Snimanje datoteke

U toku rada na§ dokument se nalazi u RAM (privremenoj) memoriji racunara. U
slucaju restartovanja racunara, njegovog iskljucenja ili nestanka elekti¢ne energije nasi
podaci bi bili izgubljeni.

Iz tih razloga nase dokumente trajno snimamo (zapisujemo, arhiviramo) na ¢vrsti
disk (hard disk), disketu ili neki drugi nosa¢ podataka (zip disketu, USB flash disk) .

Ako je dokument koji smo kreirali novonastali on nema ime. Naredbom Save i

Save as iz menija File dobijamo identican prozor za dijalog prikazan na slici 1.

Save As E|®
Save in: | (.} My Documents v &~ @ ™7 ~ Tools =
(& Deskop Sze Type Date Modified
< -j My Computer
i] 7 Mroslava's Documents File Folder 1.11.2003 13:
History ) Shared Documents File Folder 19.9.2003 16:
3.5 Floppy (A:) File Folder 19.9.2003 16:
Zi File Folder 19.9.2003 16:
<o Local Disk (C1) +——— Dyjac jedivice 11 Folder 19.9.2003 16:
My Documents e Local Disk (D) File Folder 19.9.2003 16:
| E— b CD Drive (E:) File Folder 19,9.2003 16:
:ﬂ &3 My Metwork Places File Folder 19.9.2003 16:
. (L) My Documents «——— Folder (catalog, divektorijum) 19.9.2003 18
Deskiop I Stampaj_Digitalna e Fonser 19.9.2003 16:
I3 Danko File Folder 22.9.2003 14
i’ @& FTP Locations _ File Folder 22.9.2003 14;
_@ AddfMadify FTP Locations File Folder 22.9.2003 14:
FEls )Bogoslovski_Fakultet File Folder 22.9.2003 14 ¥
,ﬂ% ¢ >
k'-_-\'-_—:‘- File name: |MR_W0rcI 4—— Nazv datoteke LJ Save
My Metwoork
Places Save as bype: |wo-d Document =l Cancel

Slika 1. Prozor za dijalog za snimanje datoteke

U dnu prozora za dijalog (polje File name:) upisuje se naziv datoteke pod kojim
zelimo da dokument bude zapisan. Naziv datoteke bi trebalo da nas asocira na sadrzaj
datoteke.

Opcijom Save as type, Word nam omoguéava da dokument sacuvamo u
razli¢itim oblicima ko $to je npr. RTF forma, Web Page i sl.

zelimo sac¢uvati dokument.



Sve promene u datoteci koju smo snimili pod odredenim imenom cuvaju se
izborom naredbe Save. Ako datoteku Zelimo da snimimo pod nekim drugim imenom ili

na drugu disk jedinicu, npr. disketu idemo na naredbu Save as iz menija File.

Eile | Edit Wiew Insert Format  TJools  Table

[ Hew... Chrl+H

= Open... Chrlec
Close

Save Ctr4+5
Save As...

4§ Save as web Page...

B] Search...

Versions, .,
‘Web Page Preview
Page Setup, ..

Prink Presiew

M b’

Print. .. Chrl+P
Send Ta »
Properties

1 4. WPrakrikumZ004 MR _Windows XP

2 C\Documents and SetkingsiMRY. MR _Word

3 C\Documents and Setkingst.. ot MUZIKA

4 F\INTERN~2

Exit

Slika 2. Prozor za dijalog File
Sve §to je vezano za datoteku kao $to je otvaranje datoteke (Open), zatvaranje
(Close), kreiranje nove datoteke (New) pregled datoteke pre Stampanja (Print Priew) ili
Stampanje datoteke (Print) realizujemo iz menija File.
Word nam omogucava arhiviranje raznih tipova dadoteka, koje se mogu koristiti

od strane drugih programa. U dijalog prozoru Save as iz padajuéeg menija Save as type.

Stampanje datoteke

Stampanje datoteke najéesée se vrsi iz menija File naredbom Print. U prozoru za
dijalog u kruznim prekidaCima zadajemo Stampanje svih strana u dokumentu (All),

tekucu stranu (Current page), selektovan tekst (Selection) ili odredene strane (Pages).



