Računalstvo I
1.             Pokrenite računalo, a zatim Windows Explorer.

2.             U mapi Dokumenti kreiraj mapu Prezime_Ime (tvoje prezime, ime), pa pod njom dvije podmape: Mapa_Wo i Pomoc.

MICROSOFT WORD

1.             Pokreni Microsoft Word, pa kreiraj zaglavlje (tvoje ime i prezime, desno poravnato), odnosno podnožje (zanimanje koje pohađaš, centrirano, podcrtano).

2.             Ukucaj sada sljedeći tekst:

KAKO SE OBRANITI OD ULJEZA

Donedavno jedva primjetan, problem spama (neželjenih e-mail poruka) koje dolaze u poštanske sandučiće korisnika poprima sve veće razmjere. | Tako je količina spam poruka, koje su pristizale korporativnim i privatnim korisnicima u prvoj polovici 2003. godine, postala uistinu zabrinjavajuća. | Problemi koje korisniku zadaje spam poruka:

         zagušenje prostora rezerviranog za poštu na serveru

         gubitak vremena na brisanje

         gubitak određene količine živaca,

rezultirali su povećanom proizvodnjom antispam aplikacija.

3.             Preskoči pet redaka pa kopiraj cjelokupni gornji tekst. Naslov u kopiranom dijelu poravnaj desno (veličina slova 22, Arial Black, podcrtano), a tekst razdvoji u paragrafe na mjestima s oznakom |. Ovako sređen tekst kopiraj dva puta.

4.             U prvoj kopiji naslov uokviri, a boju slova promijeni u modru. Prvi paragraf centriraj, drugi poravnaj po desnom rubu, a treći poravnaj po oba ruba. Tekstu, bez naslova, promijeni vrstu slova u Comic Sans MS, nakošeno, visina 17.

5.             Listu točkanja u drugom paragrafu promijeni u slovnu listu nabrajanja (velika slova).

6.             Promijeni razmak između redaka u prvom paragrafu na dvostruki.

7.             U drugoj kopiji, sva slova pretvori u velika, a vrstu slova promijenite u Tahoma, podebljano, visina 14.

8.             Ubaci sada prijelom stranice, a zatim i brojeve stranica. Brojeve stranica smjestiti u podnožje, desno.

9.             Uz pomoć Page Setup-a podesi margine dokumenta: lijevu na 2,8 cm, desnu na 1,4 cm, a gornju i donju na 2,2 cm.

10.         Primjenom gornjih i donjih indeksa, te simbola, napiši:
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11.         Ubaci novi prijelom stranice, umetnite tabelu sastavljenu iz pet redaka i tri stupca, pa je oblikuj na sljedeći način:
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12.         Kopiraj tabelu, pa kopiji smanji širinu na pola (približno, pri čemu se podrazumijeva proporcionalno smanjenje širine svih stupaca).

13.         Pomoću opcije Insert/Picture/Clip Art … /Business unesite u dokument sljedeću sliku:
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14.         Napiši formulu :
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15.         Primjenom tabulatora (centralni na 3,5 cm, lijevi na 7 cm, decimalni na 12 cm, te desni na 16 cm) napiši:


Igrač
Zemlja
Visina
ATP lista


Federer, Roger
Švicarska
185,5
4.


Karlović, Ivo
Hrvatska
208
88.

 

16.         Spremi dokument pod imenom Word u mapu Mapa_Wo, pa napustite Microsoft Word.

17.         Kopiraj sada dokument Word u mapu Pomoc i promijenite mu ime u Word_A. 

