Nme u npe3ume kaHauaara:

3anmarak 1 — Tekcryanna oopama — Word

1. V nporpamy Microsoft Word otkymaru Tekcr.

CyIIcKUM TIOCIIOBHHKOM TIPOTIHCYj€ C€ YHYTpalllikhe ypeheme u paj cynosa y Pemyomuim
CpOuju, a HapouuTo: ypeheme 1 paj oJesbemha U OCTATUX YHYTPAIIBUX JeAMHNLIA CY/a; PaJ
3ajeJHIYKE CETHUIIC OJIeJhCHha U CSTHHIIC CBUX CY/IH]ja; 00aBeITaBahe jABHOCTH O Pay
CyZ0Ba; Bol)eme MOCTYIKA U IOCTABJbAbE O/JTyKa Ha je3UIMMa HAIIMOHATHUX MabUHA;
npyXame MpaBHE MOMONM U OJpKaBame CYACKHX JIaHa; MPYyXKambe Mel)yHapoHe paBHE
nomohu; eBuIeHTHpabEe, TIO3UBAE U pacriopeuBame cyirja MOPOTHUKA; TPUITPABHUYKA
MpaKca; MOCTYIAamke CYICKOT 0c00Jba ca CTpaHKaMa; BOheHe YITUCHUKA U TOMONHUX KEbUTA;
MOCTYTAKkE ca CIMCUMA; TIOCTYIamke N0 MpecTaBKaMa U MPUTYk0ama; Boheme CTaTUCTUKA
u3pajia u3BEITaja O pajy; HaljlaTa HOBYAHUX Ka3HH, TPOIIKOBA KPUBUYHOT MOCTYIKA U
0Jly3eTe MIMOBHHCKE KOPHCTH; TIOCTYIAkE Ca CYJICKUM JCTIO3UTHMA; YBOhCHE 3a)eTHUUKUX
CIIy’)KOM y MECTHMAa C BHILIE CY/IOBa U APYTUX MPABOCYJIHUX OPraHa; OJIeBamke CyInja, CyICKOT
0co0Jba, cTpaHaka, IPYruxX YIeCHUKA Y CYJCKOM MOCTYIKY M CBUX KOJU CBOj€ ITOCIIOBE
00aBJbajy y Cy/ly; Kao u Apyra nutama ypehema u pajia cyaa, 3a Koja je 3akoHoM oapeheHo ga
ce ypehyjy CyICKUM TTOCIIOBHUKOM.

[Ipumenom Cypckor nmocioBHUKa 00e30el)yje ce ypenHo u 6JaroBpeMeHo 00aBbame MOCI0Ba
CYJICKe yIpaBe U APYTuX MOCIOBA BAXKHUX 33 YHYTpAIIkhy OpraHU3alujy u paj cyaa.

Hanowmena: n3nazg tekcra HanucaTu HacioB “CyJIcKu OJIOBHUK “ a nucnof Ynan 1.
2. OBABE3HO KOPUCTUTU RUPUJINLLY. I1pe kyuama nogecutu Gpopmart namnupa Ha A4,

o3HakKa HaclioBa W uwiaHa 1. Tpeba na Oyne neHTpupaHa ¥ BEJIMYUHA CJIOBA 3a HACJIOB 16 pt, a
ocTaTak TeKCTa MopaBHAT 1o o0e mapruse (justify) u Benmnauna ciosa 12 pt.

3. Ha ropmeM newupy nogecuTH naparpag Ha oko 2 M. 3aTUM MOJIECUTH J1a IPBU Pell Yy
naparpady aa 6yzae yBy4eH 3a TauHo 1,5 nm.

4. ITopecutu Mapruse Ha ciezehe BpeAHOCTH: TOpHY U 0Ky Ha 1,5 1M, J1eBy U JIeCHY Ha 2
M.

5. Ha kpajy Texcra otkynaru (,,Cin. rmacauk PC 6poj 43/19 ) u mopaBHATH 1O JIECHO]
MAapruHH.

6. CHUMHTH JOKYMEHT Yy cBoM doinaepy Ha Desktopu mog umenom ZADATAK 1.



3anatak 2 — Tekcryanna obpamga — Word

[{nse 3amaTKa je HAMPaBUTHU TIOKYMEHT Y CKJIaTy ca JOKYMEHTOM KOjH je mpes Bama. Tekct y
3arpajiv ce He MPEeKyIlaBa, TO Cy 00jallkbemha U yITyTCTBA 3a 3a/1aTaK

