Microsoft Excel

NA MATURI




Opcenito...

v Namjenski program za tabli¢no ra¢unanje

v Omogucuje jednostavno i djelotvorno racunanje s velikim
brojem podataka

v" Aritmeticke, statisti¢ke, trigonometrijske, tekstualne,
logicke, financijske funkcije

v" Graficki prikaz podataka



| jos...

v Excel dokument:
v' nastavak .xIsx (.xIs prethodne inacice)

|
v'Open source:
v'Calc - program iz paketa LibreOffice razredi_dru...

sSlika 2.4. Calc je
dio LibreQOffica-a




Osnovni pojmovi

v'Radna knjiga
v'Radni list (do 255)
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Brzi unos podataka
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1] Razredna statistika
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Drzavna matura, 2012, ljetni rok, zadatak 22

U programu za proracunske tablice stvoren je prikazani dio
tablice. Koja Ce vrijednost pisati u Celiji A3 ako se, nakon sto
su oznacene Celije A1 i A2, na Celiju A3 povuce hvataljka
ispune u donjem desnom kutu celije A2?




Drzavna matura, 2012., jesenski rok, zadatak 22

U programu za proracunske tablice stvoren je prikazani dio
tablice. Koja Ce vrijednost pisati u Celiji C1 ako se, nakon sto
su oznacene Celije Al i B1, na Celiju C1 povuce hvataljka
ispune u donjem desnom kutu celije B1?

A B C D
1 5 10

Rj: 15




VIS Excel

FORMULE




Formule

v'Svaka formula pocdinje znakom =

aritmeticki operatori

+ zbrajanje =Al+A2+Bb+DI12
- oduzimanje =B6-(3

* mnozenje =A4*B7*6

/ dijeljenje =B4/A2

% postotak =10%*200

" potencija =3"2

operator za tekst

povezuje dva niza znakova
& u jedan (spaja tekst iz =2&C3
dvije celije)




Usporedivanije...

operatori usporedbe (vrijednost u celiji bit ¢ce TRUE ili FALSE)
= jednakost =5=D17
> vece od =7>3
< manje od =H6<(9
5= vece od ili jednako =Prihod>=Trosak
<= manje od ili jednako =B4<=65
<> razlicito =8<125




Primjer

v'Drzavna matura, 2010., ljetni rok, zadatak 6

U programu za proracunske tablice stvoren je prikazani dio
tablice. Koja Ce vrijednost pisati u €eliji B3 ako u nju
kopiramo formulu iz Celije A3?

Ln
owp
=] Y "

=B1+A2

R T




Apsolutno i relativno adresiranje

v'relativna adresa - zapis adrese u obliku koji se mijenja
kopiranjem formule

v'npr. G2 kopiranjem u red 3 postaje G3, a u stupac H, H3...

v"apsolutna adresa - zapis adrese koji se ne mijenja
kopiranjem formule

v'npr. $GS2

v'Mjesovita adresa Celije - jedan dio relativan, a drugi
apsolutan,

v npr. GS2.



Probna drZavna matura, 2009., zadatak 7

U programu za proracunske tablice stvoren je prikazani dio
tablice. Koja ce vrijednost pisati u Celiji D2 ako u nju
kopiramo formulu iz celije C17?

SUM v X W fr =AsBl
A B f D E
zl_ 4|=A51+B1
6 8 10

Rj: 14 (S1 znadi da ¢e kopiranjem ovaj dio
adrese ostati nepromijenjen, =B1+C2)



Drzavna matura, 2010., jesenski rok, zadatak 6

U programu za proracunske tablice stvoren je prikazani dio
tablice. Koja ce vrijednost pisati u Celiji D1 ako u nju
kopiramo formulu iz celije C17?

SUM v X W [y =sanes A8
A B | € 0D E B. 10

1 2| El=$ﬂ1+ES| (C. 12]

2 4 ]| 10

. m o D. 14



Drzavna matura, 2011, ljetni rok, zadatak 5

U programu za proracunske tablice stvoren je prikazani dio

tablice.

- A B C D E el
1 4 6
2 4 =$A2*C1 5
3

Koja Ce vrijednost pisati u Celiji E2 ako u nju kopiramo
formulu iz Celije B2?

A. 16

B. 20
(C.24 |

D. 30




Drzavna matura, 2011, jesenski rok, zadatak 5

U programu za proracunske tablice stvoren je prikazani dio

tablice.

