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4. RAD SA TEKSTOM

U ovom poglavlju bi¢e opisano kako:

e Uneti podatke iz postojecih fajlova

e  Obeleziti i izmeniti tekst

e Podesiti poloZaj i urediti slike

e Podesiti veli€inu i orijentaciju stranice
e Podesiti rastojanje teksta od ivica

e Podesiti zaglavlje i poglavlje

e Prelomiti“ dokument (stranica, celina (sekcija), kolona)
e Napraviti ,liste" sa nabrajanjem

e Napraviti i urediti tabele

e Popraviti greSke u dokumentu

e Ubaciti slike iz razli€itih izvora

e Napraviti cirkularno pismo

e Sacuvati dokument u nekom drugom formatu (Sablone, genericke fajlove...)

Cesto imamo potrebu da napravimo neki tekstualni dokument, bilo da se radi o dopisu,
belesci, domacem zadatku, seminarskom ili nekom drugom radu. Poznavanje programa
za obradu teksta moze u mnogome olak3ati te poslove. Kao i u drugim slu¢ajevima, tako i
kod pravljenja tekstualnog dokumenta, puno vremena moze se ustedeti ukoliko su neke
stvari unapred isplanirane i osmiSliene. Neke od postavki odredene su i vrstom
dokumenta koji se kreira, pa se o tome mora unapred voditi rauna. Bez obzira na vrstu,
svaki dokument je u stvari elektronska verzija ,papirnatog“, gde svaka stranica ima svoj
format (veli€inu strane), orijentaciju, razmak teksta od ivica (margine); kad je sadrZaj u
pitanju, tu su ,hijerarhija“ sadrzaja (naslovi, podnaslovi, tekst...), veli€ina i vrsta slova za
svaki od tih delova, poravnavanje teksta sa ivicama dokumenta, prored izmedu redova,
prored izmedu pasusa i mnogi drugi elementi. Planiranje ovih ,elemenata“ unapred, moze
znacajno ubrzati i olakSati izradu dokumenta i njegovu pripremu za Stampu. Ako se radi o
dokumentu koji ima viSe delova (celina), korisno je znati i kako ga podeliti u odgovarajucée
celine (sekcije), Sto u velikoj meri olak§ava naprednije podeSavanje konacnog izgleda
dokumenta. To se pre svega odnosina dodavanje zaglavlja i podnoZzja, koja mogu biti
razliita za razliite celine, ali koji se bez podele dokumenta ne mogu zasebno urediti.
Takode, ukoliko imamo potrebu da u dokument ubacimo slike i tabele, korisno je znati na
koji nacin to uraditi. Kroz primer koji sledi, bi¢e prikazano kako uz pomoé¢ programa za

rad sa tekstom moZzemo jednostavno i efikasno urediti dokument.

Strana 21



Rad sa tekstom

4.1. Uredenje teksta
4.1.1. Opéti tipovi fajlova

Fajlovi nastali u odredenim Kkorisnickim programima, imaju odgovarajuéi nastavak
(ekstenziju) kao obeleZje tog programa, koju obi¢no €ine tri slova koja asociraju na ,vrstu*
fajla ili program u kome su nastali. Ove fajlove moguce je otvoriti samo uz pomoé
programa u kome su nastali. Medutim, postoje tzv. fajlovi opsteg tipa, koje je moguce

otvoriti u programima razliitih proizvodaca. NajCes¢i fajlovi opsteg tipa su:

e vrednosti odvojene zarezom (coma separated values) — ovi fajlovi imaju
nastavak (ekstenziju) csv, i oni sadrzi podatke ,sloZzene" u tabele ili baze
podataka, saCuvane u formatu teksta, gde su pojedinalni podaci razdvojeni
zarezom;

e tekst — ovi fajlovi imaju nastavak txt. Tekst je neureden, ali se ovi fajlovi mogu
otvoriti u ma kom programu za obradu teksta;

e ,obogaceni* tesktualni format (rich text format): Ovo je vrsta fajla koji sadrZi tekst
koji moze biti ureden.

