TexHUKa Kyuara U 06/1MKOBakba TEKCTA

NOAELLABAHKE PAAHOI OKPYXKEHA
Y MPOrPAMY MICROSOFT WORD 2003

AxtuBupameM nporpama Microsoft Word orBapa ce mpasaH JOKYMEHT y KOjeM ce Kpenpa cajipxaj.
Haunz npukasuBama JOKyMeHTa 1 cafipyKaja eKpaHa MOyKe ce IPU/IaTrOfiUTI KOPUCHUKY.
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Cnuka 1

Hajuenrhe kopunrhene tpake ca amatuma cy Standard u Formatting, a ocTane ce MOTy IIOCTaBU-
TV IV YKTOHUTY 1360poM KoMmaupe Toolbars y mennjy View. BenmudnHa capkaja Ha pafiHOj IO-
BpuIMHY noBehaBa ce WM cMamyje KopuinhemweM oniuje Zoom y MeHujy View.

1.1. CrpaHuua

Kapa ce oTBOpM HOBM TOKYMEHT, OMTHO je OffpeUTI AMMeH3Mje i OPUjeHTaLUjy JOKYMeHTa, Kao 1
IIMPYHY MapryHa, To ce YiHu KopuinhemweM KoMaHpe Page Setup y menu;jy File.

dopmaTt goKyMeHTa ce feduHnie Ha Kaptuuy Paper. Hajuemhe ce kopuctu ¢popmar manmpa
A4. OpujenTanuja fokymenTa ce onpebyje Ha kapruunu Orientation us6opom ycnpassor (Portrait)
nnu nonoxeHor (Landscape) monoxkaja. Mapruse ce geduHNIY YHOCOM IIVPUHE IIPAa3HOT IPO-
cropay nojpa Top, Bottom, Left v Right, na kaptuum Margins. CraHEapaHe BpeTHOCTY MapryHe Cy:

» Topma MapruHa 2 cm,
> [oma Maprusa 1,5 cm,
> [lecHa MapruHa 2 cm,

> jleBa MapruHa 2,5 cm (1mpa je 360r moBesyuBama JJOKYMEHTA).

Crpanutie ce HyMepuury n360opom KomaHfie Page Numbers y menujy Insert.

1.2. Macyc - O =
[Tacyc ce MoXXe MOpaBHATH Y OHOCY Ha JIEBY W/ JIECHY MapruHy, Moxxe I E =EE =~
Ce LEHTPpUPATU MM IIOPABHATU Y OJJHOCY Ha 0be mapruHe. IlopaBHaBa- - R X

’e Ce BPIIM KIMKOM Ha ofrosapajyhy MkoHmIy y Tpauu ca ajzarkama [ s
(Cnuka 2) nny npeqniiom:
C1uka 2
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» Ctrl + L - mopaBHame y OBHOCY Ha JIeBY MapTyHY,
» Ctrl + R - mopaBHame y OJHOCY Ha JIeCHY MapIyHY,
» Ctrl + E - [eHTpupambe y Of[HOCY Ha 00e MapruHe,

» Ctrl + ] - mopaBHame y OfHOCY Ha 00e MapryHe.

3a yB/1aueme IPBOT pefa, fa OV ce HAaITacyo MoYeTaK HOBOT ITacyca, KOpucTy ce Tactep Tab.

1.3. Npopea nsamehy peagosa

I[IpernemHOCT MOKYMeHTa IOCTIDKe ce moBehameM ofcrojama n3Mely macyca kopunrhemeM Ko-
MmaHfie Paragraph (rpyna Spacing) y menujy Format, tnie ce y noba Before n After yHOCH >Ke/beHU
pasmak. [Ipopen n3mehy penosa nedunuine ce komangom Paragraph (rpymna Line spacing).

=
’ 3A PAZJO3HA/IE

[lelwasa ce ga jeAaH peg nacyca ocTaHe Ha gHy CTpaHuLe uau aa npehe Ha cregehy. NpBu peg nacyca Ha
AHY CTpaHMLLe MO3HAT je Mo HasuMBOM ,,cMpoYe”, a noc/ieabu peg nacyca Ha BpXy CTPaHuLLE Noj HAa3MBOM
»yaoBuua”. Te nojaBe ce Mory cnpeuntu ynotTpebom onuuja Koje ce Hasase y OKBUPY KoMaHae Paragraph
(kapTuua Line and Page Breaks) — wiTukanparbem onuuje Widow/Orphan Control.

1.4. PoHTOBMU

O6muk u BemmuuHy croBa Tpeba medbuHncatu nomohy mafajyhmx mmcra y Tpanm ca agaTkama.
OcuM TUX KOMaJy, TOCTOje ¥ TacTepH 3a nofeb/paBame TekcTa (MkoHnua B v npeunna Ctrl + B),
3a Iucame Kyp3MBOM, OZHOCHO KocuM cioBuMa (ukonuna I wim npeunta Ctrl + I) u 3a mopsiaye-
e TekcTa (nkonuna U win npeunua Ctrl + U).

1.5. YHOC 1 6pucamwe TeKcTa

3a yHOC TeKCTa Ha MeCTO Kypcopa (TuTpajyha ycripaBHa IMHMja) KOPUCTH Ce TacTaTypa. 3a KpeTa-
b€ 10 TeKCTY MOTY ce KOPUCTUTY TaCTePM Ca CTPeINIiaMa Ha TaCTaTypy VIV MUIILL

Y nporpamy Word, y HOBU pef ce ITpeas3u ayTOMaTCKH, a aKo Tpeba KperpaTu HOB 1acyc, KO-
pucTu ce Tactep Enter. 3a 6pucame 3HaKa MCIpef Kypcopa KOpUcTu ce Tactep Del Ha TacTaTypn, a
tactep Backspace xayja Tpe6a ob6pucary 3HaK M3a Kypcopa.

1.6. YyBame

JloxyMmeHT ce dyBa (mamtu) usbopom omruje Save uim Save As, nusbopom u3 menuja File, ko6uHa-
mjoM tactepa Ctrl + S mam KIMKOM Ha MKOHUILY Save y CTaH/Iap/IHOj IMHUjI ajaTa.

[Tpumnpema 3a dyBame [Ofjpa3yMeBa UMeHOBalbe JOKYMeHTa 1 ofpehuBame MecTa yyBama 10-
KYMEHTa y AMja/IOLIKOM IIPO30py Save As.

1.7. WTamnawe

[Ipe mrrammama TekcTa Tpeba mornefaTy Kako usriefa o0IMKOBaHU TEKCT, 3a IITa ce KOPUCTH KO-
MaHpa Print Preview y mennjy File.

JoxymeHT ce mtamia nomohy komanpe Print y menujy File. CBe cTpaHe ce mTammajy u36opom
omnuje All, a ctpaHa Ha K0joj ce Hamasu Kypcop usbopom onuuje Current page. VIsbopom ormru-
je Pages v yHOCOM Opoja cTpaHa mTamia ce ofpehenn feo jokymenTa. bpoj xonuja 3agaje ce 1mo-
Mohy cTpenmiia mopey okBupa 3a yHoc 6poja konmja 3a mramny. Kopumrhemem nucre Print Moxe
ce ofabparu omumja mramnama cBux crana (All pages in range), camo Henapuux (Odd pages) nnn
caMo napHuX crpasa (Even pages).



