Podesavanje paragrafa

Paragraf (pasus) kao osnovni deo teksta se podeSava iz menija Format naredbom
Paragraph.

Podesavanje poravnanja paragrafa u odnosu na margine vrsi se pod naslovom
Alignment. Poravnanje paragrafa (redova teksta) moze biti sa leve strane (Left), sa desne
strane (Right), obe ivice (Justified) ili paragraf moze biti u centru (Center).

Uvlacenje teksta u odnosu na margine podeSavamo pod naslovom Indentation.
Uvlacenje prve linije paragrafa definiSemo pod naslovom Special. Biramo First line i
postavljamio na 1.27 cm.

Pod naslovom Line Spacing podesavamo rastojanje medu redovima.
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Rastojanje paragrafa u odnosu na susedne paragrafe i prored definiSe se u
pravougaoniku Spacing. Rastojanje ispred paragrafa podesavamo pored naslova Before,
dok rastojanje iza paragrafa podeSavamo pored naslova After.

Moguce je definisati razmak (prored) od jednog reda (Single), od jednog i po reda
(1,5 Lines) ili razmak od dva reda (Double).

Nadin prikazivanja dokumenta

Nacin prikazivanja dokumenta odreduje se iz menija View ili pritiskom na odgovarajuci
taster donje skrol trake. Dokument na ekranu se obi¢no prikazatuje u normalnom obliku
(Normal) u vidu strane (Print Layout) ili kao web stranu (Web Layout).



A dig_word - Microsoft Word

Ellz Edit Wiew Irsart Format Icol: Table Vandaw Help S|
DZEg &R Y B - WHOGEE L T e = s

Farermal - CF Times v4 s BT EEE=EEEEQO-fA.

L ..2...-_.,.,5...]. RN SIRC BRSO SRR E B IORE AR E SR CARCAR Y, ﬂ
i y

- - |

‘; - :\

& |

\

Microsoft Word

Vool

Mita je Miomoft Word?

MWicmest Word jo sopnomssmn (amnssammsses) oporpas,
TAKCUNHE TEKCT NROmECOp, a4 ymeo, npomeny, ypeheme, _F

CEMENFICTCINE (MyDEILE, SSXEDEGAILC) B UTTAMOSING IONFKEITE.

s O T B

Wirword
Cowna . Bxaa 80 tpna Slika 2. Prikaz dokumenta u izgledu

Ieisrasaf) Word

3 I . stampane starne (Print Layout)

Word j& CASTADIE T00 O OCPAMCKOT MAKCTE Microsofs USfies,

Crpawa (Page) o0 XpRMNA ¥ DATMOW FIATY AERAMA YMOGOW KARAKTeps [cmoma,

=[a[a]2]4] OB

iz) dig_word  Microsoh Word [ 7] =]
Fie Edit View Irsert Format [ools [able Window Helb x|
DEM= S B <F e AEOR= € BT = L
Bodv Textindent = Cir Times »12 « B S U EEES=S

B 17213 4 1578190

b2 1o 18 45 1 10 -

e
o

IIpunpspa 33 OR:EEC TEKCTA  OByXEaTa Azd@xEMcake DapaMeTapa K20 mWTO oF:
sapruse, fopMaT o apjedrama crpane, dosT (Ton desra, oTan, BeEumEa ), naparpad,
T . TlapameTps Moxsens Jed HITRCOTH B ME L TE BLDEme yoeca Texera, Koo ey ¥ i
METaRY ROKYMCHTE Ca BCIHKEM Spojos cTPaES ¥CoTD jo COHEACHH.T MHe BIHCTES Pafa 4

MOEECHTH NOMEHYTE MZpaMeTpe

Hziop renmamte cTpaHe H MONSITARAMHE MaPTHAL

Ilzfopos = Mexnia File XoMasne Page Sel Up. Enpeom Ha xaprogy Faper Size
LoUMEMe AMENOL UDUSCD ¥ KOME LOSBWEEEMO KELEHE LADEMEIPE BSIYKEY CIPEu
[Papes Size) § ODJEITATE]F TATHRD (Portmi il Lanseape)

