VJEŽBA - RAD NA RAČUNALU
Oblikovanje teksta u programu WordPad
1. Otvori program WordPad te iz čitanke prepiši sljedeći tekst:

ZAŠTO SE NE UČI U ŠKOLI 
TKO SE KAKO VOLI
.....
Proljeće šumu ukrašava listom,
slikar platno mazi kistom,
obala brodove nagrađuje lukom,
dječak djevojčici maše rukom.
.........
Tin Kolumbić
2. Naslov označi i uredi: 
· Font – Monotype Corsiva
· Veličina slova – 14
· Podebljaj naslov (B)
· Boja – crvena
· Poravnavanje – centriraj (sredina)
3. Tekst pjesmice označi i uredi:
a. Font  - Arial
b. Veličina slova – 12
c. Ukošeni  tekst (I)
d. Boja – poslovna crvena
e. Poravnavanje – lijevo
4. Označi ime i prezime autora te uredi:
a. Font – Monotype Corsiva
b. Veličina slova – 14
c. Podcrtaj tekst (U)
d. Boja – crvena
e. Poravnavanje – desno
5. Ispod pjesmice nacrtaj crtež u bojanju na temu Ljubav – srca.
6. Datoteku spremite u mapu INFORMATIKA 4, a ime datoteke je Ljubav.
7. Datoteku Ljubav premjesti u mapu TEKSTOVI
VJEŽBA – RAD NA RAČUNALU
Rad sa mapama
1. Otvori mapu program Windows Explorer [image: ] te u mapi  Dokumenti kreiraj mapu imena INFORMATIKA 4.

2. Otvori mapu INFORMATIKA 4 i u toj mapi kreiraj mapu imena TEKSTOVI i mapu imena CRTEŽI.

Oblikovanje teksta
[image: ]Značenje tipki
[image: ]Uključimo kada sve želimo pisati velikim slovima.
Prelazak u novi red.


[image: ]Brisanje znakova u desno  od pokazivača miša.

[bookmark: _GoBack][image: ]Koristimo u kombinaciji sa tipkama. Pisanje jednog velikog slova ili znakova iznad brojeva ()(?!:;_)

[image: ]Brisanje znakova u lijevo od pokazivača miša.




Spoji odgovarajuće parove
FONT – VRSTA PISMA
VELIČINA SLOVA

[image: ]OBOSTRANO 
PORAVNAVANJE

DESNO PORAVNAVANJE
CENTRIRAJ
SREDINA
LIJEVO 
PORAVNAVANJE
BOJA SLOVA
UNDERLINE
PODCRTANO
ITALIC UKOŠENO
BOLD PODEBLJANO
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13m0 1 polozajem tocke Unosa (pomicemo e U aznim smyerovima)
Stoga je vazno nauciti koje sve tipke postoje na tipkovnici i cemu sluZe.

Standardne i posebne tipke na tipkovnici
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Tipkovnicu dijelimo na Sest cjelina, i to
© Alfanumerigki dio - sad tipke za slova, brojeve, interpunkcijske
ispecijalne znakove

© Numerizka tipkovnica - sad sve tipke potrebne za unos i rad s
brojkama

© Kursorske tipke - koriste se tijekom pisanja teksta

O Funkcjske tipke (F1 do F12) - koriste ih pojedini primjenski pro-
grami; pojedin tipki program dodijeli odredenu naredbu da bi se
ubrzalo njezino pozivanje.

© Ostale tipke posebne namjene
0 Aktivacijske tipke - bira se nain iskjjucivanja racunala

T8 prezentacija o vistama tipaka na tipkovniclk: STRFEZTHPSX.

2. oni koji na fadnoj povrsini vec imaju konu Blok za pisanje pro- n

gram mogu bre pokrenuti - dvostrukim kiikom misa na konu

18" Osnovne uporabe programa Blok za pisanje objainjene
suuvideozapisu S1videot.av

4.4. Osnove pisanja

Viezba?.
U programu Blok za pisanje upisite sljedecitekst:
moja prva reéenica u programu za pisanie!

Velikaimala slova

Nije bilo teko napisati predlozeni tekst. Jedini problem je u tome éto

su sva slova mala. Da bismo to ijesili, mozemo upotrijebititipke Shift

(slika 37..Imamo ljevu | desnu tipku Shift obje rade isto

1. kombinacil sa slovnim tipkama daju ispis velikh slova;

2.u kombinaciji s brojéanim i interpunkcijskim tipkama daju ispis
gornjeg znaka na tipki.

Primjerice, Zelite i recenicu iz viezbe 7. napisati velikim pocetnim slo-

om prvo cete pritisnutitipku Shift drecije pritisnutu pitisnuti tipku

2a lovo m.Na zaslonu ¢e se ispisati veliko slovo M.

Za uskliénik na kraju reéenice ponovno éete

upotrijebititipku Shift, no ova put u kombina
il tipkom na kojoj s nalazi broj 1.

Razmak izmedu rieéi dobit ¢ete pritiskom na
razmaknicu, najdulju tipku na

ter(slika 39).

pione

37. Tl it

Ukolko elepsatisamo.
velim slovima, uljuite
tipk CapsLock.

