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[bookmark: _Toc508920781]English version
[bookmark: _Toc499670995][bookmark: _Toc508920782]Text editor
[bookmark: _Toc499670996][bookmark: _Toc508920783]Examples 1
Open the word processing application and open the file called cars.docx from folder Candidate Drive on desktop. Save the document as cars1.docx to your Candidate Drive.   (1 p) 

Centre the main body text in page 1 from „A car or...“ to „...parts of the world“. (1 p)

Select all text in document and change font to Times New Roman. (1 p)

Select all text in page and change font size to 14. (1 p)

Double underline title Cars and change it to uppercase. (1 p)

Change font size of the title Cars to 24 and save the document. (1 p)

Under the title Cars insert left aligned field to display today's date, and change font size to 14. (1 p)

Replace every word „motor“ in text to word „engine“. (1 p)

Find words „Ford Motor Company“ and write hyperlink https://en.wikipedia.org/wiki/Ford_Motor_Company in footnote. (1 p)

Apply the heading 1 to the text „What kind of fuel does cars use?“ and change colour of that text to purple. (1 p)

Apply numbering to the paragraph beginning „diesel“ to „electricity“.  (1 p)

After the first paragraph insert table with 4 rows and 4 columns. (1 p)

The first row of the table colour in red, the second row colour in green, the third row colour in purple, the forth row of the table colour in blue. (1 p)

In the first row merge the first column and the second column. (1 p)

Below the row that is coloured in purple colour insert a new row. (1 p)

Colour all borders of the table in yellow and set width of all table borders to 3 pt. (1 p)

Insert caption „Table 1“ under the table. (1 p)

Change the top and bottom margins in the document to 3 cm and save the document. (1 p)

Below the table 1 insert page break. (1 p)

After page break insert title „Modern cars“, allign to left and select heading 2 form Styles. (1 p)

Below the title „Modern cars“ make list that looks like this: (1 p)

In the paragrapf beginning with „Cars are equipped...“ remove link from words „air conditioning“. (1 p)

In the second paragraph find and select sentence  begining  „Most cars in use...“ and write comment to that sentence (it can be anything). (1 p)

In the paragraph beginning with „Cars are equipped...“ edit hyperlink „Electric cars“, so that  links you to https://en.wikipedia.org/wiki/Electric_car. (1 p)

At the end and below the second paragraph insert from folder Test, picture ferrari.jpg. (1 p)

Resize picture ferrari.jpg so that it is 9,11 cm in height and 6,09 cm in width. (1 p)

Change picture style ferrari.jpg to whatever style you like. (1 p)

Centre picture ferrari.jpg appropriately on the page. (1 p)

Enter your full name after the text Author: in the header of the document. (1 p)

Apply right automatic page numbering at the bottom of pages for the whole document and save it. (1 p)

[bookmark: _Toc499670997][bookmark: _Toc508920784]Example 2
Open the word processing application and open the file called The National Lottery.docx or The National Lottery.odt from your candidate drive. Save the document as Spanish Lottery.docx or Spanish Lottery.odt to your candidate drive. (1 p)

Change:  (1 p)
The left and right margins in the document to 2 cm. 
The top and bottom margins to 1 cm. 

Apply the paragraph style Bluearial to the heading The National Lottery located at the top of the document. (1 p)

Apply paragraph borders to this text using the line arrangement  Set all four borders and a purple line style of 3 pt. (1 p)

Select all the text in page and: (1 p)
Apply justified alignment. 
Change font size to 10.5. 

Apply to the whole text: (1 p)
Spacing above each paragraph of 6 pt. (0.20 cm – for LO)
Multiple (or proportional) line spacing of 1.15 pt.

Delete the page break between pages 1 and 2. (1 p)

Find every titles Lotería Nacional and replace them in text to words National Lottery. (1 p)

Select words National Lottery at the beginning of the text and write hyperlink http://www.loteriasyapuestas.es/es/loteria-nacional. (1 p)

Select the word History and: (1 p)
Change the font size to 14 and make the word bold.
Apply a black paragraph border below the text of 0.5 pt. 

Copy the formatting and apply to the paragraphs beginning The children of San Ildefonso and Lottery sales since 1975. (Write in the end) (1 p)

Apply five columns format of 2.8 cm wide and equally spaced to paragraphs beginning Each week you wait... , A draw that transports... and National lottery our most... (1 p)

In this section find and select sentence beginning National lottery, our most traditional game... and write a comment to that sentence (it can be anything). (1 p)

Insert the picture Lottery ticket.jpg and: (1 p)
Resize it so that it is 2 cm in height and 3.16 cm in width.
Place it just at the end of the fifth column space. 

