Vezba 1

a) Poceti nov dokument.
b) Podesiti dokument na A4 stranu i portretnu orijentaciju sa marginama od po 1,56 cm
c) U dokumentu kreirati tabelu sledeceg izgleda:

R. br. Ponedeljak Utorak Sreda Cetvrtak

Petak
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d) Dokument snimiti u polaznikov folder pod imenom vezbaia i zatvoriti ga.

e) Otvoriti dokument vezba7a iu postojecu tabelu dodati 1 red iznad i spojiti ¢elije u tom redu kako bi tabela imala
slededi izgled:

RASPORED CASOVA

R. br. Ponedeljak Utorak Sreda Cetvrtak Petak
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f) Primeniti Sablonski izgled tabele nad tabelom.
g) Izmenjenu verziju dokumenta snimiti u polaznikov folder pod imenom vezba1ib.

Vezba 2

a) Pocdeti nov dokument.
b) Podesiti dokument na A4 stranu i pejzaznu orijentaciju sa marginama od po 1 cm
c) U dokumentu kreirati tabelu sledeéeg izgleda:

Rberd. Ime Prezime Adresa Grad Broj poena
1. Petar Petrovi¢ Kralja Petra 156 37220 Brus 56
2. Mika Miki¢ Narodnih heroja 15 11000 Beograd 85
3. Steva Stevié Stepe Stepanoviéa 7 11000 Beograd 35
4 Lazar Lazarevi¢ DBure JakSic¢a 18000 Ni$§ 48

d) Dokument snimiti u polaznikov folder pod imenom vezbaZ2a i zatvoriti ga.
e) Otvoriti dokument vezba2a iu postojecu tabelu dodati jos 3 reda kako bi tabela imala slededi izgled:

Rtt:,rc.j. Ime Prezime Adresa Grad Broj poena
1. Petar Petrovi¢ Kralja Petra 156 372208Brus 56
2. Mika Mikic Narodnih heroja 15 11000 Beograd 85
3. Steva Stevié Stepe Stepanovica 7 11000 Beograd 35
4, Lazar Lazarevi¢ Dure Jaksica 18000 Nis 48
5. Todor Todorovié Srpskih vladara 56 11000 Beograd 56
6. Bosko Boskovi¢ Teodora Laskarisa 15 11000 Beograd 50
7. Dragan Popovié Marijane Gregoran 14 11000 Beograd 77

f) Izmenjenu verziju dokumenta snimiti u polaznikov folder pod imenom vezba2b.
g) Otvoriti dokument vezba2b i sortirati tabelu po koloni Broj poena u padajuéem redosledu kako bi ta tabela postala
rang lista i imala slededi izgled:



Rsr.d' Ime Prezime Adresa Grad Broj poena
1. Mika Mikic Narodnih heroja 15 11000 Beograd 85
2. Dragan Popovié Marijane Gregoran 14 11000 Beograd 77
3. Petar Petrovi¢ Kralja Petra 156 37220 Brus 56
4. Todor Todorovié Srpskih vladara 56 11000 Beograd 56
5. Bosko Boskovi¢ Teodora Laskarisa 15 11000 Beograd 50
6. Lazar Lazarevi¢ Pure JakSic¢a 18000 Ni$§ 48
7. Steva Stevié¢ Stepe Stepanovica7 11000 Beograd 35

h) Izmenjenu verziju dokumenta snimiti u polaznikov folder pod lozinkom za otvaranje pod imenom vezba2c .

a) Poceti nov dokument.

Vezba 3

b) Podesiti dokument na A4 stranu i pejzaznu orijentaciju sa marginama od po 1 cm
c) U dokumentu kreirati tabelu sledeéeg izgleda:

2003 | 2004.
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Il polugodiste
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IV tromesecje
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d) Dokument snimiti u polaznikov folder pod imenom Vezba3.

Vezba 4

a) Poceti nov dokument., podesiti dokument na A4 stranu i pejzaznu orijentaciju sa marginama od po 1,56 cm
b) Kreirati sledecu tabelu (tekst treba da bude u fontu Arial, veliine 12) :

Red. IME | PREZIME ADRESA BROJ TELEFONA
Br.

1. Petrovic Petar Mike Petrovica br. 56 142 - 584

2. Savanovic Sava Kajmakcalanska 85 452 - 355

3. Tosic Lazar Dzezerska 65 564 - 852

4, Mihailovic Mika Stjepka Guta 105 323 -815

5. Radic Dusan Kopaonicka 45 715 -415

c) U kreiranu tabelu dodati 1 red iznad prvog reda, zdruZiti (spoijiti) ¢elije u njemu i uneti natpis (u bold stilu) tako da

tabela izgleda ovako:

POLAZNICI KURSA

Red. IME | PREZIME ADRESA BROJ TELEFONA
Br.