ZADATAK 3:
e  Koristec¢i program za obradu teksta, otvoriti dokument abstract.rtf. (Dokument se nalazi na
CD-u koji se dobija uz knjigu, web prezentaciji knjige, ili web prezentaciji predmeta
Informatika).

Otvaranje dokumenta u txt ili rtf* formatu moguée je izvesti na slede¢i nacin. Nakon
otvaranja programa za rad sa tekstom (Word) (Slika 12), iz glavnog menija odabrati

opciju za umetanje ,Insert" a zatim ,,Object", pa ,Text from File* (Slika 12).
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Slika 12. Pokretanje programa za rad sa tekstom. Pokrenuti (Start), pa Miscrosoft Word, ukoliko je prikazan
medu skoro pokrenutim programima. Ukoliko nije, odabrati ,,Svi programi*, zatim Micorsoft Office, pa
Microsoft Word).

%Fajlovi u rtf formatu mogu se i direktno otvoriti programom za obradu teksta (ukoliko je recimo word
podrazumevani program za obradu teksta, dovoljno je odabrati fajl u dirketorijumu i on ¢e se otvoriti kao word
dokument).
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Slika 13. Otvaranje ili umetanje teksta iz drugog dokumenta.

4.1.2. Uredenje teksta

ZADATAK 4:

e  Promeniti orijentaciju stranice tako da umesto poloZeno (landscape) bude uspravan
(portrait).

e  Podesiti da veli¢ina stranice bude A4.

e  Rastojanje od gornje i donje ivice podesiti da bude 3cm,a od levi desne ivice 2,5cm.

Nakon otvaranja dokumenta sa tekstom sazetka, za promenu orijentacije dokumenta
najpre treba odabrati opciju za podeSavanje izgleda stranice (Page layout), a zatim
komandu za podeSavanje orijentacije (Orientation) (Slika 14).
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A comparison of the effects of two different drop jump training method modalities on jumping performance and
Introduction

The gficiency of the drop jump (DJ)training method on jJumping performance has been demonstratedin anumb

Slika 14. Promena orijentacije stranice.

Pored komande za promenu orijentacije stranice, nalaze se i komande za odabir veli€ine
stranice (Size), odnosno za podeSavanje rastojanja teksta od ivice papira (Margins), gde
slicno promeni orijentacije, treba odabrati Zeljenu veli€inu stranice (A4) i rastojanje od
ivice lista prema zahtevima uputstva (razmak teksta od gornje i donje ivice treba da bude
3 cm, odnosno od leve i desne ivice 2,5 cm) (Slika 15).
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Slika 15. Odabir velicine strane, odnosno rastojanja teksta od ivice lista.

ZADATAK 5:

Odabrati naslov teksta (A comparison of the effects...) pa podesiti da tip slova bude Courier
New, podebljan (bold), velicine 11 tacaka (pt).

Tekst naslova uokviriti plavim okvirom debljine 3 tacke.

Odabrati Citav tekst, pa podesiti da bude poravnat sa obe ivice (justify).

Slova treba da budu Times New Roman veli¢ine 10pt, sa ,jednostrukim“ proredom (single).
Naslovi celina (Introduction, Methods...) treba da budu podebljani (bold), a boja slova treba
da bude crvena.

Tekst u delu Reference (ceo tekst ispod naslova: Reference) treba da bude iskosen.

Podesiti da razmak pre (before) i posle (after) pocetka svakog pasusa bude 6 tacaka (pt).

Odabir celog teksta moze se izvrSiti odabirom opcije ,Home" iz glavnog menija, a zatim

opcije za odabir (Select), gde treba odabrati sve (Select All). Sada je moguée poravnati

ceo tekst (justify) i odabrati prored (single line) komandama koja se nalaze u grupi

komandi za uredenje pasusa (Paragraph) (Slika 16).

Adadm  Enemstent  Ausbal

Slika 16. Odabir, poravnavanje i zadavanje proreda teksta u citavom dokumentu.