Select the picture and insert the caption Spanish Lottery Ticket under the photo.   (1 p)
Indent the paragraphs beginning When every year... The School of San Ildefonso... and The stamp of the children... by 1.00 cm before and after the text. (1 p)

Add a light blue background to the three previous paragraphs. (1 p)

Insert initial letter to the paragraph beginning Each week you wait..., with the following features:
Font: Arial.
Lines: 3. 
Text distance: 0.2 cm.
Apply shadow. (1 p)

Create a table with two columns and six rows below the text Lottery sales since 1975. (1 p)

Apply to the table the following features: (1 p)
Height of the rows: 0.6 cm. 
Width of the first column: 4 cm. 
Width of the second column: 6 cm. 
Centre alignment of the table relative to the page. 

Complete the table with the following information: (1 p)
	Year	Million euros collected
	1975	398,29 €
	1980	1.187,64 €
	1985	1.933,98 €
	1989	2.342,81 €
	2014	2.472,00 €

Select all the text in table and: (1 p)
Apply center horizontal alignment. 
Apply superior vertical alignment. 
Make the text bold.
Change font size to 10.5. 

Add: (1 p)
A blue background to the third row of the table.
A purple background to the fifth row of the table.

Change font colour of the third and fifth row in white, so that the text is fully visible. (1 p)

Select the table and: (1 p)
Colour all outer borders in blue. 
Set the width of these borders to 2.25 pt. (2 ¼ pt).

Below the sixth row insert a new one and merge the first column and the second column. (1 p)

Insert the text Source: National Lottery Agency and: (1 p)
Apply center vertical alignment. 
Change the text to uppercase. 
Change font size to 8. 

At the end of the previous text write Yearbook 1990 El País p.292. ISBN 84-86459-29-X in footnote. 
(1 p)
In the header of the document: (1 p)
Insert right aligned field to display today's date. 
Change font to Calibri.
Change font size to 9. 
 Apply black top and bottom paragraph borders. 

Finally, in the header of the document: (1 p)
Add the following symbol (Webdings), left aligned.
Insert a left  tabulator in 1 cm and write your full name.
Make sure your document occupies a single page and save the file.
Save the file as Spanish Lottery.pdf  too, and close the word processing application.

[bookmark: _Toc499670998][bookmark: _Toc508920785]Example 3
Open the word processing application and open the file called “Say hello to overbikes.docx”. 
	
Change: 
the right margin in the document to 2 cm,
the top margin to 3 cm and the bottom margin to 2 cm.  (1 p)

Select the whole text in the document and change font to Times New Roman. (1 p)

Select the whole text in page and change font size to 12. Double underline title Say hello to hoverbikes and change it to small caps. (1 p)

Change title Say hello to hoverbikes font size to 24, bold and save document. (1 p)

Adjust the spacing after paragraph to 18pt to the title.	 (1 p)

Select all the remaining text until “ in our skies“:
Apply justified alignment;
Change multiple line spacing to 1.15 pt.	(1 p)

Select all the remaining text until “ in our skies“:		(1 p)
Spacing above and below each paragraph of 6 pt;
Apply a special first line indentation by 1cm. 

Format the fourth paragraph with 2 columns and apply line between columns.	 (1 p)

At the third paragraph form initial from the first letter to two lines.  (1 p)

Below to the hoverbike applications: text, make a list that looks like this:
Aerial Cattle mustering
Search and Rescue 
Aerial Survey 
Wildlife and Parks 
Film
Power-line Inspection 
Military and Emergency Services			(2 p)

At the text 45 miles, add a footnote with the conversion to kph and delete the text (72 kph). (1 p)

In the table below the text “Overbikes in the future” add a new column to right.	 (1 p)
 Insert the images img1, img2 and img3 in the new cells.  (1 p)

Select all the table and apply centre horizontal and vertical alignment. (1 p)

Change the paragraph indents and spacing of the table to 0 and simple. (1 p)

Add a new line to the beginning of the table and merge the cells in the first line of the table. (1 p)

Move the text Overbikes in the future: into the first line of the table.	(1 p)

Select table and insert caption “Table 1“ under the table.	(1 p)

Select table and apply: 	(1 p)
Colour and outer borders in green.
Set the width of these borders to 2.25 pt (2 ¼ pt).	