1. IIpBu neo 3apaTkKa

(ITomecuTH OKBUp HA 1I€JI0j CTPAHHUIIM HA OCHOBY IPUMEpa U3 OBOT JOKyMeHTa. OTKylaTH
TEKCT Y TPHU KOJIOHE, Kao IITO je 1aTo y 3aaTKy. Y MpPBOj KOJOHH 00OJUTH TEKCT I[PBCHOM
00joM, IpYTy KOJIOHY MapKUPATH KyTOM 00joM. )



OBo je 3amarak
OBo je 3amarak
OBo je 3amarak
OBo je 3amarak
OBo je 3amarak
OBo je 3amarak
OBo je 3amarak
OBo je 3amarak

BO j€ 3aJ]aTak 3a
panx. OBo je
3ajaTaKk 3a paj.
OBo je 3ajarak 3a paj.
OBo je 3amarak 3a paj.
OBo je 3amarak 3a paj.
OBo je 3amarak 3a paj.
OBo je 3ajarak 3a paj.

OBo je 3amatak 3a paj. OBo je 3amarak 3a pa. Oso je 3amarax
OBo je 3amarak 3apaj. OBo je 3amarak 3a pam. OBo je 3amarak
OBo je 3anmarak 3a pap. OBo je 3amarak
OBo je 3amarak 3a pan. OBo je 3anmarak
OBo je 3amartak 3a pam. OBo je 3amarak
OBo je 3amartak 3a paj. OBo je 3amarak
OBo je 3amarak 3a pap. OBo je 3amarak
OBo je 3amartak 3a paj. OBo je 3amarak
OBo je 3amartak 3a pap. OBo je 3amarak
OBo je 3a1arax 3a paj. OBo je 3amarak

2. Jpyrm neo 3ajarka, HaOpajame, GycHOTa U CJAUKA
AyToMmatcko HaOpajame:

1. jeman

2. JIBa

3. Tpu
TpH.jeJaH

CDyCHOTal

2.1 Yb6auuame civke u popMaTupame UCTe

([Jlonatu cnuKy y TEKCT, CMalUTH j€ Ha MPOM3BOJbHE JUMEH3H]€, TAKO Ja CIIMKa He
npesnasu Ha apyry crpanuiy. [loctaBuTtu ctui (0KkBUp) 1o U360py.)

Cnuxa 1: [{eem

1 (Yrucaru Bamre ume u npesume)

3a paj.
3a paf.
3a paj.
3a paf.
3a pa.
3a paf.
3a paj.
3a paf.
3a paj.

3a paf.
3a paf.
3a paj.
3a paf.
3a pa.
3a paf.
3a paj.
3a paf.
3a pa.



3. Tabesqa u popmaTupame tadesie

(Tabena 3x3, Bucuna henuje 1 v, mmpuna 3 oM. O00jUTH IPBU pe Tabese KyToM
6ojoMm. Tekct y henrjama neHTpupaTH Kao IMTO je AaTO y 3a7aTKYy.)

3amaTak

6 6

Tabena 1: Ilpumep mabena

4. AyTOMATCKHU CaJIpPiKaj
(Kpeupatu ayromarcku caapxaj)

Canpxayj:
1 TIDBU JTIE0 BAJIATEE oetiiiiiiiiitiiiiiiittetttetetseetee e e et et et e e et et e ettt et ettt ettt ettt e e s e e e e e e b e e e nenenee e
2 JIpyru 1eo 3a1aTKa, Ha0Pajarhe, DYCHOTA FM CIIHKA . .uuueriieeessieisssreressiessssiassssseessssessssssssssesses
2.1 YoaumBame CIHUKE U DOPMATHPAILE FMCTE ...oiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiisiiisisaiasssasaeasesasaeaas
3 Ta0Ea Vi (DOPMATHPAEDE TADEIIE ..vuuurururususssususustttsssssssssssssasesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasasnses
A A YTOMATCKIL CATDTKA] 1t tttturnuntteeetsressssssssssessssseessss s sssstsssessssssssssssssssssssssssteestssessssssssseesreressses

Canpikaj cmka:

