                                    LISTA ZADATAKA ZA TESTIRANJE
            OPŠTE FUNKCIONALNE KOMPENTENCIJE DRŽAVNIH                     

                                                        SLUŽBENIKA
                                  OBLAST: DIGITALNA PISMENOST
ZADATAK 1 – Tekstualna obrada – Word

1. Podesiti veličinu papira na A4, levu i desnu marginu na 1,5 cm, gornju i donju na 1 cm, veličinu slova na 12 pt. Prvi red paragrafa treba da bude uvučen za oko 1 cm. 
2. U programu Microsoft Word otkucati sledeći tekst (poravnati tekst po obe margine):

Informatika, nauka o informaciji. Naučna disciplina koja se bavi procesima skladištenja i prenosa informacija. Informatičari nastoje da koncepte i metode preuzmu iz raznih disciplina, poput bibliotekarstva, kompjuterskih nauka i inžinjerstva, lingvistike i psihologije, kako bi razvili i usavršili tehniku i sredstva koja će omoćuti lakše i preciznije baratanje informacijama. U ranim fazama razvoja informatike, 60-ih godina XX veka, informatičare je prevashodno zanimala primena tada novootkrivene  kompjuterske tehnologije u obradi i skladištenju dokumenata.

Internet, javnosti dostupna kompjuterska mreža koja povezuje mnoge manje mreže širom sveta. Internet mnogi smatraju napretkom od nesagledivog značaja, koji će uticati na skoro svaki deo lјudske kulture i trgovine na načine koji su još uvek teško primetni.

Elektronska pošta (e-mail) najstariji je i najčešći način korišćenja Interneta. Da bi se nekom korisniku poslalo pismo, nije neophodno da on u tom trenutku bude prisutan na mreži. Pismo stiže u njegovo „poštansko sanduče“ i prilikom početka rada korisnik dobija obaveštenje o prispeloj pošti. Pre desetak godina pisma su i na sasvim kratkim relacijama putovala nekoliko sati, pa i ceo dan. Danas pisma samo izuzetno putuju duže od nekoliko minuta između bilo koja dva računara na svetu.

Elektronsko pismo može da ima priloge u vidu tekstualnih dokumenata generisanih procesorima teksta, crteža, slika, fotografija, glasovnih poruka, muzičkih datoteka, filmskih sekvenci itd.

3. Označite prve reči u pasusima i povećati font na 16 pt.
4. Iskopirati prvi pasus u tekstu dva puta na kraju dokumenta.
5. Iskopirati drugu rečenicu o Internetu tri puta na kraj dokumenta.

6. Označiti jedan ceo red u dokumentu i promeniti boju slova u crvenu.
7. Označiti više celih redova u dokumentu i promeniti boju slova u plavo.

8. Označiti proizvolјan deo teksta u dokumentu i podvući taj tekst.

9. Obrisati posledlјu rečenicu u dokumentu. Poništiti brisanje.

10. Na kraju dokumenta otkucati svoju šifru prijave i poravnati sa desnom marginom.

11. Tekst sačuvati u svom folderu na Desktopu (koji ste otvorili pod vašom šifrom prijave) pod imenom ZADATAK 1

ZADATAK 2 – Tekstualna obrada – Word

1.Otkucati sledeći tekst (font postaviti na Arial , veličinu 14 pt):

Multimedija se može tumačiti dvojako, kao upotreba računara za kvalitetan prikaz animacija likova sa velikim brojem boja i nijansi uz upotrebu kvalitetnih zvučnih efekata i drugo, kao upotreba računara opremlјenih kvalitetnim hardverom i softverom za istraživanje kreativnih mogućnosti korisnika.

Za rad u multimedijalnom okruženju neophodna je odgovarajuća kvalitetna oprema i kvalitetni programi. Najvažniji deo za postojanje multimedije je računar sa zvučnom karticom i karticom za digitalizaciju slike.

Da bi jedan sistem mogao da se smatra multimedijalnim mora da sadrži bar procesor na 100 MHz, RAM memoriju od 16 MB, CD ROM, hard disk, zvučnu karticu...

Animacija predstavlјa pokretanje slike i može biti dvodimenzionalna i trodimenzionalna. Kod 2D animacije kretanje se postiže na osnovu dva algoritma, dok je kod 3D animacije znatno složeniji posao.

2. Označiti prvi pasus, poravnati ga po levoj ivici i u njemu promeniti veličinu slova na 10 pt. 
3. Drugi pasus poravnati po desnoj ivici i uokviriti ga (okvir i boju izaberite sami).
4. Treći pasus centrirati iosenčiti.
5. Četvrti pasus poravnati po obe margine, uokviriti ga i osenčiti, a veličinu slova promeniti na 20 pt.
6. Odabrati jednu reč u tekstu i dodati joj fusnotu.

7. Dokucati listu od pet omilјenih pevača (lista treba da bude numerisana).
8. Ceo tekst iskopirati jedan ispod drugog pet puta (između kopija ostaviti po tri prazna reda).

