TECT IPOBEPE
OIIIITA ®YHKIIMOHAJIHA KOMIIETEHIIUJA:
JUTUTAJTHA MIMCMEHOCT

3anarak 1 — TexcryanHa oopana — Word
1. V nporpamy Microsoft Word otkymaru Tekcr.

Cyackum MOCJI0BHUKOM IPOMHKCYje ce YHyTpalime ypeheme u pan cynosa y Penyonunu Cpouju,
a Hapo4HTO: ypeheme U pall 0J1eJbeha U OCTATNX YHYTPAIIBUX jeAMHUIA CY/Ia; PaJ 3a)CTHIUKE
CEeITHUIIC OJIeJbeHha U CEITHUIIC CBUX Cy/Hja; 00aBEIITaBamkbe JaBHOCTH O pajy CyA0Ba; Boheme
MOCTYIIKA U JIOCTaBJbakhe OJNTyKa Ha je3UI[MMa HAIIHOHATHIX MambHHA, TPYyKambe IpaBHe moMohun
Y OJIp’)KaBame CYJICKHX JaHa; Mpyxkame Mel)yHapoiHe paBHE moMohu; eBUACHTHPAbE,
MO3UBakE U pacropehuBame Cyija MOPOTHHUKA, IIPUIIPABHUYKA MPAKCA; MOCTYIAmhE CYACKOT
oco0Jba ca CTpaHKaMma; BO)CHE YIMCHUKA M ITOMONHUX KIHbHTa; TOCTYIAKE ca CITUCUMA,
MOCTYTAE 10 MPEICTaBKaMa U MpUTYyx)0aMa; Bol)erbe CTaTUCTHKA U U3pajia U3BEIITaja O paay;
HarulaTa HOBYaHUX Ka3HH, TPOLIKOBA KPUBUYHOT IOCTYIIKA M O/1y3€T¢ UMOBHHCKE KOPUCTH;
MOCTYIAKkE ca CYJCKUM JICTIO3UTUMA; YBOh)CHhE 3ajeTHUUKUX CIY)KOU Yy MecTUMa C BHUIIIE CYJJ0BA
U JIPYTHX MPABOCYIHUX OPIaHa; OJICBamkbe CyaHja, CyJICKOT 0c0o0Jba, CTpaHAKa, IPYTHX YYCCHUKA
y CYJICKOM IIOCTYIIKY ¥ CBHX KOJH CBOj€ MOCJIOBE 00aBJbajy y Cy1y; Kao U JApyra IHUTamba
ypehema u pana cyja, 3a Koja je 3akoHoM ojipeheHo na ce ypel)yjy CyACKUM TOCTOBHHKOM.

ITpumenom Cynckor nociaoBHuKa o6e36elyje ce ypeaHo u 6iaropeMeHo o0aBsbarme 0CI0Ba
CyZCKe yIpaBe M JpYTuX [OCI0Ba BXKHUX 32 YHYTpallllby OpraHu3alujy 1 paj cyaa.

Hanomena: n3Han Texcra Hanucaty HacnoB “Cyncku MOJIOBHUK “ a ucnon Yman 1.

2. OBABE3HO KOPUCTUTU RHUPUIINLLY. IIpe kynama nogecutu ¢popmar nanupa Ha A4,
O3HaKa HaclioBa 1 ujaHa 1. Tpeba f1a Oyze LeHTpupaHa U BeJIMYUHA CJI0Ba 3a HacioB 16 mr, a
OCTaTaK TeKCTa MopaBHAT 1o 00e MapruHe (jyctudy) u BenuunHa ciosa 12 nr.

3. Ha ropmeM newupy noaecuTH naparpad Ha oko 2 M. 3aTUM MOJIECUTH /1a IPBU el Yy
naparpady aa 6yze yBy4eH 3a TauHo 1,5 nm.

