
Обликовање текста и слика 
Како што већ знамо форматирање је промена изгледа текста, тачније представља визуално 

обликовање текста. 

 
Форматирање карактера 

Форматирање карактера у тексту подразумева промену изгледа карактера у тексту, а то се 

постиже променом фонта, величине, боје, итд. Осим ових, могуће је урадити још нека 

корисна подешавања карактера у картици Home, одељак Font. 
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Међу најчешће коришћеним су: 

1. подвлачење текста линијама различитих облика и боја; 

2. претварање текста у индекс (мали карактер који се исписује испод линије текста) и 

3. претварање текста у експонент (мали карактер који се исписује изнад линије 

текста). 

Још једна корисна акција је и могућност да све карактере означеног (селектованог) текста 

претворимо у мале или велике, да прво слово буде велико, остала мала, да учинимо да 

свака реч почиње великим словом док су остала мала и обрнуто. 

 
Опис поступка за форматирање карактера можете погледати на доњем видеу: 

 
Форматирање пасуса 

Осим карактера, могуће је форматирати и пасусе. Пасус је мали тео текста, одељак чији 

изглед можемо да мењамо у картици Home, одељак Paragraph. 

 
Међу најчешћим подешавањима су: 

1. поравнавање текста (лево, средина, десно, обострано) 

2. бојење позадине параграфа 

3. приказ невидљивих карактера 

4. подешавање прореда (размака између редова) 

5. увлачење првог реда 
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Размак између редова подешавамо кликом на . 

 
 

Кликом на дугме , приказаће се симболи откуцаних невидљивих карактера: 

 

 

Поновним кликом на дугме  искључујемо приказ невидљивих карактера. Напомена: 

Невидљиви карактери неће бити одштампани. 

У програму за рад са текстом акцију увлачења пасуса за „два прста” можемо да спроведеш 

притиском на тастер Табулатор. Ширину табулатора подешаваш у оквиру дијалога 

Paragraph. Кликом на дугме Tabs отвориће се прозор у коме подешавамо ширину 

табулатора уношењем жељене вредности у поље Default tab stops → OK. 
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Уметање фотографије у текст 

Да се подсетимо...  Слику додајемо у текст тако што прво кликнемо левим тастером миша 

на место где желимо да нам се слика налази, па идемо на картицу Insert, а затим бирамо 

Picture. Након тога појавиће нам се прозор као на слици испод: 

 

 
 

Када смо одабрали и убацили слику у текст сада можемо да је позиционирамо у тексту 

тако што ћемо прво кликнути левим тастером на слику, а затим у картици Format одабрати 

опцију Position да бисмо позиционирали своју слику где желимо: 

 

 
 



Уколико желимо да се текст „прелама“ око слике, тј. да се слика налази баш унутар неког 

текста то можемо постићи тако што ћемо кликнути на слику левим тастером миша, а 

затим у картици Format одабрати опцију Text Wrapping: 

 

 
 

Подсетити се претходно обрађеног градива, провежбати код куће на рачунарима све што 

се налази на сајту подршке.  

  

Следеће седмице (11-16. октобар) одговарање за оцену, градиво које смо до сада 

радили. 

 


