
 
УВОД У РАЧУНАРСТВО / ПРАКТИКУМ ИЗ КОРИШЋЕЊА РАЧУНАРА 
 
Задатак 1. MS Word 
 

Потребно је форматирати документ са називом „document.docx” према следећим ставкама: 

1. Подесити величину папира на А4. Подесити оријентацију документа на Portrait. 

2. Подесити маргине на 1.5cm лева и десна, 2.5cm горња и доња. 

3. Исправити капитализацију у последњем поглављу. 

4. Уместо ознака [FUSNOTA, tekst] додати фусноте са задатим текстом. Фусноте 
форматирати коришћењем фонта „Verdana“ величине 8pt, bold. 

5. У заглављу треба да се налази текст означен са Header поравнат уз десну ивицу. Након 
додавања заглавља обрисати из документа текст означен са Header. 

6. Направити стилове са следећим особинама: 
a. „MojStil0“ користећи фонт „Georgia“ величине 36pt, подвучен и центриран. 
b. „MojStil1“ користећи фонт „Calibri“ величине 20pt, bold и са опцијом „Small 

caps“.  
c. „MojStil2“ користећи фонт „Arial“ величине 18pt, italic и са опцијом „Small 

caps“.  
7. Потребно је обезбедити нумерацију наслова поглавља и потпоглавља коришћењем 

листе у више нивоа (Multilevel list). У ту сврху направити нови стил листе у више 
нивоа са називом „MojaLista“. Са првим нивоом листе асоцирати стил „MojStil1“, а 
са другим нивоом листе стил „MojStil2“. Први ниво листе треба да буде нумерисан по 
формату „1. [НАСЛОВ]”, а други ниво листе по формату „1.1. [НАСЛОВ]”, односно 
нумерација другог нивоа треба да садржи и број поглавља и број потпоглавља. 

8. Применити „MojStil0“ на наслов рада и на наслов рада на енглеском. Приликом 
примене стила избрисати текст написан црвеном бојом.  

9. Применити „MojStil1“ на све наслове поглавља укључујући и наслов апстракта. 
Приликом примене стила избрисати текст написан црвеном бојом. Применити 
„MojStil2“ на све наслове потпоглавља. Приликом примене стила избрисати текст 
написан црвеном бојом.  

10. Садржај апстракта форматирати користећи фонт „Times New Roman“, величине 10pt 
и italic. Подесити да параграфи из апстракта имају двоструки проред и обострано 
поравнање (justified alignment). Приликом форматирања избрисати текст написан 
црвеном бојом. 

11. Садржај поглавља и потпоглавља форматирати користећи фонт „Times New Roman“, 
величине 10pt. Подесити да параграфи имају једноструки проред и лево поравнање 
(left alignment). Приликом форматирања избрисати текст написан црвеном бојом. 

12. Имена аутора и њихове институције се пишу испод наслова рада коришћењем фонта 
„Tahoma“, величине 10pt и потребно је да су аутори рада хоризонтално 
центрирани. Насловна страна треба да садржи само наслове рада, ауторе и њихове 
институције. Приликом форматирања избрисати текст написан црвеном бојом. Аутори 
се пишу по формату: 

АУТОР11, АУТОР21, АУТОР32 
1ИНСТИТУЦИЈА1, 
2ИНСТИТУЦИЈА2 

13. На места означена са [SLIKA[X], tekst] убацити одговарајућу слику. Слике је потребно 
центрирати и прилагодити величини странице уз одржавање односа ширине и висине. 
Подесити да је обмотавање текста око слика „In Line with Text“. 



 
14. Креирати нову лабелу са називом „Slika“. Свакој слици додати натпис. Као текст 

натписа убацити tekst који се налази у ознаци [SLIKA[X], tekst]. Потребно је да 
натпис буде облика „Slika [X]. [TEKST]”, где Slika потиче од претходно креиране 
лабеле „Slika“, [X] је нумерација слике, а [TEKST] је текст натписа. Слике нумерисати 
бројевима. Натписе форматирати коришћењем фонта „Arial“ величине 10pt. Натписи 
су испод слике и поравнати по средини. 

15. Направити нови стил са називом „Sadrzaj“ користећи фонт „Calibri“, величине 18pt.  
16. На другој страници убацити само садржај са насловом „Sadrzaj“. На наслов садржаја 

применити стил „Sadrzaj“. Потребно је да се сви наслови поглавља и потпоглавља 
налазе у садржају и да су форматирани као хиперлинкови. 

17. Потребно је нумерисати странице. Обезбедити да се нумерација налази у дну странице 
поравната уз десну ивицу. 

18. Обезбедити да документ има водени жиг. У ту сврху искористити приложену слику са 
називом watermark.png. 