Crmkal: LIBET ..o




3amarak 3 — TekcTyanna oopana — Word

1. Orkyuaru cnenehu Tekcet (GoHT moctaBuTH Ha Arial, Benmuuny Ha 14 pt)

MynTtumennja ce MOXKe TYMauHTH JIBOjaKo, Kao ynoTpeda pauyyHapa 3a KBaJUTETaH MPHKa3
aHMMallHja JIMKOBA ca BEJIMKUM OpojeM 00ja M HUjaHCH y3 YIOTpeOy KBAIMTETHUX 3BYUYHUX
edekara u Ipyro Kao yrnorpeda padyyHapa OnpeMIbCHHX KBATUTCTHUM XapBEPOM U
co(TBepOM 3a M3pakaBamke KPeaTUBHUX MOTYNHOCTH KOPUCHHKA.

3a pax y MyJITUMEIUjATHOM OKPYKEHY HEOITX0/IHA je OAroBapajyha KBaJIUTETHA ONpeMa
KBAIMTETHH MporpaMu. HajBaskHH]H J1€0 32 MTOCTOjarhe MYJATUMEIU]E j€ padyHap ca 3BYYHOM
KapTHULIOM U KapTUIIOM 32 IUTHTAIHU3ALN]Y CIHKE.

Jla 6u jenan cucTeM MOrao Jia ce cMaTpa MYJITUMEINjaTHUM MOpa Jia Caip ke Oap mpoiiecop
Ha 100 MHz, RAM memopujy on 16 MB, CD ROM, hard disk, 3Byuny kaptumy ... .
AHuMaIMja npecTaBba MOKPETABE CIMKE U MOXKE OUTH TBOJIMMEH3MOHAIIHA
tpoauMensnonanaa. Kox 2D annmMaryje kpetame ce MOCTHKE Ha OCHOBY JIBa allTOPUTMa JTOK
je xox 3D anumaiuje 3HaTHO CIIOKEHU]JU TTOCAO .

2. O3HAYUTH MPBH MACYC, TOPABHATH T'a IO JIEBOj UBUIIHM U Y FbeMY IPOMEHHUTH BEIUYHHY
cioBa Ha 10 pt.

3. Jlpyru nmacyc mopaBHAaTH I10 I€CHOj UBUIIM U YOKBUPUTH ra (OKBUP U 00jy n3abepure
camu).

4. Tpehu nmacyc ueHTpUpaTH U OCEHUYUTH.

5. YeTBpTH mMacyc NOpaBHATH MO 00€ MapruHe, yOKBUPHUTHU Ta U OCCHUYUTH, a BEJIMUNHY CIIOBA
npoMeHuTH Ha 20 pt.

6. Omabparu jeqHy ped y TeKCTY U JOJIaTH joj QYyCHOTY.
7. JlokyuaTu JMCTy OJ1 IET OMMJbEHUX IeBaua (Jucta Tpeba a Oyae HymepHrcaHa)

8. Lleo TekcT UCKOMMPATH jeJaH UCIIOJT IPYTOT TeT myTa (u3Mel)y Komuja OCTaBUTH 110 TPH
npa3Ha peja).

9. V jeaHoj xomnuju nNpenpaBUTH Ja JKcTa neBaya Oye HeHyMepucaHa (3HaK nzabepure
camm)

10. HymepucaTu cTpaHuiie
11. V 3armaBibe JOKYMEHTA JIOJATH IaTyM U BpEMe, a Y TIOJTHOXK]€ CBOj€ UME U TIPE3UMeE

12. Cauysatu nokyment nox umesom ZADATAK 3 Ha qucky D y domepy koju cre
OTBOPUJIM TIOJ1 BAIlIUM UMEHOM.



3anatak 4 — Tekcryanna oopama — Word

1. Ilonecutu BenuuuHy nanupa Ha A4, 1eBy U JE€CHY MapruHy Ha 1,5 1M, ropmy u 10wy Ha |
M, BelTn4IrHy cioBa Ha 12 pt. [IpBu pen maparpada tpebda na 6yme yBydeH 3a oko 1 M.

