VAJA 2

1. vaja:
Odprite program Word in prazen dokument takoj shranite v svojo mapo, ki se
nahaja v mapi My Documents (Moji dokumenti).

2. vaja:

Natipkajte naslednje obvestilo v pisavi Bookman Old Style, velikosti 20 pt
tako, da boste naslov natipkali kot en odstavek, ostalo besedilo pa kot drugi
odstavek. Poravnajte besedilo sredinsko (CTRL+E). Naslov je zapisan krepko
(CTRL+B). Ostalo besedilo je oblikovano leze¢e (CTRLAI).

PRIHOD PRVEGA VLAKA V LUJUBLJANO
Vljudno vas vabimo na osrednjo slovesnost ob
pocastitvi 150. obletnice prihoda prvega vlaka

v Ljubljano. Slovesnost bo v soboto, 25.
septembra, ob 11. uri na severnem delu

[jubljanske zelezniSke postaje ob Vilharjevt

cesti.

Nato oznacite naslov in ga s pomocjo pogovornega okna Pisava, ki ga najdete v
meniju Oblika obarvajte v modro. Ostalo besedilo pa podcrtajte tako, kot je
razvidno spodaj:

PRIHOD PRVEGA VLAKA V LUUBLJANO
Vljudno vas vabimo na osrednjo slovesnost ob
pocastitvi 150. obletnice prihoda prvega vlaka

Ne pozabite sproti shranjevati, kar ste naredili v tej vaji. Najhitrejsi boste, ce
uporabite bliznjico CTRL+S!




3. vaja:

Natipkajte naslednje odstavke v pisavi Arial in velikosti 16 pt. Poravnajte
besedilo obojestransko (CTRL+J). Pri vseh treh odstavkih nastavite zamik prve
vrstice za 2 ¢m (v ravnilu). Prve besede v spodnjih odstavkih so oblikovane s
pomoc¢jo pogovornega okna Pisava, ki ga najdete v meniju Oblika. Na istem
mestu nastavite tudi razmike med znaki v posameznih odstavkih - v prvem
razSirjeno 12 pt, v drugem razsirjeno 9 pt, v tretjem razSirjeno 6 pt.

K u p ¢ I s e poc¢cutiijo
varneje, C e Kk upujeijo od
podijeti]j, K i od njih
K upujejo vsi drugi.

GROSISTI nerad.i dajejo
ugodne placilne pogoje
tistim, pri katerih ni prayv
verjetno, d a bodo Kkupovali
redno in na debelo.

Davkarji in drugi birokrati se
z uzitkom spravljajo na tiste, ki si
ne morejo privosSciti vrhunskih

pravnih svetovalcev, kajti slednjih
se davkarji bojijo.

4. vaja:

Natipkajte naslednji recept v pisavi Arial Black in velikosti 14 pz. Besedilo je
poravnano levo. Prelome vrstic delajte z bliznjico SHIFT++': Ko besedilo
natipkate, nastavite s pomocjo ravnila levi zamik na 6 cm.

MEDENJAKI
Potrebujemo:

50 dag moke

8 dag sladkorja vprahu
23 dag medu

12 g sode

10 dag margarine

1 jajce

25 g cimeta v prahu
25 g klin€ékov v prahu
25 g limonine lupine




S. vaja:

V tej vaji bomo besedilu dodajali tudi simbole. Le-te vnasamo s pomocjo
pogovornega okna Simboli, ki ga najdemo v meniju Vstavijanje. Poleg tega se
boste posluzevali bliznjice CTRL++ za nadpisano besedilo in CTRL+SHIFT+=
za podpisano besedilo.

Hzo, HQSO4, CH3, KQCI'207

(a+b)* =a’+2ab + b’
P .4 = gP*a

(cos@ £1 cos@)’ = cosp (p+2nm)+isinp (p+2nmn)
a’°=¢ - 180/n

6. vaja:
Oblikovali bomo odstavke s pomocjo pogovornega okna Odstavek, ki ga najdete

v meniju Oblika. Najprej natipkajte naslednje besedilo:

Czp Delo, Delo d.o.o.,

Ljubljana, Dunajska §

objavlja prosto delovno mesto

lektorja v centralni redakciji

za nedolocen Cas

Pogoja: visoka izobrazba (diploma iz slovens$¢ine, jezikovne smeri); 18 mesecev
delovnih izkuSenj v novinarstvu.

Pisne prijave z dokazili o izpolnjevanju zahtevanih pogojev posljite v 8 dneh po
objavi na zgoraj omenjeni naslov.

Zdaj pa zgornje besedilo oblikujte s pomoc¢jo pogovornega okna Odstavek tako,
da bo videti, kakor je prikazano spodaj:

Czp Delo, Delo d.o.o.,

Ljubljana, Dunajska §

objavlja prosto delovno mesto
lektorja v centralni redakciji
za nedolocCen Cas

Pogoja: visoka izobrazba (diploma iz slovens$¢ine, jezikovne smeri); 18 mesecev
delovnih izkuSenj v novinarstvu.

Pisne prijave z dokazili o izpolnjevanju zahtevanih pogojev posljite v 8 dneh po
objavi na zgoraj omenjeni naslov.

| Opozorilo: Ko zakljucite s svojim delom, pokli€ite ucitelja, da vam izdelek pregleda! |




