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1. Zaženi program Microsoft Word 

2. Uredi lastnosti dokumenta 

-         klikni na Datoteka ( Lastnosti. Na jezičku POVZETEK izpolni polje naslov in avtor.

3. Uredi robove na strani 

-         klikni na Datoteka ( Priprava stani - ( jeziček ROBOVI , kjer morajo biti vsi robovi veliki 3cm. Jeziček PAPIR …velikost papirja mora biti A4.

4. Uredi glavo in nogo strani 

-         Klikni na Pogled ( Glava in Noga. 

-         Na ukazni vrstici klikni na VSTAVI SAMOBESDILO in izberi  opcijo     <Avtor, št. Strani, datum>

5. Pojdi na internet in katerokoli vsebino prekopiraj v Microsoft Word. 

-         Uporabi funkciji Urejanje ( kopiraj (CTRL + C)  in Urejanje ( Prilepi (CTRL + V).

-         Oblika pisave – Times New Roman

-         Velikost pisave 12

-         Naslov Krepko

6. Datoteko shrani. 

-         Klikni na Datoteka ( Shrani kot in se vam prikaze sledeče okno.

-         Shrani v: D: ( V svojo mapo /vaje
-         Datoteka naj se imenuje 1-urejanje strani

-         Klikni na shrani.

