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Mnogi iskusni korisnici word-a govore o mukama koje imaju u susretu sa velikim brojem matur-
skih, diplomskih, seminarskih i ostalih radova koje im se donose na usluzno Stampanje. Mada
vam se ovo moze uciniti banalnim, a mozda ste i sami skloni da pravite neke slicne omaske, ipak
re€ je o vaznoj stvari: ukoliko ne postujete pravila kucanja, prilikom izmena u osobinama stranice
ili u opisima stilova, mozete izazvati pravu katastrofu u prelomu teksta. Najzad, ako ne postujete
pravila kucanja kao pravopisnu normu, ¢itaoci dokumenta mogu steci utisak o vasoj
neprofesionalnosti.

Budete li postovali samo ovih deset pravila, vasi dokumenti pisani u word-u bi¢e uredni:

1.

Znakovi interpunkcije (.,;:!?) kucaju se neposredno iza poslednjeg slova u reci, a iza njih
se kuca jedan razmak;

Pravilno: Sta to radi§? Brzo pokupi stvari.

Nepravilno: Sta to radi§ ? Brzo pokupi stvari.

kao i : Sta to radi§ ?Brzo pokupi stvari.

Na kraju pasusa, iza znaka interpunkcije ne treba kucati razmak, nego samo znak za novi
red (Enter). Pasus ne sme da pocinje razmakom;

Nepravilan pocetak novog pasusa:

Ovaj pasus ne pocinje kako treba jer poc¢inje sa nepotrebnim poljem razmaka.

Izmedu dve reci kuca se iskljucivo jedan razmak.

Pre otvorenih navodnika i otvorene zagrade kuca se razmak, a neposredno iza kuca se
tekst koji je pod navodnicima tj. u zagradi. Znak za zatvaranje navoda i zatvorena zagrada
kucaju se neposredno iza poslednjeg slova u tekstu, a eventualni razmak ili znak interpun-
kcije koji se odnosi na celu reenicu unosi se neposredno iza navodnika ili zagrade.
Nepravilno: Odmah iza otvorene zagrade ( nalazi se razmak viska).

Aritmeticki znakovi (+ - x : =) uvek se kucaju kao samostalne reci, sa razmakom ispred 1
iza njih. Izuzetak je dvotacka kada se koristi u funkciji oznake razmere, kada se kuca bez
razmaka (npr. R 1:100)

Pravilno: 120 x 60 piksela

Nepravilno: 120x60 piksela

Procenat 1 promil (%, %o), ako stoje uz broj, kucaju se bez razmaka (npr. 100%);

Merne oznake se kucaju sa razmakom ispred i iza (npr. ,,
Pravilno: ostalo je 5 km do...
Nepravilno: ostalo je Skm do...

Numericki zapis datuma se ispisuje u redosledu brojeva: dan, mesec i godina. Ispisuje se
sa taCkama 1 bez razmaka (5.2.2008.). Nacelno, vodece nule u broju dana i meseca se ne
kucaju, mada postoje pravila odstupanja u tehnickim dokumentima (05.02.2008.);
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9. Decimalni brojevi se kucaju sa zarezom kao znakom za razdvajanje celog i decimalnog
dela, bez razmaka (1,234). Tacka se moze koristiti kao znak za razdvajanje klasa, $to se
Cesto koristi za pisanje novc¢anih iznosa (1.234,56);

10. Latini¢no slovo d nikad ne treba kucati kao dvoznak d;.

Sastavljeno na osnovu knjige ,,PC 1000 - hiljadu lakih reSenja za hiljadu raCunarskih problema",
grupa autora, izdava¢ PC press Beograd 2007.