Dodatna podeSavanja pasusa kao $to su uvlacenje prvog reda, razmak izmedu pasusa

(before paragraph i after paragraph) moguce je izvrsiti otvaranjem Citavog dijaloga za

podeSavanje pasusa (pokaziva¢ miSa dovesti pa kliknuti levi taster, ,pokazujuci® mali

kvadrat sa strelicom usmerenom dijagonalno nanize (Slika 17), a koji se nalazi u donjem

desnom uglu podgrupe komandi za podeSavanje pasusa (Paragraph)).
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Slika 17. Dodatna podeSavanja pasusa u tekstu.

ZADATAK 6:
e  Naslovi pasusa treba da budu uvuceni 1cm u odnosu na levu marginu.
e Naslovi svih celina (Introduction, Methods, Results...) treba da budu oznaceni rednim
brojevima (Numbering).
e  Reference treba da budu oznacene po tackama (Bullets).

Uklju€ivanje opcije nabrajanja (broj¢ano, slovima, po tatkama), takode se bira iz glavnog
menija u delu za uredenje pasusa (pargraph), gde iz glavnhog menija treba odabrati opciju
za nabrajanje (Bullets and numbering) (Slika 18). Pre toga, neophodno je obeleZiti deo
teksta koji treba da po¢ne nabrajanjem (viSe nesusednih delova teksta odabiraju se tako
§to se nakon obeleZavanja prvog dela, pristisne kontrolni taster (Ctrl), pa se zatim obeleZi

slededi...), nakon &ega treba odabrati odgovarajucu opciju za nabrajanje (Slika 18).
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Slika 18. Ukljucivanje i podeSavanje opcije za nabrajanje.

ZADATAK 7:
e  Slova treba da budu Times New Roman veli¢ine 10pt, sa ,jednostrukim” proredom (single).
e  Pocetak svakog pasusa uvuéi u odnosu na margine (indentation) 1 cm.
e  Tabulatorom podesiti da delovi teksta ispod naslova celina bude uvucen 1,25cm.
e  Podesiti da razmak pre (before) i posle (after) pocetka svakog pasusa bude 6 tac¢aka (pt).
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Odabir slova (npr. vrste, veli€ine, debljine...) takode se vrsi u glavnhom meniju pocetni
dijalog iz po€etnog dijaloga (Home), na kome je jedna od grupa namenjena uredenju
slova (Font). Pre promene u tekstu, najpre je neophodno odabrati re¢, delove recenice,
reCenicu ili pasus, koje je potrebno urediti (pokaziva¢ misa se dovede do prve reéi i zatim
se, drzedi pritisnut levi taster, miS pomera obelezavajuci sve one delove koji Zelite urediti,
dok se za odabir nesusednih reci ili delova teksta, nakon odabira prvog dela, pritisne
kontrolni taster pa drzeci ga pritisnutim, obeleZi sledeéi deo). Tako odabrani delovi
postaju zatamnjeni (Slika 19).
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Slika 19. Opcije koje omogucavaju uredenje slova u tekstu.

ZADATAK 8:

e Umetnuti sliku graph.jpg (fajl se moze pronaci na CD-u koji se dobija uz knjigu, na web
prezentaciji knjige i web prezentaciji predmeta) na zavrSetku pasusa Rezultati. Podesiti da
visina slike bude 7 cm (ostavljajuci odnos visine i Sirine sacuvan-keep aspect ratio).

e  Nakon slike zapoceti novu stranicu (page break).

e U celini Methods kreirati novi pasus koji pocinje recenicom: The dependent variables
included...

e U zaglavlje dodati tekst ABSTRACT (velikim slovima), podvuceno (underline), koristeéi slova
Tahoma, veli¢ine 14 tacaka (pt), tako da bude na sredini.

e U podnozju dokumenta, na sredini, obeleZiti broj strane.