2. Y nmporpamy Microsoft Word oTkyniatu cienehu Tekct (mopaBHaTH TEKCT 10 00€ MapTUHE)

Nudopmaruka, Hayka o uHpopmanmju. Haydna nucruminnHa Koja ce OaBU IMpoLEcHMa
CKJIauIlITeha U npeHoca uHpopMmanuja. MHpopmaruyapu Hactoje Ja KOHLENTE U METOoJe
npey3My W3 pasHUX JUCHUIUIMHA, TOMyT OMOIMOTeKapcTBa, KOMIJYTEPCKHX Hayka |
WH)KUIEPCTBA, JIMHIBUCTUKE M ITICUXOJOTHje, KaKo OM Pa3BWIIM U YCaBPUIMIM TEXHUKY U
cpeactBa koja he omoryhutu nakmie u npenusHuje Oaparame wHPOpManujama. Y paHuM
dazama pa3Boja mHpopmaruke, 60-ux roguHa XX Beka, MHPOpMaTHUape je MPEBACXOIHO
3aHMMalla TPUMEHA TaJa HOBOOTKPUBEHE, KOMIIjYTEPCKE TEXHOJIOTHje y oOpamu u
CKJIQUILITEHY T0OKyMEHaTa.

WHTEepHeT, jaBHOCTH JOCTYITHA KOMIIjyT€pCKa Mpeka Koja TMOBE3yje MHOT€ Mame MpPEKe
IIMPOM CcBeTa. VMIHTEpHET MHOIM CMarpajy HamnpeTKOM OJ HecarjeuBOI 3Hadaja, Koju he
YTUIATH Ha CKOPO CBAaKH JI€O JbYICKE KYAType W TPrOBHHE HAa HauMHE KOjU CY jOII YBEK
TEIIKO IPUMETHH.

Enextponcka momra (e-mail) Hajctapuju je n Hajuemthu HaunH Kopuinthema WHTepHeTa. [la
01 ce HEKOM KOPHUCHHMKY IOCJIAJI0 IMUCMO, HHje HEOMXOJHO J1a OH y TOM TpPEHYTKy Oyxe
npucyTaH Ha Mpexu. [IucMo cTuke y HeroBo “molTaHCKO caHay4ye” M MPUIMKOM MOYeTKa
paJia KOpMCHUK 00Hja obaBerTeme o npucnesnoj nomrtu. Ilpe necerak roguHa nucma cy u Ha
CacBMM KpPaTKHUM pelalfjamMa IyToBala HEKOJMKO CaTH, IMa W 1eo aaH. /lanac mucMa camo
U3Y3€THO IMyTYjy AyXe 0] HEKOJUKO MUHYTa u3mel)y Onio Koja JjBa pauyHapa Ha CBETY.
EnexTpoHCKO MHCMO MOXE Jia Ma TPUIIOTE Y BHY: TEKCTYaJIHUX JOKyMEHAaTa TeHEPHUCaHUX
npoliecopuMa TeKCTa, LpTexa, ciauka, poTorpaduja, r1acOBHUX MOPyKa, My3UUKHX AaTOTEKa,
(MIMCKHX CEKBEHITH UT/I.

3. O3HaunTH npBe peun y nacycuma u noseharu Gpout Ha 16 pt.

4. Vickonupatu MpBH Macyc y TEKCTY JBa MyTa Ha Kpaj JOKYMEHTa.

5. Hckonuparu apyry pedenuily o IHTepHeTy Tpu myTa Ha Kpaj JOKyMEHTA.

6. O3HaYuTH jesIaH 1e0 pell y JOKYMEHTY U IPOMEHHUTH 00jy CJI0Ba Y IPBEHY.

7. O3HAYHUTH BUIIIE [IEJIUX PEIOBa y TOKYMEHTY M IIPOMEHUTH 00jy CJI0Ba y IJIaBo.
8. O3HaunTH MPOU3BOJHAH JI0 TEKCTA Y JOKYMEHTY U MOJBYhHU Taj TEKCT.

