Opakovanie Word:

1. Vysvetlite rozdiel medzi pojmami typ písma a rez písma.

2. Čo je základným stavebným prvkom v textovom editore?

3. Aké sú výhody a nevýhody zarovnávania vľavo a zarovnávania do bloku? V akých prípadoch by ste jednotlivé zarovnania použili?

4. Aký je rozdiel medzi tvrdým a mäkkým ukončením riadku?

5. Akú funkciu má schránka a pri akých operáciách sa používa?

6. Aký je rozdiel medzi kopírovaním a vystrihnutím textu?

7. Aký je rozdiel medzi kopírovaním textu a kopírovaním formátu textu?

8. Prejaví sa zväčšenie, resp. zmenšenie textu pomocou lupy aj na vytlačenej verzii?

9. Popíšte spôsoby obtekania obrázka textom, uveďte príklady využitia jednotlivých druhov obtekania.

10. V akých prípadoch postačia predvolené zarážky, kedy musíme definovať vlastné zarážky?

11. Vymenujte príklady vodiaceho znaku zarážky.

12. Vysvetlite rozdiel medzi odsadzovaním klávesom Tab a odsadzovaním medzerou. Aké výhody ponúka používanie tabulátorov pred vkladaním medzier?

13. Ako najjednoduchšie môžeme presúvať stĺpce pod zarážkami tabulátora?

14. Uveďte niekoľko príkladov využitia číslovaného zoznamu a zoznamu s odrážkami.

15. Aké výhody má zoznam pred „súvislým“ textom?

16. Ak číslovaný zoznam skopírujete a vložíte ho pod kopírovaný text, automaticky sa zaktualizuje číslovanie. Dá sa upraviť text tak, aby číslovanie v skopírovanom texte začínalo znova od začiatku?

17. Ako sa dá meniť vzdialenosť medzi odrážkou a textom za odrážkou?

18. Aké zarovnanie majú stĺpce novinových správ?

19. Vysvetlite rozdiel medzi pojmami znak, odsek, sekcia a dokument.

20. Je jednoslovný nadpis odstavec?

21. V akých prípadoch je výhodné používať stĺpcové bloky?

22. Dá sa vytvoriť z viacerých stĺpcov jeden stĺpec?

23. Vysvetlite rozdiel medzi štýlom a šablónou.

24. Aké sú výhody používania štýlov?

25. Aká prínos dáva uloženie dokumentu ako šablóny? Ktoré z dokumentov by ste uložili ako šablóny a prečo?

26. Aké postupy pre zmenu šírky a výšky buniek ponúka Word?

27. Môžeme navrhnúť tabuľku len nástrojom ceruzka a guma?

28. Dajú sa údaje v tabuľkách prekonvertovať na jednoduchý text?

29. Môžeme kopírovať viac buniek tabuľky naraz na iné miesto?

30. Vymenujte, čo všetko sa zvykne umiestniť do hlavičky a päty dokumentu.

31. Akú výhodu ponúka automaticky vytvorený obsah pred pracne napísaným obsahom?

32. Do akých dokumentov je vhodné vložiť register?

33. Budú odstránené všetky chyby textového dokumentu prevedením kontroly pravopisu?

34. Vysvetlite rozdiel medzi mäkkým a tvrdým ukončením strany.

35. Aké sú rozdiely v jednotlivých zobrazeniach dokumentov? Kedy jednotlivé zobrazenia použijeme?

36. Vymenujte aspoň 3 príklady použitia hromadnej korešpondencie.

