Word 2016

Vodic za brzi pocetak

] Office

Prvi put koristite Word 2016 ili nadogradujete sa prethodne verzije? Koristite ovaj vodi¢ da biste savladali osnove.

IstraZivanje trake

Pogledajte Sta Word 2016 moze da uradi tako Sto cete
kliknuti na kartice trake i istraziti nove i poznate alatke.

Priruc¢na traka

Zadrzite omiljene komande
trajno vidljivim.

Otkrijte kontekstualne komande
Izaberite tabele, slike ili druge objekte

u dokumentu da biste otkrili dodatne kartice.

Alatke za tabele

Deljenje rada sa drugima

Prijavite se pomocu naloga oblaku ako Zelite
da delite posao sa drugim osobama.

Prijavite se £ Deli
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Koristite opcionalnu bo¢nu traku, kojoj
se moze menjati veli¢ina za upravljanje
dugackim ili slozenim dokumentima.

Precice na statusnoj traci

Kliknite na bilo koji indikator statusne

trake da biste se kretali kroz dokument,
prikazali statistiku prebrojavanja reci ili
proverili pravopis. =
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Izaberite tekst i objekte ili kliknite
desnim tasterom misa na njih da biste
ih brzo oblikovali na licu mesta.
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Prikazivanje i sakrivanje
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Promena prikaza

Kliknite na dugmad statusne
trake da biste se prebacivali
izmedu opcija prikaza ili
koristite kliza¢ za zumiranje
da biste uvecali prikaz
stranice po Zelji.
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Pravljenje sadrzaja

Pocnite od Praznog dokumenta da biste odmah prionuli na posao. lli ustedite
dosta vremena tako $to Cete izabrati, a zatim prilagoditi predlozak koji je lici
na ono Sto vam treba. Izaberite stavke Datoteka > Novo, a zatim izaberite ili

potrazite Zeljeni predlozak.

®
Novi dokument

Novo

Potratite predoske na mresi
Otvaranje

Predlozena pretraZivanja:  Dizajnerske kolekcije  Posao  Licno  OdStampaj Pisma

lzvoz

Zatvaranje

Prazan dokument Poruka za objavijiva.

Nalag

Ostanite povezani

Osnovno  Industrja

Naslov

zaglaviie

Drecavi dizajn (prazno)

Treba da radite na putu i na razli¢itim uredajima? Izaberite stavke Datoteka >

Nalog da biste se prijavili i pristupili nedavno korisé¢en

mesta, na bilo kom uredaju, putem neometane integracije izmedu sistema Office,

usluge OneDrive, OneDrive for Business i sistema Shar

Povezane usluge:

¥
&& OneDrive [Dj

Opdje

aduriranja~
@ SharePoint
e

Povratne informacije

Skladistenje
ﬁ\ programu Word
£ Uskladidtite dokumente u oblaku i preuzmite *

ih 5a bilo kog mesta

FF‘ Druge lokacije
%S> Prijavite se pomocu Microsoft naloga 4

da biste umetnuli slike i video zapise sa
Office prodavnica

O riijavite se pomocu Microsoft naloga da *
biste koristii aplikacije iz Office prodaunice.

im datotekama sa bilo kog

ePoint.

Ispravke za Office

Ispravke se prevzimaju

Osnovni podaci o
programu Word

Osnovni podaci o

Saznajte vie o proaramu Word,
podréci, ID-u proizvoda
i autorskim pravima.
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Pronalazenje nedavnih datoteka

Bez obzira da li samo radite sa datotekama koje su uskladistene na lokalnom
¢vrstom disku racunara ili se prebacujete na razlicite usluge u oblaku, izbor
stavki Datoteka > Otvori odvescée vas do nedavno koris¢enih dokumenata

i svih datoteka koje su vam zakacene na listi.
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PodeSavanje zeljenih postavki

Nesto ne radi bas kao i obi¢no? Lako je promeniti i prilagoditi opcije u bilo kom
trenutku. Izaberite stavke Datoteka > Opcije, a zatim podesite Word 2016 onako
kako zelite.