In the header of the document insert: 	(1 p)
Your full name with left alignment;
Right aligned field to display today's date.
Add the following symbol  (webdings) before your name.
Change font size to 9.   

In the footer of the document insert a centre aligned field to display page number and apply upper line to the paragraph.	 (1 p)

Insert a page break before the table.	(1 p)

Two lines after the table insert the follow hyperlink: https://youtu.be/aGJrRnm1dIA	(1 p)

Insert a watermark: 		(1 p)
Text „I C T“;
Font calibri and size 90;
Shadow 35%;
Scheme diagonal	

Insert a new Wordart object after the table “This is a training test!” and do the following changes:
Height and  width: 6 cm;		 (2 p)
Shape: Circle
Fill Colour: Red
Line colour: Green 
Text Wrapping: Top and Bottom	

Insert the text “The end!” after the link 
  Define a tab stop position to 10 cm and change the leader character to “.”  (2 p)
Finally, save your document as a template.	(1 p)

[bookmark: _Toc499670999][bookmark: _Toc508920786]Example 4
Open document Invitation from your moodle course: ICT Competitions Erasmus +/ ICT Competition 06.10.16 / Text editor. You have to modify its parts.
Save this document in a shape: your identification number.			

Change orientation of the entire document vertically and set page margins:
top:   3 cm
bottom: 2.5 cm
left:        2 cm
right:     1.5 cm									(1 p)

Change font type of the entire document for Times New Roman, spacing single. 												(1 p)
On the first line insert the heading ‘Invitation’, use whatever WordArt - yellow background, blue shadow, text bold.						(1 p)

Insert non breaking space into the date 3 October 2016, the whole date must stay in one line.										(1 p)
Centre heading Meeting programme and set it in: font size 19, bold, effect small caps, expanded spacing by 3 points.							(1 p)

Insert a comment in the footnote (with the text Preliminary programme) to words Meeting programme.								(1 p)

At the paragraph starting with We invite you ….. set spacing before and after the paragraph of 6 points.							(1 p)

At the same paragraph  form initial from the first letter to two lines and 0.3 cm distance from the text.									(1 p)

At paragraphs marked with # set numbering in a form 1., 2., (in red and bold) and at paragraphs marked with & set bullet in a form  Windings (bold)		(1 p)

Adjust the indentation of the paragraphs list marked with # this way: numbering distance from text margin: 0.5 cm and text indentation 0.5 cm.			(1 p)

Adjust the indentation of the paragraphs list marked with & this way: bullet distance from text margin:  1.5 cm and text indentation 0.5 cm.			(1 p)

Delete all symbols # and &.						(1 p)							
Into the document header insert current date on the left and number of the page on the right.  								 		(1 p)

Below the numbered Meeting programme (finish by point Farewell party) skip one line and insert a new paragraph with text Salesians, Joan XXIII, Alcoi. 		(1 p)

Secure at the word Alcoi raised position by 4 points = (33% in LibreOffice).	(1 p)

Using tabulator indent text Salesians, Joan XXIII, Alcoi to 15 cm with alignment right and on the next line write October 2016 (the same text indentation and alignment).										(1 p)
After October 2016  insert page break and write the word Comments. (1 p)										
Below the October 2016 insert picture Logo 1 and Logo 2. Then group both pictures and change size to 2 x 10 cm. Picture align right.		(2 p)

Below the text Comments write with bullets:					(1 p)
hotel web site
school web site		
						
Copy the group picture below the text school web site, then ungroup it again into two pictures.  										(1 p)

For these pictures use borders – single line width 2 points, insert shadow on the bottom right, shadow colour red.							(2 p)

Apply format painter from the text Meeting programme to the text Comments on the other side of the document.							(1 p)

Insert hyperlink:
hotel web site          http://www.hotelreconquista.es
school web site        http://alcoyjuanxxxiii.salesiaos.edu			(2 p)

Set the following table:
At the end of the document:						(0,25 p)
4 rows x 8 columns:							(0,5 p)
Merge cells according to the pattern:					(0,25 p)
Write text according to the pattern:					(0,25 p)
Outside borders, double line and width 1.5 points:			(0,25 p)
Inside borders, single line and width 0.75 points:			(0,25 p)
First line shading, red:							(0,25 p)
Text alignment, horizontally center:					(0,5 p)
Text alignment, vertically center:					(0,5 p)
	
Students
	State

	
	Czech
	Spain
	Portugal
	Poland
	Greece
	Croatia
	Total

	Boys
	1
	2
	3
	4
	2
	1
	13

	Girls
	3
	2
	1
	0
	2
	3
	11



 In total column add formula to cells for calculation of sum.		(1 p)

Save this file at PDF format with your identification number and upload both of them from your computer to ICT Competitions Erasmus and close the word processing application.								
[bookmark: _Toc499671000][bookmark: _Toc508920787]Example 5
Open the word processing application and open the file called Alan_Turing_source.docx or Alan_Turing_source.odt from your candidate drive. Save the document using your candidate number as a file name. Don’t forget to save your file frequently.
			
