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Predgovor
Uxbenik Informatika je namewen u~enicima {estog raz-

reda osmogodi{weg i sedmog razred devetogodi{weg obra-
zovawa. Prilago|en je Nastavnom programu definisanom od 
strane Biroa za razvoj obrazovawa i odobrenom od strane 
Ministerstva za obrazovawe i nauku. 

Slede}i Nastavni program, kwiga je podeqena u pet tema:

Preko prve teme � Veb-dnevnici � u~enici }e se osposobiti 
za kori{}ewe i izradu veb-dnevnika. Posebna pa`wa je posve- 
}ena eti~kitim principima i bezbednosti u~enika pri kori{- 
}ewu veb-dnevnika.

Preko druge teme � Ure|ivawe teksta � u~enici imaju mogu-
}nost, preko prakti~nih ve`bi, da pro{ire i prodube znawa 
steknuta u petom razredu osmogodi{neg, odnosno u {estom raz-
redu devetogodi{eg obrazovawa. U~enicima se skre}e poseb-
na pa`wa na pravila pisawa teksta, kao {to je kori{}ewe 
interpunkcijskih znakova i sli~no. Obra|ena je aplikacija 
Microsoft Word, a kao dodatak je pretstavqena aplikacija 
���������	
��
 ������, koja radi pod operativnim sistemom 
Linux. Pitawa, zadaci i ve`be date za Word mogu se koristiti 
i za Writer.

U tre}oj temi � Multimedijalne prezentacije � u~enici 
}e nau~iti kao da izrade kvalitetnu prezentaciju. Osim 
savla|ivawa osnovnih tehnika, u~enici se podsti~u na 
kreativnost i razmi{qawe. Obra|ena je aplikacija Microsoft 
PowerPoint, a kao  dodatak je pretstavqena aplikacija Open
�����	
��
�������, koja  radi pod operativnim sistemom Linux. 
Pitawa, zadaci i ve`be date za PowerPoint mogu se koristiti 
i za �������.

^etvrta tema je posve}ena programima za Tabelarne 
prora~une. Preko niza primera u~enici }e nau~iti kao da iz-
rade i urede tabelu, da koriste formule i funkcije i da iz-
rade odgovaraju}i grafikon. Obra|ena je aplikacija Microsoft 
Excel, a kao dodatak je pretstavqena aplikacija ���������	

��
����, koja radi pod operativnim sistemom Linux. Pitawa, 
zadaci i ve`be date za Excel mogu se koristiti i za ����.

U petoj temi �  Projekti � u~enici }e na}i niz saveta za  
sve faze u izradi {kolskog projekta: od birawa teme, preko 
istra`ivawa i izrade, sve do prezentirawa svog rada. 

������� ���	���
��� �	��	
���������� �
����� �� �����

�� ���
stavqen na savla|ivawe novih nastavnih jedinica preko 
praktiñ~nih ve`bi. Pomo}u slika i drugih vizuelnih pomagala 
u~enici }e mo}i i samostalno da savladaju nove ve{tine. 
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Na po~etku svake teme posebno su istaknuti novi pojmovi sa 
kojima }e se u~enici sresti u toj temi. 

Posle svake nastavne jedinice slede pitawa i ve`be u 
ciqu utvr|ivawa materijala. Preko posebno istaknutih ru-
brika „Upamti!“ i „Ve`baj“, u~enicima se ukazuje na va`ne 
elemente u nastavnoj jedinici. 

Dato je i nekoliko ve`bi za radoznale i talentovane u~enike, 
a na kraju kwige je poseban dodatak sa zadacima koji zahtevaju 
vi{e kreativnosti, rada i boqe poznavawe  aplikacija. 

Posle druge, tre}e i ~etvrte teme dati su kontrolni testovi.

Va`ni elementi su jasno istaknuti na marginama uxbenika, 
u vidu  saveta, napomena i upozorewa. 

Na kraju uxbenika su dodaci: Za talentovane u~enike, Mali 
informati~ki re~nik i Re{ewa kontrolnih testova.

Ve`be i primeri u uxbeniku su prilago|ene uzrastu u~enika 
u osnovnom obrazovawu, ali mogu da ga koriste svi koji ima-
ju potrebu za savla|ivawem osnovnih ve{tina iz obra|enih 
tema. 

           
       Autor
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 Veb-dnevnici

SADR@AJ:
[ta je veb-dnevnik (blog)?

U~esnici i korisnici blogova

Izrada bloga

Ure|ivawe sadr`aja bloga

Komentari na postoje}im blogovima
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Veb-dnevnici1
INTERNET (PODSETIMO SE)

Internet je najpoznatija i najve}a kompjuterska mre`a u ko-
joj su povezane druge mre`e i pojedinaññ~ni kompjuteri {irom 
sveta. 

Kompjuteri koriste posebne programe, nazvane prelistava~i 
(Browsers), kao {to su ��������
����
����
!
"����
#����
��
����� i 
drugi � kako bismo mogli da slu{amo ili vidimo slike, in-
formacije, muziku ili videozapise na Internetu. 

Ako ̀ li{ da otvori{ neku veb lokaciju, treba da zna{ wenu 
URL-adresu i da je napi{e{ u traci za adresirawe. 

[TA JE VEB-DNEVNIK (BLOG)? 

Novi pojmovi:

blog, bloger, portal, registracija, logirawe, korisni~ko 
ime, lozinka, adresa bloga, zapis, komentar

Veb-dnevnik ili blog je lokacija na Internetu koji ima 
oblik elektronskih novina ili dnevnika, a sostoji se od 
sadr`ina prikazanih u obratnom vremenskom redosledu: naj-
noviji tekstovi su prikazani na vrhu.

Blog je kao novina ili dnevnik � napisan onlajn.

Veb-dnevnik mo`e da sadr`i tekstove u obliku vesti, ~la-
naka ili diskusija, ali i fotografija, skica, adresa ka dru-
gim lokacijama na Internetu itd. Tekstove pi{e autor bloga 
ili wegovi korisnici, a mogu da budu i preuzeti sa drugih veb-
lokacija.

Veb-dnevnici obra|uju jednu ili vi{e tema o kojima pose-
tioci mogu da napi{u komentar ili da postave pitawe. Svako 
mo`e na jednostavan na~in i bez posebnih tehni~kih znawa da 
iska`e svoje mi{qewe. Sadr`aj bloga se mewa veoma ~esto 
i zbog toga su veb-dnevnici jako popularni.

Autor veb-dnevnika mo`e da bude bilo ko. Velik broj 
poznatih li~nosti imaju svoje veb-dnevnike.

Autor veb-dnevnika se naziva bloger (blogger).

U~esnici i korisnici blogova 
Veb-dnevnik ili blog je namewen {iroj javnosti. Naj~e{}e 

se radi o odre|enoj grupi koja diskutira o temama postavqe-
nim na blogu.

Blogovi mogu da budu zabavni, ali i pou~ni. Na nekim blogo-
vima se mo`e na}i i mnogo obrazovnih sadr`aja.

Razgovor:

Da li pi{e{ 
dnevnik? [ta za-
pisuje{ u wemu?

Da li ima{ svesku 
u kojoj tvoji drugo-
vi mogu da napi{u 

ne{to o sebi, da 
ti napi{u poruku 

ili da iska`u 
svoje mi{qewe?

Da li si na  
Internetu  

video/la sli~nu 
stranu na kojoj ko-

risnici razmewuju 
svoja mi{qewa o 

odre|enoj temi? 
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Eti~ko kori{}ewe veb-dnevnika 
Komunikacija preko Interneta, pa tako i preko veb-dnevni-

ka, ne zahteva odnos o~i u o~i, ali je ipak va`no da se pona{a{  
kulturno i moralno.

 ♦ Nemoj da pi{e{ sadr`aje koje nisu deo kulturnog govora.

 ♦ Pro~ita}e{ mnoga mi{qewa s kojima se mo`da ne}e{ 
slo`iti. Po{tuj stavove drugih qudi i onda kada su su-
protni od tvojih.

 ♦ U komunikaciji se pona{aj prijateqski.

Saveti za bezbednost 
Blogovi su veoma popularni i sigurno }e{ upoznati mnogo 

qudi koji ih pose}uju. Pre nego poseti{ ili izradi{ svoj blog, 
pro~itaj slede}e savete:  

 ♦ Nikome nemoj da daje{ informacije o tvojim li~nim poda-
cima, kao {to su: adresa, telefonski broj, radno mesto tvo-
jih roditeqa, ime {kole i sli~no, bez dozvole roditeqa.

 ♦ Nikome ne kazuj tvoje lozinke, ~ak ni najbli`im prijate-
qima.

 ♦ Nikome ne {aqi tvoje slike ili slike ~lanova tvoje poro-
dice bez dozvole roditeqa.

 ♦ Odmah se iskqu~i sa Interneta ukoliko vidi{ ili pro~ita{ 
ne{to {to }e te uznemiriti i to ka`i tvojim roditeqima 
ili nastavnicima.

 ♦ Nikad ne prihvataj sastanak sa nekim koga si upoznao/la on-
lajn pre nego izvesti{ i pita{ svoje roditeqe i dobije{ 
wihovu dozvolu. Tvoji roditeqi treba da znaju i tvoje onlajn 
prijateqe, isto kao {to poznaju tvoje prijateqe iz {kole.

 Pitawa: 

1. [ta je veb-dnevnik?

2. Kakav sadr`aj mo`e da ima veb-dnevnik?

3. Ko pi{e sadr`aj veb-dnevnika?

4. Kako se naziva autor veb-dnevnika?

5. Kome je namewen sadr`aj veb-dnevnika?

6. Ko mo`e da bude posetilac i korisnik veb-dnevnika?

Napomena: 

U daqem tekstu  
termine blog i 
veb-dnevnik }emo
koristiti ravno-
pravno.

Istra`i!

Preko 
pretra`iva~a 
$

��� na|i i 
razgledaj blogove 
o muzici, sportu, 
filmovima, modi 
ili na neku drugu 
temu. Potra`i po-
mo} od nastavnika 
za pretra`ivawe 
blogova.
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Veb-dnevnici1
IZRADA BLOGOVA

Postoji mnogo servera koji nude uslugu za izradu blogova, kao 
{to su: %�
�	�
��
%�
����	�
��
a od makedonskih: %�
�	�
�	�& i 
%�
���	�
�	�&. Ve}ina wih su jednostavni za kori{}ewe, ali 
imaj u vidu da su ti serveri otvoreni za sve i mogu da sadr`e 
blogove sa neodgovaraju}im sadr`ajem. 

Opisa}emo postupak kako se izra|uje blog na sajtu %�
���	�
�	
�&�
koji je sli~an i na drugim sajtovima. Ukoliko odlu~i{ da iz-
radi{ blog na tom ili nekom drugom serveru, ima}e{ iskustvo i  
zna}e{ kako to da uradi{ sam/a. 

 Strana portala 

Pokreni svoj veb-prelelistava~ (��������
 ����
����
 ������

!
"����
#����
�').

U traci za adresirawe unesi adresu %�
���	�
�	�&. Otvori-
}e se strana kao na slici na kojoj mo`e{ da vidi{ statistiku 
portala, kategorije blogova, najnovije ~lanke i zapise. 

 Registrovawe 

1 Najpre treba da se registruje{ kao ~lan portala. Klikni na 
link Registracija (slika gore).

2 Popuni slede}u 
formu  kako bi se 
registrovao/la.

3 Klikni na dugme 
Daqe.

Napomena: 

Pre nego po~ne{ 
sa izradom bloga, 
budi siguran/na da 
ima{ adresu elek-

tronske po{te.

1

Napomena:

Poqa obele`ena 
zvezdicom (*) su 

obavezna.

Va`no!

Zapi{i u svesci: 
korisni~ko ime, 
lozinku i adresu  

bloga. 

2

3

Ovo }e biti URL-adresa  
tvog bloga.

Klikni na stre-
licu i odberi ka-
tegoriju.
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4 Popuni tra`ena poqa 
koja se nalaze u drugom 
delu strane. 

5 Klikni na dugme Daqe. 

 Birawe izgleda  bloga 

Sada mo`e{ da odbere{ izgled tvog bloga.

1 Klikni na dugme koje se nalazi do izgleda koji ti se najvi{e 
dopada.

2 Klikni na dugme Daqe.

3 Dobi}ee{ poruku da si uspe{no izradio/la blog. Klikni na 
dugme Daqe. 

4

5

1

2

3
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Veb-dnevnici1
Na slede}oj strani treba da se najavi{ (logira{) tako {to  

}e{ uneti korisni~ko ime i lozinku. 

Pre toga, treba da potvrdi{ svoju registraciju preko linka 
koji ti je poslat na adresu tvoje e-po{te. Ukoliko sada poku{a{ 
da se prijavi{, dobi}e{ slede}e obave{tewe:

 Potvrdi registraciju 

Otvori svoju e-po{tu. Na}i }e{ ovakvu poruku:

1 Klikni na link kako bi otvorio/la poraku.

2 Klikni na link za potvrdu (verifikaciju) tvoje regis-
tracije.

Ponovo }e{ dobiti stranu za najavu (logirawe).

3 Unesi korisni~ko ime 
i lozinku.

4 Klikni na dugme Lo-
girawe.

1

2

Ukoliko radi{ na 
kompjuteru koji ne  
koristi{ samo ti, 
NEMOJ da klikne{ 
na dugme Zapamti me.

3

4
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Ure|ivawe sadr`aja bloga
Kada se prijavi{, otvori}e se strana preko koje mo`e{ da  

uredi{ svoj blog.

1 Klikni na link sa imenom tvog bloga da bi se otvorila 
strana na kojoj mo`e{ da ure|uje{ zapise.

 Dodavawe zapisa 

1 Za sada tvoj blog 
nema nijedan za-
pis. Kada `eli{ 
da doda{ nov za-
pis, klikni na  
link Dodaj zapis. 

2 Popuni slede}u formu. 
Unesi naslov i sadr-
`inu zapisa.

3 Klikni na dugme Dodaj 
nov zapis.

Ovde mo`e{ da pro-
meni{ svoj profil i 
umetne{ sliku.

Ovde mo`e{ da 
napravi{ svoj 
fotoalbum.

Pre nego napu{ti{ portal, 
ne zaboravi da se odjavi{ 
(odlogira{).

1

Preko ovog linka 
mo`e{ da vidi{ 
svoj blog.

Preko ovog linka 
mo`e{ da pro-
meni{ opcije.

1

Tekst mo`e{ da  
uredi{ na ve} 
poznati na~in.

Pre nego  
objavi{ zapis, 
pregledaj ga tako 
{to }e{ kliknuti 
na dugme Prika`i 
zapis.

2

3
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U novom prozoru }e 
se otvoriti tvoj blog. 
Vidi{ da je tvoj zapis  
prikazan, ali blog je 
zasada bez naslova. 

 Dodavawe naslova blogu 

U prelistava~u vrati se na stranu %�
���	�
�	�& 

1 Klikni na link Opcije.

Dobi}e{ slede}u for-
mu (u suprotnom, klikni na 
link Glavna pode{avawa:

2 Popuni formu.

3 Klikni na dugme 
Sa~uvaj promene. 

 Pregled zapisa 

Preko linka Zapisi dobi}e{ pregled svih zapisa. Na des-
noj strani su date mogu}nosti za pregled, izmenu ili brisawe 
zapisa.

 Ve`be: 

1. Unesi nekoliko zapisa u tvoj blog. 

2. Pregledaj sve zapise.

3. Izmeni neke od zapisa.

4. Izbri{i jedan zapis.

Preko linka  
Zapisi dobi-

}e{ pregled svih 
zapisa.

2
1

3
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Komentari na ve} postoje}im blogovima
Ukoliko zna{ adresu nekog bloga, taj blog mo`e{ da pose-

ti{. Na po~etnoj srani portala %�
���	�
�	�& nalazi se spi-
sak ve} postoje}ih blogova koje, tako|e, mo`e{ da poseti{. 
Mo`e{ da pro~ita{ zapise, ali i da ostavi{ svoj komentar.

 ^itawe i pisawe komentara 

1 Kada `eli{ da vidi{ ko-
mentare, klikni na link 
Comments.

2 Kada `eli{ da napi{e{ 
nov komentar, klikni  na 
link Post comments. 

Dobi}e{ formu kao na slede}oj slici.

3 Napi{i komentar i klik-
ni na dugme Objavi ko-
mentar, koje se nalazi na 
dnu strane. Tvoj komentar 
}e se prikazati sa osta-
lim komentarima.

 Ve`be: 

1. Sa svojim drugovima iz razreda izradite svoje blogove. 
Odaberite interesantne teme. 

2. Poseti blogove svojih drugova. Pro~itaj wihova mi{-qe-
wa i daj svoje komentare.

Pre objavqivawa 
mo`e{ da pregle-
da{ svoj komentar

Ukoliko se pre-
domisli{, mo`e{ 
da odustane{

3

2
1
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Ve`baj:

 ♦ Da se registruje{ na neku veb-stranu koja nudi 
mogu}nost izrade bloga.

 ♦ Da izradi{ blog.

 ♦ Da uredi{ sadr`aj svog bloga.

 ♦ Da otvori{ blog.

 ♦ Da napi{e{ komentar na nekom blogu.

Upamti!

Veb-dnevnik ili blog je lokacija na Internetu u 
formi elektronskih novina ili dnevnika, sastavqe-
na od sadr`aja prikazanih obratnim vremenskim re-
dosledom.

Autor veb-dnevnika se naziva bloger (%�
����).
Komunikacija preko Interneta, pa tako i preko 

veb-dnevnika, ne zahteva odnos o~i u o~i, ali, ipak 
je va`no  da se pona{a{ na kulturan i moralan na~in.



11 

 Ure|ivawe teksta 

Preko programa Word mo`e{ da izradi{ 
pisma, eseje, novine...

SADR@Aj:

Uvod 

MS Word  �  podseti se!

Ure|ivawe pasusa

Ure|ivawe novinarskog teksta

Ure|ivawe strane

Nala`ewe i zamena delova teksta

Hipertekst

[tampawe dokumenta
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PRIPREMI SE!

Otvori nov dokument i unesi sede}i tekst:

Uredi naslov na slede}i na~in:

 ♦ font MAC C Swiss, 
 ♦ veli~ina 14, 

 ♦ podebqana slova i 

 ♦ poravwen u sredini (centriran).

Ostali tekst uredi na slede}i na~in: 

 ♦ font MAC C Swiss, 

 ♦ veli~ina 12 i 

 ♦ dvostrano poravwen. 

 ♦ Sa~uvaj dokument daj mu ime „Janin rodjendan“.

Uvod
Naj~e{}a primena ra~unara je za obradu teksta, odnosno za 

pisawe, ure|ivawe i {tampawe pisama, ~lanaka, kwiga i dru-
gih tekstova. Uno{ewe teksta je odvojeno od {tampawa, tako 
da svaki tekst pre {tampawa mo`e da se proveri i da se, uko-
liko ih ima, odstrane gre{ke u wemu. Osim toga, svaki tekst 
mo`e dodatno da se izmeni i da mu se da izgled po `eqi.

Ve} zna{ da napi{e{ tekst i da ga uredi{: da izabere{ 
font, veli~inu i boju slova, da poravwa{ tekst, da postavi{ 
prored itd. Zna{ i da umetne{ slike i druge grafi~ke ele-
mente i da radi{ sa wima, tako|e zna{ i da umetne{ i ure-
di{ tabelu, kao i da sa~uva{  i od{tampa{ dokument.

Sada }e{ nastaviti da produbquje{ znawa i usavr{ava{ 
ve{tine. Nau~i}e{ da uredi{ pasus, da postavi{ zaglavqe 
i podno`je na stranama, da umetne{ fusnotu (obja{wewe za 
nepoznatu re~) i komentar i da pripremi{ tekst za {tampawe. 
Nau~i}e{ {ta je hipertekst i kako da umetne{ hiperveze.

Janin ro|endan
Ju~e je Jana imala ro|endensku zabavu. Zamolila je mene i Sawu da joj po-

mognemo u pripremama, pa smo nas dve trebale da do|emo kod we dva ~asa 
ranije. 

Sawa nije htela da do|e zato {to se prikazivala TV-emisija koju je dugo 
~ekala, ali nije htela ni da izneveri svoju drugaricu. Stalno se predomi{qala. 
Te do}i }e, te osta}e ku}i. Na kraju je odlu~ila da do|e, pa smo zajedno oti{le 
kod Jane. 

Kada smo stigle, odmah smo po~ele da radimo, tako {to je sve bilo spremno 
ranije od o~ekivanog. Jedan ~as kasnije gosti su po~eli da pristi`u. Do{li su 
svi osim Marka koji je bio bolestan. Iako nije mogao da prisustvuje zabavi Jani 
je poslao ro|endensku ~estitku.
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MS Word  �  podseti se!
Tekst se unosi na radnu povr{inu na mestu kursora. Posle 

uno{ewa svakog znaka, kursor se pomera jedno mesto desno. 
Kada se ispuni jedan red, kursor prelazi u novi red. 

Kada `eli{ da po~ne{ nov pasus, pritisni taster Enter. 

Font pretstavqa sva slova azbuke ili abecede, kao i bro-
jeve, napisane na isto na~in. Svaki font ima svoje ime. 

Naredbe se pozivaju preko glavnog menija, preko trake sa 
alatkama, iz pomo}nog menija (koji se dobija desnim klikom 
mi{a) ili preko pre~ica sa tastature. 

Dokument u Word-u, sa~uvan na spoqnoj memoriji, ima nas-
tavak .doc i slede}u ikonu  .

Dokument se ~uva pomo}u komande File � Save as…
Dokument se otvara pomo}u komande File � Open...
Nov dokument se otvara pomo}u komande File � New...
Dokument se {tampa pomo}u komande File � Print...

Alatke za ure|ivawe teksta:
 

Alatke za poravwawe teksta:

 

Alatke za isecawe, kopirawe i umetawe teksta:

 

Alatke za izradu liste:

 

Alatke za umetawe grafi~kih elemenata:
 

Alatke za ure|ivawe grafi~kih elemenata:
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Ure|ivawe pasusa 
Izgled pasusa mo`e{ da odredi{ po sopstvenoj `eqi. 
Nau~i}e{ kako da uredi{ razmak pre i posle pasusa, kako da 

uredi{ rastojawe izme|u redova, kako da uvu~e{ pasus i kako 
da uvu~e{ ili istakne{ prvi red u pasusu. Pasus se ure|uje 
u prozoru Paragraph, koj se poziva preko komande Format � 
Paragraph:

 Razmak pre i posle pasusa 

Pojedine delove teksta, kao {to su naslovi i sli~no, treba  
odvojiti od ostalog teksta, tako {to }e se ostaviti ve}i razmak 
pre ili posle wih. 

Primer teksta sa razmakom posle pasusa:

Ju~e je Jana imala ro|endensku zabavu. Zamolila je mene i Sawu da joj po-
mognemo u pripremama, pa smo nas dve trebale da do|emo kod we dva ~asa ranije. 

Sawa nije htela da do|e zato {to se prikazivala TV-emisija koju je dugo ~ekala, 
ali nije htela ni da izneveri svoju drugaricu. Stalno se predomi{qala. 

 » U tekstu „Janin ro|endan“ odvoji}e{ naslov od teksta na taj 
na~in {to }e{ pre naslova ostaviti razmak od 6, a posle 
naslova � od 12 ta~aka. Sledi uputstva:

1 postavi kursor bilo 
gde u naslovu;

2 klikni na meni Format;
3 od ponu|enih komandi 

klikni na Paragraph.

Poravwawe

Uvla~ewe

Razmak pre i 
posle pasusa

Ure|ivawe 
prve linije

Prored

Ovde mo`e{ da 
vidi{ kako }e  
pasus izgledati

Upamti! 

Pasus je deo teksta 
izme|u dva znaka 

za Enter.

1

3
2
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 Ure|ivawe proreda 

Prored (Line spacing) je veli~ina praznog razmaka izme|u 
dva reda u pasusu. U Word-u prored je automatski odre|en na 
jednu liniju. Ali, ponekad je potrebno celi tekst ili pojedini 
pasusi da se urede sa druga~ijim proredom.

KJako bi uredio/la prored, pozicioniraj se negde u pasusu i 
pozovi prozor Paragraph preko komande Format � Paragraph. 
U delu Spacing:

1 klikni na strelicu ka dole 
u poqu Line spacing da ot-
vori{ listu;

2 iz liste odaberi jednu od 
ponu|enih opcija;

3 ukoliko ̀ eli{ da precizno 
defini{e{ prored, unesi  
vrednost u poqu At;

4 potvrdi na dugme OK. 

Janin ro|endan
Ju~e je Jana imala ro|endensku zabavu. Zamolila je mene i Sawu da joj po-

mognemo u pripremama, pa smo nas dve trebale da do|emo kod we dva ~asa ranije. 

Sawa nije htela da do|e zato {to se prikazivala TV-emisija koju je dugo ~ekala, 
ali nije htela ni da izneveri svoju drugaricu. Stalno se predomi{qala. Te do}i 
}e, te osta}e ku}i. Na kraju je odlu~ila da do|e, pa smo zajedno oti{le kod Jane. 

Kada smo stigle, odmah smo po~ele da radimo, tako {to je sve bilo spremno 
ranije od o~ekivanog. Jedan ~as kasnije gosti su po~eli da pristi`u. Do{li su svi 
osim Marka koji je bio bolestan. Iako nije mogao da prisustvuje zabavi Jani je po-
slao ro|endensku ~estitku.