- AP B C D E F
1 4 6
2 4 =5A2*5C1 5
3

‘Koja ¢e vrijednost pisati u ¢eliji E2 ako u nju kopiramo
formulu iz Celije B2?
(A. 16 )
B. 20
C.24
D. 30




Drzavna matura, 2012, ljetni rok, zadatak 5

U programu za proracunske tablice stvoren je prikazani dio

tablice.

- AP B C D E F
1 4 6
2 4 =5A2*5C1 5
3

‘Koja ¢e vrijednost pisati u ¢eliji E2 ako u nju kopiramo
formulu iz Celije B2?
(A. 16 )
B. 20
C.24
D. 30




Drzavna matura, 2014., jesenski rok, zadatak 5

Dvadeset ucCenika bralo je jagode. Svaki od njih ubrao je odredenu masu
jagoda, a zatim su podatci uneseni u tablicu programa za proracunske
tablice MS Excel. U prvi stupac tablice (stupac A) upisana su imena
ucenika, a u drugi stupac tablice (stupac B) za svakoga ucenika iz stupca A
upisana je masa jagoda koju je taj uCenik ubrao. Podatci su upisani
redom u retke tako da su popunili prvih 20 redaka tablice. U ¢eliji B21
upisana je formula =SUM(B1:B20). Koju formulu treba upisati u ¢eliji C1
tako da ona izraCunava udio jagoda koje je prikupio ucenik Ciji se podatci
nalaze u prvome retku? Formula treba biti takva da prilikom kopiranja

povlacdenjem (na Celije od C2 do C20) daje tocan rezultat za svakoga
ucenika.

Rj: =B1/B$21



Funkcije

v'Takoder zapocdinju znakom =

v'Funkcija za zbrajanje:
SUM(raspon)
>
v'Primjer:
=SUM(Y4:Y34)
— zbraja sve brojeve u celijama od Y4 do Y34



Jos neke funkcije
v AVERAGE(raspon) - aritmeticka sredina

v’ ROUND(adresa;broj znamenki) -zaokruzivanje
v'"MIN(raspon) - najmanja vrijednost
v MAX(raspon) - najveca vrijednost

v'COUNT (raspon) — prebrojavanje ¢elija u zadanom rasponu koje sadrze
brojeve

v'COUNTA (raspon) — broji ¢elije u zadanom rasponju koje nisu prazne

v COUNTIF(raspon;kriterij) — broji koliko ¢elija u zadanom rasponu
zadovoljava dani kriterij

v IF(uvjet;naredbal;naredba2) — ako je uvjet istinit izvrsava se naredba
1, a ako nije naredba 2



ZADATCI S ISPITA DM




Probna matura, 2009., zad. 6

U programu za proracunske tablice stvoren je prikazani dio
tablice. Koja Ce vrijednost pisati u Celiji B1 nakon sto korisnik
pritisne tipku [Enter] na tipkovnici?

SUM X O
R =

A C
| | C. 50
1 } s,zsl:m:}umn{m;lﬂ D. 5

2




Drzavna matura, 2013, jesenski rok, zadatak 22

Napisite formulu kojom ¢ete u programu za proracunske
tablice MS Excel u celiju C1 upisati veci od brojeva iz Celija Al
i B1.

Rj: =MAX(A1;B1)



Drzavna matura, 2010., jesenski rok, zadatak 7

U programu za proracunske tablice stvoren je prikazani dio
tablice. Koja ce vrijednost pisati u Celiji A5 nakon sto korisnik
pritisne tipku [Enter] na tipkovnici?

[ﬁ—_—hﬂ B I C l
1 1 A. 2
2] 2 B. 3]
3| 3 C. 4
] 4 D. 10
5 |EROUND(AVERAGE(A1:A4);0)

b




Drzavna matura, 2010., ljetni rok, zadatak 7

U programu za proracunske tablice stvoren je prikazani dio
tablice. Koja ce vrijednost pisati u Celiji A5 nakon sto korisnik
pritisne tipku [Enter] na tipkovnici?

