ECDL Modul 3 – Obrada teksta

Test: 1

Mogućih bodova: 32 
 
	
	 
	Mogući bodovi
	Ostvareni bodovi

	1. 
	Otvorite Word, a zatim iz njega otvorite dokument za_najbolje.doc. Pospremite dokument na Vašu radnu površinu pod imenom za_mene.doc.
	1
	 

	2. 
	Promijenite usmjerenje stranica u dokumentu iz pejzaža u portret.
	1
	 

	3. 
	Poravnajte crtež (riječ NE!) po sredini
	1
	 

	4. 
	Postavite jezik cijelog dokumenta na Hrvatski.
	1
	 

	5. 
	Povećajte pozdrav Hej odlikaši! na 22, podebljano i kurziv.
	1
	 

	6. 
	Rečenicu Ili misliš da si… prebacite u novi redak i novi odlomak. 
	1
	 

	7. 
	Slova u rečenici Što, mislio/la si…  pri vrhu prve stranice obojite u plavu boju.
	1
	 

	8. 
	Pozadinu rečenice Ili misliš da si… obojite u crveno.
	1
	 

	9. 
	Otvorite dokument slika.doc. Iz tog dokumenta kopirajte sliku i umetnite je u dokument umjesto teksta OVDJE SLIKA.
	1
	 

	10. 
	Oblikujte umetnutu sliku kao Vodeni žig
	1
	 

	11. 
	Umetnite prekid stranice prije rečenice Specijalno za tebe,….
	1
	 

	12. 
	Riječ Specijalno oblikuj kao VELIKA SLOVA
	1
	 

	13. 
	Popisu SPECIJALNO za tebe promijenite oblik grafičkih oznaka u neki drugi znak.
	1
	 

	14. 
	Oblikujte natuknice ispod teksta računala koja imaju: tako da grafičke oznake budu na 2,4 cm, a tekst na 3 cm od lijevog ruba teksta.
	1
	 

	15. 
	Kopirajte zadnju rečenicu dokumenta u lijevu stranu zaglavlja. Prepravite tekst u King ICT – ponuda za peticu!  i oblikujte ga (podebljano, kurziv, podcrtano).
	1
	 

	16. 
	Dokumentu dodajte automatsko obrojčavanje stranica desno gore i pospremite ga.
	1
	 

	17. 
	Centrirajte tekst u prvom retku tablice. Obojite pozadinu ćelija sivom bojom. Cijene u zadnjem stupcu poravnajte uz desni rub ćelija.
	1
	 

	18. 
	Promijenite sve riječi CD u CD-RW. Promijenite sve riječi DVD u DVD±R.
	1
	 

	19. 
	Upotrijebite stil King za zadnji odlomak.
	1
	 

	20. 
	Vanjski rub tablice oblikujte kao dvostruku crtu
	1
	 

	21. 
	Umetnite prazni redak odmah ispred tablice.
	1
	 

	22. 
	Upotrijebite automatsko obrojčavanje za natuknice ispod teksta Kako do računala:.
	1
	 

	23. 
	Promijenite veličinu umetnute slike tako da bude visoka 10 cm. Učinite to bez promjene odnosa visine i širine.
	1
	 

	24. 
	Kopirajte umetnutu sliku na kraj dokumenta. Smanjite joj veličinu da ne prijeđe na treću stranu. Promijenite boju na Automatsko.
	1
	 

	25. 
	Iskoristite alat za provjeru pravopisa i gramatike te popravite pogreške gdje je potrebno (vlastita imena nisu uključena u provjeru pravopisa i možete ih preskočiti).
	1
	 

	26. 
	Promijenite zum dokumenta na Širina stranice i pospremite dokument.
	1
	 

	27. 
	Ispišite dokument na pisač, ako je dostupan, ili u ispisnu datoteku na vašu radnu površinu pod imenom odlikasi.prn.
	1
	 

	28. 
	Skupno pismo: Iskoristite trenutnu inačicu dokumenta za_mene.doc kao glavni dokument. Zadajte naredbu za stvaranje skupnog pisma.
	1
	 

