Nme n npe3ume kaHauaara:

3anarak 1 — Tekcryanna oopaaga — Word

1. ¥V nporpamy Microsoft Word oTKkyuaTu TEKCT.

Cyackum MOCIOBHUKOM TPOMHCY]je C€ YHYTpallmke ypeheme u pan cyaosa y Penyonuim
CpOuju, a HapouuTo: ypeheme u paj o/ieJbemba U OCTAINX YHYTPAlIBUX JeIUHHLA CYa; Pal
3ajeTHUYKE CETHUIIC OJIeJherha M CETHUIIC CBHX CY/IHja; 00aBeIITaBamke jaABHOCTH O Pay
CyII0Ba; Boh)ere MOCTyIKa U JIOCTaBJbakhe OJTyKa Ha je3UIMa HAIIMOHATHIX MambHHA;
Mpy’Kame MpaBHE OMONY 1 OJ]p’KaBamke CYJICKHX JlaHa; MIpykKame Mel)yHapogHe mpaBHe
noMohu; eBHICHTHPabE, TIO3UBAKE U pacriopeljuBame cyiuja MOPOTHHUKA; TPUITPABHUYKA
MpaKca; MOCTyTamke CYACKOT 0c00Jba ca CTpaHKaMa; Bol)erhe yIMCHUKA ¥ TOMONHUX KIbUTa;
MOCTYTIAkE Ca CIIMCUMA; MOCTYIamke M0 peicCTaBKaMa U MPHUTYk0ama; Bol)eme CTaTHCTUKA U
M3pajia u3BeNITaja O paay; HarjiaTa HOBYaHUX Ka3HU, TPOIIKOBA KPUBUYHOT TIOCTYIIKA U
0Jly3€Te UMOBHUHCKE KOPUCTHU; TIOCTYIIAKhE Ca CYACKHM JCTIO3UTHUMA; YBOHCHE 3aje THUIKUX
CITy’)KOM y MECTHMa ¢ BUILIE CYZ0Ba M IPYTUX MMPABOCYTHUX OpPraHa; OJ€Bambe CyHja, CYIACKOT
0c00Jba, CTpaHaka, IPYrux YYSCHUKA Y CYJICKOM MOCTYIIKY M CBUX KOJU CBOj€ TIOCIIOBE
00aBsbajy y Cyy; Kao U apyra nuTama ypehema u paja cyaa, 3a Koja je 3aKoHOM ojipel)eHo 1a
ce ypehyjy cyIcKuM MOCIIOBHUKOM.

[Tpumenom Cynckor nociaoBHuKa 06e36elyje ce ypeaHo u 61aroBpeMeHo o0aBibarmbe M0CI0Ba
CYZCKE YIIpaBe H APYTHX MOCIOBAa B)KHUX 32 YHYTpAIlllby OPraHU3aLUjy U Paj Cy/a.

Hamomena: n3uax texkcra gHanmucat HaciaoB “Cyacku MOJIOBHHUK “ a ucrox Ymax 1.
Y

2. OBABE3HO KOPUCTUTHU TWUPUIINLLY. [Ipe kyuama noxecutu ¢popmar nanvpa Ha A4,
O3HaKa HaclioBa W 4jaHa l. Tpeba na Oyne leHTpUpaHa v BeJIMYMHA CJI0Ba 3a HACJIOB 16 pt, a
ocTaTak TeKcTa mopaBHaT o o0e mapruHe (justify) u BennuuHa crnosa 12 pt.

3. Ha ropmem nemupy nojecutu naparpad Ha oko 2 M. 3aTUM MMOACCHTHU Aa MPBU PeJ Y
naparpady na 6yae yBydeH 3a TadHo 1,5 .

4. ITonecutu Mapruse Ha cinenehe BpeJHOCTU: TOPWHY U 0Ky Ha 1,5 1M, J1eBy U JecHY Ha 2
M.

5. Ha kpajy Texcra otkynatu (,,Cia. rmacauk PC 6poj 43/19 ) u mopaBHaTH 1O JIECHO]
MapruHu.

6. CHUMHTH JOKYMEHT y cBoM Qomaepy Ha Desktopu mox mmenom ZADATAK 1.



3agatak 2 — TekctyanHa oopaaa — Word

[nse 3amaTKa je HAMPaBUTH JTOKYMEHT Y CKJIay ca TOKYMEHTOM KOjH je mpena Bama. TeKkcT y
3arpajy ce He MPeKyIlaBa, To Cy 00jallmkbenha U yIIyTCTBA 3a 3a/1aTak