Iﬂp—ﬁ—i B & TR O S — G H |
n 1
= 2
iaE| 3

4 4

5 kIF(ROUND(AVERAGE(A1:A4);0)=AVERAGE(A1:Ad);MAX(A1:A4);MIN(A1:A4))
-5

’ [ ]

5

A.
B.
C.
D.

oW M=




Drzavna matura, 2011, ljetni rok, zadatak 6

U programu za proracunske tablice stvoren je prikazani dio
tablice.

|
2 5
6

=IF(SUM(A1:B2)>=9;C1;C2)

w =
(W3]

e w e
=
ve}
@]

Koja Ce vrijednost pisati u Celiji C3 nakon sto korisnik pritisne tipku
[Enter] na tipkovnici?
[ A.5 |
B.6
C.8
D.9




Drzavna matura, 2011., jesenski rok, zadatak 6

U programu za proracunske tablice stvoren je prikazani dio

tablice.

1
2 3
3

4

1

5
6
=IF(SUM(A1;B2)>9;C1;C2)

Koja Ce vrijednost pisati u Celiji C3 nakon sto korisnik pritisne tipku

[Enter] na tipkovnici?

A.5

(B.6

C.8
D.9



Drzavna matura, 2012, ljetni rok, zadatak 5

U programu za proracunske tablice stvoren je prikazani dio
tablice. Kojom ¢e se od navedenih formula utvrditi broj
osoba u prikazanom podrucju koje su postigle vise od 20

bodova?
| 4 B
1 [Ime Bodowi
2 |ana 21 A. =|FI:“hDdDUi}2ﬂ";BEZBI]_]
3 |lvan 16 B. =COUNTA("bodovi>20";B2:B11)
e [c. =cOUNTIF(B2:B11:">20")
5 llvona 75 D. =COUNT(B2:B11;">20")
7 JAanlun 3
8 [Karlo 7
9 |Eva 20
10 |Tina 23
11 |5tjepan 5




Drzavna matura, 2012, jesenski rok, zadatak 5

U programu za proracunske tablice stvoren je prikazani dio

tablice.
'| A ‘ B Sto treba upisati u ¢eliju B8 ako na temelju
Trotkovi <otk prikazanih podataka zelimo izraCunati
roskovina pocetitt 1 koliki su ukupni trogkovi za knjige,
1 skolske godine bilieZnice, pribor i olovke na podéetku
2 |knjige 2000| Skolske godine?
3 |bilieznice 100 [A. =SUM(B2:B4;B7) |
4 |pribor 250 B. =SUM(B2;B4;B7)
5 |odjeca 300 C. =SUM(B2;B4:B7)
: D. =SUM(B2:B4:B7)
6 |obuca 350
7 |olovke 50
8 |ukupno




Drzavna matura, 2012, ljetni rok, zadatak 6

U programu za proracunske tablice stvoren je prikazani dio
tablice. Koja Ce vrijednost pisati u Celiji 12 nakon pritiska na
tipku [Enter]?

A B - D E F G H |
1 |utenik 1 uéenik 2 uctenik 3 utenik 4 udenik 5 uéenik 6 udfenik 7 udenik 8
2 3 5 4 5 2 5 1 5 =COUNTIF(A2:H2;5)/COUNT(A2:H2)*100
3




Drzavna matura, 2012, jesenski rok, zadatak 6

U programu za proracunske tablice stvoren je prikazani dio
tablice. Pritom je odabrana mogucnost prikazivanja formule.
Koja Ce vrijednost pisati u Celiji H2 ako isklju¢imo prikaz

formule?
... | B | C D E | F |l G | -
1 ponedjeljak utorak srijeda |Cetvrtak |petak subota nedjelja
2 20 16 18 20 18 16 18 =COUNTIF(A2:G2;H3)
3 =AVERAGE(A2:G2)
A.18
B. 16
C.6

O
w



Drzavna matura, 2013, ljetni rok, zadatak 5

U programu za proracunske tablice MS Excel na adresi B2
upisana je vrijednost 2,8. Kako glasi formula kojom se ta

ooooo

A. =CIRCLE(B2;0)
B. =ROUND(B2;1)
C. =CIRCLE(B2;1)
[D. =ROUND(B2;0) ]




Drzavna matura, 2013, ljetni rok, zadatak 22

U programu za proracunske tablice MS Excel, stvoren je
prikazani dio tablice. Koji Ce biti rezultat formule
=COUNT(A1:E3) za tablicu prikazanu na slici?

- AT B c D
1
2
3
a

O U1 00'm

4 2 9 4
6 a Y/ b
3 8 6 3

Rj: 12



Drzavna matura, 2013, jesenski rok, zadatak 6

U programu za proracunske tablice MS Excel stvoren je
prikazani dio tablice. Koja od navedenih formula moze
zamijeniti formulu u Celiji D5?

