Tekst procesor – predavanja

UVOD U TEKST PROCESOR

Tekst procesor je vrsta softvera koji služi za obradu teksta. Najpoznatiji je Microsoft Word. Pojavom računara a posebno kućnih računara kao prva mogućnost komercijalnog a ne isuviše zahtevnog programa pojavili su se tekst procesori.

Dug je bio put do pojave Word-a. Pre njega tu su bili:

· Vordstar (Wordstar) 

· Kvil (Quill) 

· Vordstar 2000 (Wordstar 2000) 

· Či-rajter (Chi-writer) 

· Vord Perfekt (Word Perfect) 

Jedan od prvih ljudi koji je imao tekst procesor na raspolaganju je bio Džimi Karter, nekadašnji američki predsednik i uz pomoć računara i tekst procesora je pisao svoje memoare.

Smatra se da korisnici računara u 80% slučajeva koriste računar pre svega kao tekst procesor. 

Word je tipa vizivig (engl. wysiwyg - What You See Is What You Get - „Što vidiš to i dobiješ“), što znači da program već u toku same obrade teksta prikazuje kako će isti izgledati kada se bude odštampao.

Umesto pisaće mašine

Tekst-procesor je neophodan svakome ko ima potrebu za pisanjem nekih tekstova. Ti tekstovi mogu da budu knjige, stručni članci, ali i najobičnija pisma. Tekst-procesor eliminiše potrebu za pisanjem koncepta, višestrukim prekucavanjem teksta da bi se greške ispravile i kasnijim "ručnim" dopisivanjem i prepravkama. Primenom tekst-procesora najpre unosimo prvu verziju teksta koja se smešta u memoriju računara. Kada smo otkucali tekst, jednostavnim pritiskanjem nekoliko tastera dovodimo na ekran pojedine njegove delove da bismo ih menjali. Možemo lako da izbacujemo slova, reči, rečenice i pasuse, da umećemo nove reči ili nova slova i da više puta čitamo napisano. Čitav tekst ne moramo da štampamo odmah - ukoliko želimo da na njemu radimo kasnije, jednostavno ćemo ga snimiti na disketu (ili CD ili Hard Disc ili ...) i isključiti računar. Sačuvavši, na primer, konačnu verziju knjige, nema nikakvog problema da izvršimo ispravke pri pripremanju sledećeg izdanja i ponovo odštampamo prepravljeni tekst uz minimum utrošenog vremena.

Kada je tekst otkucan, pristupa se njegovom štampanju. Dobri tekst-procesori omogućavaju korisniku da izabere broj slova u redu, širinu margine, broj redova na strani i mnoge druge parametre. Ukoliko je potrebno, računar može da izravna desnu marginu teksta, što obezbeđuje znatno dopadljiviji izgled dobijenog dokumenta. Računar, ako je potrebno, numeriše strane, izdvaja poglavlja krupnijim naslovima, crta podelu u tabelama i obavlja mnoge poslvoe koji su doskora zahtevali skupe usluge daktilografa i tehničkih crtača. 

Bolji tekst-procesori omogućavaju i kontrolu spelovanja, koja je posebno značajna za one koji pišu tekstove na engleskom. Računar, naime, poseduje mali rečnik od nekoliko hiljada često korišćenih reči, koga korisnik dopunjava terminima koje on koristi u praksi. Kada računar naiđe na reč koja je vrlo slična nekoj iz njegovog rečnika, ali ipak nije identično napisana (na primer, jedno slovo je drukčije), on na ekranu ispisuje poruku kojom korisniku daje na znanje da postoji mogućnost da je u toj reči sintaksna greška. Korisnik može da je ispravi ili, ako se radi o drugoj reči koja se piše slično nekoj koja je poznata računaru, da ignoriše upozorenje. Zahvaljujući Vukovom pravopisu, kontrola spelovanja za nas nije naročito značajna. 
Microsoft Word
Word je program iz programskog paketa Microsoft Office, koji predstavlja tekst-procesor, odnosno namenjen je obradi teksta. Microsoft Office je do sada imao više izdanja. Ova predavanja se odnose na Word 2003.

U Word-u se ispod naslovne linije nalazi linija menija koja sadrži sledeće menije:

· File

· Edit

· View

· Insert

· Format

· Tools

· Table

· Window

· Help

Ispod se nalaze palete alatki koje se mogu aktivirati iz  linije menija  (View / Toolbars). Palete alatki koje su najneophodnije za rad u Word-u i značajno je da stalno budu aktivne su: Standard, Formatting, Drawing i WordArt. 