Poku{aj sam/a 

da u tekstu „Janin ro|endan“ uredi{ razmak posle svakog pasusa na 6 ta~aka. 
Sada tekst treba da izgleda ovako:

Napomena:

Mo`e{ da koristi{ 
pre~ice sa tastature:

Ctrl+1 � za prored od 
jedne linije;

Ctrl+2 � za prored od 
dve linije;

Ctrl+5 � za prored od 
jedne i po linije.

U prozoru Paragraph, u delu Spacing:

4 klikni na strelicu ka gore, 
desno od poqa Before, da 
pove}a{ vrednost razmaka 
pre pasusa;

5 klikni na strelicu ka gore, 
desno od poqa After, da 
pove}a{ vrednost razmaka 
posle pasusa;

6 potvrdi na dugme OK.

Klikom na strelice 
ka dole smawuje se 
vrednost u poqu.

2

1

4

3

6

5

4
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 Uvla~ewe pasusa 

Pasuser u tekstu mo`e{ da uvu~e{ unutra � s leve ili desne, 
ili sa obadve strane.

Pasus }e{ uvu}i preko prozora Paragraph, u delu Indentation:

1 ako `eli{ da uvu~e{ 
pasus s leve strane, u 
poqu Left (levo) unesi 
vrednost ili odredi je 
pomo}u strelica;

2 ako `eli{ da uvu~e{ 
pasus s desne strane, u 
poqu Right (desno) une-
si vrednost ili odredi 
je pomo}u strelica;

3 potvrdi na dugme OK.

Janin ro|endan

Ju~e je Jana imala ro|endensku zabavu. Zamolila je mene i Sawu da joj pomognemo 
u pripremama, pa smo nas dve trebale da do|emo kod we dva ~asa ranije. 

Sawa nije htela da do|e zato {to se prikazivala TV-emisija koju je dugo ~ekala, 
ali nije htela ni da izneveri svoju drugaricu. Stalno se predomi{qala. Te do}i }e, 
te osta}e ku}i. Na kraju je odlu~ila da do|e, pa smo zajedno oti{le kod Jane. 

Kada smo stigle, odmah smo po~ele da radimo, tako {to je sve bilo spremno ra-
nije od o~ekivanog. Jedan ~as kasnije gosti su po~eli da pristi`u. Do{li su svi osim 
Marka koji je bio bolestan. Iako nije mogao da prisustvuje zabavi Jani je poslao 
ro|endensku ~estitku.

Poku{aj sam/a

da u tekstu „Janin ro|endan“ postavi{ prored od dve linije izme|u  
redova u tre}em pasusu. Sada tekst izgleda ovako: 

Preko primera }emo pokazati kako mo`e da se uredi prored 
preko trake za formatirawe, pomo}u alatke Line spacing  
.

 » U tekstu „Janin ro|endan“ drugi pasus uredi sa proredom od 
jedne i po linije:

1 pozicioniraj se bilo gde u pasusu;

2 klikni na strelicu ka dole, desno 
od alatke Line spacing (na traci za 
formatirawe);

3 u listi klikni na 1,5.

1

3

2

1

3

2
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Preko primera }emo pokazati kako se uvla~i pasus, koriste}i 
grani~nike na lewiru.

Mo`e{ da primeti{ da na desnoj strani lewira ima jedan 
trougao � to je desni grani~nik, a na levoj strani su dva tro-
ugla i ispod wih je jedan pravougaonik. Pravougaonik je levi 
grani~nik � za uvla~ewe svih redova u nekom pasusu. Trouglove 
}emo kasnije objasniti.

 » U tekstu „Janin ro|endan“ drugi pasus uvuci s leve strane za 
oko 2 cm:

4 pozicioniraj se bilo gde u pasusu;

5 klikni na levi grani~nik (pravou-
gaonik) i, dr`e}i pritisnut levi 
taster mi{a, povuci ga levo;

6 dok povla~i{ grani~nike, ispre-
kidana vertikalna linija }e ti 
pokazati koliko }e pasus biti 
uvu~en. Kada do|e{ na 2 cm, ot-
pusti taster mi{a.

Poku{aj sam/a 

da u tekstu „Janin ro|endan“ uvu~e{ drugi pasus s desne strane. 

 Uvla~ewe prvog reda u pasusu 

Tekst lep{e izgleda i jasnije se vide pasusi kada je prvi 
red malo uvu~en ili istaknut, u odnosu na druge redove u pa-
susu. 

Primer teksta sa uvu~enim prvim redom:

 Ju~e je Jana imala ro|endensku 
zabavu. Zamolila je mene i Sawu da joj po-
mognemo u pripremama, pa smo nas dve tre-
bale da do|emo kod we dva ~asa ranije. 

Primer teksta sa istaknutim prvim redom:

Ju~e je Jana imala ro|endensku zabavu. Zamo-
lila je mene i Sawu da joj pomognemo u 
pripremama, pa smo nas dve trebale da 
do|emo kod we dva ~asa ranije. 

6

5

4

Napomena:

Povla~ewem pra-
vougaonika s leve 
strane povla~e 
se i dva trougla 
iznad wega.

Za preciznije ure|ivawe uvla~ewa ili isticawa prvog reda, 
pozovi prozor Paragraph, zatim u delu  Indentation: 
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1 klikni na strelicu za dole 
u poqu Special da otvori{ 
listu;

2 klikni na First line za 
uvu~enu ili na Handing za 
istaknutu prvu liniju;

3 u poqu By unesi vrednost;

4 potvrdi na dugme OK.

Gorwi levi grani~nik je za uvla~ewe samo prvog reda pa-
susa, a dowi je za uvla~ewe svih redova, osim prvog (tada je 
prvi red istaknut).

Da bi uredio/la tekst kao u primeru gore, mi{em povuci 
gorwi levi grani~nik do `eqene pozicije (oko 1 cm). Polo`aj 
grani~nika bi}e ovakav .

 Pitawa i zadaci: 

1. Pomo}u koje komande se poziva prozor za ure|ivawe pasusa?

2. Na koje na~ine mo`e{ da uredi{ pasus?

3. Kako }e{ urediti razmak pre i posle pasusa?

4. Kako }e{ postaviti rastojawe izme|u redova u pasusu?

5. Kako }e{ uvu}i pasus?

6. Kako }e{ uvu}i ili ista}i prvi red u pasusu?

7. Napi{i tekst sa naslovom „Moja omiqena kwiga“. Tekst 
neka ima tri pasusa:

 ♦ naslov neka bude veli~ine 14 ta~aka (14 pt), podebqan i 
poravwen u sredini (centriran);

 ♦ razmak posle naslova neka iznosi 12 ta~aka;

 ♦ uredi ostali tekst slovima veli~ine 12 ta~aka;

 ♦ prvi i tre}i pasus uredi sa proredom od jedne i po 
linije, a drugi sa proredom od 1 linije;

 ♦ podesi razmak pre drugog pasusa na 6, a posle wega na 
12 ta~aka;

Poku{aj sam/a 

da uvu~e{ prvi red u drugom pasusu za 1,5 cm, a u drugom pasusu da is-
takne{ prvi red za 2 cm. Kada `eli{ prvi red da istakne{ ispred dru-
gih redova u pasusu, povuci dowi levi grani~nik. Tada polo`aj grani~nika 
}e izgledati ovako .

2

1

4

3
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 ♦ uvuci prve redove prvog i tre}eg pasusa za 1 cm;

 ♦ uvuci drugi pasus s leve strane za 5 cm, a s desne strane za 
2 cm;

 ♦ sa~uvaj dokument u svom imeniku.

Ve`baj:

 ♦ Da uredi{ razmak pre i posle pasusa.

 ♦ Da uredi{ prored izme|u redova u pasusu.

 ♦ Da uvu~e{ pasus u odnosu na margine.

 ♦ Da uvu~e{ ili istakne{ prvi red u pasusu.

Ure|ivawe novinarskih tekstova
Da bi uredio/la novinarski tekst, treba da zna{ pravila za 

pisawe teksta. Sada }e{ nau~iti pravila i nau~i}e{ kako da 
pi{e{ tekst u kolonama, kao u novinama.

Ponovi i pripremi se!

U tekstu „Janin ro|endan“  uredi sve pasuse tako da budu bez proreda, 
sa razmakom 6 ta~aka posle pasusa i bez uvu~ene ili istaknute prve 
linije. Ceo tekst, osim naslova, poravwaj s leve strane.

 Pravila za pisawe teksta 

Interpunkciski znaci su sastavni deo teksta. Va`no je da 
nau~i{ pravilno da ih koristi{. Pravila su ista kao kad 
pi{e{ rukom, ali ovde imaju dopunsko zna~ewe: pravilnim 
pisawem lak{e }e{ urediti tekst. Tako|e, pravilno kori{- 
}ewe  znakova doprinosi lep{em izgledu teksta. 

U drugom primeru mo`e{ da primeti{ da je zagrada ostala 
u prvom redu i  odvojila se od teksta u woj. Prime}uje{ i da 

Primer: pravilno upotrebqeni znaci

Ju~e je Jana imala ro|endensku zabavu. Zamolila je 
mene i Sawu da joj pomognemo u pripremama, pa smo 
nas dve trebale da do|emo kod we dva ~asa ranije. 

Kupili smo mnogo poklona: kwige, lutke, naruk-
vicu i  i ~okoladu.

Primer: nepravilno upotrebeni znaci

Ju~e je Jana imala ro|endensku zabavu.Zamolila je 
mene i Sawu da joj pomognemo u pripremama , pa smo 
nas dve trebale da do|emo kod we dva ~asa ranije. 

Kupili smo mnogo poklona: kwige,lutke,narukvicu 
i  i ~okoladu.
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u posledwem redu nema praznih mesta posle interpunkciskih 
znakova. Sve ove re~i za Word pretstavqaju samo jednu re~ i 
prebacuje ih u novi red, pri ~emu se stvaraju velike praznine 
u prethodnom redu. 

Po{tuj slede}a pravila:

 ♦ Re~i odvajaj samo jednim praznim mestom. 

 ♦ Interpunkciske znake (. , : ; ! ?) pi{i odmah iza re~i posle 
koje oni dolaze, bez praznog mesta. Ali, slede}u re~ obavez-
no odvoj jednim praznim mestom. 

 ♦ Izme|u zagrada i re~i u wima ne ostavqaj prazno mesto. 
Ali, zagrade, po pravilu, se odvajaju od re~i van wih jednim 
praznim mestom.

 Pisawe u kolonama 

Tekst mo`e{ da pi{e{ u dve ili vi{e kolona. Na taj na~in 
mo`e{ da uredi{ tekst kao u novinama. Mo`e{ da uredi{ 
{kolske novine ili bilten za tvoj razred.

 » Uredi tekst „Janin ro|endan“ u dve kolone:

1 najpre, selektiraj ceo tekst (osim naslova);

2 klikni na meni Format;
3 u meniju koje }e se pojaviti klikni na opcijatu Column.

Otvori}e se slede}i prozor:

4 klikni na ikonu sa dve ko-
lone ili unesi 2 u poqu 
Number of columns;

5 ukoliko `eli{ da odvoji{ 
kolone pomo}u linije, pot-
vrdi u poqu Line between;

6 kada bude{ zadovoqan/na 
opcijama, klikni na dugme 
OK.

4

5
6

Napomena:

Ukoliko `eli{, 
mo`e{ da odre-

di{ {irinu 
kolona (Width) i 

rastojawe izme|u 
wih (Spacing).

2

1

3
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Tekst sada izgleda ovako:

Ve`baj:

 ♦ Da pravilno koristi{ interpunkciske znake.

 ♦ Da uredi{ tekst u kolone (Insert � Column).

 Pitawa i zadaci: 

1. Kako se upotrebqavaju interpunkciski znaci u tekstu? 
Koja pravila treba da po{tuje{?

2. Kako se ure|uje tekst u kolone?

3. Da li mo`e{ da uredi{ {irinu i razmak izme|u kolona? 
Kako?

4. Napi{i ~lanak za bilten tvog razreda. Opi{i aktivnosti 
i de{avawa u razredu:

 ♦ Pazi da pravilno upotrebqava{ interpunkciske znake.

 ♦ Izaberi vertikalnu orjentaciju strane (Portrait u pro-
zoru Page Setup);

 ♦ Uredi tekst u dve kolone.

 ♦ Prva kolona neka bude {ira od drugih.

 ♦ Postavi liniju izme|u kolona.

 ♦ Otvori nov dokument i napi{i naslov: „Ja, moja {kola 
i moje mesto“.

 ♦ Odaberi horizontalnu orjentaciju strane (Lendscape u 
naredbi Page Setup).

 ♦ Ispod naslova uredi tekst u tri kolone jednake {irine 
(tekst }e{ kasnije uneti).

 ♦ U prvoj koloni napi{i ne{to za sebe, u drugoj za tvoju 
{kolu, a u tre}oj za tvoje mesto.

 ♦ Sa~uvaj dokument.

5. Sa drugovima uredi nekoliko ~lanaka za {kolske novine.

Poku{aj sam/a 

da uredi{ tekst u tri kolone.
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Ure|ivawe strana
U ovom poglavqu nau~i}e{ da postavi{ zaglavqe i podno`je 

na stranama, da umetne{ fusnotu i da postavi{ komentar.

 Postavqawe zaglavqa i podno`ja na strani 

U nekim uxbenicima naslov neke teme, ili neki drugi tekst, 
je napisan na svakoj strani � na vrhu ili na dnu strane. Takvi 
tekstovi nisu pisani na svakoj strani posebno, ve} su jednom 
une{eni kao zaglavqe (na vrhu) ili kao podno`je (na dnu). 

 » Otvori neki tekst sa vi{e strana i u wemu postavi zaglavqe 
i podno`je:

1   klikni na meni View;

2   klikni na komandu Header and Footer.

Pojavi}e se prostor ozna~en isprekidanom linijom u kome 
treba da napi{e{ tekst. Isto tako, vidi{ i jednu traku za 
ure|ivawe zaglavqa i podno`ja (Header and Footer):

3 u zaglavqu (Header) napi{i „[kolske novine“;
4 ako `eli{ da pre|e{ na podno`je, klikni na ikonu Switch 

between Header and Footer ili na taster so strelicom 
dole;

5 u podno`ju (Footer) napi{i „Ure|uju u~enici {estog razre-
da“;

6 da iza|e{ iz zaglavqa i podno`ja i da produ`i{ da radi{ 
na svom tekstu, klikni na dugme Close � na traci Header and 
Footer.
Zaglavqe i podno`je mo`e{ da uredi{ po svojoj `eqi. 

Mo`e{ da uredi{: font, veli~inu slova, boju slova, po-
ravnawe i sve drugo � isto kao u obi~nom tekstu. 

1

2

4

3
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 Uno{ewe fusnote ( footnote ) 

^esto se u lekcijama sre}u nepoznate re~i. Fusnote ti 
poma`u lak{e da na|e{ obja{wewe takvih re~i. To su oni 
mali znaci (naj~e{}e zvezdice) ili brojevi do re~i koji ti 
ka`u gde da  potra`i{ obja{wewe, a ona se naj~e{}e nalaze 
na kraju  strane. Obja{wewe koje se nalazi na kraju dokumenta 
se naziva endnote.

 » U tekstu „Janin ro|endan“ objasni pojam TV-emisija:

1 najpre, postavi kur-
sor odmah iza re~i 
emisija;

2 klikni na meni Insert;
3 od ponu|enih opcija 

izaberi Reference;

4 u novoj listi klikni 
na Footnote.

Otvori}e se prozor Footnote and End-
note, u kome:

5 za ozna~avawe fusnote mo`e{ da iza-
bere{ brojeve koji }e se pove}avati 
automatski sa svakom novom fusnotom, 
ili da unese{ znak u poqu Custom 
mark. Fusnota }e biti ozna~ena tim 
znakom (naj~e{}e se koristi znak „*“);

6 klikni na dugme Insert.
Na ekranu }e{ videti slede}e:

 ♦ posle re~i emisija pojavio se znak „*“;
 ♦ na dnu strane vidi{ liniju sa znakom „*“ ispod we. Sada je 

pokaziva~ do znaka „*“;
7 napi{i obja{wewe za re~ emisija.

1

4

2

3

5

6

Pazi!

Obavezno se 
vrati u tekst 
kako bi mogao/la 
da produ`i{ da 
unosi{ ili da ure-
di{ tekst . Pazi 
da ne produ`i{ sa  
pisawem u delu 
predvi|enom za 
fusnotu.

Napomena:

Endnote je 
obja{wewe dato 
na kraju dokumen-
ta.

7
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 Uno{ewe komentara 

Kada pi{e{ tekst (na primer: sastav ili projekat za {kolu), 
korisno je da bele`i{ ideje ili mesta gde treba da dopuni{ 
ili da proveri{ ne{to. U tome }e ti pomo}i komentari.

 » U tekstu „Janin ro|endan“ kod re~i dva unesi komentar:

1 najpre, postavi kursor kod 
re~i dva;

2 klikni na meni Insert;
3 od ponu|enih opcija izaberi 

opciju Comment.

Otvori}e se prostor kao na slici dole, gde mo`e{ da un-
ese{ komentar:

4 napi{i komentar.

Kada ti komentari 
vi{e ne}e biti potrebni, lako }e{ ih odstraniti: 

5 desnim tasterom mi{a klikni na ko-
mentar i 

6 u meniju koje }e se pojaviti klikni na 
Delete Comment.
 

Ve`baj:

 ♦ Da postavi{ i uredi{ zaglavqe i podno`je na nekoj 
strani (View � Header and Footer).

 ♦ Da postavi{ i uredi{ fusnotu u nekom tekstu (Insert ��
Footnote).

 ♦ Da umetne{ komentar u neki tekst (Insert � Comment).

Pitawa i zadaci: 

1. Objasni pojmove zaglavqe i podno`je!

2. Pomo}u koje komande }e{ postaviti zaglavqe i podno`je 
u nekom dokumentu?

3. Da li mo`e{ da uredi{ zaglavqe i podno`je po sopst-
venoj `eqi? Kako?

1

2

3

4

6

5
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4. Kako }e{ iza}i iz prostora za pisawe zaglavqa i 
podno`ja da bi produ`io/la da unosi{ ili ure|uje{ tekst 
u dokumentu?

5. [ta je fusnota?

6. Kako }e{ postaviti fusnotu?

7. Kako }e{ postaviti komentar?

8. Dali mo`e{ da izbri{e{ komentar kada ti vi{e nije 
potreban?

9.  Unesi tekst u kome }e{ pisati o biqkama. Mo`e{ da iza-
bere{ i drugu temu po svom izboru. Tekst neka ima bar dve 
strane.

 ♦ Postavi zaglavqe u kome }e{ napisati naziv dokumen-
ta.

 ♦ Postavi podno`je i napi{i tvoje ime i prezime u wemu.

 ♦ Numeri{i strane (Page numbers iz menija Insert).
 ♦ U toku rada zabele`i ideje pomo}u komentara.

 ♦ Sa~uvaj dokument u svom imeniku.

10.  U novom dokumentu napi{i slede}u re~enicu: „Kompjut-
erski sistem se sastoji od dve komponente: hardver i 
softver“.

 ♦ Postavi fusnote za re~i hardver i softver. Koristi 
opciju Autonumber. 

 ♦ U predvi|enom prostoru napi{i obja{wewe za obadve 
re~i.

Pronala`ewe i zamena delova teksta
^esto se javqa potreba da se u dokumentu prona|e neka re~ 

ili deo teksta s ciqem da se druga~ije uredi ili da se zameni 
drugom re~ju ili tekstom. U tom ciqu se koriste komande Find 
(Prona|i) i Replace (zameni), sa kojima }e{ se sada upoznati.

 Pronala`ewe delova teksta 

Kada ima{ kratak dokument ispred sebe, lako mo`e{ da 
prona|e{ re~ ili deo teksta koji ti je potreban. Ali, kada 
ima{ dokument dug desetina strana, a treba da na|e{ neku re~ 
ili tekst u wemu, tada „{etawe“ po wemu nije najboqi na~in. 
Postoji lak{i na~in � pomo}u komande Find.

 » Prona|i re~ Jana u tekstu „Janin ro|endan“: 
1 klikni na meni Edit;
2 u opadaju}em meniju klikni na komandu Find.

Napomena:

Komandu Find 
mo`e{  da po-
zove{ i pre~icom 
Ctrl+F.
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Otvori}e se prozor Find and Replace (prona|i i zameni):

3 u poqu Find what 
napi{i Jana;

4 klikni na dugme 
Find Next; re~ 
}e bide ozna~ena u  
tekstu.

Zna~ewe drugih dugmadi i opcija:

5 postoji i mogu}nost za preciznije pretra`ivawe; ako 
`eli{ da postavi{ jo{ parametara, klikni na dugme More; 
otvori}e  se novi deo u prozoru;

6 opciju Match case ozna~i onda kada `eli{ da Word pri 
pretra`ivawu razlikuje velika slova od malih;

7 opciju Find whole words only ozna~i onda kada `eli{ da 
prona|e{ samo cele re~i, a ne i delove drugih re~i;

8 dugme Format }e ti dati mogu}nost da prona|e{ re~i sa 
odre|enim formatirawem (font i sli~no).

Poku{aj sam/a 

Da postavi{ opcije za pretra`ivawe i da prona|e{ neko-
liko re~i u nekom du`em tekstu.

 Zamena delova teksta 

Mo`da `eli{ da zameni{ jednu re~ drugom, i to na svim 
ili samo na nekim mestima u tekstu. Pozovi komandu Replace 
iz menija Edit.

 » U tekstu „Janin ro|endan“ re~ Jana zameni re~ju Ana:

1 u prozoru Find and 
Replace klikni na 
opciju Replace.

8

6
7

3

45

Napomena:

Komandu Replace 
mo`e{ da po-

zove{ i iz glavnog 
menija Edit ili 

pre~icom Ctrl+H.

1
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Otvori}e se prozor Find and Replace (prona|i i zameni):

2 u poqu Find what 
napi{i Jana.

3 u poqu Replace 
with napi{i Ana.

4 klikni na dugme 
Replace All.

Ve`baj:

 ♦ Da prona|e{ neku re~ ili deo teksta (Edit � Find).

 ♦ Da zameni{ jedan deo teksta drugim na jednom 
ili na svim mestima gde se taj tekst pojavquje 
(Edit � Replace).

 Pitawa i zadaci: 

1. Pomo}u koje komande }e{ pozvati prozor za nala`ewe i 
zamenu re~i u tekstu? Kako se naziva taj prozor?

2. Kako }e{ postaviti parametre za preciznije pretra-
`ivawe u dokumentu?

3. Koji parametar }e{ postaviti za nala`ewe samo celih 
re~i, a koji za razlikovawe velikih i malih slova?

4. Unesi slede}i tekst:

Zamena jednog fonta drugim se vr[i pomo]u komandi iz 
menija koje se dobija klikom na dugme Format u prozoru 
sa Sl. 3.Najpre se klikne u poqu Find what:da bi se post-
avio font koji `elimo da zamenimo,zatim u poqe Replace 
with:da bi se postavio font kojim `elimo da ga zamenimo.

 ♦ Velika slova [ i ] zameni malim, ali samo onda kada 
nisu na po~etku re~enice (pomo}u opcije Find next).

 ♦ Zameni tekst Sl. tekstom slike.

 ♦ Re~ font zameni re~ju stil, ali ne i tekst fonta (pomo}
u opcije Find whole words only).

 ♦ Zameni re~ Zamena, ali ne i re~ zamena � re~ju Izmena 
(pomo}u opcije Match case).

 ♦ Svuda posle znakova ta~ka (.), zapeta (,) i dve ta~ke (:) 
ostavi po jedno prazno mesto.

2

3 4

Napomena:

Komanda Replace 
All }e izvr{iti za-
menu na svim mes-
tima u dokumentu. 
Kada `eli{ da 
izvr{i{ zamenu 
samo na nekim 
mestima, koristi  
komande Find Next 
i Replace.
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Hipertekst

 [ta je hipertekst? 

U svakoj kwizi, na po~etktu ili na kraju, data je sadr`aj 
kwige, koji nam poma`e, na osnovu broja strane, da na|emo 
neki deo u woj. 

Kompjuterski tekst mo`e da se ~ita redom, no postoji i 
na~in da se ~itaju wegovi razli~iti delovi, na primer, u vezi 
s odre|enim pojmom. Takvi pojmovi sadr`e veze koje vode do 
odgovaraju}eg teksta u drugom delu dokumenta ili do drugog 
dokumenta.

Oni delovi teksta na koje mo`e da se klikne mi{em i tako 
da se pre|e na drugi tekst obi~no su ozna~eni drugom bojom 
ili su podvu~eni. Takva mesta u tekstu se nazivaju hiperveze 
ili veze (engl. link).

Tekst koji sadr`i veze do drugih delova teksta ili do dru-
gih tekstova se naziva hipertekst (engl. hypertext).

 Uno{ewe i kori{}ewe hiperveza 

 » Pove`i vi{e dokumenta hipervezama. Sledi uputstva:

Unesi slede}i tekst:
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Uradi jo{ pet dokumenata u kojima }e{ napisati po neko-
liko re~enica o svakom delu kompjutera i sa~uvaj ih na disku u 
tvom imeniku. Za svaki deo na prvoj strani postavi hipervezu 
koja }e otvoriti dokument u kom je taj  deo opisan. Najpre post-
avi vezu na re~ Procesor:

1 ozna~i re~ Procesor;

2 klikni na meni Insert;
3 klikni na Hyperlink.

