ECDL – osnovni: Obrada teksta
3. zadatak
Priprema:

1. Pohranite na svoje računalo mapu Modul3-Zadatak3. 
2. Otvorite dokumente predlozak-dopis.doc i predlozak-raspored.doc. Ispišite ih na pisaču. Oni će vam u daljnjem radu služiti kao predlošci.
Zadatak:

Djelatnik ste turističke agencije koja će na adrese zainteresiranih škola poslati dopis s ponudom za trodnevni izlet na Velebit. Dopis ćete kreirati kao skupno pismo.

Uz dopis ćete priložiti tablicu s rasporedom događanja. Određene stranice dopisa i raspored ćete ispisati na pisaču. Raspored namjeravate objaviti na webu agencije, pa je potrebno dokument spremiti i kao web stranicu.

1) Izrada rasporeda:

a. Otvorite dokument raspored.doc.

b. Kreirajte tablicu i oblikujte njen izgled prema dobivenom predlošku za raspored:
a. Postojeće podatke premjestite na ogovarajuća mjesta u tablici. Naredbom za promjenu slova promijenite sva mala slova u tablici u velika.
b. Podesite veličine stupaca.
c. Primijenite sjenčanja i obrube.

d. Koristite poravnanje teksta prema predlošku.

e. U dokument ispod tablice umetnite sliku logo_park_prirode_velebit.gif i sliku za Kuterevo koja se nalazi u dokumentu slika_za_kuterevo.doc
f. Pozicionirajte tablicu i slike na sredinu lista, spremite promjene pod nazivom raspored_gotovo.doc.

g. Provjerite izgled dokumenta prije slanja i ispišite stranicu na pisaču. 

2) Izrada i ispis web stranice
h. Dokument raspored_gotovo.doc pospremite kao web stranicu pod nazivom raspored_gotovo.htm.
3) Izrada dopisa kao skupnog pisma

i. Otvorite dokument dopis.doc
j. Prema predlošku umetnite na početak dokumenta odgovarajuću sliku iz galerije crteža (Clip art). Za brže nalaženje slike u galeriji crteža upišite pri pretraživanju ključne riječi: „biljke lončanice“.
k. Izradite skupno pismo koristeći dopis.doc kao glavni dokument i adrese.doc kao izvor podataka za spajanje s glavnim dokumentom. Zamijenite postojeća imena i adrese sa odgovarajućim spojnim poljima. Spojite pismo s izvorom podataka i napravite spojeni dokument.
l. Provjerite pravopis i ukoliko ima krivo ispisanih riječi, ispravite ih.

m. Spremite spojeni dokument pod nazivom dopis_gotovo.doc

n. Provjerite izgled dokumenta prije slanja i ispišite drugu i četvrtu stranicu na pisaču. 
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