VJEŽBA  – ponavljanje gradiva MS WORD
1.  Prepiši sljedeći tekst:
Prvo prijenosno računalo je abak. Prvi poznati abak postojao je u Babilonu prije 5000 godina. Njime se računalo pomoću kamenčića koji su se umetali u žljebove napravljene u pijesku. Zatim se abak razvio u oblik kao na slici koji se sastojao od okvira i razapetih žica na kojima su postavljene pločice ili kuglice. Takvim su se abakom koristili u Egiptu i u Kini 2500 godina, a nešto kasnije i u antičkoj Grčkoj.
2.  Oblikuj cijeli tekst tako da primijeniš slova Lucida Sans Unicode i veličinu slova 
postavi na 14 pt.
3. Naslov podebljaj i poravnaj na sredinu.
4. Na ostatak teksta primjeni obostrano poravnanje.
5. Postavi prored odlomka na 2 (dvostruki).
6. Riječi abak podebljaj.
7. Riječi Prvi poznati abak nakosi.
8. Riječi prije 5000 godina podcrtaj plavom bojom valovitom crtom.
9. Uvuci prvi redak odlomka za 3 cm.
10. Na naslov Prvo računalo primijeni efekt sjene.
11. Na riječi svi trebamo aktivno primijeni efekt dvostruko precrtano.
12. Prepisani tekst kopiraj više puta tako da dobiješ barem tri stranice teksta.
13. Prvi odlomak uokviri zelenom crtom samo s lijeve i desne strane, a osjenčaj 
svjetlo-plavom bojom.
14. Predzadnji kopirani odlomak oblikuj tako da bude ispisan u tri stupca jednake 
širine s crtom između.
15. Ispod drugog kopiranog odlomka umetni sliku abak.gif koja se nalazi u mapi ove vježbe.
16. Obreži je tako da na slici ostane samo smeđi abak s crnim kuglicama.
17. Oblikuj sliku po želji (primjeni različite efekte na nju: sjaj, sjena, 3D zakretanje…)
18. Ispod teksta ubaci rečenice kojima postavi potrebne eksponente i indekse tako da piše H2O i 1015 - 1130 .
19. Pomoću numeriranja oblikuj popis kao na slici.
1. Japanski abak
2. Kineski abak
3. Ruski abak
20. Dodaj obrub stranice po vlastitom izboru.
21. Postavi gornju i donju marginu na 2 cm, a lijevu i desnu na 3 cm.
22. Promijeni usmjerenje teksta u vodoravno (pejzaž).
23. Umetni zaglavlje u kojem ćeš upisati svoje ime, prezime i razred. 
24. U podnožje dodaj broj stranice.
25. Na kraju teksta umetni svoje ime ispisano WordArtom po svom izboru.
26. Spremi promjene.
28. Pokreni ispis samo druge stranice u 8 kopija. 
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