
УНОС ТЕКСТА ПУТЕМ ТАСТАТУРЕ, ИЗБОР ЈЕЗИКА ЗА УНОС ТЕКСТА 

У овој лекцији говорићемо о: 
 

1. начин уноса текста 
2. избор писма 
3. функцију неколико специјалних тастера 
4. избор фонта 
5. избор величине фонта 
6. избор начина поравнања текста параграфа 

 
Текст се најчешће уноси преко тастатуре (као на писаћој машини).  

ТАСТАТУРА 

 Тастатура је најчешћа улазна јединица на рачунару. Намењена је за унос података - слова, бројева 

и специјалних знакова. На тастатури се може уочити неколико делова: функцијски део, 

алфанумерички део, део за контролу курсора, нумерички део и контролне лампице. 

 

На алфанумеричком делу тастатуре налазе се тастери за слова, бројеве и посебне знаке, као и 
тастери који су важни за рад рачунара.  

Spacebar омгућава унос празног простора (бланк). 

• Enter омогућава прелазак у нови ред. 

• Тастери са стрелицама (курсорски) омогућавају кретање горе/доле/лево/десно али само кроз 
већ откуцани текст. 

• Велика стрелица (Shift) омогућава унос великих слова, али само док је држите притиснуту 
(истовремено држите притиснут тај тастер и куцате слово, кад га отпустите опет ћете куцти мала 
слова 

• Caps Lock трајно укључује велика слова; ако опет желите мала поново притиснете  Caps Lock. 
Индикација да ли су укљулена велика или мала слова је лед диода а  која се пали кад први пут 
притиснете  Caps Lock, а гаси кад га поново притиснете. 

Избор језика (писма) се врши иконом у Language бару. 

Кад кликнете на њу можете да бирате којим писмом желите наставити писати (Српски ћирилица, 
Srpski latinica, Engleski). 

Language bar (slika ispod) 

 



Када сте отворили Wорд прозор појавило се мноштво команди и понуда за рад.   

 

 

(1) Картица Home представља основну опцију Wорда (верзија 2007)  

(2) Избор облика слова врши се избором фонта. Фонтови се бирају из понуде - менија 2 кликом на 

троугао поред раније изабраног фонта (на слици Calibri). 

(3) Величина фонта бира се из менија 3. 

(4 )Избор поравнања је могућ кликом на неку од икона означених као 4. То су лево десно, 

центрирано и обострано поравнање. 

 

Домаћи задатак 

НАПИШИ: 

Мој први текст.  

Након што сам прочитао текст из ове лекције унео  сам пасус о тастатури у Word документу. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


