Modul 3 - Obrada teksta 

Ciljevi modula: Modul 3 Obrada teksta, traži od kandidata da dokaže sposobnost za korištenje aplikacija za obradu riječi - teksta na osobnom računalu. Kandidat treba biti sposoban izvršiti svakodnevne zadatke povezane sa kreiranjem, formatiranjem i pripremom manjih dokumenta (dopisa) za distribuciju. On treba biti osposobljen umnožavati i pomicati tekst unutar dokumenta i između dokumenata. Kandidat treba dokazati da može koristiti neke od mogućnosti u aplikacijama za obradu teksta kao što su kreiranje tablica, korištenje slika i crteža unutar dokumenta i korištenje alata za cirkularna pisma. 

	Poglavlje 
	Područje – Naslov 
	Oznaka 
	Ciljevi 

	3.1 Korištenje aplikacije 
	3.1.1 Prvi koraci u radu sa tekstom 
	3.1.1.1 
	Pokretanje (i zatvaranje) aplikacije za obradu – uređivanje riječi. 

	
	
	3.1.1.2 
	Otvoriti jedan, više dokumenata. 

	
	
	3.1.1.3 
	Kreirati novi dokument (korištenjem osnovnog i drugih predložaka). 

	
	
	3.1.1.4 
	Spremanje dokumenta na određenu lokaciju na disku. 

	
	
	3.1.1.5 
	Pospremiti dokument pod drugim imenom. 

	
	
	3.1.1.6 
	Pospremiti postojeći dokument u drugom datotečnom formatu: tekst datoteka (.txt), obogaćena tekst datoteka -Rich Text Format (.rtf), HTML, predložak dokumenta, nastavak - ekstenzija specifična za softver, isti program, ali različita verzija. 

	
	
	3.1.1.7 
	Prijelaz među otvorenim dokumentima. 

	
	
	3.1.1.8 
	Upotrijebiti funkciju pomoći u aplikaciji. 

	
	
	3.1.1.9 
	Zatvoriti dokument. 

	
	3.1.2 Prilagodba postavki
	3.1.2.1 
	Promjena vrste pogleda na dokument. 

	
	
	3.1.2.2 
	Upotrijebiti funkciju za povećanje (zumiranje) dokumenta. 

	
	
	3.1.2.3 
	Prikazati, sakriti ugrađene trake alata. 

	
	
	3.1.2.4 
	Prikazati, sakriti znakove koji nisu za ispis. 

	
	
	3.1.2.5 
	Izmjena osnovnih postavki u aplikaciji: korisničko ime, primarni direktorij/mapa za otvaranje i spremanje dokumenta. 

	3.2 Osnovne operacije 
	3.2.1 Umetanje teksta 
	3.2.1.1 
	Umetnuti tekst2. 

	
	
	3.2.1.2
	Umetnuti posebni znak, simbol. 

	
	3.2.2 Označavanje teksta 
	3.2.2.1 
	Označavanje znaka, riječi, retka, rečenice, odlomka ili cijelog teksta. 

	
	3.2.3 Uređivanje teksta 
	3.2.3.1 
	Uređivanje sadržaja umetanjem novog znaka, riječi unutar postojećeg teksta, pisanje preko postojećeg teksta. 

	
	
	3.2.3.2
	Koristiti funkcije za poništavanje izmjena (undo), i poništenje posljednje izmjene (redo). 

	
	3.2.4 Umnožavanje, premještanje, brisanje
	3.2.4.1 
	Umnožavanje3 teksta unutar dokumenta, i između otvorenih dokumenata. 

	
	
	3.2.4.2 
	Premještanje4 teksta unutar dokumenta, i između otvorenih dokumenata. 

	
	
	3.2.4.3 
	Brisati tekst. 

	
	3.2.5 Pronađi i zamijeni
	3.2.5.1 
	Upotrijebiti funkciju Pronađi za traženje određene riječi, fraze. 

	
	
	3.2.5.2
	Upotrijebiti funkciju Zamjeni za zamjenu određene riječi, fraze. 

	3.3 Oblikovanje 
	3.3.1 Oblikovanje teksta 
	3.3.1.1 
	Promijeniti slova: veličinu i vrstu fonta 

	
	
	3.3.1.2 
	Primijeniti oblikovanje teksta kao: podebljanje, zakošenje i podvlačenje. 

	
	
	3.3.1.3 
	Primjena efekata: indeksiranje, eksponiranje. 

	
	
	3.3.1.4 
	Promjena malih slova u velika i obrnuto. 

	
	
	3.3.1.5 
	Obojiti tekst različitim bojama. 

	
	
	3.3.1.6 
	Kopiranje oblikovanja sa jednog dijela teksta na neki drugi dio teksta. 

	
	
	3.3.1.7 
	Primjena postojećeg stila na riječ, redak, odlomak. 

	
	
	3.3.1.8 
	Korištenje automatske funkciju za rastavljanje riječi. 

	
	3.3.2 Oblikovanje odlomka
	3.3.2.1 
	Umetanje, i micanje oznaka odlomka. 

	
	
	3.3.2.2 
	Umetanje, i micanje oznaka za kraj reda. 

	
	
	3.3.2.3 
	Koristiti poravnanje teksta lijevo, desno, po sredini i obostrano. 

	
	
	3.3.2.4 
	Uvlačenje odlomka: lijevo, desno, prema prvom redu i uvlačenje cijelog odlomka osim prvog retka. 

	
	