9. U jednoj kopiji prepraviti da lista pevača bude nenumerisana (znak izaberite sami).
10. Numerisati stranice
11. U zaglavlјe dokumenta dodati datum i vreme, a u podnožjeu svoju šifru prijave.
12. Sačuvati dokument pod imenom ZADATAK 2 na disku C u folderu koji ste otvorili pod vašom šifrom prijave. 

ZADATAK 3 – Tekstualna obrada - Word
1. Napraviti folder na desktopu. Ime foldera treba da bude vaša šifra
prijave.
2. Pokrenuti program Microsoft Word i izabrati veličinu papira A4. Margine podesiti tako da leva i desna budu 2 cm, a donja i gornja 1.5 cm.

3. Tekst u nastavku otkucati ćirilicom:

Sudski poslovnik
Član 1

Sudskim poslovnikom propisuje se unutrašnje uređenje i rad sudova u Republici Srbiji, a naročito: uređenje i rad odelјenja i ostalih unutrašnjih jedinica suda; rad zajedničke sednice odelјenja i sednice svih sudija; obaveštavanje javnosti o radu sudova; vođenje postupka i dostavlјanje odluka na jezicima nacionalnih manjina; pružanje pravne pomoći i održavanje sudskih dana; pružanje neđunarodne pravne pomoći; evidentiranje, pozivanje i raspoređivanje sudija porotnika; pripravnička praksa; postupanje sudskog osoblјa sa strankama; vođenje upisnika i pomoćnih knjiga; postupanje sa spisima; postupanje po predstavkama i pritužbama; vođenje statistika i izrada izveštaja o radu; naplata novčanih kazni, troškova krivičnog postupka i oduzete imovinske koristi; postupanje sa sudskim depozitima; uvođenje zajedničkih službi u mestima s više sudova i drugih pravosudnih organa; odevanje sudija, sudskog osoblјa, stranaka, drugih učesnika u sudskom postupku i svih koji svoje poslove obavlјaju u sudu; kao i druga pitanja uređenja i rada suda, za koja je zakonom određeno da se uređuju sudskim poslovnikom.
Primenom  Sudskog poslovnika obezbeđuje se uredno i blagovremeno obavlјanje poslova sudske uprave i drugih poslova važnih za unutrašnju organizaciju i rad suda.
4. Prva dva reda u otkucanom tekstu treba da bude centrirana sa veličinom slova 16 pt, a ostatak teksta poravnati po obe margine (justifu) i veličina slova 12 pt.
5. Na kraju teksta otkucati u posebnom redu: („Sl. glasnik RS“, broj 43/19) i promeniti stil fonta da bude Bold i Underline.
6. Snimiti dokument u svom folderu na Desktopu koji ste otvorili pod vašom šifrom prijave i to pod imenom  ZADATAK 3.

ZADATAK 4 – Tekstualna obrada – Word

1. Na desktopu kreirajte folder, preimenujte ga ( vaša šifra prijave) i promenite sličicu ikone (po želјi). Pronađite i pokrenite program MS Word te izradite sledeći zadatak:

2. Otkucajte sledeći tekst i oblikujte prema navedenim parametrima.

Sudska vlast pripada sudovima i nezavisna je od zakonodavne i izvršne vlasti.

Sudske odluke su obavezne za sve i ne mogu biti predmet vansudske kontrole.

Sudsku odluku može preispitivati samo nadležni sud u zakonom propisanom postupku.

Svako je dužan da poštuje izvršnu sudsku odluku.

Prva rečenica je pisana vrstom pisma Tahoma, veličine 17, oblikovana podeblјanim stilom, slova su obojena crvenom bojom, podloga žutom bojom i poravnata je sa desne strane.

Druga rečenica je pisana vrstom pisma Comic Sans MS, veličine 15, oblikovana ukošenim stilom, slova su obojena zelenom bojom, podloga crvenom bojom i poravnata je po sredini.

Treća rečenica je pisana vrstom pisma Verdana, veličine 13, oblikovana podvučenim stilom (dupla crvena linija), slova su obojena plavom bojom, podloga roze bojom i poravnata je sa leve strane.
Četvrta rečenica je pisana vrstom pisma Arial, veličine 12, oblikovana ukošenim, podeblјanim i iskošenim stilom, poravnata je sa obe strane.
3. Podesite margine dokumenta: leva 1,50; desna 1,80; gornja 1,50, donja 0,50.

4. Prekopirajte ceo tekst dva puta i poravnajte ga obostrano, promenite vrstu pisma na Times New Roman, veličine 12.

5. Isecite poslednje dve rečenice iz kopiranog teksta.

6. Sčuvajte otkucani tekst u svom folderu na Desktopu (koji ste otvorili pod vašom šifrom prijave), pod nazivom ZADATAK 4.

