Лист са пет задатака за вежбу
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Postaviti levu marginu na 2,8cm a onda na nju ubaciti Text box kao što je prikazano na ovom papiru. (Insert/ Text Box, uneti reč informatika, pomoću tulbara Text Box promeniti smer teksta, a pomoću 3D efekta na Drawing tulbaru postaviti efekat trodimenzionalnosti.)
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Ubaciti Word Art , napisati svoje ime i prezime a onda menjati oblik

3. Nacrtati nešto u programu Paint pa to opcijom Insert/Picture/From File... ubaciti u Word dokument. Podesiti veličinu slike na 3cm x 5cm i postaviti joj ivice kao npr.:

4. U meniju View aktivirati opciju Page Numbers pa taj  dijaloški prozor snimiti u Clipboard pritiskom na kombinaciju tastera Alt i Print Screen. Pozicionirati pokazivač miša na mesto gde želite da bude slika tog prozora i aktivirajte opciju Paste, upravo ovako kako je dole prikazano

5. Aktivirati opciju Insert u glavnom meniju , zatim pritiskom na taster Print Screen snimiti sliku kompletnog sadržaja ekrana u Clipboard. Opcijom Paste ubaciti tu sliku u Word document pa Opcijom Crop iz Picture tulbara iseci deo slike tako da bude prikazan samo padajuci meni Insert. Zatim postaviti strelice i upisati dodatna objašnjenja kao što je dole prokazano:


umetanje nove strane

umtetanje brojeva strana


umetanje datuma i vremena

umetanje simbola

umetanje komentara

umetanje fusnota

umetanje slika

umetanje okvira za pisanje teksta

umetanje teksta iz datoteke

umetanje objekta iz druge Windows aplikacije
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