A | B C D

4 1
10 6
4 5
10 4 3

=SUM(A1:A4) =SUM(B1:B4) =SUM(C1:C4) =(A5+B5+C5)/COUNT(A1:C4)

o= o

ofn|2]w]~|- N

=AVERAGE(A1:C4)
=SUM(A1:C4)
=COUNTIF(A1:C4)
=ROUND(A1:C4)

oo wp



Drzavna matura, 2014., ljetni rok, zadatak 5

Kojom se formulom u programu za proracunske tablice MS
Excel mogu prebrojiti dvojke u rasponu celija od C14 do D207

A. =COUNT(C14:D20;2)
| B. =COUNTIF(C14:D20:2) |
C. =COUNTA(C14:D20;2)

D. =COUNT(C14:D20;IF=2)




Drzavna matura, 2014., jesenski rok, zadatak 6

Kojom formulom u programu za proracunske tablice MS
Excel mozemo prebrojati petice u rasponu celija od B2 do

B100?
| A. =COUNTIF(B2:B100;5) |
B. =COUNT(B2:B100;5)
C. =SUMIF(B2:B100;5)
D. =SUM(B2:B100;5)




Drzavna matura, 2014., ljetni rok, zadatak 22

Koja Ce vrijednost pisati u Celiji A2 u programu za
proracunske tablice MS Excel nakon Sto pritisnemo tipku

[Enter]?
A A B G D
1 3 10
A =AVERAGE(A1:D1)

Rj: 2,5




Drzavna matura, 2014., jesenski rok, zadatak 22

Koja Ce vrijednost pisati u Celiji A5 u programu za
proracunske tablice MS Excel nakon Sto pritisnemo tipku

[Enter]?
51| 1
22 2
3|
4 ja |
5 =AVERAGE(A1:A4)

Rj: 1,5



Jos nekoliko
funkcija u excelu




Matematicke funkcije

v'PRODUCT(broj1;[broj2];...)- mnozi sve brojeve koji su dani
kao argumenti

v'Primjer:
=PRODUCT(A2:A4) - mnozi brojeve u celijama A2 do A4

=PRODUCT(A2:A4; 2) - mnozi brojeve u Celijama A2 do A4, a
potom taj rezultat mnozi s 2.

v ABS(broj)- vraéa apsolutnu vrijednost broja



v INT(broj) - zaokruzuje broj na najblizi maniji cijeli broj

v'Primjer:
=INT(8,9) =8
=INT(-8,9) = -9
v TRUNC(broj) - uklanja decimalni dio broja
v’ Primjer:

=TRUNC (8,9) = 8
=TRUNC (-8,9) = -8



v'SQRT(broj) - vrada pozitivan kvadratni korijen
v'Primjer:
=SQRT(16) = 4
=SQRT(-16) =prikazuje se pogreska (#BROJ!)

v'POWER(broj;potencija) - vraca rezultat potenciranja broja
na zadanu potenciju

v'Primjer:
=POWER(5;2) = 25
=POWER(4;1/2) = 2



Grafikoni




Opcenito...

v'vizualni prikaz brojéanih podataka

| Preporudeni grafikoni | Svi graﬂknm

™ Medavno m H \_H_H
Il Stupéasti |
|2 Linijski Grupirani stupcasti grafikon
@ Tortni Naskow graficons Nasiow graticons
. L o
E Trakasti : | E
RA  Povriinski Y E
e 2 mjma- & oL
|*:_‘»' XY (rasprieni) L,::s o -
lisi  Burzovni “;:..',:E- trims-s
@ Ploéni Ll I i e - o amimm-i miojbadvy mcmdve mied odwva mi mdeve ey Dl
% Polamni . Wasiar grafian
"
hﬂh Kombinirani ag
- APLELLE L LSS
Pibnronracha ] & P e T s
e o ] i P o
e st ] i P o
o ] # Padme m e
i ] # P m s




Drzavna matura, 2010., ljetni rok, zadatak 8

Na slici su prikazani rezultati neke top liste. Koliko je osoba
svoj glas dalo Lani Jurcevic ako je poznato da je glasovalo
ukupno 1200 osoba?

Luka Nizeti¢ Lana Jurcevic
7% 3%

Tony Cetinski A | 3
15% B. 30
Nintggzdrié c . 35

D. 300

Prljavo
kazaliste
25%




Drzavna matura, 2010., jesenski rok, zadatak 8

lvan brine o zdravoj prehrani i zeli prikazati postotni udio
ugljikohidrata, bjelancevina i masti koje je pojeo u jednome
danu.

