
1. Kreirati folder na Desktop-u tako da naziv foldera bude sastavljen od vašeg imena i prezimena (npr. PetarPetrovic).
WORD

1. Otvoriti novi Word dokument i otkucati uokvireni tekst (okvir nije potreban, samo text) :

UPRAVA ZA KADROVE

· Glavne funkcije tj. nadležnosti ovog državnog organa  usmjerene su na upravljanje i razvoj kadrovskih resursa crnogorskih državnih organa, kao i održavanje kadrovskog informacionog sistema za upravljanje i razvoj kadrovima u tim organima. 

A. Naslov teksta poravnati po centru a za ostatak teksta poravnati desno.
B. Selektovati cijeli text i promijeniti font u Verdana, a veličinu slova u 12.
C. Naslov podvući .
D. Slova naslova neka budu veličine 18 i podebljana.

E. Dodati Zaglavlje i podnožje (Header i Footer). U Zaglavlju (Header –u) upisati današnji datum  a u Podnožju (Footer-u) upisati vaše ime i prezime.
F. Dokument pripremiti za štampu tako da orijentacija papira bude  Položena (Landscape).
G. Naslov teksta neka bude plave boje, a ostala slova neka budu tamno crvene boje.      
H. Sačuvati Word dokument kao Word1 u vašem folderu na desktop-u.

EXCEL
1. Otvoriti novi Excel fajl

· Upisati podatke iz prikazane tabele tako da dobijete tabelu kao na slici (prvi red tabele osjenčiti):

	Kolona A
	Kolona B
	Kolona C
	D = A+B
	E=(A+B+C)/3

	221
	252
	233
	
	

	274
	295
	346
	
	

	207
	338
	459
	
	


· Izračunajte odgovarajuće vrijednosti u koloni D po zadatoj formuli.
· Izračunajte odgovarajuće vrijednosti u koloni E po zadatoj formuli.

· Promijenite ime lista List1 u Prihodi .
· Sačuvati fajl pod imenom Racun u vašem folderu na desktop-u.
POWER POINT

1. Napraviti prezentaciju o testiranju na 3 slajd-a.
Prvi slajd: Vaše Ime i prezime, datum testiranja, radno mjesto(za koje konkurišete) i u kojem državnom organu konkurišete.
                 Drugi slajd: Koje testove polažete danas.
                Treći slajd:Oblasti koje sadrži test poznavanja rada na računaru (Word, Excel…)

2. Koristiti isti dizajn (design templates) na svim  slajdovima.
3. Prezentaciju sačuvati pod nazivom Prezentacija1 u vašem folderu na desktopu .
INTERNET
1. Poštansko sanduče za poslate poruke je

· Inbox

· Outbox

· Sent
2. Polje u kome se upisuje adresa primaoca je

· To

· Subject

· Bcc
3. Primljene poruke se nalaze u: 

· Inbox

· Outbox

· Sent
4. Otvoriti web stranicu Uprave za kadrove i pronaći odgovore na sledeća   

pitanja:
a. Adresa, telefon i fax  uprave za kadrove:
_____________________________________________________________________________________________________________
b. E-mail  uprave za kadrove: _______________________________________[image: image1.png]
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