UNOS TEKSTA

· točka unosa - treptajuća crtica pokazuje mjesto unošenja teksta. 

· Tipka Enter - na kraju retka Word sam prelama tekst u novi red. Pritiskom tipke Enter nastaje odlomak, a u novi red prenose se sva namještanja iz prethodnog retka.

· Shift + Enter - prelama tekst u novi red istog 

Nakon što smo upisali tekst možemo se po njemu pomicati pomoću miša ili pomoću strelica na tipkovnici.

OZNAČAVANJE TEKSTA

· jedna riječ – 2 x klik na odabranu riječ

· jedan redak – Dovesti kazaljku miša ispred retka (pokazivač se pretvori u strelicu) i jedan klik

· odlomak – Dovesti kazaljku (strelicu) ispred retka i 2 x klik. Ili 3 x klik na riječ u odlomku.

· više riječi - prevučemo mišem (namjesti kazaljku miša na početak teksta kojeg želiš označiti, pritisni lijevu tipku miša i vuci do kraja teksta kojeg želiš označiti)

· više redaka – dovesti strelicu ispred prvog retka, pritisni tipku miša i vuci prema dolje do posljednjeg retka

· čitavi tekst –desni klik/Select All ili Ctrl+A
BRISANJE

· Delete - briše znak  iza točke unosa.

· BackSpace - briše znak ispred točke unosa
· Ctrl + Delete - briše riječ iza točke unosa
· Ctrl + BackSpace - briše riječ ispred točke unosa
· Veći dio teksta – označiti i Delete
Ako ste pogrješili prilikom brisanja u izborniku Edit kliknite na naredbu Undo ili klik na dugme [image: image1.png]
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