Microsoft Word

1. Koju ox oBux mporpama ce He Hanasu y nakery Office:
a) Word 0) Excel B) Power Point r) Paint
2. |IIporpam Microsoft Word je: a) IIporpam 3a TabenapHe mpopadyHe;
0) Ilporpam 3a ciymame My3uKe
B) [Iporpam 3a yHOC 1 00pajy TEKCTa,
r) [Iporpam 3a m3pagy MHTepHeT npe3eHTannja
3. |MSWord je: a) Ilporpam 3a cTaTUCTHYKE MPOpPaUyHE
0) mporpam 3a Nucame U cpehuBame TECKTE
B) IIporpam 3a MpaBJbehe 0asa rmoaaraka
4. |Koju mporpam ce HajBHIIE KOPUCTH 32 00paay Tekcra?
5. |On HaBeneHHX mporpama 3a 00paay TeKCTa CIyKH:
a) Paint 0) Calculator B) Microsoft Word
6. Kojoj rpynu codrBepa npunama MS Word:
a) CHCTEMCKHU 0) mporpaMcKku B) alUTMKATUBHU
7. W36amu yipe3a: (Ko HHje QyrMe y I€CHOM TOPHEM YTy po30opa)
a) Minimize 0) Close B) Empty r) Maximize
8. N36aiu yibesa: (Koja oniuja He MocToju Kajaa 3aTBapamMo Ipo30p)
a) Cancel 0) Cut B) Yes r) No
9. 3a MUHHUMH3A1K]y IPo30pa KOPUCTHU CE TacTep:
a) = 6) &l p) X
10. |3a3arBapame Mpo3opa KOPUCTHU Ce TacTep:
a) = 6) Bl 5) X
11. |dyrme 3a 3aTBapame Ipo30pa 03HAYEHO j& CIIOBOM:
a) X 0) - B) O r) A
12. | MuHHMH3AIUjOM IIPO30pa, MPOorpam ce : a) CMmamyje Ha MKOHY U Tacu
6) CMamyje Ha UKOHY aJId OCTaje aKTUBaH B) 3aTBapa
13. |MuHUMH3HpamkEM IPO30pa HETOBO UME: a) HecTaje u3 Taskbar-a
0) ocraje y Taskbar-y
B) HecTaje u3 Systray-a
14. |ITomohy xomOunanuje tactepa ALT u F4:

a) 0TBapaMo HOBH TIPO30P 0) 3aTBApPMO MPO30p Y KOME C€ HATa3uMO
B) KOIIUPAaMO celeKToBaHu TeKCT  T) ALT He mocToju Ha TactaTypu
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15. |Ilpeunna ca TacraType KOjOM Ce 3aTBapa akTUBaH IPO30p je:
a) Alt+F4 0) Alt+ Ctrl + F1
B) Alt+F+4 r) Hujenno on monyhennx
16. |[MecTto nucama TeKCTa MOKEMO MEHATH TOMEPAmbEM MHILA HITH:
a) tacrepom CTRL 0) (QyHKIHjCKUM TacTepumMa
B) CTpeJIMIlaMa Ha TacTaTypHu r) tactepom SHIFT
17. |Omnumm gejctBo cienehux racrepa:
TacTep JIejCTBO
CAPS LOCK !
ENTER
PAGE DOWN
BACKSPACE -
18. |Omnumm gejctBo cienehux racrepa:
TacTep 7IejCTBO
NUM LOCK
DELETE
HOME
CTRL + END
19. |Omnumm gejecrBo cnenehux racrepa:
TacTep 7IejCTBO
SHIFT
PAGE UP
CTRL + HOME
INSERT
20. |Tactep Caps Lock ciyku 3a: a) yKJby4dHBame/MCKIbYUHBAhE BETMKUX CIIOBA
0) Opucame
B) IOTBphUBame
T) YKJbYYHBakh€ HYMEPUYKHX TacTepa
21. |Tactepu HyMepHUKe TacTaType paje Kao KypCOPCKH TacTepH Kaja je:
a) yksbyden Caps Lock 0) uckspyden Caps Lock
B) yksbyden Num Lock r) uckspyder Num Lock
22. |Tactepu HyMepHUKe TacTaType paje Kao OpojeBH Kaja je:
a) yxpyuen Caps Lock 0) uckspyuen Caps Lock
B) yksbyueHn Num Lock r) uckspyden Num Lock
23. | AKO )eITMMO JIa TIIIIEMO CaMO BEJIMKUM CIIOBHMa Tpebda Ja YKIbYIHMO TacTep:
a) SHIFT 6) NUM LOCK B) CAPS LOCK r) ALT
24. | Axo xenuMo Ja 0OpHUIIEeMO 3HAK JIECHO OJ] IOKa3uBaya Tpeda J1a MPUTUCHEMO TacTep:

a) Space 0) Enter B) End r) Delete
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25. |Jlammuua CAPS LOCK je yksbyueHa. Kako oTKyIatu BeJIMKO ciioBo M:
a) Shift+ M 6) He moxe yormiire
B) Ctrl + M r) Camo nputucHytn M
26. |Ha mymepuukoj TacTaTypu Kynamo 6, HUIITa ce He mojasibyje. LlTa je y3pok:
a) He MOry ce Kymnaru nudpe Ha 1boj 0) HewcrpaBHA TacTaTypa
B) Huje ykJbyuen Num Lock r) uuje yksbyden Caps Lock
27. |IIpe moueTka yHOIIEHA TEKCTA MOTPEOHO je TOCTABUTH OCHOBHE MapaMeTpe KOju
onpelyjy kako he u3rnenatu TekcT Kajaa ce oAITaMIIa Ha ANKUPY. 38 TO KOPUCTHMO:
a) Print Preview 0) Page Setup B) Properties
28. |U36amnu yswe3a: (Illta He 03HaUaBa BEIMYMHY MAUpa)
a) Ad 0) AS B) Letter r) Font
29. |U30amm yswesa: (Ilta ce He Hana3u Page Layout)
a) Size 6) Margins B) Exit r) Orientation
30. [U36auu ymeza: (Maprune)
a) Top 0) Left B) Properties r) Right
31. |V kaptum Margins (Page Layout) o3naka TOP oapelyyje BpenHocT:
a) JIeBe MapruHe 0) mome MapruHe
B) JIeCHE MapruHe I) TOpHE MapruHe
32. |Y kaptum Margins (Page Layout) ozaaka BOTTOM oxpelyyje BpeaHocT:
a) JIeBe MapruHe 0) J0Wme MapruHe
B) JIECHE MapruHe I) TOPHE MapruHe
33. |V kaptum Margins (Page Layout) o3naka Left onpelyyje Bpeanocrt:
a) JieBe MapruHe 0) Iome MapruHe
B) JIECHE MapruHe I') TOPHE MapruHe
34. |V xaptuu Margins (Page Layout) oznaka Right onpeljyje Bpeauocrt:
a) JieBe MapruHe 0) Iome MapruHe
B) JIECHE MapruHe I') TOPHE MapruHe
35. [CauyBanu Tekct y Word-y ce MOKe 10JJaTHO MCHATH:
a) Ta4YHO 0) HETauHO
36. [(Kama mpBu myT cHMMaMO NOKYMEHT, Kao M KaJa >KeIuMO Ja MemaMo uMme Qajia
KOPHUCTHUMO OIIIHjy
37. |Kanmay nocrojehu TOKyMEHT XeTUMO Ja CHUIMUMO ITPOMEHE KOPUCTUMO OIIIH]Y
38. [OGjacHu paznuky u3Mehy komanau Save u Save As:
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Save -
Save As -
39. |Koja koMaHma cHUMa JOKYMEHT O IPYTUM UMEHOM:
a) Rename 0) Save As B) Open
40. |Kojy ekcrensujy (tum) uma $aji (10KyMeHT) Koju je kpeupan y Word-u:
a) docx o) xls B) (es
41. |Ilra cy ¢ontoBu? a) Ilo3uB Ha ogpehenu aeo Tekcra
0) 3HaKOBHM MCTUX BU3YEITHHUX KapaKTEPUCTHKA (MCTOT 00JIHKA)
B) mpocTop u3Mmel)y MBHIIE MaNpa U UBHIIEC TEKCTA
42. |@oHTje:  a) Bpcra mHcMa 0) BenmuuHa ajma
B) 0oja cioBa I') BeJIWYHHA CJIOBA
43. |Times New Roman je: a) mporpam 3a MHCame TEKCTa
0) Bpcra doHTa
B) BpCTa MOpaBHambA
r) reorpad)Ccku mojam
44, |U36anu ysbesa: a) Regular 0) Size
B) Bold r) Bold Italic
45. |Cpaku (hOHT MOKe OUTH UCIIKUCAH HA YETUPU pa3InyuTa HauMHa:
a) Regular — 0) Bold -
B) Italic - r) Bold Italic-
46. |Axo morBpaumo Font/ Bold Italic crioa he usrnenaru:
a) [Tone6spano 0) O61uHO
B) Hckoieno r) moae6sbaHO M UCKOIICHO
47. |Koju MeHM 1o3uBaMo J1a 6U yKJbYYHMIIM MOTYhHOCT MpaBJbema JUCTU (Habpajama):
a) Format\Bullets and Numbering
0) Format\ Lists
B) Insert\ Outline Numbering
48. |Kapna je moka3uBay MHIIA Y 30HU 32 CEJIEKTOBALE IIITA CE CEIICKTYj€ OTIePaIlijoM:
a) KIUK -
0) IBOCTPYKHM KIJIHK -
B) TPOCTPYKH KJIHK -
49. |(Kapna je moka3uBay MHIIIA Y 30HU TEKCTA IITa CE CEICKTY]e OIepariijoM:

