ECDL – osnovni: Obrada teksta
1. zadatak
Priprema:

1. Pohranite na svoje računalo mapu Modul3-Zadatak1. 
2. Otvorite dokument predlozak.doc i ispišite ga na pisaču. On će vam u daljnjem radu služiti kao predložak.
Zadatak:

Kolege su Vam zainteresirani za dokument ispisan na papiru koji čitate (predložak). Dogovorili ste se s da ćete im poslati digitalnu verziju. Na računalu pronalazite dokument, ali ne završno oblikovanu verziju, već samo skicu naziva tekst.doc. Sami ćete urediti tekst prema izgledu predloška na papiru kojeg imate.
1. Pokrenite aplikaciju Microsoft Office Word.
2. Izmijenite osnovne postavke u aplikaciji:
a. kod korisničkih podataka upišite vlastito ime i prezime, i
b. odredite za primarnu mapu spremanja dokumenta „Modul3-Zadatak1“.
3. Kreirajte novi prazan dokument. Spremite ga pod nazivom prvi_zadatak.doc.
4. Iz dokumenta tekst.doc kopirajte cijeli sadržaj i uredite ga poput predloška dobivenog uz zadatak.
a. Umetnite naslov Proces učenja, font veličine 14 pt.
b. Font cijelog teksta promijenite u tip „Verdana“.
c. Premjestite napomenu na kraj teksta.
d. Promijenite veličinu slova u prvom odlomku na veličinu 12 pt.
e. Primjenom funkcije za primjenu postojećeg stila promijenite veličinu slova u ostalim odlomcima, također na veličinu 12 pt.
f. Obrišite odlomak koji počinje tekstom: Tips and tricks.
g. U tekstu koji sav pisan velikim slovima promijenite slova iz velikih u mala.
h. Na redak s naslovom primijenite stil „Naslov 1“.
i. Dodajte podnaslove 'Učenje' i 'Razina znanja' ispred odgovarajućih odlomaka (pogledati predložak).
j. Na podnaslove primijenite stil „Naslov 2“.
k. Prema predlošku oblikujte pojedine riječi: potrebno je riječi podebljati, zakositi i podvlačiti, te im promijeniti boju.
5. Zumirajte dokument na 50 %.
6. Vrstu pogleda na dokument postavite na „Izgled čitanja“.

7. Spremite dokument pod nazivom prvi_zadatak_gotovo.doc.

8. Zatvorite sve otvorene dokumente.
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