4. [ompecutn MapruHe Ha cienehe BpeJHOCTH: TOPHY U 1oky Ha 1,5 M, 1eBy U gecHy Ha 2 M.
5. Ha kxpajy Tekcra otkyuatu (,,Ci. rmacauk PC 6poj 43/19 *“) u nopaBHaTH 10 JECHO] MapryuHU.
6. CHUMHTH JOKYMEHT Y cBoM (osepy Ha Jleckromy moa umenom 3AJIATAK 1.

3anarak 2 — Tekcryanna oopana — Word

1. Orkyuaru cnenehu Teker (GoHT moctaBUTH Ha Apual, BennunHy Ha 14 nr)



Myntumenuja ce MOXe TYMaduTH JIBOjaKo, Kao ynorpeda padyHapa 3a KBaJIUTETaH MPUKa3
aHMMallija JIMKOBA ca BEJIMKUM OpojeM 00ja ¥ HUjaHCH y3 yIOTpeOy KBATMTETHUX 3BYYHHUX
edekaTa u Ipyro Kao yrnorpeda padyyHapa OlpeMIbCHUX KBATUTETHUM XapBEPOM U cOQTBEPOM
3a M3paxkaBambe KPeaTUBHUX MOTYNHOCTH KOPHCHHUKA.

3a pag y MyJITHUMEIHjaTHOM OKPYXKEHY HEOIIXO/IHA je 0AroBapajyha KBajJuTeTHa onpemMa u
KBJIUTETHH Mporpamu. HajBaXHUjU 1€0 3a TIOCTOjamhe MYJITUMEIH]E j& padyHap ca 3BYYHOM
KapTHUIIOM U KapTHIIOM 3a JUTUTAITHU3AIN]Y CIIUKE.

Jla Ou jeman cucTeM MOrao Jia ce cMaTpa MyJATHMEINjaTHUM MOopa Aa Cap e 0ap mporecop Ha
100 MX3, PAM memopujy on 16 Mb, L1J1 POM, xapa Auck, 3By4HYy KapTHLY ... .

AHMMaIMja IpeICTaB/ba MOKPETAkhe CIAMKE U MOKE OUTH JIBOJAUMECH3UOHAIHA U
Tpoaumensnonanna. Kox 2]1 aHuMaluje Kpetame ce OCTHKE Ha OCHOBY /[Ba aJlrOPUTMa JIOK j&
koj 31 aHMManuje 3HaTHO CIIOKEHHU]U TI0Ca0 .

2. O3HaYuTH NPBU NACycC, IOPaBHATH Tra 10 JEBOj UBUIIU U y lbeMy IPOMEHUTH BEJTMYUHY CIIOBA
Ha 10 1T,

3. Jlpyru macyc mopaBHATH 10 JECHO] UBHIIM ¥ YOKBUPUTH ra (OKBUP U 00jy U3abepuTe camu).

4. Tpehu nacyc HeHTpUpaTu U OCEHYUTH.

5. YeTBpTH Macyc NOpaBHATH MO 00€ MapruHe, yOKBUPUTHU T'a U OCEHYUTH, a BEJIMYUHY CIIOBA
npomenuty Ha 20 nr.

6. OmabpaTu jeHy ped y TeKCTy U JI0J1aTH joj GyCHOTY.

7. Jlokymarty JucTy O] TeT OMHJbEHHX IeBada (mcTa Tpeda na Oyae HyMepucaHa)

8. Ileo TekcT MCKOMMpPATH jeJaH UCIIO APYTOT IeT myTa (n3Mel)y komnuja ocTaBUTH 1O TPH
npasHa pefa).



9.V jeaHoj Komuju MpenpaBUTH J1a JINCTA NieBaya Oyae HeHyMepucaHna (3HaK u3abepuTe caMu)

10. Hymepucatu cTpanuie

11. V 3arnaBibe TOKyMEHTa JOJATH 1aTyM U BpeMe, a y MOJAHOXK]e CBOje UME U Mpe3uMe

12. CauyBatu noxyment noa umeHoM 3AJIATAK 2 na aucky /1 y donaepy Koju cTe OTBOPHIIN
T0J1 BalllAM UMEHOM.

3anarak 3 — Tekcryanna oopama — Word

1. IlonecuTu BenuuuHy nanupa Ha A4, eBy U lecHy Mapruny Ha 1,5 im, ropmwy u 1omy Ha 1
M, BeruuHy ciioBa Ha 12 nit. [IpBu pex maparpada tpeba na Oyne yBydeH 3a oko 1 M.