9. O6pucaTu nocienwy peueHuIly y JokyMeHTy. [lorumtut Oprcame.

10. Ha kpajy mOKyMeHTa OTKYIIaTH CBOj¢ UME U TIPE3MME U TTOPABHATH Ca ICCHOM MapTHHOM.

11. Texcr cauyBatu y cBoM domepy Ha Desktopu mox umenom ZADATAK 4



3amarak 5 — Tekcryanna oopana — Word

1. TMopecutn maparpad U3 MEHH]ja TaKo Jia IPBHU pex Oy/ie yBydeH 3 IIM U IIOpaBHAT 110 00e
MapruHe.

2. Ilogecutn maprune Ha cienehu HauwH: Topma 2,2 1M, A0Wka 2,5 1M, jeBa 3 nm, necHa 3,3
M

3. Orkymaru HacioB (HacyoB treba ga Oyne nenrpupan, GoHT — 16 pt, momedsbaH) U TEKCT
ucnon (¢out — 12 pt)

PAJl CA BULIE JOKYMEHATA

Kao u npyru nporecopu tekcra, Microsoft Word omoryhasa ucroBpemeHu paj ca BHIIE
nokymeHara. MictoBpemeHocT Tpeba cXBaTUTH Kao MOT'YhHOCT jeIHOCTaBHOT Ipelia3a u3
JeAHOT JOKYMEHTA Y IPYT'H, UCTOBPEMEHH MPHUKa3 JOKYMEHTa Ha €KpaHy U KOTHPAmhe TEKCTa
ca jeJIHOT IOKYMEHTa Ha JIPYTH.

Jla 6u MorI10 /1a ce paau ca BUIIe JOKyMEHaTa, OHH IPBO MOPajy 1a Oyay OTBOPECHH.
JlokyMeHTH MOTy Jla ce 0TBapajy jeaH 1o jeaaH, Ha Beh onucad HauuH. Moryhe je
HCTOBPEMEHO OTBapame BUIIIE JOKYMEHATa TAaKO IITO CE Y JUCTH UMEHA IaTOTEKa y IPOo30py
3a aujanor Open uzabepe BUllle UMEHA.

4. TlpBy macyc UCKONHUpPATH JIBa MyTa MOCJIe OTKYIIAHOT TEKCTa.
5. IlpBy peuenuily y Apyrom nacycy nojsyhu u npoMeHuTH joj 00jy clioBa y LIpBEHY.
6. Ha kpajy 10KyMeHTa OTKYyLIaTH CBOj€ UME U NTPEe3UME U MIOPABHATH Ca JIECHOM MaprHHOM.

7. Ha nokannom nucky D: y donaepy noj BaliiM HMEHOM cayyBaTH 3a7aTak Mol Ha3UMBOM
ZADATAK 5



3anmarak 6 — TekcTyanna oopama — Word

1. Ha desktopu kpeupajre donaep, mperuMeHyjTe ra (Baiie ume, mpe3nuMe) 1 IPOMEHHUTE
CIIMYHITY UKOHE (110 JKeJbH). Y TToMeHyTOM Goiiepy Kpenpajte a18a cyodoiaepa u
npeumenyjTe ux (vezba-ms word u proba-ms word). [Iponaljure u mokpeHuTe mporpam
MS Word Te uzpaaute cienehe 3aagarke.

2. Ykyuajre cneaehu TeKCT ¥ 00IMKYjTE IpeMa HaBEACHUM IapaMeTpUMa.

a) OBa peueHHIIa je MUcaHa BpcToM nucMa Tahoma, BenuuuHe 17, o0aukoBaHa
noie0/baHNM CTUJIOM, CJIOBA Cy 000jeHa pBeHOM 00joM, TTOIJIOTa KYTOM 00jOM H
MopaBHATA je ca JIECHE CTPaHe.

0) Oga peuenwuria je nucana Bpcrom nmucma Comic Sans MS, Benmuuunne 15, 00simkoBaHa
YKOILIEHUM CTHJIOM, CJIOBa Cy 000jeHa 3eJIeHOM 00joM, MOJIOTa IPBEHOM 00jOM H
MOpaBHATA je M0 CPEIUHH.

1) OBa pedeHwuIla je nrcaHa BpcToMm nucMa Verdana, Benuuune 13, o6mukoBaHa
MOJIBYYCHHUM CTHJIOM (JIyIUIa I[PBEHA JTMHH]ja), CJIOBa Cy 000jeHa 1aBoM 00joMm, o ajiora
po3oM 00joM U MOpaBHATA je ca JIeBe CTpaHe.

3. [logecute maprune nqokymenta: jesa 1,20; necua 1,80; ropmwa 0,50; goma 0,60.
[TocraBute opujeHTanNjy JOKyMeHTa Ha niej3ax. [loctaBute hopmar nokymenra Ha A3.