Word opcije 7 X

g 34, Opte opciie 7a rad 53 programom word
Prikaz

Jeziéke kontrole Opcije korisnickog interfejsa

Cuvanje Prikazi malu traku sa alatkama pri izboru ©
Tipografija Omogudi pregled uzive ©
Jerik Afuriraj sadriaj dokumenta pri prevlagenju ©

il ekranskih napomena: [Prikai opise funkcija u ekranskim napomenama |
Vige opcija

Prlagodavanie trake Personalizovanje kopije sistema Microsoft Office
Priruéna traka Korisnicke ime:

Programski dodaci Inicijali

[ Uvek koristi ove vrednosti bez obzira na prijavjivanje u Office.
Centar za pouzdanost

Office pozadina: |Bez pozadine <

Office tema: Sarena [V

Opcije pokretanja

datoteke keje £ Word otvara: programi..
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Otkrivanje kontekstualnih komandi

Kontekstualne komande trake mozete uciniti dostupnim tako Sto Cete izabrati
odgovarajuce objekte u dokumentu. Na primer, klik unutar tabele prikazuje
kartice Alatke za tabele, a klik na bilo koju umetnutu sliku prikazuje karticu
Alatke za slike.

Alatke za tabele Diokurnent — Word
Redigovanje  Prikaz Dizajn Raspored Q@ MNavedite ita Zelite da uradite...
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EE Raspodeli kolone

Objedinjavanje Welicina celije =

Pregledanje i pracenje promena

Bez obzira na to da li Zelite samo da proverite pravopis, proverite broj reci ili
potpuno saradujete sa drugim osobama, kartica Redigovanje otkriva osnovne
komande za pracenje, diskutovanje i upravljanje svim promenama izvrsenim

u dokumentima.

Dokument — Word

avedite éta Zelite da uradite...

Redigovanje Prikaz
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Oblikovanje dokumenata sa stilom

Na kartici Pocetak, u donjem desnom uglu galerije ,Stilovi, kliknite na malu
strelicu da biste otvorili okno Stilovi , gde mozete vizuelno na napravite,
primenite i pregledate stilove oblikovanja u trenutnom dokumentu.
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Deljenje rada sa drugima

Da biste pozvali druge osobe da pregledaju ili urede dokumente u oblaku, kliknite
na dugme Deli u gornjem desnom uglu prozora aplikacije. U oknu Deljenje koje
se otvara mozete da dobijete vezu za deljenje ili posaljete pozivnice osobama
koje ste izabrali.

Deli v
Pozivanje ljudi
Mirjana Ralevi¢ EE

Moze se uredivati ~

Mirjana,
Molim te, pogledaj ove najnovije izmene. Potrebne sumi
tvoje povratne informadie do kraja sedmice!

Deljenje

Automatski deli promene: | Pitaj me ™

Preuzmite ostale vodice za brzi
pocetak

Word 2016 je samo jedna od novodizajniranih aplikacija u novom sistemu
Office 2016. Posetite lokaciju http://aka.ms/office-2016-guides da biste
preuzeli besplatne vodice za brzi poletak za druge nove verzije vasih omiljenih
Office aplikacija.

Ako imate povratne informacije o vodi¢ima, prosledite komentare na dnu stranice

za preuzimanje. Hvala!
. & Ei
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Pronalazenje pomodi za Word

Otkucajte klju¢nu rec ili frazu u okvir Recite Sta Zelite da uradite na traci da biste
pronasli Word funkcije i komande koje trazite, procitajte sadrzaj pomoéi na mrezi
ili izvrSite Pametno pronalaZenje na vebu da biste dobili vise uvida.

Opcije prikaza i stampanja
Pregled pre stampanja i stam...
Pregledaj i odstampaj 3
Raspored Stampanja

Oditampaj

Pronadite pomoc za , Stampa”
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Pametno pronalazenje u upit...

Slanje povratnih informacija

Svida vam se Word 20167 Imate ideju za poboljSanje? |zaberite stavke Datoteka >
Povratne informacije da biste otvorili aplikaciju za Windows povratne informacije
iz koje mozete da posaljete pohvale, prituzbe i ideje direktno razvojnom timu
programa Word.

Dobro dosli!

nesto moe da se poboljéa.

+ Pretraite i vidite da I je neko dao slitne pouratne informacije.

- Koristite opciju ,Dodaj glas* da biste nam rekli da se slazete ili da
imate isti problem.

- Dajte nam nove povratne informacije koje drugi mogu da pronadu
i dodaju im glas.

Slanjem povratnih informacija, prihvatate da Microsoft moze da ih koristi
2a poboljganje nagin proizvoda i usluga.



