[bookmark: _GoBack]Ako tijekom pisannja ili oblikovanja teksta (dokumenta) pogriješitee, pogrešku ćete vrlo jednostavno ispraviti kklikom na strelicu poništi (Undo) ili strelicu ponovi (Repeat) iz trake za brzzzi pristup. U svim računalnim programima programima koje ćemo upoznati vrijedi pravilo : Za obličovanje teksta: označite tekst, a zatim primijenite alat (naredbu) oblikovanja. Postoji i druga, rijetko korijtena, mogućnost: prvo postavite sva oblikovanja pa počnite pisati. Ako postavite pokazivačem miša prijeđete preko oznarnog teksta pojavit će se kontekstna alatna trika u kojoj ćete pronaći alate korištene u obličvanju označenog teksta i srodne alate koji će vam pomoći u neposrednom oblikovanju.