1. IlpBu geo0 3aaaTka

(ITomecuTH OKBUP Ha I1€JI0j CTPAHWIIA HA OCHOBY ITPUMEpPA U3 OBOT JOKyMeHTa. OTKylaTu
TEKCT y TPH KOJIOHE, Ka0 IITO je aTO Y 3a1aTKy. Y NMPBOj KOJOHU 000JUTH TEKCT HPBCHOM
00joM, IPYTy KOJIOHY MapKHPATH KYyTOM 00jOM.)

BO j€ 3aJ1aTak 3a OBo je 3amarak 3a paj. OBo je 3amarak 3a paj.

pan. OBo je OBo je 3amarak 3a paj. OBo je 3amarak 3a paf.

3ajaTaKk 3a paj. OBo je 3amarak 3a paj. OBo je 3amarak 3a pa.
OBo je 3amarak 3a paj. OBo je 3amarak 3a paj. OBo je 3amarak 3a paf.
OBo je 3amarak 3a paj. OBo je 3amarak 3a paj. OBo je 3amartak 3a paj.
OBo je 3amarak 3a paj. OBo je 3amarak 3a paj. OBo je 3amarak 3a paf.
OBo je 3amarak 3a paj. OBo je 3amarak 3a paj. OBo je 3amartak 3a paj.
OBo je 3amarak 3a paj. OBo je 3amarak 3a paj. OBo je 3amarak 3a paf.
OBo je 3amarak 3a paj. OBo je 3amarak 3a paj. OBo je 3aarak 3a paj.
OBo je 3amaTak 3apa. OBo je 3aj1aTak 3a paj.

2. Jlpyrm geo 3agaTka, Ha0Opajame, PycCHOTA M CJIUKA

AyToMatcko HaOpajame:

1. jeman
2. nBa
3. TpH
TpH.jeqaH
CI)yCHOTa1

2.1 Yb6auuBame ciuke U GopMaTupame UCTE

(lomaTtu cnMKy y TEKCT, CMAmbHTH je Ha TIPOU3BOJbHE TMMEH3H]E, TAKO Ja CIIMKA He
npenasu Ha Apyry crpanuily. [loctaButu ctun (OKBHp) Mo U300py.)

Cnuxa 1: L{sem

1 (Ynucaru Bame ume u npe3ume)




3. Tabena u popmaTrupame Tadese

(Tabena 3x3, Bucuna henuje 1 M, mmpuna 3 M. O00jUTH IPBH pell TabeIe )KyTOM
6ojom. Tekcr y henujama neHTpUpaTH Kao MITO je AaTO Yy 3aJaTKYy.)

3agatak

6 6

Tabena 1: [Ipumep mabena

4. AyTOMaTCKHM CaJAprKaj
(Kpeuparu ayromaTcku campixayj)

Canpxayj:

I TIPBU JT€O0 BAMATKA ...eeeeuuvveeeeiiiieeeenieieeeesiiieeeseiiteeessaieteeesusteeesssnaeeessasseeesasseeessnnssaeessnnsneesans
2 JIpyru 11eo 3a/1aTka, HAOPajarhe, PYCHOTA U CITHKA.....c.veerrreerrennreeseenereenseennseeseesssesnseesnseenne

2.1 Y6anuBame CITUKE U POPMATHPAEBE FICTE ...eeeuvreeenrreeereeeereeesreessreesseeesseesssseesnnns
3 Tabena U POPMATHPAELE TADCTIC ....ccuveervreerieriieerieniieeteenereereesseeeseesseessseesseessseenseessseesseessnes

4 AYTOMATCKH CATIPIKA] «.vveeuvreereensiennreeseensseeseessseenseessseesseesssesseessseenseesssesnseessseensessssesssessnseenne

Canpixaj ciuka:

CHEKAL: LIBET ..ottt ettt ettt et e et e et s aaeeebeebe e s baesrveeabeeteenreeeens