EcnuaysEy cTpasc SHpano KIMEOM Hi GYMC [F) c4 EOjEM OTBapaMo JIHCTY o3
ESIMEEHEIME MATHCE E2je MOEHEMe crafpars

Cuniie 3. [Tposep s quianod oo Rap s Face fie 2 -
AR U P =i pesia

“le|w

e T T E———— e e S e ——T——T— Slika 3. Prikaz dokumenta u izgledu
T ] normalne stame (Normal)

Fags 2 Hec 1 2f7 At BEcm Lm 100 Col 24 Englsh .53 | OF

Zoom (zumiranje) je naredba iz menija View koja nam omogucava menjanje prikza
veli¢ine stranice. Ona je obi¢no 100%, promenom ovog broja na 75% na ekranu ¢e biti
prikazano vise teksta koji je sitniji. Faktor zumiranja mozemo izabrati iz menija ili ga
postaviti rucno.

Numeracija strana u dokumentu

Numeraciju strana u dokumentu vrsi se iz menija Insert naredbom Page Numbers. U
prozoru za dijalog pored naslova Position odredujemo gornju ili donju poziciju teksta na
starni (Top, Bottom), poravnanje broja strane levo, desno, cenar, sa unutrasnje ili
spoljasnje strane (Left, Right, Center, Inside, Outside) i da li se broj prikazuje na prvoj strani
(Show Number on first page) kada je uljucen prekidac.
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Format kojim se ispisuju brojevi i nacin brojanja stranica u dokumentu definisu se u
dijalog prozoru koji se otvara pritiskom na dugme Format. Iz padaju¢eg menija prikazanog
na slici 5. biramo format brojeva. Uklju¢ivanjem kruznog prekidaca odredujemo da li ¢e se
brojevi nastaviti sa predhodne sekcije (Continue from previous section) ili se brojanje
zapocinje brojem upisanim u polje Start at.
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Nabrajanje u tekstu

Nabrajanje u tekstu moze biti numerisano (numbered) i nenumerisano (bulleted). Kod
numerisanog nabrajanja postoji mogucnost izbora numeracije rednim brojevima
(arapskim ili rimskim) ili abecedom. Kod nenumerisanog nabrajanja koristi se znak koji se
zove Bullet.

Nabrajanje se moze ukljuciti pre unosenja prve jedinice nabrajanja ili po unosenju.
Nabrajanje aktiviramo iz menija Format naredbom Bullets and Numbering (Slika 6. i Slika
7.)1li alatkama.

Fullets and Numbering

Bullsted  Mambered ] Cutlina Murrbared |

a1. ¥

None 2 92, i

A 93 3

fi1 2| 1 1

B2 22, 2 2

63 o 3 3

List mmbering . 5 J b 9

7 & Slika 6. Kartica za numerisano nabrajanje

ok Cancel |




Rullets and Numbiering

Buloted |M.,1n'barﬁd | outline tumbersd |

None * 2 :
a >
] =2
o = ¥
i L | Slika 7. Kartica za nenumerisano nabrajanje
QK | Cancel |

U slu¢aju numerisanog nabrajanja kod svake izmene (brisanja ili dodavanja) vrsi se
prenumeracija.

Fusnote

Fusnote predstavljaju dodatna objasnjenja ili pozive na odredenu referencu u tekstu.
(Slika 8.) NajcesSce se navode na dnu iste strane, rede na kraju dokumenta.
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Iz podmenija Reference, menija Insert, naredbom Footnote aktiviramo dijalog prozor u
kome definiSemo da li ¢e fusnota biti u dnu strane ili na kraju dokumenta (Bottom of page
ili End of document) kao i format fusnote (redni broj, simbol i sl.). Ukalanjanje fusnote i
teksta u dnu ekrana se postizemo selektovanjem fusnote u tekstu i brisanjem pritiskom na
taster Delete na tastaturi. U slu¢aju promene (brisanja ili umetanja fusnote ismedu dve
postojece) brojevi fusnota se automatski prenumerisu.