Slika se umece tako Sto se kursor postavi na Zeljeno mesto, zatim se iz glavhog menija
odabere opcija za umetanje (Insert), pa Picture, ime se otvara dijalog u kome treba
odabrati putanju do slike koju treba umetnuti (Slika 20). Umetnutu sliku moguée je urediti
tako Sto se pokaziva¢ miSa dovede do slike pa se na nju ,klikne* desnim tasterom misa
¢ime se otvara dijalog iz koga je moguée odabrati opcije za podeSavanje veli€ine i boja
okvirnih linija® (Color and lines), velli¢ine slike (Size), poloZaja u odnosu na tekst (Layout)
(Slika 21). Veli¢ina se moze podesiti u apsolutnim jedinicama mere (cm) ili procentualno,

sa zadrZavanjem odnosa Sirine i visine (dovoljno je promeniti jednu dimenziju da bi se

3U zavisnosti od toga da li je dokument sa¢uvan u starom (*.doc) ili novom formatu (*.docx), ovaj dijalog se
razlikuje. Zbog rada u u¢ionici u kojoj je trenutno jedino mogu¢ rad sa starijom verzijom (*.doc).
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druga automatski promenila ¢ime se zadrzava poc€etni odnos — keep aspect ratio) ili bez
zadrzavanja tog odnosa (tada je mogucée nezavisno odabrati dimenzije duzine i Sirine).
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Slika 20. Odabir putanje na kome se nalazi slika koja se zeli umetnuti. Slika moZe biti u vidu fajla (Picture),
kao na ovom primeru, ili iz kolekcije slika (Clip Art).
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control-group-(p<0.05),-while-no-differences-were-observed -between two-experimental -groups-(fig.-1).-Although-
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Slika 21. Podesavanje formata (velicine i polozaja) slike.

Da bi se pratile promene u tekstu, korisna ,alatka“ je tzv. obeleZivaC u pasusu
(,paragraph marker"), €ijim uklju€ivanjem se u tekstu pojavljuju simboli koji ukazuju na to
kako su pojedini delovi teksta uredeni (Slika 23). Na taj na¢in moze se videti da |i je
razmak izmedu reci jedno slovno mesto, gde se zavrSava, odnosno gde pocinje novi

pasus (paragraph), gde je zadat prelom strane, a gde je izvrSena podela dokumenta na
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.Sekcije”. Ova poslednja opcija omoguéava da se pojedini delovi dokumenta nezavisno
ureduju. Na primer, moguce je zadavati nezavisne naslove zaglavija i poglavija (za
razlicite celine). Uredenje zaglavlja i poglavlja (Header i footer), koji se ureduju nezavisno
od ostalih delova dokumenta, omogucena je odabirom dijaloga za opcije za umetanje
(Insert) iz glavnog menija (Slika 24).
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Show paragraph marks and other
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Microsoft-Office
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Slika 22. Ukljucivanje ,,vidljivosti* oznaka (simbola) za obelezavanje promena u tekstu.
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Slika 23. Neke oznake (simboli) koje olaksavaju pracenje promena izvrsenih u tekstu.

Pored teksta, opcija za ,umetanje” (Insert) omoguc¢ava da se u dokument dodaju tabele
(Tables), ilustracije (slike,razliiti oblici, grafikoni), veze ka sadrZajima u tekstu ili van
dokumenta (Links), zatim uredivanje zaglavlja i poglavlja (Header and Footer), ili
dodavanje izdvojenih delova teksta, sadrzaja iz drugih dokumenata (napravljenih u
drugom programu) (Slika 24).
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Slika 24. Opcija za umetanje, povezivanje i uredenje objekata (tabela, ilustracija, veza, teksta, simbola,
Jjednacina...).

ZADATAK 9:
e Na kraju celine Acknowledgments umetnuti tabelu koja ¢e imati 5 reda i 4 kolone.
e U zaglavlju tabele (prvi red) upisati naslove kolona: Name; CMJ; Fmax; EFP.
e U prvom redu ispod naslova NAME, ispisati imena: PETAR; MILAN; ZORAN.
e  Ubacite praznu kolonu u tabeli iza prve kolone (koja sadrzi imena ispitanika).
e  Podesite da format teksta u prvom redu tabele bude isti kao i format teksta NASLOVA.
e |zbriSite Cetvrti red.

e U svaku ¢eliju druge kolone tabele ubaciti po jedan simbol £(PLUS-MINUS simboli).
e  Podesiti veli¢inu simbola £ na 12pt, postaviti ih na sredinu i obojiti ih u ljubi¢asto.
e  Podesite da debljina svih linija okvira tabele bude 3pt, a boja zelena.

e  Podesite da pozadina svih praznih éelija bude Zuta.
e  Podesite da Sirina prve kolone (koja sadrzi imena ispitanika) bude 2.8cm.