3anarak 3 — Tekctyanna oopaga — Word

1. Otkyuatu cienehu Texet (poHT moctaBuTH Ha Arial, Benuuuny Ha 14 pt)

MynTuMenuja ce MoKe TYMa4HTH JIBOjaKo, Kao yroTpeda pauyyHapa 3a KBaJUTETaH MPHKa3
aHMMaIlFja JIMKOBA ca BEJIMKAM OpojeM 00ja 1 HUjaHCH Y3 yIOTpeOy KBATUTETHUX 3BYYHHUX
edekaTa 1 Ipyro Kao ynorpeda pauyHapa ONpeMIbEHUX KBATUTETHUM XapBEPOM U
co(TBepoM 3a M3pakaBame KPeaTUBHUX MOTYNHOCTH KOPHUCHUKA.

3a paa y MyJATHMEINjaTHOM OKpPY ey HEOMXO/IHA je oJroBapajyha KBajauTeTHa onpemMa u
KBJIUTETHH Mporpamu. HajBa)xHU)U J1€0 3a MOCTOjamkbe MYJITUMEH]E j€ padyHap ca 3BYYHOM
KapTUIIOM U KapTHUIIOM 32 JIUTHTAIHU3AIN]y CIIHKE.

Jla 6u jeman cucTeM MOrao J1a ce cMaTpa MYJITHMEAHjaTHIM Mopa Jia caapku Oap mpoiuecop
Ha 100 MHz, RAM memopujy ox 16 MB, CD ROM, hard disk, 3Byuny kaptuy ... .
AHnMaIja IpecTaBsba MOKPETAmhE CITUKE U MOXKE OUTH ABOJUMEH3UOHAIIHA U
Tponumen3noHanHa. Kox 2D anumariyje kpetame ce MOCTHKE Ha OCHOBY JIBa aJITOPUTMA JI0K
je xon 3D anuMarje 3HaTHO CII0KEHHU)H 110Cao .

2. O3HaYuTH NPBU NACyc, TOPABHATH ra 1O JEBOj UBUIIU U Y lbeMy MPOMEHUTH BEIHUHUHY
cioa Ha 10 pt.

3. Jlpyru nmacyc nmopaBHaTH I10 J€CHOj UBHILIM ¥ YOKBUPUTH r'a (OKBHp U 00jy u3abepure
CaMH).

4. Tpehu nacyc HEHTpPUPATU U OCEHYUTH.

5. YerBpTH Iacyc NOpPaBHATH 110 00€ MapruHe, yOKBUPUTHU Ia M OCEHYUTH, a BEJTMUUHY CIIOBA
npoMeHuTH Ha 20 pt.

6. Onabpatu jeqHy ped y TeKCTy M JI0JaTH joj GycHoTy.
7. JlokymaTH JIUCTY OJ1 TIeT OMUJbEHUX TieBava (Jiucta Tpebda ma Oyie HymeprcaHa)

8. Ileo TekCT MCKOMUPATH jeJaH UCIIOJ] IPYTOT MeT myTa (u3mel)y Komuja ocTaBUTH 1O TPU
Mpa3Ha pefa).

9. V jenHoj Komyju MpENpaBUTH Ja JIMCTa MeBada Oy/ie HeHyMepHucaHa (3HaK u3adepure
caMu)

10. Hymepucaru ctpanuue
11. V¥ 3arnaBsbe qOKyMEHTA J0JATH AaTyM U BpeMe, a y MOJHOXK]€ CBOj€ UME H MPE3UME

12. Cauysaru nokymeHT noa umeHom ZADATAK 3 na nucky D y ¢ponaepy koju cre
OTBOPHJIY TIOJT BalllUM UMEHOM.



3agatak 4 — TekctyanHa oopaga — Word

1. ITonecutun BenuunHy nanupa Ha A4, JIeBy U JeCHY Mapruny Ha 1,5 um, ropmy u Aoy Ha |
IIM, BeJTMYuHY cyioBa Ha 12 pt. [IpBu pen naparpada tpeba na Oyne yBydeH 3a oko 1 M.

