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Predgovor

Praktikum je napisan na osnovu li¢nog iskustva autora u upotrebi programa koji
su predmet price, a koje je proSireno dugogodis$njim radom predavaca na prakti-
¢nom dijelu predmeta Informatika, studentima ekonomije, filologije, psihologi-
je, pedagogije, umjetnosti i prava. Autor iskazuje zahvalnost svojim studentima,
jer su svojim sugestijama i pitanjima kroz ¢asove vjezbi doprinijeli da dopuni
gradivo ovog predmeta bitnim detaljima i da poboljSa nastavne metode u njego-
vom prezentovanju. Pisanje praktikuma pomogla su i iskustva autora steCena
tokom bavljenja nau¢no-istrazivackim radom i objavljivanja nau¢nih radova. U
uvodu su naznaceni primjeri konkretne primjene softverskih alata opisanih u
ovoj knjizi u nau¢no-istrazivatkom radu autora.

Autor se zahvaljuje i svojim kolegama i profesorima na korisnim savjetima i
primjedbama. Posebnu zahvalnost duguje svojoj porodici na podrSci u namjeri
da dio svog znanja prenese drugima u vidu ovog praktikuma, za Cije pisanje je
trebalo odvojiti dosta vremena koje je pripadalo njima.

Za ovaj rad nije koriS¢eno mnogo literature, ve¢ je viSe pisan uz upotrebu racu-
nara i izvrSavanje samih radnji u programima koji su ovdje opisani. Na taj nacin
je postignuta potpuna tacnost u opisivanju postupka izvrSenja svake radnje i
mogucénost prikazivanja pojedinih koraka kroz slike. Autor preporucuje slicnu
literaturu koja je u bibliografiji navedena pod brojevima [1],[2],[3].[4].[12],[13]
i [14].

Praktikum se, pored prakticnog rada sa studentima, moze vrlo uspjesno koristiti
1 kao udzbenik za u€enike osnovnih 1 srednjih Skola, a 1 za samostalno ucenje
rada na racunaru zapoSljenih u kancelarijama ili kod kuée na svom personalnom
kompjuteru.

Uz zahvalnost, autor upuéuje molbu Uzvisenom Bogu da podari korist svima
onima koji imaju dodir sa ovim praktikumom.



Uvod

U vremenu kada svaka kuca, kancelarija i obrazovna ustanova posjeduje kom-
pjutere, smatra se neophodnim ostvarivanje informaticke pismenosti svih svrse-
nika srednjih $kola i fakulteta. Ono $to predstavlja donju granicu znanja potreb-
nog za upotrebu kompjutera jeste poznavanje osnovnih funkcija Windowsa,
surfovanje Internetom, korisé¢enje e-maila, kao i tri programa iz paketa Microso-
ftovih kancelarijskih programa: Worda (za rad sa tekstom), Excela (za tabelarne
proracune i graficke prikaze) i PowerPointa (za prezentovanje materijala publi-
ci).

Ovaj praktikum sadrzi jasna i obuhvatna objasnjenja za rad sa pomenutim pro-
gramima. Radnje su objaSnjene kroz kratak opis posla za koji se primjenjuju,
opis koraka kroz koje se odvijaju i slikovni prikaz izgleda prozora tokom izvr-
Savanja radnje. U svakom poglavlju zadato je nekoliko vjezbi koje sluze za
prakti¢no potvrdivanje ste¢enog znanja 0 upotrebi pomenutih programa.

Na pocetku je dato objasnjenje pojma racunarski sistem i navedeni SU njegovi
glavni elementi (hardver i softver). O elementima racunarskog sistema govori se
u radu o obrazovanju zaposlenih u agrobiznis sektoru [10].

Potom je u poglavlju o Windows-u 7 opisan izgled grafi¢kog korisnickog okru-
Zenja i objasnjena bitna podesavanja sistema pod Windows-om 7. Obja$njene su
i neke radnje koje se izvode sa podacima na disku (fajlovima i folderima), kao
Sto su kreiranje novih fajlova, kopiranje, brisanje i dr. Uradeni su video snimci
kao uputstva za izvrSavanje ovih radnji 1 postavljeni su na Internet. U praktiku-
mu su dati linkovi do tih video tutorijala. Neke funkcije operativnog sistema
Windows objasnjene su u radu sa konferencije o Agrobiznisu [10].

U poglavlju Internet je pokazano kako se posjecuju Internet strane, kako se vrsi
pretraZivanje po Internetu i kako se tekstovi, slike i programi mogu preuzeti sa
Interneta (Download). Upotrebom Interneta bavi se viSe nau¢no-istrazivackih
radova autora ovog praktikuma:

- O znacaju Interenta u malim i srednjim preduze¢ima pisano je u radu sa
konferencije SMEPP [7].
- Uticaj Interneta na razvoj poljoprivrede obraden je u radu [§].

Objasnjen je i nacin funkcionisanja e-maila, kao i to kako da se kreira i koristi
Google-ov e-mail servis, Gmail. O znacaju e-mail servisa za informisanje u sek-
toru agrobiznisa pisano je u radovima [8] i [10].



U knjizi su pomenuti i drugi Internet servisi, poput e-poslovanja i e-uéenja. Pri-
mjeri ovih servisa obradivani su po sljede¢im osnovama:

- Znacaj Internet marketinga [5],

- Unaprjedenje sistema za podrsku odlucivanju u preduzecima upotrebom
Web servisa [6],

- Funkcije Web servisa u elektronskom poslovanju [9],

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

U nastavku je paznja posvecena programima iz Microsoft Office 2010 paketa:
Wordu, Excelu i PowerPointu. Za sva tri programa dat je na¢in pokretanja, opis
prozora i komandi iz File stavke u meniju, medu kojima su komande za otvara-
nje (Open), Cuvanje (Save) i Stampanje (Print).

Za Word su data objasnjenja podeSavanja fonta i pasusa, koja se ticu izgleda
teksta u dokumentu, i podesavanja veli¢ine i oblika strane. Pokazano je kako se
u ovom programu radi sa slikama, tabelama, grafikonima i matemati¢kim for-
mulama, kao i to kako se u dokument automatski umecu neki objekti, npr.
numeracija strane, fusnote i sadrzaj. Word je predstavljen kao neophodan pro-
gram pri obrazovanju zaposljenih u agrobiznis sektoru [10].

Za Excel je objasnjeno kako se formira sadrzaj tabele, podesavanje izgleda tabe-
le, umetanje grafikona i sortiranje podataka, kao i upotreba nekih ¢esto korisce-
nih formula i funkcija. Excel je naSao prakti¢nu primjenu u prikazivanju rezulta-
ta istrazivanja pomocu tabela i grafikona u radovima [7] i [8].

U poglavlju o PowerPointu posvecena je paznja kreiranju sadrzaja slajdova pre-
zentacije i njihovom animiranju. Re¢eno je nesto 0 dodavanju novih slajdova,
promjeni redoslijeda prikazivanja slajdova, njihovom brisanju i 0 podesavanju
efekata pri prelazu sa slajda na slajd prilikom prikazivanja prezentacije.
PowerPoint je predstavljen kao alat za obrazovanje zaposlenih u agrobiznis sek-
toru [10].



Racunarski sistem

RacunarsKki sistem

Racunarski sistem je masina opremljena programima i sluzi za obradu, Cuvanje
i prenos podataka.

Racunarski sistem je spoj hardvera i softvera.

Hardver je fizicki dio raunara — njegovi djelovi, tj. sve ono $to vidimo kod
racunara i mozemo ga dodirnuti.

Softver je skup kompjuterskih programa.

Hardver

Hardver ¢ine kuciste (Centralna jedinica) i periferije.

Slika 1- Hardverski dio racunarskog sistema: kuéiste i periferije

— KudéiSte je kutija oblika kvadra i u sebi sadrzi sljedece djelove:
— Procesor (CPU) — motor i mozak racunara. On obavlja operacije koje
omogucavaju izvr§avanje programa i kontrolise rad ostalih uredaja,
— Mati¢na ploc¢a — na nju se povezuju svi djelovi racunara i rade kao jed-
na cjelina,
— Memorije
= Hard disk — ¢uva sve podatke i programe,
= RAM - brza je i koristi se za ucitavanje programa i podataka dok
program radi sa njima,
4



Racunarski sistem

— CD/DVD drajv — mjesto za ubacivanje diska radi njegovog Citanja ili
pisanja (narezivanja) na njega,
— Graficka kartica — daje graficki prikaz rada racunara na monitoru ili
projektoru,
— Zvucna kartica — za ulaz i izlaz zvuka.
— Periferije: Tastatura, mi§, monitor, zvucnici, mikrofon, Stampac.

Softver
Softver ¢ine svi programi koji su instalirani na ratunarskom sistemu. Dijeli se na
sistemski i aplikativni (korisni¢ki).

« Sistemski softver ¢ine programi koji omogucavaju rad racunara, tj. komu-
nikaciju izmedu korisnika kompjutera i hardvera (Operativni sistemi) i pro-
grami za kontrolu rada pojedinih komponenti ra¢unara (Drajveri). Poznati
operativni sistemi su Windows, Linux i Mac OS.

* Aplikativni softver ¢ine programi pomocu kojih korisnik moze obaviti neki
konkretan posao na ra¢unaru, npr.:

— Program za obradu teksta (Word),
— Zaobradu slika (Photoshop),

— Zaobradu videa (Adobe Premiere),
— Zaobradu zvuka (Sound Forge),

— za graficki dizajn (Corel Draw),

— ZaWeb dizajn (Dreamveawer),

za rad sa bazama podataka (Access)

Pod softver, takode, spadaju 1 igrice, razni video 1 audio plejeri, web pregledaci i
mnogi drugi alati, poput digitrona.

Posebna vaznost pripada operativnim sistemima, kao programima koji omogu-
¢avaju korisniku da pristupi racunaru. Prilikom ukljucivanja raunara dolazi do
pokretanja operativnog sistema instaliranog na njemu. To daje moguénost da se
na monitoru vidi radna povrsina koja sadrzi sli¢ice i dugmad pomocu kojih se
mogu pokrenuti drugi programi ili pregledati sve ono $to se cuva na racunaru.
Na taj nacin se ostvaruje komunikacija izmedu korisnika 1 kompjutera.



Racunarski sistem

Vjezba 1
Odgovorite na sljedec¢a pitanja bez upotrebe knjige:

1. Sta je ra¢unarski sistem, po Vasem shvatanju?

2. Sta je hardver, a §ta softver?

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

4. Kako se softver dijeli?

5. Nabrojite neke korisnicke programe i kazite ¢emu sluzi svaki od njih.

6. Sta je operativni sistem?



Windows 7

Windows 7

Ovaj operativni sistem je trenutno najrasprostranjeniji u okruzenju. Njegova
glavna karakteristika jeste grafi¢ko okruzenje. Sve §to prikazuje na monitoru, u
vidu sli¢ica je. Kada zelimo da pokrenemo odredeni program ili otvorimo neki
tekstualni fajl, sliku ili bilo koji drugi fajl, dovoljno je da napravimo dvostruki
klik pokazivacem misa na sli¢icu. Pokretanjem programa dobijamo prozor u
kojem mozemo obaviti neki posao. Zato se ovaj operativni sistem i zove
Windows, a verzija koju ¢emo obraditi u ovom praktikumu jeste Windows 7.
Poznate su jo$ verzije Windowsa XP 1 Vista, kao i novija verzija Windows 8.

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

— Desktop, koji sadrzi sli¢ice programa,

— Taskbar, traka sa pokrenutim programima, koja na desnom kraju sadrzi
| oblast za obavjeStavanje (kalendar, sahat, jac¢ina zvuka, centar za mreze
— raspoloZive wireless mreze, 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 podesa-
vanja u Windowsu.

Desktop

Na desktopu se nalaze sli¢ice programa i lokacija na disku koje se najéesce otva-
raju. Pokrecu se dvostrukim klikom na lijevi taster misa na njih. On je kao radna
povrsina stola, na kojoj se nalaze stvari koje se Cesto koriste, kako bi bile pri
ruci.

Podesavanje Desktopa

Na pocetku ¢emo se pozabaviti podeSavanjem samog izgleda Desktopa. Podesa-
vanje Desktopa se vr$i klikom na Desktop desnim tasterom misa i izborom
odredene komande iz menija koji se na taj nacin dobije. Najcesce se podeSavaju
sljedece stvari:

— Pozadina — pomo¢u komande Personalize. U prozoru koji daje ova koman-
da jednostavno se klikne na sli¢ice koje zelimo da se prikazuju kao poza-
dinske. Potom zatvorimo prozor.



Windows 7

— Rezolucija ekrana — Screen resolution. Klikne se na dugme ispred kojeg
pise Resolution i pridrzavaju¢i misem kliza¢, pomjeramo ga gore-dole, do
rezolucije koju zelimo izabrati. Nakon toga kliknemo na dugme OKk.

— Izgled sli¢ica na Desktopu. Ovdje se podesava vise osobina samih sliCica:

* View - veli€ina prikazivanja sli¢ica: mali prikaz sli¢ica — Small, srednji
— Medium i veliki — Large),

* Automatsko slaganje sli¢ica, bez mogucnosti da se slobodno razmjes-
taju po Desktopu — Auto arrange icons. Ova komanda se ukljucuje ili
iskljucuje klikom lijevim tasterom miSa na nju. Kada je ukljucena,
ispred sebe ima znak za &ekiranje (V).

* Prikazivanje ili sakrivanje sli¢ica na Desktopu — Show Desktop
icons. Ova komanda mora biti oznacena (¢ekirana) da bi slic¢ice koje se
nalaze na desktopu vidjele. Ukljucuje se ili iskljuCuje klikom na nju
pomocu lijevog tastera misa.

— Sortiranje sli¢ica na Desktopu — Sort by:

* Poimenu — Name,

* Po veli¢ini — Size,

» Potipu — Item type,

* Po datumu mijenjanja fajlova — Date modified.

— Osvjezavanje grafickog prikaza na ekranu — komandom Refresh.

Taskbar

Taskbar (linija poslova) se nalazi u donjem dijelu Desktopa i pruza se cijelom
Sirinom displeja. Na njoj se nalazi spisak svih otvorenih programa, pa se klikom
na sli¢icu programa prikazuje njegov prozor. Taskbar sadrZi i sli¢ice nekih neot-
vorenih programa i one sluze za njihovo brzo pokretanje, jednim klikom na sli-
¢icu programa. Na desnom kraju Taskbara nalazi se oblast sa nekim obavjeste-
njima kao $to je datum 1 vrijeme, sli¢ica koja prikazuje podeSenu jacinu tona i sl.

Oblast za obavjeStavanje

Ovaj dio taskbara nas obavjestava o nekim podeSavanjima na nasem racunaru, a
ujedno omogucava i izmjene tih podeSavanja.
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PodeSavanje datuma i vremena

Na samom desnom kraju Taskbara nalazi se pravougaonik u kojem je ispisan
datum i vrijeme. Ako Zelimo promijeniti datum i vrijeme kliknu¢éemo miSem na
prikaz datuma i vremena, a potom odraditi sljedece korake:

Klik na natpis Change date and time settings
Klik na dugme Change date and time

U dobijenom prozoru promijeniti datum i vrijeme
Kliknuti na dugme Ok

Ponovo kliknuti na dugme Ok

s wnE

PodeSavanje ja¢ine zvuka

Za podeSavanje jacine zvuka koristimo sli¢icu zvucnika — Speakers. Ja¢ina zvu-
ka mijenja se povlacenjem klizaca gore-dole pridrzavajuci ga misem. Klikom na
sli¢icu zvuénika ispod kliza¢a moze se potpuno iskljuciti zvuk (Mute) i ponovo
ukljuciti (Unmute).

Centar za mrezZe

Klikom na sli¢icu koja predstavlja centar za mreze (izgleda kao stepenice) moze
se izabrati zeljena wireless mreZa koja je u dometu i konektovati se na nju Kli-
kom na dugme Connect.

Traka sa programima

To je sredis$nji dio taskbara na kojem se nalaze sli¢ice programa. Klikom misem
na sli¢icu programa pokrece se program. Tu se nalaze 1 sliCice svih pokrenutih
programa.

Na traku sa programima se moze dodati sli¢ica nekog programa koji nema sli¢i-
cu na tom mjestu. To se moZe posti¢i njenim prevlacenjem pomocu misa na
Taskbar i otpustanjem tastera misa kada se pojavi natpis Pin to Taskbar. Drugi
nacin je da se klikne na sli¢icu 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 sli¢icu nekog programa uklonila sa Taskbara,
klikne se na nju desnim tasterom misa i izabere se komanda Unpin this program
from taskbar.

Zakljucavanje i otklju¢avanje Taskbara

Taskbar se moze premjestiti na bilo koju od ¢etiri strane Desktopa, jednostav-
nim prevlacenjem pomocu misa do kraja Zeljene strane. Da bi se ovaj posao
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odradio, Taskbar mora biti otklju¢an. Zakljuavanje ili otklju¢avanje Taskbara
obavlja se klikom misem na komandu Lock the Taskbar, koja se nalazi u meniju
dobijenom klikom desnim tasterom mi$a na prazno mjesto na Taskbaru.

Kada je Taskbar zaklju¢an, onda se ispred komande Lock the Taskbar nalazi
znak za &ekiranje (V).
Automatsko sakrivanje i pojavljivanje Taskbara

Mozemo podesiti da se Taskbar ne vidi dok radimo na racunaru, ve¢ da nestane
na donjem kraju displeja. Pojavice se ako spustimo pokaziva¢ miSa skroz na dno
displeja. Ovo sakrivanje Taskbara podeSava se na sljedeci nacin:

1. Kliknuti desnim tasterom misa na prazno mjesto na Taskbaru.
2. lzabrati komandu Properties.

3. Oznaciti kvadrati¢ ispred teksta Auto-hide the taskbar.

4. Kliknuti dugme OKk.

Start meni

Ovaj meni dobija se klikom lijjevim tasterom miSa na Start dugme. Kod
Windowsa 7 to je okruglo dugme na lijevom kraju Taskbara sa sli¢icom
Windowsa.

Glavni elementi Start menija su:
— Polje za pretragu programa,
— Lista naj¢es$ce otvaranih programa,
— Svi programi - All Programs,
— Desni panel, i
— Dugme za iskljucivanje ra¢unara sa svojim podmenijem.

Polje za pretragu programa nalazi se dole lijevo u meniju koji se dobije Kli-
kom na start dugme. Upisivanjem rijeci u polje, iznad se dobije lista svih pro-
grama koji u imenu imaju tu rije¢. Zeljeni program se pokrece klikom na njego-
vo ime u dobijenoj listi.

Lista najce$¢e otvaranih programa nalazi se lijevo iznad polja za pretragu
programa. Klikom na neki od programa iz liste on ¢e se pokrenuti.
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Svi programi — All programs: sadrzi spisak svih programa koji su instalirani na
racunarU. Otvara se kada misa zadrzimo iznad natpisa All Programs ili ga klik-
nemo.

Desni panel sadrzi stavke poput:
— Dokumenata - Documents,
— Slika - Pictures,
— Muzike - Music,
— Kompjutera — Computer,
— Kontrolne table — Control Panel, sluzi za pode$avanja sistema,
— Uredaja i Stampaca — Devices and Printers.

Dugme za iskljucivanje racunara sa svojim podmenijem nalazi se dole desno.
Na njemu piSe Shut Down i kada ga kliknemo lijevim tasterom miSa vr§imo
direktno isklju¢ivanje racunara.

Klikom na strelicu koja se nalazi desno od dugmeta Shut Down dobija se sljede-
¢i 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 — isklju¢ivanje 1 ponovno pokretanje racunara,

— Sleep — uspavljivanje racunara, ,,budi* se pomjeranjem misa ili pritiskom
na Enter,

— Hibernate — duboko uspavljivanje racunara, ,,budi se pritiskom na dugme
za paljenje.

All Programs

U All Programs (Svi programi) nalaze se precice za sve programe koji su instali-
rani na ra¢unaru. Neke precéice su unutar All Programs-a organizovane u fascikle
(folder), npr. Microsoft Office (slika 2).

Programi se pokrec¢u jednim klikom miSem na ime programa.

Izbacivanje precice na Desktop obavlja se u nekoliko koraka:
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1. Klik desnim tasterom miSa na ime programa za koji pravimo precicu na
Desktopu.

2. Dodemo pokaziva¢em misa iznad komande Send to i zadrzimo pokazivac
na toj poziciji.
3. Iz otvorenog podmenija kliknemo na komandu Desktop (create shortcut).

Nakon toga na Desktopu ¢e se naci preCica za izabrani program i odatle se
pokrece standardno dvostrukim klikom misa na nju.

| Windows Media Player

<! Windows Update

<4 XPS Viewer

. Accessories
Adobe
. BS.Player
Games
HP
MagicDisc
Maintenance
Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
(] Microsoft Excel 2010
[ﬂ Microsoft InfoPath Designer 2010
(1] Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneNote 2010
0| Microsoft Outlook 2010
(E Microsoft PowerPoint 2010
@ Microsoft Publisher 2010
| 8] Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010 )
. Microsoft Office 2010 Tools

Slika 2 - Lista nekih programa u All Programs-u

Pribor - Accessories
To su programi koje moZemo koristiti kao neki pribor, npr.:
1. Calculator — digitron,
2. Notepad — program za pravljenje tekstualnih fajlova (biljeske i sl.),

3. Windows Explorer — program za upravljanje podacima smjestenim na dis-
ku racunara (fajlovi i folderi).

Nalaze se u folderu Accessories (Pribor) u All Programs.
12
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Podesavanja u Windows-u 7 — Control Panel
Podesavanja se vrse preko Control Panela koji se nalazi na desnom panelu Start
dugmeta
Postoje dva izgleda Control Panela:

1. Category — stavke za podeSavanje grupisane su u kategorije, i

2. lcons (Large i Small) — svaka stavka za podeSavanje je prikazana u vidu
sliice sa natpisom.

Svaka sli¢ica u Control Panelu, kada se klikne na nju, daje novi prozor u kojem
se mogu podesSavati odredene osobine racunarskog sistema.

PodeSavanje datuma i vremena
Za podeSavanje datuma i vremena Koristi se sli¢ica Date and Time

s DateandTime g1ikom na nju otvara se prozor koji nam omogucava da izvrsi-
mo zeljena podesavanja. 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 sli¢icu Fonts A ™" Dobijeni pro-
zor sadrZi spisak svih instaliranih fontova.

Za brisanje fonta kliknuti na njegovu sli¢icu desnim tasterom misa i izabrati
komandu Delete. Potvrditi brisanje (Yes) ili odustati od njega (No).

Za dodavanje fonta treba iskopirati Zeljeni font sa neke lokacije na ra¢unaru u
prozor sa ve¢ instaliranim fontovima.

Deinstalacija (uklanjanje) instaliranih programa

Kada se neki program zeli ukloniti sa racunara, nikako ne treba pobrisati njegov
folder sa diska. Program treba deinstalirati u prozoru koji daje sljedeca slicica iz

Control Panela: Programs and Features K&l Programs and Features
Koraci za deinstalaciju programa su sljedeci:
1. Klikom na sli¢icu dobije se spisak programa instaliranih na racunaru.

2. lzabere se program koji Zelimo 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

zavrSetka deinstalacije.

Kada je program deinstaliran nece ga biti na spisku.

