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PRAKTIČNI TEST IZ WORDA	Comment by Dragana: ZAGLAVLJE: Ili Header se nalazi na vrhu dokumenta. Dodajemo ga preko kartice Insert – grupa opcija Header & Footer – Header. U padajućoj listi imamo ponuđene stilove u kojima pronađemo odgovarajući. LTM (klik na lijevi taster miša). Zatim u lijevo tekstualno polje upišemo svoje ime i prezime, te broj indeksa. Treba kliknuti i na desno dugme i odabrati današnji datum u kalendaru koji nam se pojavi. Iz zaglavlja možemo izaći dvostrukim klikom na LTM bilo gdje van zaglavlja, ili na dugme Close Header. 

NASLOV: Iskucamo tekst. Zatim ga selektujemo, centriramo na meniju Home – grupa opcija Paragraph – Center. Podvlači se preko Home – g.o. Font – Underline (U), promijenimo font na Arial i povećamo slova na 14. Kad Enterom pređemo u novi red prenose se sva formatiranja, pa je potrebno da isključimo podvlačenje, vratimo veličinu fonta na 12 i na grupi opcija Paragraph – izaberemo poravnanje teksta sa obje strane (Justify). 
[bookmark: _GoBack](U: Ovo su oznake za uputstva koja ne kucamo. Da bismo vidjeli objašnjenja za postupke – kartica Review – Show Markup – čekirati samo Comments. 
Naslov: Arial, 14 pt, centrirano, podvučeno, sve margine 2,5 cm; prored cijelog dokumenta 1,5; razmak prije:0; razmak poslije:0, vodeni žig: napisati MOJ PRAKTIČNI RAD. Staviti broj stranice u donji desni ugao, formatirati broj da bude rimski i da počinje od broja 11)	Comment by Dragana: MARIGNE su slobodan prostor od prostora za tekst do ivice lista. Podešavanja margina radimo na kartici Page Layout – Page Setup – Margins. Klikom na dugme Margins – dobijamo već ranije podešene šablone. Ukoliko nam treba nešto posebno – pri dnu liste koju dobijemo imamo opciju Custom Margins u kojoj možemo podesiti svaku marginu posebno. 	Comment by Dragana: PRORED je razmak između redova teksta. Podešavamo ga na kartici Home, grupa opcija Paragraph – na strelici desno od riječi Paragraph (ili klikom na DTM, iz padajućeg menija izaberemo Paragraph). Opcije koje nam sada trebaju obuhvataju samo zadnju grupu opcija – Spacing. U poljima Before i After podešavamo razmak između pasusa. On će sada iznositi 0 u oba slučaja. Desno od njih imamo razmak između redova Line Spacing. U padajućem meniju izaberemo prored 1,5 lines. Pored toga treba spomenuti da prored Single znači bez proreda. I ovo su dvije najkorištenije opcije za prored. U pregledu ispod ovih opcija vidimo kako će naša podešavanja uticati na tekst. 	Comment by Dragana: U Wordu 2010, VODENI ŽIG dodajemo na kartici Page Layout, grupa opcija Page Background – Watermark. Iz padajuće liste odaberemo Custom. Dobijamo prozorčić u kome imamo tri mogućnosti: bez žiga, slika kao žig i posljednja – tekst kao žig – gdje u polu Text: upišemo MOJ PRAKTIČNI RAD. OK. 	Comment by Dragana: BROJ STRANE dodajemo preko kartice Insert – Page Number – pošto nam treba broj u dnu strane, odabraćemo Buttom of Page – u padajućem meniju odaberemo broj koji je pozicioniran u desnom uglu. Word će nas spustiti u podnožje dokumenta, u desni ugao. Broj 1 treba da promijenimo u rimski broj XI. To radimo – klik na dugme Page Number (koje se sada nalazi i u lijevom gornjem uglu). Format Page Number – Number Format gdje odaberemo posljednju opciju iz padajućeg menija: I, II, III... i još je potrebno da u polju Start At preko strelica klikamo do broja XI. Izađemo iz podnožja na isti način kao i iz zaglavlja. 

M	Comment by Dragana: VELIKO SLOVO dodajemo preko kartice Insert – grupa opcija Text – Drop Cap – Drop Cap Options – odaberemo Droped, te Lines to drop – odaberemo 2 – što znači da će slovo da zauzima dva reda testa. 
oje ime je (ime i prezime). Rođen/a sam u (grad). Osnovnu školu sam završio/la u (grad). Moja Osnovna škola se zove (ime). Moj najbolji drug/arica u Osnovnoj školi bio je (ime i prezime). Moja Srednja škola se zove (ime i grad). 
[image: C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\MEDIA\CAGCAT10\j0090386.wmf](U: Arial, 12 pt, poravnanje i sa lijeve i sa desne strane, dvije kolone, veliko slovo treba podesiti da zauzme dva reda).

