I i II ČAS 
1. OSNOVNA PODEŠAVANJA U WORDU
a. Word options 
i. Kolor šema
ii. Auto korekt opcije
iii. Promena malog i u I
iv. Automatsko čuvanje dokumenta 
v. Promena jedinic a mere
2. ELEMENTI RADNOG OKRUŽENJA
a. Office button-početno dugme
b. Traka sa brzim pristupom 	
i. Elementi trake
ii. Položaj trake
iii. Minimiziranje glavne trake
c. Naslovna linija
d. Linija menija
e. Glavna traka
f. Lenjir- sakrivanje lenjira
g. Trake za skrolovanje – njihovo namestanje 
h. Radna površina
i. Statusna linija
i. Broj strane
ii. Broj reči
iii. Jezik
iv. Pregledi dokumenta
v. Zoom
3. OSNOVNA PODEŠAVANJA
a. Margine
i. Koliko ima magina
ii. Deo za koričenje 
b. Orjentacija papira
c. Veličina papira
d. FONT
i. Vrtsta
ii. Veličina
iii. Stil fonta
iv. Boja 
v. Efekti
vi. Podvučene reči
vii. Razmak između karaktera 
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