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1.   Što je obrada teksta?
Obrada teksta je skup operacija za upravljanje podatcima koji su većinom tekstulanog tipa.
2.   Što je tekstni procesor?

Tekstni procesori su programi za obradu teksta.
3.   U kojem paketu se nalazi MS Word?
MS Word dolazi u paketu MS Office.

4.   Što znači WYSIWYG?
WYSIWYG je skraćenica engleske složenice What You See Is What You Get i koristi se u računarstvu za opisivanje sustava ili programa koji vjerno prikazuje završni proizvod tijekom njegovom pripravljanja. Ova oznaka se obično koristi kod uređivača teksta i grafičkih aplikacija.
5.   Objasni što je znak, riječ, redak i odlomak?
Znak- slovo, brojka, znak interpunkcije, razmak, simbol

Riječ- skup znakova odvojenih razmakom, odnosno znakom interpunkcije i razmakom

Redak- broj znakova od lijevog do desnog ruba zaslona ili papira

Odlomak- skup znakova odvojen od sljedećeg ili predhodnog naredbom ENTER

6.   Od kojih se operacija sastoji obrada teksta?  
Obrada teksta sastoji se od sljedećih operacija:

· uređivanja- unos, brisanje, umetanje, pretipkavanje, kopiranje, premješanje

· organiziranja- naslovi, podnaslovi, nabrajanja, zaglavlje, podnožje…

· oblikovanja- odabir pisama i poravnavanja, veličina i boja slova, debljina i boja obruba, boja sjenčanja…

· prikazivanja- prikazivanje teksta na zaslonu ili ispis teksta pisačem

· pohrane- na magnetni ili optički medij

7.   Koja je razlika između programa i dokumenata?
Računalni program je skup uputa računalu što treba učiniti i kako to izvesti. Postoje razne vrste programa ovisno o zadatku koji želimo da program izvrši. Tako postoje tekst procesori za pisanje teksta, proračunske tablice za izradu tablica, baze podataka i dr.
Dokument sadrži informacije. Često se referira na stvarni pisani ili snimani proizvod i namijenjen je komunikaciji ili pohranjivanju kolekcije podataka. Dokumenti su često fokus i interes administracije. Riječ se također upotrebljava kao glagol „dokumentirati“ opisujući proces stvaranja dokumenta. Izraz dokument može biti primijenjen na bilo koji prikaz namjere, ali se najčešće koristi za nešto fizičko kao jedan ili više ispisanih listova papira ili za „virtualni“ dokument u elektroničkom (digitalnom) formatu.
8.   Koju tipku pritisnemo kada želimo prijeći u novi redak?
Pritisnemo tipku ENTER.

9.   Moramo li se brinuti o prelasku u novi redak u programu MS Word?
O tome se ne trebamo brinuti.

10.   Koji nastavak imaju dokumenti programa MS Word?
Dokumenti programa MS Word imaju nastavak .doc ili .docx

11.   Na koje načine možemo pokrenuti MS Word?

Idemo na Start(Pomagala(Ms Word

Ili na radnoj površini dvostrukim klikom na ikonu MS Word


