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                Vježbenica 2
 

                
                   

                   

                   
                    
                      	
                         


                        Vježbenice su sastavljene od vježbi koje su osmišljene tako da korisnik na konkretnim primjerima isprobava i uvježbava novousvojeno gradivo. Datoteke na kojima to čini mogu biti:

                        
                          	
                               datoteke koje je izradio sam, na vlastitom računalu, 


                          	
                              gotove, pripremljene datoteke koje treba preuzeti sa sustava na svoje računalo.
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                              Vježbe Vježbenice 2 korisnik izvodi na datoteci koju će izraditi sam i pohraniti u mapu Za tablice.


                        

                      
                    

                    
                      	
                         

                         
 

                      
                    
 
                  
 

              
            

            
              	
                 
 

              
            
 
          
 

      
    
 
  
 

 








   
    
      	
        
           
            
              	
                 
 

              
            

            
              	
                 

                 


                Vježba 2.1
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                          Otvorite novu radnu knjigu pa je spremite u mapu  Za tablice koja se nalazi na radnoj površini. Naziv radne knjige neka je jednak vašem prezimenu.
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                           Radnim listovima dajte nazive: prvi,  drugi,  treci.
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                           Birajte radni list  prvi. Na radnom listu  prvi, u ćeliju B3 upišite tekst:  

                           Podatci o učenicima
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                           Mijenjajte širinu stupca B i visinu trećeg retka. 
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                           Širinu i visinu postavite na vrijednost    Samoprilagodi.
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                          Na radni list prvi upišite tekst, kao što je prikazano na slici:
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                           Naslov tablice   Podatci o učenicima   uredite ovako: Bookman Old Style, 
 veličina 14, jednostruko podcrtano, boja znakova i boja ispune kao na slici.
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                           Zaglavlja (nazivi stupaca i redaka) uredite ovako: Bookman Old Style, 
 veličina 11, iskošeno (kurziv), boja znakova, boja ispune i izgled obruba kao na slici.
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                           Podesite širinu stupca A na    Samoprilagodi.
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                           Podesite širine stupaca C, E, G na 10.
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                           Podesite visine redaka 3, 5, 7, 8, 9, 10 na 24.
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                          U radnoj knjizi naziva vlastitog prezimena, birajte radni list  drugi.
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                          Na radni list  drugi, u ćeliju B2 upišite tekst:
   proba.

                        


                         

                      
                    

                    
                      	
                        [image: zm] 

                      
                      	
                           Sadržaj ćelije B2 kopirajte u ćelije D2 i F2.
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                           Podesite širine stupaca B, D, F na 15.
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                           Podesite visinu retka 2 na 42.
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                           Sadržaj ćelije B2 poravnajte uz vrh ćelije i prema desnome rubu.
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                           Sadržaj ćelije D2 poravnajte uz dno ćelije i u sredini.
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                           Sadržaj ćelije F2 poravnajte po sredini u uspravnom i u vodoravnom smjeru.
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                          Na radnom listu  drugi, sadržaj ćelije B2 kopirajte u ćelije C5, E5 i G5.
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                           Promijenite orjentacije ispisa sadržaja ćelija kao na slici:
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                           Sadržaj ćelija poravnajte po sredini u uspravnom i u vodoravnom smjeru.
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                          Na radnom listu  drugi, u ćeliju I7 upišite tekst: 
   Širina ćelije ostat će ista.
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                           Sadržaj ćelije I7 kopirajte u ćelije I9 i I11.

                         

                      
                    

                    
                      	
                        [image: zm] 

                      
                      	
                          Na ćeliju I9 primijenite naredbu    Prelomi redak.
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                           Na ćeliju I11 primijenite naredbu     Stisni da stane.
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                          Na radnom listu  prvi označite ćelije od A3 do G3, pa ih spojite u jednu ćeliju. Sadržaj tako spojenih ćelija poravnajte po sredini u vodoravnom i uspravnom smjeru.
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                          Na radnom listu prvi spojite ćelije od C5 do G5. Što znači upozorenje i zašto je važno? U ovom primjeru zanemarite upozorenje. Birajte    U redu.
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                           Poništite posljednje učinjenu radnju.
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                          Spremite promjene, pa zatvorite radnu knjigu naziva vlastitog prezimena.
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