Vježba 3: Pisanje teksta i oblikovanje teksta u Microsoft Wordu 2. dio
1. Uređivati ćemo word dokument primjer2.doc.
2. Ako nismo zadovoljni određenim promjenama koje napravimo, u svakom trenutku možemo vratiti staro stanje ili ponovo napraviti istu promjenu Odabirom 'Poništi upis' u alatnoj traci (Undo, Poništi Upis) ili istovremenim pritiskom na CTRL+Z za poništavanje promjene, a CTRL Y za vraćanje promjene. 

3. Promijenite tip slova u cijelom dokumentu u “Times New Roman” tip slova. Slijedite veličinu slova i stil teksta specificirane u tablici:

	Veličina
	Izgled slova

	slova
	obična
	masna
	kosa

	9
	literatura, opisi slika
	sažetak
	

	10
	matični broj studenta, glavni tekst, naslovi poglavlja
	
	podpoglavlja

	12
	ime i prezime
	
	

	14
	
	naslov rada
	


Stil možete prenositi pomoću prenositelja oblikovanja (mali kist u alatnoj traci). Uputa: označite dio teksta čije oblikovanje želite prenijeti na drugi dio teksta. Ako oblikovanje prenosite više puta, dva puta kliknite na mali kist i nakon toga jednom označite na svaki dio teksta na koji prenosite oblikovanje. Kada završite sa radom jednom kliknite na kist da se prijenos oblikovanja završi.
Naslov centrirajte. Naslov uključuje temu i vrstu rada: 
Isaak Newton 

Seminarski rad iz predmeta Osnove informatike
4. Ime i prezime i svoje podatke poravnajte ulijevo pri dnu prve stranice. Nakon broja indeksa umetnite prijelom stranice: Umetanje (Insert), Prijelom (Break), Prijelom stranice (Page break). Odaberite Običan pogled (Normal view) da bi provjerili kako se prikazuje prijelom stranice. U tom pogledu ga možete najlakše izbrisati (označite ga i izbrišete).
5. Za format stranice odredite gornju i donju marginu na 20 mm, a lijevu i desnu marginu na 18 mm: Datoteka (File), Postavljanje stranice (Page Setup), Margine (Margins) 
6. Poravnajte lijevi i desni rub teksta. 
7. Između poglavlja koristite dvostruki prored, kao i između teksta i slika: 

1. Uključite u alatnoj traci "Pokaži/sakrij oznaku odlomka" (Show/hide) da bi vidjeli oznake kraja odlomaka. 

2. označite cijeli tekst – zacrnite ga (ili samo pojedine odlomke koje oblikujete)
3.  nakon toga u izborniku Oblikovanje (Format) odaberite Odlomak (Paragraph). 
4. Postavite na 24 točke razmak prije i iza odlomka, te jednostruki prored unutar odlomka. Ovu metodu treba koristiti umjesto stiskanja tipke ENTER kada podešavate razmak. 
8. Umetnite fusnotu iza teksta "U te dvije godine on je pronašao metodu fluksa" (postavite se na kraj toga teksta):
1. Umetanje (Insert), Referenca, Fusnote, Dno stranice
2. Na mjesto fusnote upišite tekst: "Nazvao je svoju metodu „fluks“ od ideje „tečenja“ ili varijabilnih količina i njihovih mjera od „teći“ ili „rasti“."

9. Umetnite komentar uz tekst (postavite se na kraj toga teksta): Seminarski rad iz predmeta Osnove informatike
 Komentar glasi "VERZIJA 1". 
Uputa: Umetanje (Insert), Komentar, upis teksta
10. Omogućite umetanje slika u tekst: Kliknite na sliku dva puta da bi dobili okvir dijaloga i odaberite Izgled, Kvadrat, Lijevo poravnanje: Postupak napravite za prve dvije slike.  Prilagodite teskt.
11. Nakon teksta " koji je bio više nego normalnim sasvim je razumljiva stvar." umetnite tablicu sa jednim retkom i dva stupca. 
1. Da bi brže našli zadani tekst koristite Uređivanje (Edit), Traži (Find) i upiši početak traženog teksta (prve dvije riječi)

2. Tablicu umetnemo:

i. Postavimo se na mjesto gdje umećemo tablicu

ii. Izaberemo Tablica (Table), Umetni (Insert), Tablicu (Table)

iii. Odaberemo dimenzije: jedan redak i dva stupca

3. U te ćelije tablice umetnite dvije slike vezane u Newtona koje ćete prethodno pronaći na Internetu i spremiti u mapu My pictures. Označite tablicu i desnom tipkom kliknite na tablicu te u padajućem izborniku odaberite Obrubi i sjenčanje. Odaberite "bez obruba - ništa" da se pri ispisu okvir tablice ne bi iscrtao. 
12. Ako želimo u tekstu zamijeniti sva pojavljivanja niza znakova nekim drugim nizom znakova možemo to učiniti kako slijedi. Npr. sva pojavljivanja riječi Isak želimo zamijeniti sa Isaak. Uputa: Uređivanje (Edit), Zamijeni (Replace), upiši oba niza u odgovarajuće prostore i odaberi Zamijeni sve (Replace All).
13. Promijenite boju svih naslova u plavu. Označite crvenim markerom u tekstu dijelove:

1. Newtonov zakon 

2. Newtonov zakon

3. Newtonov zakon