	29. 
	Iskoristite datoteku popis.doc s Vaše radne površine (Desktopa) kao izvor podataka pri spajanju s glavnim dokumentom. Umjesto teksta OVDJE ADRESA na vrhu dokumenta, umetnite adresni blok serijskog pisma:
<<Ime>> <<Prezime>>
<<Adresa1>>
<<Grad>>
	1
	 

	30. 
	Spojite adrese s pismom tako da napravite serijsko pismo.  Adresnom bloku promijenite prored na 1,5 redaka. Prenesite oblikovanje teksta Hej odlikaši! na ime i prezime. 
	1
	 

	31. 
	Pospremite spojene podatke u dokument s imenom spojeno.rtf. Pospremite i zatvorite sve otvorene dokumente. Zatvorite aplikaciju za uređivanje teksta.
	1
	 

	32. 
	
	
	
	


Modul 3 - Obrada teksta - odgovori
Test: 1
 
	1. 
	Otvorite Word, a zatim iz njega učitajte dokument za_najbolje.doc koji ste upravo preuzeli.
Pospremite dokument na Vašu radnu površinu pod imenom za_mene.doc.

	2. 
	Promijenite usmjerenje stranica u dokumentu iz pejzaža u portret.
1.     Zadajte naredbu Datoteka/Postava stranice…
2. Na kartici Margine, u polju Usmjerenje, kliknite na Portret 

	3. 
	Poravnajte crtež (riječ NE!) po sredini.
1. Označite odlomak sa slikom 

2. Kliknite na alat Sredina 

	4. 
	Postavite jezik cijelog dokumenta na Hrvatski.
1. Označite cijeli dokument (na primjer sa Ctrl+A) 

2. Zadajte naredbu Alati/Jezik/Postavi jezik… 

3. Odaberite Hrvatski 

	5. 
	Povećajte pozdrav Hej odlikaši! na 22, podebljano i kurziv.
1. Označite traženi tekst 

2. Oblikujte ga alatima Font, Veličina fonta, Podebljano i Kurziv 

	6. 
	Rečenicu Ili misliš da si… prebacite u novi redak i novi odlomak.
1.     Postavite točku unosa ispred riječi Ili
2.     Pritisnite tipku Enter 

	7. 
	Slova u rečenici Što, mislio/la si…  pri vrhu prve stranice obojite u plavu boju.
1.     Označite rečenicu

2.     Alatom Boja fonta obojite slova

	8. 
	Pozadinu rečenice Ili misliš da si… obojite u crveno.
1.     Označite rečenicu

2.     Pozadinu obojite alatom Osvjetljavanje 

	9. 
	Otvorite dokument slika.doc. Iz tog dokumenta kopirajte sliku i umetnite je u dokument umjesto teksta OVDJE SLIKA.
1.     Otvorite dokument i u njemu označite sliku

2.     Zadajte naredbu Kopiraj
3.     Vratite se u dokument za_mene.doc i označite tekst OVDJE SLIKA
4.     Zadajte naredbu Zalijepi

	10. 
	Oblikujte umetnutu sliku kao Vodeni žig
1.     Označite sliku

2.     Zadajte naredbu Oblikovanje/Slika i odaberite karticu Slika
3.     Unutar polja Kontrola slike, za vrijednost Boja odaberite Vodeni žig

	11. 
	Umetnite prekid stranice prije rečenice Specijalno za tebe,….
1.     Postavite točku unosa ispred Specijalno
2.     Pritisnite tipke Ctrl+Enter

	12. 
	Riječ Specijalno oblikuj kao VELIKA SLOVA
1.     Označite riječ Specijalno
2.     Zadajte naredbu Oblikovanje/VELIKA/mala slova…
3.     Odaberite VELIKA SLOVA

	13. 
	Popisu iza SPECIJALNO za tebe promijenite oblik grafičkih oznaka u neki drugi znak.
1.     Označite sve naznačene natuknice