Otvori}e se prozor Insert Hyperlink: 

4 u delu Link to klikni na ikonu ������	
���
�����
����

;

5 tekst koji }e se prikazati mo`e{ da promeni{ u traci Text 
to display;

Kompjuter je sagra|en od mnogo fizi~kih delova: 

Procesor � deo koji obra|uje podatke i u kom se izvr{avaju pro-
gramske instrukcije i operacije.

Unutra{wa (operativna) memorija � deo u kom se ~uvaju podaci i pro-
grami dok kompjuter radi.

Ulazne jedinice ��delovi pomo}u kojih unosimo podatke i zadajemo 
komande (tastatura, mi{, skener...).

Izlazne jedinice � delovi za prikazivawe rezultata (monitor, 
{tampa~...).

Spoqne memorije � delovi u kojima se ~uvaju podaci kada komputer 
ne radi (hard disk, disketa, CD...).

2

3

1

Ukoliko `eli{ 
da postavi{  
hipervezu do 

odre|enog 
mesta u istom 

dokumentu, 
klikni na ikonu 

Place in This 
Document.

4

7

5
6

8

Napomena:

Komandu Hyperlink 
mo`e{ da po-
zove{ i pre~icom 
Ctrl+K.
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6 u poqu Look in potra`i imenik u kom si sa~uvao/la doku-
ment do kog `eli{ da postavi{ vezu;

7 klikni na tra`eni dokument;

8 klikni na dugme OK.

Sada je re~ Procesor hiperveza, ona je podvu~ena i napisa-
na je plavom bojom. Da bi pre{ao/la u dokument do kog ta veza 
vodi, dr`i  pritisnut taster Ctrl i klikni na vezu.

Kompjuter je izgra|en od mnogo fizi~kih delova: 

Procesor � deo koji obra|uje podatke i u kom se izvr{avaju 
programske instrukcije i operacije.

Poku{aj sam/a 

Da postavi{ hiperveze do drugih dokumenata o delovima 
kompjutera.

Ve`baj:

 ♦ Da postavi{ hipervezu do nekog drugog dokumen-
ta (Insert � Hypertext).

 ♦ Da koristi{ hipervezu.

 Pitawa i zadaci: 

1. Objasni pojam hipertekst.

2. [ta je hiperveza?

3. Kako }e{ prepoznati tekst u dokumentu koji pretstavqa 
hipervezu do nekog teksta?

4. Kako }e{ pre}i u tekst do kog vodi hiperveza?

5. Kako }e{ postaviti hipervezu koja }e voditi do drugog 
teksta u istom dokumentu?

6. Da li mo`e{ da postavi{ hipervezu do teksta u drugom 
dokumentu ili do neke veb-lokacije na Internetu? Kako?

7. Izradi dokument u kom }e{ nabrojati planete:

 ♦ sa~uvaj dokument u svom imeniku daj mu ime „Planete“;
 ♦ za svaku od planeta izradi dokument kratke sadr`ine;

 ♦ sa~uvaj dokumente sa odgovaraju}im nazivima;

 ♦ u dokumentu „Planete“ postavi hipervezu do odgovara-
ju}ih dokumenata za svaku planetu;

 ♦ u ostalim dokumentima postavi vezu koja }e te vratiti 
do dokumenta „Planete“;

 ♦ kre}i se izme|u dokumenata koriste}i hiperveze.
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8. Na prvoj strani u novom dokumentu napi{i naslov „Inter-
net termini“. Sa~ini spisak od nekoliko termina veza-
nih za Internet. 

 ♦ Na drugoj strani objasni svaki od termina (ostavi po 
nekoliko praznih redova izme|u wih). 

 ♦ Za svaki termin sa spiska postavi hipervezu do odgova-
raju}eg obja{wewa za taj termin. 

 ♦ Posle svakog obja{wewa napi{i re~ Nazad, koja }e 
biti hiperveza do naslova.

Za talentovane u~enike

1. Uradi iste ve`be, ali umesto u vi{e dokumenata, tekst 
neka bude u jednom dokumentu. Potra`i pomo} od nas-
tavnika. Neka ti objasni {ta je bookmark.

[tampawe dokumenta
Krajwi ciq je ure|en i od{tampan dokument. Ukoliko ̀ eli{ 

da od{tampa{ sve strane dokumenta u jedan primerak, dovo-
qno je da klikne{ na alatku Print , koja se nalazi na stan-
dardnoj traci, ali pre toga dokument treba da se pripremi 
za {ampawe, odnosno treba da odredi{ format i polo`aj 
strane, kao i wene margine.

 Margine i polo`aj strane 

Na lewirima mo`e{ da vidi{ plave i bele povr{ine. Tekst 
se unosi ispod bele povr{ine, a deo ispod plavih povr{ina 
se naziva margina. To je prazan prostor na ivicama strane. U 
marginama se ne pi{e tekst, osim nekih bele{ki i komentara.

 » Pripremi za {tampawe do-
kument „Janin rodjendan“:

1 klikni na meni File;

2 pozovi komandu Page Setup.

Otvori}e se prozor kao na 
slede}oj slici: 
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3 ukoliko kartica Margins nije aktivna, klikni na wu;

4 u prvom delu kartice Margins unesi vrednosti za sve ~etiri 
margine: Top � za gorwu, Bottom � za dowu, Left � za levu i 
Right � za desnu;

5 u drugom delu � Orientation � klikni na ikonu Portrait za pi-
sawe po {irini lista;

6 klikni na dugme OK.

 Poku{aj sam/a 

Da postavi{ margine i polo`aj strane u nekoliko postoje- 
}ih dokumenata. 

 Izbor strana za {tampawe 

Postoje razli~iti formati hartije. Verovatno si ~uo/la za 
formate A3, A4 itd. Formati se me|usobno razlikuju po di-
menziji strane. Razli~iti {tampa~i rade sa razli~itim for-
matima hartije.

Format hartije mo`e{ da odabere{, isto tako, u prozoru 
Page Setup u kartici Paper: 

3

6

5

4

Izaberi ikonu 
Landscape 
kada `eli{ 
da pi{e{ po 
du`ini strane.
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1 u prozoru Page Setup klikni 
na karticu Paper;

2 u delu Paper size izaberi 
format A4;

3 klikni na dugme OK.

 Pogled pre {tampawa 

Pre {tampawa pogledaj kako bi izgledao od{tampan doku-
ment. Ukoliko si zadovoqan/na izgledom, od{tamaj ga. U su-
protnom vrati se, uredi ga boqe, pa ga onda od{tampaj.

 » Pogledaj kako }e izgledati tvoj tekst kada bude od{tampan:

1 klikni na meni File.

2 klikni na Print Preview.

Dokument }e se pokazati u druga~ijem pogledu. Pojavi}e se i 
traka Print Preview (odmah ispod glavnog menija), a pokaziva~ 
}e dobiti oblik lupe.

Proveri da li ti se dopada izgled dokumenta. Mawe izmene 
mo`e{ da napravi{ ako klikne{ na ikonu !�������  ; 
pokaziva~ }e dobiti oblik kursora i mo`e{ da pi{e{ u tekstu.

Kada bude{ zadovoqan/na, klikni na dugme Close da zatvo-
ri{ pogled Print Preview.

 [tampawe dokumenta 

Kada bude{ spreman/na za {tampawe:

1 klikni na meni File;

2 klikni na Print.
Otvori}e se prozor Print:

3

2

1
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3 U delu Printer, u traci Name izaberi odgovaraju}i {tampa~ 
(ukoliko je instalirano vi{e {tampa~a).

4 U delu Page range napi{i brojeve strana koje `eli{ da  
od{tampa{. Zapetom odvoj brojeve strana, a brojeve strana 
koje slede jedna za drugom odvoj crticom (na primer: 2, 5-8 
zna~i da }e se od{tampati druga i sve strane od pete do 
osme). Ukoliko `eli{ da od{tampa{ sve strane, klikni na 
All.

5 U delu Copies odredi broj kopija.

6 Klikni na dugme OK.

Ve`baj:

 ♦ Da postavi{ margine, format i orijentaciju 
strane (File � Page Setup).

 ♦ Da koristi{ pogled pre {tampawa (File � Print 
Preview).

 ♦ Da {tampa{ dokumente (File � Print) i da postavi{ 
parametre za {tampawe ({tampa~, broj kopija, 
brojeve strana za {tampawe).

 Pitawa i zadaci: 

1. Koje pripreme treba da se urade pre {tampawa dokumen-
ta?

2. [ta su margine?

3. Kako }e{ podesiti margine dokumenta?

4. Kako }e{ izabrati polo`aj strane u dokumentu kog `eli{ 
da od{tampa{?

3

54

6

Napomena:

Komandu Print 
mo`e{ pozvati i 
pre~icom Ctrl+P.
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5. Pomo}u koje komande mo`e{ da vidi{ kako }e izgledati 
dokument kada bude od{tampan?

6. Koja je komanda za {tampawe dokumenta?

7. Kako }e{ odrediti brojeve strana koje `eli{ da 
od{tampa{?

8. Izaberi jedan dokument sa vi{e strana. Postavi margine 
na slede}i na~in:

 ♦ leva 1,5 cm; desna 1 cm; gorwa i dowa po 2 cm;

 ♦ postavi stranu za {tampawe po {irini (Landscape);

 ♦ za format hartije izaberi A4;

 ♦ pogledaj dokument u pogledu Print Preview;

 ♦ uredi dokument po `eqi;

 ♦ od{tampaj sve strane u dve kopije.
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Proveri {ta si nau~io/la!
1. Pasus }e{ urediti preko komande:

 a. File ( Paragraph

 b. File ( Page Setup

 v. Format ( Paragraph

2. Rastojawe izme|u redova }e{ odre-
diti u prozoru Paragraph u poqu:

 a. Line spacing

 b. Before

 v. After

3. Grani~nici se upotrebqavaju za:
 a. postavqawe margina

 b. uvla~ewe jedne linije od pasusa

 v. uvla~ewe celog pasusa

4. Prvi red u pasusu:
 a. mora da je u istoja liniji sa drugim re-

dovima

 b. mo`e samo da bude uvu~en u odnosu na 
druge redove

 v. mo`e da bude uvu~en ili istaknut u 
odnosu na druge redove

5. Razmak izme|u kolona u tekstu:
 a. mo`e da se odredi

 b. ne mo`e da se odredi

6. Zaglavqe i podno`je se ure|uju 
pomo}u komande:

 a. Insert ( Header and Footer

 b. View ( Header and Footer

 v. Format ( Header and Footer

7. Fusnote u dokumentu se nalaze:
a. ispod re~i koja se obja{wava

b. na kraju strane

v. na kraju dokumenta

8. Une{eni komentari u tekstu:
a. mogu da se izbri{u

b. ne mogu da se izbri{u

9. Hipertekst je:
a. tekst sa vi{e strana

b. tekst koji sar`i veze ka drugim 
delovima teksta ili ka drugim dokumen-
tima

v. tekst koji sadr`i slike i druge 
grafi~ke objekte

10.  Margine su:
a. obja{wewa nepoznatih re~i

b. prazna mesta u tekstu

v. praznine na ivicama strane

11.  Vo Print Preview:
a. mo`e da se ure|uje tekst

b. ne mo`e da se  ure|uje tekst

12.  Pri {tampawa dokumenta:
a. mora da se od{tampaju sve strane

b. mo`emo da odredimo koje strane 
`elimo da od{tampamo
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SADR@AJ:

���������
������
� podseti se!

Ure|ivawe pasusa

Ure|ivawe novinarskog teksta

Ure|ivawe strane

Nala`ewe i zamena delova teksta

Hipertekst

[tampawe dokumenta

Dodatak:
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�*�+�##���
�/�0�/
� podseti se! 
���������
 ������ (ili skra}eno ������) je deo paketa Open

�����
koji je besplatan i mo`e{ da ga preuzme{ sa slede}e 
adrese: 1���233444	
���
����	
��

Dokument U ���������
������5u, sa~uvan na spoqnoj memori-
ji, ima nastavak 	
6� i ikonu  .

Dokument se ~uva pomo}u komande Datoteka � Za~uvaj kako...

Dokument se otvara pomo}u komande  Datoteka � Otvori...

Novi dokument se otvara pomo}u komande  Datoteka � Nov

Alatke za ure|ivawe teksta:

Alatkre za poravnawe teksta: 

Alatke za isecawe, kopirawe i umetawe teksta:

Alatke za izradu listi: 

Alatke za umetawe grafi~kih elemenata:

Ure|ivawe pasusa
Pasus se ure|uje u prozoru Pasus, koj se poziva preko ko-

mande Format � Pasus... Nau~i}e{ kako da uredi{ razmak 
pre i posle pasusa, kako da uredi{ prored izme|u redova, 
kako da uvu~e{ pasus i kako da uvu~e{ ili istakne{ prvi red 
u pasusu.. Sve ovo }e{ uraditi u kartici Uvla~ewe i razmaci 
u prozoru Pasus.

 Ramak pre i posle pasusa 

postavi kursor bilo gde u pasusu: 

 ♦ klikni na meni Format; 

 ♦ od ponu|enih komandi klikni na Pasus da bi se otvorio pro-
zor Pasus;
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 ♦ klikni na strelicu ka gore desno od poqa Iznad pasusa, u 
delu Razmak � da bi se pove}ala vrednost proreda pre pa-
susa;

 ♦ klikni na strelicu ka gore desno od poqa Ispod pasusa, u 
delu Razmak � da bi se pove}ala vrednost proreda posle 
pasusa;

 ♦ potvrdi na dugme U redu.

 Ure|ivawe proreda 

Pozicioniraj se u pasusu i pozovi prozor Pasus. U delu 
Prored:

 ♦ klikni na strelicu ka dole;

 ♦ sa liste izaberi jednu od ponu|enih opcija;

 ♦ klikni na dugme U redu.
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 Uvla~ewe pasusa i prvog reda u pasusu 

Pasus i prvu liniju u pasusu }e{ uvu}i preko prozora  
Pasus, u delu Uvla~ewe:

 ♦ da uvu~e{ pasus s leve strane, u poqu Pre teksta unesi vred-
nost ili odredi je pomo}u strelica;

 ♦ da uvu~e{ pasus s desne strane, u poqu Posle teksta unesi 
vrednost ili odredi je pomo}u strelica;

 ♦ da uvu~e{ ili istakne{ prvu liniju, u poqu Prva linija 
unesi vrednost ili odredi je pomo}u strelica. 

Pasus i prvu liniju u pasusu mo`e{ da uvu~e{ i pomo}u  
grani~nika na lewiru. 

Ure|ivawe novinarskih tekstova

 Pisawe u kolonama 

 ♦ Najpre, selektiraj tekst;

 ♦ klikni na meni Format;

 ♦ u opadaju}em meniju klikni na opciju Kolone.

Otvori}e se slede}i prozor:
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 ♦ klikni na ikonu sa odre|enim brojem kolona ili unesi broj 
u poqu Kolone;

 ♦ odredi {irinu u poqu [irina (dozvoqeno je samo ako je 
iskqu~ena opcija Automatska {irina kolona) i Razmak 
izme|u kolona; 

 ♦ ukoliko `eli{, izaberi liniju za razdvajawe kolona;

 ♦ kad bude{ zadovoqan/na opcijama, klikni na dugme U redu.

Ure|ivawe strana

 Postavqawe zaglavqa i podno`ja na strani 

Da umetne{ zaglavqe:

 ♦ klikni na meni Umetni;

 ♦ izaberi opciju Standardno u komandi Zaglavqe.

Pojavi}e se prostor ograni~en linijom, gde treba da 
napi{e{ tekst.

Da umetne{ podno`je:

 ♦ klikni na meni Umetni;

 ♦ izaberi opciju Standardno u komandi Podno`je;

 ♦ pojavi}e se prostor ograni~en linijom, gde treba da  
napi{e{ tekst.

Zaglavqe i podno`je mo`e{ da uredi{ po `eqi. Mo`e{ 
da uredi{: font, veli~inu slova, boju slova, poravnawe i sve-

drugo � isto kao u obi~nom tekstu. 

 Uno{ewe fusnote 

Da unese{ fusnotu:

 ♦ najpre, postavi kursor odmah posle re~i koju obja{wava{;

 ♦ klikni na meni Umetni;

 ♦ klikni na komandu Fusnota. 

Otvori}e se prozor Ubaci fusnotu, u kom:

 ♦ za ozna~avawe fusnota mo`e{ da izabere{ brojeve koji }e 
se pove}avati automatski sa svakom novom fusnotom, ili 
mo`e{ da unese{ znak u poqu za znak. Unesi „*“ i fusnota 
}e biti ozna~ena znakom „*“;

 ♦ klikni na dugme U redu.
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 Uno{ewe komentara 

Da unese{ komentar:

 ♦ najpre, postavi kursor na re~ za koju }e{ napisati komentar;

 ♦ klikni na meni Umetni;

 ♦ klikni na komandu Bele{ka.

Otvori}e se prozor gde mo`e{ da unese{ komentar: 

 ♦ napi{i komentar u prostoru za tekst;

 ♦ klikni na dugme U redu.

Pronala`ewe i zamena delova teksta

 Pronala`ewe delova teksta 

Da na|e{ odre|en deo teksta ili re~:

 ♦ klikni na meni Ure|ivawe;

 ♦ u opadaju}em meniju klikni na komandu Prona|i i zameni.

Otvori}e se prozor Prona|i i zameni:
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 ♦ u poqu Pretraga za napi{i tekst koji tra`i{;

 ♦ klikni na dugme Prona|i  ako ̀ eli{ da na|e{ tekst na slede-
}em mestu u tekst, ili Prona|i sve ako `eli{ da na|e{ taj 
tekst na svim mestima u tekstu.

Zna~ewe drugih dugmeta i opcija:

 ♦ opciju Razliku velika i mala slova ozna~i onda kada ̀ eli{ 
������ da razlikuje velika od malih slova pri pretra`ivawu;

 ♦ opciju Samo cele re~i ozna~i onda kada `eli{ da  na|e{ 
samo cele re~i, a ne i delove drugih re~i.

 Zamena delova teksta 

 ♦ U poqu Pretraga za napi{i re~ koju `eli{ da zameni{  
drugom re~ju;

 ♦ u poqu Zameni sa napi{i re~ kojom `eli{ da zameni{ re~ 
u poqu Pretraga za;

 ♦ klikni na dugme Zameni ili na dugme Zameni sve.
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Hipertekst

 Uno{ewe i kori{}ewe hiperveza 

Ozna~i re~ na kojoj `eli{ da postavi{ hipervrezu:

 ♦ klikni na meni Umetni;

 ♦ izaberi komandu Hiperveza.

Otvori}e se prozor Hiperveza: 

 ♦ klikni na ikonu Dokument;

 ♦ napi{i put do dokumenta; ili

 ♦ klikni na ikonu sa imenikom koja se nalazi desno od 
poqa Putawa da bi na{ao/la dokument do kog postavqa{
hipervezu;

 ♦ klikni na dugme Primeni.

Sada je data re~ hiperveza, ona je podvu~ena i ima plavu 
boju. Kada `eli{ da pre|e{ u dokument do kog ova veza vodi, 
dr`i pritisnut taster ���� i klikni na vezu.

[tampawe dokumenta
Krajwi ciq je ure|en i od{tampan dokument. Ukoliko ̀ eli{ 

da od{tampa{ sve strane dokumenta u jedan primerak, dovo-
qno je da klikne{ na alatku , koja se nalazi na standardnoj 
traci, ali pre toga dokument treba da se pripremi za {am-
pawe, odnosno treba da odredi{ format i polo`aj strane, 
kao i wene margine.

 Margine i polo`aj strane 

Na lewirima mo`e{ da vidi{ plave i bele povr{ine. Tekst 
se unosi ispod bele povr{ine, a deo ispod plavih povr{ina 
se naziva margina. To je prazan prostor na ivicama strane. U 
marginama se ne pi{e tekst, osim nekih bele{ki i komentara.
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 ♦ Klikni na meni Format;

 ♦ klikni na komandu Stranica.

Otvori}e se prozor kao na slici: 

 ♦ ukoliko kartica Stranica nije aktivna, klikni na wu;

 ♦ izaberi Format hartije (naj~e{}e je to format A4);

 ♦ u delu Orientacija klikni na Portret � za pisawe po {iri-
ni lista, ili Pejza` � za pisawe po du`ini lista;

 ♦ u delu Margine unesi vrednosti za sve ~etiri margine: 
Levo, Desno, Vrh i Dno;

 ♦ klikni na dugme U redu.

 Pogled pre {tampawa 

 ♦ Pozovi komandu Pregled stranice iz menija Datoteka. 

Dokument }e se prikazati u druga~ijem pogledu. Pojavi}e se 
i nova traka u kojoj mo`e{ da mewa{ razli~ite poglede (odmah 
ispod glavnog menija). Kad bude{ zadovoqan/na, klikni na 
dugme Zatvori pregled.

 [tampawe dokumenta 

Kad bude{ spreman/na za {tampawe, pozovi komandu [tam-
paj iz menija Datoteka. Otvori}e se prozor [tampawe. U delu 
[tampa~, u traci Ime izaberi odgovaraju}i {tampa~ (ukoliko 
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je instalirano vi{e {tampa~a).

 ♦ U delu Opseg za {tampu napi{i brojeve strana koje `eli{ 
da od{tampa{. Zapetom odvoj brojeve strana, a brojeve 
strana koje slede jedna za drugom odvoj crticom (na primer: 
2, 5-8 zna~i da }e se od{tampati druga i sve strane od pete 
do osme). Ukoliko `eli{ da od{tampa{ sve strane, klikni 
na� opciju Sve stranice.

 ♦ U delu Kopii odredi broj kopija.

 ♦ Klikni na dugme U redu.
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 Multimedijalne 
 prezentacije

Pomo}u programa PowerPoint mo`e{ da 
izradi{ lepe prezentacije

SADR@AJ:
Pojam multimedijalne prezentacije

Microsoft PowerPoint
Izrada prezentacije

Razli~iti pogledi na prezentaciju

Ure|ivawe praznog slajda u pogledu Normal
Animacijski i zvu~ni efekti

Postavqawe hiperveze

Rad sa muzikom i videozapisima

Vremenski efekti
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Pojam multimedijalne prezentacije

Novi pojmovi:

multimedija, prezentacija, slajd, slajd-{ou, izgled slaj-
da, efekti prelaza, animacijski efekti, zvu~ni efekti

Pod pojmom prezentacija se podrazumeva predstavqawe  
neke ideje, rada, proizvoda, stawa i sli~no {irem krugu 
qudi. Naj~e{}e su to predavawa, reklame, izve{taji, pred-
stavqawe  novih proizvoda, ideja, rezultata itd.

Razvojem informacijskih tehnologija omogu}ena je izra-
da multimedijalnih prezentacija, koje u sebi  sadr`e tekst, 
grafiku, animacije, zvuk i videozapise.  Umetawem ovih ele-
menata one postaju atraktivne i dinami~ne.

Multimedija predstavqa prezentaciju podataka, 
kombinovawem teksta, zvuka, slike, videozapisa 
i fotografija. 

 Osnovni elementi multimedijalne prezentacije 

Prezentacija se sastoji od slede}ih elemenata:

 ♦ tekst,

 ♦ grafikon,

 ♦ slika,

 ♦ tabela,

 ♦ zvuk.

Elementi prezentacije se ume}u na pojedina~nim stranama, 
nazvane slajdovi, koji se koriste za prikazivawe na ekran, zid 
ili platno i pri prikazivawu se mewaju naizmeni~no. Prika-
zivawe prezentacije se naziva slajd-{ou (slide-show).

 Pitawa i zadaci: 

1. Objasni pojam multimedije!

2. [ta je prezentacija? [ta je multimedijalna prezentaci-
ja?

3. Koji su osnovni elementi multimedijalne prezentacije?

4. [ta je slajd?

5. Kako treba da budu organizovani elementi slajda da bi 
prezentacija bila uspe{na?

6. Kako se naziva prikazivawe prezentacije? 

Napomena:

U daqem  tekstu  
}emo paralelno  

koristiti obadva 
termina:  

multimedijalna 
prezentacija i  
prezentacija.
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Microsoft PowerPoint
Microsoft PowerPoint je program namewen izradi multimedi-

jalnih prezentacija. 

 Aktivirawe programa PowerPoint 
Da aktivira{ program PowerPoint, klikni na Start i izaberi 

Programs ����������������
�� PowerPoint ili dvaputa klikni 
na ikonu PowerPoint .

PowerPoint }e se otvariti u normalnom pogledu (pogled Nor-
mal). Radni prostor prozora sadr`i:

1 U sredini slajd koji treba da uredi{.

2 S leve strane je okno okno slajda (Slide pane) u kome su pri-
kazani slajdovi u smawenom formatu. U ovom oknu slajdovi 
se prikazuju na dva na~ina: Slides i Outline.

3 S leve strane je okno poslova (Task pane). Okno poslova 
dobija razli~ita imena i izgled u zavisnosti od zadatka 
koji se izvr{ava u tom momentu. Pri aktivirawu programa 
to je okno Getting Started iz kog mo`e{ da otvori{ posto-
je-}u prezentaciju ili da izradi{ novu.

