
 

 

UNOS PODATAKA (zad. 1.-9.) 
OBLIKOVANJE ÃELIJA (zad. 10.-16.) 
IZRAÈUNI  (zad. 17.-28.) 
 

1. Pokreni program MS Excel! 
2. Upi�i vrijednosti u tablicu poèev�i od ãelije A1. 

  
3 7 11 8 21 9 

16 14 8 15 6 4 
11 9 9 18 13 16 
5 10 8 12 14 7 

 
3. Umetni novi redak iznad prvog retka i u njega napi�i naslove stupaca  
 

Sijeèanj Veljaèa O�ujak Travanj Svibanj Lipanj 
 
4. Umetni novi stupac ispred prvog stupca i u njega upi�i naslove redaka 

(upisivanje zapoèni od ãelije A2). 
 

Access 
PowerPoint 
Excel 
Word 

 
5. U ãeliju H1 upi�i naslov UKUPNO 

6. U ãeliju A6 upi�i naslov MJESEÈNO 

7. Pro�iri �irinu prvog stupca za otprilike 1 cm 

8. Nakon ovih zadataka radna knjiga bi trebala izgledati: 

 
 

9. Spremi radnu knjigu u mapu Tablice pod nazivom Prodaja Windows 
programa 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
10. Naslovi stupaca neka budu podebljani i ispisani plavom bojom 

11. Naslove redaka podebljaj i ukosi (kurziv) 

12. Tablici dodaj vanjski obrub s dvostrukom crtom, a unutra�nji obrub s obiènom 
crtom 

13. Ãelije koje prikazuju naslove redaka i stupaca ispuni nekom bojom (npr. 
sivom). 

14. Postavi deblji okvir oko ãelija u stupcu H 
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15.  Nakon ovih zadataka radna knjiga bi trebala izgledati: 

  Sijeèanj Veljaèa O�ujak Travanj Svibanj Lipanj UKUPNO 
Access 3 7 11 8 21 9   
PowerPoint 16 14 8 15 6 4   
Excel 11 9 9 18 13 16   
Word 5 10 8 12 14 7   
Mjeseèno               

 
16. Spremi promjene. 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  
17. Izraèunaj vrijednost prodanih proizvoda za sijeèanj! U ãeliju B6 upi�i 

=SUM(B2:B5) 

18. Formulu iz ãelije B6 prekopiraj u ostale ãelije (od C6 do G6) koristeãi 
Automatsku ispunu 

19. Izraèunaj vrijednost u ãeliji H2 koristeãi Automatski zbroj (alat  ) 

 

20.  Prekopiraj formulu u ostale ãelije (ãelije od H3 do H6) 

21. Ãeliji H6 dodijeli naziv Ukupno. 

22. U ãeliju A7 upi�i naslov retka: Postotak  

23. U ãeliji B7 izraèunaj postotak prodanih programa u mjesecu u odnosu na broj 
prodanih proizvoda u prvom polugodi�tu (za raèunanje postotka koristi formulu 
=B6/Ukupno*100) 

24. Prethodnu formulu prekopiraj u ostale ãelije retka (ãelije C7-H7). 

25. Promijeni prikaz vrijednosti postotka tako da se ispisuju s dva decimalna 
mjesta. 

26. Spremi nastale promjene. 

27. Nakon ovih zadataka radna knjiga bi trebala izgledati: 
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