Sljedeća slika (Clip Art)[footnoteRef:1] se nalazi tačno na sredini lista. 	Comment by Dragana: FUSNOTA služi da pobliže objasni neki pojam. Prvo je potrebno da se pozicioniramo iza riječi ili znaka gdje želimo da Word doda fusnotu. Dodajemo ih preko kartice References – grupa Footnotes – Insert Footnote. Program nas prebaci u dno lista gdje iskucamo tekst (u ovom slučaju kucamo: Prva fusnota). Zatim se vratimo u dio gdje smo stali s kucanjem teksta i natavljamo dalje da kucamo. 	Comment by Dragana: CLIP ART su male sličice koje se nalaze u Wordu. Prije nego dodamo sliku potrebno je da se pozicioniramo pokazivačem na kraj rečenice. Kartica Insert – grupa opcija Illustrations – Clip Art. U desnom dijelu prozora se pojavi panel – klik na GO da nam izlista sve sličice. LTM na sliku kao u prilogu. Zatim zatvorimo panel.  [1:  Prva fusnota. ] 



(U: Postaviti lijevi (L) tabulator na 8 cm, prored Single, linije između: kako je prikazano, napraviti crni okvir kako je prikazano. Postaviti desni plavi border. Ispod dodati SmartArt i podesiti boje kako je prikazano.)	Comment by Dragana: Desni plavi BORDER je border cijele strane. Kartica Page Layout – Page Background – Page Borders – kartica Page Border gdje odaberemo stil i boju liije koje želimo i u desnom Preview dijelu čekiramo samo desni border. 

Evo kako se koriste tabulatori: 
Ime: 	Filip 	Comment by Dragana: Prvo iskucamo tekst „Ime:“. TABULATOR možemo dodati na više načina. Da bismo dodali tabulator moramo imati rulere. Ukoliko ih nemamo, dodajemo ih preko kartice View – grupa Show – čekiramo Ruler. Tabulator pronalazimo u gornjem lijevom uglu, na spoju dva rulera. Klikom na dugme sa tabom – mijenjaju nam se tabulatori. Nama treba lijevi tabulator – izgleda kao latinično slovo L. Klikamo dok ne dobijemo takav znak. Zatim LTM kliknemo bilo gdje na gornji ruler. Postavi se tabulator. Sada možemo da ga pomjeramo po ruleru. Treba da ga „prevučemo“ do 8 cm. Zatim (podsjetimo se da nam je pokazivač miša i dalje iza iskucanog teksta) na tastaturi imamo dugme (iznad Caps Lock tastera) Tab. Čim pritisnemo dugme Tab na tastaturi – dešava se „skok“ na 8 cm. Sada kucamo tekst „Filip“. Enter. 
Prelaskom u novi red, prenosi se svo formatiranje, pa tako i tabulator. 
Prezime: 	Filipović 	Comment by Dragana: Iskucamo tekst „Prezime:“, taster Tabulator - čime pravimo „skok“ na 8 cm. Kucamo prezime „Filipović“. Potrebno je da dodamo donju crnu liniju koja povezuje prostor tabulatora. Da bismo to uradili dva puta brzi klik LTM na tabulator na ruleru. Dobijamo mali prozor u kome je potrebno da odaberemo redni broj 4 za crnu liniju (u narednim redu teksta ćemo ponoviti isti postupak ali za liniju broj 2). 
Smjer: 	Stomatologija[footnoteRef:2]	Comment by Dragana: Tekst je potrebno obojiti u crveno, podebljati, ukositi i dodati fusnotu. Enter za prelazak u novi red. U tom novom redu treba ukloniti tabulator. To možemo uraditi i na ovaj način: LTM na tab na ruleru i samo blago povučemo prema dole, nakon čega pustimo miš. Tabulatro je uklonjen. 	Comment by Dragana: Dodavanje fusnote je već opisano, kao i kako pravimo prored. Ovdje treba da selektujemo tekst koji će biti sa proredom Single (to znači bez proreda). 
BORDER ili ivicu oko teksta dodajemo na sljedeći način: Prvo selektujemo samo tekst oko kojeg ćemo postavljati border. Zatim kartica Page Layout, grupa Page Backgrouond – Page Borders. Ovjde imamo tri kartice. Potrebna nam je kartica Borders. U njoj odaberemo stil linije, boju i u desnom uglu gdje je Pregled čekiramo sve četiri ivice ili strane bordera. Border se odnosi samo na Paragraf.  [2:  Medicinski fakultet] 






(U: Napraviti numeričku listu i navesti tri najteža predmeta. Ispod dodati datum sa automatskim ažuriranjem.)	Comment by Dragana: SMART ART se dodaje preko kartice Insert, Illustrations, Smart Art. Odaberemo objekat sa tri strelice kako je prikazano. Word nam ubaci objekat. Smanjimo ga vertikalno, tako da njegov border bude skroz usko oko objekta. Primijetimo da imamo dvije dodatne kartice Design i Format koje su dostupne kad je selektovan objekat. U kartici Design – opcija Change Colors odaberemo boje koje želimo – u opciji Style Smart Art odaberemo neki od stilova. 
Dodavanje teksta/slova u Smart Art se radi preko strelica koje možemo pronaći s lijeve strane objekta. 	Comment by Dragana: NUMERIČKU LISTU dodajemo nakon što iskucamo tekst „Lista najtežih predmeta:“ i pređemo Enterom u novi red. Sada Home – grupa Paragraph – opcija Numbering (na strelicu pored ikonice) dobijamo mogućnosti izbora između više stilova. Odaberemo neki i kucamo prvi red teksta. Enterom prelazimo u novi red gdje kucamo drugi red teksta, sve isto ponavljamo za treći red. Nakon toga Enter. Dobijamo broj 4) ali ako više ne želimo numeričku listu – dovoljno je samo još jednom da pritisnemo Enter i Word će ukloniti broj te nas pomjeriti na početak reda (bez uvlake). 

