1. Na Namizju ustvarite mapo z imenom virus
2. Odprite program Word, ustvarite prazen dokument in ga shranite pod imenom »nekaj o virusih« v mapo virus, ki ste jo ravnokar naredili.
3. Odprite brskalnik (internet) in poiščite spletno stran Wikipedija virusi.
4. Označite besedilo od začetnega odstavka do poglavja Viri, ga skopirajte in prilepite v prazen Wordov dokument na način, da boste ohranili le besedilo (brez vseh oblik).
5. Pojdite nazaj na spletno stran, prenesite obe sliki in ju shranite v mapo virus po imenom »virus1« in »virus2«.
6. Na internetu poiščite še 3 slike na temo virus in jih prav tako prenesite v mapo virus, z imeni nadaljujte: virus 3, virus 4, virus 5.
7. Kolikokrat se v dokumentu pojavi beseda DNK?
8. Poglejte na spletno stran virus Wikipedija kaj je oblikovano z alinejami (črne bunkice so spredaj). Oblikujte v dokumentu v Wordu vse kar je našteto z alinejami (uporabite prazne krogece)
9. Oblikujte glavne naslove – tisti, ki imajo eno številko spredaj, vidno na prvi strani (kateri slog že potrebujemo?):
a. Velikost pisave 20, krepko, podčrtano z dvojno modro črto, rdeča pisava, sredinska poravnava, črno ozadje
b. Razmik pred odstavkom 0, za odstavkom 20
c. Samodejni začetek na novi strani
10. Ustvarite še podnaslove pod točko 5 (5.1. razdelitev glede na patogenost, 5.2 razdelitev glede na biološke…, 5.3. razdelitev glede na tarčo)
11. Oblikujte ravnokar ustvarjene naslove 2:
a. Velikost pisave 16, ležeče, barva pisave modra, desna poravnava, ozadje oranžno
12. Vso ostalo besedilo (navaden tekst, ne naslovi) oblikujte po naslednji navodilih:
a. Pisava Trebuchet MS
b. Velikost 12
c. Obojestranska poravnava
d. Razmik pred odstavkom 0 pt, za odstavkom 12 pt
13. Pojdite na začetek dokumenta, vstavite prazno stran in nanjo kazalo vsebine.
14. Vstavite sliko na poljubno mesto v dokumentu. Nastavite širino 8 cm in jo oblijte z besedilom. Sliko postavite na desno.
15. Ponovite prejšnjo točko za vse slike, postavitve spreminjajte (enkrat levo, enkrat sredina, enkrat desno).
16. Slike poimenujte (vstavite jim napis) in napise združite s slikami v skupino.
17. Na drugi strani vstavite kazalo slik, ostalo vsebino premaknite na tretjo stran.
18. Pojdite na konec dokumenta in dodajte nov naslov (7 – virus kot puščica)
19. Vstavite poljubno sliko in jo obrežite kot puščico v desno.
20. Posodobite kazalo vsebine na prvi strani.
21. V poglavje 2 vstavite na poljubno mesto poljubno veliko tabelo in zgornjo vrstico spojite, tako da bo delovala kot ena. Tabelo poimenujte (dodajte napis Tabela 1:…) in nato pod kazalom slik na drugi strani dodajte kazalo tabel.
22. Vstavite glavo in nogo:
a. Glava:
i. Levo: ime in priimek
ii. Sredina: ime dokumenta
iii. Desno: slika, ki naj bo visoka 1 cm
b. Noga:
i. Levo: datum, ki se naj posodablja
ii. Desno: številka strani (navadna)
23. Razmislite kako bi stranem s kazali dali drugačno številčenje strani (npr. rimske številke)
24. Izberite poljuben odstavek v poglavju 2 in ga nastavite da bo zapisan kot v časopisu, v stolpcih.
25. Vse morebitne dvojne presledke odstranite.
26. Vse morebitne prazne vrstice pobrišite (upam, da ne na roke ) 
27. [bookmark: _GoBack]Gotovo sem še kaj pozabil, pa se bom spomnil v torek. Umivajte si roke in se vdimo!
