VEŽBA 4 

INFORMATIKA 
OBRADA TEKSTA 2




1. Otvoriti document abstract.doc sačuvan u prethodnoj vežbi i sačuvati ga pod nazivom abstract1.doc u folder Druga vežba koji prethodno treba otvoriti u svom folderu.
2. Podesite da tekst Naslova bude ispisan velikim slovima. 
3. Kod datuma u Hederu (Header) umesto tačke iza broja koji označava dan u mesecu dodati nastavak za redni broj i podesiti tako da novouneti nastavak bude superscript (primer: 30ti oktobar 2006.).
4. Upotrebite spell-check i napravite izmene ukoliko je potrebno (imena skraćenice ignorišite).
5. Podesite veličinu slike graph.jpg tako da bude 70% od originalne veličine. 


6. Sliku postaviti uz desnu ivicu tako da je tekst obilazi sa leve strane.
7. Izbrišite instukciju page break između prve i druge strane. 


8. Podesite tabulatorom da počeci svih paragrafa budu na 1.25cm od leve ivice dokumenta.
9. U paragrafu Methods kreirati nove paragrafe koji počinju rečenicama: The dependent variables included…, Between 94 and 144 DROP JUMPs…, The differences between the results…
10. Podesite da simbol za nabrajanje referenci u paragrafu References bude kvadrat.

11. Na kraju paragrafa Acknowledgments umetnuti tabelu koja će imati 5 reda i 4 kolone.

12. U prvom redu uneti tekst:
	
	CMJ
	Fmax
	EFP


13.  U prvoj koloni uneti tekst:
	Petar 

	Milan

	Goran

	


14. Ubacite praznu kolonu u tabeli iza prve kolone (koja sadrži imena ispitanika).

15. Podesite da format teksta u prvom redu tabele bude isti kao i format teksta Naslova.
16. Podesite da format teksta u prvoj koloni tabele bude isti kao i format teksta naziva paragrafa.

17. Podesite da nabrajanje u prvoj koloni tabele bude sa nekim simbolom.
18. Izbrišite četvrti red.

19. U svaku ćeliju druge kolone tabele ubaciti po jedan simbol ( (Webdings simboli).

20. Podesiti veličinu simbola ( na 12pt, postaviti ih na sredinu i obojiti ih u ljubičasto.
21. Podesite da debljina svih linija okvira tabele bude 3pt, a boja zelena.
22. Podesite da pozadina svih praznih ćelija bude žuta.
23. Podesite da širina prve kolone (koja sadrži imena ispitanika) bude 2.8cm.
24. Na početku dokumenta (pre Naslova) prekopirati sledeći tekst:

<<First Name>>  <<Last Name>>

<<Address>> 

<<City>>
25. Prekopirani tekst odvojiti jednim praznim redom od Naslova.

26. Cirkularno pismo: Iskoristite tekući dokument (abstract1.doc)
 
kao obrazac pisma za slanje (glavni dokument).
27. U fajlu addresses.doc se nalaze podaci o imenima i adresama kome treba da pošaljete pismo. Zamenite postojeći tekst u glavnom dokumentu sa imenima i adresom sa poljima za podatke: 



<<First Name>>  <<Last Name>>

<<Address>> 

<<City>>
28. Povežite oba dokumenta tako da dobijete novi dokument koji ćete sačuvati u vašem folderu Četvrta vežba kao letters.doc. Sačuvati i zatvoriti dokument abstract1.doc. 
29. Iz fajla letters.doc koristeći opciju Print to file odštampati (sačuvati u svom folderu Četvrta vežba Printer file pod nazivom letter print.prn) prve dve strane dokumenta.
30. Zadržite fajl letters.doc otvorenim i otvorite novi dokument.

31. U novootvoreni dokument prekopirati Tabelu i Sliku iz dokumenta letters.doc. Sliku povlačenjem postaviti na sredinu stranice.
32. Sačuvajte novootvoreni dokument u vašem folderu Četvrta vežba kao šablon (template) i u rtf formatu (Rich Text Format). 

33. Na adresu za slanje vežbi pošaljite dokumente: abstract1.doc, letters.doc i letter print.prn