Kao $to je ve¢ re€eno, da bi umetnuli tabelu, iz glavnog menija treba odabrati opciju za
umetanje (INSERT) pa TABELE (Tables), ¢ime se otvara padajuc¢i meni koji omoguéava
iscrtavanje ¢elija, odabirom Zeljenog broja redova i kolona (Slika 25), ili se broj redova i

kolona (rows and colums) moze zadati upisom broja u odgovarajuce ,kucice” (Slika 26).

ABSTRACT (Recovered) [Compatibility Mode] - Microsoft Word

Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Add-Ins EndNote X4 Acrobat

AlEREo=2d « @ =% B 223 &34

Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot | Hyperlink Bookmark Cross-reference  Header Footer  Page Text Quick WordArt Drop
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DDDDDD1-1‘5-\-1‘|-z-|‘zw-4-|‘5-|-5- © 70U+ Bc 8 110 0 11 00130 113 1 c14r |15 1 b
DDDDDD 6.—+ AcknowledgmentsY

The-study-was-supported-in-pant-by-a-grant-from-the-Serbian-Research-Foumdation-(%- 1 738).- The-conducted
D D D D D D study-complied in-general-with-the-current laws-ofthe-country-in - which the-experiments were performed |
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Draw Table -4

Excel Spreadsheet = z 2 o
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Slika 25. Umetanje tabele odredenog broja redova i kolona.

Table size

Mumber of columns: 5 E‘
Mumber of rows: [+ 5‘

AutoFit behavior

" Fixed column width:  [Auto E‘

(ol AutoFit to contents
£ AutoFit to window

I~ Remember dimensions for new tables

Slika 26. Odabir broja kolona i redova kao i podesavanje automatskog uredenja umetnute tabele.
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Kada se pokaziva¢ miSa dovede u polje tabele, iznad levog gornjeg ugla tabele pojavljuje
se kvadrat sa krstom, kojim se mogu odabrati sve cCelije tabele. Takode, dovodenjem
pokazivata miSa sa strane (pored redova), odnosno iznad (iznad kolona) i jednim
pritiskom (,klikom*) levog tastera odabiraju se odgovarajuci redovi odnosno kolone (Slika
26).

The study was supported in part by a grant from the Serbian Research Foundation (£ 1758). The conducted
study complied in general with the current laws of the country in which the experiments were performed.

The study was supported in part by a grant from the Serbian Research Foundation (# 1738). The conducted
study complied in general with the current laws of the country in which the experiments were performed.

The study was supported in part by a grant from the Serbian Research Foundation (£ 1738). The conducted
study complied in general with the cumrent laws of the country in which the expenments were performed.

Slika 27. Odabir svih ¢elija, kolone ili reda u tabeli.

Ostala podeSavanja (boja i debljina linija okvira, Sirine kolona, visine redova) vr3e se
odabirom opcije Table tools, u kojoj postoje dve zasebne opcije za uredenje dizajna
(Design), odnosno promenu izgleda tabele (Layout), koja se automatski otvara kad se
odabere tabela ili neki deo tabele. Dijalog koji omoguc¢ava podeSavanje osobina tabele

moZe se otvoriti i desnim tasterom miSa (Slika 28).
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Slika 28. PodeSavanje osobina tabele.
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ZADATAK 10:

e  Koristeci opciju za proveru ispravnosti ispisa reci (Spelling and Grammar) pronadi u dokumentu
reCi koje nisu pravilno napisane (imaju slovnu gresku) i ispraviti ih. Ignorisati imena i
skracenice.

e  Opcijom Find u tekstu pronadi sve skra¢enice Fmax i nastavak max postaviti kao subscript.

e  Opcijom za pronalaZzenje i zamenu pronadenih reci (Replace), skracenicu DJ zameniti sa DROP
JUMP.

e  Sacuvati uredeni dokument pod imenom Abstractl (Abstractl.doc/Abstractl.docx).