2. Y nporpamy Microsoft Word otkynatu cienehu TekceT (mopaBHATH TEKCT IO 00€ MapruHe)

Nudopmatuka, Hayka o wmHbopmanuju. Hayyna nucummuinHa koja ce 0OaBHW MpoliecuMa
CKJIaIUINTeHha U npeHoca uHpopmarmja. MHPopMaTnyapn HacToje Ja KOHLENTE U METOJe
npey3My W3 pa3HUX TUCHUIUIMHA, TOMYT OHOJIMOTEKapCcTBa, KOMIJYTEPCKHX HayKa W
WH)KUEPCTBA, JIMHIBUCTUKE M TICUXOJOTHje, Kako OW pa3BWIIM M YCAaBPIIWIN TEXHUKY HU
cpeacTtBa koja he omoryhutu makme u mpenusHuje Oaparame wHboOpmaryjama. Y paHUM
dazama pasBoja uHpopmaruke, 60-ux roamHa XX Beka, HH(POpMaTHUape je MPEeBACXOTHO
3aHMMaJla TPUMEHA TaJa HOBOOTKPHBEHE, KOMIIJYTEPCKE TEXHOJOTHje y obOpamu u
CKJIaUILTEY JOKyMEHATA.

HNHTepHeT, jaBHOCTH JOCTYITHa KOMITjJyTepCKa MpEka Koja TIOBE3yje MHOT€ Mame MpPEKe
IIMPOM cBeTa. VIHTEpHET MHOTH CMaTpajy HampeTKOM O HecarJIeMBOI 3Hadaja, Koju he
YTHIIATH Ha CKOPO CBAaKW JIeO JbYJACKE KYJIType W TPrOBHHE Ha HA4YMHE KOJH Cy jOII YBEK
TEIIKO MPUMETHHU.

Enextponcka momra (e-mail) HajcTapuju je u Hajuemthu HaumH kopuithewa MHTEepHeTa. [la
OM ce HEKOM KOPHCHHKY TOCTa0 MUCMO, HHje HEOMXOJHO Ja OH Y TOM TPEHYTKYy Oyne
MpUCYyTaH Ha Mpexu. [IMCMO CTHXKE y HEroBo “IOIITAHCKO CaHAy4Ye WM MPUIMKOM MOYETKa
paza KOpUCHHK 1o0Huja obaBemTene 0 mpucnenoj nomTH. [lpe gecerak ronquHa nucma ¢y 1 Ha
CacBMM KpaTKHUM pellalifjamMa IyToBajia HEKOJIHMKO caTH, Ma M Ieo naH. JlaHac mmcma camo
U3y3€THO MyTYjy Ay’Ke O] HEKOJIMKO MUHYTa u3Mel)y Omito koja 1Ba pauyHapa Ha CBETY.
EnexTpoHCKO MHCMO MOXKE J]a UMa TPUIIOTe Y BHUIY: TEKCTYAIHUX JOKyMEHATa TeHEPHCAHUX
npolecopruMa TeKCTa, [pTexa, cluKa, pororpaduja, rMacOBHUX MOPyKa, My3UYKUX JaTOTeKa,
(UIMCKHX CEKBEHITH HTII.

3. O3HauuTH NpBeE peun y nacycuma u nosehatu ¢oHT Ha 16 pt.

4. VckomnupaTy MpBU Macyc y TEKCTY JIBa MTyTa Ha Kpaj TOKyMEHTA.

5. Uckommparu npyry pedenuity o UHTepHETYy Tpu IyTa Ha Kpaj JTOKyMEHTA.

6. O3HAYMTH jeIaH 1I€0 P y JOKYMEHTY U IPOMEHHUTH 00jy CJIOBA Y IIPBEHY.

7. O3HaYUTH BUILIE IEJIUX PEIOBA y TOKYMEHTY U IPOMEHUTH O0jy CJIOBA Y ILIABO.
8. O3HauMTH MPOU3BOJHAH J€0 TEKCTA Y JOKYMEHTY U MOJABYhH Taj TEKCT.

9. O6pucaTty moClIeIY PEUCHUIY Y TOKyMeHTY. [loHumTuTH Oprcame.

10. Ha kpajy AOKyMeHTa OTKYILIaTH CBOj€ UME U MPE3UME M IMOpPaBHATH Ca JECHOM MAapTHHOM.

11. Tekct cauyBati y cBoM ¢omaepy Ha Desktopu moxg umenom ZADATAK 4



