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1. Otvorite dokument Šegrt Hlapić.doc, te promijenite Zoom na 80% i spremite promjene. 

2. Obostrano poravnajte odlomak koji započinje riječima U tom se trenutku...  
3. U odlomku koji započinje riječima U tom se trenutku... stvorite novi odlomak  koji 

započinje riječima Baka je znala ... 

4. Označite  sav tekst u datoteci Šegrt Hlapić.doc i promijenite pismo u Times New Roman. 

5. Podebljajte naslov Ovdje je roñen Šegrt Hlapić 

6. Promijenite boju fonta naslova Ovdje je roñen Šegrt Hlapić u zeleno i pospremite 
dokument. 

7. Promijenite veličinu slike Zeca na visinu 2,01 cm i širinu 2,01 cm. 

8. Kopirajte sliku Zeca s prve stranice u lijevu stranu podnožja. 

9. Promijenite veličinu papira na A4 za cijeli dokument. 

10. Promijenite lijevu i desnu marginu dokumenta na 4 cm. 

11. Označite cijeli tekst u dokumentu i promijenite razmak iza (ispod) odlomka na 12 točaka. 

12. Kopirajte oblikovanje naslova i primijenite na rečenicu U tom se trenutku pojavio jedan 
mrki čovjek. 

13. Oblikujte naslov Ovdje je roñen Šegrt Hlapić tako da bude ispisan velikim slovima. 

14. Datumu 11. kolovoz 2005. primijenite efekt eksponent (superscript). 

15. Iza simbola © umetnite 2 simbola  (upotrijebite simbole iz fonta Symbol). 
16. Uvucite odlomak Baka je znala… 2,5 cm od lijevoga ruba i 2,5 cm od desnog ruba 

17. U dokumentu uključite automatsko rastavljanje riječi. 

18. Upotrijebite stil Šegrt za oblikovanje rečenice Tako je nastala priča… 

19. Postavite na kraju dokumenta lijevi tabulator na 2 cm i sredina tabulator na 8 cm, te ih 
primijenite i napišite sljedeći tekst: 

Prezime i ime Iznos kn 

Fizić, Fisko 54 

Ivić, Ivo 511 

Matić, Matko 1550  
20. Ispišite jednu kopiju dokumenta na pisač, ako je dostupan, ili u ispisnu datoteku. (Ako je 

dodajete u ispisnu datoteku, onda upotrijebite naziv Šegrt.pdf). 
21. Dokument Šegrt Hlapić.doc  pospremite u obliku predloška pod nazivom Hlapić.dot. 
22. Spajanje dokumenata: primijenite dokument Šegrt Hlapić.doc kao glavni dokument 

23. Upotrijebite datoteku Adrese.doc kao podatke pri spajanju s dokumentom Šegrt 
Hlapić.doc. Zamijenite postojeće retke s imenom, prezimenom, adresom, Pošt.Br. i 
mjestom na vrhu dokumenta sa spojnim poljima: 

<<Ime>> <<Prezime>> 
<<Adresa>> 
<<Pošt. Br.>> <<Grad>> 

24. Spojite adrese s glavnim dokumentom i napravite cirkularno pismo. Pospremite spojene 
podatke u dokumentu s nazivom Šegrt merg.doc. Pospremite i zatvorite sve otvorene 
dokumente. 

 
 


