Пример: УПУТСТВА ЗА РАД 
Подешавање и садржај текстуалног дела документа
Избор језика: СРП Serbian (Cyrilic, Serbia)
Фонт: Times New Roman, 12
Align text: Jystify
(Heаding 1): ПЛАН РАДА СЕКЦИЈЕ ЗА 2017/2018. годину
(Heаding 2) Наставни предмет (пример: Латински језик)
(Body text или Normal) Име и презиме наставника (пример: Ленче Радосављевић)
Табеларни део документа
Insert table: 4 колумне 10 редова
Називи колумни: месец, тема, активности, број часова
Називи редова: септембар, октобар, новембар, децембар, јануар, фебруар, март, април, мај
Убацивање слике
Insert picture:
Испод табеле уметне се слика коју смо преузели са интернета. За процес преузимања слика дата су прецизна упутства: шта укуцати у претраживач (назив наставног предмета), бирање опције СЛИКЕ, коришћење алата ВЕЛИЧИНА СЛИКЕ (средња). Слика се преузима у исти фолдер који је креиран за чување документа.
Чување документа
Креирани документ се сачува у поменути фолдер са називом: план рада секције
Слање поште
Полазник отвори своју електронску пошту. Одабере опцију слања поште. У поље за адресу упише адресу тренера, тема је: креирање и слање наставног материјала
У поље за садржај упише:
Поштовани,
У прилогу овог писма шаљем Вам план рада секције.
Срдачан поздрав,
Име и презиме
Дода (прикачи) документ и пошаље писмо.
ПЛАН РАДА СЕКЦИЈЕ ЗА 2017/2018. годину
Наставни предмет: Латински језик
Име и презиме наставника: Ленче Радосављевић
Циљ секције:
Задаци секције:
	Месец
	Тема
	Активности
	Број часова

	Септембар
	 
	 
	 

	Октобар
	 
	 
	 

	Новембар
	 
	 
	 

	Децембар
	 
	 
	 

	Јануар
	 
	 
	 

	Фебруар
	 
	 
	 

	Март
	 
	 
	 

	Април
	 
	 
	 

	Мај
	 
	 
	 


[image: image1.jpg]



Упутство за израду задатка:
Текст: изнад табеле (Times New Roman, 12pt; Align text: Center i Left;  стил  у првом реду Regularar  и Bold; у осталим редовима Regularar i Underline); у табели (Times New Roman; 11pt;  поравнање у заглављу табеле je Center, а за месеце Left; стил Regular i Bold).
Taбела: 4 колонe и 10 редова (Times New Roman, 11pt; Align text: Center i Left;  стил Regularar  и Bold; боја заглавља табеле плава ). 
Слика : преузета са сајта Pixabay, категорија Education, сачувана у фолдеру Планови на Desctop-u. Унети у документ са Insert picture.
Сачувати документ под именом: План рада секције и сместити га у фолдер                              Планови. 
Слање поште: путем електронске поште послати тренеру документ у прилогу План рада секције; тема је  Слање наставног материјала . Мејл послати на адресу тренера.
 У садржају поруке написати:
Поштовани, у прилогу ове поруке шаљем Вам задатак.
Срдачан поздрав, 
Име и презиме