 Rad sa prezentacijom 

PowerPoint je deo paketa !7
�����, isto kao i Word. Na~in 
rada je sli~an u obadva programa i mnogo stvari koje si dosad 
nau~io/la mo}i }e{ daqe da primewuje{.

1

3

2
Napomena:

Prozor Power-
Point-a sadr`i 
elemente stan-
dardnog prozora.
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Proizvod PowerPoint-a je prezentacija, koja se ~uva na spo-
qnoj memoriji sa nastavkom .ppt i ima ikonu kao na slede}oj 
slici: 

Postupci za otvarawe nove ili postoje}e prezentacije, za 
zatvarawe i ~uvawe su sasvim istI kao u Word-u. Potseti se 
ukratko:

 ♦ Otvarawe nove prezentacije           File � New
 ♦ Otvarawe postoje}e prezentacije  File � Open
 ♦ Zatvarawe prezentacije   File � Close
 ♦ ^uvawe prezentacije        File � Save as…

Ve`baj:

 ♦ Da startuje{ aplikaciju PowerPoint.
 ♦ Da prepoznaje{ elemente prozora PowerPoint-a 

(trake, prostor za ure|ivawe slajda, okno slajda , 
okno poslova). 

 ♦ Da otvori{ novu i postoje}u prezentaciju i da zna{ 
da sa~uva{ prezentaciju.

Pitawa i zadaci: 

1. Kako se startuje program PowerPoint?
2. Sa kojim nastavkom u nazivu se ~uvaju prezentacije na 

spoqne memorije?

3. Koje elementi sadr`i radni prostor PowerPoint-a u po-
gledu Normal? Objasni ih!
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Izrada prezentacije
Sada }e{ nau~iti kako da kreira{ prezentaciju. 

 Izrada nove prezentacije 

Preko primera }emo pokazati kako se izra}uje prezentaci-
ja. Sledi uputstva kako da izradi{ tvoju prvu prezentaciju:

1 Klikni na Create a new presentation u oknu 
poslova Getting Started. Ukoliko okno nije 
otvoreno, pozovi ga pomo}u komande File 
� New.

2 Otvara se okno New Presentation. Klikni 
na Blank presentation da bi izradio/la 
prezentaciju, po~iwu}i od prazne prezen-
tacije. Nove prezentacije dobijaju imena 
Presentation1, Presentation2 itd.

3 U oknu poslova se otvara okno Slide Layout, 
koje sadr`i razli~ite izglede slajdova. 
Slajd na kom }e{ raditi ima izgled kao prvi 
slajd u oknu. Izglede }emo kasnije objasniti.

 Umetawe i ure|ivawe teksta 

U PowerPoint-u tekst mo`e da se unese samo u okviru za tekst 
(Text Box). Van okvira za tekst ne mo`e da se pi{e.

Tvoj prvi slajd sadr`i dva ok-
vira za tekst: prvi je za naslov 
(title), a drugi za podnaslov (sub-
title).

Klikni u prvi okvir; pojavi}e 
se kursor. Unesi tekst „Moja prva 
prezentacija“. U drugi okvir une-
si tvoje ime i prezime. Kada une-
se{ tekst, klikni van okvira za tekst.

Mo`e{ da koristi{ traku za formatirawe za ure|ivawe 
teksta. Prime}uje{ da je ova traka sli~na kao u Word-u.

Ako `eli{ da izbri{e{ neki tekst, primeni iste postupke 
kao u Word-u. Ozna~i tekst i pritisni taster Delete, ili klikni 

1

2

3

Napomena:

Novu prezenta-
ciju mo`e{ da 
izradi{ i preo 
{ablona, pomo}u 
~arobwaka ili 
po~iwu}i od neke 
postoje}e prezen-
tacije.
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u okvir za tekst i bri{i znake pomo}u tastera Delete ili Back 
Space.

Kada `eli{ da uredi{ celi tekst u 
nekom okviru za tekst, dovoqno je da 
selektira{ taj okvir.

Izaberi font MAC C Swiss. Sada tvoj 
slajd izgleda ovako:

 Dodavawe slajda 

Nov slajd se dodaje pomo}u komande Insert � New Slide, ali 
postoje i drugi na~ini: preko ikone, preko pomo}nog menija 
koje se otvara desnim klikom mi{a ili pomo}u tastera Ctrl+M.

Kada `eli{ da doda{ jo{ jedan slajd:

1 klikni na ikonu New Slide, koja se 
nalazi u traci za formatirawe (po-
sledwa ikona desno) ; 

2 novi slajd sadr`i dva okvira za 
tekst: za naslov i za tekst koji treba 
da bude ure|en kao nabrojiva lista;

3 unesi naslov „Moji prijateqi“, a u 
drugom okviru nabroj tvoje prijate-
qe. Dobi}e{ ovakav slajd:

 Izgled slajda (Layout) 

Vreme je da se upozna{ so izgledom slajdova. Izgled pred-
stavqa raspored elemenata na jednom slajdu (tekst, slika, 
grafikon, tabela itd). Izgled mo`e{ da izabere{ u oknu Slide 
Layout, koji se poziva pomo}u komande Format � Slide Layout.

Sada, napravi tre}i slajd u kom }e{ napisati ne{to za sebe 
i umetnuti svoju sliku. Najpre dodaj jo{ jedan slajd (pomo}u 
komande New Slide). Mo`e{ da primeti{ da i na ovom slajdu 
ima dva okvira za tekst, ali tebi treba i prostor za sliku.

2

3

Pazi!

Pri mewawu 
fonta mewa se i 

oznaka za nabraja-
we u listi (bullet). 
Ozna~i celi tekst 
u listi ili ozna~i 

okvir i izaberi 
drug simbol u pro-

zoru Bullets and 
Numbering, koji }

e{ pozvati pomo}u 
komande Format � 

Bullets and Num-
bering.
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1 Ukoliko u oknu poslova nije otvoreno okno Slide Layout, po-
zovi ga pomo}u komande Format � Slide Layout.

2 Pogledaj izglede slajdova. Klikom izaberi izgled koji 
sadr`i naslov, tekst i sliku (Title, Text, and Content).

3 Tvoj slajd ima druga~iji izgled. Unesi naslov „Ovo sam ja“, 
a u okviru za tekst napi{i ne{to za sebe. 

4 U okviru za slike i druge sadr`ine umetni tvoju sliku (koju 
si prethodno sa~uvao/la na disk). U okviru klikni na ikonu 

 (Insert Picture). Daqe, postupak je isti kao u Word-u: kada 
se otvari prozor Insert Picture, potra`i sliku na disku, 
selektiraj je i potvrdi na dugme Insert.
Na isti na~in mo`e{ da umetne{ tabelu, grafik, sliku iz 

galerije Clip Art, grafikon i videozapis � samo treba da iza-
bere{ pravu ikonu.

Sa~uvaj prezentaciju u tvom imeniku i daj joj ime „Moja prva 
prezentacija“ � pomo}u komande File � Save.

 Dizajnirawe slajdova 

Tvoja prva prezentacija je izra|ena. Sada mo`e{ da je ure-
di{ i da je napravi{ interesantnijom. Najpre dizajniraj slaj-
dove; u PowerPoint-u postoji velik izbor gotovih dizajna.

1 Pozovi komandu Format � Slide Design.

2 U oknu Slide Design izaberi jedan dizajn i klikni na wega. 
Svi slajdovi }e imati ist dizajn.

     

1

3

2

4 Niz okno za slaj-
dove mo`e{ da 
se kre}e{ pomo}u 
trake za kretawe.

Napomena:

Mo`e{ da kori-
sti{ isti izgled 
za vi{e slaj-
dova. Selektiraj 
vi{e slajdova, na 
`eqeni izgled 
klikni na dugme sa 
strelicom ka dole 
i u listi koja }e se 
pojaviti klikni na 
Apply to Selected 
Slides.
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Na prvi slajd }e{ primeniti druga~iji dizajn.

3 Selektiraj prvi slajd, izaberi druga~iji dizajn, pozicioni-
raj se pomo}u mi{a na wega i klikni na strelicu ka dole 
koja }e se pojaviti sa desne strane. U listi koja }e se poja-
viti klikni na Apply to Selected Slides.

Sa~uvaj prezentaciju i daj joj ime „Prva prezentacija“.

 Aktivirawe prezentacije 

Aktiviraj prezentaciju pomo}u komande Slide Show � View  
Slide Show. Prvi slajd }e se prikazati na celom ekranu.

Upravqawe prezentacijom 

Na slede}i slajd mo`e{ da pre|e{ na jedan od slede}ih 
na~ina:

 ♦ pritisni taster sa strelicom ka desno;

 ♦ pritisni taster Enter; 
 ♦ pritisni taster Page Down;

 ♦ klikni na levi taster mi{a.

Na prethodni slajd mo`e{ da se vrati{ na jedan od slede- 
}ih na~ina:

 ♦ pritisni taster sa strelicom ka levo;

 ♦ pritisni taster Back Space; 

 ♦ pritisni taster Page Up.

Ve`baj:

 ♦ Da izabere{ izgled slajda.

 ♦ Da napi{e{ tekst i umetne{ sliku u slajd.

 ♦ Da umetne{ novi slajd (Insert ���
������
).

 ♦ Da na slajd primeni{ neki od dizajna iz okna 
Slide Design.

 ♦ Da zna{ da aktivira{ i upravqa{ prezenta-
cijom.

32

Napomena:

Prezentaciju 
mo`e{ da   

aktivira{ i pomo}
u tastera F5.
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Pitawa i zadaci: 

1. Objasni postupak za izradu nove prezentacije!

2. Kako se unosi tekst u prezentaciju?

3. Pomo}u koje komande mo`e{ da doda{ novi slajd?

4. [ta je izgled slajda?

5. U kom oknu mo`e{ da izabere{ izgled slajda?

6. Kako se aktivira prezentacija?

7. Na koji na~ini mo`e{ da pre|e{ na slede}i, odnosno na 
prethodni slajd pri prikazivawu prezentacije?

8. Kako }e{ prekinuti prikazivawe prezentacije?

9.  Izradi prezentaciju:

 ♦ u prvi slajd napi{i naslov;

 ♦ u drugi slajd napi{i ne{to za sebe;

 ♦ umetni sliku u drugi slajd;

 ♦ u tre}i slajd predstavi svoju {kolu;

 ♦ u ~etvrti slajd nabroj svoje prijateqe (u oknu Slide Lay-
out izaberi izgled Title and Text);

 ♦ sa~uvaj prezentaciju i daj joj ime To sam ja;

 ♦ pogledaj prezentaciju.

Razli~iti pogledi na prezentaciju
U PowerPoint-u postoje tri vida pogleda: Normal, Slide Sorter 

i Slide Show. Iz jednog u drugi pogled mo`e{ da pre|e{ na 
dva na~ina:

 ♦ preko menija View;

 ♦ preko ikone koje se nalaze na dnu okna za slajdove (dole 
levo na ekranu) .

Pogled Normal
PowerPoint se aktivira u pogledu Normal u kom se ure|uju 

slajdovi. U centralnom delu je slajd koji ure|uje{, a levo su 
svi slajdovi u smawenom formatu. Kasnije }e{ nau~iti kako 
da uredi{ prazan slajd.

Pogled Slide Show
Prezentacija se prikazuje u pogledu Slide Show. 

Pogled Slide Sorter
Pogled Slide Sorter omogu}ava da vidi{ sve slajdove u 

smawenom formatu i da manipuli{e{ wima (umetawe, bri-
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sawe, kopirawe, preno{ewe...). Svakako da to mo`e{ uraditi 
i u pogledu Normal, ali ako tvoja prezentacija ima mnogo slaj-
dova, lak{e }e{ raditi u ovom pogledu. 

 Rad sa slajdovima 

Otvori prezentaciju „Prva prezentacija“ i pre|i na pogled 
Slide Sorter.

Umetawe slajda

Novi slajd se ume}e izme|u drugih slajdova pomo}u komande 
New Slide (iz menija Insert) ili iz pomo}nog menija koji se 
dobija desnim tasterom mi{a.

1 Pozicioniraj se  iz- 
me|u prvog i drugog 
slajda.

2 Klikni desnim 
tasterom mi{a i 
iz pomo}nog menija 
izaberi New Slide.

 » Novi slajd neka ima naslov „Moja porodica“ i u wemu nabroj 
~lanove tvoje porodice.

Kopirawe i preno{ewe slajdova

Slajd se prenosi pomo}u komandi Cut i Paste, a kopira 
se pomo}u komandi Copy i Paste (iz menija Edit). Operaci-
je kopirawe i preno{ewe su iste kao kod svih drugih ap-
likacija. Kao i za sve druge komande i ovde postoji vi{e 
na~ina, ali najlak{i na~in je tehnikom „povuci i pusti“ (Drag 
and Drop). Sledi uputstva kako bi posledwi slajd premestio/
la posle prvog slajda, i prvi slajd iskopirao/la na kraju.

Preno{ewe slajda

1 Klikni na posledwi slajd.

2 Dr`i pritisnut levi taster mi{a i kre}i se do mesta 
izme|u prvog i drugog slajda.

3 Pusti taster.

4 Sada je posledwi slajd postao drugi po redu.

2

1

Napomena:

Kada `eli{ da 
uredi{ slajd, 

treba da se vra-
ti{ u pogled Nor-

mal. Klikni dva 
puta  na slajd koji 

`eli{ da   
uredi{.
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Kopirawe slajda

1 Klikni na prvi slajd.

2 Dr`i pritisnut taster Ctrl.
3 Dr`i pritisnut levi taster mi{a i kre}i se do mesta po-

sle posledweg slajda.

4 Otpusti taster mi{a i taster Ctrl.
5 Prvi i posledwi slajd su isti.

Brisawe slajda

Slajd se bri{e pomo}u komande Delete Slide (iz menija Edit).
1 Desnim tasterom mi{a klikni na posledwi slajd. 

2 Iz menija izaberi Delete Slide.

 » Sa~uvaj prezentaciju.

Ve`baj:

 ♦ Da pre|e{ iz jednog u drug pogled na slajd.

 ♦ Da umetne{ slajd (Insert ���
������
).

 ♦ Da kopira{ i da prenese{ slajd (Copy, Cut, Paste).

 ♦ Da izbri{e{ slajd (Edit � Delete Slide).

Pitawa i zadaci: 

1. Koji vidovi pogleda postoje u PowerPoint-u? Objasni ih!

2. Kako }e{ pre}i iz jednog u drugi pogled?

3. Kako }e{ preneti i kopirati slajdove? U kom pogledu  
}e{ to najlak{e uraditi? 

4. Kako }e{ izbrisati slajd?

Ure|ivawe praznog slajda u pogledu Normal 
Ukoliko ti nijedna od datih {ema za slajd ne odgovara, u oknu 

Slide Layout mo`e{ da izabere{ prazan slajd (Blank Slide) i 
da ga uredi{ po `eqi. U wemu mo`e{ da umetne{ okvir za 
tekst, slike, umetni~ki tekst i druge grafi~ke elemente.

Grafi~ki elementi se unose u prezentaciju na isti na~in 
kao u Word-u � preko komandi iz menija Insert ili preko alatki 
sa trake za crtawe (Drawing). 
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Traka sa alatkama za crtawe

Na dnu ekrana se nalazi traka sa alatkama za crtawe: 

 ♦ U prvom delu su alatke za manipulaciju grafi~kimm ele-
mentima. 

 ♦ U drugom delu su alatke za umetawe grafi~kih elemenata: go-
tovi oblici, prava linija, strelica, pravougaonik, elipsa, 
okvir za tekst, umetni~ki tekst, grafikon, slike iz galerije 
Clip Art, slike sa spoqnih memorija...

 ♦ U tre}em delu su alatke za ure|ivawe grafi~kih elemenata: 
popuwavawe bojom, boja linija, boja slova, debqina linija, 
stil linija, stil strelica, senke, 3D-efekti.

 Crtawe okvira za tekst  (Text Box) 
Ve} zna{ da tekst mo`e{ da pi{e{ samo u okviru za tekst. 

Sledi uputstva da bi nacrtao/la okvir za tekst:

1 klikni na alatku  (Text Box);

2 klikni u slajd, dr`e}i pritisnut levi taster mi{a povuci 
do `eqene {irine; pusti taster (visina okvira je uvek je-
dan red).

 Crtawe gotovih grafi~kih objekta (AutoShapes) 

1 Klikni na strelicu ka dole, desno od 
alatke AutoShapes .

2 Sa nekog od dopunskih menija izaberi 
jedan od ponu|enih grafi~kih objekata.

Daqi postupak je isti kao za crtawe  
okvira za tekst.

Umetawe teksta u grafi~ki oblik

U neke od grafi~kih oblika mo`e{ da umetne{ tekst. 

1 Klikni na oblik desnim tasterom 
mi{a. 

2 U dobiejnom meniju klikni na Add 
Text; pojavi}e se kursor gde mo`e{ 
da napi{e{ tekst.

2

1

1
2
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 Umetawe slika sa diska 

1 Pozovi komandu Insert � Picture � From File ili klikni na 
ikonu Insert Picture ;

2 na|i sliku u tvom imeniku i ozna~i je;

3 klikni na dugme Insert; slika }e se pojaviti u slajdu.

 Umetawe slika iz galerije Clip Art 
1 Pozovi komandu Insert � Picture � Clip Art ili klikni na 

ikonu Insert Clip Art  .

2 U oknu Clip Art klikni na Go.

3 Izaberi jednu od slika i klikni na wu. 
Na taj na~in }e{ je umetnuti u prezen-
taciju. 

 Ure|ivawe grafi~kih objekata 

Klikni na grafi~ki objekt. Oko wega }e se 
pojaviti alatke za mewawe dimenzije (beli 
kru`i}i) i za rotirawe (zeleni kru`i}).

3

2

2

3

Napomena: 

Ukoliko zna{ 
kakvau sliku 
tra`i{, unesi 
opis u poqu Search 
for i klikni na 
dugme Go.
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Preme{tawe

Klikni na objekt, dr`i pritisnut levi 
taster mi{a i povuci objekt do novog 
mesta.

Promena dimenziija

Klikni na jedan od osam kru`i}a, 
dr`i pritisnut levi taster mi{a i 
povuci do potrebne veli~ine.

Rotirawe

Klikni na zelenu ru~icu, dr`i pri-
tisnut levi taster mi{a i zarotiraj 
objekt.

Ve`baj:

 ♦ Da nacrta{ okvir za tekst i da unese{ tekst u wega.

 ♦ Da izabere{ i nacrta{ neki od gotovih grafi~kih 
objekata.

 ♦ Da umetne{ tekst u grafi~ki objekt (Add Text).

 ♦ Da umetne{ sliku sa diska i sliku iz galerije Clip 
Art (Insert � Picture).

 ♦ Da uredi{ grafi~ki objekt (da ga premesti{, roti-
ra{, da mu promeni{ dimenzije).

Pitawa i zadaci: 

1. Koji vidovi pogleda postoje u PowerPoint-u? Objasni ih!

2. Kako }e{ pre}i iz jednog u drugi pogled?

3. Kako }e{ preneti i kopirati slajdove? U kom pogledu  
}e{ to uraditi najlak{e? 

4. Kako }e{ izbrisati slajd?

5. Pomo}u koje trake }e{ najlak{e umetnuti grafi~ke ob-
jekte (okvir za tekst, sliku i sli~no) u neki slajd?

6. Kako }e{ najlak{e urediti grafi~ki objekt?

7.  Otvori prezentaciju iz prethodne ve`be i:

 ♦ na kraju dodaj jo{ jedan slajd u kom }e{ napisati koji su 
tvoji interesi;

 ♦ dizajniraj slajd po `eqi i umetni tekst, sliku i tekst 
sa efektima (Word Art);

 ♦ pre|i u pogled Slide Sorter;
 ♦ premesti ovaj slajd posle drugog slajda;
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 ♦ prika`i prezentaciju;

 ♦ vrati se u pogled Normal;
 ♦ sa~uvaj prezentaciju.

8.  Izradi prezentaciju kao u primeru:

 ♦ Umetni vi{e slajdova.

 ♦ Sa~uvaj prezentaciju i daj joj ime Pod moreto.

Za talentirane u~enike

1. Izradi slede}e slajdove:

Potra`i pomo} od nastavnika. Grafikon mora da odgovara 
tabeli. 
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Animacijski i zvu~ni efekti
Tvoja prva prezentacija je napravqena, ali tekst je stati~an, 

slike su nepomi~ne, nema zvuka... Ne mo`emo da je nazovemo 
multimedijalnom prezentacijom. Napravi}e{ je dinami~nom 
dodavawem efekata za prelaz sa jednog slajda na drugi (tran-
zicija) i dodavawem animacija objektima. Pokaza}emo ti kako 
to da uradi{, ali i ovog puta tebi prepu{tamo kreativnost. 
Eksperimentiraj i izberi ono {to ti se najvi{e dopada.

 Prelaz sa jednog slajda na drugi 

Kada prikazuje{ neku prezentaciju u Slide Show, ti prelazi{ 
sa jednog slajda na drugi. Mo`e{ da postavi{ razli~ite efek-
te za prelaz: ulazak slajda sa razli~itih strana, pojavqivawe 
slajda preko razli~itih oblika i sli~no.

1 Otvori okno Slide Transition pomo}u ko-
mande Slide Show � Slide Transition. 

2 Klikni na jedan od prelaza u listi.  
Odmah }e{ primetiti efekt.

3 Odredi brzinu (Speed): sporo (Slow), sred-
we (Medium) ili brzo (Fast).

4 Sa liste Sound izaberi jedan od ponu|enih 
zvu~nih efekata.

 Animirawe objekata u slajdovima 

Ako `eli{ dinami~niju prezentaciju mo`e{ da animira{ 
i objekte. Objekti se animiraju jedan po jedan zbog boqe orga-
nizacije.

1 Ozna~i objekt na kome `eli{ da primeni{ animaciju.

2 Otvori okno Custom Animation pomo}u komande Slide Show 
� Custom Animation.

3 Klikni na dugme Add Effect.
4 Sa liste izaberi jednu od opcija: 

 - Entrance kada `eli{ da se pojavi objekt; 

 - Emphasis za isticawe objekta; 

 - Exit kada `eli{ da objekt is~ezne; 

 - Pomo}u Motion Paths se odre|uje smer kretawa.

5 Izaberi jednu od animacija.

6 Pojavi}e se broj do objekta.

7 Klikni na dugme Play kada `eli{ da vidi{ efekt.

2

1

3
4
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Ve`baj:

 ♦ Da postavi{ efekte prelaza (Slide Show � Slide 
Transition).

 ♦ Da postavi{ animacije na objektima (Slide Show � 
Custom Animation).

Pitawa i zadaci: 

1. Dali mo`e{ da postavi{ efekt animacije u prezenta-
ciju? 

2. Objasni postupak za postavqawe efekta prelaza sa jed-
nog na drugi slajd)!

3. Da li animacijski efekti mogu da budu pridru`eni 
zvu~nim efektima? Kako }e{ postaviti zvu~ne efekte?

4. Da li mo`e{ da izabere{ brzinu animacijskih efekata? 
Kako?

5.  Otvori prezentaciju To sam ja:

 ♦ Otvori okno Slide Transition;

 ♦ pre nego izabere{ na~in prelaza, razgledaj ponu|ene 
na~ine i proveri da li je potvr|ena opcija AutoPre-

5

1

7

2

4

6

3
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view; ako nije � potvrdi je. Izaberi jedan od prelaza;

 ♦ sa trake Speed izaberi brzinu: Slow (sporo), Medium 
(sredwe) ili Fast (brzo);

 ♦ primeni efekt animacije na nekoliko objekata; neka to 
budu razli~iti vidovi animacija;

 ♦ odredi put i brzinu animacije i proveri na dugme Play;
 ♦ prika`i prezentaciju i vrati se u pogled Normal;
 ♦ sa~uvaj prezentaciju.

6. U prezentaciju U moru postavi animacijske efekte tako 
da se `ivotiwe u moru kre}u.

7. Sada mo`e{ da pravi{ interesantne prezentacije. 
Napravi prezentaciju za proslavu dana {kole, za {kol-
sku ekskurziju, za neko tvoje putovawe i sli~no. 

Postavqawe hiperveze
I u prezentaciju mo`e{ da umetne{ hipervreze do drugih 

dokumenata ili do drugih slajdova. Na taj na~in }e{ imati 
boqu kontrolu na tok prezentacije. Ve} zna{ kako da postavi{ 
vezu u Word-u.  Sada  }e{ nau~iti kako da postavi{ vezu do dru-
gih slajdova u istoj prezentaciji.

 Postavqawe hiperveze do slajda u istoj prezentaciji 

 » Izradi prezentaciju na slede}i na~in: u prvom slajdu nave-
di sve planete, a u druge slajdove umetni po jednu sliku za 
svaku od planeta. Zatim:

1 ozna~i objekt (u primeru je to tekst) 
koji }e predstavqati hipervezu;

2 pozovi komandu Insert � Hyperlink;

3 u slede}em prozoru klikni 
na ikonu Place in This Docu-
ment (mesto u ovom dokumen-
tu);

4 klikni na odgovaraju}i 
slajd;

5 klikni na dugme OK. 

2
1

3
4

5
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Ve`baj:

 ♦ Da postavi{ hipervezu do odre|enog slajda (Insert 
� Hyperlink).