PodeSavanje regionalnih karakteristika i jezika tastature

Ova podesavanja podrazumijevaju nacin ispisivanja datuma, vremana, brojeva,
valute i drugih elemenata koji su vezani za region na kojem se nalazi korisnik
racunara. Takode se moze dodati viSe jezika tastature, tako da se moze kucati
tekst sa slovima koja postoje u izabranom jeziku.

Sli¢ica je Regional and Linguage

prozor kao na slici 3.

Uz pomo¢ dugmeta Additio-
nal settings se moze 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.

Sljede¢i korak je klik na
dugme Change keyboards. U
narednom otvorenom prozo-
ru imamo listu dodatih jezika
tastature u donjem dijelu
prozora.

Uklanjanje nekog jezika vrsi
se njegovim izborom (Kli-
kom miSem), a potom Kkli-
kom na dugme Remove.

@ regionandLangwage i jikom na nju dobije se

P Region and Language R |
egion and Tanguad
Formiats | Location | Keyboards and Languages | Administlati\re|
Format:
[Serbian (Latin, Serbia) -
Date and time formats
Short date: ’d.M.ym v]
| Long date: ’d. MMMM yyyy v]
Short time: ’H:mm ']
Long time: ’H:mm:ss v] |
First day of week: ’ponedeljak VI
| What dees the notation mean? I
Examples
Short date: 11.10.2012 i
Long date: 11. oktobar 2012
Short time: 12:05
| Long time: 12:05:24
Additional settings... H
Go online to learn about changing languages and regional formats
I
[ ok ][ cancel |

= — —

Slika 3 - Prozor za podesavanje regiona i jezika
tastature

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.
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.« Add Input Language ™ @
Select the language to add using the checkboxes below, m
[#- Syriac (Syria) "
[+ Tajik (Cyrillic, Tajikistan)
[#- Tamazight {Latin, Algeria) -
[ Tamil (India)
Tatar (Russia)
[#- Telugu (India)
| [#-Thai (Thailand)
Tibetan (PRC)
N | = Turkish {Turkey)
! B- Keyboard
! =] Turkish F
[ Turkish @
| Elus
: .["|shaw More...
|| Turkmen (Turkmenistan) =
[#- Ukrainian (Ukraine)
I = Upper Sorbian (Germany) -
] 1l b I

Slika 4 - Prozor za izbor jezika tastature koji se dodaje

Klikne se na kvadrati¢ sa znakom + lijevo od izabranog jezika, a potom na isti
takav kvadrati¢ lijevo od stavke Keyboard. Izabere se odredeni Keyboard, kli-
kom na njega, i na kraju se klikne na dugme OKk.

Kako se bira dodati jezik tastature? Na Taskbaru S& T en engion wnited stotes
Klikne na skracenicu koja predstavlja izabrani jezik o TR Turkish(Turkey)

tastature, na prikazanoj slici je to SR. Pojavi se spisak 17" Seentetnsebel |
svih dodatih jezika iz kojeg treba izabrati Zeljeni, kli- [ommr———
kom miSem na njega.

Dodavanje i uklanjanje korisnika u Windowsu 7

Windows 7 je viSekorisni¢ki operativni sistem. To znac¢i da svaki korisnik ima
svoje foldere na disku za dokumente, slike i druge fajlove i da moze podeSavati
izgled desktopa kako njemu odgovara. Korisnik se na svoj nalog (Account) pri-
javljuje prilikom uklju€ivanja racunara. Takode se prijavljeni korisnik moZe
promijeniti pomo¢u komande Switch user koja se nalazi u podmeniju dugmeta
Shut down.

oy v . Ceyqe . i j : .
Slic¢ica za podesavanje korisnickih naloga je User Accounts &8 UserAccounts
kom na ovu sli¢icu dobije se prozor za podeSavanje korisnika.

Klik na komandu Manage another account dolazi se do prozora koji prikazuje
sve postojece korisnike sistema.

15



Windows 7

Choose the account you would like to change

MNovalici | P Student
Administrator % Standard user

Guest
Guest account is off

Create a new account

What is a user account?

Slika 5 - Prozor koji prikazuje korisnicke naloge

Za dodavanje novog korisnika klikne se na komandu Create a new account.
Potom se izvrse sljedeci koraci:

1. Unosi se ime korisnika
2. lzabira se tip korisnika: Standard ili Administrator
3. Kilikne se na dugme Create Account

Korisnika ¢iji nalog zelimo podeSavati ili obrisati kliknemo i dobijemo prozor sa
komandama za podesavanje i brisanje.

Make changes to Student’s account

Change the account name fm—

Create a password (7 Student

Change the picture | Standard user

Set up Parental Controls
Change the account type

Delete the account

Manage anether account

Slika 6 - Prozor sa komandama za podesavanje ili brisanje korisnickog naloga

Komande ispisane u tom prozoru jasno oznacavaju radnju koja se moZze obaviti
klikom na njih.
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Korisnik se moze zastiti postavljanjem lozinke (password) za prijavljivanje, §to
omogucava komanda Create a password. Lozinka se unosi dva puta istovjetno,
u polja predvidena za to, kako ne bi doslo do greske prilikom unosa.

Vjezba 2

Odgovorite na sljedecéa pitanja bez upotrebe knjige:

1. Kaoji su glavni elementi koji se kod Windowsa 7 pojavljuju na displeju?
2. Sta se nalazi na Desktopu?

3. Sta sadrzi Taskbar?

4. Koji su elementi Start menija?

Promijenite pozadinsku sliku Desktopa.

Neka sli¢ice na Desktopu budu prikazane u srednjoj velicini i iskljucite
automatsko slaganje sli¢ica. Sortirajte ih po veli¢ini.

Taskbar premjestite na desnu stranu displeja.

Podesite na VaSem racunaru datum i vrijeme na pono¢, 1. januara, tekuce
godine. Ja¢inu tona podesite na 50.

Provjerite koje wireless mreze su Vam dostupne, ako imate wireless karticu
na svom racunaru.

Dodajte program Notepad na Taskbar.

Uz pomo¢ polja za pretragu pronadite i pokrenite program WordPad. Potom
ga zatvorite.

Iz stavke All Programs pokrenite Internet Explorer. Zatvorite ga.

Otvorite iz desnog panela Start menija folder predviden za Cuvanje slika.
Vratite Taskbar na donju stranu Displeja 1 zakljucajte ga.

Iz foldera sa priborom (Accessories) dodajte precicu za digitron na Desktop.
Izgled Control Panela podesite na Large Icons.

Pomocu Control Panela vratite datum 1 vrijeme na trenutno.

Podesite regionalne karakteristike sistema da odgovaraju drzavi u kojoj
Zivite.

Dodajte svoj matenji jezik kao jezik tastature. Ako ve¢ postoji, onda dodajte
jedan po svom izboru.

Dodajte novog korisnika sistema. Neka se zove Student, tipa Standard user.
Postavite mu Sifru za prijavljivanje.

Prijavite se kao korisnik student.

Restartujte Vas racunar pomocu komande iz podmenija dugmeta Shut
Down.

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

Podaci se na ra¢unaru organizuju u fajlove (file) — nedjeljive cjeline podataka.
Na primjer: slika, pjesma, video, program, dokument, Internet strana itd.

' W} w ]
) K (N Ead
(= (-
K bl
Chrysanthemum Desert Hydrangeas Knjizice Kolokvijum iz IS konfiguracija Alti

Slika 7 - Primjeri fajlova u Windows-u 7

Fajlovi se smjestaju u foldere. Takva organizacija fajlova je potrebna da bi smo
,,slozili“ podatke i lakSe ih pronalazili kad nam trebaju. Npr. slike se smjestaju u
folder Pictures.

43¢ Favorites Pictures library
Desktop Includes: 2 locations
& Downloads

T
= Recent Places

4 Libraries

> i! Documents

(J7 Music Sample Pictures Welcome Scan
i || Pictures
- B Videos

Slika 8 - Primjer smjestanja fajlova u odgovarajuce foldere — Pictures

Folderi pored fajlova sadrze i druge foldere (podfolderi). Svi fajlovi i folderi
smjesteni su na disk (hard disk, CD i USB flash memorija). Diskovi se nalaze u
Computeru i oznacavaju se velikim slovom.

& 57 B oz

Local Disk Data (D) DVD Drive  Remowable
(C (E:) Disk (F)

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 naj¢esc¢e 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. Prikaza¢emo ele-
mente koji ¢ine prozor u Windows-U 7.

BN

=] | -

Organize ¥ 4 Open Share with New library 5 ;‘; > EE] '@

{ Favorites Libraries

B Desktop Open a library to see your files and arrange them by folder, date, and other properties.

& Downloads

S

= Recent Places &| Documents

< Library
4 Libraries \ﬁ e 9
= — usic
“¢| Documents ( T
: S, Library
.J‘ Music
=/ Pictures £ Pictures ‘
¥ Videos "wp Library |
8 :‘/ — | Type: Library
. : Date modified: 12.7.2012 18:05
1% Computer Videos
Library
&L, Local Disk (C) s
s Data (D:)
€§ Network

- Pictures Date modified: 12.7.2012 18:05
Sy Library

Slika 10 - Prozor Windows Explorera u Windows-u 7

Elemente prozora koji su brojevima oznaceni na slici iznad, opisa¢emo kratko u
daljem tekstu, a video tutorijal koji to objaSnjava moze 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 sadrzaj prozora, nazad (Back) i naprijed
(Forward).

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

19


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

Windows 7

&

Polje za pretragu u izabranom folderu ili lokaciji na rac¢unaru.

5. Linija sa menijem komandi koje se odnose na lokaciju, folder ili fajl koji
je selektovan (izabran) u prozoru.

6. Dugmad za izbor nacina 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 naj¢es¢e koris¢enih lokacija na raCunaru.

9. Polje u kojem se prikazuje sadrzaj 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

Najcesce radnje koje se izvrSavaju nad fajlovima i folderima u windows-u 7 jesu
kreiranje novih, kopiranje, premjeStanje, brisanje i promjena imena.

Izbor (selekcija) fajlova

Da bi smo bilo §ta uradili sa postoje¢im fajlom ili folderom, moramo ga izabrati
(selektovati), kako bi Windows znao na §ta se odnosi komanda koju mu zadamo
da izvrsi (npr. kopiraj, preimenuj, pobrisi).

Selekcija se obavlja Klikom lijevim tasterom miSa na fajl ili folder koji Zzelimo
izabrati.

Selekciju vise fajlova i foldera mozemo uraditi na vise nacina:

1. Prevucemo miSem preko njih dok drzimo pritisnut lijevi taster misa. Prev-
lagenje obavezno pocinjemo sa praznog prostora a ne sa prvog fajla, jer bi
smo u tom slu€aju prenosili prvi fajl.

2. Izbor viSe uzastopnih fajlova i foldera: kliknemo lijevim tasterom miSa na
prvi fajl, pritisnemo SHIFT na tastaturi i kliknemo na posljednji fajl.

3. Izbor vise fajlova koji nisu uzastopni: kliknemo lijevim tasterom miSa na
prvi fajl, pritisnemo CTRL na tastaturi i klikamo na ostale fajlove koje
zelimo izabrati, jedan po jedan.
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Ako zelimo 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 oznacenom brojem 5 na slici 10.

Selekcija fajlova i foldera objasnjena je u video tutorijalu koji se moze naci na
adresi www.youtube.com/watch?v=Wy8nJplzyb4 .

Kopiranje i premjestanje fajlova i foldera

Kopiranjem postizemo da odredene fajlove i foldere dupliramo, tako da imamo
potpuno iste na dvije ili viSe lokacija. Nakon kopiranja to ¢e biti nezavisni fajlo-

od kojih su nastali kao kopije, niti ¢e rad sa originalima uticati na kopije. Fajlo-
ve 1 foldere moZemo u daljem tekstu nazvati objektima za kopiranje ili premjes-
tanje.

Kopiranje ili premjestanje se moze obaviti na tri nacina:
1. Kombinacijom komandi Copy i Paste za kopiranje, i Cut i Paste za prem-
jeStanje.
2. Prevlacenjem objekata koje kopiramo ili premjeStamo pomocéu desnog tas-

tera miSa sa jedne na drugu lokaciju.

3. Prevlacenjem objekata koje kopiramo ili premjeStamo pomocu desnog tas-
tera miSa unutar samog prozora Windows Explorera iz desnog polja,
oznacenog brojem 9, na folder koji vidimo u lijevom polju prozora (8).

Kombinacije Copy — Paste i Cut — Paste

1. Izvrsi se selekcija objekata.

2. Klikne se desnim tasterom miSa na neki od selektovanih objekata.
3. 1z dobijenog menija izabere se komanda Copy.
4

Otvori se lokacija na koju se Zzeli izvrSiti kopiranje 1 klikne se na prazan
prostor desnim tasterom misa.

5. Iz dobijenog menija izabere se komanda Paste.

Za premjeStanje fajlova 1 foldera postupak je isti samo se u koraku 3 umjesto
komande Copy bira komanda Cut.

Ovaj nacin kopiranja ili premjeStanja je objasnjen u video tutorijalu na adresi
www.youtube.com/watch?v=bJ2dBrgqghBM .
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Prevlacenje objekata sa jedne na drugu lokaciju

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

2. lzaberemo objekte.

3. Pritisnemo desni taster misa, obavezno na neki od izabranih objekata, i
prevlacimo drze¢i pritisnut taster misa.

4. lzabrane objekte prenesemo na novu lokaciju i otpustimo taster misa
5. lzaberemo jednu od 4 komande iz menija koji se pojavi:

» Copy here — kopiramo fajlove i foldere

* Move here — premjestamo fajlove i foldere

» Create shortcuts here — pravimo precice do fajlova i foldera

» Cancel — odustajemo od kopiranja ili premjestanja fajlova i foldera

e ———————————— =] Preview v Sharewith v » =~ @ @
Organize v Includein library v » [ 2 3
o Favorites Pictures library . !
i Recent Places all = = Arrange by: Folder v
=4 [&]DSCF0044 =] DSCF0061 Desktop = Sample Pictures
=|DSCF0045 =] DSCF0062 Y Downloads
s = . po—
H;L'bra"es | [=[DSCF0046 | Recent Places a2
<] Documents = DSCF0047 ‘,a
J‘ e =/ DSCF0048 ‘,}g Libraries \i
&= Pictures E [i=] DSCF0049 & Documents Chrysanthemum Desert Hydrangeas
B videos | DSCF0051 ; oy
[=|DSCF0052 Prgs e, G £ E
= R f
& n e £ . h
&, Local Disk (C:) =DSCFO057
s Data (D) =] DSCRO08 | e— Jellyfish Koala Lighthouse
] ED Dnve. SE:]:n.ts'l’r{tel q = . 2 Local Disk (C)
46 items Data (D:)
j . BackUp
B— Dokumenti Penguins Tulips
Auiddin
Lighthouse Date taken: 11.2.2008 11:32
JPG File
i

Slika 11 - Istovremeno prikazivanje obje lokacije za kopiranje ili premjestanje
fajlova

Ovaj postupak kopiranja ili premjeStanja objasnjen je u video tutorijalu koji se
nalazi na Internet adresi www.youtube.com/watch?v=5RmYqVp3W1E .

Prevlacenjem fajlova u prozoru Windows Explorera

1. Otvorimo prozor i izaberemo u lijevom polju lokaciju sa koje kopiramo ili
premjeStamo.
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2. Onda u lijevom polju klikanjem na strelice ispred lokacija podesimo da
bude vidljiva lokacija na koju hoéemo da kopiramo. Novu lokaciju ne tre-
ba kliknuti u lijevom polju, da bi i dalje ostao prikazan sadrzaj stare loka-
cije.

3. lzaberu se u desnom polju fajlovi za kopiranje, pritisnu se desnim taste-
rom misa i nose se na lijevu stranu do lokacije u koju se kopira.

4. Kada nova lokacija bude pokrivena plavom sjenkom, otpustimo desni tas-
ter miSa i izaberemo jednu od ¢etiri komande koje se ponude (Copy, Move,
Create shortcut i Cancel). Ove komande su opisane u prethodnom tekstu.

———— = | E [

@—Qvl » Libraries » Pictures » Sample Pictures 'l"H Search Sa... 0|

Organize v =] Preview ~ Share with ¥ Slide show Print E-mail New folder =+ [l @

&, Local Disk (C))
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BackUp
4 Dokumenti
Audio

Pictures library

2 y Arrange by: Folder ¥
Sample Pictures

Diplomski

3

Documents
Doktorat
. Dokumenti sa DELL

Desert Hydrangeas Jellyfish

R
4 Knjige |4 Copy to Images

Fatih Koala Lighthouse Penguins Tulips

Images

> 0 Mevljuda
Mevljuda
PDF files
Radovi

. Tell me more -

A Lighthouse Date taken: 11.2.2008 11:32 Rating:
JPG File Tags: Add a tag

Slika 12 - Previacenje fajlova u prozoru Windows Explorera

Adresa na kojoj se nalazi video tutorijal koji objasnjava ovakav postupak kopi-
ranja ili premjestanja je www.youtube.com/watch?v=76_jenFra38 .

Kreiranje novog foldera, fajla ili precice

Ovo mozemo uraditi na Desktopu ili nekoj drugoj lokaciji.

1. Klikne se desnim tasterom miSa na Desktop ili na prazan prostor unutar
otvorenog prozora.

2. Dovodimo pokaziva¢ misa iznad komande New i tu ga zadrZimo.
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3. 1z dobijenog menija izabiramo:
a. Folder — za kreiranje novog foldera,
b. Shortcut — za kreiranje nove precice.

— Izabere se fajl za koji pravimo precicu i klikne se Next
— UpiSe se ime za precicu i klikne se Finish.

c. Izabere se neki od fajlova koji zelimo kreirati kao novi (text
document, word document i dr.)

Novi objekat ¢e odmah nakon kreiranja imati osenceno ime, koje mu sistem
dodjeljuje, pa sa tastature mozemo ukucati ime koje zelimo da mu dodijelimo
umjesto onog dodijeljenog. Ako nismo tad promijenili ime, moZzemo ga kasnije
promijeniti komandom Rename, koju ¢emo u nastavku objasniti.

Video tutorijal koji objasnjava kreiranje novih objekata se nalazi na adresi
www.youtube.com/watch?v=AliadaEWPSM .

Ostale komande za rad sa fajlovima

1. Open with — daje spisak programa pomocu kojih mozemo otvoriti izabrani
fajl.

2. Delete — brisanje izabranih objekata (moze i tasterom Delete na tastaturi):
— Brisanjem se fajlovi i folderi smjeStaju u korpu za otpatke - Recycle
Bin
— PridrZzavanjem tastera Shift na tastaturi dok brisemo, fajlovi i folderi
se briSu trajno.
3. Rename — promjena imena izabranom fajlu ili folderu.

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

Ove komande su objaSnjene u video tutorijalu koji se mozZe naéi na adresi
www.youtube.com/watch?v=xogUwDqGAF4 .

Korpa za otpatke — Recycle Bin

Kada se fajlovi i folderi brisu, smjestaju se u korpu za otpatke — Recycle Bin.
Odatle se mogu vratiti na lokaciju odakle su pobrisani, osim ako su pobrisani
trajno. Precica za Recycle Bin se nalazi na Desktopu.
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Vracanje izbrisanih fajlova:
1. Otvorimo korpu za otpatke.

2. U prozoru koji prikazuje sadrzaj korpe izaberemo objekte koje zelimo vta-
titi na lokaciju sa koje su pobrisani i kliknemo na komandu Restore this
item(s).

3. Ako ho¢emo 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 vrsi se klikom na komandu Empty Recycle
Bin u prozoru u kome je prikazan sadrzaj korpe.

Video tutorijal u kome je objasnjena upotreba Recycle Bin-a nalazi se na Inter-
net adresi www.youtube.com/watch?v=fTPheiGXXCE .

Vjezba 3

— Otvorite lokaciju Computer i vidite koje diskove imate na racunaru.

— Otvorite jedan od diskova, recimo C, i1 neki folder sa njega. PokuSajte u tom
folderu da razlikujete sli¢ice foldera i fajlova.

— Otvorite neku sliku koju imate na svom racunaru.

— U nekom otvorenom prozoru sa fajlovima pokusajte 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.

— 1z nekog foldera sa C diska iskopirajte nekoliko fajlova u folder vjezba.

— Jednom od njih promijenite ime.

— Premjestite tri fajla iz foldera vjeZba na Desktop.

— Pobrisite sadrzaj foldera Vjezba.

— Iz korpe za otpatke vratite fajl kojem ste mijenjali ime na njegovu prvobitnu
lokaciju, tj. u folder Vjezba.

— Pobrisite folder Vjezba sa Desktopa.

— Pobrisite tir fajla koja ste ranije iz foldera vjezba premjestili na Desktop.

— Ispraznite trajno korpu za otpatke.
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Internet

Internet je mreZa raCunara koja, pored ostalog, omogucava da se dokumenti
(internet strane), koji sadrze tekst, slike, audio 1 video, ¢uvaju, pregledaju i preu-
zimaju. Ovaj servis Interneta zove se World Wide Web — WWW. Racunari koji
cuvaju internet strane zovu se serveri. Internet prezentacije (sajtovi) sadrze vise
strana i imaju svoje adrese. Npr. www.uninp.edu.rs. Da bi se odredeni sajt
pogledao na Internetu, trebamo imati na racunaru program koji zovemo Web
browser (pregledac). Poznati Web browseri su: Google Chrome, Mozilla
Firefox, Internet Explorer i Opera.

Racunari preko kojih mi pregledamo web prezentacije zovu se klijenti. Oni
moraju biti povezani na Internet preko neke firme koja pruza usluge povezivanja
sa Internetom i zove se internet provajder. U danasnjem vremenu najcesce se
Internet konekcija ostvaruje preko ADSL linije, kablovske linije, bezi¢ne mreze
(wireless) i 3G modema koji koriste SIM Karticu za uspostavljanje veze.

Internet, pored WWW-a, omogucava i druge servise. TO su servisi e-amila
(elektronske poste), e-poslovanja, e-uéenja i dr.

Pregledanje web strana

Kada zelimo posjetiti odredenu web stranu, trebamo unijeti njenu adresu u adre-
snu linijju web browsera. Drugi nacin je da kliknemo na natpis ili sliku koji na
nekoj strani predstavlja vezu (link) do strane koju Zelimo posjetiti. Ovo je slucaj
kada do strane dolazimo pomocu pretrazivanja.

U ovom praktikumu ¢emo kao Web browser objasniti Google Chrome. Na slici
ispod oznaci¢emo bitne elemente u prozoru ovog pregledaca. Brojevima 1, 2, 7 i
8 su oznaceni djelovi samog browsera, a ostale oznake predstavljaju elemente
Google strane. Brojem 1 je oznacena adresna linija. U nju se upisuje adresa koju
zelimo posjetiti. Naravno, uslov je da znamo ta¢nu adresu. Ako ne, onda moze-
mo pretrazivati Internet pomocu nekog pretrazivaca, od kojih je danas najpopu-
larniji Google. Adresa Google pretrazivaca je www.google.com. Strelice ozna-
¢ene brojem 2 na slici predstavljaju dugmad za kretanje nazad (Back <) i napri-
jed (Forward —) kroz strane koje su otvarane u browseru. Back dugme nam
omogucava da se vratimo na prethodno pregledanu stranu, i to za viSe koraka.
Forward ima funkciju kretanja naprijed kroz strane, nakon $to smo se vracali
pomoc¢u dugmeta Back.

