
ИКТ	во	ВОР	 Запознавање	со	Microsoft	Word	2007	–	Лаб.	вежби	
	

1	 Доц.	д-р	Јасмина	Јовановска	
	

Запознавање	со	Microsoft	Word	2007	

Microsoft	Word	 претставува	 алатка	 за	 обработка	 на	 зборови.	Може	да	 се	 користи	 за	
пишување	писма,	извештаи,	книги	и	други	документи.	При	отворање	на	Microsoft	Word	
се	прикажува	прозорец	кој	изгледа	слично	на	оној	прикажан	подолу.	

	

Microsoft	Office	копчето	(The	Microsoft	Office	Button)	

На	почетокот	да	се	запознаеме	со	основното	копче,	односно	Microsoft	Office	копчето	
(Microsoft	Office	Button),	кое	се	наоѓа	во	левиот	горен	агол.	При	негово	притискање	се	
појавува	 мени	 преку	 кое	 можеме	 да	 креираме	 нови	 документи,	 да	 отвориме	
постоечки	 документи,	 да	 зачуваме	 документи,	 но	 и	 многу	 други	 работи	 кои	 се	
откриваат	со	текот	на	работењето.		

	

Quick	Access	алатката	(The	Quick	Access	Toolbar)	

Веднаш	до	Microsoft	Office	копчето	се	наоѓа	Quick	Access	алатката,	која	ни	овозможува	
брз	 пристап	 до	 најчесто	 користените	 команди	 (Save,	 Undo	 и	 Redo).	 Можеме	 да	
направиме	промена	во	начинот	на	прикажување	со	кликнување	на	стрелката	најдесно	
и	да	обележиме	(чекираме)	кои	команди	да	ни	се	појават.	

	

Title	лентата	(The	Title	Bar)	

Веднаш	 до	 Quick	 Access	 алатката	 се	 наоѓа	 Title	 лентата.	 Таа	 го	 дава	 името	 на	
документот	 на	 кој	 моментално	 работиме.	 Првиот	 нов	 документ	 кој	 ќе	 го	 отвориме,	
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Word	 го	 именува	 како	 Document1.	 При	 зачувување	 на	 документот,	 можеме	 да	 му	
доделиме	ново	име.	

	

The	Ribbon	(Лента)	

Она	 што	 го	 издвојува	 Microsoft	 Office	 Word	 2007	 од	 останатите	 верзии	 и	 го	 прави	
посебно	 функционален	 е	 таканаречениот	 Ribbon.	 Ribbon-от	 е	 лоциран	 на	 врвот	 од	
екранот,	 под	 Quick	 Access	 лентата	 со	 алатки.	 Самиот	 Ribbon	 се	 состои	 од	 повеќе	
јазичиња	 (tabs	 -	картички)	 и	 со	нивно	 кликнување	 се	покажуваат	различни	команди	
кои	одговараат	на	тоа	јазиче.		

	

Линијар	(The	Ruler)	

Под	 Ribbon-от	 се	 наоѓа	 линијарот,	 преку	 кој	 можеме	 да	 ги	 гледаме	 димензиите	 на	
документот	и	да	правиме	различни	подесувања.	

	

Доколку	 линијарот	 не	 е	 видлив,	 или	 пак	 сакаме	 да	 биде	 невидлив,	 ги	 правиме	
следниве	два	чекори:	

	

1. Кликнете	на	јазичето	View.	
2. Кликнете	 на	 полето	 за	 избор	 кое	 се	 наоѓа	 до	 Ruler	 во	 групата	 Show/Hide.	

Линијарот	се	појавува	под	Ribbon-от.	

Површина	за	пишување	(The	Text	Area)	

Под	линијарот	се	наоѓа	површината	за	пишување	каде	го	пишуваме	нашиот	документ.	
Вертикалната	цртичка	која	трепка	во	левиот	горен	агол	од	површината	за	пишување	е	
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курсорот.	Тој	ја	означува	позицијата	за	пишување.	При	куцање,	текстот	се	појавува	на	
локацијата	на	курсорот.		

