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Zadatak 1. U vašem folderu PREZIME_BROJ_INDEKSA kreirati folder sa imenom I_KOLOKVIJUM i u njemu podfoldere SLIKE i TEKST. 
Zadatak 2. Sa Web portala Mašinskog fakulteta iskopirati dokumente masfak_dvd_plejer.txt i masfak_dvdplejer.jpg.  Adresa na kojoj se nalaze ovi dokumenti je:   http://www.masfak.ni.ac.yu/sitegenius/topic.php?id=909. Sa podlinka Zadatak (txt) fajl masfak_dvd_plejer.txt snimiti u kreirani podfolder TEKST, a sa podlinka Zadatak (jpg) fajl masfak_dvdplejer.jpg u podfolder SLIKE.
Zadatak 3.  Promeniti ime falja masfak_dvd_plejer.txt u broj_indeksa.txt, a ime podfoldera TEKST u ime TXT.
Zadatak 4. Pokrenite program WORD.  Otvorite dokument broj_indeksa.txt (dvostrukim pritiskom na levi taster miša) i iskopirajte njegov sadržaj u word dokument. Sačuvajte dokument po nazivom I_kolokvijum.doc u folderu TXT. 
Zadatak 5. Podesite kodni raspored tastature na Serbian(Latin). Podesite veličinu strane u word dokumentu na A4, a margine na sledeće vrednosti Top 2cm, Bottom 2,5cm, Left 3cm i Right 2cm.
Zadatak 6. Celom tekstu dodelite Font Tahoma, Size 11.
Zadatak 7. Prvom redu teksta DVD plejer XORO HSD 711 dodeliti stil Heading 2. Umetnite prazan red i drugom redu teksta Pregled uređaja dodelite stil Heading 3. 
Zadatak 8. Prvom paragrafu teksta podesite obostrano poravnanje Alignment Justify i First line Indent (uvlačenje prvog reda) postavite na vrednost 1cm.
Zadatak 9. Drugom paragrafu dodelite obostrano poravnanje Justify, i podesite First Line Indent na 1,2cm, a Hanging indent na 0,5 cm.
Zadatak 10. Nabrajanje u narednom pasusu koje se odnosi na još neke ososbine DVD plejera označite kao listu sa numeričkim oznakama nabrajanja sa podnumeracijom (kao što je prikazano u tekstu).
Zadatak 11. Sada insertujte sliku masfak_dvdplejer.jpg i na kartici Layout dodelite joj ososbinu Square i Horizontal alignment – Right. Veličinu slike podesite na vrednosti Height 7cm i Width 6,3 cm.
Zadatak 12. Posle podnaslova Tehničke karakteristike kome se takođe dodeljuje stil Heading 3, umetnite jedan prazan red i iza teksta napravite tabelu pa je preurediti na isti način kao što je dato na papiru. Tekst koji ste ranije iskopirali smestite u odgovarajuća polja u tabeli i tekstu u tabeli dodelite Font Arial, Size 10. 

Zadatak 13. Tabeli dodelite sa kartice Border odgovarajući okvir i prvu vrstu u tabeli osenčite u boju po vašem izboru. Tekst u prvoj koloni tabele treba da je centriran, a u drugoj desnoj koloni treba da je poravnat levo.
Zadatak 14. Iza tabele iskopirajte naslov i podnaslove iz teksa (kao što je prikazano u tekstu koji ste dobili), zatim kreirajte stil Ime_broj_indeksa sa sledećim osobinama: Style based on (no style), Font Times New Roman, Size 14, boja slova plava, razmak između redova Line Spacing 1,5 lines, okvir Border box, senčenje Shading žuto. Ovaj stil primenite na iskopirani naslov i podnaslove
Zadatak 15.  U polju Header (gornje zaglavlje) upisati levo Ime prezime, broj indeksa, a desno postaviti datum, tekstu dodeliti Font Arial, Size 11, Italic, a u polju Footer (donje zaglavlje)  u sredini upisati Osnove informaciono komunikacionih tehnologija, a sa desne strane umetnuti broj strane. Tražena  postavljanja levo i desno i u sredini treba izvršiti pomoću tabulatora.


