ECDL – osnovni: Obrada teksta
2. zadatak
Priprema:

1. Pohranite na svoje računalo mapu Modul3-Zadatak2. 
2. Otvorite dokument predlozak.doc i ispišite ga na pisaču. On će vam u daljnjem radu služiti kao predložak.
Zadatak:

Kao polaznik Akademije za e-obrazovanje dobivate u zadatak napisati referat o teorijama učenja. Napisali ste sadržaj koji treba završno oblikovati. Za izradu završnog oblika koristite se dobivenim predloškom.
1. Otvorite dokument referat.doc.
2. Pokažite oznake za oblikovanje ukoliko su skrivene.

3. Postavite vrstu pogleda na dokument na „Ispisni pogled“.

4. Oblikujte dokument prema predlošku dobivenom uz zadatak.
a. U naslovu riječ „ukratko“ stavite u novi red umetanjem oznake za novi red.
b. U uvodu kod riječi biheviorizam, kognitivizam i konstruktivizam promijenite numeriranje u grafičku oznaku.

c. U cjelini o biheviorizmu odvojite odlomke oznakama za odlomke, prema tekstu u predlošku..
d. U istoj cjelini Podesite razmak između odlomaka na „Iza: 6pt“.
e. U istoj cjelini Poravnajte tekstove odlomaka obostrano.
f. Drugi odlomak u cjelinama 2, 3 i 4 uvucite 2,5 cm s lijeve i 2 cm s desne strane i podesite razmak između redova na jednostruki, uvlaku prvog retka postavite na 'none'.
g. Na odlomke u poglavlju „Ostale teorije učenja“ primijenite numeriranje odlomaka i podesite jednostruki razmak između redova.
h. Zaglavlje i podnožje oblikujte prema predlošku. Datum u podnožje upišite ručno. 
i. Umetnite prijelome stranica tako da je svako poglavlje na zasebnoj stranici.

j. Uklonite prijelom stranice ispred Napomene na kraju teksta

k. Zadnji odlomak s napomenom uvucite 6,5 cm desno, uokvirite ga i osjenčajte.
l. U zadnji odlomak s napomenom postavite lijevi tabulator na 0,95 cm i primijenite ga tako da pomaknete riječ Napomena.

m. U zadnjem odlomku postavite dvostruki razmak između redova.
n. Funkcijom Zamijeni promijenite podnaslove „Općenito o teoriji“ u „Općenito“ i „Način primjene“ u „Primjena“.
o. Postavite sve margine dokumenta na 2,5.

p. U zaglavlju i podnožju podesite desne tabulatore da budu u skladu s desnom marginom.

5. Spremite dokument pod nazivom referat_gotovo.doc.
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