RAD SA DOKUMENTIMA

Podešavanje radnog okruženja
Kada startujete Word, potrebno je da prvo podesite radno okruženje. Već sam napomenuo da je potrebno da palete alatki Standard, Formatting, Drawing i WordArt budu aktivne. Proverite da li su i ako neka nije aktivna, aktivirajte je. Zatim u meniju View aktivirajte opciju Print Layout. U meniju Tools, u opciji Options - kartica General, namestite Measurement Units na santimetre ili milimetre (ovim obezbedjujete da se sve dimenzije objekata na dokumentu ili dimenzije samog dokumenta izražavaju u jedinicama koje ste naveli). Kada ste to uradili, udjite u File/Page Setup kako bi ste izvršili dalja podešavanja.

U dijalogu Page Setup u kartici Margins podešavaju se margine (praznina  papira merena od kraja teksta do svih ivica papira). Ovde podešavate, dakle, gonju (Top), donju (Bottom), levu (Left) i desnu (Right) marginu. Takodje definišete i poziciju papira: Portrait (uspravno) ili Landscape (vodoravno). U kartici Paper podešavate dimenzije dokumenta (format papira). Ovde treba birati format na kome će se dokument kasnije štampati a to je najčešće format A4.
Kucanje teksta

Kada su izvršena potrebna podešavanja, može se početi sa formiranjem dokumenta. Kada startujete Word, dokument koji se automatski otvorio nosi naziv Document1 – što se vidi na naslovnoj liniji. On će ovo ime nositi sve dok ne izvršite snimanje dokumenta na hard disk ili neki drugi medijum. 

Prilikom kucanja teksta treba voditi računa o sledećim pravilima:

1. Znaci interpunkcije (. , ! ? ... ) – lepe se uz predhodnu reč, a sledća reč se odvaja razmakom.

2. U sledeći red se prelazi pritiskom na taster ENTER.
Ako želite da tekst koji kucate sadrži u sebi slova š, đ, č, ć, ž, ... onda u start-meni liniji (taskbar) izaberite SR (Sebrian Latin). Ako ova opcija nije aktivna, onda iz Start menija pokrenite Control Panel i odaberite opciju Regional and Lenguage i tu izaberite kodiranje tastature u skladu sa jezikom na kome kucate tekst.

Snimanje dokumenta

Da biste snimili dokument, u meniju File birate opciju Save. Ako je dokument na kome radite nov (zove se Document1 ili Document45...), onda i opcija Save i Save As rade istu funkciju. Naime, otvara se dijalog Save As u kome u prostoru Save In pronalazite folder ili particiju gde želite da se izvrši snimanje dokumenta, a u prostoru File name zadajete ime (novi naziv) dokumenta. Ako kasnije nastavite da radite i unesete izmene u već sačuvan (snimljen) dokument opcijom File/Save sačuvaćete i nove izmene. Ako pak, izmene napravljene na već ranije sačuvanom dokumentu želite da sačuvate kao novi dokument ili da stari sačuvate na drugom mestu ili pod novim imenom onda se koristi opcija File/Save As. 
Otvaranje dokumenta

Ako želite da nastavite rad na dokumentu koji već postoji na hard disku ili nekom drugom medijumu, onda za njegovo otvaranje koristimo opciju File/Open. Otvara se dijalog Open gde u prostoru Look In pronalazimo folder ili particiju gde se dokument nalazi. U listi dokumenata odabranog foldera duplim klikom na željeni fajl otvaramo dokument.
Formatiranje teksta
U brzom i jednostavnom formatiranju teksta veliku ulogu ima paleta alatki Formatting.
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U ovoj paleti u listi „Font”, biramo vrstu slova (Font), u listi „Font size” biramo veličinu slova. Dugme B (bold) sliži za podebljavanje (boldiranje) označenog teksta, dugme I (Italic) služi da bi se označene reči iskosile, a dugme U (underline) služi da se označeni tekst podvuče. Iza ovih dugmeta nalaze se dugmeta za poravnanje teksta sa leve, desne ili obe strane kao i za pozicioniranje teksta u centar. Sledeće dugme služi za podešavanje razmaka izmedju redova, a zatim slede dugmeta za označavanje redova prilikom nabrajanja. Na kraju se nalaze dugmeta za bojenje slova i markiranje teksta.
Detaljno formatiranje omogućeno je u meniju Format. Ovde se u opciji Font može birati vrsta slova, veličina, stil (bold, italic, underline), razmak izmedju slova, mogu se dodavati posebni efekti, podešavati senka, ... U opciji Paragraph se vrši poravnanje teksta kao i podešavanje razmaka izmedju redova. U opciji Bullets and Numbering podešava se oznaka redova pri nabrajanju. U opciji Columns formatira se tekst u više kolona. ...
Meni Insert

U ovom meniju nalaze se opcije koje se ne mogu pripisati jednoj temi  kao što je to slučaj kod menija Formatting. Zato ću taksativno nabrojati sve opcije ovog menija koje vam mogu biti korisne uz objašnjenja čemu šta služi.

