
 
 
Рад на тексту 
 
Брисање текста 
 
Најпре изаберите почетак текста који желите да избришете. 
Затимтај део текста маркирајте ) притиском на леви тастер миша и 
превлачећи преко жељеног дела текста – леви тастер држите притиснут све 
време и пустите га тек када маркирате све што желите). 
Избришите га користећи тастер DELETE 
 

 
 
Ако хоћете да реч или реченица која се налази у средини текста буде у 
новом реду, онда позиционирајте курсор испред ње и притисните тастер 
ENTER 
Ако хоћете да реченицу вратите ред испред, позиционирајте курсор на 
почетак реченице и притисните тастер BACKSPACE 
 
 
Исецање текста 
 
Маркирајте текст који желите да померите 
Из менија Bearbeiten изаберите опцију Ausschneiden (STRG + X) 
Пзиционирајте курсор на место на које желите да померите текст 
Из менија Bearbeiten изаберите опцију Einfügen  ( STRG + V) 
У овом случају оригинал текста не остаје, а маркирани текст померате на 
жељено место 



 
Копирање текста 
 
Маркирајте текст који желите д акопирате 
Из менија Bearbeiten изаберите опцију Kopieren  (STRG + C ) 
Позиционирајте курсор на место на које желите да померите текст 
Из менија Bearbeiten изаберите опцију Einfügen ( STRG + V) 
У овом лсучају, оригинал текста остаје, а добијате идентичну копију на 
жељеном месту  
 
Копирање више ставки  
 
Уколико копирате више различитих ставки, Ворд их све памти и омогућује 
Вам да из прозора Aufgabenbereich користите делове текста или слике које 
је он већ меморисао. 
Прозор Aufgabenbereich ћете активирати бирањем опције Ansicht из 
менија, а затим опције Aufgabenbereich 
 
 
 
 
 
 

 
 
Треба да: 
Прозор Aufgabenbereich буде отворен и то на Zwischenablage 

Прозор  Aufgabenbereich треба 
да буде отворен и то на 
Zwischenablage 



Позиционирате курсор на место у документу где желите да поставите 
жељену копију 
Из прозора Zwischenablage изаберете жељену опцију 
 
Ворд може да запамти 24 прилога 
 
Различити начини да се уради иста ствар 
 
Како маркирати текст? 
 
Знаке у речи  Мишем превући преко (маркирати) 
Реч    Дупли клик на реч 
Неколико речи Превуците мишем 
Цео текст   Strg + A 
Цео текст   Из менија Bearbeiten изаберите опцију Alles markieren 
Део текста   Тастер Shift и стрелице у лево, десно, горе или доле 


