Nastavna jedinica: Obrada teksta i pripremanje dokumenta
Ponuđeni pojmovi -
rubnica

· prored
· ispis

· kreiranje odlomka

· kreiranje stupca

· zaglavlje i podnožje

· popisi s numeracijom i oznakama

Radna grupa - Ljiljana Miletić

- Sonja Bulešić Milić
- Mladenka Berović

________________________________________________________________________________
· Pitanja:
1. Potvrdi istinitost tvrdnje!
Margina je udaljenost teksta od ruba papira.



Točno

Netočno

2. Izaberi točan redoslijed naredbi za postavljanje jednostrukog proreda!

a) Oblikovanje/Font/Stil podcrtavanja/Jednostruko

b) Oblikovanje/Odlomak/Uvlake i razmaci/Prored/Jednostruko

c) Oblikovanje/Odlomak/Prijelomi redaka i stranica/ Prored/Jednostruko

d) Oblikovanje/Font/Veličina/Prored/Jednostruko

3. Poredaj elemente teksta po veličini od najmanjeg prema najvećem!
( U kvadratiće upiši pravilan redoslijed )
(  Dokument
(  Rečenica
(  Znak
(  Riječ
(  Odlomak
4. Zaglavlje/Podnožje je tekst koji se pojavljuje na _________/__________ stranice.
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 na alatnoj traci Zaglavlje/Podnožje!
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ .
6. Potvrdi Istinitost tvrdnje!
Zaglavlje/Podnožje parnih i neparnih stranica jednog dokumenta može biti različito.
DA
NE

7. Da bi u različitim sekcijama bilo moguće načiniti različita Zaglavlja/Podnožja potrebno je isključiti naredbu
a) Pokaži prethodno

b) Pokaži sljedeće

c) Isto kao prethodno

d) Umetni broj stranice
8. Potvrdi Istinitost tvrdnje!
Za ispis dokumenta treba:
a) Označiti cijeli tekst

DA
NE
b) Pritisnuti kombinaciju tipki Ctrl+P
DA
NE
c) Odabrati pisač na kojem se ispisuje
DA
NE
d) Otvoriti izbornik Uređenje i odabrati opciju Ispis
DA 
NE
9. Postupak definiranja popisa s oznakama teče sljedećim redoslijedom 
( U kvadratiće upiši pravilan redoslijed )
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  na alatnoj traci oblikovanje
(  Napisati tekst
(  Označiti tekst

10. Opiši postupak obrojčavanja (umetanje broja stranice) stranica dokumenta!
