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Poglavlje 2

Kako veñina ljudi koristi Word
•••••••••••••••••••••• •••••••••••••••••••••• •••
U ovom poglavàu

é Zapoåiçaçe novog dokumenta u Wordu

é Saveti za kucaçe

é Formatiraçe

é Traæeçe pomoñi

é Snimaçe dokumenta na disk

é Ãtampaçe

•••••••••••••••••••••• •••••••••••••••••••••• •••

é Zatvaraçe dokumenta

ad je reå o upotrebi Worda, veñina korisnika jedva da zagrebe povr-
ãinu onoga ãto se u çemu moæe uraditi. Nije ni to loãe, samo hoñu 

da kaæem da je malo onih koji se udube u ovaj program ili su sreñnici 
poput vas da imaju kçigu koja im otkriva sve tajne. Ljudi uglavnom kori-
ste Word na ovaj naåin:

Zamislite dva ratnika u punoj svemirskoj opremi, kako ulaze u kabinu 
svog fantastiånog, futuristiåkog vasionskog broda. Okrenu dugmad, pro-
vere meraåe i otkucaju ãifre. Kaæu neãto poput: “Ukàuåena mreæa kvantne 
fuzije!”, i: “Provereno!”, pa: “Aktivirano antigravitaciono protonsko poàe”, 
zatim: “Prijem”. Tlo poåiçe da se trese, a neverovatna maãina vibrira dok 
turbine steçu i svetla trepñu. Najzad se åuje: “Kreñemo!” Ratnici krenu 
punim gasom i maãina se uz gromoglasnu buku uzdigne sto metara iznad 
zemàe. A onda ratnici sve iskàuåe i izaœu.

Tako veñina àudi koristi Word.

Ovo poglavàe vas upuñuje u osnovne korake svakodnevnog koriãñeça 
Worda. U stvari, kada bi ova kçiga bila pamflet, onda bi je åinilo ovo 
poglavàe. (Ostatak kçige samo nudi viãe detaàa i veoma korisnih infor-
macija i opravdava cenu kçige.)

K

Deo I:
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Opãti pregled (za nestrpàive)
Proces obrade teksta u Wordu odvija se na sledeñi naåin:

1. Zapoånite nov dokument u Wordu.

2. Kucajte.

3. Formatirajte.

4. Snimite.

5. Pregledajte pre ãtampaça.

6. Odãtampajte.

7. Zatvorite.

Svi prate ove korake na neki naåin. Dobar korisnik Worda ponavàa korake 
2, 3 i 4, ponekad meçajuñi çihov redosled. (Veñinu vremena u Wordu 
provedete kucajuñi. Pri kraju procesa, trebalo bi da poånete s formati-
raçem, iako to mnogi rade dok kucaju.)

Ako ste ranije snimili dokument i æelite ponovo da radite na çemu, prvi 
korak zamenite sa: “Otvorite dokument s diska”. (O komandi Open biñe 
viãe reåi u poglavàu 8.)

Koraci 5 i 6 preduzimaju se samo kada ste zavrãili obradu teksta i plani-
rate da odãtampate svoj rad. (U poglavàu 9 biñe reåi o opcijama Preview 
i Print.)

Ostatak ovog poglavàa detaàno opisuje korake u radu na dokumentu.

Zapoåiçaçe novog dokumenta
Kada pokrenete Word, on vam nudi prazan dokument, podesan za 
kucaçe. Sledeñi logiåan korak je da poånete da kucate.

Ukoliko morate da zapoånete nov dokument a veñ radite na neåemu u 
Wordu (na primer, piãete pismo prijateàu i u trenutku se setite da ste 
zaboravili da otkucate hitno poslovno pismo), uradite sledeñe:

1. Izaberite File ➪ New. 

Na levoj strani ekrana pojavàuje se okno za poslove New document, 
s gomilom opcija za pravàeçe ovog ili onog novog. Vama treba nov 
dokument.

2. Izaberite stavku Blank Document.

Okno za poslove nestaje i pred vama je prazna strana, spremna da je 
popunite.
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Ovo ñete bræe uraditi ako na paleti alatki pritisnete dugme New. Otvara se 
prazna strana za pisaçe novog dokumenta, a vi ne morate da se petàate s 
dosadnim okvirom za poslove i zbuçujuñim opcijama.

