Tabele u MS Word-u 2007
Vrsta: Seminarski | Broj strana: 16 | Nivo: Saobracajni fakultet, Doboj

SadrZaj

1. Uvod 3

2. Kreiranje tabela 4

2.1. Kreiranje tabele pomocu trake sa alatima 4

2.2. Kreiranje tabele naredbom 5

2.3. Crtanje tabele 6

2.4. Kreiranje Excel tabele 7

2.5. Konvertovanje teksta u tabelu 8

3. Oblikovanje tabela 10

3.1. Dodavanije redova 10

3.2. Dodavanje kolona 11

3.3. Dodavanije cCelija 11

3.4. Brisanje celija, kolona i redova 12

3.5. Dijeljenje celija 13

3.6. Spajanje celija 13

3.7. Oblikovanije ivica tabele 14

4. Zaklju€ak 15

5. Literatura 16

1. Uvod

MS Word je poznat kao program koji pruza velike mogucnosti prilikom obrade svih vrsta dokumenata
odnosno izvjestaja. Ukoliko imamo potrebu da u naSe dokumente ubacujemo izvjestaje koristicemo se
tabelama. Na taj na€in ¢emo pojednostaviti sortiranje podataka i samu preglednost te kasnije lak3u
upotrebu samog dokumenta.

Najjednostavniji nacin da napravimo pregledne tabele sa popunjenim podacima je da krenemo od samog
pocetka. Prvi korak je kreiranje prazne tabele na neki od ponudenih nacina. Nakon toga vrS§imo unos
sirivog teksta koji potom formatiramo. Osim teksta vr§Simo zavisno od Zelje i potrebe i oblikovanje samo
tabele.

MS Word 2007 je u odnosu na prethodne verzije poboljSan i rad sa tabelama je u potpunosti
pojednostavljen. On nudi viSe nacina za kreiranje tabela, svaki od njih je prilagoden za korisnika. U
samom startu trebamo da imamo viziju kakva bi u startu trebala tabela da izgleda i sa kakvim podacima
unutar nje treba da manipuliSemo.

Tabele u Word-u se mogu kreirati preko:

alata sa trake za rad sa tabelama

naredbi za kreiranje tabela

alata za ru€nocrtanje tabela

konvertujuci tekst u tabelu

ubacivanjem tabele iz excel-a

Svaki od ovih nadina ima svoje prednosti i nedostatke, neki od njih se koriste rijetko jer su za obi¢ne
korisnike komplikovani i zahtijevaju malo bolje poznavanje samog word-a te postupke vezane za
naknadne obrade tabela.

U daljem radu ¢emo detaljno opisati postupke kreiranja i obrade tabela na sve gore navedene nadine, te
pojasniti prednosti i nedostatke svakog od njih.

2. Kreiranje tabela

MS Word 2007 omogucava kreiranje tabela na vise nacina. Svaki od njih je razliCite kompleksnosti i koristi
se zavisno od potrebe korisnika. Najjednostavniji nacin se koristi za kreiranje jednostavnih tabela, za



jednostavne unose. Ukoliko Zelimo da kreiramo kompleksnije tabele gdje Zelimo da na razli¢ite nacine
oblikujemo tijelo tabele i unesen tekst, onda se sluzimo dodatnim alatima iz menija za rad sa tabelama.
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