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Word Processing Competition 2022 – Upute za sudionike 
OPERATIVNI SUSTAV  PROGRAM ZA OBRADU TEKSTA  NATJECATELJSKI-ID 

     
 

Upute za sudionike   

▪ Otvorite skicu dokumenta THE PRODUCTION GAP i odmah spremite dokument kao THE PRODUCTION 

GAP XXXX.DOCX ili DOC, gdje je XXXX vaš natjecateljski ID. Izvršite sve sljedeće zadatke što je 
stručnije i učinkovitije moguće. 

▪ Koristite po želji, upravljački program PDF-printer (kao što je PDFCreator) tako da možete 
prikazivati grafičke elemente izvan margina do rubova stranice. 

 

A 
Zadatak 

A-1 

Primijenite sljedeće opće margine na vaš dokument: 

▪ Lijevo i desno: 3 cm ▪ Vrh i dno: 2 cm 
Odlomci koji počinju posebnim znakom zahtijevaju posebnu pažnju. Posebni znakovi označavaju 
razinu naslova/odlomaka u hijerarhiji dokumenta ili vrstu odlomka (npr. nabrajanje) i ne pojavljuju 
se na drugim mjestima u dokumentu. 

počevši od 

++1++ 

Razina 1 naslovi:  
▪ započnite uvijek automatski na vrhu nove stranice. 
▪ tekst naslova u Verdana 16 pt, podebljano, tamnocrveno (RGB 192 – 0 – 0 ili 

#C00000). 
▪ ispod naslova slijedi 25 pt prazan prostor. 
▪ naslov numeriran pravnim stilom, broj se uvlači 1 cm prema lijevoj margini. 

Naslov teksta počinje na lijevoj margini. Nema točke na kraju numeracije 
naslova! 

 

počevši od 

++2++ 

Razina 2 naslovi: 

▪ tekst naslova u Verdana 13 pt, podebljano, tamnocrvena (RGB 192 – 0 – 0 ili 
#C00000). 
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▪ razmak iznad naslova je 15 pt a razmak ispod 9 pt.  
▪ naslov numeriran pravnim stilom, broj uvučen 1 cm prema lijevoj margini.  

Naslov teksta počinje na lijevoj margini. Nema točke na kraju numeracije 
naslova! 

 

počevši od 

++3++ 

Razina 3 naslovi: 

▪ tekst naslova u Verdana 11 pt,  tamnocrvena (RGB 192 – 0 – 0 ili #C00000). 
▪ razmak iznad naslova je 10 pt razmak ispod naslova je 5 pt. 
▪ naslov numeriran pravnim stilom, broj počinje na lijevoj margini. Tekst 

naslova je uvučen 1,2 cm (isto tako drugi redak naslova je uvučen u slučaju 
dugog naslova). Nema točke na kraju numeracije naslova! 

Na kraju izbrišite sve oznake ++1++, ++2++ i ++3++ u svom dokumentu. 

   

Zadatak 

A-2 

Tijelo teksta: 

▪ uklonite sve moguće instalirano izravno oblikovanje u dokumentu. 
▪ font: Arial Narrow 11 pt. 
▪ 5 pt razmak ispred i iza odlomaka. 
▪ odlomci imaju lijevo poravnanje. 
▪ prored jednostruko. 
▪ oblikujete sve odlomke na način da spriječite kod prijeloma stranice odvajanje od ostatka 

odlomka (ne odvajaj prvi/zadnji redak). 

Bodovi 

6 

   

Zadatak 
A-3 

Na nekoliko mjesta u dokumentu pojavljuju se reference na poglavlja između okruglih zagrada. 

Između zagrada nalazi se riječ 'Poglavlje', nakon koje slijedi jednoznamenkasti broj poglavlja. 

Uklonite sve te reference, uključujući razmak ispred (-znaka. 

 

Bodovi 

3 

Zadatak 
A-4 

Dokument sadrži nekoliko nabrajanja. Za sva ova nabrajanja upotrijebite sliku INFO.JPG kao 

grafičku oznaku. Grafičke oznake počinju na lijevoj margini. Nabrojani tekst je uvučen 0,5 cm. 
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Zadatak 
A-5 

Naslovna stranica 

Umetnite novu stranicu na vrh dokumenta i dodajte 

sliku COVER.JPG kao naslovnu sliku. Na kraju 

prilagodite format tako da slika pokrije cijelu stranicu. 

Dodajte grafički pravokutnik kao što je prikazano (8 x 

6 cm), počevši točno 13 cm od lijevog ruba stranice i 

završavajući točno na dnu stranice. 

Boja ispune: tamnocrvena (RGB: 192 – 0 – 0), 50 % 

sjenčanje. Bez obruba. 

Tekst u pravokutniku IZVJEŠTAJ 2022. i Proizvodni 

GAP u Arial Narrow 26 pt. 'Izvješće' malim slovima. 

