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WORD
[ TEST 2005/ 20086. ]

Test se izvodi na zadatom dokumentu, pocetne duzine 5 strana. Na svakoj strani je
potrebno izvesti zadata formatiranja dokumenta. Na slede¢u stranu se prelazi tek kada
se izvrSe svi zadaci sa prethodne strane. Neki zadaci ¢e studentu biti postavljeni
usmeno, pri ocenjivanju. Vreme za izvodenje testa je ograniceno.

Za ocenu 6 je dovoljno uraditi zadatke na strani 1. Za ocenu 7 je potrebno uraditi
zadatke na stranama 1 1 2. Za ocenu 8, zadatke na stranama 1, 2 i 3. Za ocenu 9 je
potrebno uraditi zadatke na stranama 1, 2, 3 1 4. Za ocenu 10 je potrebno uraditi sve

zadatke.

Zadaci na stranicama spadaju u sledece kategorije:

Strana 1
0 Podesavanje izgleda Worda (toolbarovi, zoom, print layout, ruleri, tools - autocorrect - za
veliko I, tools - options - spelling - za podvlacenje crvenim)
Ucitavanje i snimanje dokumenta
Selektovanje, kopiranje i prebacivanje delova teksta
Promena fonta, boje, veli¢ine slova i nacina ispisa (masno, kurzivno, podvuceno)
0 Poravnanje po marginama i centriranje
Strana 2
0 Find & Replace - obi¢no, napredno (specijalni znaci - paragraph mark, formatirano)
0 Stampanje - print preview, odredivanje strana koje se §tampaju, broj kopija, dvostrano

O OO

Stampanje...
0 Ogranicavanje pasusa po levoj 1 desnoj strani, uvlacenje redova
Strana 3

0 Page Setup - podesavanje margina, headera, footera..., da li je papir polozen ili uspravan
0 Ubacivanje brojeva strana, rad sa headerom i footerom
0 Prelom - nova strana, nova sekcija
0 Fusnote
Strana 4
0 Napredno podesavanje karakteristika fonta - efekti, podvlacenja, razmaci i Sirina slova

0 Podesavanje karakteristika pasusa - odvajanje pasusa, rasporedivanje pasusa po stranama
0 Drop Cap
0 Borders and Shading - okviri oko teksta, bojenje pozadine, okviri oko stranica
0 Rad sa tabulatorima - razmaci, vrste tabulatora, Leader
o Liste
Strana S
0 Stupci - kreiranje 1 uklanjanje, Column break

0 Tabele
o0 Stilovi - koriS¢enje 1 kreiranje
O Sadrzaj - automatsko kreiranje
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