4. TlpeckounTe JBa pea v KOMUPAjTE peueHuIle u3 peaHor opoja 2. Kommpane pedenure
npeMecTute ciaenehum pegocieoM: ) Mpea, a) Apyra, 6) Tpeha. ¥V pedenunama
U3BPIIKTE TPOMEHY BEIMKUX U MaIMX CJIOBa (T[pBa peyeHHUIa - MaJa cJoBa, Ipyra
peueHuIIa - BeIIMKa CIIOBa, Tpeha peyeHnIia - mpBo CIIOBO CBAKe PEYr BEIIMKO, a OCTala
Maja).

5.0TKynaHu TeKcT cauyBaje y cyodonaepy vezba-ms word mon nasusom ZADATAK 6.



3anmarak 7 — TekcTtyanna oopama — Word

1. Ha desktopu kpeupajre donaep, mperuMeHyjTe ra (Baiie ume, mpe3nuMe) 1 IPOMEHHUTE
cimauiy ukone (1o xesbr). [Iponahure n moxkpenute nporpam MS Word Te uzpaaure
cieaehu 3amaTak:

2. Otkymajtre cnenaehu TEKCT U 0OJIMKYjTe MpeMa HaBEICHUM MapaMeTprmMa.

CyJcka BiacT MpuIiaia CyI0BUMa M HE3aBHCHA j€ O] 3aKOHO/IaBHE U M3BPIIIHE BIACTH.
Cyncke outyke ¢y obaBe3He 3a CBE M HE MOTY OUTH ITPEAMET BaHCYICKE KOHTPOJIE.

Cynacky ONIyKy MOXKE MPEHCIUTHBATH CaMO HAJICKHH CyI Y 3aKOHOM MPOIMHCAHOM
HOCTYIIKY.

CBako je ayxaH Jia TIOIITYje U3BPIIHY CYJICKY OJUTYKY.

[IpBa peuennna je nucana BpcroMm nucma Tahoma, Benmuunne 17, 001uKoBaHa Moae0/baHUM
CTHJIOM, CJIOBa Cy 000jeHa LpBEHOM 00jOM, MOJI0Ta ’KyToM 00joM U MTOpaBHATA je ca JeCHE
CTpaHe.

Jpyra pedenuna je nucana spcrom nucma Comic Sans MS, Benuuune 15, o6imkoBana
YKOIIIEHUM CTHJIOM, CJIOBa Cy 000jeHa 3eJIeHOM 00jOM, TOJIoTa IPBEHOM 00jOM M TIOpaBHATA
je 1o CpelIuHHU.

Tpeha pedennia je nmucana BpctoM nmucMma Verdana, Benmunae 13, 00JIMKOBaHA TIOIBYYCHUM
CTHJIOM ([yTLia IPBEHA JIMHH]ja), CII0Ba Cy 000jeHa rmiaaBoM 00joM, mmoajiora po3e 60joM u
NOpaBHATa je ca JIeBe CTPaHe.

YerBpTa pedeHuna je nucana Bpctom mucma Arial, Bennunne 12, 001MKOBaHa YKOIICHUM,
no/1e0JbaHUM U UCKOIIEHUM CTHIJIOM, TIOpaBHATa je ca 00e cTpaHe.

3. IMomecure maprune nokymeHnta: jiea 1,50; necua 1,80; ropma 1,50; noma 0,50.

4. IIpexonupajere 11e0 TEKCT /IBa MyTa U OpaBHAjTe Ta 000CTpaHO, IPOMEHUTE BPCTY
nucma Ha Times New Roman, Beanuune 12.

5. Uceuute nocieqme ABE peUYCHUIN U3 KOIMUPAHOT TCKCTA.

6.CauyBajTe OTKyLlaHU TEKCT y cBoM donaepy Ha Desktopu, mox nasmBom ZADATAK 7.



3anmarak 8 — Tabenapue oopazae — Excel
Ca paane noBpinuHe oTBOopHTH (aji o HazuBoM Excel-osnova popunjeno
[TomecuTu Tab KOMOP paanor nucta 1 (3amarak) ga Oyne pBeHe 6oje

Bpeanoctu y 6enum nojbuMa cy BpeAHOCTH KOje Cy MOMYHhEeHE U KOje Ce HE Mebajy, 0K
je 3ereHa 1moJpa noTpedHo n3pauyHaru nomohy Heke of cienehux GpyHkuja nim
nomohy oxrosapajyhe ¢popmyne: SUM, COUNT, DAYS360, IF, LOOKUP, SUMIF,
COUNTIF

Jpyru paguu uct Tpeba na ce 30Be Grafik

Ha ocHoBy noparaka u3 tabene koja je nata kpeupatu cienehu rpaduk. ['papux Tpeda
Jla caJpyKy TIOJIaTKE O Ha3WBY yciryre U Opojy Hohema. Ocrane mapamerpe moJeCUTH Ha
OCHOBY J1aTOT rpaduxka.