Provera ispravnosti ispisa vrSi se odabirom opcije za pregled dokumenta (Review),
Spelling & Grammar (Slika 29).

WH9-0I= ABSTRACT (Recovered] [Compatibility Mode] - Microsoft Wor ERRI Rl G e Ok 2] 22X
Home  Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review | View  Developer  / Notin Dictionary:
ABC 5] - - : = 92 g [The eficiency|ofthe drop jump (DJ) training methodon |~ Ianore Once
{y 123 aﬁ '_t: ) :}’ o |jumping performance has been demonstratedin a num-
N . - h . = 3 sho [ber of studies (Bobbert 1990), Ignore All
Spelling & Reses esaurus Word | Translate Language | Mew  Delete Previous Hext Track _—
Grammar Count - - Comment Changes ~ [B] Revi _| Add to Dictionary
Proofing Language Comments T e
2 111 112y |41 5. I g =
Spelling & Grammar (F7) ‘ 5 ; ik e | Change
Check the spelling and grammar of Thﬁ_he drop jump (D) training n h Al
ange
text in the document. ber ST ST (Bobbert 1990). Since improve e
among studies, it remains guestionaible whicl AutoCorrect
have shown that DJ training method modaliti -]

(Wilson et al. 1996) DI height has been Progr pctonary langusge: [Englah (U)
formed from the preselected height that was
been examined (Young et al. 1999; Matayulie W Check grammar

two different drop jump training method moc
| sive force production Optiors... Undo Cancel

Slika 29. Provera ispravnosti ispisa teksta (slovne greske). Za svaku rec za koju program ,,posumnja* da nije
ispravno napisana, program (na osnovu reci iz recnika) ,,predlaze* adekvatnu ispravku, koja se moze
prihvatiti (Change), prihvatiti za ceo tekst (Change all), ignorisati jednom (Ignore Once), uvek (Ignore All),
ili ukoliko rec¢ ne postoji u recniku, dodati u recnik (Add to dictionary). Mogucée je odabrati opciju da
program automatski izvrsi izmene pogresno napisanih reci.

U slu€aju da je u tekstu potrebno pronaéi re€ koja se sistematski ponavlja, a postoji
potreba da se zameni sa nekom drugom, moguce je iz glavnog menija odabrati opcije za
pronalazenje (Find) ili zamenu (Replace). Upisivanjem reci koju treba zameniti i sa kojom
je treba zameniti (Slika 30), moze se zadati izvrSenje Zeljene zamene, jednu po jednu re¢

ili sve odjednom.

Find Replace | Go To I

Find what: IDJ LI
Options: Search Down
Replace with: [DROP JUMP x|

More == | Replace | Replace All | Find Mext I Cancel |

Slika 30. Zamena reci. MoZe se menjati jedna po jedna rec¢ (Replace), ili sve odjednom (Replace All).
Odabirom ove komande vrsi se zamena reci od mesta gde je zadata komanda, nakon cega se pojavljuje
L.izvestaj““ o tome koliko je izmena izvrSeno i da li se Zeli ponoviti ,,pretraga‘ od pocetka dokumenta.

ZADATAK 11:
e  Otvoriti dokument Invitation.doc.
e Ispred prve recenice, na pocetku dokumenta pre teksta Dear Reviewers, kopirati tekst:
e  <<First Name>><<Last Name>>
o  <<Address>>
o <<City>>
e  Napraviti cirkularno pismo, povezuju¢i dokument Invitation.doc sa bazom podataka (imena i
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adrese) osoba kojima treba poslati pismo (Addrst.doc).

e  Cirkularno pismo sacuvati pod novim imenom: Letter.dot (ili Letter.dotx).

e  Odstampati prvu stranu dokumenta sacuvavsi ,otisak” kao fajl (print to file), pod imenom:
Stampa.prn.

e  Otvoriti dokument abstractl.doc (abstractl.docx) i sacuvati ga u obliku generickog fajla (u
rtf formatu).

