Тест знања програмског пакета WORD 2003

1. Отворите програм Word за обраду текста.
2. Подесите да страница буде А4, а маргине редом буду: горња 2.3cm, доња 2.3cm, лева 2cm, десна 2cm. Оставите да има 0.5 cm за лепљење због коричења.
3. Убаците у линију са алаткама нову линију за цртање (Drawing).
4. Откуцајте следећи текст:
Означавање целог једног реда


Један цео ред у тексту означава се тако што се I показивач доведе на леву маргину испред реда. Када се показивач претвори у стрелицу која показује косо на горе, направи се клик на мишу.



Означавање више целих редова


Више целих редова у тексту означава се тако што се показивач доведе на леву маргину испред првог реда у блоку који треба означити. Када се показивач претвори у стрелиццу која показује косо на горе притисне се леви тастер на мишу и повуче онолико редова колико се означава.



Истовремено означавање више делова текста


Ако у тексту треба истовремено означити више делова текста који нису повезани, означи се прво један део текста а затим притисне тастер контрол (Control, Ctrl) на тастатури и држи се притиснут док се означавају остали делови текста на начин који је већ описан.



Поништавање означавања


Означавање се поништава тако да се кликне мишем било где изван означеног блока.



Замена текста прекуцавањем


У случају замене неке речи, неколико слова или целог дела текста па и целог пасуса, примењује се следећи поступак. Део текста који се замењује означи се и одмах укуцава нови текст, без коришћења брисања. При првом откуцаном знаку, означени део текста нестаје са екрана, а на његовом месту појављује се нови текст.

5. Напишите наслов ОЗНАЧАВАЊЕ изнад текста и форматирајте га тако да му величина буде 20pt, Фонт Comic Sans, и да буде на средини.
6. Форматирајте поднаслове да им величина буде 16pt, да буду подебљани.

7. Подесите да поднаслови буду померени у односу на њихов параграф по 6pt са горње и доње стране..

8. Подесите да текст у параграфима буде поравњан са обе стране.

9. Креирајте нови параграф испод наведених и дајте му наслов: Набрајање.
10. Откуцајте било какв текст у том парагафу.

11. Форматирајте наслов као и предходне, са разликом да му текст буде зелене боје.

12. Ископирајте цео нови параграф заједно са насловом испред свих параграфа.

13. Подесите да текст наслова буде означен плавом бојом, не мењати боју слова.

14. Променити фонт свим поднасловима по избору, али да сви буду исти.
15. Подесите размак између редова у самим параграфима и то од првог ка задњем, 12,13,14,15pt ... (line spacing /exactly).

16. Уоквирити други параграф оквиром дебљине 2 ¼pt.
17. Уоквирите трећи параграф 3D оквиром произвољне дебљине.

18. Осенчајте тај уоквирени параграф са 20% сенке.

19. Подесити да текст у трећем параграфу буде искривљен и обојен светлоплавом бојом.

20. Подесите да текст параграфа 4 буде подвучен.

21. У левој страни хедера напишите ваша имена и презимена, а у десној убаците датум.

22. Започните испод целог текста набрајање и набројите све поднаслове.
23. Нека цело набрајање буде на другој стрни.

24. Форматирајте набрајање да буде римским бројевима.

25. Форматирајте да величина слова у набрајању буде 14pt.

26. Подесите аутоматску нумерацију страна (произвољно где ће бити бројеви).

27. Направите набрајање истих поднаслова испод предходног набрајања али са тачкицама.

28. Претворите те тачкице у стрелице.

29. Подесите преглед странице да буде 120%.
30. Убаците слику испод набрајања. Висина слике мора да буде 5cm, слика је центрирана.
31. Испод прве слике убацити другу слику преко које треба написати текст „Добра СЛИКА“ .
32. На крају у Word Art-у написати „ ХАОС ТЕСТ “ и поставити га укосо преко целог првог папира.
33. Сачувајте документ у вашем фодеру на хард диску.
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