1. Petrovic Petar Mlke Petrovica br. 56 142 - 584

2. Savanovic Sava Kajmakcalanska 85 452 - 355

3. Tosic Lazar Dzezerska 65 564 - 852

4, Mihailovic Mika Stjepka Guta 105 323 -815

5. Radic Dusan Kopaonicka 45 715 - 415

d) Snimiti dokument u polaznikov folder pod imenom Vezba 4.
e) Poravnati sadrzaj u celijama tabele tako da tabela izgleda ovako:

POLAZNICI KURSA

Red.
br.

IME | PREZIME

ADRESA

BROJ TELEFONA

1.

Petrovic Petar

Mlke Petrovica br. 56

142 - 584




2. Savanovic Sava Kajmakcalanska 85 452 - 355
3. Tosic Lazar Dzezerska 65 564 - 852
4. Mihailovic Mika Stjepka Guta 105 323 - 815
5. Radic Dusan Kopaonicka 45 715 - 415
f) Snimiti izmenjenu verziju dokumenta u isti folder pod imenim Tabela4b.
Vezba 5
a) Poceti nov dokument.
b) Podesiti dokument na A4 stranu i pejzaznu orijentaciju sa marginama od po 1 cm
c) U dokumentu kreirati tabelu sledeceg izgleda:
Redni L Mate- : - Bio- Info- Engle- | Fizi- | Muzi- | Liko- | Francu- | Isto- Geo- | Prose€na
broj Prezime iime matika Srpski | Fizika logija | rmatika ski ¢ko ¢ko vno sKi rija grafija Ocena
1, Dusko 5 4 5 5 5 5 4 5 4 3 5 5
Gojkovi¢
2. Jovan 2 3 2 3 2 2 4 5 5 2 5 4
Maljokovic¢
Petar
3. Miladinovié 3 2 4 2 3 4 3 4 4 4 2 3
Prosec¢na ocena po
predmetu

d) IzraCunati prose¢ne ocene primenom formula

Napomena: formulu Average zadati preko Table — Formula: Average(Above) je prosek celijaiznad a Average(Left) je prosek celijalevo
od trenutno aktivne celije u kojoj je kursor.

e) Primeniti Sablonski izgled tabele nad tabelom
f) Dokument snimiti pod zastitom uz zadatu lozinku za otvaranje u polaznikov folder pod imenom Vezba5.

Napomena: rezultat dobijen formulom moZe automatski da se aZurira kada se promeni sadrZaj neke celije koja uti ¢e na taj rezultat kada
se klikne desnim tasterom na ¢éeliju u kojoj se nalazi rezultat i izabere se naredba Update Field.

a) Poceti nov dokument.
b) Podesiti dokument na A4 stranu i portretnu orijentaciju sa marginama od po 1,56 cm
c) U dokumentu kreirati tabelu sledeceg izgleda:

Vezba 6

. B.rOJ bodova Broj bodova | Broj bodova | Ukupan broj
R.br. Prezime Ime iz Uvoda u : .
PC iz Excela iz Worda bodova
1. [Mikié Mika 25 31 28
2. |Petrovi¢ Petar 15 10 14
3. |Arsenijevi¢ Arsenije 19 15 17
4. |Trifunovié Trifun 33 32 33
5. |Radmanovié Radman 32 28 29

d) IzraCunati ukupan broj bodova za svakog kandidata primenom formula

Napomena: formulu Sum zadati preko Table — Formula: Sum(Above) je zbir ¢elijaiznad a Sum(Left) je zbir ¢elijalevo od trenutno
aktivne Celije u kojoj je kursor.

e) Sortirati tabelu po koloni Ukupan broj bodova u padajuéem redosledu kako bi ta tabela postala rang lista a zatim
dodati jednu kolonu levo od prve kolone, spoijiti ¢elije u toj koloni i napisati odgovarajuci natpis kako bi tabela imala

slededi izgled:

S5 R.br. Prezime Ime Biiob\?gg:\;a Br-oj bodova Brloj bodova| Ukupan broj
S PC iz Excela iz Worda bodova
g 1. [Trifunovié Trifun 33 32 33 98
. 2. |Radmanovié Radman 32 28 29 89
&CU 3. |Miki¢ Mika 25 31 28 84

4. |Arsenijevi¢ IArsenije 19 15 17 51




| 5. |Petrovié
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f) Dokument snimiti u polaznikov folder pod imenom Vezba6.