2. Y nporpamy Microsoft Word otkytiatu cinenehu Teket (mopaBHATH TEKCT 110 00€ MapruHe)

WNupopmaruka, Hayka o uHpopManuju. Hayuna quciumuivba koja ce 6aBu mporecuma
CKJIaJIMIITEHa U peHoca nHpopMmanyja. MHpopmaTnuapu HacToje 1a KOHLIENTE U METOJIE
Mpey3My U3 pa3HUX JUCHMILIMHA, TONYT OMOIMOTEKapCTBA, KOMIT)YTEPCKUX HayKa U
WH)XUIEPCTBA, IMHTBUCTHKE U NICUXOJIOTH]j€, KaKO OU pa3BUJIM U YCABPILIMINA TEXHUKY U
cpeactBa koja he omoryhutu nakine u npenusHuje 6apatame HHGopmalyjama. ¥ panum azama
pa3Boja uHpopmaruke, 60-ux roquHa XX Beka, nuHpopmaTuyape je

MMpeBaACXOAHO 3aHNMaJIa IPUMEHA TaJla HOBOOTKPUBCHEC, KOMHjYTCpCKe TeXHOJ'IOFI/Ije y O6paI[I/I u
CKIIAIUIITCHY NOKYMCHATA.

WHuTepHeT, jaBHOCTH JOCTYIHA KOMITjyTepCKa Mpeska Koja MoBe3yje MHOTE Mamhe MpeXke IHUPOM
cBeTa. IHTepHET MHOTH cMaTpajy HalpeTKoM O] HecarjeIuBor 3Hauaja, koju he yrunaru Ha
CKOpO CBaKH JI€0 JbY/ICKE KYJITYpe U TPrOBUHE HAa HAUMHE KOJU CY jOII YBEK TEIIKO MPUMETHH.

EnexTpoHncka nomra (e-mMani) HajcTapuju je u Hajuerrhu HaunH Kopuinhewa MaTepaera. la Ou
ce HEKOM KOPHMCHUKY ITOCIIAJIO MHUCMO, HHj€ HEOIMXOHO J1a OH Y TOM TPEHYTKY Oy/ie MpHCyTaH Ha
MpexH. [TucmMo cTruxe y BeroBo “momTaHCKO caHIyde’” U MPUIMKOM MOYeTKa paja KOPHUCHUK
no6uja obaBelITemke 0 npucnesnoj nomrtu. [lpe necerak roguHa mucMa cy ¥ Ha CaCBUM KpaTKUM



penanyjaMa myToBaia HEeKOJMKO caTH, a U 1eo JaH. JlaHac nucMa camo U3y3eTHO MyTY]y dykKe
0]l HEKOJIUKO MUHYTa u3Mel)y O1II0 Koja 1Ba padyyHapa Ha CBETY.

EnexTpoHCKO MUCcMO MOXeE J1a UMa MPUJIore y BUAY: TEKCTyallHUX IOKyMEHAaTa TeHepUCaHUX
mpoLecopuMa TeKCTa, LpTexa, cliuka, (hoTorpaduja, rmacoBHUX MOPyKa, My3UUKHUX AaTOTEKa,
(UIMCKUX CEKBEHIIH UT/I.