;I

*ﬁ:ﬁﬁw

;;, = tipkovnici (slika 38.. Za prielaz
Unoviredak pritisnite tipku En-

Slika 39.Tpterer Sika 38.Roamakca - rapfa tpka i Uptomic
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4.4. Osnove pisanja

Vjezba 7.
U programu Blok za pisanje upisite sljedeci tekst:

moja prva recenica u programu za pisanje!

Velika i mala slova

Nije bilo tesko napisati predlozeni tekst. Jedini problem je u tome sto

su sva slova mala. Da bismo to rijesili, mozemo upotrijebiti tipke Shift

(slika 37.). Imamo lijevu i desnu tipku Shift i obje rade isto:

1. u kombinaciji sa slovnim tipkama daju ispis velikih slova;

2.u kombinaciji s brojéanim i interpunkcijskim tipkama daju ispis
gornjeg znaka na tipki.

Primjerice, zelite li re¢enicu iz vjezbe 7. napisati velikim pocetnim slo-
vom prvo Cete pritisnuti tipku Shifti drzeci je pritisnutu pritisnuti tipku
za slovo m. Na zaslonu ce se ispisati veliko slovo M.

Za uskli¢nik na kraju re¢enice ponovno cete
upotrijebiti tipku Shift, no ovaj put u kombina-
ciji s tipkom na kojoj se nalazi broj 1.

Slika 37. Tipka Shift

Ukoliko Zelite pisati samo
velikim slovima, ukljucite
tipku CapsLock.

Caps Lock |
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SiKa 0. G (500] 0
Jombinacis pofediim
afanumeriin piama daje
posebe rakove

Slika 1. Kusorse e

Ao vam tkst izl zan
vidljvogdjel przoa,
aizbomika Obfovanje

odaberiteraredbu
Prelamanjerieci.

Pomicanje po tekstuispravijanje pogresaka

Ratunalo nam omogucuje jednostavno ispravijanje pogresaka u na-
pisanom tekstu. Medutim, da bismo ispravill pogresku moramo doci
do mjesta u tekstu na kojem se ona nalaz

Po tekstu se pomicemo pomocu kursorskih tipki u obliku strelica i
tipki za pomicanje na pocetak (Home)  kraj (nd) retka il dokumenta
(slika 41),

I Za brisanje pogresaka upotrjebite tipke.
Backspace i Delete . ™
i

Izbor velicine slova  vrste pisma
.
Prepisite u Blok za pisanje sljedeci tekst:
MACE
Zasto moja macka satima hoda amo-tamo u nekoj prostoriiz

Takvo ponasanje vidjeliste kod velikih mataka, naprimjerlavova, u kave-
2uz00loskog vrta. Razlog e obicno sledeci: dosadno m . Akoje macka
stalno u kuci, dajte jojigracke kojima cese grati viezbat, zabaviti..

Nakon it ste upisalitekst, usporedite ga s tekstom na vasem zaslonu.
Primjecujete da obliki veliéina slova nisu sti

Danaénji programi za obradlu teksta omogucuju odabir oblika (Font)
i velicine slova (Font size). Program Blok za pisanje omogucuje da
odredimo kojim pismom Zelimo ispisati citav dokument, te kojom
velicinom slova,

Napisani tekst racunalu predstavija jedan dokument, Da bis
mo ga mogli spremiti moramo mu dodijeliti neko ime. Ra:
¢unalo ée nas dokument spremiti u datoteku s dodijeljenim
imenom,aimenu datoteke ¢e dodati nastavak txt. Upravo po
‘ovom nastavku prepoznat cemo datoteke napisane progra
mom Blok za pisanje.

Datoteku (engl. i) ¢ine podaci (u nasem slucaju tekstovni
dokument)spremljeni pod odredenim imenom na nekom od
medija za pohranu podataka.

Dabismo spremljeni dokument mogii pronaci za kasniju upo-
raby, moramo znati ime datoteke dokumenta te naziv mape
U kojoj se datoteka nalazi

Mapa (engl. Folder) je posebno, zaiticeno mjesto na disku
gdje se spremaju datoteke i druge mape.

Napisani dokument mozemo pohranitina évrstidisk racunala,
a disketu i pak USB Stapic.

Za prvo spremanje tekstovnog dokumenta upotrjebit cete
naredbu Spremi iz zbornika Datoteka.

187 postupke spremanja dokumenta na evrstidisk naucite
uzvideozapis 51video2.av.

Otvaranje dokumenatas diska

Ranije spremljeni dokument otvaramo tako da iz izbornika Datoteka

odaberemo naredbu Otvori, U okviru Pogledo u: odaberemo mapu

ukoju smo spremilldokument, te dvostruko kiknemo na njeno ime.

U popisu datoteka pronademo Zeljenu datoteky, Klknemo na njeno

ime na gumb Otvori

18" Otvaranje dokumenta s vrstog diska:videozapis 51video3.avi
Provjerite znanje o uporabi programa Blok za pisanje u 51
.
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Proljece Sumu ukrasava listom,
slikar platno mazi kistom,
obala brodove nagraduje lukom,
djecak djevojtici mase rukom.
Tin Kolumbic
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