Pitawa i zadaci: 

1. Da li mo`e{ da postavi{ hipervezu u prezentaciju? 
Kako?

2. Osim teksta, da li i neki drugi elementi prezentacije 
mogu da predstavqaju hipervezu?

3.  Izradi novu prezentaciju za Sun~ev sistem:

 ♦ u prvom slajdu nabroj sve planete; 

 ♦ u slede}im slajdovima: umetni slike planeta (po jedan 
slajd za svaku od planeta) i napi{i po jednu re~enicu 
za svaku od planeta;

 ♦ u prvom slajdu: postavi hiperveze na svaku od planeta 
do odgovaraju}ih slajdova;

 ♦  ne zaboravi da u ostalim slajdovima postavi{ hiper-
veze za vra}awe na prvi slajd; 

 ♦ u prvom slajdu: postavi muziku po `eqi;

 ♦ uredi prezentaciju po `eqi i sa~uvaj je.

4. Na sli~an na~in napravi prezentacije za: 

 ♦ rimsku mitologiju; 

 ♦ za vidove ~etvorougla; 

 ♦ za glavne likove iz neke lektire; 

 ♦ za muzi~ke instrumente; 

 ♦ za vidove biqaka i `ivotawa itd. 

Za talentovane u~enike

1. Poku{aj da napravi{ test sa ponu|enim odgovorima za 
neku lekciju. Jedan od ponu|enih odgovora treba da bude 
ta~an i  da bude veza do slajda sa slede}im pitawem. 
Neta~ni odgovori treba da budu veze koja vra}a na isti 
slajd. Mo`e{ i da umetne{ slajdove na kojima }e pisa-
ti da li je odgovor ta~an ili ne � posle svakog pitawa. 
Zamoli nastavnika da ti pomogne.
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Rad sa muzikom i videozapisima
Mo`da `eli{ u svoju prezentaciju da umetne{ zvuk (muzi-

ku, pesmu, govor...) ili videozapis sa diska ili iz galerije 
PowerPoint-a (Clip Organizer). Objasni}emo ti kako se ume}e 
zvuk (Sound) sa diska, a na isti na~in se ume}e i videozapis 
(Movie). Sa galerijom zvukova i videozapisa se radi na isti 
na~in kao sa galerijom slika.

 Umetawe zvuka sa diska 

1 Pozovi komandu Insert � 
Movies and Sounds.

2 Sa dopunske liste iza-
beri Sound from File.

3 U prozoru Insert Sound 
ozna~i `eqenu pesmu.

4 Klikni na dugme OK. 

5 U slede}em prozoru iza-
beri jednu od opciija:

Automatically � ukoliko `eli{ da se 
muzika ukqu~i odmah posle aktivirawa  
prezentacije;

When Clicked � ukoliko `eli{ da se muzika ukqu~i kada 
klikne{ na ikonu  � koja }e se pojaviti u slajdu.

Ve`baj:

 ♦ Da umetne{ zvuk u prezentaciju (Insert � Movies and 
Sounds).

Pitawa i zadaci: 

1. Pomo}u koje komande mo`e{ da umetne{ zvu~ni zapis u 
prezentaciju?

2. Da li mo`e{ da umetne{ videozapis u prezentaciju? 
Kako?

3. Napravi prezentaciju o prirodnim lepotama Makedoni-
je. Kao muzi~ki zapis umetni neku od starih makedonskih 
pesama po svom izboru. Poku{aj da na|e{ na Internetu i 
odgovaraju}i videozapis, pa i wega umetni u prezentaciju.

3

4

5

Vnimavaj! 

Ukoliko u  
prezentaciji 

ima{ zvuk ili vid-
eozapis, kada je 

prenosi{ na drug 
kompjuter, mora- 

}e{ da  prenese{ 
i zvuk ili video-

zapis. Oni nisu 
umetnuti u prezen-

taciju, ve} su 
posebne datoteke 

na disku do kojih je 
postavqena  hiper-
veza. Najboqe je da 

ih ~uva{ u istom  
imeniku sa prezen-

tacijom.
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Vremenski efekti
Obi~no, prezentacijom se upravqa pomo}u mi{a ili preko 

tastaturate, ali iskusniji prezenteri svoju prezentaciju vre-
menski usagla{avaju sa svojim izlagawem. Ve} zna{ kako da 
odredi{ brzinu animacije pri prelazu sa jednog na drugi slajd 
i brzinu  animacije za svaki objekat u prezentaciji. Sada  
}e{ nau~iti kako da odredi{ vreme prelaza izme|u slajdova 
(koliko vremena }e se prikazivati jedan slajd pre nego se po-
javi drugi slajd) i da odredi{ na~in i redosled po kom }e se 
izvr{avati animacije postavqene na objekte u jedan slajd.

 Vreme prelaza izme|u slajdova 

Kada `eli{ da odredi{ vreme prikazivawa jednog slajda 
pre nego se pojavi drug slajd:

1 u oknu Slide Transition, u delu Advance 
slide potvrdi opciju Automatically af-
ter (automatski posle);

2 u traci koja se nalazi dole napi{i onoliko sekundi koliko 
`eli{ da se taj slajd prikazuje. 

Ukoliko `eli{ ovako da uredi{ sve slajdove, klikni na dug-
me Apply to All Slides, ali je boqe da odredi{ vreme trajawa 
za svaki slajd posebno, u zavisnosti od wegove sadr`ine.

Preporuka: izmeri vreme koje ti je potrebno za izlagawe  
sadr`ine za svaki slajd. Ostavi malo vi{e vremena da se ne 
bi desilo da se slajd prebrzo promeni. Za slu~aj ako pred-
vidi{ previ{e vremena, potvrdi i opciju On mouse click (na 
klik mi{a), tako da mo`e{ da reaguje{ ukoliko se slajd pre-
dugo prikazuje.

 Redosled animacija u slajdu 

Na jedan slajd mo`e da ima vi{e animacija postavqenih 
na razli~ite objekte. Isto tako, i na jedan objekat mo`e da se 
postavi vi{e animacija. Va`no je da se one izvr{avaju po 
redosledu koji odgovara izlagawu.

Svaka animacija je ozna~ena brojem do objekta na koji se 
odnosi; pod tim rednim brojem ona se pojavquje u listi u oknu 
Custom Animation, zajedno sa imenom objekta. Zvezdice koje 
stoje do imena animacije ozna~avaju vid animacije.

1 Najpre, ozna~i animaciju.

2 Animaciju mo`e{ da odstrani{ klikom na dugme Remove.

3 Ili da je smeni{ klikom na dugme Change.

4 Pomo}u strelica Re-Order mo`e{ da smeni{ redosled 
izvr{avawa animacija.

1
2
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Za svaku animaciju mo`e{ dodatno da odredi{ na~in wenog 
izvr{avawa:

5 Sa liste Start � vreme pojavqivawa.

6 Sa liste Direction � smer.

7 Sa liste Speed � brzinu.

Ve`baj:

 ♦ Da podesi{ vreme prelaza izme|u slajdova u 
prezentaciji (Automatically after).

 ♦ Da otstrani{ neku animaciju (Remove). 

 ♦ Da promeni{ neku animacija (Change).

 ♦ Da promeni{ redosled animacija (Re-Order).
 ♦ Da odredi{ vreme pojavqivawa (Start), smer (Di-

rection) i brzinu (Speed) animacije.

Pitawa i zadaci: 

1. Kako }e{ odrediti vreme prelaza izme|u slajdova?

2. Kako }e{ odstraniti animaciju?

3. Da li mo`e{ da promeni{ redosled animacija? Kako?

4. Napravi prezentaciju za delove kompjutera. Na jedan slajd 
nacrtaj delove kompjutera koji }e se pojavqivati u slajd 
po nekom redosledu, a nestaja}e sa slajda po obratnom 
redosledu.

5. Napravi prezentaciju koja }e predstavqati ~asovnik koji 
odbrojava sekunde nanazad � od 60 do 1. U svakom slajdu 

7

2

1

5
6

3

4
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neka pi{e: Imate jo{ x sekundi (x je broj od 60 do 1). Slaj-
dovi treba da se smewuju za vreme od 1 sekunde. Dodaj 
zvu~ni efekt otkucavawa sekundi.

6. Poboq{aj tvoje prezentacije kori{}ewem vremenskih 
efekata.
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Proveri {ta si nau~io/la!

1. Elementi multimedijalne prezen-
tacije se ume}u na:

 a. grafikone

 b. slajdove

 v. dizajne

2. Okno poslova je prikazano:
 a. u sredini ekrana

 b. s desne strane

 v. s leve strane

3. Novi slajd mo`e{ da umetne{ 
pomo}u komande:

 a. Format ( New Slide

 b. Insert ( New Slide

 v. Insert ( Slide

4. Izgled slajda predstavqa:
 a. ure|ivawe pozadine slajda

 b. pogled na slajd

 v. raspored elemenata na slajdu

5. Izgled slajda }e{ izabrati u 
oknu:

 a. Slide Design

 b. Slide Layout

 v. Slide Transition

6. Dizajn slajda:
 a. mora da se primeni na sve slajdove

 b. mo`e da se primeni na slajdove  
    po izboru

7. Prezentacija se prikazuje u po-
gledu:

 a. Normal

 b. Slide Sorter

 v. Slide-Show

8. Pogled Slide Sorter je pogodan za:
 a. rad sa vi{e slajdova

 b. ure|ivawe jednog slajda

 v. prikazivawe prezentacije

9. U slajd:
 a. mo`e da se umetne slika sa diska

 b. ne mo`e da se umetne slika sa diska

10.  Preko okna Slide Transition }e{ 
izabrati:

 a. na~in prelaza sa jednog slajda na drug

 b. na~in kretawa objekata u slajdu

 v. izgled slajda

11.  Brzina prelaza sa jednog slajda 
na drugi:

 a. mo`e da se odredi

 b. ne mo`e da se odredi

12.  Animaciju za objekt }e{ urediti 
u oknu:

 a. Custom Animation

 b. Custom Effect

 v. Play Animation
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SADR@AJ:
Pojam multimedijalne prezentacije

�������������
����	�
Izrada prezentacije

Razli~iti pogledi na prezentaciju

Ure|ivawe praznog slajda 

Postavqawe hiperveze

Animacijski i zvu~ni efekti

Rad sa muzikom i videozapisima

Dodatak:



72 

Multimedijalne 
prezentacije3

��
	����
���
��!��
��
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��
������� (ili samo �������) je program namewen 

za izradu multimedijalnih prezentacija. 

 Aktivirawe programa ������� ���	
��
 ������� 

Kada `eli{ da aktivira{ program �������
u operativnom 
sistemu Edubuntu, klikni na Aplikacije, zatim na Kancelari-
jski i izaberi ��
	����
���
���!��
���

������� se otvara u pogledu Obi~an. Na ekranu }e{ videti:

1. U sredini slajd koji treba da uredi{.

2. S desne strane okno slajdova Slajdovi u kom su prika-
zani slajdovi u smawenom formatu. 

3. Okno poslova je s leve strane. Okno poslova se sastoji 
od vi{e okana sa kojima }e{ se upoznati u toku rada. Pri 
startovawu se prikazuje okno Izgled slajda.

Rad sa prezentacijom

������� je deo paketa ���������, isto kao i ������. Na~in rada 
u obadva programa je sli~an i mnogo strvarii koje si nau~io/la 
dosada mo}i }ee{ da primewuje{ i daqe.

Proizvod programa ������� je prezentacija koja se ~uva na 
spoqnoj memoriji sa nastavkom ����. 

Postupci za otvarawe nove ili postoje}e prezentacije, za 
zatvarawe i za~uvawe se izvr{avaju sasvim isto kao u ������5u. 
Samo nakratko potseti se ovih komandi:

 ♦ Otvarawe nove prezentacije         Datoteka � Nov

 ♦ Otvarawe postoje}e prezentacije      Datoteka � Otvori

1

3

2
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 ♦ Zatvarawe prezentacije      Datoteka � Zatvori

 ♦ ^uvawe prezentacije        Datoteka � Sa~uvaj kao...

Izrada prezentacije
 Uno{ewe i ure|ivawe teksta 

Kada `eli{ da unese{ tekst:

 ♦ klikni na alatku Tekst (u traci Crte` - u dowem delu ekrana);

 ♦ klikni u slajd na mestu gde `eli{ da unese{ tekst;

 ♦ na traci za formatirawe izaberi font i veli~inu fonta. 
Mo`e{ da koristi{ traku za formatirawe kada `eli{ da  
uredi{ tekst. Prime}uje{ da je ova traka sli~na kao u ����5
��5u;

 ♦ napi{i tekst.

Dodavawe slajda 

Nov slajd se dodaje pomo}u komande Ubaci � Slajd, ili 
preko ikone Slajd.

Kada `eli{ da doda{ jo{ jedan slajd:

 ♦ klikni na ikonu Ubaci slajd, koja se nalazi u traci za for-
matirawe - gore desno na ekranu. 
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 Izgled slajda 

Izgled }e{ izabrati u oknu Izgled slajda (s leve strane). 

Slajd sa nabrojivim listama

U oknu Izgled slajda klikni na izgled Naslovni slajd. Po 
uno{ewu teksta, slajd }e imati ovakav izgled:

Slajd sa slikom

U oknu Izgled slajda klikni na izgled Naslov, tekst, 
sli~ica. Slajd ima ovaj izgled:

 Aktivirawe prezentacije 

Aktiviraj prezentaciju pomo}u komande Tok prezentacije � 
Pokreni, ili pomo}u tastera F5. Ali, pre toga, budi siguran/
na da si pozicioniran/a na prvi slajd u prezentaciji; ina~e, 
prikazivawe }e zapo~eti od slajda na kom si pozicioniran/a. 
Prvi slajd }e se prikazati na celom ekranu.

 Upravqawe prezentacijom 

Na slede}i slajd mo`e{ da pre|e{ na jedan od slede}ih 
na~ina:
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 - pritisni taster sa strelicom ka desno;

 - pritisni taster �	�
�;
 - pritisni taster ��

�"��	;

 - klikni levim tasterom mi{a.

Na prethodni slajd mo`e{ da se vrati{ na jedan od slede- 
}ih na~ina:

 - pritisni taster sa strelicom ka levo;

 - pritisni taster #��$�����
;

 - pritisni taster ��

�%�.

Prikazivawe slajdova mo`e{ da prekine{ pomo}u tastera 
��� i da se vrati{ u prethodni pogled.

 Dizajnirawe slajda 

U programu ������� postoji izbor gotovih 
dizajna.

 ♦ U oknu Zadaci klikni na Osnovne stranice.

 ♦ U oknu Osnovne stranice izaberi jedan diza-
jn i klikni na wega. Svi slajdovi }e biti 
dizajnirani istim dizajnom.

Razli~iti pogledi na prezentaciju
U programu ������� postoji vi{e pogleda na prezentaci-

ju. Upozna}e{ se sa slede}im pogledima: Obi~an, Kontura i 
Re|awe slajdova. Sa jednog na drugi slajd mo`e{ da pre|e{ 
na dva na~ina:

 - preko menija Prikaz;

 - preko opcija koje su na vrhu pogleda u kom se nalazi{.
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Pogled Obi~an

������� se aktivira u pogledu Obi~an, sa kojim si ve} ra-
dio/la. U centralnom delu je slajd koji ure|uje{, a levo vidi{ 
sve slajdove u umawenom formatu. 

Pogled Re|awe slajdova

Pogled Re|awe slajdova ti omogu}ava da vidi{
sve slajdove u umawenom formatu i da manipuli{e{ wima 
(umetawe, brisawe, kopirawe, preno{ewe...). Svakako da to 
mo`e{ da uradi{ i u pogledu Obi~an, nli ako tvoja prezen-
tacija ima mnogo slajdova, lak{e }e{ raditi u ovom pogledu. 

Rad sa slajdovima

 Umetawe slajda 

Novi slajd se ume}e izme|u drugih slajdova pomo}u komande  
Slajd (iz menija Ubaci) ili iz pomo}nog menija koji se dobija 
desnim tasterom mi{a.

 Kopirawe i preno{ewe slajdova 

Slajd se prenosi pomo}u komandi Iseci � Ubaci, a kopira 
se pomo}u komandi Kopiraj � Ubaci (iz menija Ure|ivawe). 
Kako i za sve druge komande tako i ovde postoji vi{e na~ina, 
ali je najlak{e tehnikom „povuci i pusti“.

Preno{ewe slajda

 ♦ Klikni na slajd koji `eli{ da prenese{.

 ♦ Dr`i pritisnut taster mi{a i kre}i se do mesta gde ̀ eli{ 
da prenese{ slajd.

 ♦ Pusti taster.

Kopirawe slajda

 ♦ Klikni na slajd koji `eli{ da kopira{.
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 ♦ Dr`i pritisnut taster ����.
 ♦ Dr`i pritisnut taster mi{a i kre}i se do mesta gde `eli{ 

da ima{ kopiju slajda.

 ♦ Otpusti i dugme i taster ����.

 Brisawe slajda 

Slajd se bri{e pomo}u komande Obri{i slajd (iz menija 
Ure|ivawe ili iz pomo}nog menija.

 ♦ Desnim tasterom mi{a klikni na slajd koji `eli{ da 
izbri{e{.

 ♦ Iz menija izaberi Obri{i slajd.

Ure|ivawe praznog slajda 
Ukoliko ti nijedna od datih {ema za slajd ne odgovara, u oknu 

Rasporedi mo`e{ da izabere{ prazan slajd i da ga uredi{ 
po `eqi. U wemu mo`e{ da umetne{ okvir za tekst, slike, 
umetni~ki tekst i druge grafi~ke elemente.

Grafi~ki elementi se unose u prezentaciju na isti na~in 
kao u ������5u � preko komandi iz menija Umetni ili preko alat-
ki sa trake za crtawe (u pogledu Obi~an). 

Traka sa alatkama za crtawe

Na dnu ekrana se nalazi traka sa alatkamae za crtawe: 

 Crtawe gotovih grafi~kih oblika 

 ♦ Klikni na strelicu ka dole, desno od alatke za crtawe go-
tovih oblika;

 ♦ iz dopunskog menija izaberi jedan od ponu|enih grafi~kih 
oblika; 

 ♦ klikni u slajd i dr`e}i pritisnut levi taster mi{a, povuci 
do `eqene veli~ine.
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 Uno{ewe slika sa hard diska 

 ♦ Pozovi komandu Umetni � Slika � Iz datoteke... ili klikni 
na ikonu Iz datoteke...  � na traci za crtawe;

 ♦ na|i sliku u tvom imeniku i ozna~i je;

 ♦ klikni na dugme �	�
��. Slika }e se pojaviti u slajdu.

Postavqawe hiperveze

 Postavqawe hiperveze do slajda u istoj prezentaciji  

 ♦ Ozna~i objekt koji }e predstavqati hipervezu;

 ♦ pozovi komandu Umetni � Hiperveza;

 ♦ u dobivenom prozoru Hiperveza klikni na ikonu Dokument;

 ♦ klikni na ikonu Odredi{te u dokumentu ;

 ♦ kada }e se otvoriti prozor Odredi{te u dokumentu, klikni 
na odgovaraju}i slajd;

 ♦ klikni na dugme Primeni; 

 ♦ u prozoru Hiperveza klikni na dugme Primeni.
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Animacijski i zvu~ni efekti
Prelaz sa jednog slajda na drug

 ♦ Otvori okno Prelaz sa slajdova u oknu Zadaci;

 ♦ klikni na jedan od prelaza u listi; odmah }e{ primetiti 
efekt;

 ♦ Odredi brzinu: sporo, sredwe ili brzo;

 ♦ sa liste Zvuk izaberi jedan od zvu~nih efekata;

 ♦ klikni na dugme Primeni na sve slajdove.

Animirawe objekata u slajdovima
Ozna~i objekt na koji `eli{ da primeni{ animaciju:

 ♦ Otvori okno Prilago|ena animacija, koje se nalazi u oknu 
Zadaci;

 ♦ klikni na dugme Dodaj;

 ♦ sa liste izaberi jednu od kartica: 

 - Ulaz kada `eli{ da se pojavi objekt; 

 - Nagla{avawe za isticawe objekta; 

 - Izlaz kada `eli{ da is~ezne objekt;

 - Putawe kretawa.

 ♦ izaberi jednu od ponu|enih animacija;

 ♦ vide}e{ efekt ukoliko je ozna~ena opcija Pregled u`ivo.
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Rad sa muzikom i videozapisima
 Umetawe zvuka sa diska 

 ♦ Pozovi komandu Umetni � Film i zvuk;

 ♦ u prozoru Umetni film i zvuk na|i i ozna~i `eqenu pesmu;

 ♦ klikni na dugme Open. 

U prezentaciji }e se pojaviti slede}i znak: .

Na sli~an na~in se radi i sa videozapisima.
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Uvod 

Microsoft Excel �  po~etni elementi

Osnovni elementi u radnom listu

Uno{ewe podataka u tabele

Ure|ivawe tabela

Ure|ivawe podataka u tabelama
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Uvod

Novi pojmovi:

tabela, red, kolona, }elija, tabelarno izra~unavawe, 
radna kwiga, radni list, aktivna }elija, traka za for-
mule, formula, funkcija, grafikon

Mnogo puta dosada si radio/la sa tabelama. Raspored ~aso-
va je tabela, {kolski dnevnik je pun tabela: za ocene, za li~ne 
podatke, za izostanke, za evidenciju na ~asovima itd. Tabele 
poma`u da podaci budu dobro organizovani i pregledni. U 
nekim tabelama se javqa potreba za izra~unavawem nekih 
podataka. Tako, na primer, nastavnici za svakog u~enika 
izra~unavaju sredwu ocenu i zbir izostanaka. Roditeqi vode 
ra~una o prihodima i rashodima u porodici, u prodavnicama 
se izra~unavaju dnevni promet, porez i drugo. Jasno, svi ovi 
ra~uni se lak{e izvr{avaju kada su podaci organizovani u ta-
belu, a, osim toga, i rezultati su pregledniji. 

Problem nastaje kada se u tabeli promeni neki podatak; na 
primer, ako neki u~enik popravi ocenu od 4 na 5, tada sred-
wa ocena za tog u~enika treba ponovo da se izra~una, a isto 
tako i sredwa ocena odelewa. A to nije mali posao. Zato se 
koriste programi za tabelarno izra~unavawe, koji mogu da 
u{tede mnogo ~asova rada. Osim {to izvr{avaju prora~une u 
tabeli, ovi programi omogu}avaju i prikazivawe podataka u 
vidu grafikona.

 Mogu}nosti programa za tabelarno izra~unavawe 

 ♦ Brza i jednostavna izrada tabela.

 ♦ Promenom jednog podatka svi podaci koji zavise od tog 
podatka (zbir, prosek i drugo) automatski }e se ponovo 
izra~unati.

 ♦ Izrada raznih tipova grafikona. Kada se promene podaci u 
tabeli, automatski }e se promeniti i grafikon.

 

Podseti se!

Tabela se sas-
toji od redova i 

kolona. Redovi su 
postavqeni hori-

zontalno, a kolone 
vertikalno. Pre-

sek reda i kolone 
se naziva }elija.



Tabelarna 
izra~unavawa 4

83 

Microsoft Excel �  po~etni elementi
Microsoft Excel je program namewen izradi tabela i grafiko-

na i izvr{avawu prora~una u tabeli.

 Aktivirawe programa Excel 
Da aktivira{ program, klikni na Start i izaberi Programs  � 

��������������
�� Excel ili dva puta klikni na ikonu Excel .

Datoteke izra|ene u Excel-u prilikom ~uvawa dobijaju nas-
tavak .xls i imaju slede}u ikonu . 

 Radni dokument, radni list, tabela 

1 Kada se aktivira program Excel, otvori}e se datoteka naz-
vana radni dokument ili radna kwiga (Workbook). Prva rad-
na kwiga koja se otvara dobija naziv Book1, sve dok je ne 
sa~uva{ sa drugim imenom.

2 Radna kwiga se sastoji od radnih listova (Worksheet). Po-
daci se unose u radni list. Svaka nova radna kwiga ima tri 
radna lista, ali wihov broj mo`e da se pove}ava i smawuje 
po potrebi. Iz jednog u drugi radni list se prelazi levim 
klikom na jezi~ak sa nazivom lista (Sheet1, Sheet2, Sheet3).

3 Radni list je povr{ina podeqena na kolone i redove. Pra-
vougaoni deo radnog lista koji je ispuwen podacima se na-
ziva tabela. 

3

2

1

Napomena:

Prozor Excel-a 
sadr`i elemente 
standardnog pro-
zora.

Napomena:

Mo`e{ da pro-
meni{ ime radnog 
lista: dva puta 
klikni na jezi~ak 
sa imenom i 
napi{i novo ime.
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Postupak za otvarawe nove ili postoje}e radne kwige, za 
zatvarawe i ~uvawe � je sasvim isti kao u Word-u. Podseti se 
koje su to komande:

 ♦ Otvarawe nove radne kwige           File � New
 ♦ Otvarawe postoje}e radne kwige  File � Open
 ♦ Zatvarawe radne kwige   File � Close
 ♦ ^uvawe radne kwige    File � Save as…

Nau~i!

 ♦ Za {ta je namewena aplikacija Excel.
 ♦ [ta je radna kwiga.

 ♦ [ta je radni list.

Ve`baj:

 ♦ Da pokrene{ aplikaciju Excel.
 ♦ Da prepoznaje{ elemente Excel-ovog prozora.

 ♦ Da pre|e{ iz jedog u drugi radni list.

 ♦ Da promeni{ ime radnom listu.

 ♦ Da otvori{ novu i postoje}u radnu kwigu i da 
je sa~uva{.