a) IBOCTPYKH KJIHK -
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0) TPOCTPYKHU KJIHK -

50.

Onumu GyHknuje cieaehux KoMaHIu:

a) Copy -

0) Select All -

51.

Clipboard je: a) Mecro rae ce U3BpIIaBajy IpOrpamMu
0) mpuBpeMEeHa MEMOPH]ja KOja CIIYXKH 3a IMIPEHOIICHE MMoaTaKa
B) Jnpyru HazuB 3a Microsoft Word

52.

3a KOITMpambE ACjIa TCKCTAa KOPUCTE CE€ KOMAH/IC:

a) Copy — Paste 0) Paste — Copy B) Paste - Cut

53.

Konupame ce Bpiu n3dopom oniuja:

a) Copy-Copy 0) Paste - Copy B) Copy-Paste 1) Cut - Copy

54.

[Ipemerrame ce Bpuu H300poM ONuuja:

a) Copy-Copy 0) Paste - Copy B) Copy-Paste 1) Cut - Paste

55.

Hapen6a 3a ,,Jierubeme” nogataka uz Clipboarda y mexcm je:

a) Cut 0) Copy B) Paste

56.

Hapen6a 3a konuparbe nogataka us mexcma y Clipboard je:

a) Cut 6) Copy B) Paste

S7.

[Mpeunma Ctrl + C y Word-y o3HauaBa Hapeaoy:
a) Copy 6) Cut B) Paste r) Hujeano ox monyhenux

58.

[Mpeunna Ctrl +V y Word-y o3nauaBa HapeaOy:
a) Copy 0) Cut B) Paste r) Hwujeano ox nonyhenux

59.

[Mpeunma Ctrl + X y Behunu nporpama o3nadaBa Hapeaoy:

a) Copy 0) Cut B) Paste r) Hujeano ox monyhenux

60.

N36anu yspesa: (Koja komaHaa ce He KOPUCTH KO/ KOTIUPamba U MPEMEIITamba)

a) CUT 6) INSERT
B) PASTE r) COPY

61.

[peunna ca Tacratype 3a komanay Copy je:

a) Ctrl +C 0) Ctrl +V
B) Ctrl +X I) HUJEAHO O]l MOHyheHux

62.