26


http://www.uninp.edu.rs/
http://www.google.com/

Internet

T 2 -, - Lo 0
g i Pazar - e U\ Hoew Masap — Bukunean % Y o - « - —_—
— |
C f ._’.]wvwgoogle‘rs-‘sea'c-1?c-ut:3ut=sea'c n&sclient=psy-ab&g=Novi+Pazar&og=Novi+Pazar&gs_|l= Q v € §_\
| Novi Pazar |y o - el Calforni,.. - JEMl<e A =
K5 = |
+Bu  Mpepara Cnnke Mane Becm Gmail [Ouck Kanewpap [Mpeesogunay Jow - 3
1
GO '81(3 Movi Pazar 4 m “ MpujaBuTe ce
Bed Cnuke Bectu Buwe - Anarke aa npeTpary o] 6
Mofewasaka npeTpare
. HanpeaHa npeTpara
Hoen MNasap — Bukuneanja
srwikipedia org/sriHoen_[Na3ap WcTopwja eeG-npetpare
Mogpydje Mpaga Hoeor Mazapa viva 85.996 CTaHOBHWEA. ... HEKONWKD rogMHa nocne
npecra noMena, 1467. nomukey ce y Hosow Masapy TypCkN Kagnja v w. Monoh 3a npeTpary

LWaBnaH:Mpad Hoen Mazap - Gene Bode - Bapeeo - BpaHoenHa

Grad Novi Pazar - Dobrodoli na zvaniénu internet prezentaciju ...
NWW.novipazar.rs/

Sluzbena prezentacija grada: vesti, istorija, kultura i privreda, foto galerija.
Skupstina Grada - Kontakt - E - uprava - Gradsko Vece

www.google.rs/preferencesthl=sr8lprev=http://www.google.rs/search%:3Foutput %3 Dsearch %26 sclient %63 Dpsy-ab %26 %3 DMNovith2 BPazar%260q %3DNovi%2BPa.., ¢

Slika 13 - Internet pregleda¢ Google Chrome koji prikazuje Google stranu

Sadrzaj Web strane prikazuje se u Browseru ispod adresne linije. Posveticemo
se Google sajtu, kao najcesce koriS¢enom pretrazivacu u danaSnjem vremenu.

Brojem 3 oznacen je spisak servisa koje pruza Google. Servis Slike se Koristi
kada pretrazujemo slike na Internetu. Gmail je Googleov servis za elektronsku
postu (e-mail).

Polje u koje se upisuju rijeci koje zelimo da traZimo na Internetu oznaceno je
brojem 4. Kada upiSemo u njega neki termin, Google ¢e pronaci sve sajtove Cije
strane sadrze upisane rijeci i rezultate ¢e prikazati ispod (5). U rezultatima se
prikazuje linkovani naslov, dio teksta koji sadrZi rije¢i po kojima je pretrazivano
i web adresu pronadene strane. Klikom na naslov otvara se pronadena strana.

Broj 6 oznacava komandu za podeSavanje (sli¢ica zupanika). Pomenu¢emo
podeSavanje pretrage. Ovdje je bitna mogucénost podeSavanja da se rezultati pre-
trage otvaraju u novom prozoru kada se klikne na njih. Na taj nacin ostaje otvo-
rena strana sa svim rezultatima pretrage, a izabrani rezultat se otvara u novom
prozoru. Ovo se postize oznaCavanjem kvadrati¢a ispred natpisa Otvori svaki
izabrani rezultat u novom prozoru pregledaca (Open each selected result in a
new browser window) na strani za podeSavanje pretrage. Potom se kline na
dugme Sacuvaj (Save).

U Google Chrome-u moze biti otvoreno vise strana istovremeno, a sa jedne na
drugu se prelazi klikom na naslov strane na mjestu koje je na slici iznad oznace-
no brojem 7.
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Broj 8 oznacava mjesto na kojem se pomoc¢u klika miSem dobija glavni meni
browsera. Ovaj meni se kod razli¢itih browsera nalazi na razli¢itim mjestima i
treba ga potraziti.

Otvorena strana nam nudi moguénost Citanja teksta 1 pregledanja slika i ostalih
multimedijalnih sadrzaja (audio, video). Bitni elementi Web strana jesu linkovi,
koji omogucavaju da se klikom na njih otvori nova strana. Linkovi su uglavnom
dati u vidu natpisa ili sli¢ica.

Preuzimanje (Download) sa Interneta

Najcescée se sa Internet strana preuzimaju tekst i slike. Tekst se moze preuzeti
jednostavnim selektovanjem i kopiranjem. Prevlaéenjem pokazivaca misa preko
teksta obavicemo selekciju. Potom se klikne desnim tasterom miSa na selekto-
vani tekst i izabere se komanda Kopiraj (Copy). Selektovani tekst ¢e biti smjes-
ten u memoriji raCunara koju zovemo Clipboard i tamo ¢e ¢ekati da se nalijepi
(Paste) u neki dokument u programu za obradu teksta. Npr. otvorimo Microsoft
Word i na mjesto u dokumentu gdje Zelimo da iskopiramo tekst sa Interneta kli-
knemo desnim tasterom misa, a potom kliknemo na komandu Zalijepi (Paste).

Na taj nac¢in mozemo nase dokumente (seminarske radove i sl.) dopuniti tekstom
preuzetim sa Interneta.
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Slika 14 - Kopiranje teksta sa Internet strane
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Da bi smo preuzeli sliku sa Interneta jednostavno ¢emo kliknuti na nju desnim
tasterom miSa i izabrati komandu Sacuvaj sliku kao... (Save Image as...).

NOVI PAZAR INFO

GEOGRAF SKI POLOZAJ - Novi Pazar je ekonomski i kulturni centar Sandzaka. Nalazi se na 290km
juZno od Beograda, na
dionici starog puta koji
preko Ibarske
magistrale vodi prema
Podgorici i Jadranskom
moru. Lociran je u
zviezdastoj dolini rijeka
o3anice, Raske,
Nafaueka il indeka ngy

Cayyeaj cAnky Kao...

Kenupaj URL agpecy canke
Kenupaj canky

OTeopyW CANKY Y HOBOJ KapTULW

Wcnutaj enement

si

- osnivac Isa-beg

- S ‘ Ishakovi¢ je podigao
grad u neposrednoj blizini srednjovjekovnog utvrdenja Trgoviste, poznatog pod imenom Ras. Prvi
pisani dokument koii pominie ime Novi Pazar datira iz XV viieka, kada ie Malo viiece Dubrovacke

Slika 15 - Preuzimanje slike sa Interneta

Ova komanda da¢e nam dialog box Sacuvaj (Save) u kojem ¢emo izabrati loka-
ciju na kojoj zelimo sacuvati sliku na ra¢unaru i ime slike (File name). Potom se
Klikne na dugme Sacuvaj (Save) i slika Ce biti preuzeta sa Interneta.

Nekada Zelimo saCuvati kompletnu stranu sa Interneta. Tada koristimo glavni
meni browsera i iz njega pokrecemo komandu Sacuvaj stranicu kao... (Save
Page as...). Dobi¢emo dialog box u kojem biramo lokaciju za ¢uvanje strane, a
mozemo joj dati i ime po svojoj zelji. Strana ¢e biti sacuvana, a uz nju i folder sa
slikama i ostalim sadrzajem koji se na njoj nalazi. Takvu stranu kasnije mozemo
otvoriti i pregledati iako nismo konektovani na Internet.

Na isti nacin ¢emo preuzeti i neki PDF dokument koji se nalazi na Interentu, a
otvoren je u Web browseru. Ovako sacuvan dokument kasnije moZemo otvoriti
u Adobe Readeru. Cesto Web browser daje prikaz sli¢ice flopy diskete, kada je
u njemu otvoren PDF dokument. Klikom na tu sli¢icu pokre¢emo komandu za
¢uvanje dokumenta na racunaru, tj. njegovo preuzimanje.

Za preuzimanje fajlova (Download) sa Interneta koristi se link koji je predviden
za to, ako postoji. Na ovaj nacin se preuzimaju audio i video fajlovi, programi i
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igrice. Nekada pronalazenje linka za download zahtijeva pretragu vise Internet
strana.

’+3 Cloud Antivirus 2.1.1

Panda Security - 40.56ME (Freewara)
Panda Cloud Antivirus protects you while you browse, play or work and you won't even notice it. It is
extremely light as all the work is done in the c._.

® Download

& Avast! Free Antivirus 8.0.1483

Avast Software - 106.52MB (Non-Commercial Freaware)

avast! Free Antivirus represents the best free antivirus protection currently available on the market. This
edition is FREE OF CHARGE for non-commerci...

® Download

Slika 16 - Linkovi za download antivirus programa

Kada se fajl preuzme sa Interneta, on se prikaze 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 mozemo dobiti klikom
na komandu Preuzimanja (Downloads) koja se nalazi u glavhom meniju
browsera. Klikom na preuzeti fajl, mozemo ga otvoriti. Klikom desnim tasterom
misa na preuzeti fajl, dobija se komanda za otvaranje foldera koji sadrzi preuzeti
fajl (Prikazi u direktorijumu — Open containing folder). Ovaj nacin otvaranja
foldera se primjenjuje kod vecine browsera. Kod Google Chrome-a ova koman-
da se nalazi ispod imena preuzetog fajla, pa nam nije potreban desni klik miSem
na preuzeti fajl.

Vjezba 4

1. Preuzmite neki tekst 0 Novom Pazaru sa Interenta i iskopirajte ga u Word.

2. Preuzmite neku sliku Novog Pazara sa Interneta i sacuvajte je u folderu Pic-
tures pod imenom npl.

3. Preuzmite sa Interneta neku sevdalinku po svom izboru i program WinRar.
Otvorite folder koji sadrZi preuzeti program.

4. U folderu Documents sa sajta ministarstva pravde sacuvajte 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 Citanje 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 posta jeste Internet servis koji omogucava razmjenu poru-
ka ¢iji sadrzaj mogu Ciniti tekst, dokumenti, slike, video 1 kompresovani fajlovi.
Poruke se kreiraju u programima za rad sa e-mailom, koji se zovu e-mail klijenti
(email client) ili korisni¢ki agent za po$tu (mail user agent - MUA). Cine ih ure-
divaci poruka, mehanizmi za slanje poruka i pregledaci poruka.

Elektronska posta funkcioniSe po pravilima tradicionalne poste. Poruka se kreira
1 Salje. Potom se ¢uva na nekom od servera odakle je primalac preuzima i pre-
gleda pomocu nekog e-mail klijenta. Potrebno je da i poSiljalac i primalac imaju
svoju jedinstvenu e-mail adresu. Adresa se sastoji od korisnickog 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 pretrazivac, on nudi i mnogo drugih servisa.
Najcesc¢e koris¢en 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 uo¢ljivo dugme sa natpi-
som: Otvorite nalog (Create an account). Klikom na njega dolazi se do strane
gdje se unose li¢ni podaci. Jednostvano treba popuniti obrazac i pratiti uputstva
na strani. Jezik (Linguage) na kojem se prikazuje ova strana moze se izabrati u
donjem desnom uglu, tako da se pomenuta uputstva mogu pratiti na izabranom
jeziku.

Nekada je potrebno unijeti broj telefona ili neku ve¢ postoje¢u e-mail adresu,
radi verifikacije korisnika.

Nakon popunjanja obrasca, $to podrazumijeva i unos trazenih rijeé¢i, datih u vidu
slike, i prihvatanje Google-ovih uslova koris¢enja naloga, klikne se na dugme
Sljedeci korak (Next). Sljedeca strana daje obavjestenje da ste kreirali svoj nalog
i dugme Nastavi na Gmail, koje Vas uvodi u e-mail klijent. Nakon odjavljivanja
sa svog e-mail naloga, sljedeci put se prijavljivanje obavlja unosom korisnickog
imena (username) i lozinke (password). Do Login strane dolazimo tako §to ¢emo
posjetiti lokaciju Gmail. Kod unosa korisni¢kog imena nije obavezan unos kom-
pletne e-mail adrese, ve¢ samo korisnickog imena. Npr. za adresu Kkoris-
nik@gmail.com u polju za korisni¢ko ime unosi se samo korisnik.
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Izbor jezika i promjena lozinke.

Lozinku treba povremeno mijenjati, kako bi se izbjegla moguénost da je neko
otkrije. Ovaj postupak se sprovodi u nekoliko koraka. Prvi je klik na komandu
Podesavanja (Setings), koja je predstavljena sli¢icom u obliku zup¢anika u gor-
njem desnom uglu strane. Potom se izabira komanda Podesavanja (Mail set-
tings). Strana za podeSavanja ima viSe podstavki: Opsta (General), Oznake
(Labels), Nalozi i uvoz (Accounts and Import) i td. Promjena lozinke vr$i se u
stavci Nalozi i uvoz, klikom na komandu Promijeni lozinku (Change password).
Sva podeSavanja treba zapamtiti pomo¢u dugmeta Sacuvaj (Save) koje se nalazi
na dnu strane.

U stavci Opsta moze se izabrati, pored ostalog, jezik prikaza u programu Gmail
(Gmail display linguage).

Najznacajniji elementi Google e-mail klijenta

Bitni elementi na strani koja nam omoguéava upotrebu Gmail-a su sljedeci:

1. Polje za pretrazivanje poruka,

Dugmad sa komandama za akcije nad ozna¢enim porukama,
Kvadrati¢i za izbor (oznacavanje) poruka,

Posiljalac ili primalac poruke,

Naslov (Subjest) poruke,

Fascikle za razvrstavanje poruka,

Komanda za pisanje nove poruke,

Dugme sa komandom za podesavanje e-mail naloga, i

9. E-mail adresa.

O N Ok w

Izgled Gmail okruZenja predstavljen je na slici ispod.

Vecdinu ovih elemenata ne¢emo posebno objaSnjavati, jer je njihova funkcija
jasna samim navodenjem elementa. Neke ¢emo u nastavku pojasniti detaljnije.

Fascikle za razvrstavanje poruka. U Google e-mail klijentu poruke su razvrs-
tane u fascikle. Najées¢e korisc¢ene su Primljene (Inbox) i Poslate (Sent Mail).
Tu su jos 1 fascikla sa nepozeljnim porukama, uglavnom poruke reklamnog tipa,
oznacena kao Nepozeljne (Spam) i fascikla sa obrisanim porukama, Otpad
(Trash). Na dnu spiska fascikli nalazi se stavka Vise (More). Klikom na nju
otvara se dodatni spisak fascikli i komande za upravljanje fasciklama i za krei-
ranje nove fascikle u koju bi smo smjestali 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 odredenu fasciklu, desno se pokazuje
spisak poruka koje se nalaze u izabranoj fascikli. Na slici iznad je ozna¢eno Sta
je Sta od prikazanih djelova poruke. Klikom na ime posiljaoca ili naslov odrede-
ne poruke, ona ¢e se otvoriti i vidjet ¢e se njen puni sadrzaj. Otvorena poruka
ima ispod sadrzaja dvije komande: Odgovori (Reply) i Proslijedi (Forward).
Klikom na Odgovori dobi¢ete moguénost da napisete odgovor i klikom na dug-
me Posalji (Send) da odgovorite onome od koga ste primili poruku. Klikom na
Proslijedi dobijate moguénost da unesete adresu ili adrese onih kojima Zelite da
proslijedite tu istu poruku i klikom na dugme Posalji to éete i uraditi.

Dugmad za akcije nad oznacenim porukama. Ovdje je bitno naglasiti da
poruke nad kojima se Zeli izvrSiti neka akcija moraju biti oznac¢ene. Oznacava-
nje (ili uklanjanje oznacavanja) se vrSi klikom na kvadrati¢e lijevo od imena
posiljaoca poruke u dijelu gdje su prikazane poruke. NajceS¢e se vrse akcije
Izbrisi (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 uredivaca (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 nacin pisanja poruke, koja se nalazi
desno od dugmeta Oznake.

Pri kreiranje nove poruke, bitno je unijeti Kome (To) se Salje poruka (moze se
unijeti viSe adresa primalaca, pri ¢emu se adrese odvajaju zarezom), Naslov
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(Subject) poruke i tekst poruke. Poruci se moze prikljuciti dokument, slika,
video i zapakovani (kompresovani) fajl (.zip, .rar). Nakon klika na komandu
Prikljuci datoteku (Attach a file) izabira se fajl sa racunara i izbor se potvrdi na
dugme Otvori (Open). Tada treba sacekati da se fajl prikljuci, §to je zavrSeno
kada se ispred imena fajla pojavi znak V. Kreirana poruka moZe se Poslati
(Send), Sacuvati (Save Now) u fasciklu Nedovrsene (Drafts), odakle se moze
poslati kasnije, i Odbaciti (Discard).

Hoea nopyka - X
1

| Kome Konnja CkpuBeHa konwja
w Cauyeaj Opbaum OsHake ™ i

| Hacnoe

fonaj Cc Joaaj Bee

Mpukrsyun garoteky

B 7 U T - A T- @ 2 i= i= MpuEpeMeHD BpaTH HA CTApo NWCake Nopyka

Ozanaka
Pexum obndHor TekcTta

Lramnaj
[MpoBepK NpaBonic

ES: 026 @0 P

Slika 18 - Editor za pisanje novih e-mail poruka — stari nacin (lijevo) i novi
(desno)

PodeSavanja se vrSe pomoc¢u dugmeta oznac¢enog na slici brojem 8. Najcesce se
podesava jezik na kojem ¢e se prikazivati strana za rad sa e-mail nalogom, i vrsi
se promjena lozinke. Ta podeSavanja su ve¢ objasnjena u prethodnoj lekciji.

E-mail adresa koja je prikazana u gornjem desnom uglu prozora (slika 17 - 9),
omogucéava da se, klikom na nju, dode do komande Odjavi me (Sign out) za
odjavljivanje sa naloga. Uvijek se treba odjaviti nakon kori$¢enja e-mail naloga.
Tako izbjegavamo moguénost da neko, ko bi radio na istom racunaru poslije
nas, nade otvoren nas nalog i zloupotrijebi ga.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

Vjezba 5

Kreirajte sebi novi e-mail nalog na Gmail-u.
Poslati sa svoje e-mail adrese odgovore na sljedeca pitanja, na svoju drugu
e-mail adresu ili e-mail adresu svog prijatelja. Na pitanja odgovoriti bez
koriS¢enja literature:

1) Sta je radunarski sistem?

2) Sta je hardver, a §ta softver?

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

cije.
Podesiti izgled sli¢ica na Desktopu na Small icons, sortirati ih po tipu i
iskljuciti opciju za automatsko slaganje slicica.
Podesiti datum na VaSem racunaru na 20.10.2011. godine, a vrijeme na
15:15.
Ja¢inu zvuka podesiti na 50%.
Na Taskbar postaviti sliicu (pre¢icu) za program Notepad.
Podesiti da Taskbar bude otklju¢an i ukljuéiti opciju za automatsko sakriva-
nje Taskbara.
Postaviti Taskbar na desnu stranu ekrana.
Uz pomo¢ Search polja koje se nalazi u Start meniju otvoriti prozor Devi-
ces. Minimizirati ovaj prozor.
Iz stavke All Programs otvoriti program Microsoft PowerPoint.
Otvoriti prozor Control Panela i minimizirati ga.
Na Desktop izbaciti precicu za program Microsoft Publisher (ili neki drugi,
ako nemate instaliran pomenuti program).
Pokrenuti Calculator (digitron) i minimizirati ga.
Dodati greki jezik za tastaturu.
Dodati novog korisnika sa imenom Student, tipa Standard user. Postaviti
Sifru student123 za ovog korisnika.
Pomocu Google pretrazivaca pronaci slike Novog Pazara 1 sacuvati dvije od
njih u folderu Pictures. Neka slike budu srednje veli¢ine.
Pronaci neki tekst o istom gradu, iskopirati taj tekst u novi dokument
(pomocu bilo kojeg programa za rad sa tekstom) i sacuvati ga na Desktopu
pod imenom Novi Pazar.
Na e-mail adresu (kao u zadatku 1 u ovoj vjezbi) poslati jednu od preuzetih
slika i dokument Novi Pazar.
Na disku D: kreirati novi folder i nazvati ga Vjezbal.
Slike preuzete sa Interneta iskopirati, a dokument Novi Pazar premjestiti, u
folder Vjezbal.
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21. U folderu Vjezbal kreirati precicu za program Windows Media Player. Pre-
¢ici dati ime Windows Media Player.

22. Dokument Novi Pazar otvoriti u WordPadu.

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

24. Jednu od slika i kreiranu precicu pobrisati (baciti u korpu za otpatke), a
potom precicu vratiti iz korpe za otpatke.

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

26. U otvorenom prozoru ukljuciti Preview panel.

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

28. Selektovati sve fajlove u folderu Vjezbal.

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

Kompanija Microsoft napravila je nekoliko programa za obavljanje poslova koji
se u kancelarijama najces¢e zavrsavaju pomocu kompjutera. Neki od tih poslova
su sljedeci:

e kreiranje tekstualnih dokumenata,

e vrsenje tabelarnih proracuna i davanje grafickih prikaza,

e Kkreiranje prezentacija za predstavljanje odredenog sadrzaja posmatraci-
ma,

e upotreba e-mail usluge,

e cCuvanje podataka u bazama podataka i

e jednostavna obrada slika.

Ovaj paket programa nazvan je Microsoft Office. NajceSc¢e se upotrebljavaju
tri programa iz ovog paketa:

1. Microsoft Word — program za rad sa tekstualnim dokumentima,
2. Microsoft Excel — program za tabelarne proracune i graficke prikaze i
3. Microsoft PowerPoint — program za kreiranje prezentacija.

Tu su jos§ i Microsoft Access za rad sa bazama podataka, Microsoft Outlook
kao alat za rad sa elektronskom postom (e-mail), koji se sve slabije koristi zbog
popularnosti Google e-mail servisa (Gmail), potom Microsoft Publisher za
kreiranje dokumenata za Stampu, kao $to su broSure, vizit karte, njusleteri i sl.
Za obradu slika i njihovo organizovanje na raunaru Koristi se Microsoft Office
alat Picture Manager.

U ovom priruc¢niku dato je uputstvo za upotrebu prva tri navedena programa za
verziju Microsoft Office 2010.

Microsoft Word 2010

Microsoft Word, koji ¢emo 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 — Slicica Word dokumenata

Word daje mogucnost umetanja slika, tabela, simbola, grafikona i mnogih dru-
gih objekata u tekst, pa je, pored kreiranja kancelarijskih dokumenata, podesan i
za kreiranje i uredivanje seminarskih, stru¢nih i nau¢nih radova.

Pokretanje Worda

Pokretanje Worda vrsi se klikom na njegovu precicu, bilo da se ona nalazi u
stavki All Programs ili na Taskbaru, a dvostrukim klikom ako se nalazi na Desk-
topu. Putanja do predice za word je Start>All Programs>Microsoft Of-
fice>Microsoft Word 2010.