Kucaçe (ili lov i kàucaçe)
Zaboravite na sve spravice i zanimàive moguñnosti! Veñi deo vremena 
u Wordu proveãñete kucajuñi.

Klik-klak-klik-klak

Samo napred, kucajte; neka vaãi prsti lete po tasterima! Ono ãto kucate 
pojavàuje se na ekranu, slovo za slovom – åak i uvrede na raåun raåu-
nara. (Vaã raåunar uopãte ne mari, ali to ne znaåi da je Word potpuno 
bezoseñajan.)

Nov tekst izraça neposredno ispred kursora koji treperi. Na primer, 
moæete otkucati ovakav tekst:

Ako hoñete da izmenite reåenicu, pomerite kursor neposredno ispred 
reåi prihvatàivo. Koristite strelicu okrenutu nalevo na tastaturi da biste 
kursor pomerili unazad. (Nemojte koristiti taster Backspace.) S kurso-
rom koji trepñe tik ispred reåi prihvatàivo, otkucajte sledeñi tekst:

Dok kucate, novi tekst se ispisuje, a stari se, ukoliko postoji, povlaåi ka 
desnoj ivici (ili åak u novi red), praveñi mesto novajliji.

Nova reåenica sada glasi ovako:

✔ Taåno je, Word vam omoguñava da radite na viãe dokumenata 
istovremeno, a sve to je opisano u poglavàu 10.

✔ Rad moæete da zapoånete i otvaraçem dokumenta s diska (za viãe 
informacija pogledajte poglavàe 8). Kada je dokument otvoren, 
pojavàuje se u prozoru baã kao i svaki drugi dokument koji ste 
napravili. Odradite posao!

Podrigivaçe za stolom je prihvatàivo.

ne

Podrigivaçe za stolom je neprihvatàivo.
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Kada treba pritisnuti taster Enter
Taster Enter pritisnite samo kada doœete do kraja pasusa.

Savetujem vam da proåitate ponovo tu reåenicu:

Pritisnite taster Enter samo kad doœete do kraja pasusa!

✔ Kad god pritisnete taster nekog znaka, taj znak se pojavàuje na 
ekranu. To vaæi za sve tastere sa slovima, brojevima i simbolima. 
Drugi tasteri, obiåno sivi, åine åuda i divote koje ñu podrobno 
objasniti u nastavku kçige.

✔ Ako ste nekada koristili pisañu maãinu, sigurno ste prevalili åetr-
desetu! Ãto ste matori! Ãalu na stranu, u programu za obradu teksta 
nemojte koristiti slovo I ili malo slovo L za broj jedan, ili slovo O za 
nulu. To je pogreãno. Otkucajte 1 za broj jedan i 0 za nulu.

✔ Ne plaãite se da upotrebite tastaturu! Word uvek upozori pre nego 
ãto napravite ozbiànu glupost. Korisna funkcija Undo vratiñe sve 
ãto ste greãkom obrisali; o tome ñete saznati viãe u poglavàu 4.

✔ Taster Shift proizvodi velika slova, baã kao i na pisañoj maãini (ako 
ste je ikada koristili).

✔ Taster Caps Lock radi kao taster Shift Lock na pisañoj maãini. Poãto 
ga pritisnete, upali se lampica iznad numeriåke tastature i sve ãto 
kucate ispisuje se VELIKIM SLOVIMA.

✔ Izvinite zbog poreœeça s pisañom maãinom.

✔ Tasteri s brojevima na desnoj strani tastature åine numeriåku tasta-
turu. Da biste ih koristili, morate da pritisnete taster Num Lock i 
upaliñe se çegova lampica na tastaturi. Ukoliko to ne uåinite, ovi 
tasteri imañe funkciju kursorskih tastera ili tastera sa strelicama. 

✔ U nekim kulturama, podrigivaçe za stolom potpuno je prihvatàivo, 
åak se smatra da je nepristojno ne podrignuti.

N
E

ZA
BORAVITE

SAVET

 

Da li moram da nauåim da kucam?
Da biste koristili program za obradu teksta,
ne morate da znate da kucate, ali ñete sebi
uåiniti uslugu ako nauåite. Nabavite pro-
gram koji ñe vas tome nauåiti. Preporuåujem
program Mavis Beacon Teaches Typing,
iako za ovu reklamu nisam dobio novac od

çih. Pretpostavàam da mi se samo dopada
ime Mavis.

