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Microsoft Office Word

-osnovne karakteristike-

Microsoft Office Word jedan je od najkoriStenijih programa iz paketa Microsoftovih programa.Ovaj program
nastao je na samom pocetku pravljenja sofisticiranijih programa za obradu teksta.Naziv ovog programa
poti¢e od americke rijeci word — rije¢,5to u izvijesnoj mjeri ukazuje na funkciju programa.

Po samom nastanku, Word je zauzeo vaznu ulogu u obradi teksta.Njegova prilagodljivost doprinijela je
njegovom aktiviranju i Siroj upotrebi. Word je veoma fleksibilan program, radom u Wordu nije iskljuéeno
povezivanje sa drugim programima sli¢ne funkcije.

Jedna od najvaznijih odlika Worda jeste upravo to povezivanje, Word ,saraduje” sa drugim programima u
cilju pobolj8anja krajnjeg rezultata projekta na kome radimo.NajCeS¢e su to programi za obradu fotografija.
O kolaboraciji Worda sa programima za obradu slika bi¢e rijeci kasnije.To su u najve¢em broju: Microsoft
Office Paint, Adobe Photoshop i dr.

Microsoft Office Word je po svojim odlikama i funkcionalnim performansama zauzeo vazno mjesto u
racunarskoj obradi teksta,a u tom tekstu i slika,grafikona i dr.

Ikona koja obiljeZava Microsoft Office Word

Oblikovanije teksta u Microsoft Office Wordu

Funkcija Word-a koju moramo prvenstveno spomenuti svakako jeste obrada teksta. To je fundamentalna
osnova Word-a u kojoj je on zasiguro nenadmasiv.

Oblikovanje (formatizovanje) teksta ima dvostruku namjenu. Otkicani tekst treba da izgleda lijepo i
dopadljivo a mora i da bude lak za €itanje. Ova dva zahtjeva nisu u suprotnosti nego se dopunjavaju.
Sredstva kojima se manije ili vise ispunjavaju ovi zahtjevi su promjena fonta, stila fonta, veli¢ine slova,
poravnanja i drugih parametara u pojedinim rije€ima, re€enicama, paragrafima, naslovima ili drugim
dijelovima teksta. Ove promjene mogu da se Cine i prilikom unoSenja teksta, ali i mnogo ¢eSc¢e se izvode
na vec otkucanom tekstu. | ovdje, kao i kod editovanja, za izvodenje promjena vazi princip ,0znaci pa
uradi*, tj. Dio teksta nad kojim se izvode promjene mora se prvo oznaciti pa onda zadati odgovarajuca
komanda kojom se promjena izvrSava. Svaka promjena moze se odmah ponistiti zadavanjem komande
,=undo®. Komande se mogu zadavati iz menija format, iz pomo¢nog menija za editovanje i formatizovanje,
odgovarajuéim alatkama iz linije sa alatkama za formatizovanje ili sa tastature. Pomocu alatki ili sa
tastature mozZe se mijenjatisamo jedan parametar. Ako treba promijeniti viSe parametara istovremeno,
komanda se mora zadati iz menija ili pomo¢nog menija.
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