Tekst je vodoravno desno poravnan i završava na 

točno 1 cm od desnog ruba pravokutnika. 

Tekst je podijeljen u retke kao što je prikazano. 

Okomiti položaj teksta u pravokutniku je po vašem 

izboru. 

Umetnite praznu stranicu nakon naslovnice. 

Pojmovnik (Glossary) počinje na stranici 3. 
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Zadatak 

A-6 

Kratice 

▪ Potražite kratice i naći ćete stranicu s kraticama i njihovim kratkim objašnjenjem. Sve kratice 

slijede znak :- (dvotočka) i razmak. Ažurirajte oblikovanje na sljedeći način: 

 

▪ kratice su praćene točkastom linijom vodilicom. Ukupno objašnjenje kratica je uvučeno 1,5 cm. 
▪ kratice su prikazane tamnocrveno (RGB 192 – 0 – 0), podebljano. 
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▪ kratice su navedene u 2 stupca s 0,5 cm slobodnog prostora između oba stupca i okomitom 
crtom za razdvajanje. 

▪ podaci su raspoređeni na oba stupca, tako da su stupci približno iste duljine. 

 

 

 

Zadatak 
A-7 

Dokument sadrži neke reference na stranice, počevši od p. i razmaka, nakon čega slijedi jedna ili 

više znamenki. Kao što vidite na ilustraciji, oznaka p. i broj je podijeljen na dva retka. 

Ažurirajte svoj dokument, tako da to više ne bude moguće, čak ni nakon promjene sadržaja ili 

oblikovanja dokumenta. p. i broj uvijek trebaju biti u istom redu (na istoj liniji). 
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Zadatak 

A-8 
Dva poglavlja počinju s nekim Ključnim porukama. Potražite Ključne poruke i pronaći ćete ih. 

Izbrišite ove naslove Ključne poruke i oblikovanje ključne poruke kao što je prikazano. Prepoznajete 

ključne poruke su s oznakom  ++k++ na početku. 

Predstavite ključne poruke (maksimalno 6) kao što je ilustrirano. 

 

Slijedite ove upute: 
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▪ poredajte 3 poruke jednu do druge. 4,8 cm širina 
razmaka po poruci. 0,3 cm vodoravnog razmaka 
između poruka. Upotrijebite cijelih 4,8 cm širine 
za temu teksta. 

▪ okomito predvidite 0,4 cm slobodnog prostora 
između tema 

▪ teme su predstavljene u Arial Narrow 9 pt, 
tamnocrvena (RGB 192 – 0 – 0). Iznad svake teme 
vidljiva je vodoravna linija, tamnocrvena, 4 ½ pt 

▪ stvorite 'konstrukciju' koju možete ponovno 
upotrijebiti na najbolji mogući način, također za buduća poglavlja. Teme se razlikuju po dužini i 
broju, kao što možete vidjeti na drugoj snimci zaslona. Svaka ključna poruka ima svoju 
vodoravnu liniju na vrhu poruke. 

▪ konačno uklonite sve oznake ++k++. 

 

 

Zadatak 
A-9 

Dodajte počevši od stranice 3 (Glossary) sljedeće elemente na svim stranicama: 

▪ okomitu tamnocrvenu (RGB 192 – 0 – 0) crtu, debljine 2¼ pt, duljine 8 cm, počevši od vrha 
stranice. 

▪ na neparnim stranicama linija je vodoravno postavljena na sredini desne margine. Na parnim 
stranicama linija je vodoravno postavljena na sredini lijeve margine. 

▪ okomita crta je 'prekinuta' na 5 cm od vrha stranice za 1 cm. Vodoravno i okomito centrirano 
prikazujete broj stranice u Arial Narrow 12 pt, podebljano, tamnocrvena. 

  

▪ pri dnu svake stranice (počevši od stranice 3) ponavljate stvarni naslov razine 1 koji je aktivan na 
svakoj stranici u Arial Narrow 10pt, mala slova, tamnocrvena. Tekst počinje na lijevoj margini i 
završava okomito na 0,8 cm od dna stranice. 

▪ od 3. stranice dodajete i logo LOGO_E3G.JPG na svaku stranicu. Logotip završava na desnoj 
margini i okomito je centriran u području donje margine. 

 

Bodovi 

10 

   

Zadatak 

A-10 

Dodajte dodatni naslov razine 1 Tablica sadržaja na novoj stranici na kraju dokumenta 

Dodajte tablicu sadržaja koji sadrži 3 razine naslova, prema snimci zaslona. 

▪ Razina 1: podebljano, tamnocrvena (RGB: 192 – 0 – 0). Broj počinje na lijevoj margini. Tekst 
naslova je 1 cm uvučen od te lijeve margine. 
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Razmak ispred naslova: 12 pt. Razmak iza naslova: 5 pt. 
Broj stranice je poravnan s desnom marginom, a praćen točkastom vodećom crtom. 