Ako znate da kucate, bolno iskustvo kao ãto
je rad u Wordu, biñe prijatnije.

SAVET
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Za razliku od kucaça na pisañoj maãini, program za obradu teksta radi 
s reåima i pasusima, ne sa redovima teksta. Zato je vaæno da naznaåite 
programu gde se zavrãava pasus. A red teksta? To nije problem: kad prili-
kom kucaça doœete do ivice margine, program za obradu teksta auto-
matski prelomi tekst u sledeñi red. Znaåi, taster Enter treba da pritisnete 
samo kad doœete do kraja pasusa.

Na primer, otkucajte tekst koji sledi. Samo ga otkucajte i nemojte se 
zamarati razmiãàaçem da li treba da pritisnete Enter:

Primeñujete li kako se tekst prelama? Posledçe paråe teksta na kraju jed-
nog reda pomera se nadole, na poåetak sledeñeg reda. I sve to automat-
ski! Ne åuje se zvuk “ding!” – a nema ni potrebe da pritiskate taster Enter 
na kraju svakog reda. Dakle, Enter se pritiska samo na kraju pasusa.

Sedeli smo ñutke, ali u iãåekivaçu, dok smo gledali kako 
baka paæàivo raspakuje poklon. Obazrivo je odvijala traku 
i odmotavala papir, kao ãto je uvek åinila; odrasla u vreme 
velike krize, navikla je da åuva sve ukrasne papire da 
bi ih kasnije za neãto upotrebila. A kad je ugledala svoj 
prvi digitalni fotoaparat preplavilo ju je oduãevàeçe. 
Zapàeskali smo! Bil ga je veñ podesio, pa smo se svi 
namestili za poziraçe, a baka je podigla fotoaparat do 
lica, brzo pritisnula i – snimila svoj nos.

✔ Ova osobina (prenoãeça teksta iz jednog reda u drugi), naziva se 
prelamaçe teksta (engl. word wrap).

✔ Neki àudi pasus zavrãavaju tako ãto dva puta pritisnu taster Enter; 
drugi ga pritisnu samo jednom. Ukoliko æelite da napravite veñi pro-
red, koristite posebnu komandu za formatiraçe reda koju sam 
objasnio u poglavàu 12.

✔ Dupli prored se takoœe postiæe posebnom komandom za formati-
raçe teksta. Ne pritiskajte Enter da biste napravili dupli prored! 
Proåitajte viãe o tome u poglavàu 12.

✔ Ako hoñete da uvuåete sledeñi pasus, posle tastera Enter pritisnite 
Tab.

✔ Ako pritisnete Enter usred pasusa, Word deli taj pasus u dva nova 
pasusa. Tekst iznad kursora postaje jedan pasus, a tekst iza kursora 
postaje sledeñi pasus.

✔ Znak Enter moæete izbrisati pomoñu tastera Backspace ili Delete. 
Uklaçaçem znaka Enter spajate dva pasusa.

SAVET



O03N, May 6, 2004 9:22 am
02 W03N fm 30 str

30 Deo I:  Zdravo svete! ________________________________________________________

Doãao je red na uslovan prelom reda
Joã jedan naåin da zavrãite pasus – a da ga, u stvari, ne zavrãite – jeste da 
upotrebite tastersku kombinaciju Shift+Enter, koja se naziva i uslovan 
prelom reda (engl. soft return) ili prekid reda (engl. line break). Na taj 
naåin zavrãavate red teksta i zapoåiçete nov red koji nije ujedno i poåe-
tak pasusa. Otkucajte sledeñi red:

Sada pritisnite Shift+Enter. Kursor se pomera na poåetak novog reda. 
Nastavite da kucate:

Sada pritisnite Enter da biste oznaåili kraj pasusa.

Ceo ovaj tekst je jedan pasus, mada se pojavàuje u dva reda. To je suãtina 
uslovnog preloma reda ili prekida reda. Najviãe se koristi u tabelama, ali 
moæe se primeniti i na obrasce, Web stranice ili na dokumente u kojima je 
takvo formatiraçe neophodno.

