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Ponavljanje

Uređivanje - traži i zamijeni 

· skinuti s foruma tekst Šegrt Hlapić.doc

· zamijeniti sve riječi Hlepić s Hlapić

Umetanje, i micanje oznaka za kraj reda. 

· prvih 6 rečenica treba biti u jednom odlomku (odlomak završava s riječima: a bio je zao i strašan.)

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

· cijeli tekst poravnati obostrano

· naslov centrirati

· pronaći dva Hlapićeva pisma i potpise poravnati udesno

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

· uvući prvi red svakog odlomka za 1 cm

· pisma uvući s a svake strane za 3 cm

Odabir jednostrukog, dvostrukog proreda unutar odlomka. 

· u pismima staviti dvostruki prored

Odabir razmaka ispred i iza odlomka. 

· pisma odmaknuti za 12 pt od ostatka teksta

· iza svakog podnaslova ostaviti razmak od 16 pt
Tabulatori
· Sa školske stranice skinuti dokument tabulatori.doc
· Napisane brojeve treba označiti i odabrati Oblikovanje - Tabulatori
- Pomak tabulatora - upisati 2
- Poravnanje - Decimalno
- Postavi
- Tabulatorom pomaknuti brojeve.
- dobili smo decimalne brojeve potpisane kako treba
DZ - Zgodni zadaci za vježbanje oblikovanja: 5. Označavanje odlomaka i tabulatori.doc
Rad sa slikama

Umetanje simbola, slika, crteža ili grafikona u dokument. 

· otvoriti dokument Šegrt Hlapć

· ispred i iza naslova ubaciti simbol knjige (Wingdings)

· skinuti s Interneta sliku Šegrta Hlapića i spremiti u svoju mapu

· umetnuti sliku ispod naslova 

· promijeniti odnos slike i teksta (staviti sliku tako da tekst ide oko nje)

· umetnuti iz Isječaka crteža čizme i postaviti ih ispod teksta  (tekst ide preko njih)
Označavanje slike, crteža, grafikona u dokumentu. 

Umnožavanje slike, crteža, grafikona između otvorenih dokumenata. (kopiraj ili izreži i zalijepi)
· pronaći sliku Hlapića i Gite na Internetu i izravno je kopirati u dokument

· Promjena veličine slike, crteža, grafikona. 
· sliku kopirati još 3 puta jednu ispod druge

· prvu kopiju proširiti za dva centimetra

· drugu kopiju povisiti za dva centimetra

· treću kopiju proporcionalno smanjiti ili povećati

Što se dešava s povećanjem slike ako je slika manje rezolucije?

· umetnuti crtež – nacrtati smajlića 
· Umetnuti grafikon
· Brisanje slike, crteža, grafikona. 

Zgodni zadaci za vježbanje oblikovanja
DZ - 6. Umetanje.doc
Rad s tablicama

· Napraviti tablicu spremnu za unos teksta. 
· Otvoriti novi Word dokument i spremiti ga u svoju mapu pod imenom Tablice.doc. 

· Umetnuti tablicu s 6 stupaca i 9 redaka
Umetanje i uređivanje podataka u tablici. 

· U prvom redu upišite: sat, pon, uto, sri, čet, pet
Označavanje redaka, stupaca, ćelija i cijele tablice. 

· označiti cijelu tablicu i uokviriti je dvostrukom debljom crtom  u boji po izboru

· označiti prvi red uokviriti ga istom vrstom crte i osjenčati tamno plavo

· označiti prvi stupac pa ga osjenčati nekom bojom

· označiti ćelije u prvom stupcu ispod naslova sat i numerirati ih

· tekst u prvom redu tablice podebljati i obojiti u žuto
Mijenjanje širine stupca i visine retka. 

· isprobati označavanje, promjenu veličine cijele tablice, promjenu veličine pojedinog retka ili stupca

· Odabrati: Tablica - Samoprilagodi - Samoprilagodi sadržaju

· stupac sat treba biti širok 2 cm

· naslovni redak treba biti visine 2 cm

· sadržaj ćelija treba biti centriran vodoravno i okomito

Umetnuti i izbrisati redak, stupac. 
· iza stupca pet dodati sub
· iznad prvog retka dodati još jedan red
· novi red treba biti bez ispune bojom

· visina retka je 0,5 cm

· dodati dva retka na kraju

· spojiti sve ćelije u prvom retku

· spojiti sve ćelije u zadnjem retku

· suvišan redak izbrisati
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DZ -  Zgodni zadaci za vježbanje oblikovanja - 7. Tablice.doc
Skupno pismo

· skupno (cirkularno) pismo sastoji se od :
-  glavnog dokumenta
-  izvora podataka (tablica s podacima)
-  spojnih polja po kojima se jedno pismo razlikuje od drugog
Zadatak: Otvaranje i priprema glavnog dokumenta za cirkularno pismo 
· Otvoriti prazan dokument i odabrati Alati - Pisma i pošta
· Odabir vrste dokumenta: Pisma - sljedeće Polazni dokument

· Koristi trenutni dokumet
· A) Odabir primatelja - pregledaj - popis.mdb - otvori - uredu.

· B) stvoriti tablicu u Wordu pa nju koristiti
· Otvaranje i priprema popisa adresa i drugih datoteka sa podacima za korištenje u cirkularnom pismu. 

Spojiti popis adresa s tipskim pismom ili sa naljepnicom. 

· otvoriti novi dokument  i nazvati ga Pozivnica

· u Pozivnici napisati tekst 

· umetnuti polja s imenima i prezimenima, adresom

· napraviti popis primatelja

· spojiti u jedan dokument
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