®ajn cauyBaTH Ha paaHOj oBpiMHYU - Desktopu

Nme u mpesnme

Ve

4 B  Bpoj Hohemwa

ND PP Pa Sve
VYemoyra




Usluga Cena
ALL 3.000,00 din.
[Kurs evra | 118.3 | ND 1.000,00 din.
PA 2.200,00 din.
PP 1.500.00 din.

REdT" Ime i prezime Datum dolaska || Datum odlaska 2 e Usluga ||Cena po osobi UKUF,)”D.ZE Uk'upn.o =8 Name’la (za goste koj
braj boravka placdanje placanje u €] ostaju viZe od 15 dana)
01 [Gost 1 01.09.19 11.09.19 10 PP 1.500,00 din.| 15.000,00 din. 126.80 €
02 [Gost2 06.09.19 17.09.19 ikl PP 1.500,00 din.| 16.500,00 din. 139.48 €
03 [Gost 3 11.09.19 23.09.19 12 PP 1.500,00 din.| 18.000,00 din. 152,16 €
04 [Gost 4 16.09.19 29.09.19 13 PP 1.500,00 din.|  19.500.00 din. 164.84 €
05 [Gost 5 21.09.19 05.10.19 14 PA 2.200,00 din.| 30.800.,00 din. 260.36 €
06 [Gost 6 26.09.19 11.10.19 15 PA 2.200,00 din.| 33.000,00 din. 278,95 €
07 |Gost7 01.10.19 17.10.19 16 PA 2.200,00 din.| 35.200,00 din. 297,55 €] Dodeliti poklon paket
08 [Gost 8 06.10.19 23.10.19 17 PA 2.200,00 din.| 37.400,00 din. 316,15 €] Dodeliti poklon paket
09 [Gost9 11.10.19 29.10.19 18 ALL 3.000,00 din.| 54.000,00 din. 456,47 €] Dodeliti poklon paket
10 [|Gost 10 16.10.19 04.11.19 18 ALL 3.000,00 din.| 54.000,00 din. 456,47 €] Dodeliti poklon paket
11 ||Gost 11 21.10.19 10.11.19 19 ALL 3.000,00 din.| 57.000,00 din. 481,83 €] Dodeliti poklon paket
12 ||Gost 12 26.10.19 16.11.19 20 ND 1.000,00 din.| 20.000,00 din. 169.06 €] Dodeliti poklon paket
13 ||Gost 13 31.10.19 22.11.19 22 ND 1.000,00 din.| 22.000,00 din. 185,97 €]  Dodeliti poklon paket
14 ||Gost 14 05.11.19 28.11.19 23 ND 1.000,00 din.|  23.000,00 din. 194 42 €] Dodeliti poklon paket
15 ||Gost 15 10.11.19 04.12.19 24 ND 1.000,00 din.|  24.000,00 din. 202,87 €] Dodeliti poklon paket

Ukupno gostiju: 15 Proseéno nocenja 17 Ukupan iznos: || 3.883,35 €




3anatak 9 — Tabemapue oopane — Excel

Hamnpaute Tabeny kao Ha vy AoJjie. 3arjiaBbe Heka Oyjie )yTe 00je, ca 1moae0JbaHiuM
ciosuma. Jlunuje henuja (Borders) tpeba ma Oyay npHe 6oje u 1a mokpuBajy odmact ox Al
1o G11. Pagau TUCT HAa KOME paJuTe MPEUMEHY]Te TaKko Ja ce 30Be DopmaTupame, a jesndak
Tpeba aa Oyne xyre 0oje. Ocrasne pajHe JUCTOBE OOPUIIUTE.

