	 MS Word – 2u – Vježba

	1. 
	Otvorite dokument E:\ECDL\word\planinarstvo za amatere.DOC,

	2. 
	Spremite dokument u E:\ECDL\word pod imenom PLANINARSTVO ZA AMATERE_PREZIME.DOC. 

	3. 
	Promijenite usmjerenje stranice iz pejzaža u portret, a veličinu papira na A4 za cijeli dokument

	4. 
	Promijenite Zoom na 90% i spremite promjene.

	5. 
	Stvorite novi odlomak koji započinje rečenicom Planinarski savjeti…. 

	6. 
	Označite čitav tekst u dokumentu i promijenite pismo u Verdana, veličine 12, cijeli tekst obostrano poravnajte, promijenite boju fonta u ZELENU, prored  između redova 1,5 i pospremite dokument

	7. 
	Ispod prvog odlomka umetnite sliku E:\ECDL\word\PLANINAR.JPG

	8. 
	Umetnite automatsko brojanje stranica, desno u podnožje dokumenta, počevši od broja 75

	9. 
	U cijelom dokumentu promijenite gornji i donji rub dokumentu na 3,5 cm, a lijevi i desni rub dokumenta na 2 cm 

	10. 
	Na sve naslove u tekstu primjeni stil HEADING 1

	11. 
	Kreiraj novi stil pod nazivom VJEŽBA_2. Font Tahoma, 13, centrirano, razmak između znakova 2pt, između redova 1,5, boja slova narandžasta. Stil VJEŽBA_2 primjeni na prvi odlomak 

	12. 
	Iza riječi Erozija iza naslova Nastanak planina ubaci krajnju bilješku  http://hr.wikipedia.org/wiki/Erozija

	13. 
	Prebroji koliko ima riječi i znakova bez razmaka u odlomku koji započinje naslovom Planinarstvo... Odgovor upiši ispod tog odlomka.

	14. 
	U dokumentu sve riječi Igra zamijenite s riječi Sport

	15. 
	Uključite Hrvatski jezik za provjeru pravopisa. Upotrijebite alat za provjeru pravopisa i gramatike, te popravite pogreške gdje je potrebno (vlastita imena nisu uključena u provjeru pravopisa i možete ih preskočiti).

	16. 
	Postavite na kraju dokumenta tabulatore: lijevi-2 cm, centriranja-6 cm, desni-11, decimalni-14 primijenite ih i prepišite tekst:

RAZRED

MAT

ENGL

PROSJEK

1u

6

20

4,23

3u

8

22

4,653



	17. 
	Uključi evidentiranje promjena i u drugom odlomku koji započinje sa riječi Planinarski savjeti, riječi velike cipele obrište i napišite čizme. Isključi evidentiranje promjena

	18. 
	Spremite i zatvorite sve dokumente. 
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