3. O3HauuTH MpBE peuH y nacycuma u noseharu GoHT Ha 16 .

4. Mickonupaty IpBHU Nacyc y TEKCTY JBa IyTa Ha Kpaj JOKYMEHTA.

5. Uckomnuparu apyry pedenuity o IHTepHeTy TpH IyTa Ha Kpaj JOKyMEHTa.

6. O3HauMTH jeJjaH 11e0 pell Yy JOKYMEHTY U IIPOMEHUTH 00jy CJI0Ba y I[PBEHY.

7. O3HauUTH BUIIE LEIHUX PEA0OBa Y JOKYMEHTY U IPOMEHUTH 00jy cJI0Ba y IIaBo.

8. O3HaunTH MPOU3BOJbAH JIE0 TEKCTA y JOKYMEHTY U OABYhH Taj TEKCT.

9. Obpucaru nocneamy peueHuIly y 1okyMeHty. [lorumrutu Opucame.

10. Ha kpajy JOKyMeHTa OTKYLIaTH CBOj€ UM€E U Ipe3UMe U MMOPAaBHATH €a IECHOM MAPTUHOM.

11. Tekct cauyBatu y cBoM (onnepy Ha Jleckromy mox nmernom 3AJJATAK 3

3anarak 4 — Tekcryanna oopana — Word

1. ITopecuTn naparpa¢ U3 MeHHja Tako Ja MpBH pel Oyne yBydeH 3 IIM U opaBHAT 1o o0e
MapruHe.



2. [Togecutn maprune Ha ciaeachu HauuH: Topmwa 2,2 1M, J10Wka 2,5 1M, JeBa 3 1M, J1ecHa 3,3 M

3. Otkynatu HacsioB (HacyoB Tpeba 1a Oyne nenTpupas, GoHt — 16 nr, noaed/baH) U TEKCT
ucnoj (¢pont — 12 nr)

PAJl CA BULIE JOKYMEHATA

Kao u npyru nporecopu texcra, Microsoft Word omoryhaBa ucroBpemMeHu paj ca BHIIE
nokyMmeHata. MlctoBpeMeHOCT Tpeba CXBaTUTH Kao MOTYhHOCT jeTHOCTABHOT Ipelia3a U3 jeIHOT
JOKYMEHTA y APYTH, UCTOBPEMEHH TPUKa3 JOKYMEHTA Ha eKpaHy U KOIUPAkE TEKCTa ¢a JeTHOT
JOKYMEHTA Ha JAPYTH.

Jla Gu MOTJIO J1a ce pajy ca BHIIE JTOKyMEHAaTa, OHH [IPBO MOpajy a Oyay oTBopeHH. JJoKyMeHTH
MOTy Jia c€ OTBapajy jeJlan o jenan, Ha Beh onucan HauuH. Moryhe je HCTOBpeMEeHO OTBapame
BUIIIE JOKYMEHATa TaKo IITO Ce Y JHCTH UMEHa JJaTOTeKa y po30py 3a aujaior Onen n3abepe
BUIIIC KUMCHAa.

4. [IpBy nacyc UCKOIUpaTH J1Ba IyTa Mocjae OTKYL[aHOT TEKCTa.

5. IlpBy peuenully y Apyrom nacycy nojasyhu u npoMeHuTH joj 60jy clioBa y LIpBEHY.

6. Ha xpajy 1okyMeHTa OTKYIIaTH CBOje UME M NMPE3UMe U TIOPaBHATH Ca JCCHOM MapTHHOM.

7. Ha nokansom nucky /1 y ¢osnaepy noj BalIMM HMEHOM CayyBaTH 33/aTak Mo0J] HA3UBOM
3AJIATAK 4

3amarak 5 — TekcryanHa oopama — Word

1. Ha neckromy kpeupajte ¢oaep, IpeuMenyjTe ra (Baiie uMe, mpe3ume) U MPOMEHUTE
cnmunity ukoHe (1o »kesbn). Y momeHyToM ¢osaepy Kpeupajre aa cyodoiaepa u mpeuMeHyjTe
ux (Be30a-Mc Wops u mpoda-mc Wop). [Iponahure u nmokpenute nporpam MC Wopn Te
u3panute cienehe 3agartke.



2. Ykyuajre cneaehu TeKCT ¥ 00IMKYjTe TpeMa HaBeJACHUM MapamMeTpumMa.

a) OBa pedeHuIa je mucana BpctoM mucma Tahoma, Beauuune 17, 001MKoBaHa moaec0/baHnum
CTHJIOM, CJIOBa Cy 000jeHa PBEHOM 00joM, MOIora )KyToM 00jOM M TIOpaBHATA je ca JIeCHe
CTpaHe.

