mijenjati redoslijed pojavljivanja na 

slajdu. TakoĊe se mogu mijenjati i još neke osobine animacije, pomoću menija 
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komandi koji se dobije klikom na strelicu desno od selektovane animacije u 

panelu. MeĊu ovim komandama je posebno vaţna komanda Remove kojom se 

uklanja (briše) animacija. 

Pomenućemo još komande: 

 Effect Options, koja omogućava dodavanje zvuka animaciji (Sound), i 

 Timing, koja omogućava ponavljanje animacije više puta (Repeat). 

Vježba 10 

1. Otvoriti PowerPoint prezentaciju i saĉuvati je u folderu Documents pod 

imenom Vjezba 5. 

2. Dizajn i tranzicije slajdova izaberite proizvoljno. Isto tako i animacije koje 

ćete pridruţivati objektima na slajdovima. Dodavanje dizajna, tranzicija i 

animacija je obavezno. 

3. Na prvom slajdu postaviti Layout Title Slide. U njemu ispisati tekst kako je 

to prikazano na slici ispod na slajdu 1: 

 

Slika 72 - Slajdovi za vježbu 

4. Dodati drugi slajd sa Layoutom Title and Content i ispisati u njemu tekst 

kao na slajdu 2 na slici 72. 

5. Dodati novi slajd sa Layoutom Two Content. U jednom boxu umetnuti tabe-

lu dimenzija 12 kolona i 2 reda i ispuniti je tekstom kao na slajdu 4 na slici 

72. U drugom boxu umetnite grafikon na kome su predstavljeni mjeseci u 

godini sa brojem dana u njima. Pobrisati box za naslov, a tabelu i grafikon 
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pomjeriti i promijeniti im dimenzije kako je to prikazano na slajdu 4 na slici 

72. 

6. Sljedeći novi slajd neka ima Layout Content with Caption. Ispuniti ga sadr-

ţajem kao na slajdu 5 na slici 72. 

7. Dodati novi slajd sa Layoutom Section Header i ispisati u njemu tekst kao 

na slajdu 3 na slici 72. Potom ga premjestiti iza drugog slajda. 

8. Radi vjeţbe, na kraj prezentacije dodati novi slajd, a potom ga pobrisati. 

9. Saĉuvati promjene na prezentaciji. 

10. Pokrenite prezentaciju pomoću tipke F5 na tastaturi i pregledajte je do kra-

ja. 

11. Snimite prezentaciju kao SlideShow i pokrenite show iz foldera. 
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