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Modul 3 - Probni ispit 3.1

Ovo je probni ispit koji koriste kandidati kao vjeZbu za polaganje ispita za stjecanje
ECDL/ICDL diplome. Probni ispit sluZi kandidatima da bi se bolje upoznali sa stilom i
izgledom pravog ispita. Probni ispit se ne smije, ni pod kojim uvjetima Koristiti za pravo

testiranje kandidata.

Vas$a je zadaca prirediti pismo o vrtnom centru. U ispitu ¢ete urediti letak sa informacijama o
vodenim biljkama. Pri uredivanju letka cete primijeniti razlicite postupke oblikovanja i kreirati
jednostavnu tablicu.

32 boda
Mogus | Ooodont
1. | Pokrenite program za uredivanje teksta i iz vage ispitne mape otvorite
dokument sampletest31.docx. Spremite dokument u vasu ispithu mapu pod 1
imenom spring garden.docx
2. | Obostrano poravnajte glavni tekst na stranici 1 od Predstavljamo vam novi 1
vrtlarski... do ... tijekom proljetnih i ljetnih mjeseci.
3. | Oznagite cijeli tekst u dokumentu i promijenite font u Arial. 1
4. | Oznacite cijeli glavni tekst na stranici 1 od Predstavijamo vam novi
vrtlarski... do ... tijekom proljetnih i ljetnih mjeseci i promijenite razmak 1
poslije (after) svakog odlomka na 6 toCaka te spremite promjenu.
5. | Podcrtajte naslov vrtlarstvo za amatere. 1
6. | Oblikujete naslov vrtlarstvo za amatere tako bude ispisan samo velikim 1
slovima (UPPERCASE) i spremite promjenu.
7. | Umetnite datumsko polje, poravnato po sredini, ispod naslova vrtlarstvo za 1
amatere, koje ¢e pokazati danasnji datum.
8. | Izmijenite tekst svaki mjesec na pocetku prvog odlomka tako da piSe svaki 1
tjedan.
9. | Primijenite ifalred stil na tekst Vrtlarski savjeti za proljece. 1
10| U odlomku koji zapoc€inje tekstom Tijekom posljednjih tjedana... zapocnite 1
novi odlomak sa re¢enicom Lipanj je odli¢an...
11} Primijenite automatsko numeriranje na odlomke od Pripremite gredice za... 1
do Redovite zalijevajte sve biljke...
12] ObriSite prijelom stranice izmedu stranica 1 2. 1
13{ Umetnite tablicu sa dva stupca i Cetiri retka odmah ispod teksta Specijalne 1
ponude za ovaj tjedan.
14] UpiSite slijedeci tekst u novo umetnutu tablicu:
Biljka Cijena €
Safran 2,99 1
Macuhica | 4,99
Ljilian 3,50
15/ Svim obrubima u tablici promijenite Sirinu na 3 pti boju u neku drugu po 1
vasem izboru.
16] Kopirajte oblikovanje teksta Vrtlarski savjeti za proljec¢e i primijenite ga na 1
zaglavlja u prvom redu tablice.
17] Primijenite desno poravnanje na sav tekst u drugom stupcu (Cijene €) tablice. | 1
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18

Promijenite gornju i donju marginu dokumenta na 2,5 cm i spremite promjene.

19

Upotrijebite alat za provjeru pravopisa i gramatike te popravite pogreske gdje
je potrebno (vlastita imena nisu uklju¢ena u provjeru i mozete ih preskociti).
Spremite i zatvorite datoteku spring garden.docx

20

Otvorite dokument rose.docx iz vaSe ispitne mape. Tipka enter na tipkovnici
je koriStena da se napravi razmak izmedu naslova RuZe, i odlomka koji
pocinje sa U mnogim dijelovima svijeta... Uklonite oznake za zavrSetak
odlomka i umjesto njih postavite razmak poslije (after) naslova RuZe na 6 pt.
Spremite i zatvorite datoteku rose.docx

21

Otvorite dokument plants.docx iz va$e ispitne mape. ObriSite sliku ispod
naslova Kontejnerski vrtlar na prvoj stranici.

22

Premijestite sliku ruze sa dna druge stranice dokumenta, na prvu stranicu
ispod teksta Viseée kosare.

23

Promijenite veli€inu slike ruze tako da visina iznosi 3,50 cm.

24

Podebljajte naslov Kontejnerski vrtlar na poCetku dokumenta.

25

U zaglavlju dokumenta iza teksta Autor: upiSite vaSe puno ime i prezime.

26

Upotrijebite automatsko numeriranje brojeva stranica za cijeli dokument tako
da je umetnuti broj na dnu stranice poravnat lijevo. Spremite promjene.

27

Ostavite otvoren dokument plants.docx i otvorite novi prazni dokument.

28

Kopirajte tablicu sa druge stranice dokumenta plant.docx na pocCetak
novootvorenog praznog dokumenta.

—r —r = —t | —h | —_ =

29

U novootvorenom dokumentu promijenite Sirinu drugog stupca tablice sa
naslovom Sezona cvjetanja na 4 cm.

30

Spremite novi dokument pod imenom container plants.docx u vasu ispitnu
mapu i zatvorite ga.

31

IspiSite jednu kopiju dokumenta plants.docx na pisag, ako je dostupan, ili u
ispisnu datoteku u vasu ispitnu mapu. (Za ispisnu datoteku upotrijebite ime
plants.pdf) Spremite i zatvorite datoteku plants.docx

32

Otvorite dokument bedding plants.docx iz vase ispitne mape. Spremite
dokument bedding plants.docx kao tekstualnu datoteku bedding.txt u vasu
ispitnu mapu. Kliknite U redu (OK) ako se pokaze poruka. Spremite promjene
u otvorenim dokumentima, zatvorite sve dokumente i zatvorite aplikaciju za
obradu teksta.

Ukupno bodova:

32

Datum iSPIta ....eeeeieeee it
Ime i prezime kandidata............oooeeeiiiiiiiiiiie e,
Potpis kandidata ...........oooooiiiiiiii e
Ime i prezime iSpitivaCa........cccuueeeeeiiiiiiiiiiiiee e
POtpIS iSPItIVACA. .....eeeeeeiieeiieeee e

Ref: ECDL / ICDL - Syllabus - V5.0 - SampleMQTB — MSWIN72010 - V1 - 0

© 2011 ECDL Foundation ®
Stranica 2 od 2

ECDL
Foundation




