1. Подесити следеће параметре радног окружења:
1. мјерна јединица	центиметар
1. маргине:
0. горња	2,5 центиметра
0. доња	2,5 центиметра
0. лијева	1,5 центиметар
0. десна	1,5 центиметар
0. величина папира	А4
0. оријентација папира	вертикална
0. [bookmark: _GoBack]хедер и футер	на два центиметра
0. хедер и футер су различичити на парним и непарним странама
  У хедеру унијети: Вијежба 1, у футеру редни број стране.
2. Унијети следећи текст:
Документ је сваки текст који се може унијети у рачунар. Писање је почетно смишљање и укуцавање документа. Модификација је свако мијењање садржаја документа ( исправљање грешака, брисање, замјена делова текста). Обликовањем се документ припреме да изгледа лијепо, на пример, поравнавање ивица, центрирање наслова, истицање дијела текста, увлачење пасуса....
3. Текст копирати један испод другог пет пута. Први пасус поравнати по лијевој ивици, други по десној ивици а остале по обје ивице. Изнад текста ставити наслов ОСНОВНИ ПОЈМОВИ и центрирати га.
4. У сваком пасусу, осим последњем, увући први ред 2cm, осим последњег у ком први ред треба избацити 2 cm. Трећи и пети  параграф увући cдесна 1,2cm.
5. У првом параграфу ставити двоструки проред, у другом ставити проред 1,5 а осталим сингл проред.
6. После наслова оставити 16pt размака, пре свих осталих параграфа оставити 6pt.
7. Опцијом Format/Change Case мијењати пасусе и то тако да први буде исписан малим словима, други великим, трећи обрнуто у односу на оригинал, четврти тако да свака реч почиње великом словом а пети тако да само прво слово у реченици буде велико.
8. Пети параграф оивичити плавим испрекиданим линијама а други љубичастим линијама и тако да сваки ред буде појединачно оивичен.
9. Оивичити цијелу страну арт стилом по избору. Оивиченим параграфима ставити као позадину свијетло жуту боју а осталим осјенчење редом: 25% у тамно зеленој боји, 20% у црвеној, и остало 15% у плавој.