ZADATAK 5

1. Prekucati zadati tekst u identičnom grafičkom izgledu
2. Posle teksta otkucati datum, ime i prezima
3. Odštampati tekst u dva primerka i potpisti
Inicijativa za ocenu ustavnosti i zakonitosti odredaba tarifnog broja 7. Taksene tarife Odluke o lokalnim administrativnim taksama („ Službeni list grada Beograda“, broj 43/07) i odredbe člana 8. Odluke o komunalnim delatnostima („Službeni list grada Beograda“, br.53/08 i 102/09) – ovlašćenje skupštine jedinice lokalne samouprave da propisuje visinu lokalnog javnog prihoda i opšte uslove za obavlјanje komunalne delatnosti (predmet IUl – 8/2009)
4. Sačuvajte otkucani tekst u svom folderu na Desktopu (koji ste otvorili pod vašom šifrom prijave), pod nazivom ZADATAK 5.

ZADATAK 6

1. U direktorijumu  My Documents napraviti poddirektorijum pod imenom  ,,Rešenja’’.
2. U direktorijumu ,,Rešenja’’ napraviti novi tekstualni dokument pod imenom test.
3. Podesiti vreme automatskog gašenja monitora na 45 minuta i hard diska na satvremena. 
4. Temu (izgled) Windowsa podesiti na Classic.
5. Postaviti format brojeva, valuta, vremena i datuma na srpski (latinični) 
6. Pokrenuti komandu konzolu i izlistati sve parametre za mrežni adapter
7. Podesiti rezoluciju ekrana na 1024x768 piksela
8. Napraviti prečicu na radnoj površini (desktop) za direktorijum ,,Rešenja’’
9. Po završetku svih zadataka napraviti kopiju direktorijuma ,,Rešenja’’ sa svim dokumentima u njemu naradnoj površini (desktop), i preimenovati ga u ,,Rešenja – kopija’’.
10. U zasebnom prozoru prikazati sve računare koji se nalaze na lokalnoj mreži. 
ZADATAK 7
11. Otvoriti novi dokument u Word , i sačuvati ga u direktorijumu Rešenja pod imenom ,,1’’
12. Podesiti u Word  merne jedinice na centimetre.
13. Margine stranice podesiti na 2 centimetra sa svake strane i podesiti stranicu da bude položena.
14. Napisati 10 proizvolјnih reči fontom Arial, veličine 10, podvučene.
15. Napisati 10 proizvolјnih reči fontom Times New Roman, veličine 13, sa desnim poravnjanjem.
16. Napisati 10 proizvolјnih reči fontom Tahoma, veličine 14, zatim boju slova promeniti u crvenu, sa crnom podlogom ispod tih slova.
17. Otkucati reč ,,Google’’ i od te reči kreirati internet vezu, tako da vodi na internet adresu www.google.com.
18. Umetnuti numerisanje stranica tako da se brojevi nalaze na vrhu stranica sa desne strane
19. Otvoriti novi dokument u Word , i sačuvati ga u direktorijumu Rešenja pod imenom ,,2’’
20. Na početku prve stranice novog dokumenta umetnuti tabelu sa 5 kolona i 10 redova, širine kolone 3 cm, centriranu na sredinu stranice.
21. Okvir oko prve kolone postaviti na deblјinu 1.5 pt, a kao pozadinsku boju staviti žutu.
22. U drugoj koloni postaviti poravnanje teksta centralno i po visini i širini.
23. Za treću kolonu promeniti font u Arial, veličine 10
24. Objediniti sve ćelije u četvrtoj koloni i postaviti smer kucanja teksta vertikalno, centralno po visini i širini od vrha ka dnu. 
25. Petu kolonu izdvojiti od ostatka tabele i premestiti ispod tabele
26. Premestiti kursor Word-a na drugu stranicu, zatim podeliti samo drugu stranicu na tri kolone ujednačene širine. 
ZADATAK 8
1. Otvoriti novi dokument u Excel, i sačuvati ga u direktorijumu Rešenja podimenom ,,3’’
2. Podesiti širinu prvih pet kolona na 130 piksela, i prvih 10 redovana 30 piksela.
3. Uokviriti prvih petkolona i deset redova u tabelu, tako da spolјašnja ivica bude puna deblјa linija , a unutrašnje pune tanke linije
4. Za sve ćelije u prvoj koloni unutar uokvirene tabele postaviti format na tekstualni, poravnanje sa leve strane po širini, centralno po visini, a pozadinu žute boje
5. Za sve ćelije u drugoj koloni unutar uokvirene tabele postaviti format na brojčani, poravnanje centralno po širini, centralno po visini, bez decimala, a pozadinu zeleneboje. 
6. Za svećelije u trećoj koloni unutar uokvirene tabele postaviti format na datumski, sa oblikom xx.ime_mesecaxxxx, poravnanje desno po širini, centralno po visini, a pozadinu crvene boje
7. U nekoliko ćelija u drugoj koloni napisati proizvolјne brojeve, a zatim u poslednjoj ćeliji iste kolone dodati funkciju sume, koja sabira upisane brojeve.
