 тест из Word-a	
Подесити следеће параметре радног окружења:
a) мерна јединица	центиметар
b) маргине[footnoteRef:2]: [2:  белине између текста и ивице странице] 

· горња	2 центиметра
· доња	2 центиметра
· лева	1,5 центиметар
· десна	1,5 центиметар
· величина папира	А4
· оријентација папира	вертикална
· хедер и футер[footnoteRef:3]	на једном центиметру [3:  заглавље и подножје] 

· хедер и футер су различичити на парним и непарним странама
c) фонт је Arial, величина фонта је 11, а у хедеру 10
d) изабрати црну колор шему
e) у траци за брзо покретање поставити команде New, Open, Save, Undo и Redo
f) пасус је са леве и десне стране увучен 2 центиметра, прва линија је увучена 1 центиметар, размак пре и после пасуса је 6 поинта
g) маргине унутар ћелија табеле су по 0,1 центиметар
Свети Трифун(енгл. )је 14, фебруара. То је дан када виноградари одлазе у винограде, орезују по коју лозу и заливају вином по неки чокот. Верује се да ће се тако винограду повратити снага после дугог зимског мртвила, па ће лоза моћи да буја у пролеће

	ПО ЗЕМЉАМА
	парфем
	цвеће
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	књига
	
	УКУПНО 

	СР НЕМАЧКА
	3
	7
	13
	23

	ИТАЛИЈА
	5
	6
	8
	19

	БРАЗИЛ
	5
	7
	10

	22















1. Osnovna podešavanja radnog okruzenja:
a. Podesavanje kolor šeme
b. Jedinica mere
c. Automatsko cuvanje dokumenta
d. Namestanje lenjira
e. Ispravka malog i u veliko I
f. Uključivanje automatskog pisanja velikog slova na početku reči, ispravka prva dva velika slova,pisanje velikog slova u reči u tabeli...
g. Zadatak: kada napišem 1 da piše nedovoljan.... i slično
h. Spell cheking, uključenje i isključene. Na koji se jezik odnose?
i. Promena jezika tastature – dodavanje novog jezika u Language bar
2. Podešavanja margina, margine kao u ogledalu, deo za koričenje
3. Font – efekti, linije, boje, razmak izmedju redova..... 
4. Podešavanje veličine stranice, polozaja stranice
5. Podešavanje paragrafa : poravnanje, uvucenost u odnosu na levu i desnu marginu, uvučenost(izvučenost prvog reda), prored izmedju linija
6. Tabele : spajanje ćelija, deljenje ćelija, ubacivanje slika, položaj teksta, bojenje samih ćelija, okviri i linije, sortiranje
7. Zaglavlje i poglavlje ( Header i Footer) – podešavanja , da se ne vidi na prvoj strani, različiti na parnim i neparnim stranama
8. Footnote – objašnjenja teksta
9. Okviri stranice – da se vide samo na proj stranice, na svim stranicama...., bojenje stranice, Water mark
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