Zadatak 1 — Tekstualna obrada — Word

1. U programu Microsoft Word otkucati tekst.

Sudskim poslovnikom propisuje se unutrasnje uredenje i rad sudova u Republici Srbiji, a
naroc¢ito: uredenje i rad odeljenja i ostalih unutrasnjih jedinica suda; rad zajednicke sednice
odeljenja i sednice svih sudija; obavestavanje javnosti o radu sudova; vodenje postupka i
dostavljanje odluka na jezicima nacionalnih manjina; pruzanje pravne pomo¢i i odrzavanje
sudskih dana; pruzanje medunarodne pravne pomoci; evidentiranje, pozivanje i
rasporedivanje sudija porotnika; pripravni¢ka praksa; postupanje sudskog osoblja sa
strankama; vodenje upisnika i pomo¢nih knjiga; postupanje sa spisima; postupanje po
predstavkama i prituzbama; vodenje statistika i izrada izvestaja o0 radu; naplata nov¢anih
kazni, troskova krivicnog postupka i oduzete imovinske koristi; postupanje sa sudskim
depozitima; uvodenje zajednickih sluzbi u mestima s vise sudova i drugih pravosudnih
organa; odevanje sudija, sudskog osoblja, stranaka, drugih uc¢esnika u sudskom postupku i
svih koji svoje poslove obavljaju u sudu; kao i druga pitanja uredenja i rada suda, za koja je
zakonom odredeno da se ureduju sudskim poslovnikom.

Primenom Sudskog poslovnika obezbeduje se uredno i blagovremeno obavljanje poslova
sudske uprave i drugih poslova vaznih za unutrasnju organizaciju i rad suda.

Napomena: iznad teksta napisati naslov “Sudski polovnik “a ispod Clan 1.
2. OBAVEZNO KORISTITI CIRILICU. Pre kucanja podesiti format papira na A4, oznaka

naslova i clana 1. treba da bude centrirana i veli¢ina slova za naslov 16 pt, a ostatak teksta
poravnat po obe margine (justify) i veli¢ina slova 12 pt.

3. Na gornjem lenjiru podesiti paragraf na oko 2 cm. Zatim podesiti da prvi red u paragrafu da
bude uvucen za ta¢no 1,5 cm.

4. Podesiti margine na sledece vrednosti: gornju i donju na 1,5 cm, levu i desnu na 2 cm.
5. Na kraju teksta otkucati (,,SI. glasnik RS broj 43/19 <) i poravnati po desnoj margini.

6. Snimiti dokument u svom folderu na Desktopu pod imenom ZADATAK 1.

Zadatak 2 — Tekstualna obrada — Word

1. Otkucati slede¢i tekst (font postaviti na Arial, veli¢inu na 14 pt)

Multimedija se moze tumaciti dvojako, kao upotreba racunara za kvalitetan prikaz animacija
likova sa velikim brojem boja i nijansi uz upotrebu kvalitetnih zvuénih efekata i drugo kao
upotreba rac¢unara opremljenih kvalitetnim hardverom i softverom za izrazavanje kreativnih
mogucnosti korisnika.



Za rad u multimedijalnom okruzenju neophodna je odgovarajuc¢a kvalitetna oprema i
kvalitetni programi. Najvazniji deo za postojanje multimedije je racunar sa zvu¢nom karticom
i karticom za digitalizaciju slike.

Da bi jedan sistem mogao da se smatra multimedijalnim mora da sadrzi bar procesor na 100
MHz, RAM memoriju od 16 MB, CD ROM, hard disk, zvu¢nu Karticu ... .

Animacija predstavlja pokretanje slike i moze biti dvodimenzionalna i trodimenzionalna. Kod
2D animacije kretanje se postize na osnovu dva algoritma dok je kod 3D animacije znatno
sloZeniji posao .

2. Oznaciti prvi pasus, poravnati ga po levoj ivici i u njemu promeniti veli¢inu slova na 10 pt.
3. Drugi pasus poravnati po desnoj ivici i uokviriti ga (okvir i boju izaberite sami).

