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POGLAVLJE 1: KORISCENJE PROGRAMA

1.1 Rad s dokumentima

1.1.1 Pokretanje i zatvaranje programa za obradu teksta.
Otvaranje i zatvaranje dokumenta

1.1.2. Izrada novog dokumenta uz kori$¢enje osnovnog i drugih Sablona:

memorandum, faks, agenda

1.1.3 Snimanje dokumenta na odredenu lokaciju na disku.

Cuvanje dokumenta pod drugim imenom na lokaciji na disku.......

1.1.4 Cuvanje postoje¢eg dokumenta u drugom formatu

1.1.5 Prelaz izmedu otvorenih dokumenata

1.2 Povecanje produktivnosti
1.2.1 Podesavanje osnovnih postavki u aplikaciji

1.2.2 Koriscenje raspolozivih opcija pomodi

1.2.3 Upotreba funkcije za uveli¢avanje (zumiranje) dokumenta...........ccoue..

1.2.4 Prikazivanje i sakrivanje ugradenih paleta alatki.

Prikazivanje ili minimiziranje trake s komandama (Ribbon)......

POGLAVLJE 2: IZRADA DOKUMENATA

2.1 Unosenje teksta
2.1.1 Primena razli¢itih nacina prikaza dokumenta

2.1.2  Unosenje teksta u dokument

2.1.3 Unosenje simbola i specijalnih znakova

2.2 lzbor (Select) i izmene (Edit)

2.2.1 Prikazivanje ili sakrivanje znakova koji se ne Stampaju

222 lzbor teksta i njegovih delova

2.2.3 lzmena sadrzaja unosenjem ili brisanjem znakova i reci

u postoje¢em tekstu, pisanje preko postojeceg teksta......mmweerreee
2.2.4 Koris¢enje komande za pretrazivanje po klju¢noj redi ili izrazu...............

225 Koriséenje komande za zamenu reci ili izraza

2.2.6 Kopiranje i premestanje teksta unutar dokumenta i izmedu
otvorenih dokumenata

2.2.7 Brisanje teksta

2.2.8 Koriséenje funkcije za ponistavanje izmena (Undo)
i ponistavanje poslednje izmene (Redo)
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