Printer
Mame:; J (-gHP LaserJet 1200 Series PCL l..l Properties

Status: Idle ) Find Printer. ..
HP LaserJet 1200 Series PCL

Type:
Where: LPT1: ™ Print £o file
Comment: 1™ Manual duplex
Page range -Copies
= al Mumber of copies: <.
" Current page " Select
" Pages: | 11 11 W Collate
Enter page numbers andfor page ranges ' '
separated by commas. For example, 1,3,5-12
Print what: ]Document j )

: Pages per shest: 1
Print: ]AII pages in range j et page i

Scale to paper size! Mo Scaling -
options. .. Cancel

Slika 3. Dijalog prozor za Stampanje

Da bismo dokument videli upravo onako kako ¢e izgledati kada se odstampa,

treba da upotrebimo komandu Print Priew iz menija File.
Izmene u dokumentu (editovanje)

U toku kreiranja dokumenta Cesto se javlja potreba za premestanjem teksta (Cut),
njegovim brisanjem (Delete) ili njegovim ponavljanjem (Copy). Za izmene u dokumentu

su zaduzene naredbe iz menija Edit.

Edt | view Insert Formak
7 Undo Clear Ctrl+Z — Poniitavanje akcije

(0 Repeat Clear Ctri+Y H—— Ponavl anje predbodue akcije
$ CirH+¥  —— Premeitanje v Kiphord

By Copy Ctr4+C  #—— Pouiftavanje akeije

[ office Clipboard...

Clegr "—Bt:isauje ozuadenog tekata

Select Al QA ¢ O uafavanie celog dokument
@& FEind... CrHF ]l Tz & ekt

Replace... Ctri+H o Tamena ekt

GoTa... Ctrl+G

Slika 4. Komande menija Edit



Za sve izmene vazi pravilo “oznaci (markiraj, selektuj) pa uradi”. Za premestanje
podataka ili kopiranje u okviru jednog programa ili za prenos podataka iz jednog
programa u drugi koristi se Clipboard (klipbord).

Klipbord ili “oglasna tabla” je zajedni¢ko podru¢je u RAM memoriji ra¢unara.
Zato se pri iskljucenju racunara ili nestanku elekti¢nog napajanja podaci iz klipborda

gube.

Rad sa dokumentima koja imaju veci broj strana

Kada radimo sa dokumentima koji ne prelaze dve do tri strane teksta, dovoljno je
da pregledamo tekst na ekranu i da ga oblikujemo po sopstvenoj zelji. Medutim, kada
radimo sa dukumentima koji imaju veliki broj strana (na desetine i1 stotine), takav
postupak moze biti dugotrajan. 1z tih razloga koristimo rad sa stilovima, tabulatorima,

automatsko trazenje i zamenu teksta i sl.

Rad sa stilovima

U velikim dokumentima imamo po nekoliko vrsta naslova (naslov tematske
celine, naslov poglavlja, podnaslovi ...) koji treba da budu posebno oznaceni i u celom
dokumentu jedinstveni.

Da bi oblikovanje velikih dokumenata bilo uspeSnije tj. da bi se postigla
ujednacenost karakteristika pojedinih istovrsnih delova teksta uvodimo rad sa stilovima.

Stil je skup pravila o tome kako mora izgledati neki odlomak teksta, pri cemu taj
skup pravila ima svoje ime. Stilova moze biti vise.

Da bi stil primenili potrebno je da ga kreiramo. Proces kreiranaja stila
zapo¢injemo iz menija Format naredbom Styles and Formating. Na ekranu se
pojavljuje prozor za dijalog prikazan na slici 5.

Klikom na dugme New style dobijamo prozor za dijalog New Style (slika 6.) u
njemu upisujemo ime stila 1 definiSemo karakteristike stila (Font, Paragraph, Tabs,

Language, Frame, Numbering, Shortcut key).



Styles and Formatting * >

Formatting of selected text

Pick formatting to apply

Formatting
s
:I YuTimes

Clear Formatting

10 pt

Properties
i Mame:
Body Text Indent + Tir
Style bype!
Select all Mew Style Style based an:

Style For Following paragraph:

|Paragraph j

| 1] Body Text Indent j

| 1l Stylel j
| B rlu

=
=

e

= i=

10 pt, Kalic

11 pt

Simyle Tct Tunyle Tk

Sumyk Tk Sungle Teet Sungk Tect Sangle Tk Sungle Tt Sungle Tt
Sumyle Tt Sunyle Teck Samyle Tect Sungle Tct Saoyle Tt Suoyle Tack Sunyle
Tct Sangle Tk Samgle Tect Samgle Tt Samgle Tt Samgle Teck Sangle Tk

11 pt, After: 6 pt, Line

11 pt, Bold

=

-

Show: | Available Farmatting

Body Text Indent: + Serbian (Latin}

[ add to kemplate

Format -

[~ automatically update

o]

Cancel |

Slika 5. Prozor za dijalog
Styles and Formating

(New Style)
Izabranom paragrafu dodeljujemo stil, selektovanjem pa zatim odabiranjem tipa

Slika 6. Prozor za kreiranje novog stila

stila sa linije alata za formatiranje. Postojeci stil mozemo promeniti naredbom Modify

style.

