OBLIKOVANJE DOLGEGA DOKUMENTA - POČITNICE:
1. Oblikoval-a boš dokument, ki bo sestavljen iz naslovnice, avtomatskih kazal, vsebine, virov.
1. Robovi: zgoraj in levo 3,2 cm, spodaj in desno 2,7, glava in noga 1,5 cm. V glavo vpiši POČITNICE levo ter desno tvoje ime in priimek, v nogo vstavi številčenje strani.
1. Pisava naj bo Arial 12, obojestransko poravnana, slog brez razmikov, razmik 1,2. 
1. Naslovi so nivojsko številčeni, glavni naslovi so v pisavi ARIAL 16 krepko, črna barva, leva postavitev, velike tiskane črke, pred: 24pt, za 12pt. 
1. Naslovi 2 so Arial 14 krepko, ležeče, leva postavitev, črna barva, pred 12pt, za 6pt. 
1. Za podnaslov »Počitnice doma« dodaj sprotno opombo s pojasnilom »Najboljše počitnice«. 
1. Prvo vrstico besedila zamakni za 2 cm.
1. Vsako sliko poljubno oblij z besedilom in ji nastavi višino 4cm. Vsako sliko tudi poimenuj.
1. Besedilo z naslovom »Uvod« naj bo v dveh, prvi širok 8, drugi 7 cm, razmik 1 cm z ločilno črto. 
1. Na začetku besedila vstavi naslovnico po navodilih za 4. izpitno enoto.
1. Za naslovnico vstavi avtomatsko kazalo vsebine ter avtomatsko kazalo slik.