0) OBa peuenmua je mucana BpctoM mucMa, Comic Sans MS Benunuunne 15, obaukoBana
YKOIIIEHUM CTHJIOM, CJIOBa Cy 000jeHa 3eJ1eHOM 00joM, mojjIora IjpBeHOM 00jOoM U TTOpaBHaTa je
0 CPEIUHH.

1) OBa pedeHuIia je mucana BpcToM mucMa Verdana, senuunte 13, 001MKOBaHa MOABYYEHUM
criiioM (IyIjia IpBeHa JIMHHUja), CIoBa Cy 000jeHa Im1aBoM 00joM, IMoAI0ra po3oM 60joM u
MopaBHara je ca JIieBe CTpaHe.

3. [lonecute maprune noxymenrta: jesa 1,20; necua 1,80; ropmwa 0,50; nomwa 0,60. [ToctaBute
opHjeHTaIHjy JoKyMeHTa Ha nej3ax. [locraBure popmar qokymenta Ha A3.

4. [IpeckouunTe Ba pea v KOMUpajTe peueHulle u3 peaHor opoja 2. Konupane peuenurie
npemectute cienehum pemocienom: i) mpea, a) apyra, 6) Tpeha. Y peuenuiiama u3Bpiimre
[POMEHY BEJMKUX M MaJIUX CJIoBa (IpBa peUeHHMIIA - Majia CJIOBa, APYra PeUYCHUIIA - BEIUKa
cioBa, Tpeha pedyeHuIla - MpBo CJIOBO CBAKe PEUH BEJIMKO, a OCTajla Maja).

5.0TKyLaHu TEeKCT cauyBaje y cyOdonaepy Bezda-mc Wopa nox HazuBoM 3AJIATAK 5.
3amarak 6 — TekcryanHa oopama — Word

1. Ha neckromy kpeupajre doiaep, mperuMeHyjTe ra (Baiie ume, mpe3ume) U MPOMEHHUTE
cuuuily ukoHe (1o xesbn). [Iponalure u mokpenure nporpam MC Wop te uzpaaure cinenehun
3aJlaTaK:

2. Otkynajre cinenehu TekcT u 00JIMKYjTe IpeMa HaBEJCHUM TapaMeTpuMa.

Cyncka BiacT npumajia cy10BUMa U He3aBHCHA j€ O] 3aKOHOJIaBHE M U3BPILIHE BJIACTH.

Cyncke ojutyke cy o0aBe3He 3a CBE M HE MOT'Yy OUTH IIPeMET BaHCYACKE KOHTpOJIE.

Cyacky oamyKy MOXKe MPEUCIIUTUBATH CaMO HAJUIEKHU CYJ Y 3aKOHOM MPOMKHCAHOM TMOCTYTIKY.
Caako je ayXaH Jia OLITYje U3BPUIHY CYJCKY OJUTYKY.

[IpBa peyenniia je mucana Bpctom nucMa Taxoma, Benuunne 17, o0nrkoBaHa 1moae0baHuM
CTHJIOM, CJIOBa Cy 000jeHa PBEHOM 00joM, MOIoTa )KyTOM 00jOM U TIOpaBHATA j€ ca JIeCHe
CTpaHe.



Jlpyra pedenwuiia je mrcana BpctoM mrcMa Comic Sans MS, Benunuune 15, o6mukoBana
YKOIIIEHUM CTHJIOM, CJIOBa Cy 000jeHa 3eJ1eHOM 00joM, mojjIora IpBeHOM 00jOM U TTOpaBHaTa je
0 CPEIUHH.

Tpeha pedenunia je mucana Bpcrom mucma Verdana, senuunte 13, 061MKOBaHa IMOABYYEHUM
criioM (Iyrjia IpBeHa JIMHHK]a), CII0Ba Cy 000jeHa Mm1aBoM 60joM, Imoajiora po3e 60joM 1
MopaBHATa je ca JieBe CTpaHe.