4. Treci pasus centrirati i osenditi.

5. Cetvrti pasus poravnati po obe margine, uokviriti ga i osenditi, a veli¢inu slova promeniti
na 20 pt.

6. Odabrati jednu re¢ u tekstu i dodati joj fusnotu.

7. Dokucati listu od pet omiljenih pevaca (lista treba da bude numerisana)

8. Ceo tekst iskopirati jedan ispod drugog pet puta (izmedu kopija ostaviti po tri prazna reda).
9. U jednoj kopiji prepraviti da lista pevaca bude nenumerisana (znak izaberite sami)

10. Numerisati stranice

11. U zaglavlje dokumenta dodati datum i vreme, a u podnozje svoje ime i prezime

12. Sacuvati dokument pod imenom ZADATAK 2 na disku D u folderu koji ste otvorili pod
vasim imenom.

Zadatak 3 — Tekstualna obrada — Word

1. Podesiti veli¢inu papira na A4, levu i desnu marginu na 1,5 cm, gornju i donju na 1 cm,
veli¢inu slova na 12 pt. Prvi red paragrafa treba da bude uvucen za oko 1 cm.

2. U programu Microsoft Word otkucati sledeci tekst (poravnati tekst po obe margine)

Informatika, nauka o informaciji. Naucna disciplina koja se bavi procesima skladistenja i
prenosa informacija. Informaticari nastoje da koncepte i metode preuzmu iz raznih disciplina,
poput bibliotekarstva, kompjuterskih nauka i inzinjerstva, lingvistike i psihologije, kako bi
razvili i usavrsili tehniku i sredstva koja ¢e omoguditi lakSe i preciznije baratanje
informacijama. U ranim fazama razvoja informatike, 60-ih godina XX veka, informatic¢are je



prevashodno zanimala primena tada novootkrivene, kompjuterske tehnologije u obradi i
skladistenju dokumenata.

Internet, javnosti dostupna kompjuterska mreza koja povezuje mnoge manje mreze Sirom
sveta. Internet mnogi smatraju napretkom od nesagledivog znacaja, koji ¢e uticati na skoro
svaki deo ljudske kulture i trgovine na nac¢ine koji su jos uvek teSko primetni.

Elektronska posta (e-mail) najstariji je i najces¢i nacin koriScenja Interneta. Da bi se nekom
korisniku poslalo pismo, nije neophodno da on u tom trenutku bude prisutan na mrezi. Pismo
stize U njegovo “postansko sanduce” i prilikom pocetka rada korisnik dobija obavestenje 0
prispeloj posti. Pre desetak godina pisma su i na sasvim kratkim relacijama putovala nekoliko
sati, pa i ceo dan. Danas pisma samo izuzetno putuju duze od nekoliko minuta izmedu bilo
koja dva racunara na svetu.

Elektronsko pismo moze da ima priloge u vidu: tekstualnin dokumenata generisanih
procesorima teksta, crteza, slika, fotografija, glasovnih poruka, muzickih datoteka, filmskih
sekvenci itd.

3. Oznaciti prve re¢i U pasusima i povecati font na 16 pt.

4. Iskopirati prvi pasus u tekstu dva puta na kraj dokumenta.

5. Iskopirati drugu rec¢enicu 0 Internetu tri puta na kraj dokumenta.

6. Oznaciti jedan ceo red u dokumentu i promeniti boju slova u crvenu.

7. Oznaciti vise celih redova u dokumentu i promeniti boju slova u plavo.

8. Oznaciti proizvoljan deo teksta u dokumentu i podvuci taj tekst.

9. Obrisati poslednju re¢enicu u dokumentu. Ponistiti brisanje.

10. Na kraju dokumenta otkucati svoje ime i prezime i poravnati sa desnom marginom.

11. Tekst sacuvati u svom folderu na Desktopu pod imenom ZADATAK 3

Zadatak 4 — Tekstualna obrada — Word

1. Podesiti paragraf iz menija tako da prvi red bude uvucen 3 cm i poravnat po obe margine.
2. Podesiti margine na slede¢i nacin: gornja 2,2 cm, donja 2,5 cm, leva 3 cm, desna 3,3 cm

3. Otkucati naslov (naslov treba da bude centriran, font — 16 pt, podebljan) i tekst ispod (font
—12 pt)

RAD SA VISE DOKUMENATA



Kao i drugi procesori teksta, Microsoft Word omogucava istovremeni rad sa vise dokumenata.
Istovremenost treba shvatiti kao moguénost jednostavnog prelaza iz jednog dokumenta u
drugi, istovremeni prikaz dokumenta na ekranu i kopiranje teksta sa jednog dokumenta na
drugi.

