Kreirati folder na Desktop-u tako da naziv foldera bude sastavljen od Vaseg imena i prezimena

(npr. PetarPetrovic)

WORD & INTERNET

1. Koristeci web pretraZivac pronaéi ¢lanak:
,,Datum provjere kandidata po javhom konkursu broj: 02-100/26-2963/3 za potrebe
Uprave za drzavnu imovinu”

naslov i text iskopirajte u novi Word dokument;

2. Oblikovati — Formatirati text pratedi sledeca uputstva:

a) Naslov teksta poravnajte po centru, podvucite, a za ostatak texta koristite obostrano

poravnanje.

b) Koristiti font Arial i veli¢inu fonta 12 za cijeli text.

c) Ispod teksta umetnuti ili nacrtati tabelu sa 4 kolone i 3 reda, prva kolona neka bude

numerisana lista (stil: 1. 2. 3.)

d) Ispod tabele umetnite jednu sliku na temu: Uprava za ljudske resurse.

e) U zaglavlju dokumenta upisite svoje ime i prezime.

f) Sacuvati Word dokument kao TESTIRANJE u Vasem folderu na desktop-u.

3. Koristeéi web pretrazivaé pronaéi dokument: EtiCki protokol -Objavljeno: 17.09.2026;

Autor:Uprava za ljudske resurse; Preuzeti dokument tako da bude sacuvan u Vasem

folderu na desktopu.



EXCEL

Unijeti sljedece podatke u Excel tabelu:

Rednibroj Imeiprezime Organizaciona jedinica Brojobuka Trosak (€)
1 Ana Markovi¢ Finansije 3 120

2 Petar Jovanovi¢ IT 5 250

3 Marija Petrovic¢ Kadrovska 2 80

Zadaci za kandidata:

1. Unijeti podatke i formatirati tabelu (naslovi, ivice, Sirina kolona).

2. lzra€unati ukupan broj obuka koris¢enjem formule.

3. lzra€unati ukupan troSak obuka koriséenjem formule.

4. Sortirati zaposlene prema trosku obuke, od najveéeg ka najmanjem.

5. Sacuvati excel fajl (u Vasem folderu na desktopu) pod nazivom TROSAK.

POWER POINT

Tema: lzvjesStaj o obukama zaposlenih
Zadaci za kandidata:

Na osnovu podataka iz Excel tabele napraviti prezentaciju od 3 slajda:

1. Prvislajd: naslov , lzvjeStaj o obukama zaposlenih” i ime autora.

2. Drugi slajd: prikazati najvaznije podatke o broju obuka i troSkovima.

3. Primijeniti jedinstven dizajn, Citljiv font i odgovarajuce boje.

4. Sacuvati prezentaciju (u Vasem folderu na desktopu) u PPTX formatu pod nazivom
IZVJESTA.