Kad treba lupiti po razmaknici
Razmaknicu koristite za umetaçe razmaka izmeœu reåi ili reåenica. 
Bezçeteãkodabistemoglidaåitatetekst.

U Wordu, kao i u svim programima na raåunaru u kojima se neãto kuca, 
izmeœu reåenica se stavàa samo jedan razmak. (Ako ste daktilograf, na 
ovo ñete se teãko naviñi, ali ne odustajte, moguñe je.)

Najveñi porok mnogih korisnika Worda jeste ãto razmaknicu upotrebàa-
vaju za poravnavaçe kolona ili uvlaåeçe redova. Ovo je pogreãno, i kada 
odãtampate dokument videñete da on izgleda neukusno i jeftino. Da, jef-
tino i neukusno.

Umesto razmaknice, za poravnavaçe ili uvlaåeçe teksta koristite taster 
Tab. Taster Tab je najboài naåin da organizujete informacije na ekranu. 
Za razliku od razmaknice, taster Tab uvlaåi tekst na taåno mesto, tako da 
odãtampan dokument bude lep i uredan. (U poglavàu 13 biñe viãe reåi o 
tasteru Tab.)

Sluæeçe Hendersonovih

(Ovo nije kuvar)

✔ Ne, uslovne prelome reda verovatno neñete koristiti u istoj meri kao 
prave prelome (koji se, sluåajno, zovu bezuslovni prelomi, engl. hard 
returns).

✔ Ako vam je baã stalo, pogledajte ãta sve ima o tabelama u poglavàu 
20.

TE
HN

IÅ
KI

DETALJI

SAVET
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Stvari na koje treba obratiti paæçu 
tokom kucaça
Dok kucate, deãava se mnogo zanimàivih stvari, od kojih ñe vas neke 
zbuniti, druge nervirati, a nekoliko çih ñe vas nepotrebno uplaãiti.

Statusna traka
Prvo ãto ñete primetiti tokom kucaça jeste statusna traka na dnu ekrana. 
Informacije na çoj govore vam neãto o vaãem dokumentu i mestu na 
kojem sada kucate. Na slici 2-1 je sve objaãçeno, mada ja obrañam paæçu 
samo na stavku Page (strana na kojoj se trenutno radi) i ukupan broj 
strana dokumenta (drugi broj stavke C na slici 2-1).

Praznina izmeœu strana
Word voli da pokaæe gde se zavrãava jedna strana i poåiçe druga. To je 
korisno, jer se moæe desiti da neãto ãto ste napisali zauzme dve strane, a 
vi ste mislili da ñe stati na jednu. U tom sluåaju, pogledajte na statusnoj 
traci (slika 2-1) koliko ukupno strana ima dokument ili na kojoj se strani 
nalazite. Word ima i vizuelne metode da to utvrdite.

✔ Razmaknicu koristite za umetaçe razmaka izmeœu reåi ili reåenica.

✔ Dovoàan je jedan razmak izmeœu reåenica. Kad god vam zatreba 
viãe od jednog razmaka, na primer, da uredite tekst u stupcima ili 
da ga sloæite, koristite taster Tab (opisan u poglavàu 13).

✔ Åujem da profesori daktilografije i daàe uåe uåenike da izmeœu 
reåenica umeñu dva razmaka. Znate ãta? Greãe!

✔ Rimàani nisu mogli da stavàaju razmake izmeœu reåi u natpisima 
zgrada zato ãto sindikat klesara nije znao kako da ih naplati.

N
E

ZA
BORAVITE

Slika 2-1:
Tajne statusne

trake.

F) Kolona u kojoj se nalazi kursor gledajuñi sleva nadesn

C) Tekuña strana/Ukupan broj strana dokumenta

A) Strana koju ureœujete

E) Red na strani u kome se nalazi kursor

D) Poloæaj kursora u odnosu na vrh strane

B) Ignoriãite



O03N, May 6, 2004 9:22 am
02 W03N fm 32 str

32 Deo I:  Zdravo svete! ________________________________________________________

Word nudi dva naåina pomoñu kojih moæete videti gde poåiçe nova 
strana, u zavisnosti od toga koji prikaz (engl. view) koristite dok radite.

