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Modul 3 — Obrada teksta

Slijedeci tekst prikazuje nastavni plan za Modul 3, Obrada teksta, koji pruza osnovu za
teorijski test iz ovog modula.

Ciljevi modula

Modul 3 Obrada teksta, zahtijeva od kandidata da pokaze sposobnost da
koristi aplikaciju za obradu teksta da formira uobicajena pisma i
dokumente.

Kandidat bi trebalo da bude u stanju da:
e Upravlja dokumentima i sacuva ih u razli¢itim verzijama.
o Koristi ugradene opcije kao s§to su Pomo¢ da povecéa produktivnost.
e Formira i ureduje male tekstualne dokumente koji ¢e biti spremni
za dijeljenje i distribuciju.
e Primijeni razlicito oblikovanje na dokumente da bi ih poboljsao

prije distribucije i da prepozna dobru praksu u izboru
odgovarajucih opcija formatiranja (oblikovanja).

e Umetne tabelu, slike i crteze u dokumente.
e Pripremi dokumente za slanje cirkularnog pisma.

e Izvr§i podeSavanje stranica dokumenta, provjeri i ispravi
pravopisne greske prije kona¢nog Stampanja dokumenta.
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3.1 Koriscenje 3.1.1 Rad sa 3111 Pokrenuti i zatvoriti aplikaciju za obradu teksta.
aplikacije dokumentima e Otvoriti i zatvoriti dokument.

Kreirati novi dokument kori§¢enjem osnovnog
3.1.1.2 |i drugih Sablona (template): memorandum,
faks, agenda.

Snimanje dokumenta na odredenu lokaciju na
3.1.1.3 | disku. Sacuvati dokument pod drugim imenom
na lokaciju na disku.

Sacuvati postoje¢i dokument u drugom
formatu: tekst fajl (datoteka) (.txt), obogaceni
tekst fajl (datoteka) — Rich Text Format (.rtf),
Sablon (template) dokumenta, ekstenzija
(nastavak) specifi¢na za softver, isti program ali
razlicita verzija.

3114

3.1.15 Prelaz izmedu otvorenih dokumenata.

Podesiti osnovne postavke u aplikaciji:
3.1.2.1 korisnicko ime, primarni folder (fascikla)/medij
za otvaranje i cuvanje dokumenta.

3.1.2.2 | Koristiti raspoloZive opcije pomoci.

Upotrebiti funkciju za povecanje (zumiranje)

3.1.23 dokumenta.

Prikazati i sakriti ugradene trake alata (toolbar-

31241 ove). Prikazati ili minimizirati traku (ribbon)

3.2 Izrada 3.2.1 Unosenje

dokumenata teksta 3.2.1.1 | Primijeniti razli¢ite vrste pogleda na dokument.

3.2.1.2 | Unijeti tekst u dokument.

3.2.1.3 | Uneti simbole i specijalne karaktere kao $to su:
©, ®, ™,
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3.2.2 Izbor Prikazati ili sakriti znake koji se ne Stampaju
(Select), izmjena 3.22.1 |kao S§to su: pauze, oznake pasusa, oznake
(Edit) ru¢nog preloma linije, tabulatori.
3.2.2.2 Izabrati znak, rijec, liniju, reCenicu, pasus, cio
tekst.
3.2.2.3 |Izmjena sadrzaja unoSenjem ili brisanjem
karaktera i rijeci u postojeci tekst, pisanje preko
postojeceg teksta.
3.2.2.4 | Koristiti komandu za pretrazivanje po klju¢noj
rijeci ili izrazu.
3.2.2.5 | Koristiti komandu za zamjenu rije¢i ili izraza.
3.2.2.6 | Kopirati i premjestiti tekst unutar dokumenta i
izmedu otvorenih dokumenata.
3.2.2.7 | Obrisati tekst.
3.2.2.8 | Koristiti funkcije za poniStavanje izmjena
(undo), 1 ponistavanje posljednje izmjene
(redo).
3.3
Formatiranje 3.3.1 Tekst 3.3.1.1 | Promijeniti slova: veli¢inu i vrstu fonta.
(uredivanje)
Primijeniti oblikovanje teksta: podebljanje,
3312 . .
zakoSenje 1 podvlacenje.
Primijeniti efekte: indeksiranje (subscript),
3.3.1.3 - .
eksponiranje (superscript).
3.3.1.4 | Obojiti tekst razli¢itim bojama.
Promijeniti mala (lowercase) slova u velika
3.3.15 .
(uppercase) i obrnuto.
3.3.2 Pasusi o
(paragrafi) 3.3.21 Napraviti i spojiti pasuse.
3.3.2.2 Unijeti i izbrisati prelom linije.
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Prepoznati dobru praksu prilikom poravnavanja
teksta: koristiti komande align, uvlacenje

3323 pasusa (indent), tabulatore a ne ubacivanje
praznih karaktera.
3324 Koristiti poravnanje teksta lijevo, desno, po

sredini i obostrano.