	

Вертикална	и	хоризонтална	лента	за	лизгање	(The	Vertical	and	Horizontal	Scroll	Bars)	

Вертикалната	 и	 хоризонталната	 лента	 за	 лизгање	 ни	 овозможуваат	 да	 се	 движиме	
нагоре,	надолу	и	низ	прозорецот	со	нивно	едноставно	придвижување.	

Статусна	лента	(The	Status	Bar)	

Статусната	 лента	 се	 наоѓа	 на	 дното	 од	 прозорецот	 и	 дава	 информации	 како	што	 се	
моменталната	 страна,	 бројот	 на	 зборови	 во	 документот,	 итн.	 Можеме	 сами	 да	
направиме	прилагодување	според	нашите	потреби	со	десен	клик	на	самата	лента	и	со	
селектирање	на	опциите	кои	се	појавуваат.	
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Основни	карактеристики	на	Microsoft	Word	2007		

Користење	на	копчето	BackSpace	и	Delete	

• Delete	копчето	брише	од	курсорот	кон	десната	страна.	
• Backspace	копчето	брише	од	курсорот	кон	левата	страна.	

Вметнување	и	презапишување	(Insert/Overtype)	

Често	пати	се	случува	да	сакаме	да	додадеме	збор	во	средина	на	некоја	реченица	и	
притоа	 да	 забележиме	 дека	 како	 пишуваме	 така	 ги	 пребришуваме	 зборовите	 кои	
претходно	биле	напишани.	Тоа	значи	дека	се	наоѓаме	во	режимот	на	презапишување	
(Overtype	mode).	 Доколку	 сакаме	да	 не	 ни	 се	 случува	 тоа	 ќе	мора	да	 се	 вратиме	 во	
режимот	на	вметнување	(Insert	mode).	За	да	видиме	во	кој	режим	работиме,	треба	да	
ги	направеме	следиве	чекори:	

1. Десен	 клик	 на	 статусната	 лента.	 Се	 појавува	 мени	 за	 прилагодување	 на	
статусната	лента.	

2. Кликнете	на	Overtype.	На	статусната	лента	се	појавува	Insert/Overtype	копче.	
3. Доколку	на	статусната	лента	се	појави	зборот	 Insert,	 тогаш	сте	во	режимот	на	

вметнување	(Insert	mode).	
4. Доколку	 на	 статусната	 лента	 се	 појави	 зборот	 Overtype,	 кликнете	 на	 зборот	

Overtype	 и	 тој	 ќе	 се	 промени	 во	 Insert,	 па	 на	 тој	 начин	 ќе	 преминете	 во		
режимот	на	вметнување	(Insert	mode).		

Bold,	Italicize,	and	Underline	

• Bold.	Задебелен	текст	
• Italic.	Закосен	текст	
• Underline.	Подвлечен	текст	

Сите	 три	 команди	 може	 да	 се	 повикаат	 на	 неколку	 начини,	 меѓутоа	 два	 основни	
пристапи	кои	се	користат	се:	

• Преку	Ribbon	во	јазичето	Home.	
• Или	со	Ctrl+B,	Ctrl+I	и	Ctrl+U,	соодветно.	

	



ИКТ	во	ВОР	 Запознавање	со	Microsoft	Word	2007	–	Лаб.	вежби	
	

5	 Доц.	д-р	Јасмина	Јовановска	
	

Зачувување	на	документ	и	затворање	на	Word	

Мора	да	ги	зачуваме	документите	доколку	сакаме	подоцна	повторно	да	ги	повикаме.	
За	таа	цел	можеме	да	ја	искористиме	опцијата	Save	од	менито	на	Microsoft	Office.	Исто	
така,	документот	можеме	да	го	зачуваме	избирајќи	Ctrl+S.	Кога	првпат	го	зачувуваме	
документот	се	појавува	Save	As	дијалог-рамка.	Оваа	дијалог-рамка	ја	користиме	за	да	
го	лоцираме	фолдерот	во	кој	сакаме	да	го	зачуваме	докуметот	и	за	да	му	дадеме	име.	
Штом	еднаш	документот	е	зачуван,	тогаш	можеме	да	ја	зачуваме	секоја	промена	која	
ја	правиме	во	него	со	едноставно	избирање	на	Save	по	кликнување	на	Microsoft	Office	
копчето.		

