Ponavljanje obrade teksta htt
	

	1. Nabrojite dijelove prozora MS Worda.

	2. Kraj tipka nacrtajte simbol nevidljivog znaka.




TAB  

Enter  

Space   

Shift+Tab  



	3. Gdje se nalaze naredbe za promjenu prikaza dokumenta.



	4. Koje naredbe predstavljaju slijedeće  tipkovničke kratice:





CTRL + A  __________________          e. CTRL + B
_____________________

CTRL + Enter _
_______________        f. CTRL + ALT + DEL ________________

CTRL + Z ____________________       g. CTRL + (
_____________________

CTRL +V _____________________      h. CTRL+HOME, Ctrl+end
_____________________
HOME, END 

	5. Kakav može biti razmak između:

Odlomka: _prije i poslije___________________________________________
znakova: zgusnut i proširen___________________________
između redova u odlomku: jednostruki, dbovstruki , točno najmanji


	7. Kako se pomoću miša označava:

a) jedna riječ _____________________           b) rečenica ________________________

c) odlomak    _____________________           d) cijeli tekst _______________________



	6. Što je tabulator i koje su vrste tabulatora? Pomak na najbližu crtu s desne strane. Vrste 

	7. Kakvo poravnanje odlomka može biti?



	8. Koji su načini umetanja tablica?



	9. Što se iz grupe ilustracije može umetnuti u dokument?



	10. Navedite 4 stila crte koja se koristi u obrubima?



	11. Definirajte pojam zaglavlja ili podnožja.



	


	12. Kakvo poravnanje teksta u ćeliji može biti?

	13. Objasnite naredbu označenu brojem:
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1.                                                                 6.

2.                                                                 7.

3.                                                                 8.

4.                                                                 9.

5.                                                                 10.



	14. Što se sve vidi iz ravnala?


	15. Prema postavkama naredbe kako će biti oblikovan odlomak?
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	16. Koje naredbe predstavljaju slijedeće  tipkovničke kratice:





CTRL + C           e. CTRL +N

Shift + Enter 
  CTRL + Y      g. CTRL + (


CTRL+O     h. CTRL+END


	17. Što je prored i kakav može biti?



	21. Koji dio teksta će biti označen ako:

a) dva puta kliknemo u tekstu  _____________           b) Ctrl + klik ___________________

c) tri puta u tekstu   _____________________           d) tri puta ispred teksta ______________

	22. Kakve uvlake odlomka mogu biti?



	23. Što je odlomak, a što rečenica?



	24. Objasnite razliku između naredbi Spremi i Spremi kao?



	25. Objasnite naredbe:
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	26. Što je međuspremnik?



	27. Kakvo zaglavlje i podnožje možemo umetnuti u dokument?


	

	28. Kakvo položaj slike na stranici može biti?

	29. Brojevima označite slijedeće naredbe:

1.        Očisti oblikovanja                            6.povećaj uvlaku

2.         indeks                                             7.  Donji obrub

3.          boja fonta                                       8. Višerazinski popis

4.         pokretač dijaloškog okvira naredbe Odlomak      9. Prikaži sve

5.        uvlaku prvog reda                               10. Prenositelj oblikovanja
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	30. Što je vrpca i od čega se sastoji?



	
	31. Navedite načine prikaza dokumenta na zaslonu?



	
	32. Što predstavlja slika 
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	33. Što označava pojam WYSIWYG?



	
	34. Što u programu MS Word čine sljedeće tipkovničke kratice:





CTRL + A


CTRL + B


CTRL + Enter


CTRL + Z


CTRL + (


CTRL + ALT + DEL

CTRL +V


CTRL+HOME


CTRL + G


CTRL + Del      

CTRL +F


CTRL+P


	
	35. Kakav razmak između odlomka može biti?



	
	36. Što je tabulator i koje su vrste tabulatora (nacrtati gumb)?



	
	37. Kakvo poravnanje odlomka može biti?



	
	38. Što je na ravnalu koji dio?
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         1            2              3              4                         5                  6               7                                       8

1. _____________________________________      2. _____________________________________

3. _____________________________________      4. _____________________________________

5. _____________________________________      6. _____________________________________

7. _____________________________________      8. _____________________________________

	
	
39. Koju naredbu predstavlja koji gumb








1. _____________________________________      2. _________________________

3. _____________________________________      4. ________________________________

5. _____________________________________      6. _____________________

7. _____________________________________      8. _________________________


	
	

	
	40. Kako se brišu tabulatori?


	
	

	
	41. Navedite vrste margina?


	
	

	
	42. Prilikom ispisa kakvo usmjerenje papira može biti?


	
	

	
	43. Kolika je veličina A4 papira?


	
	

	
	44. Što se može odrediti u rasponu stranica prilikom Ispisa?


	
	

	
	45. Navedite mogućnosti prelamanja teksta oko slike.


	
	

	
	46. Što se u tablici može označiti i kako?
47. Kakav smjer teksta u ćeliji tablice može biti?

48. Što se:fusnote, knjižne oznake, krajnje bilješke, kazalo pojmova, sadržaj

49. Kako se prepoznaju komentari u wordu?

50. Što predstavlja   
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 ?

51. Koji su dijelovi fusnote?

52. Što je skupno pismo?

53. Koji su koraci u izradi skupnog pisma?

54. Što su rezervirana polja u skupnom pismu?

55. Koja vrsta dokumenta možemo raditi u skupnom pismu?

56. Što može biti polazni dokument u skupnom pismu?

57. Koji dokument može poslužiti za odabir primatelja?

 XE "klimatski pojasi" 

 XE "klimatski pojasi" 

 XE "klimatski pojasi" 
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