Videozapis je uCinkovit naCin da argumentirate svoje stajaliSte. Kad kliknete Videozapis s
interneta, mozete zalijepiti ugradeni kod za videozapis koji zelite dodati. Mozete unijeti kljucnu
rije€ koju Cete pretrazivati na internetu za videozapis koji najbolje odgovara vaSem dokumentu.

Da bi dokument izgledao profesionalno, Word nudi dizajne zaglavlja, podnozja, naslovne
stranice i tekstnog okvira koji se medusobno nadopunjavaju. Na primjer, mozZete dodati
odgovarajucu naslovnu stranicu, zaglavlje i bo¢nu traku. Kliknite Umetanje, a zatim odaberite
Zeljene elemente iz razli¢itih galerija.

Teme i stilovii omogucuju da dokument ostane uskladen. Kada kliknete Dizajn i odaberete novu
temu, slike, grafikoni i SmartArt grafika promijenit ¢e se u skladu s novom temom. Kada
primijenite stilove, naslovi ¢e se promijeniti u skladu s novom temom.

UStedite vrijeme u programu Word pomocu novih gumba koji se prikazuju kada su vam potrebni.
Da biste promijenili nac¢in na koji se slika uklapa u dokument, kliknite je i pored nje ¢e se
prikazati gumb za mogucnosti izgleda. Tijekom rada na tablici kliknite na mjesto na koje zelite
dodati redak ili stupac, a zatim kliknite znak plus.

| gitanje je jednostavnije u novom prikazu za Citanje. Moze sazeti dijelove dokumenata i
usredotociti se na Zeljeni tekst. Ako morate prekinuti Citanje prije nego dodete do kraja, Word
pamti gdje ste stali, cak i na drugom uredaju.