Kaxo heMo HajmakIe CeIeKTOBaTH 11€0 TEKCT:
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a) Ctrl +A 0) Alt +A
B) Shift + Ctrl +A r) Shift +Caps Lock
63. |Kojom KOMaH/IOM ce IOCTaBIbajy U YKIIAmajy JICHUpu?
W3 menuja u300pOM OIIIHje
64. |Koja je ymora kim3ava y JOKyMEHTY?
65. |Kako mperienamo TOKyMeHT KOju je Behu o1 BenmuauHe mpo3opa?
66. |U3bamu ysee3a: (Lllta HUje HAUMH TOpaBHAKA PEAOBA)
a) Left 0) Centered B) Paste r) Justified
67. |Koje BpcTe mopaBHama TeKcTa MocToje Koj ypehema macyca:
a) é
6 =
B) E
T)
68. |da Ou m3BpHIMIN TIpErJIe]] TOKYMEHTA MIPe MTaMITakha KOPUCTHMO OIIIIH]Y:
a) Print Layout 0) Print Preview B) Page Setup
69. |IIpe mrTamnama JOKyMEHTa MOKEJHHO j€ OTBOPHUTH:
a) AHTHBHPYCHHU IpOTpam 0) Print Preview
B) Print ca manere Standard r) File/ Save As
70. |Omnuuja ocHOBHOT MeHH]ja MS Word-a y K0joj ce MOXe paJiuTH ca Tabesama je:
71. |3awra ciyxu komanaa Insert / Columns:
a) 3a Opucame KoJIoHa y Tabenu 0) 3a nomaBame KOJIOHA Y Tabey
B) CenekToBaHu TeKCT nmpebdaityje y Buile kojoHa 1) Hujenno ox nonyhenor
72. | YOanuBame HOBE KOJIOHE Y TaOeTy BPIIH CE OIIIHjOM:
a) Draw Table 6) Select Column
B) Delete Columns r) Insert Columns
73. | YOanmBame HOBOT pejia y Tabey BPIITH CE OITIIH]OM:
a) Draw Table 0) Select Row
B) Insert Rows r) Delete Rows
74. |Tlomonimja meruja Table kojom ce y nokymer ymehe tabena je:
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a) Select Table 0) Split Table
B) Delete Table r) Insert Table
75. |Hakon mro m3abepemo komanmy Table/Insert /Table mojaBu ce mujanmomku OGOKC y
KOMCE ITUIIIC: Insert Table
Ta:l;:: of columns: 5 £
et e ‘ _ To 3Haum na he ce mojaBuTH :
76. |Onuwmja TABLE / DELETE / TABLE omoryhyje
77. |Kama panumo ca Tabenama npenasak u3 jeqHe hemuje y Ipyry BpIImMo TacTEPOM:
a) Enter 0) Tab B) Alt r) Ctrl
78. |Y mpeceky jeTHOT pena u jeaHe KoJoHe y Tabenu, Hajase ce:
a) oJlieJbak 0) hemmja
B) TIIPO30p r) He 3znam
79. |Cmajame henuja y Tabenu BPIIH CE OIIIN]jOM:
a) Merge Cells 0) Split Cells B) Delete Cells r) Table Properties
80. |Bumie cenekroBanux cycenHux henuja crajaMo y jeiHy OIIIUjOM:
81. |Hememe hennja y Tabeu BPIIK CE OIIIIH]OM:
a) Merge Cells 0) Split Cells B) Delete Cells
82. |Kana ce Bpumm ucupraBame Tabene nomohy ommuje Table\Draw Table, kypcop mo6uja
00JHK:
a) Lprune 0) Crpenuie B) OnoBke
83. |IIpenm3Ho nojemaBame MUPHUHE KOJIOHE U BUCHHE peia OJHOCHO hemuje BpIu ce
OTILIHjOM:
a) Insert Table 0) Select Table
B) Table Properties r) Table AutoFormat
84. |Cwmep Tekcra y henuju Moxke ce MewmaTu noMohy omnuuje:
a) Text Alignment 0) Text Direction
B) Table Properties r) Table AutoFormat
85. |Omnuwmja Insert/Symbol cinyxu 3a
86. |a Ou yOarmm Opoj cTpaHe y JOKYMEHT, OUpaMo OIIIIH]Y:
a) Insert / Object 0) Insert/Page Numbers
B) Insert/ AutoText r) Insert/ Symbol
87. |Hywmepammja cTpaHa HEKOT JOKYMEHTA BPIIIH CE MPEKO:
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a) Format/Page Number 0) Insert / AutoText
B) Insert/Page Numbers r) Format/ Header