Ako izaberete View ➪ Print Layout (prikaz pre ãtampaça), pojaviñe se 
prelom strane (engl. page break). Na slici 2-2 vidite kako to izgleda. Strane 
su bele, a prostor izmeœu çih je siv.

Ukoliko izaberete View ➪ Normal, ãto je prikaz koji ja koristim, prelom 
strane se pojavàuje kao povorka mrava koji marãiraju preko ekrana. Ne 
prskajte ih sredstvom protiv gamadi!

..............................................................................................................................

Red mrava predstavàa prelom strane u normalnom prikazu. Tekst koji se 
nalazi iznad mrava, tj. taåaka, pripada prethodnoj strani; tekst ispod çih 
je na narednoj.

Taåke izmeœu reåi!
Ako na ekranu vidite taåke nakon ãto ste pritisnuli taster Enter ili raz-
maknicu, ne paniåite. Evo kako to izgleda:

✔ Prelom strane ne moæete izbrisati. Moæete pomeriti mesto preloma, 
ali ako tekst ne moæe da stane na stranu, Word automatski smeãta 
viãak teksta na sledeñu stranu.

✔ Red gusto zbijenih taåaka – veoma prijateàski nastrojenih mrava 
– oznaåava bezuslovan prelom strane (engl. hard page break). Åak se 
i reåi Page Break pojavàuju na sredini taåkaste linije. O bezuslov-
nom prelomu strane saznañete viãe u poglavàu 14.

Ovo•moæe•da•bude•iritirajuñe.¶

Slika 2-2:
Prelom strane u

prikazu Print
Layout.
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Ono ãto vidite na ekranu kada vaã tekst izgleda poput prethodnog reda, 
jesu znakovi koji se ne ãtampaju (engl. nonprinting characters). Word 
koristi razliåite znakove za ono ãto se obiåno ne vidi: razmaci, tabulatori 
i taster Enter.

Åemu ovo sluæi? Prikazivaçem znakova koji se ne ãtampaju moæete lako 
pronañi greãku u formatiraçu dokumenta, ãto biste inaåe teãko uoåili. 
Na primer, dva tabulatora mogu da iznenada poremete tekst na kojem 
radite. Prikazivaçe ovih znakova je jedini naåin da utvrdite da ste priti-
snuli taster Tab dvaput zaredom.

Crveni i zeleni talasiñi
Podvlaåeçe teksta u Wordu ide kao od ãale; sve ñete to saznati u poglavàu 
11. Ponekad se, ipak, desi da Word sam podvuåe reåi crvenim, zelenim i 
àubiåastim talasastim i isprekidanim linijama. Na taj naåin vas upozorava 
da neãto nije u redu s tekstom.

Greãke u pravopisu Word oznaåava crvenom talasastom linijom. To znaåi 
da je ukàuåena frustrirajuña opcija za proveru pravopisa. Word vam kaæe: 
“Hmmm! Nisam baã siguran da je ova podvuåena reå ispravna!”

Zelena linija oznaåava gramatiåke greãke. Word vam skreñe paæçu da ste 
se ogreãili o englesku gramatiku. (Opustite se, pa ko tu ne greãi?)

Isprekidana àubiåasta linija koristi se u Wordu za pametne oznake (engl. 
smart tags). Time se oznaåavaju imena osoba pomenutih u tekstu, datumi 
i adrese koje biste æeleli da prenesete u ostale Microsoftove programe iz 
paketa Office.

✔ Da biste iskàuåili znakove koji se ne ãtampaju, pritisnite kombina-
ciju tastera Ctrl+Shift+8 (ali ne sa numeriåke tastature). Ako ste 
radoznali, pritisnite istu kombinaciju da biste ih ponovo ukàuåili.

✔ Ove znakove moæete da prikaæete ili sakrijete i ako na paleti sa stan-
dardnim alatkama pritisnete dugme Show/Hide.

✔ Znakovi se prikazuju na ekranu ali, na svu sreñu, ne i u ãtampanom 
dokumentu.

 

Oslobodite se poslednje, prazne, strane
Åest problem na koji nailaze mnogi korisnici
Worda, jeste kada im program saopãti da je
dokument za jednu stranu duæi nego ãto bi
trebalo, i da je ta posledça strana prazna.
Da biste se oslobodili prazne strane, uradite

sledeñe: pritisnite Ctrl+End, åime ñete kur-
sor pomeriti na sam kraj dokumenta, na pos-
ledçu stranu. Zatim paæàivo pritiskajte
taster Backspace sve dok prazna strana ne
nestane. I to je sve!