Koji ¢e grafikon najbolje prikazati zeljene podatke?
[A. tortni ]
B. linijski

C. radar

D. surface



Drzavna matura, 2011, ljetni rok, zadatak 8

Tablica prikazuje podatke o izostancima ucenika.

/N B C

1| lzostanci

2 Razred |[Neopravdani |Opravdani
3 4.3 295 1109
4 4.b 120 1640
5 4.¢ 113 1381
6 4.d 268 1933
7 4. e 82 842
8 4.f 83 1038

Koji grafikon prikazuje podatke navedene u tablici?



2000 2000
1g00 LE00
16040 16040
1400 - 1400
1200 1200
10040 1000
200 200
B0 - GO
400 - 400
200 200
0 - 0
4.3 a.b 1.c 4.4 4.e a.f 1.a a.h 4. 4.d 1.e a.f
A. B.
2000 2000
1800 1800
16040 16040
1400 1400
1200 1200
1000 1000
BOD BOD
GO G
400 400
200 200
0 0
1.a a.h 4. a.d d.e a.f 1.a a.h 4. a.d l.e a.f
—
C. D.




Drzavna matura, 2011., jesenski rok, zadatak 8

Tablica prikazuje podatke o uspjehu ucenika neke skole.

4 A B C D
1 Ocjena 1.a 1.b | 1.c
2 Odlican 5 10 7
3 Vrlo dobar 16 8 12
4 Dobar 7 11 9
5 Dovoljan 2 1 3
6 Nedovoljan 1 0 1

Koji grafikon prikazuje podatke navedene u tablici?



40 A -

35 35 -

30 30

25 a5 -

20 - m1c 0 - mlc

1h Lh

i Wlas

15 15 -

10 10

5 J l N I

. N . . B =

Odliéan Wria dobar Diabear Dowvoljan Keadovaljan dliEan Wik dobar Dobar Dovaolian Medovoljan
- A0 -

I 25 T
I Hl.c 2“ i Wmic
ib 1k

15 nLa 15 -
10 1o
5 - L oo
— l N i B l
o HE I 0 - - W

Odlitan Vrlo dobar Dabar Dewelian  Medowoljan odlidan Wrlo dobar Daobar Dovellan  Nedovaljan

Hla




Pogreske u funkcijama

Ako argument unesen u funkciju ne odgovara definiciji funkcije ili iz nekog drugog
razloga funkcija ne moze izracunati izlaznu vrijednost, Microsoft Excel prikazat ce
kao rezultat kod pogrjeske. Kod pogrjeske uvijek pocinje znakom #.

Prikaz koda ESE)E

#D1)/0 (#DIV/0Y) | pokusaj dijeljenja s nulom
#NAZIV? (#NAME?) | formula ne prepoznaje ime koje je navedeno

#N/D (#N/A) formula ne pronalazi vrijednost na adresi koja je unesena

#NULA! (#NULL!) formula se koristi presjekom dvaju podrudja koja nemaju za-
jednickih celija
#BROJ! (ANUM)) problem s neodgovarajucom brojevnom vrijednoscu

#REF! (#REF!) adresa celije nije tocno unesena

#VRU! (#VALUE]) formula se koristi argumentom ili operandom pogresnog tipa




Rad s podacima

v'Sortiranje
v'Redanje podataka uzlazno ili silazno

v Filtriranje
v'izdvajanje odredenih podataka




Drzavna matura, 2013, jesenski rok, zadatak 5

U programu za proracunske tablice MS Excel treba upotrijebiti
postupak pomocu kojega se mogu brzo pronaci i izdvoijiti
odredene skupine podataka koje zadovoljavaju postavljeni kriterij,
pri cemu se ostali redci privremeno sakriju.

Kako se naziva taj postupak?
A. sortiranje

[B. fiItriranje]

C. trazenje

D. zamjena



Bonus poglavlje :D




Obrada teksta - MS Word




Probna drzavna matura, 2009, zadatak 4

Na koji cemo nacin oznaciti jednu recCenicu unutar teksta u
programu MS Word?

A. dva puta kliknemo misem unutar reCenice
B. pritisnemo kombinaciju tipki [Ctrl] + [A] na tipkovnici
C. pritisnemo tipku [Ctrl] i kliknemo unutar reCenice

D. tri puta kliknemo misem unutar recenice



Probna drzavna matura, 2009, zadatak 4

Na koji cemo nacin oznaciti jednu recCenicu unutar teksta u
programu MS Word?

