Word — upute za ponavljanje za provjeru znanja

Word dokument koji ste preuzeli sa Skolske stranice potrebno je urediti prateci sljedeée korake.

Napomena: na prvoj stranici je samo naslov, dok je druga stranica prazna.

1. Na prvoj stranici tekst postaviti pomoc¢u Entera na sredinu stranice te urediti po Zelji — veli¢ina, boja...
pomocu kartice Polazno.

2. Od trece stranice: oznaciti plavo obojani tekst i postaviti stil Naslov 1 (stil preurediti po svome izboru).

3. Oznaciti crveno obojani tekst i postaviti stil Naslov 2 (stil preurediti po svome izboru).
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4. Oznaditi cijeli tekst tipkama CTRL + A. Na cijeli tekst postaviti prored 1.5 redak.
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5. Zeleno obojani tekst oznaditi a potom preurediti u dva stupca s crtom izmedu njih.
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6. U zaglavlje dokumenta napisi svoje ime.
7. Postaviti broj stranice na dno dokumenta.
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8. Oznaditi cijeli tekst.

Posljednja prilagodena postavka s
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9. Nakon cijelog teksta nacini identi¢nu tablicu kao na sljedecoj slici:

Siroko
osobna mreza lokalna mreza gradska mreza rasprostranjena
mreza
povezivanje na
spajanje uredaja u manjim pokriva drzave ili
neposrednoj blizini udaljenostima (kuca, kontinente
ucionica, bolnica...)
1
Napomene: Datoteka Polazng”” Umetanje izajn  Raspored Reference !
e prvo nacinite tablicu sa 5 stupaca i 3 retka B Naslovna strattea.y Bl r(-) e @ )
e uprvom stupcu druga i treca celija su spojene [ Prazna stranica oical | Sike  Obid u:g N
= Prijelom stranice \:/ 2~ v modeli ¥
Stranice | Umetni tablicu
=
B )
T G
I? E Proracunska tablica programa Excel
o Bl Brze tablice >4

Datoteka Polazno Umetanje Dizajn Raspored Reference Skupna pisma Pregled

Redak zaglavlja Prvi stupac

. Yz tocaka — v

i Boja olovke ¥

[ ] Redak zbroja [ | Zadnji stupac

Prugasti reci [ Prugasti stupci

IMoguénasti stila tablice Stilovi tablice Obrubi N
- = =7 - P P .- .- .= .- . .= =
Mijenjanje Mijenjanje
boje pozadine Jinjja u ¢eliji
celiie

 omenai

Datoteka Polazno Umetanje Dizajn Raspored Reference Skupna pisma Pregled Prikaz Pomo¢ Acrobat Dizajn tablice ( Izgled tablice

I Odaberi ¥ 7 Nacrtaj tablicu g5 Eﬁﬂ FfH Umetni redak Ispod [k Thozem - N Raspodieli retee ElE B A= @ % l
4 v ~ b
at crteesete | [ Gumi " stupac BB e
@ il G (R D:d Gumica Izbrisi Umetni E Umetni stupac Lijevo Automatskij E] E] Smjer Mlargine  Sortiranje

Sporen

Velicina ¢elije

. . N ] Raspodijeli stupce -
E Svojstva M redak iznad [ Umetni stupac desno ﬁ Podijeli tablicu prilagodi ~ celije

E B B teksta

Tablica Crtanje Redi i stupci & Spajanje Poravnan



10. Na drugoj (praznoj) stranici naciniti tablicu sadrzaja.

O Pretrazi

Automatsko spremanje (@ ) Z) v O T~ =

Datoteka  Polazno Umetanje Dizajn Raspored ( Reference

kupna pisma  Pregled Prikaz Pomoc

[

2 : B
1 Dodaj tekst ~ ab1 [} Umetni krajnju biljesku /(D @ @ 0 Upravljanje izvorima o
=\ Azuriraj tablicu _ a Sljedeca fusnota v L \/ [17 stil: APA v —
Tablica metni Pretrazi IstraZivac Umetni o - Umetni
sadrZaja v fusnotu navod v Ul Bibliografija ~ opis slike
Tablica sadriaja Fusnote [ IstraZivanje Mavodi i bibliografija
'l-I-?'I-1-I-2-I-3-I-4-I-5-I-5-I-7-I-B-I-9

11. Spremiti dokument pod nazivom ,VjeZba za test” u svoju mapu i u podmapu Word.

Kod kuée svakako procitaj ove upute za rad
kako bi ti bilo lakSe na testu iduci tjedan.