SAVET
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Ignoriãite sve ove linije dok ne preœete na ureœivaçe dokumenta. (Osim 
ako postanete opsednuti time, ali tako ñete znatno sporije pisati.)

Åuvaj se psa (Office Assistant)!
Dok vi kucate, vaã pomoñnik radi mnoge zanimàive stvari, koje ñe vam 
moæda biti i zabavne. U stvari, ako dugo åitate ili razmiãàate, primetiñete 
kako je vaã pomoñnik zaspao (pogledajte psa na margini). To znaåi da bi 
trebalo da prestanete da buàite u prazno i bacite se na posao!

“Ups! Åini mi se da sam neãto zabràao!”
Ako pogreãite, pritisnite taster Backspace da biste se vratili unazad i 
obrisali greãku. Ovaj taster ñete prepoznati po reåi Backspace koja je 
na çemu napisana ili po strelici ulevo: ←.

Ukoliko pritisnete i dræite taster Backspace, brisañete niz znakova koji 
se nalaze levo od kursora, sve dok ne otpustite taster.

Taster Delete takoœe guta znakove, ali s desne strane kursora.

Za malo veñe greãke, Word ima taster Undo. On ne briãe tekst ali vam 
pomaæe da povratite tekst koji ste sluåajno obrisali. Viãe o opciji Undo 
proåitajte u poglavàu 4.

Formatiraçe dokumenta
Formatiraçe omoguñava da vaã dokument izgleda profesionalno a ne 
kao da je izaãao iz neke razglavàene pisañe maãine. U dokumentu moæete 
da formatirate viãe elemenata:

✔ U poglavàu 7 nañi ñete viãe informacija o ispravàaçu pravopisnih 
i gramatiåkih greãaka u Wordu – i nauåiti kako da iskàuåite ovu 
opciju ako vam ne treba.

✔ U poglavàu 34 proåitañete sve ãto treba o pametnim oznakama, 
izmeœu ostalog, kako da ih iskàuåite.

✔ znakove

✔ pasuse

✔ tabulatore

✔ åitav dokument

✔ strane

✔ stupce (kolone)

✔ zaglavàa i podnoæja.

UP
OZ

ORENJE!

SAVET
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Vaãa osnovna duænost u obradi teksta jeste da napiãete tekst. Nakon 
toga, najåeãñe ñete se vratiti unazad i formatirati ga, meçajuñi stil ili 
podeãavajuñi margine. Sve ovo je objaãçeno u drugom delu kçige.

Prizivaçe pomoñi
Da biste dobili pomoñ, pritisnite taster F1. Iza ovog tastera se krije Wor-
dov prozor za pomoñ. Upiãite pitaçe ili frazu da biste pronaãli odgovor, 
ili pritisnite hipervezu Table of Content (sadræaj) da biste pregledali 
Wordov ogroman i konfuzan priruånik. Izaberite kako ñete se muåiti!

Moæete se uputiti i na lokaciju Microsoft.com na Webu i tu potraæiti 
pomoñ ili obuku. Ali vi imate ovu kçigu i ona bi trebalo da vam pomogne 
u najveñem broju opãtih tema; nema razloga da gubite vreme (i novac) 
pokuãavajuñi da izvuåete informacije od Microsofta.

Joã jedan naåin da dobijete pomoñ jeste da koristite Officeovog pomoñ-
nika (ako ga vidite na ekranu). Pritisnite miãem pomoñnika i pojaviñe se 
oblaåiñ u kome piãe: “What would you like to do?” (“Ãta biste æeleli da 
radite?”) Upiãite pitaçe (na engleskom jeziku), kao ãto je pokazano na 
slici 2-3. Pritisnite taster Enter i pas ñe vam odgovoriti:

Av! Vau! Vau! Vaaaaaaaaaaaau!

✔ Word moæe da formatira dokument umesto vas. To je opisano u 
poglavàu 18.

✔ Veñina àudi tekst formatira dok kuca, dodajuñi kurziv, polucrna 
slova ili bilo ãta drugo. I pasuse moæete da formatirate dok piãete, 
iako je najveñe zadatke na formatiraçu najboàe raditi nakon ispi-
sivaça teksta. (Primeri obe tehnike dati su u drugom delu kçige.)