Microsoft Office

LM Microsoft Access 2010

\z,| Microsoft Excel 2010 £
[L] Microsoft InfoPath Designer 2010

(T Microsoft InfoPath Filler 2010

\M Microsoft OneNote 2010

0] Microsoft Outlook 2010
[B] Microsoft PowerPoint 2010
LE' Microsoft Publisher 2010

§ | Microsoft SharePoint Workspace 201
IE Microsoft Word 2010

Microsoft Office 2010 Tools - M‘w
1 Back LU

Slika 20 - Precica za Word u Start meniju (lijevo) i slicica programa Word
(desno)

Da bi se precica izbacila na Desktop ili na Taskbar, treba precicu iz stavke All
Programs kliknuti desnim tasterom miSa, a potom kliknuti komandu Send
to>Desktop (create shortcut) ili Pin to Taskbar. Drugi nacin da ovu precicu
dodamo na Taskbar jeste da prevuc¢emo precicu miSem na Taskbar i otpustimo
misa kada se pojavi oblaci¢ 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,

Meni sa komandama i dugmadima za rad sa tekstom,

Polje za uredivanje dokumenta, sa rulerima,

Scroll Bar za kretanje kroz dokument, i

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

as~wn

Na slici ispod oznacen je rednim brojem svaki od navedenih elemenata prozora,
kako je to prethodno nabrojano.
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Slika 21 - 1zgled prozora Microsoft Worda 2010

Meni komandi

Ovaj meni organizovan je po stranama. Svaka stavka u meniju sadrzi jednu stra-
nu na kojoj se nalaze dugmad sa komandama za uredivanje dokumenta. Na
odredenu stranu dolazimo klikom na njeno ime, npr. File, Home, Insert, Page
Layout itd.

n Home | Inset  Pagelayout  Referamces  Mailings  Review  View  Acrobat = @l
=3 - - = = % Find -
B TimesNewRom - 12 - AT A7 Aav | B, S -t LR TN | . %
= B3 AaBbCcl | AaBbCcl AaBbC AaBbCel | 8 Replace
Paste B I U~ ae x, X° WA E= SRR R THormal | TMNo Spaci., Headingl —Heading2 - Change
ste g u 3 F-3 s P 9 9 7] Stylms v | e Select -

Clipboard & Font , Paragraph ) Styles | Editing

Slika 22 - Meni komandi u prozoru Worda 2010
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File meni

Klikom na komandu File dobi¢emo meni sa komandama medu kojima su i
komande za otvaranje, Cuvanje, snimanje i Stampanje dokumenta. Da bi smo se
vratili na uredivanje teksta u dokumentu, treba ponovo kliknuti na File.

Otvaranje dokumenata (Open)
Samim pokretanjem programa otvara se novi dokument.

Novi dokument se iz Worda moze otvoriti komandom File>New. Nakon izvrse-
nja ove komande dobija se spisak raspolozivih Sablona za nove dokumente
(Available Templates). Izabira se prvi Sablon, Blank Document, a potom se klik-
ne na dugme Create koje se tada nalazi u desnom donjem dijelu prozora Worda.

Precica sa tastature za otvaranje novog dokumenta je Ctrl+N. Njenim izvr$ava-
njem otvara se novi Blanc document.

Otvaranje ve¢ postojeéeg dokumenta vrsi se komandom Open. Predica sa
tastature za ovu komandu je Ctrl+O. IzvrSavanje komande Open daje dialog
box Open prikazan na slici 23.

Open
=)

Organize v MNew folder =~ 0 ':E' 1

<« 2012-2013 » Informatika » 2

— —

. instalacije m Name Date modified
. mevijuda X - -
J video 811.2012 22:20
. MNasa muzika . - -
E_'] Keolokvijum 1.docx 21.11.2012 18:0
. SUFARA ] ~ - l
i ] office2010.docx 26112012 9:28
) Vijezbe o o R
@ racunarski sistem.docx 4.10.2012 21:04 I
. 2010-2011 o
= =] TSClame_acm.xml 3 31.10.2012 8:55
. 2012-2013
1] Vjezba 1.docx 15.11.2012 17:0
Informatika I
. IT u obrazovanju
. Ass
| Baneri
. Delphi
. Dreamweaver
st - 1 ] N |
File name: Vjezbal.docx - [AII ‘Word Documents (*.decg™.c v]
Tools = [ Open |vl ’ Cancel ]

Slika 23 - Dialog box za otvaranje Word dokumenta

U polju koje je na slici 23 oznaceno brojem 2 izabira se folder sa Word doku-
mentom koji Zelimo otvoriti. Njegova putanja bice 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 ¢e se otvoriti.
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Ako je otvoreno vise Word dokumenata istovremeno, onda ¢emo sa jednog na
drugi prelaziti pomo¢u Taskbara. Zadrzavanjem pokazivaca misa iznad sli¢ice
Worda na Taskbaru dobija se prikaz svih otvorenih dokumenata. Kliknu¢emo
miSem na onaj dokument koji zelimo da podignemo sa Taskbara na ekran racu-
nara (Screen).

Cuvanje dokumenata (Save)

Pri ¢uvanju novog dokumenta obavezno je odrediti tri 0sobine novog dokumen-
ta:

1. Lokacija na kojoj se dokument ¢uva,
2. Ime dokumenta i
3. Tip dokumenta.

Za ¢uvanje dokumenta koristi se komanda Save. Klikom na nju dobije se dia-
log box koji je prikazan na slici 24. Precica sa tastature za ovu komandu je
Ctrl+S.

(W] Save As |
T 9 — ——— — ]
| < » Libraries » Documents » w |49 [ll Search Documents pel
(N2 Lbrsres » Documens » | ] | [
Organize » New folder &= - (7]
Documents library
. 5 Arrange by:  Folder ¥
of Bl Includes: 2 locations =
Bl Desktop
i 18 Downloads L
5] Recent Places i i =
| | a
3 Libraries E 1-1 Ell T
| D it -
J‘ — Camtasia Studio Fax My Articulate
 Music brajecs
[ Pictures
o R LAY i
File name: Doc2.docx 2
Save as type: [Word Doculmemtdiirdeds) 2]
O
Authers: Novalici Tags: Add atag
[T Save Thumbnail
“ Hide Folders Tools = Cancel

Slika 24 - Dialog box za cuvanje Word dokumenta

U dijelu koji je na slici oznagen brojem 1-1 izabira se lokacija na kojoj se zeli
sacuvati dokument. Kada je lokacija izabrana, njena putanja bi¢e 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 ¢e se dokument ¢uvati. Uglavhom dokumente
Zelimo Cuvati kao Word Document, pa se tip rijetko i mijenja. To se radi u slu-
¢ajevima kada se dokument Zeli sacuvati kao dokument za starije verzije Worda
(npr. Word 97-2003 Document). Kada je sve ovo zadato, klikne se na dugme
Save i ¢uvanje dokumenta ¢e se izvrsiti.
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Nakon prvog ¢uvanja dokumenta, svako sljede¢e Cuvanje obavi¢e se komandom
Save, ali se nece prikazivati nikakav dialog box. Word ¢e snimiti dokument a da
mi nista ne¢emo vidjeti.

Komanda Save As sluzi da ve¢ sa¢uvani dokument saCuvamo uz moguénost
izmjene nekog od njegovih svojstava neophodnih za cuvanje. Klikom na ovu
komandu dobijamo dialog box kao na slici 24. Onda mu mozemo promijeniti
ime, lokaciju ili tip i sacuvati ga kao dokument sa drugim imenom, na drugoj
lokaciji ili sa drugim tipom. Pri tome ¢e prethodno otvoreni dokument ostati sa
starim imenom, lokacijom i tipom.

Cuvanje dokumenta u PDF formatu

Najces¢e se Word dokumenti ¢uvaju kao PDF fajlovi kada ih treba prenositi na
drugi racunar ili slati putem Interneta. PDF fajl ne¢e dozvoliti promjene podesa-
vanja koja ve¢ postoje u dokumentu, tako da ¢e na drugom racunaru prilikom
otvaranja biti prikazan bez promjena. Medutim, ako ga Zelimo mijenjati nakon
prenoSenja, 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 sli¢icu na kojoj pise Create PDF/XPS, a nalazi se u desnom
dijelu prozora. Ovo ¢e nam dati dialog box u kojem biramo lokaciju za ¢uvanje
PDF fajla i njegovo ime (File name). Dugme Options omogucava da zadamo
Page range, tj. koje strane dokumenta da sadrzi 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 ozna¢imo kvadrati¢ ispred natpisa Open file
after publishing, PDF fajl ¢e se nakon kreiranja otvoriti u nekom od programa
za Citanje PDF-ova. Ako ne, nece se automatski otvoriti, samo ¢e 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 vrSi se zatvaranjem prozora Worda klikom na
dugme Close u gornjem desnom uglu ili na komandu File>Close. Precica sa
tastature za ovu komandu je Alt+F4.

Zatvaranje svih otvorenih Word dokumenata vrsi se pomo¢u komande File>Exit
ili klikom na desni taster miSa na sli¢icu Worda koja se nalazi na Taskbaru i
pokretanjem komande Close all windows iz dobijenog menija.

Ako smo pravili izmjene na dokumentu nakon njegovog poslednjeg Cuvanja,
prilikom zatvaranja dobi¢emo pitanje da li Zelimo da sa¢uvamo te izmjene.
Mozemo dati jedan od tri ponudena odgovora: Sacuvaj (Save), Nemoj sacuvati
(Don’t Save) i Odustani od zatvaranja dokumenta (Cancel).

Micrasoft Word *"‘ u

SN

Do you want to save changes you made to
office 2010, docx?

[

Save

] [Dog‘tSave ] [ Cancel

] (|

Slika 26 - Dialog box za ¢uvanje izmjena u dokumentu prilikom zatvaranja

43



Microsoft Word 2010

Spisak otvaranih dokumenata

Komanda File>Recent daje spisak svih otvaranih Word dokumenata sortiran od
zadnjeg otvaranog dokumenta ka prvom. Klikom na ime dokumenta vr§imo 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 pronaSao na raCunaru, pa ga ne bi mogao ni otvoriti, ve¢ bi prikazao
info box sa porukom.

PodeSavanja Worda

Komanda File>Options omogu¢ava nam da izvr§imo odredena podesavanja u
Wordu. Prozor Word Options u lijevom polju daje spisak kategorija za podesa-
vanje, a u desnom omogucava podeSavanja koja su vezana za izabranu kategori-
ju. U svakoj kategoriji opcije su grupisane i svaka grupa opcija ima svoj naslov.

Ovdje ¢emo dati uputstvo o podesavanju sljedecih stvari:

e lzbor mjerne jedinice kojom se izrazava veli¢ina strane i koja se prika-
zuje na lenjiru (Ruler) — Ovo podesavanje se vrsi u kategoriji Advanced.
Kliknemo na nju i listamo desno polje nanize do grupe opcija Display. U
opciji Show measurements in units of: kliknemo na listbox koji se nalazi
desno od natpisa i izaberemo Zeljenu mjernu jedinicu. PodeSavanje treba
potvrditi na dugme Ok.

e Uklanjanje korekcije malog slova i u veliko | — 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 pronac¢i automatsku korekciju Replace i With I. Najlakse
¢emo je pronaci ako u polje Replace upisemo i. Kada je pomenuta kore-
kcija selektovana u tabeli, klikne se na dugme Delete i potvrdi se na
dugme Ok (Slika 27).

e Uklanjanje podvlacenja gramatickih i greSaka spelovanja — Ove
opcije se nalaze u kategoriji Proofing, u grupi naslovljenoj sa When cor-
recting spelling and grammar in word. Tu ukljucujemo ili isklju¢ujemo
opcije za provjeru gramatickih i drugih greSaka. Ako ih isklju¢imo, nece
biti podvlacenja rijeci u tekstu.
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Slika 27 - AutoCorrect Options dialog box

e Zadavanje foldera u kojem cCe se ¢uvati dokumenti — ova opcija daje
moguénost izbora foldera koji ¢e biti automatski izabran kao lokacija za
Cuvanje kada se pokrene komanda za ¢uvanje dokumenta (Save). Pode-
Sava se u kategoriji Save. Pomoc¢u dugmeta Browse koje se nalazi desno

od opcije Default file location: izabira se zeljeni folder i potvrdi se na
dugme OKk.

Stampanje dokumenta

Da bi smo odstampali dokument izvr§icemo komandu File>Print. Predica za
ovu komandu je Ctrl+P.
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Slika 28 - Prozor za Stampanje dokumenta iz Worda

Na slici 28 brojevima su oznaceni elementi koji predstavljaju osnovna podesa-
vanja za Stampanje dokumenta:

1. Zadavanje broja primjeraka za Stampu (Copies).
2. Izbor Stampaca (Printer).
3. Izbor strana koje zelimo Stampati:
e Print All Pages — stampamo cio dokument
e Print Current Page — Stampamo tekucu stranu, onu na kojoj se nalazio
pokaziva¢ misa (kursor) kada smo pokrenuli komandu Print.
e Print Custom Range — u polje Pages koje se nalazi ispod unosimo bro-
jeve strana koje Zelimo Stampati, npr. 3-7,18,22,30-40.
Kada izaberemo koje strane ¢emo Stampati, mozemo dodatno izabrati da li zeli-
mo da od tih strana Stampamo samo parne (Only Print Even Pages) ili neparne
(Only Print Odd Pages) strane. Ovo se koristi kada zelimo obostrano $tampanje.

4. Izbor nacina Stampanja dokumenta kada Stampamo u viSe primjeraka:
e Colleted — stampaju se sve zadate strane u jednom primjerku, potom u
drugom i tako dalje do zadatog broja primjeraka,
e Uncollated — stampa se prva od zadatih strana u zadatom broju primje-
raka, potom druga strana u istom broju primjeraka i tako redom.
5. Prikaz odStampanog dokumenta.
6. Dugme na koje kliknemo da Stampanje pocne (Print).
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Home meni

Na ovoj strani su komande prikazane u vidu dugmadi, i grupisane su na osnovu
njihove funkcije. U veéini se odnose na uredivanje samog teksta u dokumentu:
podesavanje fonta, pasusa i stilova za pasuse.

Kretanje kroz tekst i oznacavanje teksta

Da bi smo bolje objasnili funkcije komandi na strani Home, potrebno je pretho-
dno nauciti nacine kretanja kroz tekst i oznacavanja (selekcije) teksta.

Kroz dokumnet se mozemo kretati na vise na¢ina:

e Pomocu tockica na misu navise i nanize.

e Pomocu Scroll Bara klikanjem na strelice na njegovim krajevima ili povla-
¢enjem klizaca na njemu.

e Pomocu Cetiri strelice na tastaturi: gore, dole, desno i lijevo.

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

e Kombinacijom tastera Ctrl+Home ide se na pocetak dokumenta, a kombina-
cijom tastera Ctrl+End ide se na kraj dokumenta.

e Tasterima Page Up i Page Down pomjeramo tekst na gore ili na dole za po
jednu stranu vidljivu na ekranu.

Selekcija teksta se najcesce vrsi prevladenjem pokazivaca miSa preko teksta
koji Zelimo selektovati.

Vazno: Ako se Zeli ponoviti selektovanje, mora se paziti da se ne po¢ne prevla-
¢enjem iznad ve¢ selektovanog teksta, jer bi se u tom slucaju selektovani tekst
premjestio. To je greska koja se u pocetku Cesto deSava. Najbolje je kliknuti
jedanput negdje unutar dokumenta da se ponisti postojeca selekcija, a potom
ponoviti selektovanje.

Selektovanje se moze obaviti 1 pomocu tastature. Kursor se postavi na pocetak
ili na kraj teksta koji zelimo selektovati, pritisne se taster Shift na tastaturi i kre-
¢emo se kroz tekst u pravcu u kojem zelimo selektovati. Taster Shift se otpusti
tek kada se stigne do kraja selekcije.

I na kraju, selektovanje kompletnog dokumenta vrsi se komandom Select All.
Ova komanda nalazi se na strani Home u meniju Wordovih komandi, na desnom
kraju, u grupi Editing. Precica sa tastature za ovu komandu je Ctrl+A.
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Kopiranje ili premjeStanje teksta pomocu Clipboarda

Kopiranje ili premjestanje teksta na ovaj nacin vrs$i se pomocu kombinacija
komandi Copy-Paste ili Cut-Paste.

Clipboard

Slika 29 - Dugmad za kopiranje ili premjestanje teksta pomocéu Clipboarda

Tekst koji zelimo kopirati ili premjestiti prethodno moramo selektovati. Potom
nad njim izvr§imo komandu Copy za kopiranje, ili Cut za premjestanje. Nakon
toga postavimo kursor unutar teksta na mjesto gdje Zelimo da iskopiramo ili
premjestimo selektovani tekst i na kraju izvrsimo komandu Paste.

Tekst se moze na isti nacin kopirati i iz jednog dokumenta u drugi.
Svaka od ove tri komande (Copy, Cut i Paste) se moze izvrsiti na tri nacina:

1. Klikom na dugme na strani Home u grupi Clipboard. Ova dugmad su
predstavljena na slici 29.

2. Klikom na selektovani tekst desnim tasterom miSa 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.

Podesavanje fonta (Font)

Font se odnosi na izgled, veli¢inu i stilove samih slova kojima ispisujemo tekst
u dokumentu.

Podesavanje (formatiranje) fonta moze se izvrsiti prije kucanja teksta, i bice
prikazano na tekstu koji poslije kucamo. Ako ve¢ iskucanom tekstu zelimo
mijenjati osobine fonta,onda ¢emo ga selektovati i izvrsiti podeSavanje fonta.
Ona ¢e se primijeniti nad selektovanim tekstom.

Font se podesava pomocu grupe komandi Font.

48



Microsoft Word 2010

Haome Insert Page Layout References

Naziv fonta —>Times Mew Rom ~ 12+ A" A" | Aa- =), Dodatno
podesavanje

B 7 U ~abe x, X' B A
/ fonta
Font

Slika 30 - Komande za podesavanje fonta

Osnovna podesavanja fonta su:

e Naziv fonta — odnosi se na sami oblik slova, npr. Times New Roman,
Arial, Courier, itd.

e Velicina fonta — izabira se u polju desno od naziva fonta,

e Podebljanje teksta (Bold) — klikne se na dugme sa podebljanim slovom
B. Klikom na isto dugme se i iskljucuje podebljanje teksta. Precica za
ovu komandu je Ctrl+B.

e Iskosenje teksta (Italic) — ukljucuje se i iskljucuje klikom na dugme sa
iskoSenim slovom I. Precica je Ctrl+1.

e Podvlacenje teksta (Underline) - ukljucuje se i iskljucuje klikom na
dugme sa podvuc¢enim slovom U. Precica je Ctrl+U.

e Pisanje teksta u subscriptu (subscript) — pomocu dugmeta na kome pise xa,

e Pisanje teksta u superscriptu (SPerseriPt

X2,

) — pomoc¢u dugmeta na kome pise

Ako Zelimo dodatna podeSavanja fonta, klikom na dugme u donjem desnom
uglu grupe Font (Slika 30) dobi¢emo dialog box Font. Ovdje ne¢emo davati
objasnjenje Sta se sve u njemu moze podesiti, ali se istrazivanjem to lahko moze
otkriti.

Podesavanja pasusa (Paragraph)

Pasus (Paragraph) u Wordu je tekst izmedu dva nova reda, tj. izmedu dva Ente-
ra. Grupa komandi Paragraph omoguc¢ava osnovna podeSavanja pasusa. Kada
zelimo podesavati pasus dovoljno je da kursor postavimo unutar njega, ne mora
se selektovati kompletan pasus.

Poravnanje pasusa (Align)

Poravnanje pasusa podesava se pomoc¢u dugmadi u donjem lijevom uglu grupe
komandi Paragraph. Sama ilustracija dugmadi pokazuje koje poravnanje odredu-
ju. Klikom na odredeno dugme pasus dobija to poravnanje.
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Slika 31 - Komande za podesavanje pasusa

Poravnanja idu sljede¢im redom:

Lijevo (Left) — tekst u pasusu je poravnat sa lijeve strane, a na desnoj strani lini-
je u pasusu se pruzaju do razli¢ite duzine,

Centralno (Center) - tekst u pasusu je poravnat po centru strane , a na desnoj i
lijevoj strani linije u pasusu se pruzaju do razli¢ite duzine,

Desno (Right) - tekst u pasusu je poravnat sa desne strane, a na lijevoj strani
linije u pasusu se pruzaju do razli¢ite duzine, i

Obostrano (Justify) — tekst u pasusu je poravnat sa obje strane, a rastojanje
izmedu rijeci u linijama pasusa se mijenja prema duzini linije. Ovakvo poravna-
nje je primijenjeno u ovom prirucniku.

Okvir i pozadina na pasusu (Borders and Shading)

Postavljanje okvira na pasus vrsi se pomocu 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 Zelimo. Ilustracije pokazuju
sa koje strane pasusa Ce biti postavljen okvir. Za postavljanje okvira sa sve Cetiri
strane pasusa izabiramo Inside Borders. Uklanjanje okvira vrsi se klikom na isto
dugme kojim smo ga i postavili.

Dodatno uredivanje okvira omoguc¢ava komanda Borders and Shading koja se
nalazi na kraju menija dobijenog klikom na dugme za okvir.

Bojenje pozadine pasusa vrsi se pomoc¢u dugmeta koje se nalazi lijevo od
dugmeta za okvir, a na sebi ima sli¢icu kantice sa bojom. Klikom na strelicu
desno od ovog dugmeta dobije se paleta boja. 1zborom odredene boje postavi-
¢emo pozadinsku boju pasusa (Shading). Ako izaberemo komandu No Color
ukloni¢emo pozadinsku boju sa pasusa.
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Nabrajanje u Wordu

Nabrajanje u Wordu zovemo drugacije nenumerisane i numerisane liste (Bullets
and Numbering).

Ako Zelimo da u u nekoliko pasusa nabrojimo nesto na nacin $to ¢emo pocetak
tih pasusa oznaciti crtom, tackom 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 omogu¢ava nam da izaberemo znak koji ¢e
stajati na pocetku pasusa.

Kada uklju¢imo Bullets u pasusu, prelaskom na novi pasus tipkom Enter na tas-
taturi, i novi pasus ¢e biti oznacen kao nenumerisana lista. Kada Zzelimo da pre-
kinemo nabrajanje, kliknemo na dugme Bullets ili pritisnemo dva puta Enter.

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

Numerisane liste podrazumijevaju nabrajanje gdje su pasusi oznaceni brojevi-
ma ili slovima abecede. Pasus numeriSemo klikom na dugme Numbering, koje
se nalazi desno od dugmeta Bullets. Na desnom kraju dugmeta Numbering nala-
zi se strelica koja daje viSe na¢ina numerisanja pasusa.

Nabrajanje u Wordu moZe se kombinovati sa numerisanim i nenumerisanim
listama i na viSe nivoa. Za svaki pasus uz pomo¢ dugmadi Bullets i Numbering
treba izabrati tip liste koji zelimo. Za pomjeranje pasusa u listi na nizi ili visi
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) Vece
o Cetvrtak
o Petak
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Uvlacenje pasusa

Pasus mozemo uvudi tako da ne ide do kraja na lijevu ili desnu stranu. Takode
se moze uvucéi prva linija u pasusu u odnosu na ostale, ili ostale linije u odnosu
na prvu. Sva pomenuta uvladenja mogu se jednostavno obaviti pomjerajuci
miSem klizace na ruleru sa gornje strane u prozoru Worda. Ako se ruler ne vidi,
moze se ukljuciti na View strani u glavnom meniju, tako $to se klikne na kvadra-
ti¢ ispred natpisa Ruler u grupi komandi Show.

rt Page Layout References Mailings Review View Acrobat
= 7 Ruler [ ] 4: |2 one Page .—_tl % ‘j =
— |:| Gridlines L e IQTW-J Pages T =
O kft 100% Mew  Arrange Split Swil
2 [ mavigation Pan 1 =] Page Width | wWindow  All Wind
Show Zoom Window
[ -1 I T e SO - N A SO O IO S T I S+ I - O X N O
3 U primjeru na slici pasusje uvuéen sa desne strane za 3 4
cm, sa lijeve strane za 2 cm, a prva linija pasusa uvucena je za
1.5 cm u odnosu na ostale linije u pasusu.