Ukoliko postoji potreba da se jedan dokument po3alje na viSe adresa, a da sadrzaj
ostane isti, moguce je formirati tzv. adresna polja, koje zatim treba povezati sa ,bazom
podataka“ u kojoj se nalaze podaci o osobama kojima se pismo Salje. Recimo da je
potrebno poslati pozivho pismo recenzentima koji bi radili recenzije za €asopis, pri cemu
se svima Salje isti tekst, samo se u prvim redovima pojavljuju adrese odabranih osoba
(potencijalnih recenzenata). Potrebno je otvoriti Zeljeni dokument (u ovom primeru je to
Invitation.doc), iz glavnog menija odabrati opciju za pravljenje pisama ,Mailings“ (Slika
31) pa za zapocinjanje ,spajanja“ pisama (Mail merge). Dalje spajanje najlakSe je izvrsiti
uz pomo¢ ,Carobnjaka“ koji je osmisljen da korisnicima olak$a ovaj postupak i koji korak
po korak (Slika 31) vodi do kreiranja ,cirkularnog” pisma (Slika 32, Slika 33).

Enveicpes Labets | Startmad] 5
Merge = Pecipients -

L Start Mail Merge

<cFirst Nameo <<Lask famess

e

<elingz>

B e -

Dicar Reviewers,

The Jorwrmal of Human Kmanes i3 3 newecomer in sport sciences in the world of peer

reviewed pesiodicale. Despite that we are now reviewing over 200 manuseripts annually and,

what is also noteworthy, we have recaived a confinnation from Pubmed that our Joumal will

be included in its database. Our major goal for the nearest future is to mncrease the IF and 1o

Slika 31. Pokretanje ,, carobnjaka “ za pravijenje ,, cirkularnog* pisma.
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Slika 32. Prva tri od ukupno Sest koraka u formiranju cirkularnog pisma (povezivanje ,,cirkularnog pisma“ i
,.haze* sa Zeljnim podacima.
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‘The Jownal of Human Kinetics is a newcomer in sport sciences in the world of peer
reviewed periodicals. Despite that we are now reviewing over 200 manusecripts annually and,
what is also noteworthy, we have received a confirmation from Pubmed that our Joumal will
be included in its database. Our major goal for the nearest future is to increase the IF and to
improve the review process.

In order to enhance the reviewing system, we would like to create a database of
reviewers covering their major area of interest or expertise and perhaps specific subfields. On
behalf of prof. Adam Zajac, editor-in-chief, we would like to invite you to join to the
Reviewers who contribute to the Jownal of Huwnan Kinetics.

Please note that vour selections will enable us to improve the selection of Reviewers,
thus, we would appreciate if you could be as specific as possible.

O TR O A S N S R R A R I O T T S L Y T

10 01d Lane
Loadon
Dear Reviewers,

The Journal of Human Kinetics is a newcomer in sport sciences in the world of peer
reviewed periodicals. Despite that we are now reviewing over 200 manuscripts anmually and,
‘what is also noteworthy, we have received a confirmation from Pubmed thar our Joumal will
be included in its darabase. Our major goal for the nearest future is 1o increase the IF and to
improve the review process.

In osder to enhance the reviewing system, we would like 10 create a database of
reviewers covering their major area of interest or expentise and perhaps specific subfields. On
behalf of prof. Adam Zajac, cditor-in-chicf, we would like to invite yeu to jein to the

Slika 33. Zavr3ni koraci u formiranju ,,cirkularnog* pisma.

Hail Herge -
‘Write your letter
IF you have not already done so,
write letter now.

# Mext: Complete the merge
& Previous: Wite your letter

Stampanje dokumenta vr3i se odabirom opcije kojom se ,upravlja“ fajlovima (File), gde se

nalazi opcija za Stampanje dokumenta, odnosno za podeSavanje svih Zeljenih opcija

Stampanja (i opcija za Stampanje u dokument — print to file) (Slika 34).
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Slika 34. Stampanje dokumenta.
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