· Page Numbers – služi za numerisanje stranica

· Date and Time – služi za umetanje datuma i vremena u tekst

· Symbol – služi za umetanje simbola koji nije sastavni deo nekog fonta (npr. € ili ()

· Reference / Footnote – služi za umetanje takozvanih fusnota – to su obično oznake pored ili iznad pojedinih reči a onda na dnu strane pored tih oznaka
 stoji objašnjenje.
· Text Box – služi za insertovanje svojevrsne ”nalepnice” na dokument u kojoj može da se piše tekst. Text Box predstavlja posebnu celinu i može se postaviti u bilo kom delu strane. Može imati poseban okvir, boju, boju slova... Formatiranje Text Box-a se vrši opcijom  Format Text Box koja se nalazi u meniju desnog klika miša na ivicu Text Box-a.

· Picture / From File - služi za umetanje slike u dokument. Formatiranje slike vrši se u opciji Format Picture koja se aktivira u meniju desnog klika miša na samu sliku. Ovde se osim podešavanja dimenzaja, rotacija slike, osvetljenja ili kontrasta može izvršiti formatiranje slike u odnosu na tekst (kartica Layout).
Rad sa tabelama u Word-u
U Word-u je moguć rad sa tabelama. Sve opcije vezane za tabele nalaze se u meniju Table. Takodje postoji i paleta alatki Tables and Borders koja se može aktivirati iz menija View/Toolbars ili klikom na opciju Draw Table u meniju Table. 
Tabela se formira opcijom Table/Insert/Table, kojom se aktivira dijalog u kome treba naznačiti broj kolona (uspravno) i redova (vodoravno) za novu tabelu. U paleti alatki za rad sa tabelom nalaze se skoro sve opcije iz menija Table. Dodatno u ovoj paleti možete pronaći dugmad pomoću kojih bojite polja tabele ili birate vrstu, boju i debljinu linija koje razdvajaju polja u tabeli. 

Opcije iz menija Table koje se najčešće koriste:

· Insert / Table – služi za insertovanje (formiranje) tabele. Pomoću ovog Insert menija mogu se već postojećoj tabeli dodavati redovi ili kolone.

· Delete – služi za brisanje označenih redova, kolona ili cele tabele.

· Merge Cells – služi da označena polja u tabeli spoji u jedno.
· Splt Cells – služi da jedno označeno polje razdvoji na više polja.

· Convert – služi za transformaciju teksta u tabelu i obratno.

· Sort – služi za sortiranje, odnosno uspostavljanje nekog poretka u tabeli (npr. ako tabela prikazuje imena učenika u odeljenju - da se imena u koloni premeste i prikažu po abecednom redosledu).
Header and Footer
Ova opcija se aktivira iz menija View. Ona služi da se jedan isti tekst ispisuje na gornjoj margini (Header) ili donjoj (Footer). Korišćenjem ove opcije taj tekst se ispisuje samo jednom a automatski se pojavljuje na svakoj strani dokumenta. (Za ova predavanja na primer, Header je „Tekst procesor-predvanja”, a Footer „OŠ „Vasa Pelagić” Leskovac – Aleksandar Ničić, prof. informatike”.

Paleta alatki Drawing

Ova paleta se obično pozicionira na dnu prozora. Sadrži dugme za insertovanje Text Box-a, za insertovanje WordArt-a, insertovanje slika, dijagrama, kao i dugmeta za bojenje Text Box-a, formatiranje njegovog okvira i drugo. Zanimljive su i opcije koje omogućavaju crtanje kvadrata, kruga, linija, oblačića, smajlija, strelica i drugih tela. Modeli koji se mogi iscrtati nalaze se u opciji AutoShapes u ovoj paleti alatki.

Štampanje dokumenta

Štampanje se vrši pomoću opcije Print iz menija File. Preporučljivo je da se pre štampe aktivira opcija Print Preview,  gde se prikazuje tačno ono što će biti odštampano. Često se dešava da je stranica formatirana tako da su margine premale i da štampač ne može odštampati sav tekst. Zato opcija Print Preview može biti od koristi, pogotovo ako dokument ima više strana.
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