Зачувување	на	документ	–	Windows	XP	

1. Кликнете	на	Microsoft	Office	копчето.	Се	појавува	мени.	
2. Од	менито	изберете	Save.	Доколку	го	зачувувате	документот	првпат,	се	појавува	

Save	As	дијалог-рамка.	
3. Специфицирајте	го	точниот	фолдер	во	Save	In	рамката.	
4. Именувајте	во	вашиот	документ	во	File	Name	рамката.	
5. Кликнете	Save.	
6. Кликнете	на	Microsoft	Office	копчето.	Се	појавува	мени.	
7. Кликнете	Exit	Word,	што	се	наоѓа	во	десниот	долен	агол	од	прозорецот.	Word-от	

се	затвора.	

Cut,	Copy	и	Paste	

	

Cut	 (Отсечи)	е	алатка	со	која	текст	од	едно	место	го	отсекуваме	и	го	префрлуваме	на	
друго	место.	Една	опција	да	„отсечеме“	текст	и	да	го	преместиме	на	друго	место	е	со	
селекција	 на	 текстот,	 потоа	 избираме	 Ctrl+X,	 одиме	 на	 посакуваната	 локација	 и	
притискаме	Ctrl+V	(paste-залепи).	Втората	опција	е	дадена	на	сликата	подолу:	

Copy	(Копирај)	претставува	опција	со	која	копираме	текст	од	едно	место	на	друго.	Една	
опција	би	била,	да	го	селектираме	текстот	и	да	избереме	Ctrl+C,	да	одиме	на	местото	
каде	 сакаме	 да	 копираме	 и	 да	 притиснеме	 Ctrl+V.	 Втората	 опција	 би	 била	 како	 на	
сликата	подолу:	
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Clipboard	

Додека	 копираме,	 сечеме	 текст,	 слики	 или	 некои	 други	 компоненти,	 сите	 тие	
информации	се	зачувуваат	хиерархиски	во	Clipboard	(склад,	остава).	За	да	видите	што	
се	е	зачувано	во	Clipboard	следете	ги	следниве	чекори:	

	

Правописна	проверка	(Spell	Check)	

Word-от	автоматски	може	да	го	проверува	спелувањето	или	граматиката.	Грешките	во	
спелувањето	 се	 појавуваат	 во	 форма	 на	 црвени	 бранчиња	 под	 зборот,	 додека	
граматичките	грешки	се	со	зелени	бранчиња	под	грешката.		

2	

1	
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Најди	и	замени	(Find	и	Replace)	

Во	ситуации	кога	сакаме	да	замениме	некој	постоечки	збор	или	пак	само	сакаме	да	го	
најдеме	 зборот,	 тогаш	 многу	 корисна	 алатка	 е	 Find	 and	 Replace.	 Се	 наоѓа	 во	 Home	
јазичето	на	крајот	од	Ribbon-от.	

	

Работа	со	фонтови	

Во	 Home	 јазичето	 постои	 посебна	 секција	 за	 работа	 со	 фонтови.	 Во	 истата	 секција	
постои	и	копче	кое	дава	дополнителни	можности	освен	основните.	

	

	

Додавање	на	знаци	за	подредување	(bullets)	и	броеви	за	подредување	(numbers)	

Во	 Microsoft	 Word,	 на	 едноставен	 начин	 можеме	 да	 креираме	 подредена	 или	
набројана	 листа	 од	 предмети.	 Достапни	 ни	 се	 неколку	 стилови	 за	 подредување	 и	
набројување.	Притоа,	го	избираме	оној	кој	сакаме	да	го	искористиме.	
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Додавање	знаци	за	подредување:	

	

1. Напишете	ја	листата	од	зборови.	
2. Селектирајте	ги	зборовите.	
3. Изберете	го	Home	јазичето.	
4. Во	Paragraph	групата,	кликнете	на	стрелката	надолу	која	се	наоѓа	до	копчето	за	

знаци	 за	 подредување	 (Bullets)	 .	 Се	 појавува	 бибилиотека	 со	 знаци	 за	
подредување.		

