VJEŽBA – MS Word 2019.

1. U tekstu su namjerno pogrešno upisani neki znakovi. Radi lakšeg prepoznavanja istaknuti su crvenom bojom. Izbrišite ih! Na mjestima gdje to potrebno umjesto pogrešno napisanih riječi upišite ispravne riječi.

Ako tijekom pisannja ili oblikovanja teksta (dokumenta) pogriješitee, pogrešku ćete vrlo jednostavno ispraviti kklikom na strelicu poništi (Undo) ili strelicu ponovi (Repeat) iz trake za brzzzi pristup. U svim računalnim programima programima koje ćemo upoznati vrijedi pravilo : Za obličovanje teksta: označite tekst, a zatim primijenite alat (naredbu) oblikovanja. Postoji i druga, rijetko korijtena, mogućnost: prvo postavite sva oblikovanja pa počnite pisati. Ako postavite pokazivačem miša prijeđete preko oznarnog teksta pojavit će se kontekstna alatna trika u kojoj ćete pronaći alate korištene u obličvanju označenog teksta i srodne alate koji će vam pomoći u neposrednom oblikovanju.

	a
	b
	C3
	D5

	Precrtano
	Podcrtano s dvije crte
	Eksponent
	Indeks

	e
	f
	kruška
	jabuka

	Efekt sjena
	Kontura
	Podcrtano valovitom crtom plave boje
	Sve velikim slovima


2. Dodajte znakovima efekte upisane u ćelijama ispod njih.











3. Na tekst upisan u ćelijama tablice primijenite oblikovanje koje se u tekstu opisuje.
	Podebljano
	Podebljano, kurziv
	Podebljano, kurziv, podcrtano

	Kurziv, podcrtano
	Podcrtano
	Podebljano, podcrtano





4. Ovu rečenicu oblikujte tako da piše  pismom Bell MT veličine fonta 12, plave boje.


5. Ovu rečenicu  napišite pismom Lucida Handwriting veličine fonta 14, istaknuto zelenom bojom.

6. Ovu rečenicu napišite pismom Wingdings2 i veličinom fonta 7.

7. Tekst iz prvog retka svake ćelije kopirajte u ćelije drugog i trećeg retka.  Tekst u drugom retku obojite crvenom bojom, a u trećem plavom.
Ime	prezime	godina	adresa	telefon





 



