WORD 2010 - Okruzenje

Dijelovi WORD prozora
WORD ima standardan prozor kao i ve¢inu elementa prozora. Odredene specificnosti proistiu iz posebne namjene ovog programa, za
obradu teksta rada sa tabelama i slikama.

Home Insert Page Layout References Mailings Review

L Calibri (Bod 11 v = = N=e EE EE
e foc b gV 1L
. E3 B 7 U ~abe x, X | & Bl = == =~
Paste " s - A 2ol Styles | Editing
v J o b g Jv Av Aav A A ‘Qv _v Z q]’ v h g
Clipboa.,, & Font . Paragraph B
L —
M SO S K0 YR SN R O8N0 AU SRR TS (B § S v T I XA, -
J v ' ' ' ‘ ' ' ) ' ) "w-
.

Text Word 2010. Text Word 2010. Text Word 2010. Text Word 2010. Text Word 2010.T
Text Word 2010.Text Word 2010. Text Word 2010.Text Word 2010. Text Word 2010.T
Text Word 2010. Text Word 2010. Text Word 2010.

% 1234567890 ,

a WWwWw.znanje.org Calibri(E~ 11 ~ A" A" iE iE v
“—“ =]
- o
* Text Word 2010. Text Word 2010. Text Word’2010. Text Word 2010. Text Word 2010.7 ¥
4 | M | >
Page:1of1 | Words:1/105 | <5 | Blee 2= %0% (<) - +) .;

Slika 1. Dijelovi WORD prozora (Slika je mapirana )
Tabela 3.1. Nazivi dijelova prozora

Naziv Engleski Slika Opis
Traka /RIBBON/ sadrzi TAB /TAB/, grupe /IGROUPS/ i
Traka RIBBON komande /COMMNADS/ >>
I . DROP DOWN . . I .
Padajuc¢i meni MENU b Klikom na strelicu ™ otavara se padajuci meni. >>
OFFICE dugme i OFFICE Klikom na dugme /MICROSOFT
i Fil
ment BUTTON OFFICE/ = otavara se FILE meni. >>
. . ALL IN . . . . .
Pflké}Z svih u GROUP OF i} Klikom na strelicu ™ otavara se prikaz svih u grupi
grupi trake RIBBON trake /RIBBON/. >>
Izbor veligine PROGRAM PROGRAM WINDOW CONTROLS su
r070ra WINDOW dugmad: MINIMIZE, MAXIMIZE, RESTORE i CLOSE i

P CONTROLS nalaze se u gornjem lijavom uglu prozora.

MAXIMIZE Dugme MAXIMIZE proSiruju prozor na veli€iu
DugmeMAXIMIZEg jrron ~ okrana, = ProSTHEP
Duame MINIMIZEMINIMIZE Dugme MINIMIZE smanjuje prozor na veli¢inu

9 BUTTON _' dugmeta aplikacije u liniji poslova /TASK BAR/. =.

RESTORE Klikom na dugme RESTORE ™ mijenja se veli¢ina prozora
DugmeRESTOREg 1oy 7 na prethodnu.

CLOSE .
Dugme CLOSE BUTTON Es Klikom na dugme CLOSE EH zatvara se prozor.

Linija alata za brzi pristu /QUICK ACCESS

Linija alata za brzi S(L:J::CEKSS oo = TOOLBAR/ sadrzi dugmad c“:est_c? korfi‘étenih _aktivnosti
pristup TOOLBAR (SAVE, UNDO, PRINT...) L I linija

alata iznad i ispod trake (otvaranje menija).
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SPACE
SPECIAL
KEYSTROKE Ctrl+0 (OPEN) Ctrl+C (COPY)

SHOW/HIDE

Naslovna linija /TITLE

BAR/ Tekst u WORD - Microsoft Word
aplikacije WORD i naziv dokumenta.
Skrol traka /[SCROLL BAR/ se koristi za izbor dijala
dokumenta koji biramo za prikaz na ekranu. >>
Dijeli dokument na dva dijela koridtenjem linije
razdvajanja /SPLIT LINE/ >>

Prikaz ostalih parametara iz grupe u traci /RIBBON/-a.

Klikom na dugme sa strelicom otvara se dijalog

prozor. >>

Prikaz podataka o dokumentu koji je u WORD-u . >>
Radi bolje preglednosti pri radu sa dokumentom moguce je
izvrstiti i uvecanje /ZOOM IN/ >>umanjenje /ZO0M
ouT/>>.

Pokazuje trenutni polozaj miSa na radnoj povrsini
/WORKING SPACE/ >>

sadrzi naziv

Mjesto pojavljivanja znaka koji ¢e se otkucati na tastaturi.

Okvir prozora omogucuje korisniku da mijenja veliCinu
prozora u jednoj dimenziji.

Ugao prozora omogucuje korisniku da mijenja veli¢inu
prozora u dvije dimenziji.

WORD omogucuije korisniku da koristi pomoc pri radu >>

4 Prikaz alata za formatirenje selektovanog teksta kad se

selektuje. >>

WORD 2010 ima mogucnost prikaza opisa alata kad
pokazivaC misa postavimo iznad dugmeta alata>>.

Linijar /RULER/ se koristi za podeSavanje parametara
uvlacenja, tabulatora i sl >>.

Za svaki otvoreni dokument WORD 2010 otvara novi
prozor. Promjena aktivhog prozora /SWITCH WINDOWS/
se izvodi iz VIEW kartice SWITCH WINDOWS >>.

WORD 2010 nudi nekoliko prikaza dokumenta (PRINT
LAYOUT, FULL SCREEN READING, WEB LAYOUT,
OUTLINE, DRAFT >>.

Prikaz na cijelom ekranu /FULL SCREEN READING/
omogucuje jednostavan pregled dokumenta>>.

Dodatna kartica /CONTEXTUAL TOOLS/ u traci /RIBBON/ se
pojavljuje pri radu sa zaglavljem i podnozjem i sa
tabelom >>.

Prostor u kojem se izvode sve aktivnosti (editovanje teksta,
tabela, slika itd.)

Dobra vijest za stare korisnike kombinacije tipki /SPECIAL
KEYSTROKE/ je da je MICROSOFT zaadrzao stare oznake
>>

Prkaz znakova koji se koriste za uredenje teksta a ne
Stampaju se SHOW/HIDE >>
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