5. Селектирајте	го	типот	на	знак	кој	сакате	да	го	искористите.	Word	додава	знаци	
на	вашата	листа.	

Отстранување	на	знаците	за	подредување:	

1. Повторно	селектирајте	ја	листата.	
2. Изберете	го	Home	јазичето.	
3. Во	Paragraph	групата,	кликнете	на	стрелката	надолу	која	се	наоѓа	до	копчето	за	

знаци	 за	 подредување	 (Bullets).	 Се	 појавува	 дијалог-рамка	 со	 знаци	 за	
подредување.		

4. Изберете	None.	Word	ги	отстранува	знаците	од	листата.	

Додавање	броеви	за	подредување:	

1. Напишете	ја	листата	од	зборови.	
2. Селектирајте	ги	зборовите.	
3. Изберете	го	Home	јазичето.	
4. Во	Paragraph	групата,	кликнете	на	стрелката	надолу	која	се	наоѓа	до	копчето	за	

броеви	 за	 подредување	 .	 Се	 појавува	 бибилиотека	 со	 броеви	 за	
подредување.		
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5. Селектирајте	 го	 типот	 на	 набројување	 кое	 сакате	 да	 го	 искористите.	 На	 овој	
начин	Word-от	ги	набројува	зборовите.	

	

Отстранување	на	набројувањето:	

1. Повторно	селектирајте	ја	листата.	
2. Изберете	го	Home	јазичето.	
3. Во	Paragraph	групата,	кликнете	на	стрелката	надолу	која	се	наоѓа	до	копчето	за	

нумерирање	 (Numbering).	 Се	 појавува	 дијалог-рамка	 со	 броеви	 за	
подредување.		

4. Изберете	None.	Word	го	отстранува	набројувањето	од	листата.	

Undo	и	Redo	

Командите	можеме	едноставно	да	 ги	поништиме	со	извршување	на	наредбата	Undo	
(врати).	Доколку	потоа	се	предомислиме,	и	сакаме	повторно	да	 ја	примениме	истата	
команда,	можеме	да	ја	искористиме	наредбата	Redo.		
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Работа	со	параграфи	

При	 работа	 со	 параграфи	 можеме	 да	 направите	 дузина	 форматирања,	 како	 што	 се:	
вовлекување	 на	 првата	 линија,	 колкав	 да	 биде	 просторот	 меѓу	 два	 параграфи,	
порамнување	на	 параграфите,	 итн.	 При	форматирање	на	 параграфите	 не	мора	да	 го	
селектираме	целиот	параграф,	доволно	е	да	го	поставиме	курсорот	во	тој	параграф.	

За		мануелно	да	додадеме	колку	место	сакаме	да	имаме	пред	и	после	параграфите,	ги	
извршуваме	следниве	команди:	

	

За	 промена	 на	 проредот	 (Line	 Spacing),	 односно	 колкав	 да	 биде	 проредот	 меѓу	
линиите,	ги	користиме	следниве	команди:	

	

Често	пати	сте	забележале	дека	во	различни	документи	е	направено	вовлекување	на	
првата	 линија	 во	 параграфот.	 За	 да	 направиме	 вовлекување	 треба	 да	 ги	 извршиме	
следниве	чекори:	
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Може	да	направиме	и	вовлекување	на	целиот	параграф:	

	

Параграфите	 може	 да	 се	 порамнат	 од	 лево	 или	 десно,	 може	 да	 се	 постават	 во	
ценатарот	на	страницата,	но	може	да	бидат	порамнети	и	од	двете	страни,	односно	и	
од	лево	и	од	десно.	

	

Ориентација,	маргини	и	димензии	на	страна	

Постојат	 два	 типа	 на	 ориентација	 на	 страната:	 легната	 (landscape)	 и	 исправена	
(portrait).	
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Димензиите	на	страната	се	прилагодуваат	со	следење	на	следниве	чекори:	

	

Под	 маргина	 се	 подразбира	 празниот	 простор	 од	 лево,	 десно,	 горе	 и	 долу	 кој	 се	
појавува	пред	да	започне	текстот.	Маргините	може	да	се	менуваат	и	прилагодуваат	во	
зависност	од	потребите:	

	


