VEŽBA 4 

1. U Documents nađite zipovan folder VEZBA4. Otpakujte zipovan folder u folder sa vašim imenom i prezimenom, na disku D.
2. Otvorite RADNA VERZIJA i preimenujte je u Vežba4
3. Otvorite KONAČNA VERZIJA
4. Postavite oba dokumenta da budu otvorena jedan pored drugog ( View – Window – Show documents side by side )
5. Osnovna podešavanja:
a. Margine 1,27 cm
b. Veličina papira A4
c. Orjentacija uspravna
d. Jezik – Srpski, latinica
6. KOLONE – 3 kolone, linija između, razmak između kolona 1,5 cm
7. Paragrafi u kolonama
a. Font Tahoma, 12 pt
b. Levo poravnanje
c. Prvi red uvučen 1 cm
d. Od paragrafa pre i posle 6 pt
e. Razmak između redova Singl
8. Ostali paragrafi
a. Font Arial 12
b. Levo poravnanje
c. Udaljenost od leve i desne margine 1 cm
d. Prvi red izvučen 1,5 cm
e. Razmak između redova Singl
f. Ukljuciti liste nabrajanja – 
i. simbolima i
ii.  brojevima 
9. Pomoću Find premeniti sve reči tolerancija u TOLERANCIJA ( ispisano velikim slovima, crvene boje, boldovano)
10. Koristiti
a. WORD ART – za naslov
b. DROP CAP – 3 reda, udaljen od teksta 0,5 cm za K u prvom paragrafu
c. PAGE COLOR – TEKSTURA za boju lista
d. PAGE BORDERS – za ispisivanje okvira stranice ( zvezdica )
e. WATERMARK – wodeni žig – napisati Tolerancija, crvenom bojom, dijagonalno
11. Sačuvaj rad u folderu sa svojim imenom i prezimenom pod nazivom Vežba 4