Set Margins to Top:2,5 Bottom:2,5 Left:3, Right:3.					(1 p) 

To the title apply 
The quick style „heading1“ 							
Centre alignment, font size 20 pt						(1 p)

Next to the title insert the picture you will find in the file turing.jpg			(1 p)

Edit the picture so that 
It presents only Turing’s face, without the graphics around it. 		
Resize the picture to 3,5 cm height, keeping the aspect ratio. 		(1 p)

Align the picture to margin (paragraph text area), align right.			(1 p)

Select the text  „Home Address ... British“ and split it into two columns, with a line between them.  									(1 p)

For the columns use the colour Pale Yellow or Red:249, Green:248, Blue:204 as a background colour.									(1 p)

To the titles: EDUCATION AND QUALIFICATIONS, WORK EXPERIENCE, ACTIVITIES AND INTERESTS and ADDITIONAL INFORMATION
Apply paragraph borders.						(0,5 p)
Make the text font bold.						(0,5 p)

For the paragraph „Subjects include...to a 2:1“ :
Apply left alignment. 							(0,5 p)
Change font size to 10,5 pt. 						(0,5 p)					
Insert bullets (of your choice) to the paragraphs „Sherborne ... German“:
„Sherborne College...“– first level bullets, “‘A’ levels ...“– second 
level bullets.									(0,5 p)
 „St. John's...“– first level bullets,“ 8 GCSEs ...“ – second level bullets. Like the following example: 								(0,5 p)

	

For the text „Sherborne ... 2011“ use:
Expanded character space 0,7 pt.					(0,5 p)
Shadow effect.								(0,5 p)

Indent the paragraph beginning “My project … research skills.” by 0,5 cm  left and 0,5 cm right. 								(1 p)
								
At the end of the text (2nd page) insert one text box. Apply the following formation:
Height 1,5cm, width 5cm						(1 p)
Grey outlines, 3 pt							(0,5 p)
Fill with any gradient type you like, using light grey and white colour. 	(0,5 p)
Inside the text box write the phrase: „Know thyself“, using Arial, size 20 pt and align it in the centre of the box.						(0,5 p)
Align the box at the bottom and in the centre of the second page.           (0,5 p)

At the phrase: „Work Experience“ insert the footnote „2016“. 			(1 p)

Select the text “Tourist Information… cashing up”,  increase the space to 6 pt in front and 6 pt  behind the paragraph. 							(1 p)								
Select the text University of Kent, at the beginning of the EDUCATION AND QUALIFICATIONS section and insert a hyperlink with the following: https://www.kent.ac.uk/ 		
						(1 p)
At the ACTIVITIES AND INTERESTS section, replace the bullets with number list.	       (1 p)

Sort (alphabetize) the paragraphs from „secretary of ... sci-fi novels“  ascending order.	
								(1 p)
Insert the picture logo.png  bellow the text ADDITIONAL INFORMATION and:
Align the picture left.							(0,5 p)
Resize the picture so that it is 2,5 cm in height and 4,5 cm in width.	(0,5 p)
Format the picture so that the following text “Computing skills … license” lies next to the picture.								(1 p)

Select the text “Computing Skills:…XML.”. Set the space between the lines  to 16  pt.  										(1 p)
Below the text “REFERENCES…request” create a table with four columns and five rows.	
									(1 p)
Complete the table with the following information. Format the table so that finally looks like the following table, using the same:
Text orientation							(0,5 p)
Font style								(0,5 p)
Alignment								(0,5 p)
Border style								(0,5 p)
1st and 3rd column 1,25 cm						(0,5 p)
2nd and 4th column 2,5 cm						(0,5 p)


Insert current date in the header (day-month-year). Set up the header so that the date will be presented only at the first page.  						(1 p)

In the footer enter the page number, right aligned.  			(1 p)

Insert the First Name: Turing as a watermark. Font: Arial, Colour: Grey, Orientation: Diagonal.	(1 p)								
Save the file as MyCV.pdf and close the word processing application.	

