	 MS Word – 3u – Vježba 1 - ponavljanje gradiva 2. razreda

	1. 
	Kopirajte dokument D:\nastava\provjera_word\ERGONOMIJA.DOC u mapu MY DOCUMENTS na svojem računalu

	2. 
	Otvorite i spremite dokument mapu MY DOCUMENTS pod imenom VJEŽBA_1_PREZIME.DOC. (upiši svoje prezime)

	3. 
	Promijenite usmjerenje stranice iz pejzaža u portret, a veličinu papira na A4 za cijeli dokument.(file – page setup)

	4. 
	Promijenite Zoom na 80% i spremite promjene.

	5. 
	Centrirajte, podebljajte i podcrtajte naslov Ergonomija

	6. 
	Stvorite novi odlomak koji započinje rečenicom Ergonomski principi …. (kliknuti ispred riječi Ergonomski.., ENTER)

	7. 
	Prvi odlomak obostrano poravnajte, promijenite boju fonta u CRVENU i pospremite dokument

	8. 
	Drugi odlomak poravnajte po sredini i primijenite prored  između redova 1,5 (format – paragraph – line spacing)

	9. 
	Označite čitav tekst u dokumentu i promijenite pismo u Verdana, veličine 13 (edit – select all)

	10. 
	U lijevu stranu zaglavlja dokumenta upišite svoje IME I PREZIME (view – headrer and footer)

	11. 
	Ispod drugog odlomka umetnite i centrirajte sliku D:\nastava\provjera_word\podmetač.gif (insert – picture – from file)

	12. 
	Umetnite automatsko brojanje stranica u sredinu podnožja dokumenta, počevši od broja 50 (insert – page numbers)

	13. 
	Odlomak ispod naslova Dugotrajno sjedenje postavite u 2 stupca (format – columns)

	14. 
	U cijelom dokumentu promijenite gornji i donji rub dokumentu na 3,5 cm, a lijevi i desni rub dokumenta na 2 cm (file – page setup)

	15. 
	Postavite na kraju dokumenta lijevi tabulator na 2 cm, tabulator centriranja na 6 cm, a decimalni na 9 te ih primijenite i napišite sljedeći tekst:

Prezime  
Ime
Bodovi
Perić

Pero

23,5

Marić

Mara

8,1



	16. 
	Spremite i zatvorite sve dokumente.
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