Pitanja – WORD 2003
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1. Kako 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. 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.
6. Gdje se uključuje prikaz alatnih traka (Toolbox) ?

Prikaz alatnih traka uključujemo aktiviranjem izbornika Pogled te izborom naredbe Alatne trake.
7. 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].

8. Kako možemo označavati dijelove 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.

9. 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)…

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

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

11. 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.
12. 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.

13. 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.

14. 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.
15. Što su margine ?

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

16. 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…
17. 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.

18. 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.
19. Kako se reguliraju postavke svih tabulatora ?

Postavke svih tabulatora reguliraju se izborom menija Oblikovanje > Tabulatori, gdje imate razne opcije uređivanja; nakon izbora opcija potrebno je kliknuti U redu.

20. Na koji sve način možemo umetnuti tablicu u dokument Word-a ?

Tablicu možemo umetnuti na više načina:

· izborom menija Tablica > Umetni > Tablica
· klikom na ikonu u alatnoj traci Umetni tablicu, gdje povlačenjem pokazivača miša biramo željeni broj redaka i stupaca

· klikom na ikonu u alatnoj traci Tablice i obrubi, gdje se otvara istoimena traka koja sadrži razne alate za stvaranje i oblikovanje tablice

21. Kako se može obrisati stupac, a kako ćelija tablice ?
Stupac tablice možemo izbrisati na slijedeći način: kliknemo u neku od ćelija stupca kojeg želimo izbrisati, odaberemo meni Tablica > Izbriši, te izaberemo opciju Stupce.

Ćeliju tablice možemo izbrisati na slijedeći način: kliknemo u neku od ćelija stupca kojeg želimo izbrisati ili označimo niz ćelija, odaberemo meni Tablica > Izbriši, te izaberemo opciju Ćelije; kada se otvori okvir dijaloga za brisanje, biramo kako će se pomaknuti preostale ćelije nakon brisanja...
22. Kako možemo umetnuti novi redak u tablicu ?
Novi redak u tablicu možemo umetnuti iznad ili ispod ćelije u kojoj je točka unosa na više načina:

· izborom menija Tablica > Umetni > Retke iznad ili Retke ispod
· označavanjem cijelog retka te desnim klikom miša i izborom Umetni retke, gdje umetnemo redak iznad označenog retka
23. Na koji način se mogu dodavati (oblikovati) rubovi tablice ?
Oblikovanje i dodavanje rubova tablice (ili ćelija) moguće je izborom menija Oblikovanje > Obrubi i sjenčanje, te izborom kartica Obrubi ili Sjenčanje.

24. Kako možemo napisani tekst oblikovati u stupce ?

Napisani tekst označimo, odaberemo meni Oblikovanje > Stupci, te u dijaloškom 
okviru Stupci odredimo opcije oblikovanja (broj stupaca, širinu stupaca, izbor 
razdjelne crte i sl.)
25. Kako napravimo tablicu sadržaja nekog dokumenta ?

Tablicu sadržaja moguće je napraviti ukoliko su na naslove i podnaslove koje želimo 
prikazati u sadržaju primijenjeni određeni stilovi (Naslov 1, Naslov 2, ...).

Nakon što smo kliknuli na mjesto gdje želimo tablicu, izaberemo meni Umetanje > 
Referenca i izaberemo naredbu Indeks i tablice. U okviru Indeks i tablice izaberemo 
karticu Tablica Sadržaja te je prilagodimo našim potrebama.

26. Kako napravimo numerirani popis ? 

Numerirani popis za novi tekst možemo napraviti na slijedeći način:


Odaberemo meni Oblikovanje > Grafičke oznake i numeriranje, otvorimo karticu 
Numeriranje, kliknemo na stil popisa koje želimo i kliknemo U redu.
27. Kako omogućujemo crtanje u Word-u ?

Razne geometrijske likove umećemo (crtamo) u dokument pomoću alatne trake 
CRTANJE. Alatnu traku uključujemo izborom menija Pogled > Alatne trake > 
Crtanje. Nakon što dodamo (ili nacrtamo) neki oblik u dokument, možemo mu 
promijeniti veličinu, rotirati ga, zrcaliti, obojiti i kombinirati sa drugim oblicima da 
napravimo složeniji oblik.
28. Na koji način možemo nacrtati osnovne oblike (crta, kružnica, pravokutnik) ? 

Osnovne oblike možemo nacrtati ili izborom oblika na alatnoj traci za crtanje ili 
izborom osnovnog oblika iz menija Samooblici. 


{Prije crtanja poželjno pritisnuti tipku [Esc], da izbjegnemo postavljanje okvira}
29. Koji je postupak promjene obilježja željenog objekta ?

Nakon što smo objekt nacrtali, desnim klikom miša izaberemo meni Oblikuj 
samooblik ili izaberemo meni Oblikovanje > Samooblik, te izborom pojedine kartice 
mijenjamo i prilagođavamo postavke (boje i crte, veličinu, izgled...) našeg objekta.

30. Kako možemo rotirati objekt kojeg smo nacrtali (oblikovali) ?

Nacrtani objekt možemo rotirati precizno i slobodno; označimo objekt, klikom miša 
izaberemo u meniju Crtanje podmeni Rotiraj ili zrcali, te izaberemo željenu opciju. 
Obično objekt koji se može rotirati ima kod označavanja i zeleni kružić, kojeg 
povlačenjem miša možemo slobodno rotirati.
31. Kako povećavamo preciznost pomaka objekta ?

Preciznost pomaka objekta možemo povećati smanjivanjem vrijednosti rešetke; u 
meniju Crtanje izaberemo podmeni Rešetka te izborom opcija za određivanje 
preciznosti.
32. Kako unosimo matematičke formule u Word-u ?

Matematičke formule u Word-u unosimo izborom menija Umetanje > Objekt, te 
izborom u kartici Stvori novo izaberemo Microsoft Equation editor.


Nakon izbora otvori se prozorčić u kojem možemo pisati formule, koje se pohranjuju 
kao objekt u dokumentu..
33. Na koji način možemo unijeti tekst u crtež (nacrtani objekt) ?

Da bi dodali tekst u crtež, kliknemo na ikonu Tekstualni okvir na traci s alatima 
Crtanje, s pokazivačem miša dođemo na mjesto gdje u objektu želimo dodati tekst i 
razvučemo tekstualni okvir.

Isti efekt postižemo ako kliknemo u objekt i desnim klikom izaberemo podmeni 
Dodaj tekst.