▪ Razina 2: podebljano 
Razmak ispred i iza naslova: 3 pt. 
Broj naslova počinje na 1 cm od lijeve margine. Tekst naslova je uvučen 2 cm od te lijeve 
margine. 
Broj stranice poravnan je s desnom marginom, a prethodi mu točkastom vodeća crta. 

▪ Razina 3:  
Nema slobodnog prostora iznad i ispod naslova. 
Broj naslova počinje na 2 cm od lijeve margine. Tekst naslova je uvučen 3,2 cm od te lijeve 
margine. 
Broj stranice poravnat je s desnom marginom, a prethodi mu točkasta vodeća crta. 

 

Nemojte zaboraviti spremiti svoj dokument kao PROIZVODNI GAP XXXX u Wordu prije nego što ga 

zatvorite! 

Spremite također kopiju u PDF formatu kao THE PRODUCTION GAP XXXX.PDF. 
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B 
Zadatak 
B-1 

Otvorite dokument REGISTRACIJSKI PODACI i spremite ga kao REGISTRACIJSKI PODACI XXXX. 

(XXXX je vaš natjecateljski ID) 

Ovaj dokument sadrži popis datuma rođenja i imena, strukturiran na sljedeći način 

▪ godina (2 znamenke), mjesec (2 znamenke) i dan (2 znamenke) rođenja, nakon čega slijedi zarez. 
Svi su ljudi rođeni u 20. stoljeću. 

▪ prezime, iza kojeg slijedi zarez. 
▪ ime, nakon čega slijedi +++. 

 
Pretvorite ove informacije u popis koji vidite ispod na snimci zaslona: 

 

▪ svaka osoba ima svoj odlomak. 
▪ ime dolazi na prvom mjestu, odvojeno razmakom od prezimena. Iza prezimena dodaje se zarez i 

razmak. 
▪ datum rođenja je prikazan u obliku dd-mm-gggg. Za sve ljude prve 2 znamenke iz godine su 19 

(kao što su svi rođeni u 20. stoljeću). 
▪ imena prikažite u 3 stupca, s 0,6 cm slobodnog prostora između stupaca. 
Spremite svoj rezultat kao REGISTRATION DATA XXXX! 
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C 
Zadatak 
C-1 

U EXCURSIONS DATA.XLSX možete pronaći podatke izmišljenih osoba koje su rezervirale izlete za 

naš kongres. 

 

▪ Pripremate oblik kao što je dolje prikazano, uzimajući u obzir sve upute koje slijede. Otvorite 

EXCURSIONS.DOCX za početak. Ovaj gotovo prazan dokument sadrži nešto osnovnog 

oblikovanja i Intersteno-logo koji vam je potreban. 

▪ Svaka stranica u ukupnom prikazu sadrži podatke o 30 osoba: 3 osobe jedna do druge. 
▪ Margina ćelije u svim ćelijama: 0,05 cm.  
▪ lijevi dio, širina 1,2 cm: 

Počinjete s ID-om (podebljano), nakon čega slijedi razmak 
od 16 pt i Intersteno-logo koji je već dostupan u vašem 
osnovnom dokumentu.  

▪ Desni dio, širina 5 cm: 
▪ Ime i prezime. Prezime je podebljano i uvijek 

automatski prikazano velikim slovima. 
▪ Uz prezime slijedi [senior], samo za osobe od 55 godina i više. 
▪ Drugi redak: naziv tvrtke između okruglih zagrada. Ako naziv tvrtke nije dostupan, tri crtice --- 

ispisuju se bez zagrada! 
▪ Ispod naziva tvrtke dodajete razmak od 4 pt. 
▪ Sada slijede informacije o 3 izleta (Špilje, Blegny, Aachen), prikazane kao što je ilustrirano. 

1 mm slobodnog prostora između ćelija. 0,05 cm slobodnog prostora unutar ćelija s lijeve i 
desne strane. Informacije su vodoravno centrirane u ćelijama. 
Tekst: bijela boja na crvenoj (#DD0B2F) pozadini. Broj sudionika prikazan je u ćelijama s 
obrubom. 

▪ Izleti bez sudionika se automatski označavaju s tri crtice: ---. 
▪ Ukupne informacije o svim sudionicima okružene su crvenoj (#DD0B2F) okvirom, debljine 1½ pt. 
▪ Potrebno je predvidjeti točno 0,3 cm slobodnog prostora između sudionika, vodoravno i 

okomito. 
▪ Ukupni prikaz je poredan abecednim redom prema prezimenu i imenu. Dokument sadrži 30 

sudionika/stranica. Na kraju možete lagano podesiti gornju i/ili donju marginu da stane 30 
sudionika po stranici. 

▪ Spremite svoj osnovni dokument kao EXCURSIONS XXXX.DOCX i konačni ukupni prikaz kao 
OVERVIEW XXXX.DOCX i OVERVIEW XXXX.PDF. 
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