9.

Microsoft Word — Kolone

. Otvoriti dokument pod nazivom informatika snimljen na Desktopu.

Podesite da veli€ina papira bude A4, orijentacija papira uspravna, a margine: lijeva -
1,5 cm, desna — 2,5 cm, gornja — 1,8 cm i donja — 2,3 cm.

Promijeniti font cijelog dokumenta u CourirerNew, 12 pt.

Drugi paragraf poravnati po lijevoj margini, uvuci ga lijevo za 2 cm. Prvi red uvucéi za
jos 1,5 cm. Prored redova tog paragrafa podesiti na dupli, udaljiti ga od teksta ispred i
iza za 24 pt.

Prvo slovo u tre¢em paragrafu istaknuti preko 4 reda, oboijiti ga u crveno i udaljiti od
teksta za 0,5 cm. Tekstu istog paragrafa dodijeliti tekstualni efekat po izboru.

Cetvrti paragraf formatirati u tri kolone, tako da je srednja kolona $irine 5 cm, a razmak
izmedu kolona po 1 cm.

Peti paragraf formatirati u tri kolone sa slede¢im Sirinama: prva kolona 4,1 cm, druga
kolona 3,2 cm i treCa kolona 4,8 cm.

Prvi paragraf uokviriti plavom isprekidanom linijom debljine 3 pt i osjenciti zutom
bojom, a cijelu stranicu uokuviriti trostrukom ljubi¢astom linijom debljine 3 pt.

Slova u prvom paragrafu prevesti u velika slova i podvuci ih zeleno, isprekidano.

10.Pronadi rije€ abakus pomocu opcije Find i oznaditi je zuto.

11.Rije€ raCunar zamijeniti rije¢ju kompjuter.

12.Prekopirati prvi paragraf na kraj teksta.

13.Prvi, drugi i treCi paragraf numericki oznaciti obojenim kvadrati¢cima, a Sesti i kopirani

prvi paragraf numericki oznaciti brojevima.

14.Sacuvati promjene na dokumentu.