✔ Word dozvoàava da tekst formatirate dodajuñi crteæe, slike, linije, 
tabele, stupce i druge elemente koji åine da dokument izgleda 
privlaåno. Ove teme su obraœene u treñem i petom delu kçige.

Slika 2-3:
Officeov

pomoñnik je
spreman da

pomogne.



O03N, May 6, 2004 9:22 am
02 W03N fm 36 str

36 Deo I:  Zdravo svete! ________________________________________________________

Ozbiàno, Officeov pomoñnik odlazi da potraæi pomoñ, a rezultati se oåas 
posla pojavàuju u prozoråiñu. Moæete pritisnuti miãem stavku koju hoñete 
da proåitate i, uz Boæju pomoñ, pronañi ñete ãta vam treba.

Snimajte svoja pisanija!
Raåunar je tup. Raåunar je zaboravan. Gubi stvari. Da biste svom raåunaru 
pomogli da ne zaboravàa, morate mu izriåito reñi da snimi to ãto ste napi-
sali. Dokument sa ekrana mora biti saåuvan na disku u obliku datoteke. 

Da biste dokument snimili na disk, izaberite komandu File ➪ Save, ili pre-
åicu Alt+F,S. (Ili pritisnite na paleti sa standardnim alatkama dugme Save, 
ono sa sliåicom diskete.) 

Ako dokument snimate prvi put, pojavàuje se okvir za dijalog Save As, 
kao na slici 2-4.

U poàe File name upiãite ime dokumenta. Na slici 2-4 vidi se da je ime 
dokumenta Forest. Ako prilikom kucaça pogreãite, upotrebite taster 
Backspace da biste se vratili i obrisali greãku.

Da biste snimili dokument, pritisnite dugme Save.  

✔ Snimaçe dokumenata je detaànije objaãçeno u poglavàu 8.

✔ Datoteku ñete kasnije, kada budete hteli da je meçate ili ãtampate, 
prepoznati po imenu. Vaæno je da smislite dobro, opisno ime za 
datoteku.

Slika 2-4:
Okvir za dijalog

Save As.
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Stavàaçe na papir (ãtampaçe)
Veliki pisci nisu morali da brinu o ãtampaçu. Ãekspir nikada nije morao 
da snimi svoj dokument ili da ga pregleda pre ãtampaça. Edgar Alan Po 
je napisao Gavrana na papiru, tako da je piãuñi zapravo i “ãtampao”. A 
Mark Tven, koji je napisao Avanture Toma Sojera na tek nastaloj pisañoj 
maãini, mislio je da je baã high tech. Ãta je s vama?

Ãtampaçe je krajçi rezultat vaãeg napornog rada na obradi teksta. 
Herkul? E, on je morao da osvoji pojas devojke. Vi? Vi morate da odãtam-
pate dokument. Na papiru sve izgleda fino i uredno – skoro profesionalno.

Najpre pregledajte ono ãto æelite da ãtampate
Da biste videli kako ñe dokument izgledati a da pri tom ne potroãite sav 
dragoceni papir, upotrebite komandu Print Preview (prikaz pre ãtam-
paça). Izaberite File ➪ Print Preview ili na paleti alatki pritisnite dugme 
Print Preview.

✔ Koriãñeçe tastature je najbræi naåin da snimite datoteku. Komandi 
Save odgovara kombinacija tastera Ctrl+S. Dræite pritisnut taster 
Ctrl (Control), i istovremeno pritisnite taster S. Ako ste od onih koji 
mogu da podignu koãarkaãku loptu jednom rukom, moæete koristiti 
i kombinaciju Shift+F12.

✔ Posmatrajte statusnu traku dok snimate dokument; na çoj se 
povremeno pojavàuje poruka da Word snima dokument (ili da brzo 
snima, za one koji koriste tu moguñnost).

✔ Word (ili Officeov pomoñnik) obavestiñe vas ako ste upisali zabra-
çeno ime. Pritisnite OK i pokuãajte ponovo.

✔ Poãto je dokument snimàen na disk, videñete çegovo ime na naslov-
noj traci prozora, i to ñe biti znak da je dokument saåuvan.

