Zadatci za rad na racunalu

Vjezba 1. Spremanje dokumenta

Otvorite prazan dokument i napisite naslov ove lekcije te u kratko opiSite sto sve naucili.
Dokument spremite u svoju mapu u mapi UCENICKI RADOVI na Radnoj povrsini.

Za novo ime dokumenta upisite svoje ime i prezime — vjeZbal.

Vjezba 2. Otvaranje dokumenta

Zamislite da se na vasem racunalu nalazi Wordov dokument Rukomet.docx koji je smjesten u
mapi Sportska natjecanja. Mapa Sportska natjecanja nalazi se u mapi Dokumenti.

U biljeZnicu upisite tocan tijek otvaranja dokumenta Rukomet.docx s nazivima gumba i alata
koje pri tome koristite.

Vjezba 3. Brisanje i umetanje znakova

Preuzmite datoteku nizZe.

Upute za rjeSavanje:

U tekstu su namjerno pogresno upisani neki znakovi. Radi lakSeg prepoznavanja istaknuti su
crvenom bojom. IzbriSite ih! Na mjestima gdje to potrebno umjesto pogresno napisanih rijeci
upisite ispravne rijeci.

Vjezba 4. Efekti

Znakovima u tekstu mozemo dodati raznovrsne efekte.

Izbor efekata dostupan je u dijaloSkom okviru Font na kartici Font u kojoj potvrdujemo efekt
koji Zelimo primijeniti na ozna¢enim znakovima.

1. U prazan dokument prepisite slova sa slike i oblikujte prema priloZenoj slici.

Dokument sacuvajte na racunalo pod nazivom Efekti.docx.
2. Preuzmite dokument niZe. Otvorite dokument. Dodajte znakovima efekte upisane u
¢elijama ispod njih.

Vjezba 5. Stil fonta

Preuzmite datoteku nize. Otvorite je.

Upute za rjeSavanje:

Na tekst upisan u c¢elijama tablice primijenite oblikovanje koje se u tekstu opisuje.
Spremite dokument pod istim nazivom na svoje ra¢unalo.



Vjezba 6. Velic¢ina fonta i vrsta pisma
1. Preuzmite datoteku nize. Otvorite je.
Upute za rjeSavanje:
Na brojeve upisane u tablici primijenite oblikovanje koje im pripada:
e postavite veli¢inu fonta
e postavite odgovarajucu vrstu pisma
e veli¢inu i vrstu pisma u drugom retku nemojte mijenjati
Spremite dokument pod istim nazivom na svoje ra¢unalo.
2. Preuzmite datoteku niZe. Otvorite je.
Upute za rjeSavanje:
Svakom od upisanih brojeva promijenite veli¢inu fonta na veli¢inu koju sam prikazuje. Na
primjer: broj 12 upisite velicinom fonta 12, broj 18 veli¢inom 18 itd.
3. Preuzmite datoteku nize. Otvorite je.
Upute za rjeSavanje:
Recenice oblikujte na nacin opisan u njima.

Vjezba 7. Razmak izmedu znakova

Preuzmite datoteku niZe. Otvorite je.

Upute za rjeSavanje:

U recenicama oblikujte znakove na nacin opisan u tekstu.

Vjezba 8. Kopiranje teksta

Preuzmite datoteku nize. Otvorite je.

Upute za rjeSavanje:

Tekst iz prvog retka svake celije kopirajte u éelije drugog i treceg retka.
Tekst u drugom retku obojite crvenom bojom, a u tre¢em plavom.

Vjezba 9. Premjestanje teksta

Preuzmite datoteku nize. Otvorite je.

Upute za rjeSavanje:

Tekst oznacen crvenom bojom premjestite na mjesto u recenici koje mu pripada. Oznaceni
tekst ne smijete brisati. Tipkovnicu ne smijete koristiti.



