Pitanja – WORD 2003
- 1. razredi -
1. Po kojem nastavku prepoznajemo Word-ove datoteke ?

Word-ove datoteke prepoznajemo po nastavku .doc (odnosno .docx za verziju programa Word 2007) ili po ikoni uz naziv dokumenta u obliku plavog slova W.
2. Opiši jedan od načina pokretanja programa Word…

Program Word možemo pokrenuti na više načina:

· odabirom izbornika Start > Programi > Microsoft Word
· dvostrukim klikom mišem na neku Word-ovu datoteku u Windows Exploreru

· odabirom Start > Novi Office dokument i izborom Prazan dokument
· dvostrukim klikom na ikonu programa Word (ako postoji) na desktopu (radnoj 

površini)
3. Na koji način možemo zatvoriti program Word ?

Program Word možemo zatvoriti na slijedeće načine:

· klikom miša na gumb [x] u gornjem desnom kutu naslovne trake

· odabirom Datoteka > Izlaz
· klikom miša na ikonu Word-a, koja se nalazi u gornjem lijevom uglu naslovne trake, te izborom naredbe Zatvori (Close)

4. Koji su osnovni elementi (dijelovi) prozora Word-a ?

Osnovni elementi (dijelovi) prozora Word-a su:

· Naslovna traka

· Traka izbornika (traka s izbornicima)

· Alatna traka (alatne trake)

· Ravnalo

· Radna površina (prostor za pisanje)

· Vertikalni i horizontalni klizač (klizne trake)
· Traka stanja

· Okno zadataka / zadatka

5. Na koje se načine možemo kretati kroz dokument u Word-u ?

Kroz dokument se može kretati pomoću miša ili pomoću tipkovnice, kombinacijom određenih tipki ili korištenjem klizača.

6. Na koji način možemo otvoriti novi redak u Word-u ?

Novi redak u Word-u možemo otvoriti pritiskom na tipku [Enter]. Kursor (pokazivač) se tada prebacuje u novi redak, program ubacuje u tekst oznaku ¶ , koja je vidljiva / skrivena odabirom Prikaži / Sakrij s alatne trake.
7. Na koji se način može otvoriti nova stranica u dokumentu ?

Nova stranica u dokumentu može se otvoriti pritiskom na kombinaciju tipki [Ctrl] i [Enter], odnosno stranica se automatski otvara kada se popuni cijela stranica.
8. Kako možemo dodati novu riječ ili odlomak unutar postojećeg teksta ?
Novu riječ ili odlomak dodajemo na dva načina: umetanjem teksta ili pisanjem preko teksta.
9. Kako se može provoditi postupak označavanja dijelova dokumenta (teksta), kojeg
 radimo u Word-u ?

Označavanje dijelova teksta može se provoditi bilo tipkovnicom ili mišem uz kombinaciju sa tipkom [Shift] i kursorskim tipkama.

10. Koji su mogući postupci s označenim tekstom ?

Postupci s označenim tekstom mogu biti: brisanje teksta, kopiranje teksta, premještanje teksta, pisanje novoga teksta na mjestu starog. 

11. Koja je razlika između naredbi Spremi (Save) i Spremi kao (Save As..) ?

Naredba Spremi sprema dokument pod istim nazivom i na istom mjestu, dok naredbu Spremi kao koristimo ako treba zamijeniti naziv datoteke ili mjesto za pohranu iste.
12. Gdje se uključuje prikaz alatnih traka (Toolbox) ?

Prikaz alatnih traka uključujemo aktiviranjem izbornika Pogled te izborom naredbe Alatne trake.
13. Kako se možemo prebacivati iz jednog u drugi Word-ov dokument ?

Iz jednog u drugi dokument možemo se prebacivati koristeći kombinaciju tipki [Alt] i [Tab].

14. Na razini oblikovanja znaka (Font), na koje promjene možemo utjecati ?

Na razini oblikovanja znaka možemo utjecati na slijedeće promjene: vrsta fonta, stil slova, veličine slova, stil podcrtavanja, boja slova, efekti (na tekstu)…

15. Na koje sve načine možemo poravnati tekst u odlomku ?

Tekst u odlomku možemo poravnati na slijedeće načine: lijevo, desno, u sredini i obostrano.

16. Što je prored ? 

Prored je razmak između redaka i određuje se na razini odlomka (Oblikovanje odlomka). Može biti jednostruk, dvostruk ili točno određen…

17. Na koji način možemo provesti nabrajanje ili dodjeljivanje rednih brojeva na razini 
odlomka u Word-u ?

Nabrajanje ili dodjeljivanje rednih brojeva možemo provesti na razini odlomka tako da izaberemo u alatnoj traci naredbu Numeriranje, odnosno prilagoditi zapis rednih brojeva izborom menija Oblikovanje i podmenija Grafičke oznake i numeriranje.

18. Što sve možemo namjestiti izborom Postavljanje stranice (Page Formatting) ?

Izborom naredbe Postavljanje stranice možemo odrediti usmjerenje ispisa na papiru (Portret – okomito ili Pejzaž – vodoravno), margine ili rubnice, mjere stranice, veličinu i izvor papira, te izgled dokumenta.
19. Što je zaglavlje (Header), a što podnožje (Footer) stranice ?
Zaglavlje je dio teksta dokumenta koji se pojavljuje na vrhu svake stranice istog dokumenta, a Podnožje dio teksta koji se pojavljuje na dnu svake stranice dokumenta. U zaglavlje obično upisujemo naslove, dok u podnožje stavljamo obično brojeve stranica ili datum.

20. Kako možemo dobiti znakove u eksponentu, a kako u indeksu teksta ?

Znakove u eksponentu dobijemo tako da označimo željeni tekst (znak), izaberemo meni Oblikovanje > Font, te izaberemo opciju (klikom miša na kvadratić) Eksponent, odnosno klikom na Indeks, ako želimo zapis kao indeks teksta.

21. Kako možemo regulirati razmak između redaka (prored) u tekstu ?

Razmak između redaka u tekstu reguliramo opcijom Razmak, koju dobijemo izborom menija Oblikovanje > Odlomak. U istom meniju možemo i regulirati poravnanje teksta, odnosno uvlačenje teksta.
22. Što je margina ?

Margina ili rubnica je dio papira od ruba papira do početka (kraja) teksta.

23. Na koji način možemo umetnuti zaglavlje i podnožje ?

Zaglavlje ili podnožje možemo umetnuti u tekst izborom menija Pogled (View) te aktiviranjem podmenija Zaglavlje i podnožje (Header and Footer). U alatnoj traci koja se otvori prilikom izbora imamo razne opcije za umetanje broja stranica, teksta…
24. Koja je razlika između kopiranja i premještanja dijelova teksta u Word-u ?

Prilikom kopiranja teksta (Kopiraj - Copy), kojeg želimo kopirati ostaje na starom mjestu. Prilikom premještanja (Premjesti – Cut), tekst ne ostaje na starom mjestu nego se u cijelosti premješta na novo mjesto u dokumentu.

25. Čemu služi tipka [Tab] ili [←→] ?

Tipka [Tab], koja se nalazi na lijevom rubu tipkovnice, služi za pravilno poravnanje i uvlačenje teksta s lijeve strane, odnosno s više strana, ako koristimo sve vrste (tipove) tabulatora koje nudi Word. Tipovi tabulatora su: lijevi tabulator, tabulator centriranja, desni tabulator, decimalni tabulator i tabulator trake.
