Рад са текстом

1. Покренути програм за рад са текстом Micrоsоft Wоrd

2. Изабери команду FILE –SAVE

3. У прозору који се отвори изабери Dоcuments – fоlder 5-1 (2, 3, 4) 
и у  File Name упиши име Први документ

4. Прегледај и проучи команде у картици HOME (постоје делови Clipboard, Font)
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Да бисмо копирали текст користићемо команде из групе Clipboard – Copy I Paste

Ове команде користе простор у меморији који се зове Clipboard  у коме се налази оно што је последње копирано 

Када притиснемо команду Paste, на позицију курсора се умеће оно што је последње копирано

На исти начин функционишу команде Cut I Paste само што ће текст бити премештен 




5. У картици HOME -  FONT Изабери фонт Arial – величини слова 20
[bookmark: _GoBack]
6. Укуцај своје име и презиме
7. Помоћу команди cоpy paste ископирај своје име још 10 пута

8. Поступак копирања има 4 корака
1. Селектуј текст превлачењем миша преко текста
2. Притисни команду copy
3. Кликни иза копираног текста и притисни ENTER да направиш нови ред (овим бирамо место где ће бити налепљен копирани текст)
4. Притисни команду Paste 10 пута



Захтеви за форматирање текста:
1. Селектуј први ред и постави да слова буду црвена и подебљана (bоld)

2. Изабери други ред и изабери 
фонт:Verdana
величина: 14
боја текста: зелена
опција italic (искошена слова)

3. Изабери трећи ред и изабери 
фонт: Calibri
величина: 16
боја текста: плава
опција underline (пoдвученo)

4. Изабери четврти ред и изабери 
фонт: Cambria
величина: 11
боја текста: наранџаста
опција underline (пoдвученo таласастом плавом линијом)
Сенчење плавoм бoјoм
Text effect: 
Glow љубичасте бoје
Shadow пo избoру
Refflection пo избoру

5. Изабери пети ред и изабери 
фонт: Times New Roman
величина: 16
боја текста: црвена
опција bold (подебљана слова)
Сенчење жутoм бoјoм
Text effect: 
Glow плаве бoје
Shadow пo избoру
Refflection пo избoру

Oстале редове форматирај по избору 

Сачувај документ помоћу команде FILE –SAVE


Treba да добијеш нешто попут овога:


Violeta Jerinkic
Violeta Jerinkic
Violeta Jerinkic
Violeta Jerinkic
Violeta Jerinkic
Violeta Jerinkic
Violeta Jerinkic
Violeta Jerinkic
Violeta Jerinkic
Violeta Jerinkic
Violeta Jerinkic
Violeta Jerinkic
Violeta Jerinkic
Violeta Jerinkic
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[ Zadaci za tekst br.1: “Najvise zerade na svetu”
R 1. Preuzmi dokument NajviSe zgrade na svetu — teksz za obradu sa 6. Prvipasus (Selektovatinavedeni tekst!)
R deljenog foldera |
- 2. UkucajnasloyNATVISE ZGRADENA SVETU | * Poravnanje sa obe strane, boja slova tamno zelena, font Courier New
K Page Layout/ Page Setup/Paper), | veli¢ina slova 16 pt, razmak izmedu redovadouble.
| orjentacija uspravno (Page Layout/ Page Setup/Margins). | .
| o Headeri footer15mm, | Objasnjenje:
B o Okvir celog lista &ine srca velitine 24 pt (Page Layout/ Page slova: Home/Font, ) )
- Setup/Layout—dugmeu donjem desnomugly Borders, izabrati iz iste pasusiporaviagie Home/ Paragraph General Aligment- Justify,
H ‘Atts). pasusitazmak— Line spacing — single. L
~ 3. Uzaglavlje (Header) dokumenta napisati INFORMATIKA I
| RACUNARSTVO, —font Times New Roman, isko3ena slova, velitina 12pt. 7. Drugipasus (Selektovatinavedenitekst)
| Objainjenje: Ukljugiti prikaz zaglavlja. Insert/Header iz menija izabrati Home/Paragraph, strelica za otvaranjeprozora
komandu Edit Header. Ukucati tekstnavedenim stilomslovaizboromu
Home/Font. Zatvoriti zaglavlje izborom komande na traci sa alatima, Close Poravnanjesaleve strane. General/Alignment-Left
R Header/Footer. Prvired uvuden za 35 mm (Special -First Line by),
. veli¢ina 18 pt, font Comic Sans (u otvorenom prozoru Paragraph-
3 4. UpodnoZjedokumentana sredini staviti svojeIme prezimei razred a desno dugme Format/Font), razmak izmedu redova 1.5 linija (Line spacing-
‘broj stranice, velitina 12 pt. 1,5lines).
. R . 5 " . Razmak izmedu podnaslova i prvog pasusaje 12pt, izmedu ostalih pasusa
o Obja$njenje: Ukljuiti prikaz zaglavlja. Insert/Footer iz menija izabrati je 18pt.(Selektovati odgovarajuée pasuse, Spacing, Beforeili After) L
komandu EditFooter. Satrakesa alatima izabrati Page Numbers. Lzabrati Na drugi pasus postaviti okvir: isprekidana linija, debljine 1pt, fute
| ‘model sa numerisanjem na sredini. Selektovati broj stranice, izabrati velitinu boie
B fonta za numeraciju Home/Font. Zatvoriti podnozje Close Header/Footer. (Selektovati taj pasus, u delu Home/Paragraph, iz alata izabrati posledui-
naslici je kvadratié podeljen na etiri dela. Pritisnuti strelicu poredi iz
i . . ‘menija odabrati poslednju komandu Borders and Shading. Na prvoj
5. Ubacisliku pored tekstasvake INSERT - PICTURE iz foldera kartici Borders, odabrati prvo Setting- Box, onda Stylestil linije, Color
Deljen/INFORMATIKA/NajviseZgrade bojui Sirinu Width.
* Pritisni desniklik naslikui podesi Wrap—Tight
i * Podesi velicinu slike i rasporedi je sa tekstom 8. Selektovatinaslovi preoblikovatigau WordArt. (Insert/Text/WordArt)
B Izabrati WordStyle2. (Izabrati drugi predloZeni izgled). o
B Postaviti senku. Promeniti oblik u Inflate Top. Promeniti boju popune na e
i tamnozelenu, boju linije na plavu. °
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