Slika 32 - Podesavanje uviacenja pasusa pomocu lenjira

Na slici 32 su prikazani svi kliza¢i na Ruleru i naznacena je njihova funkcija:

1. Kliza€ za uvlacenje prve linije pasusa,

2. Kliza¢ za uvlacenje ostalih linija u pasusu,
3. Klizac¢ za uvlacenje pasusa sa lijeve strane, i
4. Klizac¢ za uvlacenje pasusa sa desne strane.

Takode je na istoj slici prikazana i komanda za podesavanje vidljivosti Rulera u
prozoru Worda.

Uvlacenje pasusa sa desne 1 lijeve strane moZe se odrediti 1 na strani Page
Layout u grupi komandi Paragraph. U dijelu Indent treba upisati vrijednosti za
uvlacenje pasusa sa desne (Right) i lijeve (Left) strane. Ove vrijednosti se mogu
mijenjati i klikaju¢i na strelice koje se nalaze na desnoj strani polja za upis vri-
jednosti uvlacenja pasusa.

U dijelu Spacing odreduje se koliko ¢e biti rastojanje izmedu prethodnog i teku-
¢eg pasusa (Before), kao i rastojanje izmedu tekuceg i narednog pasusa (After).

Stilovi za pasuse (Styles)

Ovdje je dato nekoliko gotovih stilova koji se mogu dodijeliti pasusima. Naj-
ceS¢e se dodjeljuju naslovima i natpisima koji idu uz slike, tabele i grafikone.
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Stilovi koji se dodjeljuju naslovima jesu: Heading 1, Heading 2, Heading 3 i
Heading 4. Dodjeljivanje ovih stilova naslovima omoguéava automatsko kreira-
nje sadrzaja u dokumentu.

Stil Normal je onaj koji je automatski dodijeljen pasusima u dokumentu i to je
stil skoro cijelog teksta u dokumentu.

AaBbCcl | AaBbCcl AaBb( AaBbhC ’%ﬁg

TMormal | TMNo Spaci.. Headingl Heading 2 | gth
v

Styles
Slika 33 - Prikaz stilova pasusa

Da bi smo vidjeli sve stilove pasusa, kliknuéemo na dugme koje je na slici 33
zaokruzeno.

Dodjeljivanje stila pasusu se obavlja tako §to se kursor postavi u pasus, potom
se klikne na stil koji Zelimo pridruZiti pasusu.

Izmjena odredenog stila pasusa

Nekada je potrebno odredeni stil pasusa izmijeniti. Najcesce se mijenjaju stilovi
za naslove i Normal stil. Da bi se stil izmijenio potrebno je kliknuti na njega
desnim tasterom misa i izabrati komandu Modify... iz dobijenog menija. Dobija
se dialog box Modify Style u kojem mozemo izmijeniti neka osnovna svojstva
stila, poput naziva i veli¢ine fonta, podebljanja, iskoSenja i podvlacenja teksta i
poravnanja pasusa. Za izmjenu jo$ nekih svojstava stila pasusa treba kliknuti na
dugme Format koje se nalazi u donjem lijevom uglu dialog boxa i izabrati
svojstvo koje zelimo mijenjati. Sve izmjene treba potvrditi na dugme OKk.

Pretraga i zamjena rijec¢i u dokumentu

Komande u grupi Editing omoguéavaju trazenje rijec¢i ili dijela teksta u
dokumentu, kao 1 automatsku zamjenu rijeci ili dijela teksta drugim rijecima ili
tekstom.

Komanda Find daje na lijevoj strani prozora Worda panel za pretragu. Na vrhu
panela nalazi se polje u koje se upisuje rijec ili tekst za pretragu. Broj rezultata
pretrage bice ispisan odmah ispod ovog polja, npr. 10 matches. Rezultati
pretrage se daju u donjem dijelu panela tako $to se prikazuju sve recenice u
kojima se nalazi trazeni 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 §to treba pronaci i zamijeniti
(Find what) i ono ¢ime pronadeni tekst treba zamijeniti (Replace with).

[ Find and Replace l P |
Replace | GoTo
Find what: Microsoft E
Replace with: |Majkrosoft |Z|
More == | Replace | | Replace all | [ Find Mext ] | Cancel |
h "

Slika 34 - Dialog box za zamjenu rijeci u dokumentu

Klikom na dugme Replace bi¢e pronadena traZena rije¢. Sljede¢im klikom na
isto dugme pronadena rije¢ bi¢e zamijenjena, a potom pronadena ista rije¢ dalje
u tekstu. Ako opet kliknemo na dugme Replace bi¢e zamijenjena trazena rijec i
na ovom mjestu u tekstu i pronadena na sljede¢em mjestu. Taj postupak se
ponavlja sve dok dodemo do kraja dokumenta, kada ¢e nam Word javiti
porukom da je dosao do kraja dokumenta.

Ako u toku ovog postupka Zelimo da presko€imo zamjenu rijec¢i na odredenom
mjestu u dokumentu i pronademo je na sljede¢cem mjestu, onda ¢emo umjesto
Replace kliknuti dugme Find Next.

Za zamjenu rije¢i ili dijela teksta novim tekstom u cijelom dokumentu
kliknu¢éemo dugme Replace All.

Zamjena rijeci ili dijela teksta moZe se obaviti 1 na dijelu dokumenta koji je
selektovan.

Vjezba 6

1. U folderu Documents na Vasem racunaru kreirajte novi folder sa imenom
Word documents. Podsjetimo se da se novi folder kreira klikom na desni
taster miSa unutar otvorenog foldera Documents i izborom komande
New>Folder.

2. Dodajte precicu za Word na Desktop i na Taskbar, ako to ve¢ nije uradeno
na VaSem racunaru.
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3. Pokrenite Word i podesite da podrazumijevani folder za cuvanje
dokumenata bude Word documents i da mjerna jedinica bude centimetar.
Neka Ruler bude vidljiv.

4. Sacuvajte otvoreni dokument pod imenom Prazan dokument u folderu
Word documents.

5. Otvoriti novi dokument i u njemu iskucajte sljede¢i tekst, bez ikakvih
podesavanja fonta ili pasusa:

Ovaj pasus je naslov i centriran je. Naslovu dodijeliti stil pasusa Heading 3. Stil
pasusa Normal modifikovati tako da ima sljedece osobine: Font je Times New
Roman, veli¢ine 12, poravnat obostrano (Justify).

Ovaj pasus je ispisan fontom Arial, veli¢ine 10. Ova reCenica je podebljana
(Bold). Sljedeca rije¢ je ispisana u superscriptu i plavom bojom: Superscript.

Ovaj pasus je uokviren sa sve Cetiri strane 1 ima sivu pozadinsku boju. Uvucen
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 uvuéena za 1,5 cm.

Ovdje napisite svoje ime i prezime (poravnato desno)

6. Sacuvajte ovaj dokument pod imenom Tekst kao Word 97-2003 Documents.
Zatvorite ga.

7. Ponovo otvorite “Tekst” pomoc¢u komande Open iz Worda i sauvajte ga
pod imenom Formatirani tekst kao Word Document. Potom ga formatirajte
kako je to objasnjeno u samom tekstu.

8. Sacuvajte izmjene na dokumentu i dodajte sljedecu listu na kraj dokumenta,
ali ispred imena i prezimena:

A. Word
1) Font
e Vrsta slova
e Stilovi (Bold, Italic, Underline)
2) Paragraph
e Poravnanje
e Uvlacenje
B. Excel
1) Tabele
2) Grafikoni

9. Rije¢ pasus zamijenite rije¢ju paragraph svuda u dokumentu osim u

pasusu koji je uokviren.
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10. Pretrazite dokument po rije¢i paragraph. Na koliko mjesta u dokumentu se
pojavljuje?

11. Zatvoriti ovaj dokument. Ako dobijete pitanje da li zelite sacuvati
promjene, sacuvajte ih.

12. Zatvorite sve otvorene Word dokumente.

Insert meni

Na ovoj strani u meniju nalaze se komande koje omoguéavaju umetanje nekih
objekata u tekst. Najcesce se u tekst umecu: tabele, slike, geometrijski simboli,
grafikoni, prekid strane, zaglavlje i podnoZje strane, numeracija Strane,
matematicke formule i simboli.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Acrobat

[£] Cover Page ~ :_l EE= -j ) T2 smartart 8, Hyperlink =] Header - A =] Quick Parts ~ [ Signature Line ~ T Equation ~
[ Blank Page =l me fill) Chart A Bookmark 5 Footer ~ ' wordart - [5} Date & Time £2 symbol =
=1 Table Picture Clip Shapes ... Text - .

%= Page Break - Art «  lagt Screenshot v | [#) Crossreference | [=] Page Mumber v | pgy- 25 Pgd Object ~

Pages Tables Tlustrations Links Header & Footer Text Symbals

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

U ovom priru¢niku bi¢e pojasnjeno umetanje prekida strane, tabela, slika,
numeracije strane, matematickh formula i simbola.

Svi umetnuti objekti imaju moguénost formatiranja. Osnovni elementi
formatiranja vecine objekata jesu pozicioniranje u odnosu na tekst, okvir i
pozadinska boja.

Objektima koji se umecu u dokument uglavnom se dodaje numeracija 1 opis
(Caption). O ovome ¢e biti rije¢i u poglavlju koje opisuje komande sa strane
References u meniju.

Umetanje prekida strane (Page Break)

Stranu prekidamo kada zelimo nastaviti dokument na novoj strani, iako nismo
dosli do dna tekuce strane. Greska koja se u ovakvoj situaciji ¢esto pravi jeste da
se upisivanjem praznih novih redova pomocu Entera sa tastature dolazi do kraja
tekuce strane i prelazi se na novu stranu. To dovodi do pomjeranja teksta sa
nove strane u situaciji kada naknadno mijenjamo veli¢inu strane, font ili osobine
pasusa.

Da bi pocetak 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 umece tako $to se kursor postavi na kraj teksta na strani poslije
koje Zelimo prekid i klikne se na komandu Page Break.

Umetanjem prekida strane moze se ostvariti dijeljenje dokumenta na vise
sekcija, a to znaci da u svakoj sekciji mozemo definisati razli¢ito zaglavlje i
podnozje strane i numeraciju strane. Za prekidanje strane koje daje viSe sekcija
u dokumentu koristi se komanda Breaks, koja se nalazi na strani Page Layout u
grupi komandi Page Setup.

Kada se Zeli prekinuti sekcija, potrebno je da se kursor nalazi na kraju teksta na
strani poslije koje po¢injemo novu sekciju. Ako je tekst ve¢ ispisan na stranama
koje ¢e pripadati novoj sekciji, potrebno je da brisanjem novog reda vratimo
pocetak tog teksta na zadnju stranu prethodne sekcije. Onda se kursor postavi na
pocetak teksta koji ¢e pripadati novoj sekciji i izvrsi se prekid sekcije. Na taj
nacin se izbjegava umetanje jedne prazne strane izmedu sekcija, Sto bi se desilo
ako bi se tekst nove sekcije nalazio na novoj strani i prije kreiranja sekcije.

Kada je kursor postavljen na mjesto gdje ¢e se prekinuti sekcija, klikne se na
komandu Section Breaks>Next Page, kako je to prikazano na slici 36.

Haome Insert Page Layout References Mailings Review View
[y Orientation ~ [¥= Breaks ~ 4] Watermark *  Indent
Ij Size ~ Page Breaks -
Margins __
-~ EE Columns - Page
Page Setup| * Mark the point at which one page ends
g€ SETu and the next page begins,
-|-1-|-R-|-1-|
= ! ] Column
Umetar Indicate that the text following the column
= break will begin in the next column.
Stranu p1 |
. Text Wrapping
tekude st = Separate text around objects on web i
. pages, such as caption text from body text. |=
novih rec
stranu. T| Section Breaks
qrus Next Page
4 N
\»ehcmu 1 DJ Insert a section break and start the new
. —_— section on the next page.
Dabipo =—
Continuous
® komal E Insert a section break and start the new
. —] section on the same page.
Prekidst =
sq Even Page
prekld il ﬂ Insert a section break and start the new
>=4:ﬁ section on the next even-numbered page.
Ako| = -

Slika 36 - Komanda za prekid sekcije

U wordu ¢e uvijek naredna sekcija biti povezana sa prethodnom sekcijom. Da bi
smo definisali razli¢ito zaglavlje i podnozje strane i numeraciju strane, moramo
raskinuti vezu izmedu sekcija. Kako se to radi bi¢e pojasnjeno kada budemo
objasnjavali 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.

Insert Page Layout References Mailings Review View Acrobat
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o - - -
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_El Excel Spreadsheet
=

Quick Tables

Slika 37 - Komanda za umetanje tabele u dokument

Klikom na komandu Table dobi¢emo meni koji nam omogucava da izaberemo
dimenzije tabele. Pomjeranjem misa iznad prikaza tabele u meniju odredujemo
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 miSa i1 tabela ¢e biti umetnuta u
dokument.

Ako se radi o tabeli sa velikim brojem kolona i redova, onda ¢e se njene
dimenzije prije umetanja lakse definisati pomo¢u 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 upiSemo broj
kolona (Number of columns) i broj redova (Number of rows) i to potvrdimo na
dugme Ok. Ovime ¢e tabela zadatih dimenzija biti umetnuta u dokument na
mjestu gdje se nalazio kursor.

Pisanje u tabeli obavlja se tako Sto se kursor postavi unutar ¢elije tabele u kojoj
se zeli kucati tekst. Unutar tabele se tekst moze formatirati podesavanjem fonta i
pasusa. Da bi smo mijenjali format teksta unutar vise ¢elija tabele, potrebno ih je
selektovati.
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Selekcija cCelija obavlja se na nacin §to se miSem prevuce preko njih i one
dobiju plavu senku.

Celije se mogu selektovati i pomo¢u tastature, tako §to se kursor dovede u prvu
¢eliju od onih koje zelimo selektovati, drzi se pritisnut taster Shift i krecemo se
preko ostalih ¢elija pomocu strelica na tastaturi.

Selekcija jedne Celije obavlja se dovodenjem pokazivaca misa na lijevu stranu
¢elije tako da dobije oblik crne strelice koja ima smjer na gore-desno. Tada se
klikne lijevi taster miSa. Ako se prilikom pritiska lijevog tastera miSa ovakav
pokazivac prevuce preko vise ¢elija, sve one ¢e biti selektovane.

Selekcija jedne kolone u tabeli obavlja se dovodenjem pokaziva¢a misa na vrh
tabele iznad Zeljene kolone tako da dobije oblik crne strelice koja ima smjer na
dole. Tada se klikne lijevi taster misa. Ako se prilikom pritiska lijevog tastera
misSa ovakav pokaziva¢ prevuce preko vise kolona, sve one ¢e biti selektovane.

Selekcija jednog reda u tabeli obavlja se dovodenjem pokazivac¢a misa na desnu
stranu tabele ispred Zeljenog reda tako da dobije oblik standardnog pokazivaca
miSa koji ima smjer na gore-desno. Tada se klikne lijevi taster miSa. Ako se
prilikom pritiska lijevog tastera miSa ovakav pokaziva¢ prevuce preko vise
redova, svi oni ¢e biti selektovani.

Selekcija vise uzastopnih cCelija obavlja se dovodenjem kursora u prvu ¢eliju,
drzanjem tastera Shift i klikom na posljednju c¢eliju od onih koje Zzelimo
selektovati.

Selekcija vise ¢elija ili grupa ¢elija koje nisu jedna do druge obavlja se drzanjem
tastera Ctrl i selektovanjem miSem pojedinih Celija ili grupa celija.

Selekcija cijele tabele obavlja se klikom na kvadrati¢ sa sli¢icom cetiri 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 definiSu se pomoc¢u Table Tools menija komandi. Ovaj
meni pojavi se na kraju glavnog menija Worda onda kada kursor dovedemo
unutar tabele. Sadrzi dvije strane komandi: Design i Layout. Klikom na stranu
Design dobi¢emo 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) podesavamo stil linije okvira, u
gornjem polju sa strelicom na desnom kraju, i debljinu linije okvira, u donjem
polju. Dugmetom Pen Color odredujemo boju linije okvira. Kada podesimo
neku od ovih, ili sve tri osobine okvira, kursor ¢e dobiti izgled olovke, a dugme
Draw Table ¢e biti uklju¢eno. Olovkom povuéemo liniju preko okvira u tabeli
koji Zelimo promijeniti. Da bi smo iskljucili alat Draw Table kliknu¢éemo na
njega.

U grupi komandi Table Styles pomocu dugmeta Shading odredujemo
pozadinsku boju selektovanog dijela tabele. Paletu boja dobijemo klikom na
strelicu na desnom kraju dugmeta. Opcija No color znaci da ne¢emo dodati
pozadinsku boju.

Dugme Borders sadrzi mogucnost postavljanja i uklanjanja okvira sa
selektovanog dijela tabele. Kada kliknemo na strelicu na desnom kraju ovog
dugmeta dobijemo komande koje svojom sli¢icom i natpisom pokazuju koji dio
okvira treba postaviti ili ukloniti. Lijevo od dugmadi Shading i Borders nalaze
se gotovi dizajni koje mozemo primijeniti na tabelu.

Promjena veli¢ine kolona i redova tabele vr$i se pomjeranjem okvira kolone
ili reda. Pokaziva¢ misa se dovede na okvir tako da dobije oblik uspravne linije
sa strelicama na desno 1 na lijjevo, za mijenjanje Sirine kolone, ili vodoravne
linije sa strelicama na gore i na dole, za mijenjanje visine reda. Kada se dobije
ovakav pokaziva¢ misa pritisne se lijevi taster misa i povlaci se.

Moze se mijenjati i Sirina samo jedne celije, ako je prethodno selektujemo i
povlac¢imo linije njenog okvira na desno ili na lijevo.

Dodavanje nove kolone ili reda u tabelu mozemo obaviti pomo¢u komandi iz
grupe Rows & Columns koja se nalazi na strani Layout (slika 39). Kada je kursor
postavljen u odredenu ¢eliju u tabeli, u odnosu na nju moze se dodati sljedece:

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 misa unutar tabele i izborom komande Insert.

Brisanje kolona i redova iz tabele omogucava komanda Delete iz grupe
komandi Rows & Columns. Klikom na ovu komandu dobijemo meni u kojem
biramo da li Zelimo brisati kolonu (Delete Columns) ili red (Delete Rows) u
kojem se nalazi kursor. Na ovaj na¢in mozemo brisati i vise kolona ili redova
koji su selektovani. Ako izaberemo komandu Delete Table izbrisacemo cijelu
tabelu.

Komande za brisanje kolona i redova mogu se dobiti i klikom na desni taster
misa unutar tabele i izborom komande Delete.

Vazno: Brisanjem teksta iz tabele ne moze se obrisati tabela, niti kolona ili red
tabele. Brisanje kolona i redova, kao i kompletne tabele, mora se obaviti
pomoc¢u komande Delete, kako je to opisano u prethodnom pasusu.

Spajanje i dijeljenje ¢elija u tabeli omogucavaju komande iz grupe Merge na
strani Layout. Celije koje Zelimo spojiti u jednu selektujemo i kliknemo na
komandu Merge Cells. Ako neku celiju Zelimo podijeliti na vise, dovest ¢emo
kursor u nju i Kliknuti na komandu Split cells. Dobi¢emo dialog box u kojem
izabiramo na koliko redova i kolona Zelimo podijeliti izabranu ¢eliju. Komande
Merge i Split mozemo naci i u meniju koji dobijemo klikom desnim tasterom
misa na tabelu.

Poravnanje teksta u tabeli odreduje se pomoc¢u komandi iz grupe Alignment.
Tekst se moZe u ¢eliji tabele ravnati na vrhu, po sredini i na dnu ¢elije, u odnosu
na vertikalu, a u odnosu na horizontalu lijevo, u centru i desno u ¢eliji. Tri
ravnanja po vertikali i tri po horizontali daju devet kombinacija poravnanja
teksta u celijama tabele. Svako od devet poravnanja se izabira klikom na
odgovaraju¢e dugme u grupi komandi Alignment. llustracije na dugmadima
jasno pokazuju koje poravnanje se odreduje kojim dugmetom.

Smjer pisanja teksta u éeliji tabele odreduje dugme Text Direction koje se
nalazi desno od dugmadi za poravnanje, a na sebi ima sli¢icu slova A okruzenog
sa desne 1 donje strane strelicama. Postoje tri smjera pisanja teksta u celiji: s
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lijeva na desno, od gore na dole i od dole na gore. Klikanjem na dugme Text
Direction naizmjeni¢no se mijenja Smjer pisanja teksta u Celiji.

Komanda Text Direction nalazi se i u meniju koji se dobije kada se u celiju
tabele klikne desnim tasterom misa.

S lijeva na desno

3jop eu a10b pO

Od dole na gore

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 mozemo izabrati sliku za umetanje u
dokument. Nakon izbora slike klikne se na dugme Insert i slika ¢e biti umetnuta
u dokument na mjestu gdje se nalazio kursor.

Promjena velicine slike postize se jednostavnim povlacenjem tacaka koje se na
okviru slike pojavljuju kada kliknemo na nju. Ove tatke se pojavljuju na
uglovima okvira slike (tacke kruznog oblika) i u sredini strana pravougaonika
koji predstavlja okvir slike (tacke kvadratnog oblika). Ako Zelimo mijenjati
dimenzije slike po Sirini ili visini povla¢i¢emo miSem jednu od tacki kvadratnog
oblika. Ako zelimo mijenjati dimenziju slike srazmjerno po S$irini i visini,
povlaci¢emo jednu od tacki kruznog oblika.

Zelena kruzna tacka koja se nalazi sa gornje strane slike sluzi za rotiranje slike.
Treba pritisnuti miSem na tu tacku 1 ne otpustaju¢i misa povladiti je u smjeru u
kojem Zelimo rotirati sliku.

Pozicioniranje slike u odnosu na tekst omogucava komanda Wrap Text. Ona
se nalazi u meniju koji dobijemo kada kliknemo desnim tasterom miSa na sliku
ili na strani Format koja se pojavi na kraju glavnog menija u Wordu kada
selektujemo sliku.

Komanda Wrap Text nudi sedam moguénosti pozicioniranja slike u odnosu na
tekst oko nje:

1. In line with text — samo jedna linija teksta moze da bude uporedo sa slikom,
2. Square — tekst okruzuje sliku u obliku pravougaonika,
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3. Tight — tekst okruzuje sliku, a sa lijeve i desne strane ulazi u ,,Supljine*
slike,

4. Through — tekst okruzuje sliku, a u ,,8upljine* slike ulazi sa sve Cetiri
strane,

5. Top and bottom — tekst se nalazi u linijama iznad i ispod slike,

6. Behind text — slika ¢e biti postavljena ispod teksta i

7. In front of text — slika ¢e biti postavljena preko teksta.

Na slici ispod je ilustrativno predstavljeno znacenje svih sedam moguénosti
pozicioniranja slike u odnosu na tekst.