A. dva puta kliknemo misem unutar reCenice —rijec
B. pritisnemo kombinaciju tipki [Ctrl] + [A] na tipkovnici — sve
C. pritisnemo tipku [Ctrl] i kliknemo unutar reCenice - reCenica

D. tri puta kliknemo miSem unutar recenice - odlomak



Ljetni rok, 2010, zadatak 4

Ako zelimo u programu za obradbu teksta napisati x2, prvo
¢emo napisati x2, oznaciti 2 te u izborniku Font odabrati:

A. skript

Faont |ﬂazmalc znakova
B eks Onent Eont latinicnog teksta: Sti] teksta: Welicina:
° p |+tijt‘|l:| |Pndeb|jam:u 24 EI
. Sav tekst
c' Indeks Eoja fonta ﬁ * | stil podeortavanja | (nista) W EBoja podcrtavanja M -
Efekti
D. kvadrat |:| Precrtano |:| Smanjena velika slova
[ ] Dvostruko precrtano [] svawelika slova
|:| Eksponent Poravnanje: |:| lzjednadi visinu znaka
[] Indeks

U redu | | Odustani




Jesenski rok, 2010, zadatak 4

Gdje ¢emo upisati ve¢ jednom upisani tekst ako zelimo da se
pojavljuje na dnu svake stranice Word dokumenta?

Brojevi kojima se danas najéesce koristimo nazivaju se arapski, jer su th Arapi u svojim osvajanjima u

| Fudnui_ie—| srednjem vijeku donijeli u Europu.

| Zaglavlje
I ovom dijelu gradiva bavit éemo se razliéitim pozicijskim brojevnim sustavima.
Svaki pozicyjski brojevni sustav ima bazu 1 znamenke. Baza brojevnog sustava predstavlja broj



Ljetni rok, 2011, zadatak 4

Tablica prikazuje podatke o bodovima pojedinih ucenika. Te
podatke zelimo poredati po broju bodova od najvecega prema
najmanjemu, a ucenike s istim brojem bodova po abeced..

Redni broj | Prezime Ime Bodovi
1. Kolaric Ana 43
2. Safar Ema 79
3. Sucic Sandra 81
4. Bili¢ lvan 95
5. Pericic Marko 67
6. Tomcic Kornelija | 56
7. Pericic Ilvo 67

Koja ¢e od ponudenih mogucnosti poredati podatke prema
navedenim zahtjevima?



Sartis] pe
Bexdid [=] wsta:  [agg
Fonodx |Cdiona
Znbim po
Prezme [=] wata:  [Tebat
Panois |Cdiond
Istimpo
e [w] vpeta: [Tkt
Pomeius | Cdlonci
i popis
W% Sadrfi recak raglavb (7 Me sagrd redak magiavis
A.
Somimnje
Sortisj pe
Bedavt [=] westa: gy [x] © Uaazne
Fonodx |Cdiona [=] L=
Zalim po
Frezme [=] weta:  [Tebat [x] & lgkens
Ponois |Cdiomd [=] 0 s
Iatimpo
e ol vo [ [g] © e
Pomodus [Cdloma =) Ll
Mo popis
¥ Sadrfi redak gl ) Fie sagrf recak agiadis
=== (i) i)

Sominnje
Sartr pe
Bedowd [=] wsta: o
Fonpdr |Cdiona
Inbim po
Frezme [=] weta: [Tebat
Panois |Cdiome
Istmpo
= [w] vpsta | Tebst
Pompdus: |Cdlonci
Mioj pops

10 Sadriiredak raglavia (7 Me sagrl redak raglavia

B.

Sartiranje
Surtiaj pe
Btupac 2 [z] westa: [Tkt
Fampdr: |Cdiono
Zatim po
stupac 3 [=] weta:  |Tebat
Pampds: |Cdion
Iatim po
Shipac 4 [=] vosta:  |feoj
Pameds: |Cdona
Mej pops
I Sadrf reviak raglavim @0 Ne sagrf redak maglmdis

D.




Jesenski rok, 2011, zadatak 4

Zadano je uredenje teksta: dvostruki prored, uvlaka prvoga
retka od 1,5 cm i obostrano poravnanje. Koja ¢e od ponudenih
mogucnosti urediti tekst prema navedenim zahtjevima?