2.     Zadajte naredbu Oblikovanje/Grafičke oznake i numeriranje…, kartica Grafičke oznake
3.     Kliknite na gumb Prilagodba… i odaberite jedan od ponuđenih znakova

4.     Kliknite na U redu i opet na U redu

	14. 
	Oblikujte natuknice ispod teksta računala koja imaju: tako da grafičke oznake budu na 2,4 cm, a tekst na 3 cm od lijevog ruba teksta.
1.     Označite sve natuknice

2.     Zadajte naredbu Oblikovanje/Grafičke oznake i numeriranje…
3.     Kliknite na gumb Prilagodba…
4.     Grafičku oznaku uvuci na 2,4 cm
5.     U polju Položaj teksta podesite obje vrijednosti na 3 cm
Manje detaljan (teško podesiti mjesto "u milimetar"), ali brži način:
1.     Označite sve natuknice

2.     Miš postavite na ravnalo na mjestu oznake tabulatora (1,27 cm)

3.     Pomaknite ga na (otprilike) 3 cm
4.     Miš postavite na ravnalu na lijevu uvlaku
5.     Pomaknite lijevu uvlaku na (otprilike) 3 cm (oznaka za prvi redak se automatski pomiče)

	15. 
	Kopirajte zadnju rečenicu dokumenta u lijevu stranu zaglavlja. Prepravite tekst u King ICT – ponuda za peticu!  i oblikujte ga (podebljano, kurziv, podcrtano).
1.     Označite zadnju rečenicu

2.     Zadajte naredbu Kopiraj
3.     Zadajte naredbu Prikaz/Zaglavlje i podnožje
4.     Zadajte naredbu Zalijepi
5.     Prepravite i oblikujte tekst

6.     Vratite se u prijašnji pogled dvostrukim klikom van zaglavlja 

	16. 
	Dokumentu dodajte automatsko obrojčavanje stranica desno gore i pospremite ga.
1.     Zadajte naredbu Umetanje/Brojeva stranica…
2.     Položaj postavite na Vrh stranice i kliknite na U redu
3.     Spremite dokument

	17. 
	Centrirajte tekst u prvom retku tablice. Obojite pozadinu ćelija sivom bojom. Cijene u zadnjem stupcu poravnajte uz desni rub ćelija.
1.     Označite prvi redak tablice

2.     Kliknite na alat Sredina
3.     Zadajte naredbu Oblikovanje/Obrubi i sjenčanje… i odaberite karticu Sjenčanje
4.     Odaberite sivu boju i kliknite na U redu
5.     Označite ćelije s cijenama

6.     Kliknite na alat Poravnaj desno

	18. 
	Promijenite sve riječi CD u CD-RW. Promijenite sve riječi DVD u DVD±R.
1.     Zadajte naredbu Uređivanje/Zamijeni…
2.     Pod Traži ovo upišite CD
3.     Pod Zamijeni sa upišite CD-RW
4.     Kliknite na gumb Više i odaberite prve dvije opcije

5.     Kliknite na Zamijeni sve
Na sličan način napravite i sa DVD-om. Trebat će vam i znak "±":
1.     Zadajte naredbu Umetanje/Simbola…
2.     Pronađite traženi znak

3.     Primijetite da ga možete upisati (pa i u dijaloški okvir Zamijeni) tipkajući Alt+0177

	19. 
	Upotrijebite stil King za zadnji odlomak.
1.     Označite zadnji odlomak

2.     Alatom Stil odaberite stil King

	20. 
	Vanjski rub tablice oblikujte kao dvostruku crtu
1.     Označite cijelu tablicu

2.     Zadajte naredbu Oblikovanje/Obrubi i sjenčanje…, kartica Obrubi
3.     Odaberite Postavku Rešetka
4.     U polju Stil kliknite na dvostruku liniju i zatim U redu

	21. 
	Umetnite prazni redak odmah ispred tablice.
1.     Postavite točku unosa na kraju reda koji se nalazi odmah iznad tablice

2.     Pritisnite tipku Enter

	22. 
	Upotrijebite automatsko obrojčavanje za natuknice ispod teksta Kako do računala:.
1.     Označite sve naznačene natuknice