Unosenje grafikona: Insert — Picture — Chart . . .
Napomena: Nakon aktiviranja ove naredbe pojavice se tabela koju modifikujemo prema nasim potrebama i na osnovu te

tabele automatski se generiSe grafikon. Kasnije, ako treba da se izmene podaci u tabeli klikne se desnim tasterom na
grafikon i bira se naredba DataSheet nakon ¢ega promena podataka automatski menja i grafikon.

a) Poceti nov dokument
b) Podesiti dokument na A4 stranu i pejzaznu orijentaciju sa marginama od po 1 cm

c) Izraditi grafikon na osnovu sledece tabele:

Vezba 7

Broj bodova iz

Broj bodova iz fizike

Broj bodova iz biologije

Broj bodova iz

matematike informatike
Cvetko Cvetkovi¢ 28 25 31 28
Radman Radmanovi¢ 32 15 10 14
Todor Todorovié 18 19 15 17
Aleksandar Trifunovi¢ 14 33 32 33
Filip Filipovi¢ 15 32 28 29

d) Podesiti grafikon tako da mu Sirina bude 21 a visina 5 cm i da se rasprostire na horizontalnoj sredini

Napomena: Dimenzije grafikona se menjaju tako Stose klikne desnim tasterom na grafikon i iz konteksnog menija se bira naredb a

Format Object, na kartici Size se podeSava Height: visina i Width: Sirina; treba iskljuciti opciju Lock aspect ratio.
e) Dokument snimiti u polaznikov folder pod imenom Vezba 7.

a) Poceti nov dokument
b) Podesiti dokument na A4 stranu i portretnu orijentaciju sa marginama od po 1 cm
c) Izraditi tabelu sledeceg izgleda iizvrsiti potrebne proracune primenom formula:

Vezba 8

IZOSTANCI 2005/2006
Odeljenje | tromesecje Il tromesecje lll tromesecje | IV tromesecje Ukupno
VI 56 47 34 45
VIlI2 37 51 28 56
VI3 28 38 51 51
Viii4 85 27 28 85
Prosek
c) Ispod tabele izraditi grafikon na osnovu sledecih podataka iz tabele
(koristiti kopiranje preko Clipboard-a: Copy, Paste):
| tromesecje Il tromesecje 11l tromesecje IV tromesecje
Vil 56 47 34 45
VIII2 37 51 28 56
VI3 28 38 51 51
VIii4 85 27| 28 85

d) Podesiti grafikon tako da mu Sirina bude 18 cm a visina 8,5 cm i da se rasprostire na horizontalnoj sredini
e) Dokument snimiti u polaznikov folder pod imenom Vezba 8.




Vezba 9

1. Kreirati tabelu sledeceg izgleda preko celog lista (prethodno zadati format dokumenta: A4, pejzaznu orijentaciju dokumenta i margine od 1,5 cm):

OPERATIVNI

PLAN RADA

Lo .
8 GE> 5 o Mesto
el & NASTAVNA JEDINICA Tip Casa Oblici rada | Metode rada Nastavna sredstva o
ERAEES realizacije
c 8

2. Kreiranu tabelu snimiti u polaznikov folder pod imenom vezba 9.

3. Tabelu popuniti odgovaraju¢im podacima za mesec mart i na drugom listu istog dokumenta izraditi nastavak tabele.
4. Izmenjenu verziju dokumenta snimiti u polaznikov folder pod imenom vezba9b




Vezba 10

a) Poceti nov dokument
b) Podesiti dokument na A4 stranu i portretnu orijentaciju sa marginama od po 1 cm
c) lzraditi tabelu sledeceg izgleda:

TUNONOrnMJA HACTABHMX YACOBA
BPEME obpaga yTBphnBame Bexbe obHaBrbane cuctemar. CBETA
| nonyr.
Il nonyr.
CBElA

d) Popuniti tabelu realnim podacima i izvrsiti potrebne prorac¢une primenom formula.
e) Ispod tabele izraditi grafikon na osnovu sledeéih podataka iz tabele (imati u vidu da je tabela popunjena realnim
podacima):

BPEME obpaga yTBphuBaw-e Bexbe obHaBIbamwe cuctemar.

| nonyr.

Il nonyr.

f) Dokument snimiti u polaznikov folder pod imenom Vezba 10.

Vezba 11

a) Poceti nov dokument
b) Podesiti dokument na A4 stranu i portretnu orijentaciju sa marginama od po 1 cm
c) lzraditi tabelu GLOBALNI PLAN sledeceg izgleda:
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d) Tabelu realizovati tako da septembar, oktobari novembar budu na prvoj stranici; decembar, januar, februar i mart na
drugoj a april, maj i jun na trecoj stranici

e) Dokument snimiti u polaznikov folder pod imenom Vezba 11.