Rad sa tabulatorima

U slucaju uspostavljanja teksta sa razli¢itim
nivoima uvlaenja razli¢itth redova teksta,

neophodno je da koristimo Tab karaktere koji
definiSu odredeni ta¢no specificirani razmak.

Postavljanje Tab karaktera vrSimo iz menija
Format naredbom Tabs.

U prozoru za dijalog prikazanom na slici 7.
uspostavljamo vrste Tab karaktera. Za svaki Tab
karakter uspostavljamo tip poravnanja (Aligment).

Ukoliko Zelimo da Tab nije reprezentovan
slobodnim prostorom (Leader-None) potrebno je
postaviti tip oznaka kojima ¢e biti reprezento van (u

sekciji Leader).

Tahb stop position: Default tab stops:
| [1,27 cm =
Tab stops to be cleared:
Alignment
* Left " Center " Right
" Decimal " Bar
Leader
* 1 Mome 2. [ PR
a4
| | Clear all |
OK | Cancel |

Slika 7. Prozor za dijalog Tabs



Formiranje zaglavlja i podnoZja

U zaglavlje (header) i podnozje (footer) ubacujemo opisni tekst koji se Stampa na
vrhu ili dnu stranice dokumenta. Uobi€ajena praksa je sa zaglavlje sadrzi odredene vrste
naslova, dok podnozje brojeve stranica.

Formiranje zaglavlja i podnozja je veoma jednostavno. Poceduru formiranja
zapoc¢injemo iz menija View naredbom Header and Footer. U tom trenutku ulazimo u

prostor u zaglavlju i dobijamo prozor za dijalog prikazan na slici 8.

Header and Footer b
Insert AukoText = E| E! ? C:—} i 3_1 IE ..IT E.'. Close
1 2 3 4 5 & 7 B 9 1011 12
1 Insert Page number 7 Show/Hide Document Text
2 Insert Number of Pages 8 Same as Previos
3 Format Page Number 9 Switch berween Header and Footer
4 Insert Date 10 Show Previous
5 Insert Time 11 Show Next
6 Page Setup 12 Close

Slika 8. Prozor za dijalog Header and Footer
U prozoru za dijalog mozemo vrSiti ubacivanje broja tekuce strane, broja svih
starna u dokumentu, podesiti numeraciju strana, ubaciti datum i vreme, podesiti format
strane, kopirati predhodno zaglavlje ili podnozje, sakriti tekst na strani dok oblikujemo
zaglavlje 1 podnozje, prebaciti se iz zaglavlja u podnoZje i obratno.

Tasterom Close se vratamo u normalni nacin rada prilikom obrade dokumenta.

TraZenje i zamena reci u dokumentu

Prilikom rada u dokumentu koji sadrzi veliki broj strana sa tekstom, veoma
zanacajna mogucénost Worda je zamena odredenih reci sa drugim re¢ima.

Na primer, u tekstu re¢ folder Zzelimo da zemenimo sa fascikla. Postupak zamene
pocinjemo iz menija Edit naredbom Replace, pri ¢emu se aktivira prozor za dijalog

prikazan na slici 9.



Find and Replace E|E|

Find Replace l Go Ta ]

Find what: |F|:|Ider ﬂ

Replace with: |Fascik|a -

Mare ¥ | Replace | Replace Al ‘ Find Mexk | Cancel |

Slika 9. Prozor za dijalog Find and replace

Potrebno je prvo pronaci re¢ koju zelimo da zamenimo. Zato u polju Find what:
unosimo re¢ folder a u polju Replace with: fascikla.

Potrebno je napomenuti da u sluc¢aju kada Zelimo da zamenimo re¢ folder, a ne i
reci kojima je to koren, treba nakon reci u polju Find what: dodati jedan blanko (space

karakter).

Zamena velikih slova malim i obrnuto
Ukoliko iz bilo koji razloga zelimo da izvr§imo promenu velikih slova u mala i
obrnuto, potrebno je da selektujemo Zeljeni tekst i da u prozoru za dijalog Change Case

koji smo aktivirili iz menija Format odaberemo odgovaraju¢i prekida¢ kao S$to je

Change Case E| FX|

" Sentence case.

prikazano na slici 10.

(" lowercase

" Title Case
(" LOGEELE cASE

(0] | Zancel

Slika 10. Prozor za dijalog Change Case

Sentence case vr$i zamenu svih slova u mala, osim prvog u recenici, lowercase vrse
zamenu svih ozanc¢enih slova u mala, UPPERCASE vrs$e zamenu svih ozanc¢enih slova u
velika. Title Case zamenjuje sva slova u mala, samo su pocetna slova svake reci velika,
tOGGLE cASE zamenjuje sva velika slova malim, a mala velikim.

Nakon izbora prekidaca, pritiskom na dugme OK izvrSava se komanda zamene.



