MS WORD 

1. Uređivanje  FONTA
 Na početku stranice upiši ime i prezime  pozicionirano gore lijevo, veličina 14, font Ariel.
Ovaj je tekst veličine 16, obojan crvenom bojom.
Ovaj tekst podcrtan je točkama.

Ovaj tekst je podcrtan dvostrukom crtom.

Ovaj tekst je podcrtan valovitom crtom.

Ovaj tekst e podcrtan stilom „Samo riječ“.

Ovaj tekst je nakošen i obojen zelenom bojom.
Ovaj je tekst podebljan.

Ovaj tekst je podebljan i nakošen.

Markiran tekst zelenom bojom veličine 14.

Markirana je samo jedna riječ žutom bojom.

Kemijska formula za ugljični dioksid CO2 (napiši broj 2 u obliku indeksa)
1litra = 1 dm 3 (napiši 3 u obliku eksponenta)
 Ovaj tekst napisan je fontom: Haettenschweiler , veličina 16.

Ovaj tekst  napisan je fontom: Garamound, veličine 18.

Ovaj tekst napisan je fontom: Verdana, veličina 14.

Ovaj tekst je pisan fontom: Bookman old Style

Ovaj je dvostruko precrtan tekst veličine 16.

Ovaj tekst je uokviren valovitom crvenom crtom 3 pt.

OVAJ JE TEKST NAPISAN MALIM SLOVIMA.

Ovaj je tekst napisan velikim slovima.

Odgovori na pitanje: Kako u tekstu vidjeti što je odlomak? 
2. Uređivanje ODLOMKA
Kako se kornjača brani?

Kornjača raspolaže izvanrednim prirodnim oklopom, koji je sazdan u obliku „koštane kutije“, pokrivene okoštalim pločama, a sastoji se iz dva dijela: jedan pokriva gornji, a drugi donji dio njezina tijela. Kroz otvore na sastavu ta dva dijela oklopa kornjača može provući: glavu, vrat, rep, noge.

Ženka kornjače može šištati. Postoje, doduše, neke vrste divovske kornjače koje su sposobne groktati, trubiti, pa čak i rikati. Slobodno se može reći da vrlo mali broj kornjača ima pravi glas, i da su te vrste kornjača zaista izuzeci. Kornjače mogu narasti do golemih razmjera. Najveća današnja vrsta kornjače obično teži blizu 500 kilograma. Međutim, to nije ništa naročito ako se usporedi s nekim vrstama kornjača koje su izumrle. Jedna od njih je Archelon, morska kornjača koja je potpuno izumrla prije mnogo godina. Njen dobro očuvan, gotovo cijeli kostur, čuva se u Prirodoslovnom muzeju Sveučilišta u Yalleu. Oklop te kornjače je dugačak više od 3,5 metara i vjeruje se da je, kad je bila živa, težila blizu 3.000 kilograma!

Otvorite novi dokument u Wordu, kopirajte tekst „Kako se kornjača brani?“  i napravi sljedeće:
1. Tekst podijeli na 4 odlomka, prored 1,15, veličina fonta 12, stil fonta Cambria.
2. Naslov teksta poravnaj na sredinu, veličina 14, boja ljubičasta, font Comic Sans MS.
3. Prvi odlomak mora imati prored 1, poravnat lijevo.
4. Početnu rečenicu  prvog odlomka uvuci  za 2 cm.

5. Drugi odlomak mora imati dvostruki prored, obostrano poravnanje.
6. Treći odlomak uokviri dvostrukom crtom, zelena boja, širina 2 i 1/4 točaka.
7. Četvrti odlomak osjenčaj bojom narančasta, Isticanje 6, svjetlije 40 %

8. Riječ Archelon uokviri točkastom crtom, boja crvena, širina 1 i 1/2 točaka
9. Na internetu pronađi sliku kornjače (koja je izumrla)  Archelon i umetnite u dokument iza riječi Archelon  tako da bude U ravnini s tekstom, visina 4 cm, širina  6 cm.
10. Prva dva odlomka označi grafičkom oznakom [image: image1.png]


.

11. Treći i četvrti odlomak numeriraj (Numeriranje) Poravnanje broja: Lijevo
12. Na internetu pronađi nekoliko vrste kornjača, umetni ih na kraj dokumenta i numeriraj. Stil, veličinu, poravnanje i prored odredi prema želji!
(Na Zemlji ima više oko 300 različitih vrsta, od čega sedam morskih, 180 vrsta živi u slatkoj vodi, a ostatak živi na kopnu.) 
TKO ZNA : (Pogledajte koje još opcije oblikovanja daje izbornik Font, primijeni ih na tekst)
Ovaj tekst je podcrtan stilom „samo riječ“.

Ovo je proširen tekst razmakom 2 pt.

Ovo je zgusnuti tekst.

Ovo je ukrasni tekst veličine 18 zelene boje.
Word 

Programi za obradu teksta (eng. text processor ili word processor) namijenjeni su za pisanje, oblikovanje i ispis teksta

Ubrzati obradu teksta (pisanje, brisanje,

ispravljanje, oblikovanje,..)

Princip rada je WYSWYG - What You See is What You Get

Microsoft Word danas je najrašireniji program za obradu teksta. Dolazi kao sastavni dio paketa Microsoft Office

Osnovni pojmovi:

Paragraf (odlomak) – svaki dio teksta koji je od drugog dijela odvojen pritiskom na tipku ENTER

Tekst – odnosi se na znak (slovo), riječ, rečenicu, jedan ili više odlomaka. Tekst se može po volji oblikovati (podebljati, povećati ili smanjiti, obojati, osjenčati itd.). Da bi ga mogli oblikovati potrebno ga je označiti.

Dokument – izraz koji se odnosi na datoteku izrađenu u Wordu. Dokument se kao i svaka datoteka pohranjuje na neku memorijsku lokaciju.
Ravnalo (ruler) 
služi za namiješatanje granica teksta, veličine uvlake odlomaka, za smještanje tabulatora

oznake su u mjernim jedinicama (cm, mm, točke)

možemo vidjeti koliki je aktivni dio papira na kojem možemo pisati.

uključuje (isključuje) se preko izbornika View -> Ruler
Načini prikaza (opcija View) 
Normal View – pojednostavljeni prikaz stranice, nema zaglavlja, podnožja, brojeva stranica.

Web Layout- kako bi dokument izgledao na Webu

Print Layout View – kako će dokument biti ispisan putem pisača (sa svim djelovima)

Outline View – pogodan za velike dokumente, osnova su mu glavni naslovi.
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