Wrapping style

o ot . d o é ot

line with text Sguare Tight Through Top and bottom

Behind text In front of text

1=
=

Slika 40 - Prikaz pozicija slike u odnosu na tekst

Slika se unutar dokumenta prenosi sa jednog mjesta na drugo pomoc¢u misa, tako
da se moze proizvoljno pozicionirati unutar teksta.

Odsijecanje djelova slike obavlja se pomo¢u komande Crop. Ova komanda se
nalazi na desnom kraju strane Format, koja sadrzi komande za formatiranje
slike. Kada kliknemo na komandu Crop, slika ¢e dobiti na uglovima i na
sredinama strana okvira grani¢nike u vidu crnih debelih linija sa bijelim
ivicama. Povlacenjem pojedinih grani¢nika vr$i se odsijecanje djelova slike od
spoljaSnjosti ka unutrasnjosti. Dio koji ¢e se odsje¢i potamni prilikom
pomjeranja grani¢nika. Pri odsijecanju moZemo viSe puta pomjerati grani¢nike,
dok ne budemo sigurni koliki dio slike ¢emo odsjeci. Tada pritiskamo Enter i
slika ¢e biti odsjecena. Na sljedecoj 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, kliknu¢emo na komandu Chart
u grupi komandi IHlustrations, na strani Insert glavnog menija. U dialog boxu
koji dobijemo izabiramo Zeljeni oblik za grafikon i potvrdimo na dugme OK.
Nakon toga otvorie se prozor Excela i bi¢e prikazan na desnoj polovini
displeja, pored prozora Worda. U Excelu ispunjamo ¢elije koje su ogranicene
plavim okvirom. Na osnovu podataka iz tih ¢elija formirace se grafikon. Ako
zelimo da povec¢amo ili smanjimo broj Celija koje ucestvuju u pravljenju
grafikona, onda pomijeramo plavi okvir tako §to miSem dohvatimo tacku na
njegovom donjem desnom uglu i povla¢imo desno-lijevo ili dole-gore. Prilikom
povlacenja drzimo pritisnut lijevi taster misa.

Kada zavr$imo sa unosom podataka u Excelu, zatvoricemo prozor Excela i u
dokumentu ¢e biti umetnut grafikon. Kako se on moze mijenjati, objas$njeno je u
poglavlju o Excelu u lekciji Grafikoni u Excelu. Ako Zelimo mijenjati
vrijednosti na osnovu kojih je grafikon formiran, kliknu¢emo na grafikon
desnim tasterom misSa i izabrati komandu Edit Data. To ¢e nam otvoriti Excel
tabelu sa ve¢ unesenim virjednostima. Tu ith mijenjamo 1 ponovo zatvaramo
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Excel prozor. Grafikon ¢e se izmijeniti onako kako mu to diktiraju promijenjene
vrijednosti.

Numeracija strana (Page numbering)

Broj strana umecée se pomoc¢u komande Page Number koja se nalazi na strani
Insert u grupi komandi Header & Footer. Nakon klika na komandu Page
Number biramo da li ¢e numeracija da bude na vrhu (Top of Page) ili na dnu
strane (Bottom of Page). Potom se izabere jedan od nacina numeracije
ponudenih u panelu Simple (slika 42).

ome Insert Page Layout References Mailings Review View Acrobat

M :_l || ElE ’T'} ) T2 smartart & Hyperlink =] Header - A
|+| He U I'Lh Chart A Bookmark S| Footer =
Table Picture Clip Shapes

- Art - &LSCI’EEHSth' '#] Cross-reference ﬂ Page Number =
Tables Ilustrations Links

C

Text
Box~

||III % =1

Top of Page

—  Simple .
Plain Number 1

Bottom of Page
Page Margins
LCurrent Pasition

Format Page Numbers...

P E EEE B

Remove Page Numbers

Plain Number 2

Plain Number 3

Slika 42 - Prikaz koraka u numeraciji strana

Kada se klikne na neki od ponudenih primjera numeracije, strane u dokumentu
¢e se numerisati, a kursor ¢e biti u podnozju (Footer) ili zaglavlju (Header)

strane, zavisi od toga koje mjesto na strani smo izabrali za smjeStanje
numeracije.

Ako se radi o dokumentu sa vise sekcija, o ¢emu je bilo rije¢i u naslovu
Umetanje prekida strane, onda ¢e nakon numeracije kursor biti postavljen u
podnozju ili zaglavlju sekcije kojoj pripada tekuca strana. Kada Zelimo razli¢itu
numeraciju za razli¢ite sekcije, najbolje je da se sa numeracijom krene od
posljednje sekcije. Na taj nafin ¢e se lakSe iskljuciti veza sa prethodnim
sekcijama i mijenjati se numeracija prethodnih sekcija.
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Kada umetnemo numeraciju strana posljednje sekcije, kursor ¢e biti postavljen u
podnozje ili zaglavlje strane u posljednjoj sekciji, a u meniju ¢e se pojaviti
strana Design kao Header & Footer Tools (slika 43).

e ™7 O 1

Home Insert

ocument icrosoft Wer

i e S=RE ﬂd

Page Layout References

2R R BEMEEE T T

Header Footer Page Date Quick Pidure Clip Goto
e v Number~ | &Time Parts~ Art Header

Header & Footer Insert

[ Y, T N R R R N O O - IS U - A - A = RN - S S N - A s - | .
=
-

Mailings Review View Acrobat Design
[C] Different First Page =i HeaderfromTop: 1,25 em &
[C] pifferent Odd & Even Pages  [=}+ Footer from Bottom: 1,25 cm - s
22 Link to Previous Show Document Text ) Insert Alignment Tab and Footer
Mavigation Options Position Close

Close Header

Footer -Section 2- Same as Previous

2|

Slika 43 - Strana sa komandama za uredivanje zaglavlja i podnoZja strane

Na slici iznad se vidi da je ova sekcija povezana sa prethodnom po tome $to se
na desnom kraju podnoZzja pojavljuje tekst Same as Previous. Ako ho¢emo da
mijenjamo ili uklonimo numeraciju u prethodnoj sekciji, kliknuéemo na dugme
Link to Previous na strani Header & Footer u meniju, da bi smo prekinuli vezu
izmedu sekcija. Pomoc¢u dugmeta Previous preé¢i ¢emo u podnozje prethodne
sekcije i tu promijeniti ili obrisati ve¢ postavljenu numeraciju.

Promjena startnog broja za numeraciju strana U "o imber romat ™ D

nekoj sekciji vrsi se pomocu dugmeta Page [ . DO

Number (slika 43). Ovo dugme otvara Meni iZ | ;e chapter pumber

kojeg biramo komandu Format Page Numbers. U Chapter starts with style: |Heading 1

dobijenom dialog boxu (slika 44) izabiramo Use separator: - (hyphen)
Examples: 1-1, 1-A

opciju Continue from previous section ako
hoéemo da se numeracija nastavi na prethodnu
sekciju. Da bi smo zapoceli numeraciju strana od
odredenog broja, izabiramo opciju Start at: i
upisujemo broj od kojeg zelimo poceti

Page numbering
() Continue from previous section

@ Startat: |1 =

[ OK ]’ Cancel ]

Slika 44 - Dialog box za

podesavanje numeracije
strana

numeraciju.

Ako hoc¢emo razli¢ito zaglavlje ili podnozje 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 podnoZja strane i vracanje u tekst obavlja se klikom na

dugme Close Header and Footer ili dvostrukim klikom van podrucja koje na

strani pripada zaglavlju ili podnozju, a obiljezeno je plavom isprekidanom
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linijjom (slika 43). Dvostruki klik na zaglavlje ili podnoZzje strane uvodi nas u
isto.

Umetanje matematickih formula

Na desnom kraju strane Insert u glavnhom meniju nalazi se komanda Equation.
Klikom na nju dobijamo unutar dokumenta editor za pisanje matematickih
formula (slika 45), a u meniju dobijamo novu stavku Equation Tools sa stranom
Design (slika 47).

it

g [ 5 {0 swe g Jim

_b + b: Radical | Integral Large BEracket Function Accent Limitand C
X = - - s - Operator- - - - Log =
1,2 2a Radicals
-
Slika 45 - Editor za pisanje formula v Vi Ve Ve

Kada smo u editoru formula jednostavino | ,,..on radicass
pomocu tastature ispisujemo formulu.
Ako nam treba neka matematicka @ JETe
struktura, poput razlomka, korjena,

integrala 1 slicno, onda otvaramo zeljenu
strukturu na strani Design i izabiramo
njen oblik koji nam odgovara. Na slici
46 je prikazana struktura Matematicki korjen (Radical) sa svojim oblicima. Tu
ima i nekih gotovih formula, a to su ¢esto koris¢ene matematicke formule sa
korjenom. Sli¢no tome, i svaka druga struktura sadrzi neke poznate formule.
Klikom na njih one se ispisuju kompletne.

Slika 46 — Oblici strukture Korjen

U editoru formula dovodimo kursor pomoc¢u misa ili strelica na tastaturi na
mjesto gdje zelimo da upiSemo nesto i onda kucamo sa tastature ili umecemo
simbol iz grupe Symbols sa strane Design.

0 e VT T
ot Page Layout References Mailings Review View Acrobat | Design a‘

EERMNHNEMORE: 5 e*9x [, & O s G jm A [
E B E‘ E E E E‘ IE E E 2 Fracvtlon Scrvlpt Ratilca( Intevgral OpL:rrathrv Brafket Funftlon Accvent LiT;tga:\d Ope:a(or Mavtrix

Symbols Structures

Slika 47 - Strana sa komandama za pisanje matematickih formula

Po zavrSetku pisanja formule kliknemo misem desno od formule, prelazimo u
novi red pomocu Entera 1 nastavljamo sa kucanjem teksta u dokumentu.
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Ako Zelimo da napravimo naknadne izmjene u formuli, dovoljno je kliknuti
unutar formule i naci ¢emo se u editoru formula, gdje mozemo vrsiti izmjene.

Umetanje simbola

Za umetanje simbola u tekst postavimo kursor na mjesto gdje Zelimo umetnuti
simbol i kliknemo na komandu Symbol na strani Insert. Dobi¢emo panel sa
nekim simbolima. Klikom na odabrani simbol on ¢e biti umetnut u tekst. Ako
simbol koji trazimo nije prikazan na ovom panelu, onda kliknemo na komandu
More Symbols. U dobijenom dialog boxu pronademo simbol, selektujemo ga i
umetnemo ga u tekst dvostrukim klikom na njega ili klikom na dugme Insert.
Potom zatvorimo dialog box Symbol.

Vjezba 7

1. Otvorite dokument Formatirani tekst koji ste kreirali u Vjezbi 1 i saCuvati
ga pod imenom Insert kao Word Document.

2. Predite na novu stranu (umetnite prekid strane) poslije pasusa sa superscript
tekstom.

3. Ispred liste u dokumentu umetnuti novu sekciju.

4. Umetnuti sljedecu tabelu na kraj prve strane:

Ponedeljak Utorak Srijeda Cetvrtak Petak
1. Cas Srpski Matematika Srpski Matematika Srpski
2. Cas Matematika  Srpski ~ Bosanski ~Matematika  Srpski Matematika
3. Cas Engleski Svijet oko nas Engleski Vjeronauka
o
x 9 S
4. Cas Muzicko Cuvari prirode Fizicko Svijet oko nas 2
=

U tabeli Sirine kolona podesiti tako da tekst u ¢elijama nigdje ne prelazi u drugi
red. Font teksta u tabeli je Times New Roman, 10 pt. Obratiti paznju na porav-
nanje teksta u ¢elijama po vertikali i po horizontali i na okvire.

5. Radi vjezbe, dodati jedan red ispred treceg casa 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 odsjeci joj dio sa lijeve, desne i gornje strane.

7. Sliku postaviti desno od drugog pasusa tako da joj gornja ivica bude u visini
sa poCetkom 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 podnozju strane desno, a na
treoj u podnozju lijevo. Neka druga strana bude numerisana brojem 1
(Savjet: po¢nite numeraciju prve sekcije od nule).

9. Umetnuti na tre¢oj strani ispred imena i prezimena sljede¢u formulu:

n

[sin"'m] , 1 2 3

n_ Lt —_ )2 —

a Zln(ai1)+ [2n v (a—Db) |4 5 6
=

Formula je izmisljena da bi sadrzala Sto vise elemenata radi vjezbe.

10. U listu na trecoj strani dodati pod C. sljedece: Simboli: ©, «, € i Ne.
(Savjet: pokusajte visSe puta Enter poslije zadnje stavke u postojecoj listi
dok ne dobijete zeljenu numeraciju)

11. Sacuvajte i zatvorite dokument Insert.

Page Layout meni

Na ovoj strani nalaze se komande za podesavanje margina, orjentacije i veli-
¢ine strane u dokumentu. Komande koje se nalaze na ovoj strani, a odnose se
na prekid strane sa kreiranjem nove sekcije i na pasuse, ve¢ su obradene u rani-
jem tekstu ovog praktikuma.

dome Insert Page Layout References

4y Orientation = ¥= Breaks =
[ Size = £3 Line Numbers ~
Margins __
- £E Columns * bi~ Hyphenation -

Page Setup

Slika 48 - Komande za podesavanje strane

Velicina papira
Velicina papira ustvari je veli¢ina strane u dokumentu. Obzirom da se word

dokumenti uglavnom svi Stampaju, potrebno je veli¢inu strane prilagoditi
dimenzijama papira na kojem se planira Stampati.

U meniju Worda na strani Page Layout, u grupi komandi Page Setup nalazi se
komanda Size. Klikom na nju dobijemo meni u kojem mozemo izabrati zeljenu
veli¢inu papira. NajceS¢e se kod nas Stampa na papiru A4 formata, ¢ije su
dimenzije 21x29,7 cm.
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Ako zelimo dimenzije papira koje ne postoje u meniju Size, onda ¢emo kliknuti
komandu More Paper Sizes koja se nalazi na dnu ovog menija. Dobi¢emo dialog
box Page Setup u kojem mozemo proizvoljno odrediti Sirinu (Width) i visinu
(Height) papira.

Nl
Page Setup @Ig
Paper Layout

Paper size:
E 8
Width: |21cm =
Height: |29,7am =
Paper source
I First page: Other pages:
Default tray (Automatically Select) WM Default tray (Automatically Select) |9 I
I Automatically Select Automatically Select
I OnlyOne OrlyOne I
I Preview I
Pl ok doaument B Print Options. .
Set As Default [ oK ] [ Cancel ]
S -

Slika 49 - Dialog box za podesavanje velicine papira

Ovdje treba obratiti paznju na ono $to piSe u polju Apply to (donji lijevi ugao
dialog boxa). Tu odredujemo da li ¢e izabrana veli¢ina papira da se primijeni na
cio dokument (Whole document) ili samo na strane koje pripadaju tekucoj sekci-
ji, ako dokument ima viSe sekcija (This section).

Kada otvorimo novi dokument on ve¢ ima odredenu veli¢inu papira. To je veli-
¢ina koja je u Wordu postavljena kao podrazumijevana (Default). Ako zelimo
promijeniti Default, izabra¢emo 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 ubuduce otvoreni novi dokument imat ¢e
veli¢inu papira koju smo postavili kao Default.
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PodeSavanje margina

Tekst na Stampanim dokumentima nikad se ne pruza skroz od lijevog do desnog
kraja papira, niti od vrha do dna, ve¢ je malo uvucen. Prostor od ivica papira do
teksta nazivamo marginama. Postoje Cetiri margine: gornja (Top), donja (Bot-
tom), lijeva (Left) i desna (Right). U prozoru Worda veli¢ina margina oznacena
je sivom bojom na Ruleru.

[C2 vt % 1 1+1+3+1+3 (415 (617 1 B H 1 0 i 1 131 43 1 d4+ 1 35 1 AL 1 47 | i8¢
Rogmo=s 5 T 5 v T 3 T T 3

1 B e e i i |

1 dokument imat ée veli¢inu papira koju smo postavili kao Default. 1

“*| Donja margina

Gornja margina

Podesavanje margina 1
. . . . 1

Tekst na stampanim dokumentimanikad se ne pruza od lijevog do desnog kraja papira, nitiod
vrha do dna, veé je malo uvuéen. Prostor od ivica papira do teksta nazivamo marginama. !
Postoje éetiri margine: gornja (Top). donja (Bottom), lijeva (Left) i desna (Right). U prozoru:
Worda veli¢ina margina oznacena je sivom bojom na Ruleru. 1
1

.

Lijeva margina
eulfbrew eusaQ

Slika 50 - Prikaz margina u Word dokumentu

Margine se podesavaju pomocu komande Margins sa strane Page Layout. Ova
komanda daje nekoliko prijedloga za margine. One dimenzije margina koje
Zelimo primijeniti na dokument trebamo kliknuti.

Ako Zelimo proizvoljno definisati vrijednosti za margine, izabra¢emo komandu
Custom Margins iz menija koji daje komanda Margins. U dialog boxu koji dobi-
jemo odredujemo 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 posalje.

I kod podesavanja margina treba obratiti paznju na sadrzaj polja Apply to, sli¢no
kao kod podeSavanja veli¢ine papira.

Orijentacija papira

Obzirom da Sirina i visina papira Skoro nikad nisu jednake, papir moze biti

okrenut uspravno (Portrait) i polozeno (Landscape). Ove dvije vrijednosti odre-
duju orjentaciju papira, a ona se podeSava pomo¢u komande Orientation na
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strani Page Layout. Ovdje izabrana orjentacija ¢e se primijeniti samo na strane
tekuce sekcije, ako dokument ima vise sekcija. Da bi smo promijenili orjentaciju
stranama u cijelom dokumentu, kliknuéemo na komandu Margins, potom na
komandu Custom Margins i u dialog boxu koji dobijemo izabrati orjentaciju
koju ho¢emo da primijenimo na dokument. Obavezno u polje Apply to postav-
Ijamo Whole document i kliknemo na dugme OKk.

References meni

References je jedna od strana u glavnom meniju Worda i sadrzi komande koje
omogucavaju umetanje elemenata formiranih na osnovu podataka koje Word
uzima iz samog dokumenta. Ti elementi su sadrzaj, fusnote, citati, bibliografija,
natpisi pridruzeni slikama i drugim objektima, indeks pojmova i tabela autora
citiranih u dokumentu. U ovom praktikumu opisa¢emo na¢in umetanja sadrza-
ja, fusnota i natpisa za objekte u dokumentu.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Acrobat

S Add Text = [ Insert Endnate j 3} Manage Sources ﬂ | Insert Table of Figures j (=) Insert Index
= i —

= 2 Update Table Ag Next Footnote ~ — WG Style: APA Fiftt -
Table of Insert Insert A g Insert Mark Mark
Contents ~ Footnote Citation ~ Hj Bibliography - Caption 't Cross-reference Entry Citation
Table of Contents Footnotes Citations & Bibliography Captions Index Table of Autharities

Slika 51 - Strana References u glavnom meniju Worda

Umetanje sadrzaja (Contents)

Greska koja se Cesto pravi u kreiranju dokumenata sa sadrzajem jeste da se sadr-
zaj ru¢no upisuje. Ovakav nacin je tezi, Cesto sadrzi greSke 1 ne daje mogucénost
automatske izmjene sadrZaja kada se u dokumentu naprave naknadne izmjene.
Zato treba znati automatski umetnuti sadrzaj.

Prije automatskog umetanja sadrzaja, neophodnoje svim naslovima u dokumen-
tu, koje zelimo prikazati u sadrzaju, dodijeliti jedan od stilova pasusa za naslove.
To su: Heading 1, Headin2 i Heading 3. Kako se stil dodjeljuje pasusu objasnje-
no je u lekciji Stilovi za pasuse.

Kursor treba postaviti u dokument na mjesto gdje ¢e se nalaziti sadrzaj. Potom
se klikne na komandu Table of Contents. Izabere se jedan od ponudenih primje-
ra Automatic Table i sadrzaj ¢e biti umetnut. Natpis Contents ili Table of Con-
tents na vrhu sadrzaja mozemo selektovati i promijeniti ili ga pobrisati, a ispred
sadrzaja dodati svoj natpis, recimo ,,Sadrzaj*.
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Sadriaj

i )~ (2 Update Table..

Update Tableofam_eD 2R X

‘Word is updating the table of contents. Select one of
foll

() Update entire table

Slika 52 - Prikaz sadrzaja u dokumentu i boxa sa porukom o osvjezavanju sadr-
zaja

Automatsko umetanje sadrZzaja omogucava da se sadrzaj osvjezi (Update Table)
uvijek kada se u dokumentu naprave izmjene poput prelaska naslova na sljedecu
stranu, dodavanje novog naslova, izmjena teksta u naslovu 1 sl. OsvjeZavanje
sadrzaja obavlja se tako $to se klikne u sadrzaj da bi se na njegovom pocetku
pojavila komanda Update Table (slika 52). Klik na ovu komandu daje box sa
porukom u kojem mozemo izabrati sljedeée dvije opcije:

1. Update page numbers only — osvjezi¢e samo brojeve strana u sadrzaju.
Ovo se radi kada naslovi predu na prethodnu ili narednu stranu zbog izm-
jena u dokumentu.

2. Update entire table — osvjezi¢e se kompletan sadrzaj. Ovakvo osvjezava-
nje sadrzaja je neophodno kada dode do izmjena u tekstu naslova ili doda-
vanja novih naslova u dokument.

Kada pritisnemo taster Ctrl i kliknemo miSem na neki od naslova, prebaci¢emo

se u dokument na stranu koja sadrzi taj naslov.

Umetanje fusnota (Footnote)

Fusnote su napomene koje se piSu na kraju strane ili na kraju dokumenta, a
odnose se na objasnjavanje nekog teksta ili navodenje izvora za citate u doku-
mentu.

Oznaka za fusnotu se postavlja na kraju teksta za koji Zelimo pisati napomenu, a
na dnu strane se pod tom oznakom ispisuje tekst napomene. Uglavnom se fusno-
te oznacavaju brojevima. Postupak za umetanje fusnote je sljedeci:

e Postavi se kursor u dokument na mjesto gdje se zeli oznaciti fusnota.
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¢ Klikne se na dugme Insert Footnote na strani References.
e Mjesto u dokumentu ¢e biti oznaceno brojem a kursor postavljen ispod linije
na dnu strane. Preostaje da se iskuca tekst fusnote.

Ako u iskucani tekst umecemo fusnotu, brojevi kojima su obiljezene sve fusnote
koje slijede poslije ove, bi¢e pomjereni za jedan. Tako se automatski odrzava
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 sli¢ni objekti umetnuti u dokument
numeriSu i da im se doda neki natpis (Caption), drugacije reeno, da se titluju.
To se radi pomocu komande Insert Caption sa strane References. Ovakav nacin
titlovanja omogucava da se odrzi redoslijed numerisanja objekata u dokumentu
u slucaju kada se naknadno titluju neki objekti.

Kada selektujemo objekat i kliknemo na komandu Insert Caption, dobijamo
dialog box Caption prikazan na sljedecoj slici.