Da bi moglo da se radi sa vise dokumenata, oni prvo moraju da budu otvoreni. Dokumenti
mogu da se otvaraju jedan po jedan, na ve¢ opisan nac¢in. Moguce je istovremeno otvaranje
viSe dokumenata tako $to se u listi imena datoteka u prozoru za dijalog Open izabere vise
imena.

4. Prvu pasus iskopirati dva puta posle otkucanog teksta.
5. Prvu reéenicu u drugom pasusu podvuci i promeniti joj boju slova u crvenu.
6. Na kraju dokumenta otkucati svoje ime i prezime i poravnati sa desnom marginom.

7. Na lokalnom disku D: u folderu pod vasim imenom sacuvati zadatak pod nazivom
ZADATAK 4

Zadatak 5 — Tekstualna obrada — Word

1. Na desktopu kreirajte folder, preimenujte ga (vase ime, prezime) i promenite sli¢icu ikone
(po zelji). U pomenutom folderu kreirajte dva subfoldera i preimenujte ih (vezba-ms word i
proba-ms word). Pronadite i pokrenite program MS Word te izradite slede¢e zadatke.

2. Ukucajte sledeci tekst i oblikujte prema navedenim parametrima.

a) Ova recenica je pisana vrstom pisma Tahoma, veli¢ine 17, oblikovana podebljanim
stilom, slova su obojena crvenom bojom, podloga zutom bojom i poravnata je sa desne
strane.

b) Ova rec¢enica je pisana vrstom pisma Comic Sans MS, velicine 15, oblikovana
ukosenim stilom, slova su obojena zelenom bojom, podloga crvenom bojom i poravnata je
po sredini.

c) Ova recenica je pisana vrstom pisma Verdana, velicine 13, oblikovana podvucenim
stilom (dupla crvena linija), slova su obojena plavom bojom, podloga rozom bojom i
poravnata je sa leve strane.

3. Podesite margine dokumenta: leva 1,20; desna 1,80; gornja 0,50; donja 0,60. Postavite
orijentaciju dokumenta na pejzaz. Postavite format dokumenta na A3.

4. Preskocite dva reda i kopirajte recenice iz rednog broja 2. Kopirane recenice premestite
slede¢im redosledom: c) prva, a) druga, b) treca. U recenicama izvrsite promenu velikih i
malih slova (prva recenica - mala slova, druga recenica - velika slova, trec¢a recenica -
prvo slovo svake reci veliko, a ostala mala).

5.0tkucani tekst sacuvaje u subfolderu vezba-ms word pod nazivom ZADATAK 5.



Zadatak 6 — Tekstualna obrada — Word

1. Na desktopu kreirajte folder, preimenujte ga (vase ime, prezime) i promenite sli¢icu ikone
(po zelji). Pronadite i pokrenite program MS Word te izradite sledeci zadatak:

2. Otkucajte sledeci tekst i oblikujte prema navedenim parametrima.

Sudska vlast pripada sudovima i nezavisna je od zakonodavne i izvrsne vlasti.

Sudske odluke su obavezne za sve i ne mogu biti predmet vansudske kontrole.

Sudsku odluku moze preispitivati samo nadlezni sud u zakonom propisanom postupku.
Svako je duzan da postuje izvrsnu sudsku odluku.

Prva recenica je pisana vrstom pisma Tahoma, veli¢ine 17, oblikovana podebljanim stilom,
slova su obojena crvenom bojom, podloga Zzutom bojom i poravnata je sa desne strane.

Druga recenica je pisana vrstom pisma Comic Sans MS, veli¢ine 15, oblikovana ukoSenim
stilom, slova su obojena zelenom bojom, podloga crvenom bojom i poravnata je po sredini.
Treca recenica je pisana vrstom pisma Verdana, veli¢ine 13, oblikovana podvucenim stilom
(dupla crvena linija), slova su obojena plavom bojom, podloga roze bojom i poravnata je sa
leve strane.

Cetvrta reGenica je pisana vrstom pisma Arial, veli¢ine 12, oblikovana ukosenim, podebljanim
I iskosenim stilom, poravnata je sa obe strane.

3. Podesite margine dokumenta: leva 1,50; desna 1,80; gornja 1,50; donja 0,50.

4. Prekopirajete ceo tekst dva puta i poravnajte ga obostrano, promenite vrstu pisma na
Times New Roman, veli¢ine 12.

5. Isecite poslednje dve recenici iz kopiranog teksta.

6.Sacuvajte otkucani tekst u svom folderu na Desktopu, pod nazivom ZADATAK 6.