3.3.2.5 | Uvuéi pasus: lijevo, desno, prema prvom redu.

Postaviti, ukloniti i upotrebiti tabulatore: lijevi,

33.26 desni, centralni i decimalni.

Prepoznati dobru praksu u pravljenju razmaka
3.3.2.7 | izmedu pasusa: koristiti razmak izmedu pasusa,
a ne Enter.

Unijeti razmak iznad i ispod pasusa. Primijeniti
3.3.2.8 | jednostruki, jedan i po ili dvostruki prored
izmedu linija unutar pasusa.

Primijeniti, ukloniti znakove za nabrajanje i
numerisanje na listi koja ima jedan nivo.

3329 Mijenjanje stila znakova i brojeva na listi sa
jednim nivoom.

33210 D_od:atl ivicu na pocetak 1 na kraj, okvir i
Sjencenje pasusa.

33.3 Stilovi 3331 Primijeniti J_edan (_)d postoje¢ih stilova za

karaktere na izabrani tekst.
Primijeniti jedan od postojecih stilova za pasuse

3.3.3.2 . R
na jedan ili viSe pasusa.

3333 Koristiti alat za kopiranje formatiranja

(uredivanja).

3.4.1 Pravljenje

tabele 34.1.1 Pripremiti tabelu za unos podataka.

3.4 Objekti

3.4.1.2 | Unijeti i izmijeniti podatke u tabeli.

3.4.1.3 | Oznaciti redove, kolone, ¢elije, cijelu tabelu.
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3.4.1.4 | UnoSenje i brisanje redova i kolona.
3.4.2 Formatiranje 3421 Izmjena Sirine kolone i visine reda.
tabele
34.2.2 Izmjena stila, debljine i boje okvira ¢elije.
3.4.3 Graficki 3431 Umetanje objekta (slika, fotografija, grafikon,
objekti T crtez) na odredenu lokaciju unutar dokumenta.
3.4.3.2 | lzabrati objekat.
3433 Kopirati i premijeStati  objekat unutar
B dokumenta, izmedu otvorenih dokumenata.
- 35 Otvoriti, pripremiti dokument kao glavni
Cirkularna 3.5.1 Priprema 3.5.1.1 | dokument za izradu cirkularnog pisma (mail
pisma merge).
Izabrati listu primalaca (mailing list), drugi fajl
3.5.1.2 | (datoteku) sa podacima za izradu cirkularnog
pisma.
Umetnuti polja za podatke u glavni dokument
3.5.1.3 | cirkularnog pisma (pismo, naljepnice sa
adresama).
Spojiti listu primalaca sa pismom, oznaciti
3.5.2 1zlazi 3.5.2.1 | dokument kao nov fajl (datoteku) spreman za
Stampu.
Odstampati  cirkularno  pismo:  pisma,
3.5.2.2 S
naljepnice.
3.6 Priprema iieniti orii ii .
TP 3.6.1 Podesavanje | 3.6.1.1 | romijeniti orijentaciju dokumenta: uspravno,
izlaza polozeno. Promijeniti veli¢inu papira.
Promijeniti margine cijelog dokumenta: gornja,
3.6.1.2 L
donja, lijeva, desna.
Prepoznati dobru praksu pri dodavanju novih
3.6.1.3 | stranica: umetanjem preloma strane (Page
break), a ne pomocu tastera Enter.
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3.6.1.4 | Ubaciti, izbaciti prelom strane u dokumentu.

Dodati, izmijeniti tekst u zaglavljima,

3.6.15 v
podnozjima.
36.16 Dodati polje u zaglavljima, podnozjima: datum,
T broj strane, naziv fajla (datoteke).
36.17 Primijeniti automatsko numerisanje strana

dokumenta.

Izvrsiti  kontrolu pravopisa  (spell-check)
3.6.2 Provjera i dokumenta 1 unijeti izmjene kao S$to su:
. . 3.6.21 |. 0 » LT
Stampanje ispravka pravopisnih greSaka, brisanje rijeci
koje se ponavljaju.

Dodati rijeci u prilagodeni rje¢nik (custom

3.6.2.2 dictionary) putem kontrolora pravopisa.

3.6.2.3 | Pregled dokumenta prije Stampanja (preview).

Odstampati  dokument na instaliranom
3.6.24 Stampacu koristeci izlazne opcije kao §to su: cio
dokument, pojedinacne stranice, broj kopija.
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