 Pitawa: 

1. Za {ta je namewen program Microsoft Excel?
2. Kako se aktivira program Microsoft Excel?
3. Kakav nastavak u imenu imaju datoteke ura|ene u Excel-u?

4. [ta je i od ~ega se sastoji radna kwiga?

5. [ta je radni list, a {ta tabela?
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Osnovni elementi radnog lista
Radni list je podeqen na kolone (columns) i redove (rows).

1 Kolone su postavqene 
vertikalno i ozna~ene su 
slovima A, B, C itd. 

2 Redovi su postavqeni 
horizontalno i ozna~eni 
su brojevima 1, 2, 3 itd. 

3 Presek reda i kolone se 
naziva }elija (cell). ]eli-
ja je mesto gde se unose podaci. 

 Aktivna }elija 

Pozicioniraj se na bilo koju }eliju. Pokaziva~ }e dobiti 
slede}i oblik . Klikni na }eliju. ]elija u kojoj si pozicioni-
ran se naziva aktivna }elija i ima zadebqanu iviñ~nu liniju. 

1 Oznaka kolone u kojoj se nalazi ak-
tivna }elija ima druga~iju boju.

2 Oznaka reda u kom se nalazi ak-
tivna }elija ima druga~iju boju.

3 Oznake odgovaraju}e  kolone i od-
govaraju}eg reda formiraju adre-
su aktivne }elije. Adresa je prikazana u traci koja se nala-
zi odmah iznad oznaka kolone. Na primer, }elija u preseku 
kolone C i reda 4 ima adresu C4.

 Ozna~avawe }elija 

Kada `eli{ da ozna~i{ vi{e }elija, klikni na prvu }eliju, 
dr`i pritisnut levi taster mi{a i kre}i se niz redove i ko-
lone, sve do posledwe }elije koju `eli{ da ozna~i{. Na taj 
na~in }e{ napraviti pravougaonu selekciju.

 
Na slici su ozna~ene }e- 

lije od A1 do D8. Na svim 
ozna~enim }elijama mo`e{ da 
primeni{ isto formatirawe 
(ure|ivawe); na primer: font, 
veli~inu slova, boju slova, 
boju podloge, oblik i {irinu 
ivi~ne linije i sli~no.

2

1

3

1

2

3 Napomena:

]eliju mo`e{ da 
aktivira{ klikom 
mi{a. Kada 
se otvara nova 
radna kwiga,  
aktivna }elija je  
}elija A1.
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 Kretawe niz radni list 

U radnom listu mo`e{ da se kre}e{ pomo}u trake za 
kretawe, ali i pomo}u tastature.

Tasteri Kretawe

? Jjedna kolona ka levo

� Jjedna kolona ka desno

? Jedan red ka gore

?

Jedan red ka dole

����@
? ]elija skroz levo

Ctrl+ � ]elija skroz desno

Page Up Jedan ekran prema gore

Page Down Jedan ekran ka dole

Home Po~etak reda

End Kraj reda

Ctrl+Home Po~etak tabele

Ctrl+End Kraj tabele

Nau~i!

 ♦ Da prepoznaje{ red, kolonu i }eliju.
 ♦ Da prepoznaje{ oznake redova i kolona.

 ♦ Da prepoznaje{ aktivnu }eliju.

 ♦ Da zna{ kako se formira adresa aktivne }elije.

Ve`baj:

 ♦ Da ozna~ava{ }elije.

 ♦ Da se kre}e{ niz radni list pomo}u mi{a i 
tastature.

Pitawa i zadaci: 

1. Kako je podeqen radni list?

2. Kako su ozna~eni redovi, a kako kolone u radnom listu?

3. [ta je }elija? Kako }e{ prepoznati aktivnu }eliju?

4. Kako se formira adresa aktivne }elije?

5. Kako se ozna~avaju }elije?

6. Ve`baj kretawa niz tabelu pomo}u tastature.
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Uno{ewe podataka u tabele
Izrada tabele zapo~iwe uno{ewem podataka. Ove operacije  

}emo pokazati preko primera.

Podaci se u tabelu unose u aktivnu }eliju. 

1 Klikni na A1.

2 Napi{i Marko. ̂ im po~ne{ sa uno{ewem po-
datka, pojavi}e se kursor u aktivnoj }eliji.

3 Pritisni Enter. Sada je A2 aktivna }elija.

4 Kada `eli{ da promeni{ aktivnu }eliju, 
kre}i se pomo}u tastera TAB ka desno ili 
pomo}u tastera ENTER ka dole:

Traka za formule

Odmah iznad oznaka kolona nalazi se traka 
za formule (formula bar). Ova traka se sastoji 
od dva dela: levo je ispisana adresa aktivne  
}elije, a desno � wena sadr`ina.

 Tipovi podataka 

Podatke koje unosimo u tabele razlikujemo po tipu. Preko 
primera }e{ nau~iti kako da unese{ tekst, brojeve, datume i 
vreme.

Uno{ewe teksta i brojeva

Tekst i brojevi se unose na uobi~ajen na~in.

 » Primer 1: Izradi tabelu koja }e sadr`ati podatke o ~la-
novima tvoje porodice.

1 Unesi podatke u tabelu kao na slici. 

2 Sa~uvaj dokument i daj mu ime Porodica.
xls.

Mo`e{ da primeti{ da je tekst po-
ravwan s leve, a brojevi s desne strane.

Uno{ewe datuma i vremena

 » Primer 2: U tabelu iz primera 1, u kolone C i D unesi datum 
i vreme ro|ewa ~lanova tvoje porodice.

      levo           desno
izramwen   izramwen
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Kada `eli{ da unese{ datum, 
mora{ da koristi{ crticu (-), kosu 
crtu (/) ili ta~ku (.) za odvajawe 
dana, mesa i godine (na primer: 21-
3-1995, 21.03.1995 ili 21/3/95). Tako 
une{ene podatke Excel }e prepoznati kao datum.

Kada `eli{ da unese{ vreme, koristi dve ta~ke (:) izme|u 
~asa i minuta (na primer, 10:30).

Datumi i vreme se poravwavaju s desne strane, isto kao i 
brojevi.

Ve`baj:

 ♦ Da unosi{ podatke u }elije.

 ♦ Da prepoznaje{ numeri~ke i tekstualne podatke.

 ♦ Da unosi{ datum i vreme.

Pitawa i zadaci: 

1. Kako se unose podaci u tabele?

2. [ta sadr`i traka za formule?

3. Kako se u tabeli poravwavaju tekstovi, a kako brojevi?

4. Kako se u tabelu unose datum i vreme?

5. Izradi tabelu u kojoj }e{ uneti imena, visinu i te`inu 
tvojih sau~enika. Sa~uvaj dokument i daj mu ime Visina_i_
tezina.xls.

6. Izradi tabelu u kojoj }e{ uneti temperature � za svaki 
dan jedne sedmice. Sa~uvaj dokument i daj mu ime Tem-
peratura.xls.

Savet:

Ukoliko kolone 
nisu dovoqno 

{iroke, klikni 
dvaput na liniju 

posle oznake 
kolone da bi je 

pro{irio/la.

Savet:

Uvek se na vrhu un-
ose naslovi kolo-
na, tako }e svako 

ko koristi tabelu 
znati o  ~emu se u 

woj radi.
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7. Izradi tabelu u kojoj }e{ uneti podatke o omiqenim bo-
jama tvojih drugovv. Za svaku boju unesi broj u~enika ko-
jima je ta boja omiqena. Sa~uvaj dokument i daj joj ime 
Omiljena_boja.xls.

Ure|ivawe tabele

 Mewawe i ure|ivawe unetih podataka u tabele 

Pri izradi tabele mo`e{ da pogre{i{ pa }e{ morati da  
popravi{ gre{ke, da unese{ drugi podatak ili da izvr{i{ 
neke izmene u celoj tabeli: da umetne{ ili izbri{e{ neki 
red ili kolonu.

Mewawe (editirawe) podataka 

 » Pretpostavimo da je u }eliji A1 une{en podatak Marko, 
a trebalo je da se unese Marjan. Primetio/la si gre{ku i 
`eli{ da je ispravi{:

1 najpre, klikni na }eliju A1;

2 izaberi jedan od slede}ih na~ina da 
bi se pojavio kursor za uno{ewe po-
dataka:

a. dvaput klikni na }eliju A1;  ili

b. klikni u traci za formule na sadr`inu }elije;

3 na statusnoj traci pi{e Edit, {to zna~i da je Excel u modu 
(na~inu rada) za uno{ewe i mewawe podataka;

4 obri{i slova k i o, a napi{i jan;

5 pritisni taster Enter.
Uno{ewe novih podataka 

 » Sada, u }eliju A1 umesto Marjan, unesi Ana:

1 pozicioniraj se na }eliju A1;

2 na statusnoj traci pi{e Ready;

3 napi{i Ana;

4 dok pi{e{, na statusoj traci }e pisati Enter;
5 pritisni taster Enter.

Prime}uje{ da onog trenutka kada po~ne{ da unosi{ novi 
podatak, stari se bri{e.

1

2 a

3

2 b

Istra`i:

Da li u jednoj  
}eliji mo`e{ 
da upoterbi{ 
razli~ite fon-
tove?

Napomena: 

Dok je Excel e u 
modu Edit, neke 
komande }e biti 
neaktivne.
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Brisawe podataka 

Kada `eli{ da izbri{e{ podatak:

1 pozicioniraj se u odgovaraju}u }eliju;

2 pritisni taster Delete.

Ure|ivawe podataka u vi{e }elija 

Sigurno si primetio/la da ure|ivawa va`e samo za  aktivnu 
}eliju, {to zna~i da onda kad pre|e{ u novu }eliju, ponovo 
treba da izvr{i{ ista ure|ewa. Da se to ne bi de{avalo, 
najpre ozna~i sve }elije za koje va`i isto ure|ivawe, pa ih 
onda uredi sve zajedno. 

 Rad sa kolonama i redovima 

Kolonu mo`e{ da umetne{ u tabelu pomo}u komande Insert 
� Columns, a red pomo}u komande Insert � Rows. Ozna~ena 
kolona ili ozna~eni red }e{ izbrisati pomo}u komande Edit 
� Delete.

Sa redovima i kolonama lak{e }e{ raditi preko pomo}nog 
menija, koje }e{ dobiti kada klikne{ desnim tasterom mi{a  
na oznaku za red/kolonu.

Umetawe kolona

 » U tabelu Porodica.xls umetni jo{ jednu kolonu, sa naslovom 
„Redni broj“, levo od kolone sa naslovomom „^lan“ (kolona 
A):

1 desnim tasterom mi{a klikni na oznaku A;

2 iz pomo}nog menija izaberi Insert;

3 kolona A }e se pomeriti ka desno i ima}e 
oznaku B;

4 levo }e se pojaviti nova prazna kolona sa 
oznakom A;

5 unesi podatke u kolonu A i sa~uvaj dokument.

Umetawe redova

Postupak za umetawe redova je isti kao postupak za umetawe 
kolona. Ovog puta, desnim tasterom mi{a klikni na oznaku 
reda ispred kog `eli{ da umetne{ novi red i iz pomo}nog 
menija izaberi Insert. Pojavi}e se novi prazan red, a svi re-
dovi posle wega }e dobiti nove oznake. 

2

1

3
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Brisawe kolona

 » U tabelu Porodica.xls izbri{i kolonu sa naslovom „Godine“:
1 desnim tasterom mi{a klikni na oznaku C;
2 u pomo}nom meniju klikni na Delete;

3 kolone posle izbrisane kolone }e se pomeriti i dobi}e 
nove oznake; sa~uvaj dokument.

Brisawe redova

Kada `eli{ da izbri{e{ red, postupi isto kao za brisawe 
kolona.

 Dimenzije redova i kolona 

[irinu i visina neke kolone ili nekog reda mo`e{ da 
promeni{ proizvoqno. Pro{iravawem kolone mo}i }e{ da 
vidi{ i du`e tekstove. Ne brini ako umesto une{enih podata-
ka vidi{ ~udne znake kao na slici dole. 

Jednostavno, kolona je pretesna da  bi se prikazali svi po-
daci. 

Sada }e{ nau~iti kako da uredi{ dimenzije redova i kolo-
na u tabeli.

Mewawe dimenzije kolone

Kada `eli{ da pro{iri{ ili stesni{ neku kolonu:

1 pomo}u mi{a pozicioni-
raj se na liniju posle 
oznake   odgovaraju}e ko-
lone (kolona C na slici); 
kada pokaziva~ dobije 
ovaj oblik , klikni 
levim tasterom mi{a;

2 pojavi}e se pokaziva~ u kom je ispisana {irina kolone; 
dr`i pritisnut levi taster mi{a i kre}i se ka levo ako 
`eli{ da stesni{ kolonu ili ka desno ako `eli{ da je 
pro{iri{;

3 dok se kre}e{, primeti}e{ isprekidanu vertikalnu liniju 
koja pokazuje novu dimenziju kolone; kada do|e{ do ̀ eqene 
dimenzije, otpusti taster mi{a.

Na isti na~in se mewaju i dimenzije redova.

2
1

3

3

Savet:

Br`i na~in za  
mewawe dimen-
zije koloni/redu je  
dvoklikom na lin-
iju posle oznake za 
kolonu/red.  
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Ve`baj!

 ♦ Da promeni{ podatke u }elijama.

 ♦ Da umetne{ kolone i redove.

 ♦ Da izbri{e{ kolone i redove.

 ♦ Da stesni{ ili pro{iri{ kolone i redove.

Pitawa i zadaci: 

1. Kako }e{ izmeniti neki podatak?

2. Kako }e{ uneti novi podatak?

3. Kako }e{ izbrisati podatak?

4. Da li mo`e{ u jednoj }eliji da koristi{ razli~ite fon-
tove?

5. Kako }e{ umetnuti red ili kolonu u tabelu?

6. Kako }e{ izbrisati red ili kolonu iz tabele?

7. Kako }e{ promeniti dimenzije redovi i kolona?

8. Otvori novu radnu kwigu. U tabelu unesi slede}e podatke:

 ♦ pre reda s oznakom 1 umetni jo{ jedan red; u novoj }eli-
ji A1 napi{i Dobio/la sam, a u A2 � Potro{io/la sam; 

 ♦ umetni kolonu pre kolone A; u novoj }eliji A1 napi{i 
Dan, a u }elije od B1 do B5 � dane od ponedeqka do pet-
ka;

 ♦ pro{iri kolone po potrebi;

 ♦ sa~uvaj dokument i daj mu ime Dzeparac.xls; tvoja tabela 
treba da izgleda ovako:
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Ure|ivawe podataka u tabeli
U tabeli mo`e{ da izabere{ tip podataka, da uredi{ font 

i poravnawe podataka ili da postavi{ ivi~ne linije i da iza-
bere{ boju }elija. Mo`e{ da uredi{ vi{e }elija odjednom. 
Najpre, ozna~i sve }elije koje `eli{ da uredi{.

Tvoju tabelu mo`e{ da uredi{ na dva na~ina:

 ♦ Preko prozora Format Cells, koji se poziva pomo}u komande 
Cells iz glavnog menija Format. Prozor Format Cells sadr`i 
vi{e kartica:

1 za izabirawe i ure|ivawe tipa podataka;

2 za poravnawe podataka;

3 za ure|ivawe fonta;

4 za ure|ivawe ivi~ne linije }elija;

5 za ure|ivawe boje }elija.

 ♦ Preko trake za formatirawe: 

 Prelamawe teksta (Wrap text ) 

Pogledaj kolonu A (Redni broj) u tabeli Porodica.xls. Mo`e{ 
da primeti{ da ova kolona ima dug naslov zbog ~ega si je 
pro{irio/la, ali podaci u woj ne zahtevaju toliku {irinu. 
Re{ewe bi bilo da se naslov prika`e u dve linije, ali samo 
u jednoj }eliji; na taj na~in kolona bi mogla da bude tesnija.

1 Klikni na }eliju A1.

2 Pozovi prozor Format Cells.

3 Izaberi karticu Alignment.
4 Potvrdi opciju Wrap text.
5 Klikni na dugme OK.

4 521 3

Napomena: 

Ve}i broj ure|ewa 
bi}e obja{weni 
preko trake za 
formatirawe, 
prozor Format 
Cells }emo pozvati 
samo kada to bude 
neophodno.
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Sada }elija izgleda kao na slici:           

Ukoliko se dimenzije ne promene automatski, stesni kolonu 
A i pro{iri red 1.

 » U }eliji C1 umesto Datum napi{i Datum ro|ewa i prelomi 
tekst u dve linije. Sada poku{aj na drugi na~in:

1 ozna~i }eliju C1;

2 u traci za formule klikni posle re~i Datum;

3 pritisni kombinaciju tastera Alt+Enter.

 Poravnawe i smer sadr`ine u }eliji 

Alatke za poravnawe su ti, isto tako, poznate: .

Ali, sadr`inu u jednoj }eliji mo`e{ da poravwa{ ne samo 
horizontalno ve} i vertikalno. Tako|e, mo`e{ da izabere{ 
proizvoqni smer sadr`ine u }eliji.

 » Uredi zaglavqe (}elije sa naslovima kolona) tabele Poro-
dica.xls:

1 ozna~i }elije od A1 do D1;

2 pozovi prozor Format Cells i izaberi karticu Alignment;
3 klikni na strelicu za dole u poqu Horizontal i izaberi 

Center;
4 klikni na strelicu za dole u poqu Vertical i izaberi Center;
5 u delu Orientation klikni na ta~ku koja odgovara uglu od 90 

stepeni;

6 klikni na dugme OK.

4

2

1
3

5
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Zaglavqe }e dobiti slede}i izgled:

 Spajawe vi{e }elija u jednu 

Kada unosi{ duge tekstove, treba vi{e }elija da spoji{ u 
jednu. To }e{ posti}i pomo}u alatke  (Merge and Center) na 
traci za formatirawe.

 » U tabelu Porodica.xls umetni red pre zaglavqa, u kom }e{  na-
pisati naslov Moja porodica, tako da se prote`e niz kolone 
A, B, C i D:

1 najpre, umetni red pre reda 
sa brojem 1; sada je zaglavqe 
u redu sa brojem 2; ozna~i }e-
lije A1, B1, C1 i D1;

2 klikni na alatku ;

3 sada ima{ jednu }eliju; napi{i tekst Moja porodica.

 Boja teksta i pozadine 

Boja teksta se ure|uje pomo}u alatke Font Color .

Boja pozadine se ure|uje pomo}u alatke Fill Color  .

4

5

6

1
2

3

1

2

3
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 » Tabelu Porodica.xls uredi kao na slici:

 Ivi~ne linije }elija 

Mo`e{ da primeti{ da }elije u tabeli Porodica.xls nemaju 
ivi~ne linije. Linije koje vidi{ u radnom listu, ustvari, nisu 
ivi~ne linije, ve} su samo oznake za redove i kolone. Ivi~ne 
linije se postavqaju pomo}u alatke Borders. 

1 Ozna~i sve }elije u tabeli Porodica.xls;

2 klikni na strelicu za dole koja se nalazi do 
alatke Borders i izaberi All Borders;

3 sada ozna~i samo zaglavqe tabele;

4 klikni na strelicu za dole koja se nalazi do alatke Bor-
ders i izaberi posledwu opciju sa slike gore (Thick Box 
Borders);

5 istu iviñ~nu liniju izaberi i za naslov tabele.

Sada tabela izgleda kao na slici:

 Broj decimalnih mesta u brojevima 

Ukoliko je potrebno, mo`e{ da unese{ i decimalne brojeve. 
Ponekad je potrebno da svi brojevi budu sa istim brojem deci-
malnih mesta. Za smawewe i pove}avawe broja decimalnih 
mesta koristi alatke Increase Decimal  (dodaj decimale) i 
Decrease Decimal  (oduzmi decimale).

1 Ozna~i brojeve u koloni s naslovom Redni broj;

2 nekoliko puta klikni na alatku Increase Decimal;
3 nekoliko puta klikni na alatku Decrease Decimal.

Pazi! 

U informatici 
umesto deci-

malne zapete se 
~esto koristi 

decimalna ta~ka. 
Ako `eli{ da 

bude{ siguran/
na da ne}e{ 

pogre{iti, uvek 
koristi deci-

malnu ta~ku sa 
numeri~ke tasta-

ture.
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Ve`baj:

 ♦ Da prelomi{ tekst u vi{e linija u jednoj }eliji 
(Wrap text).

 ♦ Da poravwa{ sadr`inu u }eliji (Alignment).
 ♦ Da spoji{ vi{e }elija u jednu (Merge).

 ♦ Da postavi{ boju teksta (Font Color) i pozadine 
(Fill Color).

 ♦ Da postavi{ ivi~ne linije za }eliju (Borders).

 ♦ Da postavi{ broj decimalnih mesta za brojeve (In-
crease Decimal, Decrease Decimal).

Pitawa i zadaci: 

1. Kako se prelama tekst u okviru jedne }elije? Objasni 
obadva na~ina!

2. Kako se ure|uje poravnawe i smer teksta u }eliji?

3. Pomo}u koje alatke }e{ spojiti vi{e }elije u jednu?

4. Pomo}u kojih alatki }e{ urediti boju teksta i pozadine u 
}eliji?

5. Pomo}u koje alatke }e{ urediti ivi~ne linije }elije?

6. Pomo}u kojih alatki }e{ pove}ati ili smawiti broj de-
cimalnih mesta u brojevima?

7. Tabelu Dzeparac.xls uredi kao na slici, a zatim je sa~uvaj.

8. Uredi po sopstvenoj `eqi tabele Visina_i_tezina.xls, Tem-
peratura.xls i Omiljena_boja.xls.
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Oblici pokaziva~a
Dosad si verovatno primetio/la da pokaziva~ mi{a ima 

razli~ite oblike, u zavisnosti od pozicije na kojoj se nalazi. 
U tabeli su dati oblici pokaziva~a:

Oblik pokaziva~a Zna~ewe

 ozna~avawe kolone

 ozna~avawe reda

 mewawe dimenzije kolone

 mewawe dimenzije reda

 ozna~avawe }elije

 preno{ewe sadr`ine }elije

 kopirawe sadr`ine }elije

 automatsko popuwavawe }elija

Sada }e{ se upoznati sa svim oblicima i sa wihovim 
zna~ewem. U novi radni list, u }eliji A1 unesi kakav bilo 
tekst.

 Preno{ewe sadr`ine iz jedne u drugu }eliju 

Ozna~i }eliju A1; to je sada aktivna }e- 
lija i ima zadebqane ivi~ne linije. Pomo}u 
mi{a pozicioniraj se na ivi~nu lini-
ju. Kada pokaziva~ dobije oblik za preno{ewe sadr`ine 
(poledaj u tabelu gore), dr`i pritisnut levi taster mi{a 
i kre}i se ka drugoj }eliji. Dok se kre}e{, pokaziva~ }e 
imati oblik strelice. Otpusti taster; sada je sadr`ina iz  
}elije A1 preme{tena u novu }eliju.

 Kopirawe sadr`ine iz jedne u drugu }eliju 

Pomo}u mi{a pozicioniraj se na ivi~nu 
liniju. Pokaziva~ }e dobiti isti oblik kao 
kod preme{tawa. Pritisni i dr`i tast-
er Ctrl. Kada pokaziva~ dobije oblik za kopirawe sadr`ine 
(poledaj u tabelu gore), dr`i pritisnut levi taster mi{a i 
pritisnut taster Ctrl i kre}i se ka drugoj }eliji. Otpusti i 
taster mi{a i taster Ctrl; sada je sadr`ina iz }elije A1 is-
kopirana i u novu }eliju.
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 Ozna~avawe kolona i redova 

Kada `eli{ da ozna~i{ kolonu/red, klikni na oznaku za 
kolonu/red (kursor }e dobiti oblik za ozna~avawe kolone/
reda). 

  

Kada ̀ eli{ da ozna~i{ vi{e susednih kolona/redova, klik-
ni na oznaku prve kolone/reda, dr`i pritisnut taster Shift i 
klikni na posledwu kolonu/red koji `eli{ da ozna~i{. Ovo 
mo`e{ da uradi{ i pomo}u mi{a: dr`i pritisnut levi taster 
i kre}i se preko oznaka kolona/redova.

Kada `eli{ da ozna~i{ vi{e nesusednih kolona/redova, 
klikni na oznaku prve kolone/reda, dr`i pritisnut taster Ctrl  
i klikaj na oznake kolona/redova koje `eli{ da ozna~i{.

 Automatsko popuwavawe 

Pogledaj dobro ivi~nu liniju oko aktivne }elije. Primeeti}
e{ kvadrati} u dowem desnom uglu. Taj kvadrati} se naziva 
ru~ica za automatsko popuwavawe. 

Kada se pomo}u mi{a pozicionira{ na ru~icu, pokaziva~  
}e dobiti oblik kao na slici: 
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Automatsko popuwavawe tekstom

Pozicioniraj se na ru~icu na aktivnoj }eliji u kojoj je 
une{en tekst. Pokaziva~ }e dobiti oblik kao na prethod-
noj slici. Klikni, dr`i pritisnut levi taster mi{a i 
kre}i se preko kolona ili redova � dokle `eli{ da popu-
ni{ }elije istom sadr`inom. Otpusti taster. Sve }elije  
}e biti popuwene istim tekstom. 