[bookmark: _Toc499671001][bookmark: _Toc508920788]Example 6
Open the word processing application and open the file called “lake.docx” from folder Candidate Drive on desktop. Save the document as “learning about lake.docx” to your Candidate Drive.  

Do following changes in the document:
Select all text in page and change font size to 12.  (0,5 p)
Double underline title “Lake” (0,5 p)
Change case to lowercase except the first letter. (0,5 p)

Change: 
The right margin in the document to 1.5 cm; (0,5 p)
The top margin to 3 cm  (0,5 p)
The bottom margin to 2.5 cm; (0,5 p)
The left margin to 2 cm  (0,5 p)

Change font type of the entire document for:
Times New Roman  (0,5 p)
line spacing single  (0,5 p)

Below the title write „I love lakes“:
use any WordArt  (0,5 p)
text bold  (0,5 p)
blue background  (0,5 p)
centre alignment  (0,5 p)
in layout options select “square”  (0,5 p)
Above the title „natural lakes“ insert a picture from source file on your drive and: (1 p)
Use centre alignment  (0,5 p)
Resize the picture to 4 cm height and 6 cm wide  (0,5 p)

Select titles „Natural lakes”, “Artificial lakes” and apply Heading 2     (1 p)

Modify Heading 2 and use:
Underline (0,5 p)
Change font size to 15  (0,5 p)
Change font colour in any dark green  (0,5 p)

Apply borders (all borders) on titles „Natural lakes”, “Artificial lakes”  (0,5 p)

Adjust the spacing after paragraph to 18pt to the title “Natural lakes” and “Artificial lakes” (1 p)

Select text below title “Natural lakes” and “Artificial lakes” and use:
justified alignment  (0,5 p)
multiple line spacing to 1.15 pt. (0,5 p)

Select titles mentioned in previous task and:
Apply a special first line indentation by 1 cm.  (1 p)

At the sentence starting with „Finland has…“ find the text „5,400 sq ft“ and insert a footnote and write in the footnote following text:  1 foot =0.3048 meters (1 p)

At the paragraph „Many lakes are artificial…“ make a bullet list, but define a new bullet and write this text like the example below: (1 p)
Industrial 
Agricultural
Hydro-electric power generation
Domestic water supply 
Aesthetic
Recreational use

Find the paragraph „Finland has…“ and select text „Finland“ and insert the next hyperlink:
https://en.wikipedia.org/wiki/Finland   (0,5 p)

Insert current date in the header of any type, but only on the first page  (1 p)

In the footer, insert a page number, centre alignment  (1 p)

Insert a text box below the title „Natural lakes“ and make following format of the textbox:
Red outlines (0,5 p)
Inside the text box write a following text „The West Lake of Hangzhou has inspired romantic poets throughout the ages, and has been an important influence on garden designs in China, Japan and Korea.“  (0,5 p)
In layout options of the textbox, select „tight“ option   (0,5 p)
At the end of the document insert a table with 5 rows and 3 columns with the following information and the same table format. (2 p)

In the table, select text „List of lakes“ and use:
Text bold,  (1 p)
Centre alignment  (1 p)
Blue font colour  (0,5 p)
Select green table shading colour  (1 p)
For outline border of the table use style double line, width 3 pt.  (1 p)

Format the table using these instructions:
Text “Name”, “Country” and “Area”, use centre alignment  (0,5 p)
Text “Name”, “Country” and “Area” use italic font style  (0,5 p)

Change entire table and make following changes:
Select table and use centre alignment  (0,5 p)

Select the table and : 	(1 p)
insert caption below the table with the following text „list of lakes by depth (m)“ 

Save document as .docx and PDF in your candidate folder. 

[bookmark: _Toc499671002][bookmark: _Toc508920789]Example 7
  Open the text editor application and open the "Nowy Targ" file and save it as "your number".

Set margins document							(1,5 p)
left :2,5 cm	 	 
right :2 cm	 	 
top and bottom:3 cm
	 	 
Write before the text at the top of the first page a title: "Nowy Targ"	(1 p)	 
use style: "Heading 1"	 	 
use bold style of font	 
	 
Apply justified alignment to the whole text.		(1 p)	
 
Set for the whole text:	(2 p)	 
 space in front of the paragraph: 12	 	 
 space behind the paragraph :   7	 	 
Line spacing: 1,5	 	 
Indentation of the first line to 1 cm	 
In the first paragraph insert the initials at 2 lines.	(1 p)	
 
Apply style „Heading 2” for words „Chapter”.	(1 p)	

