Vježba 1 - Obrada teksta
	 
	

	1.
	 Otvorite program MS Word i unesite slijedeći tekst: 
Font Comic Sans / veličina 13 / tamno plave boje / prored 1,3 / poravnanje obostrano

INTRANET

Intranet je najveća svjetska mreža računala na kojoj, po nekim procjenama, svakodnevno komunicira desetak milijona računala i nekoliko desetaka milijona korisnika (i preko 100 milijona). Intranet nije ničije vlasništvo niti neka zemlja nije vlasnik Intraneta. Intranet se može definirati kao skup standarda tj. protokola koji omogućuju međusobno komuniciranje i razmjenu podataka između računala bilo kojeg proizvođača.

	2.
	Promijenite usmjerenje stranica u dokumentu iz portreta u pejzaž. 
(Datoteka – Postava strane)

	3. 
	Poravnajte naslov po sredini i podcrtajte ga valovitom ljubičastom crtom.

	4.
	Povećajte naslov na 22, podebljano i kurziv, font Verdana

	5.
	Drugu rečenicu prebacite u novi redak i novi odlomak.

	6.
	Slova u prvoj rečenici obojite u crvenu boju.

	7.
	Umetnite simbol kompjutera iza naslova Intranet.

	8.
	Pozadinu druge rečenice obojite u zeleno.

	9.
	Uvucite prvu rečenicu za 2,4 cm udesno.

	10.
	Podijelite tekst u tri stupca.

	11.
	Umetnite sliku po izboru iz mape My Pictures ili Clip Arta (Gotovi crteži).

	12
	Kopirajte tekst još jednom ispod slike, vratite drugoj kopiji oblik u 1 stupac i promijenite sva slova u TISKANA.

	13.
	Uokviriti taj odlomak dvostrukom crtom, zelene boje, debljine 3 pt, a sjenu staviti žuto.


	14.
	Sve riječi Intranet promijeniti u Internet.

Sve riječi milijona promijeniti u milijuna.

	15.
	Ukucajte tekst:

POPIS OPREME

računalo

modem

telefonska linija
Popisu dodajte oblik numeriranih oznaka (1,2,3; brojevi moraju biti zelene boje, podebljani, vrste fonta Arial i veličine 11, poravnati na 2,5 cm.

	16.
	Dokumentu dodajte automatsko numeriranje stranica gore desno.

	17.
	Umetnite prekid stranice prije naslova Popis opreme.

	18.
	Iza naslova Popis opreme umetnite fusnotu sa tekstom «Cjenik opreme nalazi se u prilogu.»

	19.
	Upišite i oblikujete formulu:

A2+B2 / CD4

	20.
	Umetnite u dokument zaglavlje sa vašim imenom i prezimenom, te podnožjem Osnove računalstva..

	21.
	Obojati podlogu stranice svijetlo plavo.

	22.
	Na kraju zadnje stranice umetnuti datum i vrijeme.

	23.
	Spremite dokument u My Documents pod nazivom Ime_Prezime_razred_obrada1.

	
	


 
 