: 3‘ £ 1 Aial 110 A AT == '_v)-_vj =i Wrap Text 4

M B = ) S

aste - - - AE = =] iE i E

e Farmat o b ‘B 7 U~-|H-| A-llE==|EE @Merges&Centﬂ

Clipboard ] Font [ 3 Alignment
J14 v (- £ |
A B C D E F G

. SIFRA BAR CODE GRUPA NAZIV ROBE PAK. |J.MERE| CENA
2 | 1158 | 6907584861667 |STIROPOR [STIROPORF126 12/1 M2 10,561
3 _‘ 1497 6907584860103 |STIROPOR [STIROPORNA LAJISNA 1350 10/1 KOM 8,71
4 1800 | 6507584877675 GARNISNA |DRVENA GARN. 120 CM HRAST 2/1 KOM 6,701
5 | 2243 6906735690187 |STIROPOR [STIROPORNA LAISNA C205 10/1 KOM 451
6 | 2245 6907584860035 |STIROPOR |[STIROPORNA LAJSNA C350 10/1 KOM 5,61
7 | 2285 6907584860332 |STIROPOR [STIROPORNA LAJISNA N 357 10/1 KOM 5,6
8 | 2302 6905167516461 |PROFILI PROFILAL. 2,5 M 652A 1/1 KOM 13,641
9
10
11 |




3anatak 10 — Pag ca dpajnmoBuma 1 mail cucremom

3a pan oBOT 3ajaTKa MOTPeOHO je Ja MMaTe OTBOPEHY NMpHUBATHY e-mail ampecy koja mma
MoryhHOCT mpucTymna myreM web mail-a. YKoJIMKO 10 caja HeMaTe OTBOpPEHY OoBakBy e-mail
ajipecy, UCTY MOXETe OTBOPUTH OecriaTHO myreMm cajra https://outlook.com wmu caudHux
cepBHuca.

1. OrBopuTe uHTepHET NpeTpakuBad (Micorosft Edge, Internet Explorer, Google Chrome ili
Mozilla Firefox) n ynummure agpecy 3a joroBame Ha mail.

2. Yioryjte ce Ha Web Mail cepsuc o uzbopy

3. Kpeupajre e-mail mopyky kojy here mocnatu Ha agpecy uprava@pkap.sud.rs

Tema nopyke je Ume u npe3ume — pajHa No3MIHUja 32 KOjy KOHKypHIIeTe.
4. Yuecute cienehu TEKCTY OPYKY:

ITomroBaHmH,
OBo je 3aaaTak 3a paj, 3aaatak 10. Pagna no3unmja-....
CpaauaH no3ipaB, HMe U mpe3uMe.

5. HampaBure xumnepBe3y y TEKCTY MOPYKe KOJU CT€ KpEeHpalld y TauKu 2, TaKo Ja Kaja
KOPUCHUK KJIMKHE Ha PEUEHHUILY OBO j€ 3a1aTaK Ja JUHK IMpeycMepaBa Ha aJpecy
http://www.mpn.gov.rs/

6. [omassuTe MOPYKY.

7. OrtBopute untepHet nperpaxkusay (Google Chrome uiu Mozilla Firefox), ynummre
cnenehy anpecy u cauyBajtre Ha desktop mpusor Koju npey3mere:
http://singimail.rs/grupal.zip

8. OrnakoBatu apxuBy grupal.zip ua desktopu.
9. V ornakoBaHoM ¢oaepy kpeupajre rekcryansu paja ZADATAKIL. TXT

10. V ¢ajny ynucaru ume u npesume kanaunata. CauyBaTd U3MEHE M 3aTBOPHTH OTBOPEH
bajm.

11. Kommuieran Qonaep 3amnakoBat (HapaBUTH apXHBY ZiP) U TOISIUTH UME hajiy
zadatak10

12. U3 npujemHOTr momTaHckor canaydeTa (Inbox) oTBopuTe MOPYKY MU MOPYKE KOje CTe
OO Kao ayTOMATCKHU OATrOBOp oj cucrteMa. [Iponahure mopyky y kojoj nume:,,Ovu

porukuje potrebno proslediti na email adresu koja je navedena u zadatku.*

13. 1zabepure o)y 3a npociehuBame nopyka (Forward).


https://outlook.com/
mailto:uprava@pkap.sud.rs
http://www.mpn.gov.rs/
http://singimail.rs/grupa1.zip

14. Topyu nonajte npuior (attachment) zadatakl10 xoju cte kpeupanu y kopaky 8.

Anpeca Ha Kojy mpocielhyjere mopyky je uprava@pkap.sud.rs

15. Nowasmure MOPYKY.


mailto:uprava@pkap.sud.rs