[ Caption - [&_I—Jﬂs-

Caption:

Slika 33 |
Options

Lzbel:  ETEI - |
Position: | Below selected item IZI |
[ Exdlude label from caption

[ Mew Label. .. ] [ Delete Label ] [ Mumbering. .. ]
[Eutol:apﬁun... ] [ (0] 4 ] [ Close ]

LS =

Slika 53 - Dialog box za podesavanje titlovanja objekata

Prvo $to treba uraditi jeste da u polju Label izaberemo objekat koji zelimo titlo-
vati (Table, Picture, Equation i sl.). Ako Zelimo objekat oznaciti nekom labelom
koje nema na spisku, doda¢emo je pomocu dugmeta New Label. U polju Positi-
on izabiramo da li ¢e natpis da bude iznad (Above) ili ispod izabranog objekta
(Below). Klikom na dugme Numbering mozemo izabrati format numerisanja
objekata, npr. 1, 2, 3, ... ili a, b, ¢, ... ili I, I1, I1I, ... itd. Nakon ovih podesava-
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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 mozemo odustati klikom na dugme Cancel
ili Close.

Odredenu labelu mozemo izbrisati tako §to ¢emo je izabrati u polju Label i klik-
nuti na dugme Delete Label.

Natpis iz dokumenta se moze obrisati kao i svaki drugi tekst, tasterima Delete ili
BakcSpace sa tastature.

Vew meni

Na stani View podesavaju se neke stvari koje se odnose na izgled samog prozora
Worda.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View

™ r = Ruler () |2l) one Page
J LJ ﬂ A \ 0] .ﬂTwa Pages

[ cridlines | % =
Print |Full 5creen Web  Outline  Draft o Zoom 100% B
Layout | Reading Layout [C] Mavigation Pane =| Page Width
Document Views Show Zoom

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 najlakse snalazimo pri uredivanju dokumenta.

Klikom na kvadrati¢ ispred komande Ruler omoguc¢avamo da lenjir bude vidljiv
ili sakriven. Ako je kvadrati¢ ¢ekiran, lenjir ¢e se vidjeti u prozoru Worda.

Grupa komandi Zoom odreduje veli¢inu prikaza dokumenta u prozoru Worda na
ekranu, tj. da li ¢e prikaz biti krupniji ili sitniji. Ovo ne utice na veli¢inu slova i
ostalih elemenata dokumenta kada se odStampa.

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 veli¢ini da strana u dokumentu
obuhvata cijelu Sirinu Word prozora.

100% — daje prikaz dokumenta u stvarnoj veli¢ini.

Zoom — daje dialog box u kojem mozemo izabrati veli¢inu prikaza dokumen-
ta u procentima (Percent) ili prikaz vise od dvije strane (Many pages).
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10.

11.

12.

13.

Vjezba 8

Otvorite dokument Insert koji ste kreirali u vjezbi 2 i snimite ga kao
Word Document pod imenom Word3.
Podesite da veli¢ina papira bude Letter na cijelom dokumentu (ne samo
u tekucoj sekciji).
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).
Neka orijentacija strane u cijelom dokumentu bude Landscape.
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.
Na pocetku dokumenta dodajte sadrzaj kao u primjeru Automatic Table
2.
Ako se nakon umetanja sadrzaja pojavi jedna prazna strana u dokumen-
tu, izbrisite prazne redove tako da se ukloni prazna strana.
Nakon brisanja prazne strane osvjezite brojeve strana u sadrzaju.
Dodajte sljedece fusnote:
- Na kraj prvog pasusa fusnota sa tekstom ,,Prvi pasus u dokumen-
tu®.
- Na kraj pasusa sa slikom fusnota sa tekstom ,,PodeSava se pomo-
¢u klizaca na Ruleru®.
- U listi iza rije¢i Paragraph fusnota sa tekstom ,,U nasem jeziku se
kaze Pasus*.
Izbrisite prvu fusnotu i provjerite da li se redni broj ostalih fusnota sma-
njio za jedan.
Slici u dokumentu dodajte natpis ,,Kamenita morska obala®“. Neka natpis
bude oznacen labelom Slika, numerisan rimskim brojem i postavljen
ispod slike. Centrirajte ovaj natpis.
Podesite izgled dokumenta na Print Layout. Neka veli¢ina prikaza
dokumenta na ekranu bude u stvarnoj veli¢ini. Ukljucite vidljivost Rule-
ra u prozoru Worda.
Provjerite da li su svi elementi u dokumentu na strani gdje zelite da
budu. Ako nisu, ispravite to, sacuvajte dokument i zatvorite ga.
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Microsoft Excel 2010

Excel je program za kreiranje tabela u kojima se moze raCunati. -

. . . o LY / i
Vrijednosti iz tabela mogu se predstaviti graficki. Drugacije a2
receno, Excel je program za tabelarne proracune i graficke prika- =

Z€.

U verziji Excel-a 2007 i 2010 kreiraju se fajlovi sa ekstenzijom vjezha.xlsx
xlIsx, a u verziji 2003 i starijim, ekstenzija excel fajla je xls. Slika 55 - S/ici-

Pored kreiranja tabela i grafikona, Excel ima mogu¢nost ume-  ca Excel fajla
tanja jos nekih objekata, sli¢no kao Word.

Pokretanje Excela

Na putanji Start>All Programs>Microsoft Office>Microsoft Excel 2010
nalazi se precica za pokretanje Excela. Klikom na nju, pokrece se program. Jed-
nim klikom se pokrecée i pomocu sli¢ice sa Taskbara. Kada je na Desktopu, treba
napraviti dvostruki klik na nju.

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
[&] Microsoft Excel 2010 3
|I| Microsoft InfoPath Designer 2010
[II Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
| Microsoft Outlook 2010 F
|E| Microsoft PowerPoint 2010 ’.
[B] Microsoft Publisher 2010 L Yo
|i—| Microsoft SharePoint Workspace 201 _
(W] Microsoft Waord 2010
/. Microsoft Office 2010 Teools -

PlICTOSC TR O]
LI
1 Back

o

SRR~

Slika 56 - Precica za Excel u Start meniju (lijevo) i slicica programa Excel
(desno)

Za izbacivanje preice na Desktop ili na Taskbar, treba pre€icu iz stavke All
Programs kliknuti desnim tasterom miSa, a potom kliknuti komandu Send
to>Desktop (create shortcut) ili Pin to Taskbar. Drugi na¢in za dodavanje pre-
Cice na Taskbar jeste prevlaéenjem pomocu misa na Taskbar i otpustanjem misa
kada se pojavi oblaci¢ sa natpisom Pin to Taskbar.
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Izgled prozora Excela

Fajlovi koji se kreiraju u Excelu se nazivaju knjige (Book). Knjiga se sastoji od
vise listova (Sheets). Kada se pokrene program Excel, ve¢i dio prozora zauzima
list, koji ima formu tabele. U jednom trenutku moze biti izabran samo jedan list.

@9 I= 1 Bbokt - Microsoft Excel Lo o o
m Hojne 2 sert Page Layout Formulas ats Review View Acrobat @ @ o B
- #1 a, r
PO G I - 5| Condit IF it - "= Insert ~ -
j & "™ 1 - A A = -enera f55) Conditional Formatting =, nse ?A? [ﬁ
ETR - n‘g- % + | g Format as Table ~ g Delete ~ j' =
Paste B 7 O~ | i Sy~ A an O : = . Sort& Find &
- SR B %6 5% [} Cell styles - [EFormat~ | 2~ Fiter~ Select+
Clipboard Font gnment Mumber Styles Cells Editing
4 3 - & 4 v
A C 13 F G H 1 K L M -
1
2
S =
o] — 5 6
3
6
7
8
3
10 Yl
4 4 ¥ M| Sheetl 'Sh et27 Speets - ¥2 [ A | 0|
Ready | |[EE M bossia W {+)

Bitni elementi u prozoru Excela su na slici 57 oznaceni brojevima:

o

Slika 57 - 1zgled prozora Microsoft Excela 2010

¢elije izabrane na listu,

o o

list, klikom na ime lista.

Title Bar sa imenom otvorene knjige i programa,
Glavni meni sa stranama koje sadrze komande za rad na knjizi u Excelu,
Name Box sadrzi adresu ¢elije izabrane na listu,
Formula Bar sluzi da se u njoj prikaze formula koja odreduje vrijednost

Radna povrSina lista sa oznakama kolona i redova,
Scroll Bars za kretanje kroz list po vertikali i horizontali, i
Linija sa spiskom listova knjige, pomocu koje se moze prelaziti sa lista na

File meni

U File se nalaze komande za rad sa Excel fajlovima, slicno kao kod Worda, pa
ih ovdje ne¢emo detaljno objasnjavati, ve¢ samo navesti njihovu funkciju.

78

Save i Save As — ¢uvanje excel fajlova (knjiga - books),
Open — otvaranje ve¢ sacuvanih knjiga,
Close — zatvaranje knjige,
Recent — spisak otvaranih knjiga,



Microsoft Excel 2010

New — otvaranje nove knjige,
Print — stampanje listova knjige,

Options — podesavanja Excela, i
Exit — zatvaranje svih otvorenih knjiga.

PodeSavanje strane u Excelu

Na strani Page Layout u glavhom meniju nalaze se komande Margins,
Orientation i Size. Klikanjem na njih dobijamo moguénost da izaberemo
vrijednosti za margine, orjentaciju i veli¢inu papira. O detaljnijoj upotrebi ovih
komandi procitajte 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 oznacene slovima alfabeta,
a redovi brojevima, po¢ev od 1. Svaka celija ima svoju adresu koju ¢ini kombi-
nacija slova i broja, npr. D15. U odredenu celiju se upisuje sadrzaj tako $to se
klikne na nju. U ¢elijama na listu se mogu podesavati font, poravnanje, okvir
i pozadinska boja i mnoge druge osobine, sli¢no kao u Wordu. Da bi se bilo
Sta od pomenutog podesilo u nekim ¢elijama, potrebno je selektovati te celije.
Celije se selektuju prevladenjem pokaziva¢a misa preko njih drzeéi pritisnut
lijevi taster miSa. Selekcija cijele kolone obavlja se klikom na slovo u zaglavlju
lista koje oznacava kolonu. Prevlacenje miSa preko oznaka viSe kolona drzeci
pritisnut lijevi taster miSa selektuje sve te kolone do dna. Selekcija cijelog reda
obavlja se klikom na broj sa lijeve strane lista koji oznacava red. Prevlacenje
miSa preko oznaka vise redova drze¢i pritisnut lijevi taster misa selektuje sve te
redove do njihovog kraja. Klik na pravougaoni dio iznad broja 1 i lijevo od slo-
va A selektuje cijeli list.

Sirina kolona podesava se povla¢enjem misa kada pritisnemo na liniju izmedu
oznaka kolona u zaglavlju. Ako je selektovano vise kolona, povla¢enjem misa
ti tako Sto ¢e se kliknuti desnim tasterom miSa na oznaku u zaglavlju 1 izabrati
komanda Column width. Potom se upise Sirina kolona i klikne se na dugme OKk.

Visina redova podesava se povlacenjem misa kada pritisnemo na liniju izmedu
oznaka redova sa lijeve strane lista. Ako je selektovano vise redova, povlece-
njem misa prosiri¢e se svi oni. Jedan ili vise selektovanih redova mogu se prosi-
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riti ili suziti tako §to ¢e se kliknuti desnim tasterom misa na oznaku reda i izab-
rati komanda Row height. Potom se upiSe visina redova i klikne se na dugme
Ok.

Postavljanje okvira i pozadinske boje na tabelu

lako je list organizovan kao tabela, okvir koji tabela ima ne vidi se prilikom
Stampe. Na selektovane celije se moze postaviti okvir od linija koje ¢e se vidjeti
na Stampi. Okvir postavljamo tako $to kliknemo strelicu na komandi za okvire
koja je na slici 58 oznacena brojem 1. U dobijenom meniju kliknemo na okvir
koji zelimo postaviti. Ilustracije komandi jasno pokazuju koje linije okvira se
postavljaju pomocu njih.

Za uklanjanje okvira klikne se na komandu More Borders na dnu dobijenog
menija. U dialog boxu koji dobijemo sredi$nji dio naslovljen je sa Border i u
njemu je dat prikaz selektovanih ¢elija sa okvirom. Klikom na pojedine linije
okvira u prikazu, one se uklanjaju ili postavljaju. U ovom dialog boxu mogu se
definisati jos stil i boja okvira.

Za dodavanje pozadinske boje selektovanim ¢elijama koristi se komanda na
kojoj se nalazi sli¢ica 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.

Home Insert Page Layout Formulas Data ? eview] 3 Yiew Acrobat 5
Calibri 1l v A A == ¥ =  General -
Bz u-|H&K-A S==@s ;73 - % s ‘?}'9;‘?3

1 Font Alignmerg 4 Nugnier

Slika 58 - Komande na Home strani u meniju Excela

Poravnanje sadrzaja Celija

Sadrzaj ¢elija se poravnava pomocu komandi u grupi Alignment na strani Home
u glavnom meniju Excela. Tu imamo Sest komandi ¢ije 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 jo$ tri bitne komande koje su na slici 58 oznacene brojevima 2,
314. One se mogu primijeniti na jednu ili vise selektovanih celija.
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Komanda 2 (Orientation) odreduje orjentaciju teksta ispisanog u selektovanim
¢elijama. Klikom na strelicu koja se nalazi na desnoj strani ove komande dobija
se meni sa svim raspoloZivim orjentacijama. Zeljena se izabira klikom na nju.

Komanda Wrap tekst oznacena je brojem 3. Ona ukljucuje ili iskljucuje svojstvo
celije da se tekst ispisan u njoj, koji je duzi od njene Sirine, prikaZe u viSe
linija. Kada je ova opcija ukljucena, tekst ¢e se u Celiji ispisati u viSe linija i
do¢i ¢e do prosSirenja reda kojem pripada selektovana ¢elija. Ako je opcija Wrap
text iskljucena, tekst ¢e biti ispisan u jednoj liniji u ¢eliji 1 nece se vidjeti onaj
dio teksta koji prelazi Sirinu Celije.

Spajanje viSe susjednih selektovanih celija u jednu obavlja se klikom na
komandu Merge koja je na slici 58 oznacena brojem 4. Ako ¢eliju dobijenu spa-
janjem zelimo opet podijeliti kliknuéemo komandu Unmerge Cells iz menija
koji se pojavi kada kliknemo na strelicu komande Merge.

Tip sadrzaja Celija

U Excelu obavljamo proraune ne samo sa brojevima, ve¢ 1 sa nov€anim izno-
sima, a ¢esto je potrebno u tabelu unijeti i datum. Na slici 58 brojem 5 je ozna-
¢eno polje u kojem se moze izabrati tip podataka u ¢elijama koje su selektovane.
Navest ¢emo najcesce koriséene tipove:

e General — opsti tip podataka,

e Number — broj sa zarezom,

e Currency — novcani iznos,

e Short Date — datum,

e Long Date — datum u kojem je mjesec ispisan slovima,
e Time — vrijeme, i

e Percentage — vrijednost iskazana u procentima.

Dvije komande koje su na slici 58 oznacene brojem 6 omoguéavaju povecavanje
(lijeva komanda) ili smanjivanje (desna komanda) broja decimala kod podataka
koji imaju decimalni zarez u zapisu.

Automatsko ispisivanje nizova

Ova moguénost Excela najces¢e se koristi kada se u prvoj koloni tabele koju
kreiramo unose redni brojevi. Ovaj posao obavlja se kroz nekoliko koraka.

1. U prvoj ¢eliji u koloni upise se broj 1, a u drugoj broj 2.
2. Selektuju se te dvije Celije.
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3. Pokaziva¢ miSa se dovede na donji desni ugao selektovanih ¢elija da dobi-
je oblik crnog znaka +.

4. Tada se pritisne lijevi taster miSa i povlaci se kroz kolonu na dole do
zeljenog broja.

Na ovaj nacin se moze kopirati i jedna vrijednost, ako smo selektovali samo
jednu Celiju koja sadrzi tu vrijednost i povla¢imo misa.

Takode moZzemo formirati i niz brojeva tako $to ¢emo u dvije ili viSe ¢elija upi-
sati nekoliko prvih elemenata niza. Selektovanjem tih ¢elija i povlacenjem na
ve¢ opisani nacin, produzi¢emo niz koji Excel prepozna na osnovu unesenih
elemenata. Npr. parni brojevi. Unosimo u dvije ¢elije brojeve 2 i 4, potom to
selektujemo i povla¢imo pomocu crnog znaka +. Ispisivat ¢emo elemente niza
parnih brojeva dokle god povla¢imo pokaziva¢ misa.

Excel nam omogucava da na ovaj nacin ispiSemo dane u sedmici ili mjesece u
godini. Dovoljno je da upiSemo jedan dan ili mjesec, dohvatimo ga za donji des-
ni ugao pomocu crnog znaka + i povlac¢imo.

Nizovi se automatski mogu ispisivati i u jednom redu, a ne samo u koloni.

Formule u Excelu

Formule nam omogucavaju da ra¢unamo sa podacima u tabeli. Ovdje ¢emo
pomenuti najceSce koriS€ene formule: pisanje izraza pomocu znaka =, suma
(Sum), srednja vrijednost (Average) i odredivanje maksimalnog (Max) ili mini-
malnog (Min) broja.

Vazno: Prije pocCetka rada sa formulama obavezno kliknuti u ¢eliju u kojoj
zelimo dobiti rezultat racunanja. Ako to zaboravimo moze nam se desiti da
ponisStimo sadrzaj Celije koja je bila selektovana u trenutku kada smo poceli da
koristimo formulu.

Najjednostavnija formula jeste ispisivanje izraza pomo¢u znaka =. Ovo ¢emo
objasniti na konkretnom primjeru prikazanom na slici 59: Rezultat=9+10*(3+6).

IMSQRT - K " Jfe | =B2+C2*(A14B1)
A B T D
1 [ 3t 6l 7
7 E-I 9 10

4 |=B2+C2*(AL1+B1)

Slika 59 — Racunanje u Excelu ispisivanjem izraza
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Kliknemo na ¢eliju u kojoj Zelimo prikazati rezultat. Upisujemo znak =. Formu-
la pocinje da se ispisuje u ¢eliji i u Formula baru (slika 57-4). Kliknemo na ¢eli-
ju u kojoj se nalazi broj 9. U primjeru sa slike 40 to je ¢elija B2. Upisujemo
znak +. Kliknemo na ¢eliju sa brojem 10. Upisujemo znake * i (. Kliknemo na
¢eliju sa brojem 3. Upisujemo znak +. Kliknemo na ¢eliju sa brojem 6. Zat-
vorimo zagradu. Pritisnemo Enter. U ¢eliji ¢e se prikazati rezultat.

Ako zelimo naknadne izmjene formule, napravi¢emo dvostruki klik na ¢eliju sa
rezultatom i mijenjati formulu. Formula se moze mijenjati i u Formula Baru.

Formula se moze kopirati na susjedne Celije tako Sto se klikne na donji desni
ugao celije sa formulom pomocu pokazivaca misa u obliku crnog znaka + i pov-
laci se mis preko celija koje trebaju imati istu formulu.

Vazno: Kada se promijeni vrijednost u nekoj od celija koje ulaze u formulu,
promijenice se razultat koji formula daje.

Preostale formule imaju komande na strani Formulas u glavnhom meniju Excela.
Funkcije koje se ovdje nalaze organizovane su po kategorijama: logicke, mate-
maticke, itd. Na lijevom kraju strane se nalazi komanda AutoSum. Klikom na
strelicu desno od nje otvara se meni sa najces¢e koriS¢enim funkcijama: suma,
prosjek, maksimum i minimum.

g Home Insert Page Layout Formulas Data

[ 1 . - .
j_.;: = AutoSum|= i‘? Logical = i{ Lookup & Reference =

sum N fi& Math & Trig -
Insert - ot
Function Average : & Time ~ [fff] More Functions -
Count Numbers Library
f Max Fe
Min D B -

1 I: More Functions...
2

Slika 60 - Funkcije za sumu, prosjek, najveci i najmanji broj

Suma brojeva se izratunava pomocu funkcije Sum. Postavi se kursor u ¢eliju
gdje Zelimo da bude prikazana suma, kliknemo funkciju Sum i selektujemo celi-
je Ciji sadrzaj sabiramo. Te celije ¢e biti argumenti funkcije Sum. Npr.
SUM(B2:D5). Nakon izbora ¢elija, pritisne se Enter da se suma izracuna.
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I preostale tri funkcije koje ¢emo ovdje pomenuti uzimaju kao argumente selek-
tovane cCelije. Funkcije su sljedece: prosjecna vrijednost — Average, najveéi
broj — Max i najmanji broj — Min.

Grafikoni u Excelu

Podaci iz tabele mogu se predstaviti grafikonom. Najcesc¢e se grafikon koristi za
tabele koje sadrze brojCane vrijednosti stavki nabrojanih u tabeli. Npr. tabela sa
podacima o popisu stanovniStva, broju ucenika u skoli, koli¢ini proizvedene
robe u nekom periodu i sl.

Tabela se selektuje tako da selekcija obuhvata ¢elije u kojima se nabrajaju poda-
ci i Celije sa brojc¢anim vrijednostima. Potom se ide na stranu Insert u meniju i
izabere se jedan od tipova grafikona (Charts). Najéesce se kreiraju grafikoni tipa
Column i Pie. Klikom na odredeni tip grafikona dobije se meni sa raznim vari-
jantama grafikona. Onaj koji biramo kliknemo misem i on ¢e biti umetnut na
list. Ako se mijenjaju vrijednosti u tabeli promijenice se i grafikon.

Na sljedecoj slici je predstavljen primjer kreiranja dva grafikona nad istom tabe-
lom.

1.razred |2.razred |3.razred |4. razred

|ojetaci 12 13 10 8
|ojevojiice 3 11 14 15

Broj djecaka

W1 razred
M Djecaci W 2. razred
W Djevojtice 3. razred

m 4. razred

+ T T T v

1.razred 2.razred 3.razred 4. razred

Slika 61 - Grafikoni kreirani u Excelu

Na grafionu tipa Column prikazani su podaci o broju djecaka i djevojéica po
razredima. Na ovom grafikonu nakon umetanja dodati su brojevi na stupce
(Data Labels).

Osobine grafikona se mogu podeSavati 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 ¢emo dodati brojne vrijednosti na stupce u grafikonu tipa Column. Uz
pomo¢ komandi Chart Title i Axis Titles dodajemo natpis na grafikon i na poje-
dine ose grafikona. Natpis koji je dodat mijenjamo tako $to kliknemo unutar
njega i brisemo ili dopisujemo tekst.

Na grafikonu tipa Pie dodajemo natpis pomoc¢u komande Chart Title. Klikom na
komandu Data Labels dobijemo meni u kojem izabiramo na koji na¢in da prika-
zemo brojcane vrijednosti na grafikonu. Ako zelimo da broj¢ane vrijednosti pri-
kazemo u procentima, u dobijenom meniju kliknemo komandu More Data Label
Options. U dialog boxu koji dobijemo potvrdimo opciju Percentage. Ako je
potvrdena i opcija Value, na grafikonu ¢e se ispred procenta pojaviti i brojéane
vrijednosti (kao na slici 61). Da zatvorimo dialog box kliknemo na dugme Clo-
se.