	3.3.2.5 
	Odabir jednostrukog, dvostrukog proreda unutar odlomka. 

	
	
	3.3.2.6 
	Odabir razmaka ispred i iza odlomka. 

	
	
	3.3.2.7 
	Postaviti, maknuti i upotrijebiti tabulatore: lijevi, desni, centralni i decimalni. 

	
	
	3.3.2.8 
	Primijeniti, maknuti označavanje i numeriranje na listi koja ima jedan nivo.  

	
	
	3.3.2.9 
	Mijenjanje stila oznaka i brojeva na listi sa jednim nivoom pomoću ugrađenih standardnih postavki. 

	
	
	3.3.2.10
	Dodati rub na početak i na kraj, okvir i sjenčanje odlomka. 

	
	3.3.3 Oblikovanje dokumenta
	3.3.3.1 
	Promijeniti orijentaciju dokumenta (način ispisa) – portret ili uspravno, pejzaž ili položeno, veličina stranice itd. 

	
	
	3.3.3.2 
	Promjena margina u cijelom dokumentu: gore, dolje, lijevo, desno. 

	
	
	3.3.3.3 
	Umetanje i micanje prijeloma stranice u dokumentu 

	
	
	3.3.3.4 
	Dodati i promijeniti tekst u zaglavlju i podnožju u dokumenta. 

	
	
	3.3.3.5 
	Umetanje polja u zaglavlje i podnožje stranice: datuma, broj stranica, lokacija datoteke.  

	
	
	3.3.3.6 
	Umetni automatsko numeriranje stranica u dokumentu. 

	3.4 Objekti 
	3.4.1 Tablice 
	3.4.1.1 
	Napraviti tablicu spremnu za unos teksta. 

	
	
	3.4.1.2 
	Umetanje i uređivanje podataka u tablici. 

	
	
	3.4.1.3 
	Označavanje redaka, stupaca, ćelija i cijele tablice. 

	
	
	3.4.1.4 
	Umetnuti i izbrisati redak, stupac. 

	
	
	3.4.1.5 
	Mijenjanje širine stupca i visine retka. 

	
	
	3.4.1.6 
	Mijenjanje stila, boje i širine okvira ćelije. 

	
	
	3.4.1.7 
	Dodavanje sjenčanja ćelije. 

	
	3.4.2 Slike, crteži i grafikoni
	3.4.2.1 
	Umetanje slike5, crteža ili grafikona u dokument. 

	
	
	3.4.2.2 
	Označavanje slike, crteža, grafikona u dokumentu. 

	
	
	3.4.2.3 
	Umnožavanje slike, crteža, grafikona između otvorenih dokumenata. 

	
	
	3.4.2.4 
	Pomicanje slike, crteža, grafikona iz jednog u drugi dokument.. 

	
	
	3.4.2.5 
	Promjena veličine slike, crteža, grafikona. 

	
	
	3.4.2.6 
	Brisanje slike, crteža, grafikona. 

	3.5 Cirkularna pisma (Mail Merge) 
	3.5.1 Pojam i praksa 
	3.5.1.1 
	Razumjeti pojam cirkularno (skupno) pisma i povezivanja izvora podataka sa glavnim dokumentom kao što su pisma i naljepnice. 

	
	
	3.5.1.2 
	Otvaranje i priprema glavnog dokumenta za cirkularno pismo unosnom polja. 

	
	
	3.5.1.3 
	Otvaranje i priprema popisa adresa i drugih datoteka sa podacima za korištenje u cirkularnom pismu. 

	
	
	3.5.1.4 
	Spojiti popis adresa s tipskim pismom ili sa naljepnicom. 

	3.6 Napredni poslovi 
	3.6.1 Pripreme 
	3.6.1.1 
	Shvaćanje važnosti provjere dokumenta, kao što su: provjera izgleda dokumenta, margina, veličine i formata slova i pravopisa 

	
	
	3.6.1.2 
	Koristiti funkciju za provjeru pravopisa i napraviti izmjene kao: ispravak krivo napisanih riječi i brisanje duplikata. 

	
	
	3.6.1.3 
	Dodavanje riječi u ugrađeni rječnik. 

	
	
	3.6.1.4 
	Pregledati dokument prije ispisa. 

	
	3.6.2 Ispis
	3.6.2.1 
	Odabir postavki za ispis6kao što su: cijeli dokument, određene stranice i broj kopija. 

	
	
	3.6.2.2
	Ispisati dokument na instaliranom pisaču korištenjem već podešenih postavki. 


2 Unutar nastavnog plana pojam tekst podrazumijeva znakove pogodne za ispis (brojevi i slova), praznine i znakove interpunkcije. 
3 Unutar nastavnog plana pojam umnožavanje označava korištenje metoda i alata Kopiraj i Zalijepi 
4 Unutar nastavnog plana pojam premještanje označava korištenje metoda i alata Izreži i Zalijepi 
5 Unutar nastavnog plana pojam 'slika' označava ilustraciju iz ugrađene kolekcije slika dostupne u aplikaciji. 'Crtež' označava ilustraciju koja se umeće u aplikaciju kao datoteka, a 'grafikon' označava objekt napravljen u drugoj aplikaciji koja bazira na tabelarnom prikazu podataka. 

6 Ispis u datoteku nije kao zadaća formalno uključen u nastavni plan, može se zahtijevati kao dio vježbe i pripreme kandidata ako u Test Centru postoje ograničenja u pogledu ispisa. 