YerBpTa peyeHuIia je nmucana Bpcrom mucma Arial, Beauunne 12, 001MKOBaHa yKOIIEHHM,
mo/1e0JbaHUM M UCKOIIICHUM CTHJIOM, TIOPaBHATA je ca 00e CTpaHe.

3. [Togecure maprune noxkymenta: jesa 1,50; necuna 1,80; ropmwa 1,50; noma 0,50.

4. [TpekonmpajeTe 11e0 TEKCT JBa IyTa U TIOPaBHAjTE ra 000CTPaHO, MPOMEHUTE BPCTY MHCMa Ha
Times New Roman, Bennuune 12.

5. I/ICGIII/ITC MOoCJICAKC ABC PCUCHUIIN U3 KOIIMPAHOI TCKCTA.

6.CauyBajTe OTKyIIaHu TeKCT y cBoM (oinepy Ha Jleckromy, moa HazuBoMm 3AIATAK 6.

3agartak 7

“WINDOWS”

=

VY nupexropujymy ,,Documents” HanpaBUTH NOJAUPEKTOPU]YM IOJT UMEHOM ,,Pemema’’.
2. Y nupektopujymy ,,Pemiema’’ HanmpaBUTH HOBH TEKCTYAIIHW JIOKYMEHT II0J HMEHOM
,,lect™.

[TonecuTu pezonyuujy exkpana Ha 1024X768 nukcena.

Hamnpasutu npeunily Ha paanoj nospiinau (desktop) 3a nupexropujym ,,Pemema’’.

[lo 3aBprieTKy cBHMX 3a/aTaka HallpaBUTH KOMH]y OUpeKTOopujyma ,,Pemema’ ca cBUM
JIOKYMEHTHMA y BheMy Ha paaHoj nospimHu (desktop), u npenmeHoBatnray ,,Pemiema —
Komnyja’’.

ok w

»W O RD”

6. OtBoputH HOBU AoKyMeHT y Word 2007, u cauyBatu ra y AupekTopujymy “Pemema‘ moa

WMEHOM ,,17°.

[Momecutn y Word 2007 MepHe jequHUIE HA IEHTUMETPE.

8. MapruHe cTpaHHIIe MTOJIECUTH Ha 2 IICHTUMETPA ca CBAaKe CTPaHE M MMOJECUTH CTPAaHUILY /1a
Oyze MmoyIoXKeHa.

~



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Hanmcaru 10 nmpousBosbHUX peun ¢ponToM “Arial”, Benmuune 10, moaBydeHe.

Harmmcaru 10 npounsBossbHUX peun poHTOoM “Times New Roman”, Benuuune 13, ca qecHum
MMOPABHAHEM.

Hammcaru 10 nmpousBosbHMX peun ponToM “Tahoma”, Benmumne 14, 3atum 60jy cioBa
IIPOMEHUTH Y LIPBEHY, Ca LIPHOM IOJIJIOTOM HCIIOJ TUX CJIOBA.

Otkynatu peu ,,Google’’m on Te peun Kpeuparh HHTEPHET Be3y, TaKO Ja BOJIW Ha
MHTEpHET ajipecy Www.google.com.

YMeTHYTH HyMepHucame CTpaHUIIa TaKo Jia ce OpojeBH Hajla3e Ha BpXY CTPaHHUIIA ca JIECHE
CTpaHe.

OtBoputHn HOBU noKkyMeHT y Word 2007, u cauyBaTH Ta y TupeKTopujymy “Pemema’ mon
HMEHOM ,,2"".

JNTERNE T

[Tponahu u OTBOPUTH Ha padyHapy HHTepHET nmpeTpaxuBad (browser) mo u3bopy (Google
Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer uiau veku apyru). [Iponahu u oTBopuTH CajT
PenyOnuukor jaBHOT TyXKWJIAIITBA M OTBOPUTH CTPAHUILy MHTEPHET Ipe3cHTAlN]je
“KOHTAKT?”, ca KOHTaKT mmojanuMa PemyOnrukor jaBHOT Ty KHJIAIITBA.



