Vježba 14 - Word

Osnove Worda

1. Kopirati tekst crvene boje u novi dokument:

Društvo prijatelja prirode poziva Vas na

Izlet na Mosor

Povodom obilježavanja Svjetskog dana zaštite okoliša, 5. lipnja, Društvo organizira izlet i cjelodnevno druženje prijatelja prirode na Mosoru. 
Polazak je u 06.30 sati s autobusnog kolodvora gdje je i okupljanje izletnika. Povratak je predviđen oko 18.30.

Društvo osigurava besplatan prijevoz, obrok i piće, te dobru zabavu:
· mali nogomet

· badminton

· planinarenje u manjim skupinama

· odbojka

· streljaštvo - lukom i strijelama

Radi predbilježbe molimo nazovite 111-222. 

Društvo prijatelja prirode
2. Pohraniti dokument na disketu pod imenom Word-praktično-5.doc
Oblikovanje slova i odlomaka

3. Postaviti veličinu slova cijelom dokumentu na 12, font Arial, boja crna. 
4. Podebljati tekst "Društvo prijatelja prirode" u prvom odlomku. Postaviti prostor prije odlomka na 12 pt.
5. Izbrisati prazne retke. Zadnja dva odlomka poravnati uz desni rub. 
6. Oblikovati tekst "Izlet na Mosor": font Verdana, veličina 13, efekt velikih slova. Centrirati odlomak. Prostor prije i poslije odlomka 6 pt.
7. Postaviti prored cijelom dokumentu na 1,5. 
Postavke stranice

8. Promijeniti veličinu papira u A5, orijentacija Landscape (Pejzaž). Gornju i donju rubnicu postaviti na 1 cm, a lijevu i desnu na 2 cm. 
Pohraniti dokument. 
9. U Zaglavlje upisati svoje ime, prezime i razred. Poravnati udesno i podvući crtom od lijevog do desnog ruba. 
Pohraniti dokument. 

10. Iza naslova Izlet na Mosor umetnuti napomenu (footnote): U slučaju kiše, izlet se odgađa za sljedeći tjedan. Oznaka napomene neka bude * (zvjezdica). 
Pohraniti dokument.