Grafikon se mozZe iskopirati u Word dokument. Klikne se na njegov okvir
desnim tasterom misa i izabere se komanda Copy ili se pritisne na tastaturi pre-
Cica za kopiranje Ctrl+C. Tada je grafikon smjesten u privremenu memoriju
racunara (Clipboard). U Word dokumentu postavimo pokaziva¢ mi$a na mjesto
gdje zelimo smjestiti grafikon i izvr§imo komandu Paste, iz menija koji daje
klik na desni taster misa ili preC¢icom Ctrl+V. Ako je sa¢uvana knjiga koja sadrzi
tabelu za grafikon iskopiran u Word dokument, onda se tabela moZe mijenjati 1
na taj naCin promijeniti grafikon. Na grafikon u dokumentu se klikne desnim
tasterom i izabere se komanda Edit Data. Otvorice se Excelova knjiga i u njoj se
moze mijenjati tabela.

Sortiranje podataka u Excelu

Da bi smo sortirali odredene 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.

Data Review

ections [F——
2l 4]z
il Sort

Slika 62 - Komande za sortiranje podataka
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Komanda sa ilustracijom na kojoj je slovo A iznad slova Z sortira podatke u
rastu¢i niz. Ako su selektovani podaci u vise kolona onda se sortira po vrijedno-
stima u prvoj koloni. Za sortiranje u opadajuci 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 Zelimo sortiranje (Sort by) i nacin
sortiranja (Order), tj. da li da podatke sortiramo u rastu¢em ili opadaju¢em redo-
slijedu.

Vjezba 9

1. U folderu Documents na Vasem racunaru kreirajte novi folder sa
imenom Excel documents. Podsjetimo se da se novi folder kreira klikom
na desni taster miSa unutar otvorenog foldera Documents i izborom
komande New>Folder.

2. Dodajte precicu za Excel 2010 na Desktop i na Taskbar.

3. Pokrenite Excel i tu knjigu sacuvajte pod imenom Datum kao Excel 97-
2003 Workbook.

4. Celiju C10 formatirajte da bude tipa Date i upiSite u nju danasnji datum.
Prosirite kolonu C tako da se vidi kompletan datum. Sacuvajte izmjene 1
zatvorite knjigu.

5. Otvorite novu knjigu i saCuvajte je pod imenom Vjezbal.

6. Podesite veli¢inu papira na A4, sve Cetiri margine na 2 cm i orjentaciju
papira na Portrait.

7. Kreirati sljedecu tabelu:
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A B C D E
r.br. Artikal |Koli¢ina Cijena Iznos

1 Kosulja 12 10,00 € 120,00 €
2 Diemper 8 21,00 168,00 €
3 Kravata 20 B8.00€ 160,00 €
4 Pantalone 11 14,00 € 154 00 €
5 Cipele 5 34.00€ 170,00 €
6 Carape 30 5.00€ 150,00 €
7 Kapa 22 9.00€ 198,00 €
8 Sal 19 7.00€ 133,00 €
Ukupan iznos: 1.25300€

Prosjecna cijena: 13.50€

Najskuplji artikal: 3400 €

Najjeftiniji artikal: 5.00€

Obratiti paznju na okvir i poravnanja u tabeli. Font je Times New
Roman, 12 pt. Sirine kolona su prilagodene duZini podataka u tabeli, a visina
svih redova je 18. Formulu ispisati za prvi artikal, a za ostale iskopirati pov-
lace¢i misa.

8. Sortirati tabelu po Artiklima u rastu¢em redoslijedu.
9. Na listu Sheet2 kreirati tabelu:

Broj

studenata

Informatika |Pedagogija Ekonomija |Prava Umjetnost
2002. 28 21 25 38 13
2012. 12 53 18 23 8
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60 T 53

W 2002.

W 2012.

Broj studenata

Za studente upisane u 2012. godini uraditi grafikon kako je prikazano ispod:

Broj studenata upisanih 2012. godine

® Informatika
B Pedagogija
m Ekonomija
@ Prava

Umjetnost

10. Sacuvati izmjene u knjizi i zatvoriti Excel.
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Microsoft PowerPoint 2010

Cesto smo u prilici da izlaZemo odredeno gradivo prisutnima na Gasu,
konferenciji, sastanku i slicnim skupovima. Ako bi smo im na nekom ekranu
prikazali ukratko ono o ¢emu ¢emo govoriti dopunjeno slikama, grafikonima i
nabrojanim podacima, onda bi izlaganje bilo jasnije i lakSe. Za kreiranje
prezentacija u ovu svrhu koristimo program PowerPoint.

Fajlovi kreirani u PowerPointu zovu se PowerPoint prezentacije. Prezentacije se
mogu sacuvati i kao fajlovi tipa SlideShow. Razlika izmedu njih je ta Sto se
prezentacije mogu otvarati i mijenjati, pa se onda pokrenuti njihovo prikazivanje
u vidu slajdova, a show se prikazuje u slajdovima samim njihovim otvaranjem.

Slicice prezentacija prikazuju umanjeni prikaz prvog slajda (strane) u
prezentaciji sa slicicom programa PowerPoint u donjem desnom uglu.

] = o ]

Lz Ly
racunarski racunarski
sistem.pptx sistem.ppsx

Slika 63 - Slicice PowerPoint prezentacije i SlideShow-a

Prezentacije imaju ekstenziju pptx, a SlideShow ppsx. Ako prezentaciju
sacuvamo kao PowerPoint 97-2003 Presentation, onda ¢e taj fajl imati

ekstenziju ppt. Prezentacije se otvaraju u Next

PowerPointu, a SlideShow se otvara tako | erevious \

Sto se slajdovi otvaraju preko cijelog Last Viewed |
ekrana (Full Screen). Kada je prezentacija |~ Goteslide . 1 Prvi slajd
otvorena u PowerPointu moze se pokrenuti v | 2 Drugislajd

prikazivanje slajdova kao SlideShowa tako
Sto se pritisne taster F5 na tastaturi ili
pomoc¢u komandi na lijevom kraju strane
SlideShow u glavhom meniju PowerPoin-
ta. Komanda From Beginning pokrenuce
SlideShow od prvog slajda, a From -
Current Slide od slajda koji je trenutno  Slika 64 - Meni sa komandama za
izabran u prezentaciji. kretanje kroz SlideShow

Screen

Pointer Options *

Help

End Show
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Kada tece slideShow slajdovi se smjenjuju na klik miSem ili pomocu tipke Enter
ili strelica na tastaturi. Pomocu strelica se mogu smjenjivati slajdovi jedan po
jedan naprijed ili nazad. Klik desnim tasterom misa daje komande za kretanje
kroz SlideShow (slika 64).

Komande Next i Previous sluze za kretanje naprijed i nazad za po jedan slajd.
Pomo¢u komande Go to Slide dobijamo spisak svih slajdova i klikom na neki
slajd prelazimo na njega. Prekidanje prikazivanja omogucava komanda End
Show ili pritisak na taster Esc na tastaturi.

Pokretanje PowerPointa

Na putanji Start>All Programs>Microsoft Office>Microsoft PowerPoint
2010 nalazi se precica za pokretanje PowerPointa. Klikom na nju, pokrece se
program. Jednim klikom se pokreée i pomocu sli¢ice sa Taskbara. Kada je na
Desktopu, treba napraviti dvostruki klik na nju.

. Microsoft Office

@ Microsoft Access 2010

[&] Microsoft Excel 2010 3
m Microsoft InfoPath Designer 2010

m Microsoft InfoPath Filler 2010

@ Microsoft OneMote 2010

| Microsoft Outlook 2010

|E| Microsoft PowerPoint 2010

[B] Microsoft Publisher 2010 -
|£| Microsoft SharePoint Workspace 201

(W] Microsoft Word 2010 (i[[= gejeiapnn
. Microsoft Office 2010 Tools - ECWETEDIT
1 Back Hakly)
o
&

Slika 65 - Precica za PowerPoint u Start meniju (lijevo) i
slicica programa PowerPoint (desno)

Za izbacivanje precice na Desktop ili na Taskbar, treba precicu iz stavke All
Programs kliknuti desnim tasterom miSa, a potom kliknuti komandu Send
to>Desktop (create shortcut) ili Pin to Taskbar. Drugi na¢in za dodavanje pre-
¢ice na Taskbar jeste prevlacenjem pomoc¢u misa na Taskbar 1 otpuStanjem misa
kada se pojavi oblaci¢ 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 sli¢no kao Word i Excel. Na vrhu
se nalazi naslovna linija (Title bar) sa imenom prezentacije i programa (slika 66-
1).

Brojem 2 na slici oznacen je glavni meni programa u kome su komande organi-

zovane po stranama (File, Home, Insert, itd.).

Sa lijeve strane nalazi se panel Slides koji sadrzi umanjeni prikaz svih slajdova u
prezentaciji (broj 3) i klikom na njih ili kretanjem pomocu strelica na tastaturi
prelazi se s jednog na drugi.

Najveci prostor u prozoru pripada samom slajdu na koji se postavljaju elementi
za prezentovanje: tekst, slike, grafikoni, tabele i sl (broj 4).

U dijelu ozna¢enom brojem 5 na slici upisuju se napomene, dok je Status bar,
linija sa nekim informacijama o prezentaciji, oznacena brojem 6.

icrosoft PowerPoint

Pl -5~

File Homje Infert Design
(G 2

ns Animations Slide Show Review View Add-Ins Acrobat & e

C g = A B
j g - - = “u ’-T‘JI I:‘I 1 Y
G ey 5 zuos wes B U Sd o
Paste Mew ) ) s . Shapes Arrange Editing
- 7 Slide~ =7 LT A A a Y = - - -
Clipboard & Slides Font Paragraph Drrawing
~l = o ||12|-|-|1D|-|-|B-|-|-|-5-|-|-|4-|-|-|-2-|-|-|1j-|-|-|-2-|-|-|4-|-|-|-3-|-|-|8-|-|-|1|}|-|-|12||
1 =
»
3 \:_D
3]
s
B OO OUT
H
rFe
| Click to add notes 5 ) s
Slide1 0f1 | "Office Theme™ | {5 Serbian [Latin, Serbial| | |[Blgs e = a7 (= + |

Slika 66 - 1zgled prozora Microsoft PowerPointa 2010
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Ako izgled prozora nije kao na slici onda treba ukljuciti Normal Presentation
View pomo¢u 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, slic-
no kao kod Worda i Excela, pa ¢emo ovdje samo navesti njihovu funkciju:

Save i Save As — ¢uvanje PowerPoint fajlova (prezentacija),
Open — otvaranje ve¢ sa¢uvanih prezentacija,

Close — zatvaranje prezentacije,

Recent — spisak otvaranih prezentacija,

New — otvaranje nove prezentacije,

Print — stampanje slajdova,

Options — podesavanja PowerPointa, i

Exit — zatvaranje svih otvorenih prezentacija.

Za cCuvanje prezentacija kao SlideShow-a Kkoristimo 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 Stampanja. Ona omogucava
da odredimo koliko slajdova ¢e se Stampati na jednom papiru.

Rad sa slajdovima na panelu Slides

Pomocu ovog panela se, pored izbora slajda koji ¢e biti prikazan u dijelu gdje se
kreira njegov sadrzaj, mogu jo$ i dodavati novi slajdovi 1 selektovati jedan ili
vise slajdova, kako bi se na njima izvrSile odredene izmjene ili brisanje.

Dodavanje novog slajda

Prije dodavanja novog slajda obavezno treba u panelu Slides selektovati slajd
(kliknuti na njega, izabrati ga) poslije koga zelimo dodavanje.

Novi slajd se moze dodati na dva nacina:

1. Klikom na komandu New Slide na strani Home u meniju,
2. Klikom na desni taster misa 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 odredena
komanda koju izvr§imo, 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 oznacen brojem 4 i na njemu se moze kreirati sadrzaj.

Da bi smo selektovali vise uzastopnih slajdova kliknu¢emo na prvi, potom drzati
pritisnut taster Shift na tastaturi i kliknuti miSem na posljednji slajd koji treba
biti selektovan. Bice selektovani slajdovi na koje smo klikali i svi slajdovi koji
se nalaze izmedu njih.

Selekcija viSe slajdova koji nisu rasporedeni jedan za drugim obavlja se drza-
njem tastera Ctrl na tastaturi i klikanjem na slajdove koje zelimo izabrati.

Jedan ili viSe selektovanih slajdova moZemo prenijeti tako $to ¢emo kliknuti
na njih u panelu Slides, drzati pritisnut lijevi taster miSa i pomjeriti ih na mjesto
koje zelimo.

Selekcija svih slajdova vrsi se klikom na komandu Sellect All na desnom kraju
strane Home ili pre¢icom sa tastature Ctrl+A kada smo Kkliknuli negdje u Slides
panel.

Brisanje selektovanog slajda ili viSe slajdova vrsi se pritiskom tastera Delete
(Del) na tastaturi ili izvrSavanjem komande Delete Slide koja se dobije klikom
na desni taster miSa 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 ponudenih tema, otvaraju se sve teme. Onu koju
Zelimo izabrati kliknemo miSem. Tema ¢e se primijeniti na sve slajdove. Ako
Zelimo da temu primijenimo samo na jedan ili viSe selektovanih slajdova, ali
ipak ne na sve, kliknu¢emo je desnim tasterom misa 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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Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Add-Ins Acrobat
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Slika 67 - 1zbor gotove teme za dizajn slajdova

Dugmad Colors i Font, desno od prikaza tema, daju moguénost izmjene tema.
Kada otvorimo bilo koje od ovih dugmadi dobijemo spisak boja ili fontova koje
mozemo izabrati. Prelaze¢i miSem preko njih uz zadrZavanje, na slajdu ¢emo
imati prikaz izgleda boja ili fonta iznad kojih smo zadrzali misa. Tako mozemo
vidjeti kako bi izmjene izgledale na slajdu i prije nego ih izaberemo. Kada odlu-
¢imo da odredene 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 ¢e 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 oznaceno na slici 68. Kada se efekat klikne
odmah se pokaze kako ¢e pojavljivanje slajda izgledati, tj. vidi se prikaz efekta.
Prikaz efekta moze se i ru¢no 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 mozemo dodatno podesavati pomo¢u komande Effect
Options. Npr. za efekat Push, koji je izabran na slici 68, mozemo odrediti da li
¢e slajd prilikom prikazivanja “gurnuti” prethodni dole, lijevo, desno ili gore. |
svi ostali efekti imaju svoje opcije.

Nekoliko dodatnih podeSavanja efekta prelaza omogucavaju 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 odreduje
duzinu trajanja efekta, tj. da li ¢e se slajd sa efektom pojaviti brze ili sporije.
Komandom Apply to All primijeni¢emo izabrani efekat na sve slajdove u prezen-
taciji. Advance slide odreduje koliko dugo Ce trajati prikazivanje selektovanog
slajda. Ako je potvrdeno On Mouse Click slajd ¢e se prikazivati sve dok se ne
klikne mis ili Enter ili neka od strelica na tastaturi. Kada potvrdimo After i pode-
simo vrijeme trajanja prikazivanja slajda, a isklju¢imo opciju On Mouse Click,
sljededi slajd ¢e se pojaviti tek po isteku podesenog vremenskog intervala. Ako
su potvrdene obje opcije, prikazivanje slajda ¢e trajati onoliko koliko je podese-
no, a moze se 1 klinuti i tako preci na sljedeci slajd prije isteka vremena.

Uklanjanje efekta prelaza sa slajda vrsi se izborom slajda u panelu Slides i
odredivanjem efekta None nad njim.

Raspored elemenata na slajdu (Layout)

Prvo §to trebamo uraditi jeste da odlu¢imo kakav ¢e 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 zelimo da se primijeni na vise slaj-
dova, potrebno je prethodno selektovati te slajdove a potom izabrati Zeljeni
Layout.

95



Microsoft PowerPoint 2010

== Layout = = —
Office Theme

Title Slide Title and Content Section Header

Twao Content

Blank Content with Picture with
Caption Caption

Slika 69 - Komanda za izbor rasporeda elemenata na slajdu (Layout)

Layout se odnosi na raspored boxova na slajdu u koje se mogu smjestiti odrede-
ni elementi: tekst naslova i podnaslova, standardni tekst za opisivanje materijala
koji se prezentuje, slike, tabele i grafikoni.

Kada dodajemo novi slajd on ¢e preuzeti Layout od slajda koji se nalazio
ispred njega. Ako ho¢emo da mu definiSemo 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 ¢e se dodati i imace izabrani Layout.

Opisa¢emo nekoliko najcesce koris¢enih Layouta:

e Title Slide — slajd sadrzi dva boxa u koje se upisuju naslov i podnaslov,

¢ Title and content — slajd sadrzi box za naslov i standardni tekst (Content),

e Two Content — slajd sadrzi box za naslov 1 dva boxa za Content rasporedena
na lijevoj i desnoj strani slajda,

e Comparison — slican kao Two Content, ali sadrzi jo§ i boxove za podnaslove
za oba Contenta.

| ostale Layoute je lahko shvatiti na osnovu ilustracije i natpisa koji su im dodi-
jeljeni.
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Kreiranje sadrzaja slajda

Kreiranju sadrzaja slajda pristupa se nakon $to se izabere Layout slajda. Jednos-
tavno se klikne u box u kojem se Zeli kucati tekst ili umetnuti neki objekat.
Tekst se moze prilagodavati po pitanju fonta i pasusa, slicno kao u Wordu
(pogledati naslove Podesavanje fonta | Podesavanje pasusa). Za izmjene fonta i
pasusa potrebno je selektovati tekst ili sam box koji ga sadrzi, kako bi se prom-
jene primijenile na tekst. Box se selektuje klikom na njegov okvir.

Za dodavanje objekata klikne se unutar boxa Content na odgovarajucu sli¢icu.
Sli¢ice su predstavljene u dva reda, u svakom po tri sli¢ice. Ovo se moze vidjeti
na slici 67, u praznom content boxu prikazanom na slajdu. Prva sli¢ica u gor-
njem redu sluzi za umetanje tabela, druga za grafikone, a prva sli¢ica u donjem
redu je za umetanje slika. Preostale tri sliice ovdje ne¢emo razmatrati. Na slaj-
du se ovi objekti mogu dodavati u veCem broju, bez obzira na izabrani
Layout. Dodaju se pomoc¢u komandi na strani Insert, i to:

e Table — umetanje tabele,

e Picture — umetanje slike,

e Chart — umetanje grafikona, i

e Text Box — umetanje boxa za pisanje teksta.

Prilikom umetanja grafikona dobije se Excel tabela koju mijenjanmo i na taj
naéin pravimo promjene na samom grafikonu. Dimenzija tabele (broj kolona i
redova) mijenja se tako $to se pokaziva¢ misa dovede iznad kockice na donjem
desnom uglu plavog okvira da dobije oblik dvosmjerne crne strelice, pritisne se
lijevi taster misa i povlaci se. Kada se zavrs$i sa izmjenama na tabeli, zatvori se
Excel. Grafikon se moze prilagodavati pomoc¢u Chart Toolsa koji se pojavi na
kraju menija kada selektujemo grafikon, na isti na¢in kako se to radi u Excelu.

Nabrajanje (liste) u PowerPointu se postavlja u text box. Obiljezavanje brojem
ili simbolom elemenata liste postize se pomo¢u komandi u grupi Paragraph na
strani Home u glavnom meniju. O radu sa listama viSe pogledajte u lekciji pod
naslovom Podesavanje pasusa u dijelu ovog praktikuma koji se odnosi na
Word.

Sve umetnute objekte, pa i same text boxove, mozemo mijenjati po veli¢ini ili
pomjerati na slajdu na proizvoljnu poziciju.

Promjena veli¢ine obavlja se povlacenjem tacki na uglovima ili u sredini linija
okvira na objektu. Kod text boxova i slika tacke na oviru su oblika kruzica i
kvadrati¢a, a kod tabela i grafikona su predstavljene kao niz tackica na okviru
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(slika 70). Kada se pokaziva¢ miSa dovede iznad ovih tacki, dobije oblik dvosm-
jerne bijele strelice. Tada se pritisne lijevi taster misa i povlaci se u Zeljenom
pravcu.

Pomjeranje objekta se vrsi tako Sto pritisnemo lijevi taster misa kada se poka-
zivaC nalazi iznad okvira objekta i dobije oblik ¢etvorosmjerne crne strelice.
Tada se objekat prenosi.

Q A :
*Click to add title 3

é \ \ m Series 1
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Slika 70 - Selektovani objekti na slajdu

Animiranje elemenata slajda

Animirati objekte na slajdu znaci dodati im efekat sa kojim ¢e da se pojavljuju
prilikom prikazivanja SlideShowa. Za ovo sluzi strana Animations. Sadrzi
komande sli¢ne onima na strani Transition, samo $to se odnose na animacije
koje se pridruzuju objektima na slajdu.

Animacija se odreduje nad selektovanim objektom. Kod text boxova je karakte-
risticno to $to se moze animirati kompletan tekst u njemu jednom animacijom, a
mogu se selektovati pojedinac¢ni pasusi i animirati se.

Kada se selektuje objekat ili pasus teksta, klikne se na neku animaciju i taj obje-
kat ¢e 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 ¢e izgledati animacija,
Effect Options — izbor dodatnih opcija za animaciju (prikazano je na slici 71),
Start — odreduje da li ¢e se objekat pojaviti kada se:
1. klikne na misa 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 — definiSemo duzinu trajanja animacije prilikom prikazivanja objek-
ta,
Delay — vrijeme Cekanja prije nego se poc¢ne pojavljivati objekat sa animaci-
jom,

e Reorder Animation — sluzi za promjenu redoslijeda pojavljivanja animiranih
objekata:
1. premjestanje za jednu poziciju prije (Move Earlier) i
2. premjestanje za jednu poziciju kasnije (Move Later).

Pomoc¢u komande Animation Pane mozemo 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, povlace¢i ih

miSem, premjestati animacije i tako im se mijenjati redoslijed pojavljivanja na

slajdu. Takode se mogu mijenjati i jo§ neke osobine animacije, pomoc¢u menija
99



Microsoft PowerPoint 2010

komandi koji se dobije klikom na strelicu desno od selektovane animacije u
panelu. Medu ovim komandama je posebno vazna komanda Remove kojom se
uklanja (brise) animacija.

Pomenuc¢emo jos komande:

e Effect Options, koja omogucava dodavanje zvuka animaciji (Sound), i
e Timing, koja omogucava ponavljanje animacije vise puta (Repeat).

Vjezba 10

1. Otvoriti PowerPoint prezentaciju i sacuvati je u folderu Documents pod
imenom Vjezba 5.

2. Dizajn i tranzicije slajdova izaberite proizvoljno. Isto tako i animacije koje
¢ete pridruzivati 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:
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Slika 72 - Slajdovi za vjezbu

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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pomijeriti i promijeniti im dimenzije kako je to prikazano na slajdu 4 na slici
72.

6. Sljededi novi slajd neka ima Layout Content with Caption. Ispuniti ga sadr-
zajem 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 vjezbe, na kraj prezentacije dodati novi slajd, a potom ga pobrisati.

9. Sacuvati promjene na prezentaciji.

10. Pokrenite prezentaciju pomocu tipke F5 na tastaturi i pregledajte je do kra-
ja.

11. Snimite prezentaciju kao SlideShow i pokrenite show iz foldera.
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