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Vaje za pripravo na izpit ECDL - Modul — Obdelava besedil

Odprite program za urejanje besedil na vasem rac¢unalniku. Nato odprite datoteko z imenom
Obvestilo.docx katera se nahaja v testni mapi.

Shranite datoteko z imenom Restavracija STOP.docx na vaéo testno disketo.

Besedilu v odstavku, ki se za¢ne z Za laZjo pripravo ponudbe.... , spremenite obliko pisave
v Times New Roman.

Odstavku, ki se zacne z Za lazjo pripravo ponudbe....  nastavite razmik pred odstavkom
na 12 tocCk (pt) in pod na 6 tock (pt).

Naziv restavracija »stop« izpisite samo z velikimi érkami.

Za besedo Ljubljana, pod naslovoma, dodaj datumsko polje, ki bo prikazovalo trenuten
datum, ter nato oboje poravnajte desno.

Spremenite vse besede »STOP« v besedilu v s(NAPREJ«. =) Jowénnl [000 0172 = dape
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PobriSite tekst Tel: v prvem naslovu in na isto mesto vnesite simbol za telefon #, katerega
najdete pri pisavi Wingdings 2. Simbolu spremenite barvo v rdeéo.

Nazivu Restavracija "NAPREJ« nastavite slog na Moj naslov in ga doda
lezece.
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Preslikajte obliko besedila Restavracija »"NAPREJ« na besedilo DOSTAVA d.o.o.

Pred besedilom Lep pozdrav! naredite prelom strani. Dokument ahta’ii%

desne strani za 1 cm.
Avtomatiéno oéteviléite besedilo pod Ostali pogoji:.
Nastavite avtomati¢no $teviléenje strani, ki se bo izpisoval
Na konec dokumenta vstavite sliko bar.jpg, katera se n
Nastavite $irino slike na 5 cm in vi§ino na 4 cm.
We sliko tako, da se bo nahajala takoj nad
Natisnite en izvod dokumenta na tiskalnik. ;
Skopirajte tekst od DOSTAVA d.o.0. do O

Shranite nov dokument v formatu »rtf« r
Dokument zaprite.

Shranite dokument Restavi

AGORA d.o.0.