Lista najtežih predmeta: 
1) Navesti najteži predmet
2) Navesti sljedeći 
3) Navesti sljedeći. 

Danas je datum: petak, 13. januar 2017	Comment by Dragana: DATUM se može automatski dodati u Wordu. Kartica Insert - grupa Text – Date & Time. Ukoliko čekiramo automatsko ažuriranje – datum će se sam ažurirati uvijek kad otvorimo dokument, kao što je to slučaj ovdje. 


[bookmark: _Toc472083496]INFORMATIKA

Rođen/a sam u (grad). Osnovnu školu sam završio/la u (grad). Moja Osnovna škola se zove (ime). Moj najbolji drug/arica u Osnovnoj školi bio je (ime i prezime). Moja Srednja škola se zove (ime i grad) [1]

[bookmark: _Toc472083497]WORD

Rođen/a sam u (grad). Osnovnu školu sam završio/la u (grad). Moja Osnovna škola se zove (ime). Moj najbolji drug/arica u Osnovnoj školi bio je (ime i prezime). Moja Srednja škola se zove (ime i grad) [2]

[bookmark: _Toc472083498]PODNASLOV 1

Rođen/a sam u (grad). Osnovnu školu sam završio/la u (grad). Moja Osnovna škola se zove (ime). Moj najbolji drug/arica u Osnovnoj školi bio je (ime i prezime). Moja Srednja škola se zove (ime i grad)

[bookmark: _Toc472083499]PODNASLOV 2

Rođen/a sam u (grad). Osnovnu školu sam završio/la u (grad). Moja Osnovna škola se zove (ime). Moj najbolji drug/arica u Osnovnoj školi bio je (ime i prezime). Moja Srednja škola se zove (ime i grad)

[bookmark: _Toc472083500]NASLOV 3

Rođen/a sam u (grad). Osnovnu školu sam završio/la u (grad). Moja Osnovna škola se zove (ime). Moj najbolji drug/arica u Osnovnoj školi bio je (ime i prezime). Moja Srednja škola se zove (ime i grad)



SADRŽAJ: 	Comment by User: Iskucamo naslove, selektujemo prvi naslov. Kartica Home, grupa opcija Styles. Klik na Heading 1. Isti postupak ponovimo za sve naslove prvog reda. 
Selektujemo naslov drugog reda (podnaslov 1) i klik na Heading 2. Isti postupak ponovimo za sve podnaslove. 
Postupak možemo nastaviti na podnaslove trećeg reda (Heading 3) itd...
UBACIVANJE SARDŽAJA: 
Kartica References, opcija Table of Contents – klik na Insert Table of contents. 
U prozoru koji se pojavi u polju Show Levels odaberemo nivo koji nam odgovara. Poželjno je da je opcija za Hyper link uključena. OK. 
Word je dodao sadržaj. 
DODAVANJE NUMERACIJE: Klik na prvi naslov, kartica Home, grupa Paragraph, dugme Multilevel List. Odaberemo opciju za naslove (Heading 1., 1.1., 1.1.1., ...)  
Ažuriramo sadržaj. 

1	INFORMATIKA	XII
2	WORD	XII
2.1	PODNASLOV 1	XII
2.2	PODNASLOV 2	XII
3	NASLOV 3	XII

Literatura:	Comment by User: (Prvo je potrebno da na kartici References, grupa opcija Citation&Bibliography na opciji Style odredimo koji sistem referenciranja koristimo. Najzastupljeniji na ovim prostorima je APA i Harvardski.)

Dok kucamo dokument, na mjesto gdje želimo pozvati izvor, klik mišem (za pozicioniranje kursora), kartica References, opcija Insert Citation. 
U prozoru koji dobijemo odaberemo vrstu izvor a: knjiga, web, intervju... Odaberemo jezik. Popunimo zahtijevana polja za koja imamo podatke. OK. 
DODAVANJE LISTE LITERATURE NA KRAJU RADA: 
Pozicioniramo se kursorom gdje želimo da počne literatura. Kartica references, opcija Bibliography. Insert. 


	[1] 
	M. Marković, Uvod u informatiku, Banja Luka: Mako print d.o.o. Banja Luka, 2015, pp. 25-98.

	[2] 
	I. Ivanović, „5 pravila za brzo učenje,“ 5 2016. [Na mreži]. Available: http://www.medicinabl.com/info. [Poslednji pristup 13 1 2017].
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