N3padoTka Ha ¢popmyiap Bo Word

Hekorain ezieH TOKyMEHT MOTPEOHO € J1a Ce MOTMOJIHU CO Pa3InYHU COAPKIUHU, HO UMa JCTIOBHU OJ1 TEKCTOT
Kou ce HenpoMmeHauBu. [Ipumep Hekoj moroBop u cii. Toa e opmynap. 3a na ce kpeupa Gpopmynap, HoTpedHO €
Jla ce KOPUCTH JieHTaTa co aniatku Forms. Ce npukaxysa View — toolbars — forms.

OBJie ce BaKHU JIBE KOMMUMEbA: MPBOTO, ab, 1 mocneqHoTo, karaHenot. Co KJIMK Ha PBOTO KOIYE Ha
MECTOTO Ha IMOKaKyBa4dOT CE IMOCTaBYBa I0JI€ CO CMBa 00ja KO€ BO KOHEYHHOT JOKYMEHT Ke ce momonHyBa. Co
KJIMK Ha KaTaHEeloT, JOKYMEHTOT ce 3aKi1y4dyBa. [IoTpeOHO € TOKyMEHTOT /a ce 3aKiy4dH, OuejKu Ipy MpeMHUH
O]l €JTHO BO JIPYTO TI0JIE TIPH MOTIOJIHYBakE Ha IOKYMEHTOT ce KopucTH komaeto TAB. Ako TOKyMEHTOT HE ce
3aKITy4H, OBaa MOKHOCT HE € JIOCTarHa. AKO IOKYMEHTOT € 3aKIy4eH HE MOXe J]a C€ MEHYBa TEKCTOT KOj €
HA/IBOP OJT IOJIeTO. 3a J1a ce M3MEHH, JJOKYMEHTOT MOpa Jia Ce OTKIIYYH.

[Tpu mocraByBame Ha MOJMEH-ATa MOXKE JIa C€ TIOCTaBaT U HUBHUTE cBOjcTBa. CBOjcTBaTa MOXKE Ja C€
BHJIAT CO JIBOCH KJIMK Ha COOJIBETHOTO MoJjie. Moxe /1a ce n3bepe BHECEHHOT MOIaTOK Ja Ouje: Opoj, TEKCT,
IaTyM, BpeMme U ci. Moske J1a ce oJipeii MakCUMalTHaTa JOJDKUHA Ha 3HAIUTE, BUJOT HAa TEKCTOT.

IIpumep ke Bunume co cymu. Ce BHecyBaaT MOIaTOLMTE, a 3a J]a CE BHECAT IIPA3HUTE TIOJHNA BO KOU Ke
ce JoaBaat OpoeBHTE, Ha JIeHTaTa co anaTku forms ce kimukHyBa Ha MPBOTO Kommye, ab. 3a ga ce momosHaT
MOJIMEbaTa, TOKYMEHTOT Ce 3aKiTydyBa Ha KaTaHeloT. Baka, caMo BO CHBHTE MOJIME-A MOKE Jla ce MUIIyBa. Moske
Jla ce MpeMuHyBa oJ noJie Bo noJjie co komuero TAB. Kora ke ce momnoJiHaT nojimmara JOKYMEHTOT MOXKE Ja Ce
OTKJIYy4H 32 ypellyBamke Ha HEKOj Ipyr aen o1 TekcToT. Co IBOE KIMK Ha MOJIETO MOXKE Ja C€ MMOCTaBU TUIIOT HA
MOJATOIX 33 COOJBETHOTO I0JI€ ¥ AOJDKMHATA HA THE MOJATOLH.

5+5=10
4+6=10
10=2+38
7+3=10

Ke BuMMeE Ipyr NpUMEp 3a KOPHUCTEHe Ha (HOPMH o oBeKkeKpaTeH n36op Ha oarosopu. Moxe 1a ce
HAlpaBH JINCTAa HA MOXHHU OJIFOBOPH IITO K€ CE MOjaByBaaT KOTa KOPHCHUKOT Ke KJIMKHE BO cHBOTO moJje. Ce
BHecyBa noJiero Drop — Down form field. Co n1Boen kink Ha os1eTo ce 0TBOpa Mpo30pelr Bo Koj Bo mojeto drop
—down item ce BHecyBaat noHyaeHuTe oAroBopu. Co KKK Ha KomueTo add Tre ce BHeCyBaaT BO omaraykara
JIMCTA Ha OJrOBOPH KOja K€ ce OTBOPH CO KJIMK Ha IOJIETO.

IIp.

IL1anern



3emjara e uzbepu 1ianera B0 ConueBnoT cucreM. Hajrorura miuanera e n3doepu. Hajonucka mianera 1o
Conrero e n36epu. Hajnaneuna ruranera on Connero e n3depu. Hajrosiema muianera e u3depu. Bomarta Ha
3emjaTa moKpuBa U30epy OJ1 MOBPIITUHATA HA 3eMjaTa.

Hctmos IMPpUMCEP MOKE [1a CC HAIIpaBU U CO IMOJIMEbA 3a YCKUPALC.

1. 3emjarae:

[ ] npra
X peta

[ ] cenma
IUTaHeTa BO COHYECBHOT CHCTEM.

2. Hajromna rutanera e:
[ ] 3emja

<] Mepxyp
[ ] Jymutep

3. Hajonucka manera 1o CoHIETO €:
[X] Mepkyp

[] Benepa
[ ] Carypn

4. Hajogmaneuena mianeta ox CoHIETO €:
X Hentyn

[ ] Carypn
[ ] 3emja

5. Hajrosema mianera e:
[ ] 3emja

[ ] Mapc
X Jymutep

AKo Baka MOJArOTBEHUOT IOKYMEHT Tpeba Jia ce KOPUCTH MOBEKe MaTH, Ce 3auyByBa Kako MIa0JIOH.
[Tocrankara Beke ja BumoBme. Bo nenot file name ce BaecyBa nme Ha mabionot. Bo nenot save as type: ce 0apa
document template u Toj nma HacTaBka .dot. lokyMeHTOT Tpeda /1a e 3aKJIy4YeH 3a 1a MOoKe NOJIHIbATA M0T0a
A ce MOMOJIHYBAAT OAHOCHO YeKHPaaT. AKO ce U3paboTeHN MoBeKe MmadIoHH, J00po € THe Ja ce
OpraHu3Mpaar BO MAIKH 3a MorojemMa mnperieaHocT. Toa ce mpaBH T.II IPH CHUMAKETO Ha MA0IOHOT ce Kpeupa
HOBA MaIKa 1 BO Hea ce cHuMa 11abaoHoT. Kora ke ce oTBopa 1m1abioH BO MPO30PELoT ja Ma M HOBATa Marnka o1
KOja MOJK€ J]a Ce OTBOPH LIA0IOHOT Wik (hopmyaapoT. J{pyrure Halk KpeHpaHu MrabaoHu U GopMyIapu MOXe
Jla ce CMecTaT BO OBaa marka co oOu4Ho Cut — paste.
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