Cidlomak:

Cidiormak:
i

ate i razmacl | Frociom redoka | smania

Oplenitn
Poravnarpe: Obostrare |:|
Razna stnukture: | Thek teksta |:|

|rlmka

==
Desno: om 5 (réétm) |:| =
[ Zrgsire uiake

Razmak

Prije: apt B

Prored: Ma:
Posije: T prostrbkn | =] | |

Mema] dodati prazninu iamedu edomaka istog stia

Freged

© g e e e =

\ake | | Frociom reoia) gmania |

Opderito

Poravname: Obostrare

Famma strukture: | THek teksta |:|

Lhlaka

LEva: O om I—;— Pos=tnia; Cd;
Depo: om [ |Pret redak |:| [1,5m =]
[ Zrgsire uviske

Razmak

Prije: opt  p Prorad: Ha

Pocke: ant e Cretrikn | =

[T Hema) dodati prazninu izmefu edlomaka ietog stia

Friegled

© g e e e =




Odlomak e |

Udake | ragmad | Procom redaks | gancn |

Odlomak |

Oipderitn

Poravnamme: Obostrarc |:|
Ramna stuktuns: | Thelk teksta |:|

B | Ledak=
LijEva: 1,5em |5 Bpesbra: Cd:
Desnn: am = iseie (=] [15om 5
[ Zrosre uisks

N | Racmak
Prje: opt 3 Praced: Ha:
Pockje: Tl Drviatrubn |:| [ +

[T Mema| dodati prazning iamedu edomaka isheg stla

Freged

. g e e

Udake | raanad | Prociom redaia | sranca |

Opderito
Porawname: Lo |:|
Rana shuktunsr | Thels tekesta |:|

B | Udak=
Lijva: L5em |5 Bpesbria: Cd:
Mesno: om F |Prvt redak |:| ,5m =
[ Zrgalne wiske

W | Rezmak
Prije: = Prared: Ma:
Pocjie: Tl Dhvisatribn |:| [ =

Mema] dodati prazninu izmedu edomaka shog stia

Prgled

L g e e i




Jesenski rok, 2012, zadatak 4

Kod pripreme razrednih novina uporabom MS Worda oznaceni
dio teksta zelimo oblikovati u tri stupca jednake Sirine. Kako bi
tekst sto vise nalikovao ,,pravim” novinama, izmedu stupaca

treba biti crta. Koju ¢emo od ponudenih mogucnosti odabrati?




Prethodne postavks

&

Broj stupaca:
Srinairazmak
Shp, # Srins:

ISt

Razmak:

| & |[45m

[

=

|1crn

= = [

|1cn1 Ii|

| 3 | |45

=

I =

[7] Jzdnaka Sirina stupeca

Brimijeni na: | Ocabrani tekst

[=]

lg (i

5
z

=
I
o
:

Preipregled

[] Zapodni novi stupac

e e

Prethodne postavks

&

Broj stupaca:
Srirairazmak
Shp, # Sirpe:

=

Razmak:

[

| & |[|45m

=

|1crn

= = [

=

|1cn1

=

| 3 | |45

I =

Brimijeni na: | Ocabrani tekst

[=]

[] Zapodni novi stupac

| Uredu | | Odustani




J Prethodne postavke

&

2o staca
Sirira i razmak
Stp. # Sirna:

ISt

Razmale:

2] [tar

| © | |45

[ 2 | |45

B [tam

=

il

| 3 ||45m

[7] 3=dnaka irina stupeca

Primijenina: | Ocabrani tekst

]

[ Zapodni novi stupac

| Uresu | | odustan

j: C

=

il E
i
3

Broj stupaca:
Srina i razmak
Stup. #  Sirina:

o
ISt

Aazrmale:

| & |[45m

B [tz

| 2z |[45m

B [tasan [

[ 3 |[45om

= | [+

Prirvijeni nas |GjEi dokument

=]

l@
¢

<]
3
i

Prefpregled

[[] Zapodni nowi stupac

| uresw | | odustani




Ljetni rok, 2013, zadatak 3

Koju kombinaciju tipaka na tipkovnici trebamo istodobno
pritisnuti ako zelimo postaviti pokazivac na kraj aktivhoga
dokumenta u programu za obradu teksta MS Word?

A. [Alt], [End]

B. [Alt Gr], [End]
C. [Ctrl], [End]
D. [Shift], [End]




Ljetni rok, 2013, zadatak 6

Sto ée biti rezultat ako se u programu za obradu teksta MS
Word, nakon oznacavanja slike, odabere Prelamanje teksta —
Zbijeno (Text wraping — Tight)?