Prelom stranice

Kada je u pitanju tekst koji treba da pocne na novoj stranim, kao §to je to tekst sa
kojim pocinje novo poglavlje potrebno je da tacku umetanja postavimo na pocetak
paragrafa i da zadamo komandu Break.. iz menija Insert. Zadavanjem ove komande
dobijamo prozor za dijalog prikazan na slici 11.

Break bypes
o !
" Column break.

" Text wrapping break.

Section break types
" Mext page
" Continuous
" Even page
" odd page

(0] | Cancel

Slika 11. Prozor za dijalog Break

Program nam sam predlaze novu stranu (Page break), tako da treba da kliknemo
na dugme OK uprozoru za dijalog Break.
Prelaz na drugu stranu uklanjamo iz prikaza strane u normalnom obliku (View—>

Normal). Potrebno je selektovati oznaku za prekid strane i pritisnuti taster Delete.
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Siika 34. Prozor za dijalog Change Case

Sentence case vrii zamenu svih slova u mala, osim prvog u recenici, lowercase vrie zamenu

svih ozancenih slova u mala, UPPERCASE vrie zamenu svih ozanCenih slova u velika. Title
Case zamenjuje sva slova u mala, samo su pocetna slova svake re¢i velika, tOGGLE cASE

zamenjuje sva velika slova malim, a mala velikim.

Slika 12.Uklanjanje prelaza na novu stranu



Spelling Checker — provera ispravnosti upisanih reci u dokumentu

Spelling Checker je dodatni program MS-Worda koji nam omogucéava proveru
napisanih re¢i na engleskom jeziku. Ovaj program aktiviramo iz menija Tools naredbom
Spelling and Grammar.... Pri nailasku na prvu re¢ koja nije pravilno napisana ili nije

poznata, na ekranu se prikazuje dijalog prozor za proveru reci (slika 13.).

Spelling and Grammar: English (L.S.)

Mot in Dictionary:
I seldom have anz small - Ignare Once
Ignore All
+ | Addto Dickionaty
Suggestions:
an J Change |
adz
ond Change Al
ant
J AutaCorrect
Dictionary language: |English .50 ﬂ
V' Check grammar
Options. .. | | Cancel |

Slika 13.Prozor za dijalo Spelling and Grammar

U prozoru Not in Dictionary: reci koje su nepravilne podvucene su crvenom
bojom, dok u prozoru Suggestions: biramo neku od predlozenih sugestija ili sugestiju
ignoriSemo (Ignore).

Treba naglasiti da re¢nik koji podrzava Spelling Checker mozemo dopuniti
novim re¢ima koje sami upisujemo, izborom tastera Add to Dictionary. Inicijallni

reCnikje custom.dic. Po potrebi mozemo formirati i viSe vrsta recnika.

Kombinovanje osnovnog dokumenta sa adresama

Kombinovanje osnovnog dokumenta sa listom adresa, koristimo za uklapanje
liste sa informacijama (kao Sto su imena, adrese, telefonski brojevi itd.) sa osnovnim
dokumentom (main document) .

Osnovni dokument sadrzi polja za kombinovanje u koje ubacujemo podatke sa
liste. Dokument koji sadrzi adrese moze biti tekstualna datoteka, datoteka baze podataka,

Excel datoteka ili adresar (Adress Book).



Osnovni dokument kreiramo iz menija Tools > Leetters and Mailings = Mail
Merge Wizard (pomoc¢nik za kombinovanje osnovnog dokumenta i adresa) pri ¢emu
dobijamo prozor za dijalog Mail Merge. Odabracemo cirkularna pisma (Letters), potom
je potrebno da otvorimo prazan dokument i da pomocu ¢aronjaka u Sest koraka (Step 1of

6), kao §to mozemo uociti na slici 14, kreiramo cirkularno pismo.

Kombinovani dokumenti mogu iamti razli¢ite namene. Pored cirkularnih pisama,

mozemo kreirati izvestaje, imenike i mnogo toga drugog.

4 * Mail Merge v x

Select document type

What bype of document are wou
working on?

* Letters
E-mail messages
Envelopes
Labels

Directory

Lektters

Send letkers to a group of people,
You can personalize the letter that
each person receives,

Click. Mext to continue,
Step 1 of 6

g Mext: Starking docurnent

Slika 14 .Prozor za dijalog Mail Merge

Na osnovu izlozenog mogucée je zakljuCiti da su znanja vezana za kori§¢enje tekst procesora
neophodna svakom nastavniku. U ovom modulu opisane su osnovne funkcije koje bi trebalo da
znaju nastavnici, a korisnicima uvek, na raspolaganju stoji opcija HELP iz koje je moguée nauciti

naprednije funkcije u koris¢enju tekst procesora.



