ECDL M3 — Dodatni predispit 4

1. | Otvorite datoteku Kako se obraniti od uljeza.doc, te promijenite usmjerenje
stranice u dokumentu iz pejzaza u portret.

2. | Poravnajte po sredini tekst Obrana od spama.

3. | Tekstu Obrana od spama promijenite boju fonta u plavu.

4. | Podcrtajte naslov Kako se obraniti od uljeza.

5. | Promijenite veli€inu fonta unutar cijelog dokumenta na 12 to€aka.

6. | Promijenite graficke oznake na popis od zagusSenje prostora rezerviranog za
postu na serveru do gubitak odredene koli¢ine zivaca na kvadratice.

7. | Primijenite dvostruki prored na odlomak Donedavno jedva primjetan ...

8. | Naslovni tekst Kako se obraniti od uljeza prebacite u velika slova (upper case).

9. | Recenici Kako se obraniti od uljeza dodajte crni okvir debljine 3pt.

10. | Promijenite gornju i donju marginu dokumentu na 3,2 cm.

11. | Upotrijebite alat za provjeru pravopisa i gramatike te popravite pogreske gdije je
potrebno (vlastita imena nisu uklju¢ena u provjeru pravopisa te ih mozete
preskoditi).

12. | Oznadite cijeli tekst u dokumentu i postavite razmak ispred i iza svih odlomaka na
6 toCaka.

13. | Umetnite rucni prijelom stranice ispred teksta Obrana od spama.

14. | Postavite na kraju dokumenta lijevi tabulator na 2 cm i desni tabulator na 8 cm, te
ih primijenite i napiSite sljededi tekst:

Prezime iime Iznos kn
Fizi¢, Fisko 54
Ivi¢, Ivo 511
Mati¢, Matko 1550

15. | Promijenite veli€inu slike formula.gif tako da bude visoka 3,19 cm.

16. | IspiSite jednu kopiju dokumenta na pisac, ako je dostupan, ili kao ispisnu datoteku.
Za ispisnu datoteku upotrijebite naziv datoteke Spam.pdf.

17. | Dokument Kako se obraniti od uljeza.doc pospremite u obliku predloska pod
nazivom Uljezi.dot.

18. | Spajanje dokumenata: uporabite inacicu dokumenta Kako se obraniti od
uljeza.doc kao glavni dokument

19. | Upotrijebite datoteku Adrese.doc kao podatke pri spajanju s dokumentom Kako
se obraniti od uljeza.doc. Zamijenite postojece retke s imenom, prezimenom,
adresom i mjestom na vrhu dokumenta sa spojnim poljima:
<<Ime>> <<Prezime>>
<<Adresas>
<<Post. Br.>> <<Grad>>

20. | Spojite adrese s glavnim dokumentom i napravite cirkularno pismo. Pospremite

spojene podatke u dokumentu s nazivom Spam-dopis.doc. Pospremite i zatvorite
sve otvorene dokumente.
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