  

Automatsko popuwavawe nizom brojeva

Ne mora{ da pi{e{ sve redne brojeve. Dovoqno je da une-
se{ samo dve vrednosti, a zatim ih obadve ozna~i i primeni  
prethodni postupak. Dok prelazi{ preko kolona/redova pomo- 
}u mi{a, u `utom kvadrati}u }e{ primetiti broj do kog }e se 
}elije popuniti.

  

Poku{aj sam/a 

U novi radni list unesi niz od parnih brojeva i niz 
od neparnih brojeva, koriste}i mi{a i automatsko popu-
wavawe podacima.

Ve`baj!

 ♦ Da razlikuje{ razli~ite vidove pokaziva~a.

 ♦ Da prenese{ i da kopira{ sadr`inu iz jedne u 
drugu }eliju.

 ♦ Da ozna~ava{ vi{e redova i kolona.

 ♦ Da popuwava{ }elije i kolone tekstom i bro-
jevima koriste}i automatsko popuwavawe.

Pazi! 

Va`no e da selek-
tira{ barem dve 
vrednosti u nizu; 
ina~e, svi }elije  

}e se popuniti is-
tom vredno{}u. 



Tabelarna 
izra~unavawa 4

101 

Pitawa i zadaci: 

1. Objasni postupke za preme{tawe i kopirawe odre|ene 
sadr`ine iz jedne }elije u drugu!

2. Na koji na~in se ozna~avaju kolone i redovi u radnim lis-
tovima?

3. Kako se ozna~avaju susedne, a kako nesusedne kolone/re-
dovi?

4. Objasni postupak za automatsko popuwavawe }elija!

5. Unesi tekst u }elijiu A1. Prenesi taj tekst u }eliju E5. 
Isti tekst iskopiraj u }eliju E8.

6. Ozna~i sve kolone od A do J i redove 2, 5, 8 i 9.

7. Pomo}u automatskog popuwavawa u kolonu A unesi neparne 
brojeve od 1 do 49, a u koloni B parne brojeve od 2 do 100. 

8. Napravi tablicu mno`ewa kao na slede}oj slici:

Grafikon

 Pojam grafikona i tipovi grafikona 

Podaci koji su organizovani u tabele su dosta pregledni, 
ali jo{ boqi pregled podataka imamo ako ih predstavimo 
pomo}u grafikona. Grafikon pretvara podatke u sliku. Pos-
toje razli~iti tipovi grafikona. Mi }emo se upoznati sa tri 
tipa: 

grafikon sa stubi}ima

linijski grafikon

pita grafikon 

Izbor tipa grafikona zavisi od vida podataka. Grafikon 
sa stubovima primeni kada `eli{ da uporedi{ neke vrednos-
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ti (na primer: visina ili te`ina); linijski grafikon � kada 
`eli{ da sledi{ kretawe podataka (rast ili pad, na primer,  
temperature); pita grafikon � kada `eli{ da podatke upore-
di{ procentualno (na primer, nacionalna struktura `iteqa).

 Izrada grafikona 

Najpre izradi tabelu u kojoj }e{ une-
ti imena tvojih drugova i wihove vi-
sine i te`ine.

1 Ozna~i vrednosti u kolonama sa 
imenima i visinama zajedno sa 
naslovima kolona;

2 u meniju Insert izaberi komandu 
Chart ili klikni na alatku  Chart 
Wizard na standardnoj traci.

Pojavi}e se prozor Chart Wizard. Izrada grafikona se od-
vija u ~etiri koraka. U prvom koraku izaberi tip grafikona:

3 u kartici Standard Types iza-
beri tip Column;

4 izaberi pottip (prvi od ponu-
|enih);

5 klikni na dugme Next.

U drugom koraku izaberi rang podataka:

6 u kartici Data Range mo`e{ da 
vidi{ izgled grafikona;

7 u traci Data range treba da iz-
abere{ rang podataka za koje 
`eli{ da napravi{ grafikon; 
ali to je ve} ura|eno prilikom 
ozna~avawa podataka na po~etku 
izrade grafikona; u svakom slu-
aju, podake mo`e{ i sada da 
ozna~i{;

8 klikni na dugme Next.

2

1

5

3
4

8

7

6
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U tre}em koraku treba da da{ naslove grafikonu i wegovim 
osama:

9 u traci Chart title napi{i 
Visina;

10 u traci Category (X) axis 
napi{i Ime;

11 u traci Value (Y) axis na-
pi{i cm;

12 klikni na dugme Next.

U ~etvrtom i poslewem koraku:

13 od ponu|enih opcija iza-
beri drugu po redu � As 
object in; sa ovom opci-
jom grafikon }e biti 
deo postoje}eg radnog li-
sta; sa prvom opcijom, 
As new sheet, grafikon 
}e se prikazati u novom radnom listu;

14 klikni na dugme Finish i time }e{ zavr{iti ure|ivawe 
grafikona.

U tvom radnom listu pojavi}e se ovakav grafikon:

Sa grafikona se jasno vidi da je Jovan najvi{i, a Ana 
najni`a. Tako|e se jasno vidi da su Jana i Marija iste visine. 

 Ure|ivawe grafikona 

Grafikon mo`e{ da uredi{ po `eqi: da promeni{ 
veli~inu, font, smer teksta, boje i sli~no.

9
10
11

12

Napomena: 

So dugme Back 
mo`e{ da se vra-
ti{ jedan korak 
nazad.

13 14
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Klikni dva puta na onom delu grafikona koji `eli{ da ure-
di{ (naslov, pozadina, stubi}i itd). pojavi}e se prozor preko 
kog mo`e{ da uredi{ font, boju, ivi~ne linije, poravnawa...

Ve}i broj ovih ure|ewa su ti poznati, pa kreativnost  
prepu{tamo tebi. Sigurni smo da }e tvoj grafikon izgledati 
lep{e od datog.

Poku{aj sam/a

Izradi grafikon za te`inu tvojih drugova. Pazi: Kada 
`eli{ da ozna~i{ podatke u nesusednim kolonama, koristi  
taster Ctrl.

Ve`baj:

 ♦ Da izabere{ pravi tip grafikona.

 ♦ Da izradi{ grafikon.

 ♦ Da uredi{ grafikon.

Pitawa i zadaci: 

1. Koje tipove grafikona zna{?

2. Navedi primere za primenu svakog od tipova grafikona!

3. Pomo}u koje komande }e{ izraditi grafikon?
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4. Objasni korake za izradu grafikona!

5. Kao mo`e{ da uredi{ grafikon?

6. U dokumentu Dzeparac.xls izradi grafikon za dobijeni i 
za potro{eni novac od xeparca za svaki den. 

7. Izradi grafikon za tabelu Temperatura.xls. Izaberi lini-
jski grafikon.

8. Izradi grafikon za tabelu Omiljena_boja.xls. Izaberi 
pita grafikon.

9. Uredi grafikone iz prethodna tri zadatka po `eqi. 
Sa~uvaj  tabele.

Formule
Excel nudi mogu}nost za uno{ewe formula i izvr{avawe 

matemati~kih operacija sa podacima: sabirawe, oduzimawe, 
mno`ewe i delewe. 

Pisawe formula je sli~no kao u matematici. Treba da 
upamti{ osnovno pravilo:

Sve formule po~iwu znakom „=“.

Neki od znakova matemati~kih operacija se razlikuju od 
onih u matematici; svi znaci su dati u slede}oj tabeli:

Matemati~ke operacije Primer

Sabirawe (+) =10+5

Oduzimawe (-) =10-5

Mno`ewe (*) =10*5

Delewe (/) =10/5

1 U nov radni list, u proizvoqnu }eliju unesi formulu =10+5. 
Pritisni Enter i vide}e{ rezultat.

2 Uvek kada klikne{ na }eliju, formula }e se prikazati u 
traci za formule.

 » Unesi slede}e formule: =10-5, =10*5, =10/5.

Veoma ~esto, umesto samih podataka, u formulama se ko-
riste adrese }elija u kojima su une{eni podaci. Ovo }emo 
pokazati preko primera. 

 » Izradi tabelu u kojoj }e{ prikazati tro{kove za tvoju 
ro|endansku zabavu. Uredi tabelu kao na slede}oj slici. 
Sa~uvaj dokument i daj mu ime Rodjendan.xls.

1

2
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U `utim }elijama izra~unaj vrednost za svaki proizvod. 
Vrednost }e{ dobiti kao proizvod cene i koli~ine. Najpre, 
izra~unaj vrednost prvog proizvoda:

1 u }eliju D2 unesi formulu =B2*C2; font nije bitan, kao ni  
da li koristi{ mala ili velika slova;

2 pritisni Enter i vide}e{ rezultat; 

3 uvek kada klikne{ na tu }eliju, vide}e{ formulu u traci 
za formule.

Rezultat je 650, {to je jednako proizvodu broja 1 (podatak u }e- 
liji B2) i broja 650 (podatak u }eliji C2).

Kako bi izra~unao/la ostale vrednosti, unesi slede}e for-
mule: 

u D3: =B3*C3; u D4: =B4*C4; u D5: =B5*C5; u D6: =B6*C6; u D7: 
=B7*C7

Kada u tabeli ima mnogo redova, ovo nije lako da se uradi 
za sve redove. Prime}uje{ da se, u stvari, unosi jedna ista 
formula, samo {to se mewa oznaka za red. Sada }e{ nau~iti 
lak{i na~in da unese{ sve ove formule.

 Automatsko popuwavawe }elija formulama 

Da li se se}a{ automatskog popuwavawa }elija tekstom 
i brojevima? Na isti na~in formulu iz prethodnog primera 
prenesi iz }elije D2 u druge }elije (D3 do D7), umesto da je 
pi{e{ vi{e puta:

21

3

1

2
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1 Ozna~i }eliju D2. Pozicioniraj se na ta~ku za automatsko 
popuwavawe. Kada pokaziva~  dobie oblik +, dr`i pritis-
nut levi taster mi{a i povuci do }elije D7.

2 U }eliji D7 otpusti taster mi{a. Pojavi}e se svi rezultati 
u }elijama od D2 do D3.

Proveri sve formule u traci za formule. Redom, one su 
prene{ene ovako:

Ve`baj:

 ♦ Da unese{ jednostavne formule u tabelu.

 ♦ Ne zaboravi da uno{ewe formule zapo~ne{  
znakom „=“.

Pitawa i zadaci: 

1. Kojim znakom po~iwe pisawe formule u Excel-u?

2. Navedi znake za osnovne matemati~ke  operacije u Excel-u!

3. Da li je bitno kojim fontom se pi{u formule u Excel-u?

4. Gde se prikazuje rezultat formule, a gde formula?

5. Da li mo`e{ da primeni{ postupak za automatsko popu-
wavawe }elija pri uno{ewu formula?

6. U }elije A1 i A2 unesi dva broja:

 ♦ U }eliji A3 izra~unaj  wihov zbir.

 ♦ U }eliji A4 izra~unaj wihovu razliku.

 ♦ U }eliji A5 izra~unaj wihov proizvod.

 ♦ U }eliji A6 izra~unaj wihov koli~nik.

 ♦ U }eliji A7 izra~unaj wihovu aritmeti~ku sredinu, pomo- 
}u formule =(A1+A2)/2.

7. U tabeli Dzeparac.xls, u koloni C izra~unaj koliko novca 
{tedi{ svaki dan (koloni daj naslov U{teda). Sa~uvaj do-
kument.
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Funkcije
U velikom broju tabela se javqa potreba za izra~unavawem, 

na primer: prose~nog uspeha u~enika, maksimalne ili mini-
malne temperature, ukupne potro{we itd. Excel raspola`e ve-
likim brojem funkcija od kojih }e{, preko primera, upoznati 
slede}e: zbir, sredwa vrednost, minimum i maksimum.

Ovo su naj~e{}e kori{}ene funkcije, i navedene su u listi 
ispod alatke AutoSum, na standardnoj traci:

 

Sve funkcije po~iwu znakom „=“ i sastoje se od imena posle 
kog u zagradi slede argumenti funkcije, razdvojeni zapetom 
ili dvema ta~kama.

Na primer: funkcija =SUM(A1,A5) izra~unava zbir podata-
ka u }elijama A1 i A5, dok funkcija =SUM(A1:A5) izra~unava 
zbir podataka u svim }elijama od A1 do A5.

=SUM(A1,A5)

 Ime funkcije    Argumenti funkcije

 Zbir 

 » U tabeli Rodjendan.xls izra~unaj ukupnu potro{wu i rezultat 
prika`i u }eliji D8:

1 pozicioniraj se u }eliju D8;

2 klikni na strelicu do alatke Auto-
Sum;

3 iz liste izaberi funkciju Sum.

4 u }eliji D8 }e se ispisati funkcija. 
Ime funkcije je SUM; u zagradi su 
argumenti funkcije, u ovom slu~aju su to }elije od D2 do D7;

5 argumenti funkcije (}elije od D2 do D7) su uokvirene is-
prekidanom linijom; 

6 pritisni Enter da bi video/la rezultat;

7 uvek kada se pozicionira{ u }eliju D8, vide}e{ formulu u 
traci za formule.

Pazi! 

Program Excel 
}e sam ponuditi 

argumente funkci-
je. Uvek ih proveri 

i ukoliko ti ne 
odgovaraju, ozna~i 

druge argumente.

2

1

3

Zbir

Sredwa vrednost

Maksimum

Minimum

Va`no!

Funkciju mo`e{ 
da izabere{ iz 

liste, ali se, pre 
toga, pozicioni-

raj u }eliju u 
kojoj `eli{ da se 
prika`e rezultat.
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 Sredwa vrednost 

Funkcija za izra~unavawe sredwe vrednosti je Average. 
Unosi se na isti na~in kao i funkcija Sum. 

 » Otvori tabelu Temperatura.xls. U }eliji B9 izra~unaj sredwu 
vrednost temperature za datu sedmicu. Rezultat prika`i sa 
dva decimalna mesta.

U ovom slu~aju funkcija e =AVERAGE(B2:B8).

 Maksimum i minimum 

Postupak za izra~unavawe maksimalne i minimalne vred-
nosti je isti kao i dosad. Funkcija za izra~unavawe maksi-
muma je Max, a za izra~unavawe minimuma Min.

 » U tabelu Visina_i_tezina.xls izra~unaj maksimalne i mini-
malne vrednosti za visinu i te`inu u~enika. (Pazi na argu-
mente za minimalnu vrednost)

 Automatsko mewawe rezultata pri promeni podataka 

U tabeli Rodjendan neka su kupqene dve torte umesto jedne. 
Ukoliko ru~no ra~una{ na papiru, treba ponovo da izra~una{ 
podatke za poqa vrednost i ukupno. Ali, kada koristi{ Excel, 
izra~unavawa }e se izvr{iti automatski pri unosu nove vred-

4

5

6

7

Va`no!

Isto kao i for-
mulu, i funkciju 
mo`e{ da pren-
ese{ pomo}u 
automatskog popu-
wavawa }elija. 
Izra~unaj najpre 
maksimalnu i 
minimalnu vred-
nost za visinu, pa 
funkcije prenesi 
i za te`inu.
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nosti za koli~inu i prikaza}e se novi rezultati.

1 U }eliju B2 unesi 2 umesto 1; pritisni Enter;
2 vrednost u }eliji D2 }e se promeniti od 650 na 1 300;

3 ukupna vrednost u }eliji D8 }e se promeniti od 2 325 na 
2 975.

Ve`baj:

 ♦ Da koristi{ funkcije za zbir, sredwu vrednost, 
minimum i maksimum.

Pitawa i zadaci: 

1. Koje su naj~e{}e kori{}ene funkcije u Excel-u?

2. Pomo}u koje alatke mo`e{ da unese{ naj~e{}e kori{- 
}ene funkcije u Excel-u?

3. Od kojih elemenata se sastoje funkcije u Excel-u?

4. U tabeli Dzeparac.xls izra~unaj koliko ukupno i koliko u 
proseku novca dobija{, tro{i{ i {tedi{. Sve podatke 
vezane za novac uredi sa dva decimalna mesta i sa ozna-
kom za denar. Sa~uvaj dokument.

5. Izradi tabelu u kojoj }e{ uneti ocene iz svih predmeta za 
nekoliko u~enika iz razreda.

 ♦ Unesi redne brojeve pomo}u automatskog popuwavawa.

 ♦ Uredi tabelu kao na slede}oj slici.

 ♦ Izra~unaj prose~nu ocenu (sredwa vrednost) za svakog 
u~enika.

 ♦ Prika`i prose~ne ocene sa dva decimalna mesta.

 ♦ Na|i maksimalni i minimalni prosek.

2
1

3
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Proveri {ta si nau~io/la!
1. U nov radni list mora{ da po~ne{ 

da pi{e{ od }elije A1:
 a. ta~no

 b. neta~no

2. Pritiskom na taster Enter, pomeri-
}e{ se:

 a. za jednu }eliju desno

 b. za jednu }eliju levo

 v. za jednu }eliju dole

3. [ta }e se od slede}eg prepoznati 
kao datum?

 a. 02-06-2008

 b. 02,06,2008

4. [ta zna~i kada se pojave slede}i 
znaci ######?

 a. une{en je pogre{an broj

 b. ne{to je propu{teno pri unosu

 v. }elije nisu dovoqno {iroke za prikaz 
podatka

5. Nova kolona se uvek ume}e desno od 
kolone u kojoj se nalazi{:

 a. ta~no

 b. neta~no

6. Pomo}u koje komande se ure|uje 
sadr`i-na }elije?

 a. Insert � Cells

 b. View � Cells

 v. Format � Cells

7. Koju od slede}ih opcija u prozoru 
Format Cells treba da potvrdi{ kada 
`eli{ da prelomi{ tekst u jednoj  
}eliji?

 a. Wrap text

 b. 71���&
�

��

 v. Merge cells

8. Koji znak }e{ prvo napisati u 
praznu }eliju kada `eli{ da 
po~ne{ sa pisawem formule?

 a. *

 b. =

 v. f

9. Koji znak za matemati~ku opera-
ciju }e{ koristiti kada `eli{ da 
podeli{ broj 32 brojem 4?

 a. :

 b. *

 v. /

10.  Pomo}u koje od navedenih formula 
mo`e{ da izra~una{ aritmeti~ku 
sredinu vrednosti }elije A1 i A2?

 a. =A1+A2/2

 b. =(A1+A2)/2

 v. = A1*A2/2

11.  Funkcija za izra~unavawe sredwe 
vrednosti je:

 a. AVRERAGE

 b. MIN

 v. SUM
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SADR@AJ:
��
	�����
���
�������  po~etni elementi

Osnovni elementi u radnom listu

Uno{ewe podataka u tabele

Ure|ivawe tabela

Ure|ivawe podataka u tabelama

Grafici

Formule

Funkcije

Dodatak:
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��
	����
���
��������po~etni elementi
���������	
��
����  (ili samo ����) je program namewen iz-

radi tabela i grafika i izvr{avawu prora~una u tabeli. 

 Aktivirawe programa ������� ���	
��
���� 

Kada `eli{ da aktivira{ program ����
 u operativnom 
sistemu Edubuntu, klikni na Aplikacije, zatim na Kancelari-
jski i izaberi ��
	����
���
�������

Datoteke koje su ura|ene u programu ���� prilikom ~uvawa 
dobijaju nastavak ���� i imaju sledee}u ikonu:  

 ♦ Kada se aktivira program ����, otvara se datoteka nazvana 
radni dokument ili radna kwiga. Prva radna kwiga koja }e 
se otvariti ima}e naziv Nesa~uvan dokument 1, sve  dok ga 
ne sa~uva{ sa drugim imenom.

Radna kwiga se sastoji od radnih listova. Podaci se unose 
u radni list. Svaka nova radna kwiga ima tri radna lista, ali 
wihov broj mo`e da se pove}ava i smawuje po potrebi. Iz jed-
nog u drugi radni list se prelazi levim klikom na jezi~ak sa 
nazivom lista (List1, List2, List3).

Radni list je povr{ina podeqena na kolone i redove. Pra-
vougaoni deo radnog lista koji je ispuwen podacima se naziva 
tabela. 

Osnovni elementi radnog lista
Radni list je podeqen na kolone i redove.

Kolone su postavqene vertikalno i ozna~ene su slovima A, 
`�
� itd. 

Redovi su postavqeni horizontalno i ozna~eni su brojevi-
ma 1, 2, 3 itd. 

Presek reda i kolone se naziva }elija. ]elija je mesto gde 
se unose podaci. 
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 Aktivna }elija 

Pozicioniraj se na bilo koju }eliju. ]elija u kojoj si pozi-
cioniran se naziva aktivna }elija i ima zadebqanu iviñ~nu 
liniju. 

Oznaka kolone u kojoj se nalazi aktivna }elija ima druga~iju 
boju. Oznaka reda u kom se nalazi aktivna }elija ima druga~iju 
boju.

Oznake odgovaraju}e  kolone i odgovaraju}eg reda formi-
raju adresu aktivne }elije. Adresa je prikazana u traci koja se 
nalazi odmah iznad oznaka kolone. Na primer, }elija u preseku 
kolone � i reda 4 ima adresu ��.

Uno{ewe podataka u tabele
Podaci u programu ���� se unose na isti na~in kao u �����5u.

Ure|ivawe tabela

 Mewawe i ure|ivawe unetih podataka u tabele 

Mewawe (editirawe), uno{ewe novih i brisawe podataka u 
���� se vr{i na isti na~in ao u �����5u.

Ure|ivawe fonta

Font }e{ urediti na ve} poznati na~in � preko alatki sa 
trake za formatirawe: 

Rad sa kolonama i redovima

Kolonu mo`e{ da umetne{ u tabelu pomo}u komande Umetni 
� Kolone, a red pomo}u komande Umetni � Redovi. Sa redovi 
ma i kolonama }e{ lak{e raditi preko pomo}nog menija, koje 
}e{ dobiti kada klikne{ desnim tasterom mi{a na oznaku za  
red/kolonu.

 Umetawe kolona/redova 

 ♦ Desnim tasterom mi{a klikni na oznaku za kolonu/red is-
pred kog `eli{ da umetne{ novu kolonu/red.

 ♦ U pomo}nom meniju izaberi Umetni kolonu/Umetni red.
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 Brisawe kolona/redova 

 ♦ Desnim tasterom mi{a klikni na oznaku za kolonu/red koji 
`eli{ da izbri{e{.

 ♦ U pomo}nom meniju izaberi Obri{i kolonu/Obri{i red.

 Dimenzije redova i kolona 

Kada `eli{ da pro{iri{ ili stesni{ neku kolonu ili neki 
red:

Pomo}u mi{a pozicioniraj se na liniju posle oznake odgov-
araju}e kolone, odnosno reda (kolona � na slici). Kada poka-
ziva~ dobije ovaj oblik , klikni levim tasterom mi{a.

Pojavi}e se indikator u kom je ispisana {irina kolone/
reda. Dr`i pritisnut levi taster mi{a i kre}i se ka levo 
kada ̀ eli{ da stesni{ kolonu, odnosno ka gore kada ̀ eli{ da 
stesni{ red, ili ka desno kada `eli{ da pro{iri{ kolonu, 
odnosno ka dole kada `eli{ da pro{iri{ red. 

Ure|ivawe podataka u tabeli
U tabeli mo`e{ da izabere{ tip podataka, da uredi{ font 

i poravnawe podataka ili da postavi{ ivi~ne linije i da iza-
bere{ boju }elija. Mo`e{ da uredi{ vi{e }elija odjednom. 
Najpre, ozna~i sve }elije koje `eli{ da uredi{.

Tvoju tabelu mo`e{ da uredi{ na dva na~ina:

1. Preko prozora Format }elija, kog }e{ pozvati pomo}u 
komande Format � ]elija iz glavnog menija. Prozor Format 
}elija sadr`i vi{e kartica:

 ♦ za izabirawe i ure|ivawe tipa podataka;

 ♦ za poravnawe podataka;

 ♦ za ure|ivawe fonta;

 ♦ za ure|ivawe ivi~ne linije }elija;

 ♦ za ure|ivawe boje }elija.
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2. Preko trake za formatirawe: 

 Prelamawe teksta 

Klikni na }eliju u kojoj `eli{ da prelomi{ tekst:

 ♦ pozovi prozor Format }elija;

 ♦ klikni na karticu Po-
ravnawe;

 ♦ potvrdi opciju Au-
tomatski prelomi 
tekst;

 ♦ klikni na dugme U 
redu.

 Poravnawe i smer teksta u }eliji 

Ozna~i }elije u kojima `eli{ da poravwa{ tekst:

 ♦ pozovi prozor Format }elija;

 ♦ izaberi karticu Poravnawe;

 ♦ klikni na strelicu ka 
dole u poqu Vodora-
vno i izaberi jednu od 
ponu|enih opcija;

 ♦ klikni na strelicu ka 
dole u poqu Usprav-
no i izaberi  jednu od 
ponu|enih opcija;

 ♦ u delu Usmerewe teksta 
klikni na ta~ku koja se 
nalazi na vrhu kruga;

 ♦ klikni na dugme U redu.
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 Spajawe vi{e }elija u jednu 

Kada unosi{ duge tekstove, treba vi{e }elija da spoji{ u 
jednu }eliju. To }e{ posti}i pomo}u alatke Spoji }elije sa 
trake za formatirawe.

 ♦ Ozna~i }elije koje `eli{ da spoji{.

 ♦ Klikni na alatku  .

 Boja teksta i pozadine 

Boja teksta se ure|uje pomo}u alatke Boja fonta .         