88.

Page Numbers @ Z[OHI/H_HI/I 3HAYCHC OHHI/Ija:

Position: Preview

Bottom of page (Footer’ v
Alignment:

Right v =

Show number on first page

89.

Komanga Format/Borders and Shading yrude camo Ha:

a) ITacyc 0) Lleny cTpany B) M Ha jeTHO U Ha JAPYIrO

90.

N360p nuHMje 32 OKBHP TEKCTAa KAO U CCHUCHE TI03a/IMHE YOKBUPEHOT TEKCTA BPIITHU CE
OTILIHjOM:

a) Format / Paragraph 6) Format / Borders and Shading
B) Format / Table r) Format / Columns

91.

AKo XeImMo YOKBHUPUTHU CCIICKTOBAHU €O TCKCTA KOPUCTHUMO:

a) Change Case 6) Borders and Shading B) Drop Cap

92.

N360p nuHMje 32 OKBHUP KAa0 M CEHYCHE TAOCIIe BPIIU CE OIIIHjOM:

a) Format / Paragraph 0) Format / Bullets and Numbering
B) Insert / Outline number r) Table /Table Properties / Borders and Shading

93.

IIpeunnia CTRL + F y Word-u mo3uBa:

a) Find and Replace aujanor 0) Forward aujamor
B) Filter mujasnor r) Front Page nujasor

94.

HctoBpemunm ykibydemeM tactepa CTRL + P, nobujamo:

a) maio cioBo P 0) Benuko cioBo P
B) oTBapa ce [IpuHT mpo3op r) He 100HMjaMO HHUIITA

95.

Hanumm onmyjy Koja NOHUIITaBa MOCIEABY padmby:

Edit/

96.

Koja Ol OBUX AJIAaTKH ITOHUIIITAaBa MMOCIICAKBY U3BPHICHY padlby:

a) Undo 0) Redo B) Back r) Forward

97.

Ja nu je komangom Undo moryhe MOHUIITUTH BHIIE Y3aCTOMHHUX PaEbH:

a) He 0) Ja, ako ce apxwu Ctrl
B) [la r) Jla, ako ce apxu Delete

98.

Onunm pyHkuuje cnenehux gyrmaau:
9 -
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IyrMe
pyve B

99. |Onumm dynkumje cneaehux gyrmaau:
oyrme O -
nyrme

100. |Onumu dpynkuuje cnenehux gyrmanu:
fyre 120%

b=,

myrme L2

101. |Onumm ¢pyskumje crneaehux gyrmaam:
IyrMe |-
IyrMe 3 |

102. |Onumu yHkuuje cnenehux gyrmanu:
IyrMe  Times Mew Roman =
ayrMe  i=

103. |Onumu Munje cnenehux gyrmanu:
IyrMe .
Iyrme H

104. |Onumm dyHkuuje cneaehux gyrmanu:
nyrme ==
Ayrme =

105. |Onumm pyHkmje cnenehux gyrmanu:
IyrMe E
ayrMe =

106. |Onuumm dynkumje cnenehux ayrmauu:

I
ayrme

Ayr™Me 12 -

Cuexana Mapjanosuh

OIII ,,KocTa Abpamesuh*




Microsoft Word

107. |Onumm ¢pyakumje cneaehux gyrmaau:

nyrme U |
ayrme =
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