2.     Kliknite na alat Numeriranje

	23. 
	Promijenite veličinu umetnute slike tako da bude visoka 10 cm. Učinite to bez promjene odnosa visine i širine.
1.     Označite sliku

2.     Zadajte naredbu Oblikovanje/Slika…, kartica Veličina
3.     Uključite opciju Zadrži razmjer
4.     Vrijednost Visina podesite na 10 cm

	24. 
	Kopirajte umetnutu sliku na kraj dokumenta. Smanjite joj veličinu da ne prijeđe na treću stranu. Promijenite boju na Automatsko.
1.     Označite umetnutu sliku

2.     Zadajte naredbu Kopiraj
3.     Postavite točku unosa na kraj dokumenta (prazan redak)

4.     Zadajte naredbu Zalijepi
5.     Mišem smanjite veličinu slike tako da stane na drugi list papira

	25. 
	Iskoristite alat za provjeru pravopisa i gramatike te popravite pogreške gdje je potrebno (vlastita imena nisu uključena u provjeru pravopisa i možete ih preskočiti).
1.     Pritisnite tipku F7 (ili zadajte naredbu Alati/Pravopis i gramatika)

	26. 
	Promijenite zum dokumenta na Širina stranice i pospremite dokument.

	27. 
	Ispišite dokument na pisač, ako je dostupan, ili u ispisnu datoteku na Vašu radnu površinu pod imenom odlikasi.prn.
1.     Kliknite na alat Ispis
2.     Odaberite pisač

3.     Odaberite želite li umjesto na papir dokument "ispisati" u datoteku (opcija Ispiši u datoteku
4.     Kliknite na U redu i odaberite (ako treba) radnu površinu (Desktop) kao odredište

	28. 
	Skupno pismo: Iskoristite trenutnu inačicu dokumenta za_mene.doc kao glavni dokument. Zadajte naredbu za stvaranje skupnog pisma.
1.     Zadajte naredbu Alati/Pisma i pošta/Čarobnjak za skupna pisma…

	29. 
	Iskoristite datoteku popis.doc s Vaše radne površine (Desktopa) kao izvor podataka pri spajanju s glavnim dokumentom. Umjesto teksta OVDJE ADRESA na vrhu dokumenta, umetnite adresni blok skupnog pisma:
<<Ime>> <<Prezime>>
<<Adresa1>>
<<Grad>>
1.     U oknu zadataka Skupno pismo kliknite Dalje na prva tri koraka

2.     U dijaloškom okviru Odabir izvora podataka odaberite dokument Popis.doc s Vaše radne površine

3.     Odaberite sve zapise u popisu

4.     Kliknite Dalje (na 4. korak)

5.     Označite tekst OVDJE ADRESA
6.     U oknu zadataka kliknite na Adresni blok…, promijenite postavke ako želite i kliknite na U redu
7.     Kliknite Dalje (na 5. korak)

	30. 
	Spojite adrese s pismom tako da napravite serijsko pismo.  Adresnom bloku promijenite prored na 1,5 redaka. Prenesite oblikovanje teksta Hej odlikaši! Na adresni blok. 
1.     Označite Adresni blok
2.     Zadajte naredbu Oblikovanje/Odlomak…, kartica Uvlake i razmaci
3.     Postavite vrijednost Prored na 1,5 redak i kliknite na U redu
4.     Postavite točku unosa unutar teksta Hej odlikaši! I kliknite na alat Prenositelj oblikovanja
5.     Mišem označite adresni blok

6.     Kliknite Dalje (na 6. korak)

7.     Kliknite na Uređivanje pojedinačnih pisama (odaberite sve slogove)

	31. 
	Pospremite spojene podatke u dokument s imenom spojeno.rtf. Pospremite i zatvorite sve otvorene dokumente. Zatvorite aplikaciju za uređivanje teksta.
1.     Zadajte naredbu Datoteka/Spremi kao…
2.     Odaberite mjesto (radna površina), ime (spojeno) i oblik (rtf)