Boja pozadine teksta se ure|uje pomo}u alatke Boja poza-
dine .

Klikni na strelicu koja se nalazi do odgovaraju}e alatke i 
izaberi boju po `eqi. 

 Ivi~ne linije }elija 

Mo`e{ da primeti{ da tabela nema ivi~ne linije }elija. 
Linije koje vidi{ u radnom listu, nisu ivi~ne linije, ve} su 
samo oznake za prepoznavawe redova i kolona. Ivi~ne linije 
se postavqaju pomo}u alatke Ivice  .

 Broj decimalnih mesta u brojevima 

Ukoliko ima potrebe, mo`e{ da unese{ i decimalne brojevi.  
Nekad je potrebno svi brojevi da budu sa istim brojem deci-
malnih mesta, odnosno da se prika`u i nule posle posledwe 
decimale (na primer: 2.50). Za smawivawe i pove}awe broja 
decimalnih mesta koristi slede}e alatke:  

Grafici
 Izrada grafika 

Grafik se izra}uje pomo}u komande Grafik..., koja se pozi-
va iz glavnog menija Umetni, ili pomo}u alatkeGrafik     na 
standardnoj traci. 

Ozna~i vrednosti u kolonama sa podacima za koje izra|uje{ 
grafik, zajedno sa naslovima kolona.

Iz menija Umetni izaberi komandu Grafik. Pojavi}e se 
prozor Pomo}nik za grafike. Izradi grafik u ~etiri kora-
ka. U prvom koraku izaberi tip grafika:

 ♦ na kartici Vrsta grafika izaberi odgovaraju}i tip;
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 ♦ klikni na odgovaraju}i podtip;

 ♦ klikni na dugme Napred.

U drugom koraku izaberi opseg podataka:

 ♦ U kartici Opseg podataka treba da izabere{ opseg podata-
ka za koje `eli{ da izradi{ grafik. Ovo si ve} uradio/la 
ozna~uvawem podataka pre po~etka izrade grafika. 

 ♦ Ukoliko nisi, podatke mo`e{ i sada da selektira{, ali 
prvo klikni na dugme .

 ♦ Klikni na dugme Napred.

U tre}em koraku treba da uredi{ Serije podataka. U pri-
meru ima{ samo jednu seriju podataka, a to je visina. Program 
ti ve} nudi najboqe opcije, pa preporu~ujemo da u ovom koraku 
ni{ta ne mewa{. Klikni na dugme Napred i pre|i na slede-
}i korak.

U posledwem koraku }e{ odrediti elemente grafika:

 ♦ unesi naslov grafika u poqu Naslov, a ukoliko `eli{, une-
si i podnaslov u poqu Podnaslov i opi{i ose X i Y;

 ♦ klikni na dugme Zavr{i, ~ime }e{ zavr{iti izradu grafi-
ka.
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 Ure|ivawe grafika 

Grafik mo`e{ da uredi{ po `eqi: da promeni{ veli~inu, 
font, smer teksta, boje i sli~no. Prime}uje{ da su tekstovi 
ispisani latini~nim fontom. Najpre promeni font:

 ♦ klikni dva puta na grafik kada `eli{ da ga ozna~i{ (oko 
grafika }e se pojaviti sivi okvir); 

 ♦ ozna~i naslov i klikni na wega desnim tasterom mi{a; 

 ♦ u pomo}nom meniju izaberi Formatiraj naslov;

 ♦ otvari}e se slede}i prozor:

 ♦ u kartici Font izaberi font, tip fonta i veli~inu fonta 
po izboru; u drugim karticama mo`e{ da uredi{ druge el-
emente naslova, kak: ivi~ne }elije, efekte, poravnawa i 
sli~no.

Na sli~an na~in }e{ urediti i druge elemente grafika, kao 
{to su pozadina i sli~no. 

Formule
Uno{ewe formulas u ���� je isto kao u Ex5

���5u:

Funkcije
U velikom broju tabela se javqa potreba 

za izra~unavawem, na primer: prose~nog us-
peha u~enika, maksimalne ili minimalne temperature, uku-
pne potro{we itd. ����� raspola`e velikim brojem funkcija 
od kojih }e{, preko primera, upoznati slede}e: zbir, sredwa 
vrednost, minimum i maksimum.

Sve funkcije zapo~iwu znakom „=“ i sastoje se od imena po-
sle kog u zagradi slede argumenti funkcije, razdvojeni zape-
tom ili dvema to~kama.
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Na primer:

funkcija =SUM(A1,A5) izra~unava zbir podataka u }elijama 
A1 i A5, dok funkcija =SUM(A1:A5) izra~unava zbir podataka 
u svim }elijama od A1 do A5.

 Zbir 

Zbir ili suma je naj~e{}e kori{}ena funkcija i pristup 
do we je olak{an preko alatke  (sigma), koja se nalazi na 
traci za formule. 

 ♦ Pozicioniraj se u }eliju D8.

 ♦ Klikni na alatku  .

 ♦ Ime funkcije je Zbir. U zagradama su argumenti funkcije.

 ♦ Pritisni taster �	�
� ili klikni na alatku   (Prihva-
tam) koja se nalazi odmah do alatke sigma.

 ♦ U }eliju }e se pojaviti rezultat funkcije.

Uvek kada ozna~i{ }eliju, funkciju }e{ videti u traci za 
formule.

 Sredwa vrednost (prosek) 

Funkcija za izra~unavawe sredwe vrednosti je AVERAGE: 

 ♦ pozicioniraj se u }eliju u kojoj `eli{ da se pojavi rezultat;

 ♦ klikni na alatku Pomo}nik za funkcije;

 ♦ otvari}e se prozor Pomo}nik za funkcije:
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 ♦ sa liste izaberi funkciju AVERAGE;

 ♦ klikni na dugme Napred;

 ♦ u slede}em prozoru treba da odredi{ argumente funkcije 
AVERAGE;

 ♦ napi{i argumente direktno u traci Broj 1 (razdvojeni zna-
kom dve ta~ke);

 ♦ ili: selektiraj podatke u tabeli;

 ♦ strukturu funkcije }e{ videti u oknu Formula;

 ♦ klikni na dugme U redu kada `eli{ da vidi{ rezultate u 
tabeli.

Maksimum i minimum 

Postupak za izra~unavawe maksimalne i minimalne vred-
nosti je ista kao do sada. Funkcija za izra~unavawe maksi-
muma je MAX, a minimuma MIN.

Isto kao i formula, i funkciju mo`e{ da prenese{ pomo}
u automatskog popuwavawa }elija. Izra~unaj najpre maksimal-
nu i minimalnu vrednost za visinu, pa funkcije prenesi i za 
te`inu.
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 Projekti

SADR@AJ:
Uvod 

Osnovni elementi projekta

Sledewe realizacije projekta

Prezentacija i vrednovawe projekta

Informatika i projekti
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Uvod

Ako mi samo ka`e{, zaboravi}u.
Ako mi poka`e{, upamti}u.
Ali, ako me i ukqu~i{, razume}u!

Stara kineska poslovica

U posledwe vreme sve ~e{}e se govori o projektima. Sigurno 
si i ti u~estvuvao/la u izradi nekog {kolskog projekta.

[ta je projekt i za{to su projekti toliko zna~ajni? 

Ciq savremene nastave nije znawe samo po sebi, ve} znawe 
iz kog proizlazi i razumevawe. A taj nivo mo`e{ da dostigne{ 
ako istra`uje{ i samostalno donosi{ zakqu~ke. [kolski pro-
jekti upravo to i obezbe|uju � samostalno sticawe znawa. Za do-
bro izveden projekt veoma je va`no da posmatra{, da zabele`i{ 
{ta si uo~io/la, da koristi{ razli~ite izvore za nala`ewe in-
formacija, da izvodi{ zakqu~ke, ali i da dobro prezentira{ 
ste~ena znawa. 

Razvoj informati~kih tehnologija, posobno Interneta, omogu- 
}ava pristup do podataka koje mo`e{ da iskoristi{ za izradu 
projekta. Tako|e, poznavawe kompjuterskih  programa }e ti pomo- 
}i da tvoje projekte izradi{ i prezentira{ na najboqi na~in.

Osnovni elementi projekta

 [ta je { kolski projekt? 

[kolski projekt pretstavqa detaqno istra`ivawe na 
odre|enu temu po unapred razra|enom planu. To je slo`en za-
datak koji od u~enika tra`i da, sami ili u grupi, postave 
problem, istra`uju, izvedu zakqu~ke ili re{e neki problem i 
da izrade kona~ni proizvod koji }e javno prezentirati.

[to treba da ima svaki dobar projekt?

Dobar {kolski projekt:

 ♦ ima ciq i mora da rezultira proizvodom;

 ♦ podrazumeva slo`eni zadatak (koji se razla`e na jednostavni-
je zadatke);

 ♦ ima odre|eno vreme trajawa, odnosno rok za izradu;

 ♦ po pravilu, ukqu~uje vi{e u~enika (rad u grupi);

 ♦ podrazumeva saradwu svih u~esnika.
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 [ta se posti`e izradom projekta? 

U~e{}em u izradi projekta }e{ ste}i mnogo sposobnosti. 
Nave{}emo samo neke od wih: 

 ♦ razvi}e{ sposobnost za timski rad, odnosno nau~i}e{: 

 - kako da iska`e{ svoje mi{qewe na odgovaraju}i na~in,

 - kako da prihvati{ tu|e mi{qewe, 

 - kako da da{ mi{qewe o tu|em radu,  

 - kako da prihvati{ kritiku za svoj rad. 

 ♦ razvi}e{ sposobnost za dono{ewe odluka.

 ♦ razvi}e{ kriti~ki odnos ka svom i tu|em radu.

 ♦ razvi}e{ sposobnost prezentirawa.

 Rad u grupi 

Sa sau~enicima se organizujte u grupe. U okviru jedne grupe 
razlo`ite zadatke na mawe i jednostavnije i podelite uloge u 
vezi vo|ewa grupe, istra`ivawa, izrade gotovog proizvoda, 
prezentirawa itd. 

Dobro je da u razli~itim projektima mewate uloge kako bi 
stekli razli~ite ve{tine.

Verovatno }ete nai}i na probleme, kao {to su: nedostatak iz-
vora informacija, komunikacija, problemi sa nekim ~lanovima 
grupe i sli~no. Jedan od ciqeva izrade projekta je da nau~i{ 
kako da prevazi|e{ probleme. Potra`i pomo} nastavnika koji 
ima ulogu da sledi izradu projekta.

Sledewe realizacije projekta

 Faze projekta 

Izrada {kolskog projekta se sastoji od slede}ih faza:

 ♦ pronala`ewe teme za projekt;

 ♦ odre|ivawe zadataka ili ciqeve projekta;

 ♦ planirawe;

 ♦ istra`ivawe;

 ♦ izrada projekta. 

 Pronala`ewe teme za projekt 

Ukoliko tema nije zadata od strane nastavnika, treba sam/a da 
je izabere{. U tome ti mo`e pomo}i spisak tema. Napravi spisak 
i dobro ga razgledaj. Razmisli za svaku od tema, koliko je tebi 
interesantna, koliko predznawa ima{ i iz kojih izvora mo`e{ 
da sakupi{ dovoqno informacija.
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 Odre|ivawe zadataka i ciqeva projekta 

Kada izabere{ temu za projekt, treba da postavi{ konkretne 
zadatke i ciqeve: da li `eli{ da napi{e{ sastav, da iznese{ 
svoje stavove i razmi{qawa ili da predstavi{ rezultate 
istra`ivawa.

Razmisli o tome u kom obliku `eli{ da predstavi{ projekt: 
kao tekst, dijagram, pano, sliku ili multimedijalnu prezentaciju. 
Iskoristi znawa iz informatike za izradu gotovog proizvoda.

 Planirawe 

Pre po~etka izrade projekta, najboqe je da najpre razmisli{ 
{ta zna{ o temi: zabele`i sve {to zna{, napravi spisak pojmova 
srodnih datoj temi, zapi{i sve {to zna{ u vezi teme. Pogledaj 
{to si zapisao/la, i razmisli {ta od toga mo`e{ da iskoristi{ 
za svoj projekt.

Napravi spisak pitawa na koje `eli{ da na|e{ odgovor. 
Zabele`i svaki odgovor koji na|e{.

 Istra`ivawe 

Kada zna{ {ta tra`i{, po~ni da istra`uje{. 

Bitan element u fazi istra`ivawa su izvori informacija. 
Mo`e{ da koristi{ kwige, ~asopise, enciklopedije, Internet 
i drugo. Vodi ra~una, posebno kada je Internet u pitawu, koliko 
je to siguran izvor informacija (da li je u pitawu strana neke 
obrazovne institucije, da li su informacije novijeg datuma i 
sli~no). Kao sigurne izvore na Internetu predla`emo elektron-
ske enciklopedije Wikipedia.com i Webopedia.com.

Pravi bele{ke dok istra`uje{. Zapi{i va`ne ideje, izvore  
informacija, citate i sli~no.

 Izrada projekta 

Projekt je naj~e{}e u obliku multimedijalne prezentacije, pa 
evo nekoliko saveta kako uspe{no da uradi{ prezentaciju. 

Prezentacija treba da bude pregledna, a wena sadr`ina treba 
da je organizovana logi~ki i da predstavqa celinu. Prezentacija 
je dopuwavawe izlagawa i ne treba da sadr`i previ{e teksta. 
Nemoj da pi{e{ duge re~enice i da ume}e{ previ{e elemenata  
u jedan slajd. Ne preteruj ni sa animacijama.

Naglasi kqu~ne re~i i va`ne termine. Pi{i tamnim slovima 
na svetoj pozadini, ili obratno. 

Evo nekoliko primera za dobro i lo{e ure|ene slajdove:

Savet:

Iako izgleda kao 
najlak{i na~in za 

izradu projekta, 
nikako nemoj samo 

da kopira{ tek-
stove sa Inter-

neta. Na taj na~in 
sebi uskra- 

}uje{ mogu}nost   
da nau~i{ ne{to 

novo, ali, isto 
tako, budi siguran/

na da }e i  
nastavnici  

shvatiti {ta si 
uradio/la.
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Dobro ure|en slajd: nave-
deni su osnovnite elementi.

   
Lo{e ure|en slajd: pre-

vi{e teksta.

 

Dobro ure|en slajd: tekst 
je u predvi|enom okviru za 
tekst.

  
Lo{e ure|en slajd: tekst 

izlazi iz predvi|enog okvi-
ra za tekst.

 

Dobro ure|en slajd: svetla 
slova na tamnoj pozadina i 
tamna slova na svetloj poza-
dina. Lako se ~ita.

  Lo{e ure|en slajd: previ{e  
boja koje nisu usagla{ene.  
Te{ko se ~ita.
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Prezentacija i vrednovawe projekta
Prezentacija i vrednovawe projekta imaju veliku ulogu u tome 

koliko }e projekt biti uspe{an.

 Prezentirawe projekta 

Dobro prezentirawe je isto toliko va`no koliko i dobra izra-
da projekta. Kqu~ uspeha je ve`bawe, nekoliko puta glasno pono-
vi svoje izlagawe � tako }e{ savladati materijal. Dok ve`ba{, 
meri vreme. Prezentacija ne treba da je preduga zato {to treba 
da zadr`i{ pa`wu publike, a mo`da }e{ imati i ograni~eno 
vreme za prezentaciju.

Pre nego po~ne{ sa izlagawem, predstavi se i predstavi  
temu projekta.

Za vreme prezentirawa govori jasno i razumqivo: ni previ{e 
brzo ni previ{e sporo. Prili`i se publici, ne gledaj samo u 
nastavnika ili u svoje bele{ke. Ukoliko ima pitawa, saslu{aj 
ih i odgovori.

 Vrednovawe projekta 

U vrednovawu projekta, wegovoj izradi i na~inu prezentira-
wa, u~estvuju svi u~enici. Na taj na~in se razvijaju kriti~nost i 
sposobnost za objektivno vrednovawe svog i tu|eg rada. Razgov-
araj o te{ko}ama u toku realizacije projekta i o wihovom  preva-
zila`ewu. Potra`i od sau~enika da vrednuju tvoj trud i da ti 
ka`u svoje mi{qewe.

Informatika i projekti
Znawa iz oblasti informatike mo`e{ da iskoristi{ za iz-

radu projekata iz svih predmeta. 

 ♦ Program Word mo`e{ da koristi{ za izradu dokumenta kao 
gotov proizvod. Predla`emo ti da koristi{ Word za izradu 
eseja ili du`ih tekstova; na primer, za istorijat tvoje {kole. 
Iskoristi mogu}nosti dijagrama. U Word-u mo`e{ da ure|uje{ 
i {kolske novine.

 ♦ PowerPoint je aplikacija za izradu prezentacija i najvi{e se 
koristi za prezentirawe projekata. Mo`e{ da iskoristi{ 
animacije za prikazivawe kretawa, na primer, za kru`ewe 
vode, za migraciju qudi ili `ivotiwa i sli~no.

 ♦ Iskoristi Excel za istra`ivawa i analizu rezultata. Pomo}u
grafikona mo`e{ da predstavi{: rezultate ankete, demo-
grafske podatke, rezultate istra`ivawa i sli~no.  

Savet:

Ukoliko koristi{ 
PowerPoint za 

prezentovawe  
projekta, od velike 

pomo}i bi}e 
ti bele{ke 

koje mo`e{ da 
napravi{ za 

svaki slajd. One 
su vidqive za 

tebe, ali ne i za 
publiku. Pitaj 

nastavnika kako 
da napravi{ 

bele{ke.
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 Predlog tema i zadataka za projekte iz informatike 

Poku{aj da napravi{ projekt iz oblasti informatike. Evo 
nekoliko predloga. Mo`e{ da izabere{ neki od wih, a mo`da 
}e ti oni dati ideju da sam/a postavi{ zadatak i ciq projekta.

Predla`emo slede}e teme:

 ♦ kompjuteri,

 ♦ programirawe,

 ♦ kompjuterska grafika,

 ♦ kompjuterski virusi,

 ♦ Internet,

 ♦ !���
�
��
�����.

Za navedene teme mo`e{ da postavi{ slede}e zadatke i ci-
qeve:

 ♦ istra`ivawe o istoriji kompjutera;

 ♦ ko i za{to je napisao prvi kompjuterski virus;

 ♦ re~nik pojmova vezanih za Internet;

 ♦ gde i za koje ciqeve mo`e{ da primeni{ grafikone iz progra-
ma Word;

 ♦ istra`ivawe o tome da li nastavnici u tvojoj {koli koriste 
kompjutere u nastavi. Koje kompjuterske programe najvi{e ko-
riste i u koju svrhu?

Za talentovane u~enike predla`emo slede}e zadatke:

 ♦ ko je Ada Bajron i za{to je zna~ajna za programirawe;

 ♦ napravi paralelu: vektorska i bitmapirana grafika.
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DODATAK A
Za talentovane u~enike

Za u~enike koji `ele da znaju vi{e, pripremili smo slede}e 
zadatke:

 Obrada teksta: 

Izradi naslovnu stranu za {kolske novine. 

 Multimedijalne prezentacije: 

Poku{aj da  doka`e{ sli~nost dva trougla. Pogledaj slike.

 Tabelarni prora~uni: 

Unesi komentare pomo}u kojih }e{ predstaviti delove 
kompjutera. Naziv svakog dela }e se prikazati uvek kada se mi{em 
pribli`i{ do crvene strelice. Pomo}: slika je umetnuta poza-
dinu dokumenta.
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DODATAK B
Mal informati~ki re~nik 

Adresa (address) Svakoj veb-strani na Internetu se dodequje jedinstvena adresa 
preko koje ta strana mo`e da se prona|e i prika`e.

Aplikacija  
(application)

Program ili grupa programa sa odre|enom namenom, na primer: za 
pisawe teksta, za izra~unavawe, za slu{awe muzike i sli~no.

Blog (blog) Skra}eno od web-log. Veb-strana na kojoj se objavquju li~ni stavovi 
i razmi{qawa, naj~e{}e u obliku novina.

Bloger (blogger) Autor bloga.

Veb-lokacija ili 
veb-sajt (web site)

Lokacija na www. Svaka lokacija sadr`i doma}u stranu, a to je prva 
strana koju korisnik vidi kada poseti tu lokaciju.

Datoteka (���) Skup podataka organizovanih u celinu i sa~uvanih pod jednim na-
zivom.

Dokument  
(document)

Datoteka izra|ena u nekom od programa za obradu teksta (Word, Wri-
ter). Osim teksta, dokument mo`e da sadr`i grafiku, grafikone i dru-
ge objekte.

Zaglavqe  
(header)

U programima za obradu teksta � jedna ili vi{e linija teksta koje 
se pojavquju na vrhu svake strane.  

Ikona (icon) Mala slika na ekranu koja predstavqa objekt (dokument, sliku, ta-
belu...) ili program. 

Internet Globalna mre`a u kojoj su povezani milioni kompjutera. Internet 
nije isto {to i www.

Kolona (column) U tabeli � vertikalni niz }elija. U dokumentima � vertikalni pros-
tor rezervisan za tekst.

Dugme (button) Mala povr{ina ekrana na koju mo`e da se klikne i da se izabere 
opcija ili komanda.

Korisnik (user) Pojedinac koji koristi kompjuter ili Internet. 

Korisni~ko ime 
(username)

Ime kojim se najavquje pristup do kompjuterskog sistema ili do 
internet-usluge. Obi~no se upotrebqava zajedno sa lozinkom. 

Kursor (cursor) Specijalni simbol, obi~no pravougaonik ili dowa crta {to tre-
peri. Kursor pokazuje gde }e se prikazati slede}i znak na ekranu. U 
programima za obradu teksta je obi~no u obliku vertikalne crte koja 
trep}e. 

Kompjuter-opslu-
`iva~ (server)

Kompjuter u mre`i koji sadr`i datoteke dostupne drugim kompjuterima.

Lozinka (pass-
word)

Skriveni niz znaka koj omogu}ava korisnicima pristup do datoteka, 
do kompjutera, do programa ili do veb-strana.

Margina (margin) U programima za obradu teksta � bela povr{ina na ivicama papira. 
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Najava  
(login, log in, log on)

Prijavqivawe sa ciqem da te kompjuter ili neka veb-lokacija  
prepozna kao korisnika. Obi~no se prijavquje{ preko korisni~kog 
imena i lozinke.

Komanda (com-
mand)

Instrukcija kompjuteru da izvr{i odre|eni zadatak.

Objekt (object) Uop{teno � svaki element koji mo`e da se ozna~i i wime da se 
manipuli{e (tekst, slika, grafikon...).

Onlajn (online) Korisnici su onlajn kada su povezani na Internet preko modema. 
Kada nisu povezani, tada su oflajn.

Oflajn (
�{���) v. onlajn.

Podno`je (footer) U programima za obradu teksta � jedna ili vi{e linija teksta koje 
se pojavquju na dnu svake strane.  

Post (post) Poruka objavqena onlajn.

Pretra`iva~  
(search engine)

Program koji pretra`uje dokumente na Internetu (po datim re~ima) 
i daje listu strana na kojima su prona|ene te re~i. Najpoznatiji 
pretra`iva~i su Google i Altavista. 

Prelistava~ 
(browser)

Program koji se koristi za prikazivawe veb-strana. Najpopularniji 
prelistava~i su Internet Explorer i Firefox. 

Prozor (window) Pravougaona povr{ina na ekranu u kojoj se prikazuju programi, doku-
menti ili drugi prozori. 

Tabela (table) Podaci organizovani u redove i kolone.

Tabelarno 
izra~unavawe 
(spreadsheet 
application)

Program koji omogu}ava organizovawe podataka u tabele i manipu-
lisawe istim. 

]elija (cell) U programima za tabelarne izra~unavawe � mesto gde mo`e{ da 
unese{ podatak (tekst, broj ili formulu). 

Ure|iva~ teksta  
(word processor)

Program za obradu teksta. Omogu}ava izradu, ure|ivawe i {tam-
pawe dokumenata. 

Font (font) Dizajnirani skup znaka i simbola (slova, cifre i drugo). 

Formula (for-
mula)

U programima za tabelarno izra~unavawe � izraz koji defini{e 
kako se odnosi jedna }elija prema drugim }elijama.

Hiperveza  
(hyperlink)

Element u jednom dokumentu koji (klikom na wega) vodi do drugog 
mesta u istom dokumentu ili do drugog dokumenta.

Meni (menu) Lista komandi ili opcija od kojih se bira jedna. 

WWW  
(World Wide Web) 

Sistem od internet-usluga, sastavqen od dokumenata koji sadr`e u 
sebi veze ka drugim dokumentima.
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Dodatak V
Re{ewa testova:
Word:

1 � b; 2 � a; 3 � v; 4 � v; 5 � a; 6 � b; 7 � b; 8 � a; 9 � b; 10 � v; 11 � a; 12 � b

PoweePoint:

1 � b; 2 � b; 3 � b; 4 � v; 5 � b; 6 � b; 7 � v; 8 � a; 9 � a; 10 � a; 11 � a; 12 � a

Excel:

1 � b; 2 � v; 3 � a; 4 � v; 5 � b; 6 � v; 7 � a; 8 � b; 9 � v; 10 � b; 11 � a

Kori{}ena literatura:
www.wikipedia.com

www.webopedia.com

www.schoolKit.com

Thomas, J. W. : A Review of Research on Procjet-Based Learning

G. Courter, A. Marquis, K. Browning: OFFICE 2003  