8:3 SISt Q;n I EE: Ovo je tekst. Ovo je tekst.
Ovo }e tekst Ovo je tekst. Ovo
Ovo Q je  tekst Je tekst ’ ODW e
i ' tekst. vo e
g:ﬂ je tekst i tekst. Ovo je tekst.
A. CE])

_ ) Ovo je tekst. Ovo je tekst.
Ovo je tekst. Ovo je tekst Ovo je tekst. Ovo je tekst.
Ovo je tekst. Ovo je tekst
Ovo je t vo je tekst. ‘ Q .
Ovo je teKSOVo je tekst Ovo jet ™ ekst Ovo je
Ovo je tekst. tekst. Ovo je tekst. Qvo je

tekst Ovo je tekst.
c. D.



Jesenski rok, 2013, zadatak 3

U programu za obradu teksta MS Word stvoren je tekst
prikazan na slici 1. Koju ikonu (opciju) treba odabrati da bi se
prikaz promijenio u oblik prikazan na slici 2.7

Enter za pokretanje naredbe
za prelazak u novi odlomak prilikom pisanja teksta

Slika 1.

Enter - za-pokretanje naredbe-
za-prelazak-u-novi-odlomak-prilikom-pisanjatekstat]

Slika 2.

] = 2 a
Cal B. C. D.




Jesenski rok, 2013, zadatak 4

U programu za obradu teksta MS
Word, nakon sto u izborniku
odaberete odlomak, u
dijaloskome okviru postavljene su
sljedece vrijednosti:

Odlomak =)
Uviake i razmad |mmmm)gm I
Opcenito
—
Razina strukture: |Tijelo teksta
Uviska
Lijevo: 3em Posebno: od:

Desno: [Prvlredak flcm =

[7] Zrgalne uviake

Razmak
Pre: Broved: Ny
Posije: 0pt 15 Vigestruko 115

[7] Nemoj dodati prazninu izmedu odlomaka istog stia

Pregled




Koje oznake na ravnalu odgovaraju tim postavkama?




Ljetni rok, 2014, zadatak 21

Koju tipku treba pritisnuti ako se zeli stvoriti novi odlomak u
programu za obradu teksta MS Word?




Jesenski rok, 2014, zadatak 3

Sto od navedenoga nije vrsta margine u programu za obradu
teksta MS Word?

A. lijeva
B. desna
C. viseca

D. uvezna



|zrada prezentacija




Ljetni rok, 2012, zadatak 4

U programu za izradbu prezentacija (u MS PowerPointu)
nacrtan je crtez (slika 1). S pomocu prikazanog crteza zelimo
nacrtati stiliziranu djetelinu s Cetirima listovima (slika 2).

Slika 2.




Koji cemo od sljedecih postupaka odabrati?

A. kopirati sliku, zalijepiti ispod postojece, odabrati
zakreni udesno za 90°

B. kopirati sliku, zalijepiti ispod postojece, odabrati
zakreni ulijevo za 90°

kopirati sliku, zalijepiti ispod postojece, odabrati zrcali
okomito

D. kopirati sliku, zalijepiti ispod postojece, odabrati zrcali
vodoravno



Ljetni rok, 2013, zadatak 4

MS PowerPoint prezentacija sastoji
se od triju slajdova kao sto je
prikazano na slici 1.

oo

DrZavna matura

Slika 1.



Kliknite da biste uredili stil nasiova :
JOTRY. .. -, AMRCOR

il knite da bists umdH fblove teketa matres |
- an-nu i

Slika 2. prikazuje matricu slajda
na kojoj su pojedini predlosci

! Kiiknite da biste uredili st

oznaceni brojevima. - é..h;.'._._...,_'w_mmm
. i Nides & 2 hame ‘t’nﬂ 2

‘Klikniie da Bisie uredili sdl'nashe'§

.. magrice . ot

'xmme dybiste MTMTMQM'§
WY 1 i~ )

4

Slika 2.



Na koji od navedenih predlozaka matrice morate umetnuti
sliku loga kako bi se pojavio samo na naslovhome slajdu u
prezentaciji kao sto je prikazano na slici 1.?

A. na predlozak oznacen brojem 1

na predlozak oznacen brojem 2

C. na predlozak oznacen brojem 3

D. na predlozak oznacen brojem 4



