Obrada teksta


obrada teksta je pisanje, oblikovanje, pohranjivanje i ispis dokumenata. Kkkkkkkkkkkkk dddd. Oblikovanje obuhvaća poravnavanje, oblikovanje slova, odabir fontova i sl. Programi za obradu teksta su npr. Word, OpenOffice Writer. 

Tijekom pisanja teksta na kraju reda nije potrebno pritiskati tipku <Enter>. Program automatski prebaci u slijedeći red. <Enter> se koristi samo za kraj odlomka. Pogrešno slovo briše se tipkama backspace ili delete. Novi tekst se umeće tako da mišem postavimo pokazivač na željeno mjesto i upišemo tekst (na statusnoj liniji piše INS). Ako želimo da novi tekst prekriva postojeći, tad treba pritisnuti tipku <Ins>. Tad smo uključili pisanje preko teksta (na statusnoj liniji piše PPP). Tekst možemo podebljati (bold B), ukositi (italic I), podcrtati (underline u). Pomoću tipke <tab> uvučemo početak odlomka. Možemo pisati u jednoj ili više kolona.

Tekst može biti lijevo poravnan, desno poravnan, centriran i obostrano poravnan. Možemo se služiti sa više vrsta slova, tj. fontova. Formatiranje teksta možemo postaviti prije pisanja tako da odaberemo parametre - font veličinu, poravnanje i sl., a tekst možemo formatirati i kasnije pomoću blokova teksta. Ispravljanje pogrešne radnje radi se pomoću naredbe Poništi.

Najvažnije gospodarske grane Zagreba su industrija električnih strojeva i aparata, kemijska i farmaceutska. Osim toga u Zagrebu je i  tekstilna, prehrambena industrija, industrija pića, te industrija proizvodnje i prerade duhana. Zagreb je i značajno međunarodno trgovinsko i poslovno središte, te prometno sjecište srednje i istočne Europe.

