Lekcije: Windows
KREIRANJE DOKUMENATA (DATOTEKA)

Jednom kada pokrenete program kao $to je Word ili neki drugi, obi¢no éete htjeti uciniti jednu
od dvije sljedece stvari - kreirati novi dokument ili otvoriti postoje¢i kako biste ga izmjenili ili
odStampali.

Kreiranje novog dokumenta je jednostavan postupak. Kada pokrenete programe kao Sto su
Word, Excel i sli¢ni, oni autmatski otvaraju novi, neimenovani dokument. Mozete odmah
pristupiti izradi sadrzaja dokumenta. PoZeljno je da dokument Sto prije spasite na disk.
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Da biste dokumentu dali ime i snimili ga koristite opciju File > Save As
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Izbor tipa / formata dokumenta




Za snimanje dokumenta tj. njegovo Cuvanje koristite komande SaveAs i Save iz File menija.
Kada prvi put snimate dokument koristite komandu SaveAs pomocu koje definiSete elemente
na osnovu kojih kasnije mozete pronaci dokument. Ti elementi su:

e mjesto na koje snimate dokument
e ime dokumenta
o tip dokumenta

Zadavanjem ovih elemenata va$ dokument je zabiliezen na mjesto koje ste odabrali, pod
imenom koji ste unijeli u dijalog prozor, kao tip dokumenta koji ste izabrali i u stanju koje je
trenutno na vaSem ekranu. Svaka promjena koji kasnije unesete mora biti snimljena da bi je
kompjuter zapamtio. U tu svrhu se koristi komanda Save iz File menija ili ikonica

Da biste otvorili postoje¢i dokument upotrijebite naredbu Open iz File menija
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Da biste atvorili postoje i dokument upatrijebite naredbu Cpen iz File




Kada kliknete na komandu Open pojavice se sljedeéi dijalog prozor

Zl kreiranje dokumenata - Microsoft Word
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Izbor tipa dokumenta

Prvo u prostoru za izbor mjesta pronalete mjesto na kojem se nalazi va§ dokument. Zatim
odaberete tip dokumenta. Ako ste pravilno napravili ova dva izbora onda Ce se u centralnom
dijelu ovog dijalog prozora pojaviti spisak dokumenata me|u kojima je i dokument koji Zelite da
otvorite. Kliknite na ime dokumenta, a zatim na dugme Open koje se nalazi u donjem desnom
uglu. Nakon toga ¢e se na ekranu pojaviti vas dokument.

Projekat NetNovinar.org se realizuje uz finansijsku pomo¢ Evropske komisije (CARDS program). Za sadrzaj 3
ovog dokumenta i sajta NetNovinar.org iskljucivo je odgovoran Mediacentar Sarajevo i on ni u kom slu¢aju ne
odrazava stavove Evropske Unije ili Evropske komisije



