'Osnove pisanja teksta




Obrada teksta racunalom podrazumijeva odvojene
postupke: upis, uredivanje, oblikovanje i ispis teksta.

Microsoft Word (MS Word) je najpoznatiji program
kojeg svakodnevno koristimo za obradu teksta.
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Pokretanje i zatvaranje
MS Worda

VICTOSOIE
2007

Start — Svi programi — Microsoft Office 2 x klikom misa na

— Microsoft O

« Zatvaranje:

ffice Word 2007 ikonw

Klikom misa na
gumb

Gumb Office — Zatvori



Prozor MS Worda
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Radni prozor je dio
glavnog prozora

0o o . R °§""“"° subotnje jutro, cijela je priroda bila bistra |
koji ima izgled lista e S i

svafijem Je licu sjala radost, a noge same poskakivale.

pap ira S Bagremi su cvjetall | njihov je miomiris ispunjavao zrak.
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Cardiff Hill 5to se nalazio nakraj sela | uzdizao se nad njim,

obrastao zelenilom, leiso je Bovol;no daleko da bi se

iZ bor n i Ci m a i donmaomkao obecana zemlja: sanjiv, spokojan |
naredbama u
gornjem dijelu.
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Q Osnovni radni postupci s

W dokumentom u MS Wordu
zm-ri T
Gumb Office — Novo —
Novi dokument — Gumb

Stvori

Pri prvom spremanju
dokumenta u dijaloskom okviru
Spremi kao upisujemo naziv
datoteke I njezin oblik te
kliknemo Spremi .
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Dokument (datoteka) je naziv za
tekstove napravljene u programu za
obradu teksta.

Odlomak je dio teksta nastao izmedu
dva pritiska tipke Enter.

Kretanje po tekstu bez brisanja je
moguce misem | usmjerivackim tipkama
na tipkovnici unutar dokumenata.




OSNOVE PISANJA TEKSTA

Radni prozor — dio programskog prozora koji ima izgled lista papira,

a hamijenjen je za upis teksta.

Trake s alatima — omogucuju brzu primjenu najcescée koristenih naredbi

za uredivanje i oblikovanje teksta.

Kretanje po tekstu — moguce je miSem i navigacijskim tipkama (lijevo,

desno, gore, dolje) unutar radnog prozora bez brisanja.




Provjera znanja i sposobnosti

1. Navedite naziv programa za obradbu teksta koji ste koristili.
2. Cemu sluZe klizne trake?
3. Na koji nacin mijenjamo veli€inu prozora?

4. Na koji nacin mozemo ukljuciti i iskljuciti prikaz vrpce s alatima i
naredbama?

5. Navedite barem dva nacina kako mozemo pokrenuti program
WordPad.

6. Zasto je preporucljivo tijekom rada Cesto spremati svoj dokument na
disk racunala?

7. Sto prvo moramo udiniti ako Zelimo oblikovati upisani tekst?

Rijesiti radni list ( RL-2.4.1)