✔ Ukoliko ste rasejani, moæe se dogoditi da dokumentu date ime koje 
veñ nosi neka datoteka na disku. Tako ñete napraviti suãtu glupost, 
jer se novija datoteka snima preko starije sa istim imenom. Na pri-
mer, ako odluåite da novo pismo saåuvate pod nazivom PISMO, a 
istoimena datoteka veñ postoji na disku, sadræaj novog pisma biñe 
upisan preko starog. Ne postoji naåin da vratite prvobitan tekst! 
Zato smislite drugo, pametnije ime. Upozoreçe stiæe u vidu poruke:

Pritisnite Cancel ili izaberite opciju da datoteku snimite pod drugim 
imenom. Poånite iz poåetka.

SAVET
UP

OZ
ORENJE!

The file ime_datoteke already exists.
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Na slici 2-5 prikazano je kako izgleda reæim rada Print Preview. Dokument 
je prikazan baã onako kako ñe izgledati kada bude odãtampan, ukàuåu-
juñi sve slike, zaglavàa i podnoæja ili ostale stavke koje pri ureœivaçu tek-
sta moæda neñe izgledati onako kako treba.

Dobro. Izgleda dobro. Pritisnite dugme Close da biste se vratili u doku-
ment radi ureœivaça ili ãtampaça.

Vreme je za ãtampaçe
Da biste odãtampali dokument u Wordu – dokument koji vidite na 
ekranu, i to u celosti – postupite ovako:

1. Proverite da li je ãtampaå ukàuåen i spreman za ãtampaçe.

Ukoliko su vam potrebna dodatna uputstva o pripremaçu ãtam-
paåa, proåitajte poglavàe 9.

2. Izaberite naredbu File ➪ Print.

Otvara se okvir za dijalog Print. On sluæi za kontrolu ãtampaça 
i svega ãto je u vezi s çim.

3. Pritisnite dugme OK.

Dokument izlazi iz ãtampaåa.

Slika 2-5:
Reæim rada

Print Preview.
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Zatvaraçe dokumenta
Da biste zatvorili dokument kada zavrãite rad na çemu, izaberite naredbu 
File ➪ Close (Ctrl+W). Ovaj postupak zatvara prozor dokumenta i uklaça 
ga sa ekrana. Zzzipp! (Ovo “zip!” morate sami da izgovorite; Word je u 
ovom sluåaju potpuno nem.) O tome je bilo reåi i u posledçem odeàku 
prvog poglavàa.

✔ Okvir za dijalog Print moæete otvoriti i pritiskaçem tastera Alt+F,P 
ili Ctrl+P. Ova metoda je pogodna ako imate duge prste, bavite se 
heklaçem ili vam je miã opet klisnuo da smaæe paråe sira.

✔ Ne zaboravite da snimite dokument pre ãtampaça. To nije pravilo, 
ali ja sam izriåit kada je reå o snimaçu, snimaçu i snimaçu doku-
menta.

✔ Zaãto treba da zatvorite dokument? Zato ãto ste zavrãili rad na 
çemu! Moæda æelite da radite na nekom drugom dokumentu ili da 
izaœete iz Worda poãto zatvorite ovaj dokument. Izbor je vaã.

✔ Ako pokuãate da zatvorite dokument pre nego ãto ste ga snimili, 
Word prikazuje okvir za dijalog sa upozoreçem. Pritisnite dugme 
Yes da biste snimili dokument. Ukoliko hoñete da nastavite sa ure-
œivaçem dokumenta, pritisnite dugme Cancel i vratite se na posao.

✔ Ako radite samo na jednom dokumentu i zatvorite ga, Word izgleda 
kao da je napustio prebivaliãte; palete alatki i trake s menijima 
nestaju, klizna traka, kao i ostale stvaråice iz prozora. Ne paniåite: 
upravo ste zatvorili dokument i Word nema ãta da radi. Zato se 
ãñuñurio i strpàivo åeka sledeñu komandu.

✔ Ukoliko nemate viãe ãta da radite u Wordu, zatvorite ga. U suprot-
nom, moæete da zapoånete rad na nekom drugom dokumentu. Pogle-
dajte odeàak “Zapoåiçaçe novog dokumenta”, na poåetku ovog 
poglavàa.




