1. Otvoriti novi prazan dokument i kopirati u njega  slijedeći tekst.

Word služi za pisanje i oblikovanje tekstualnih dokumenata, omogućujući primjenu različitih stilova oblikovanja. Također omogućuje dodavanje različitih objekata: tablica, slika, grafikona... Jednostavan je za korištenje, te početnici lako mogu svladati njegove osnovne funkcije, no njegovu punu funkcionalnost mogu iskoristiti samo dobri poznavatelji. Česta mu je primjena u uredima. Pomoću programa Word možete birati između različitih unaprijed konfiguriranih stilova i dizajna, što omogućuje jednostavan način oblikovanja dugih dokumenata samo jednim klikom. Također možete umetnuti slike i videozapise s računala i interneta, izvući oblike i stvoriti umetanje svih vrsta grafikona.
(Spremiti dokument pod nazivom vašeime_prezime_razred_ispitWord.doc i svako toliko nadospremati promjene tijekom rada.)
Oblikovati gornji tekst na slijedeći način:

· Font Arial, veličina 15, zelene boje, centrirano poravnat, razmak između redova je 1,4.

· Uvući prvi redak i prvu riječ za 1,3 cm. 

· Drugu rečenicu podebljati

· Treću rečenicu ukositi. 

· Uokviriti tekst plavom dvostrukom linijom i osjenčati podlogu svijetlo sivo. (5 bodova):
2. Napravite tri reda razmaka nakon tog uokvirenog teksta i ispod njega kopirajte i zalijepite gornji tekst još jednom. Maknite sva oblikovanja – maknuti podebljanje, ukošenu rečenicu, prored, uvlaku, sve… (2 boda)

3. Urediti taj kopirani tekst na slijedeći način (7 bodova):

· font Arial, veličina 13, crne boje, poravnanje obostrano
· podijeliti taj tekst u tri stupca 
· sva slova promijeniti u VELIKA ŠTAMPANA
· sve riječi Word promijeniti u Microsoft Word 
· početno slovo tog odlomka napraviti veliko kao inicijal

· pozadinu drugog stupca obojati u zeleno

· između prvog uokvirenog teksta i ovog drugog podijeljenog u stupce ubacite logo (sliku) po izboru MS Words sa Interneta.  
4. Ispod druge kopije teksta napišite i oblikujte matematički izraz – preko tipkovnice i naredbi za indeks i eksponent – ne preko Equation toolsa (1 bod)     [image: image1.png]C3+D2-F1





5. Nakon formule umetnuti prijelom strane (1 bod)

6. Na novoj stranici napišite naslov POPIS OPREME sa stavkama, a zatim uredite nabrajanje: brojevi moraju biti tamno crvene boje, podebljani, vrste fonta Arial i veličine 8. Iza naslova «POPIS OPREME» umetnite simbol pisma / kuverte (iz fonta Webdings). Neka bude što sličnije kao na slici u prikazu (2 boda).
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7. Iza riječi LAPTOP u popisu umetnite fusnotu sa objašnjenjem «laptop je prijenosno računalo» (1 bod).
8. Umetnite u dokument zaglavlje sa vašim prezimenom i imenom poravnatim udesno, te podnožjem sa brojem strane dolje u sredinu stranice (1 bod).
9. Namjestite margine dokumenta, gornju i donju marginu na 2cm, a lijevu i desnu na 2,5 cm (1 bod).
10. Umetnite prijelom stranice. Od te stranice nadalje namjestiti usmjerenje papira vodoravno (horizontalno) – dok sve ostale gornje stranice imaju usmjerenje portret (okomito) (1 bod)
11. Ispod toga napravite ovakvu tablicu (4 boda) 
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12.  Spremiti pod nazivom vašeime_prezime_razred_ispitWord.doc i poslati na prof.svilar@gmail.com ili u chat na Teamse
13. Obrisati dokument sa svih mjesta gdje je bio spremljlen na računalu (radna površina, downloads, / preuzimanja i slično..) a zatim desni klik na recycle bin / koš za smeće – empty (isprazni).
Ukupan broj bodova: 26