Modify the style „heading 2”		(2 p)	 
font :"Arial Black"	 	 
colour : "blue"	 	 
size :18	 	 
numbering  : Roman numerals ( I, II, III, IV)	 
	 
In the header insert:	(2 p)	 
adjusted to the right side:  Erasmus+ logo	 	 
logo size : height: 1 cm,  width: 3 cm	 	 
on the even pages : " your name " adjusted to the left side	 	 
on the odd pages: ICT COMPETITION adjusted to the left side	
 	 
In the footer apply in the middle of the page:	(1 p)	 
numbering of pages in the format of „Page X with Y”
	 	 
In the second paragraph apply:	(1,5 p) 
divide the text into three columns	 	 
 the columns have to be divided by lines	 	 
 set the spaces between the columns to: 0,75 cm	 
	 
In the text in the first chapter insert a picture  from the file: rys_1.	(2 p)	 
 size of the picture: height 6cm and width 9 cm		 
 insert caption “Figure 1”		 
 group the drawing with the caption	
	 
 Below the text in the third chapter insert the drawing from the file:  rys_2		(2 p)
size of the picture: height 6 cm and width 9 cm		 
 insert caption “Figure 2”		 
 place the drawing to the right margin	
 	 
To word „yellow”, in the first chapter insert a footnote: „Marking of hiking trails”	(2 p) 

Insert a new page below (no. 3)	(1 p)	
 
Insert a table from the file data at the top of the 3rd page	(2 b)	
 
Format the table:		 
 text in the first line: bold		(0,5 p)
 text in the first column: bold		(0,5 p)
 the colour filling of the first line and first column: orange		(0,5 p)
 the remaining lines (without the first one and the first column) fill alternately with    yellow and dark yellow	(1 p)
 all cells framed: thin black line	(0,5 p)
 text align in all of the cells: to the middle of the cell vertically and horizontally	(1 p)

Type in the text „Illustration list”, use style „heading 2”	      (1 p)	
 
Insert the list of figures 	(2 p)	 
do not use interlinks	 	
 
Save document as PDF	(0,5 p)
[bookmark: _Toc499671003][bookmark: _Toc508920790]Example 8
Open the text processing application and open the file called “ElonMuskSource.docx” from folder Candidate Drive on desktop. Save the document as “ElonMusk.docx” to your Candidate Drive.	
Set document margins as	
left :4 cm	 	 
right :6 cm	 	 (1 p)

Change the format of the first line of the document (“Elon Musk”) to:
Font: size 30, colour dark grey,
Spacing in front of and behind the paragraph: 10 pt              (2 p)

At the end of the first line, insert the following footnote at the end of the page: “Adapted from https://www.biography.com/people/elon-musk-20837159”	(1,5 p)

Change the format of the next lines (from “Explorer” to “2020” to:
Font: size 10, Italic
Left Align
After this, format the first line as bold.  (2  p)

Go to your folder and insert the image “Elon_Musk.jpg”, at the end of the first line of the document and format as follows:  (2 p)
Resize the image to: height – 5 cm and make sure that you keep ratio    
Make sure the text is only on the left side of the image    
Insert and centre the caption “Elon Musk, 2015” below the image   

Find the following expressions:  (2 p)
Quick Facts, Synopsis, An Earnest Entrepreneur, Tesla Motors: the rise
And format then as follows:
Uppercase   
Font size to 20  
Bold    
Character Spacing: expanded by 2 pt   
	
Change the format of the text between “I'm very… and first place.” To: (1,5 p)
Centre Align   
Bold and italic    

After this paragraph insert a page break.	(1 p)

Change the format of the text between An Earnest Entrepreneur and Tesla Motors: the rise to:
Two columns (same with)
Line separator between the columns
Font size to 10
Text colour to dark grey (choose one)	(2 p)

Select the text under “Quick Facts” from “NAME” to “Cancer”, convert into a table (2 columns):
(2 p)

Format the previous table:  (1,5 p)
First Colum text: bold, align right, dark gray  
Clear the outside borders – keep all the inside borders   

Apply a Drop Cap (5 lines) to the first character of the paragraph beneath “An Earnest Entrepreneur”.	(2 p)

Select the text from “Also in 1999…” to “renewable and clean energy sources.”and change the format to:    (2 p)
justified alignment   
double line spacing  

Locate the word “paypal” and for each one insert hyperlink to the https://www.paypal.com   (2 p)

At the end of the document, type the following text and format the numbers according to:  (1 p)

Insert the header following header:
Croatia, Split, [Current date]     (1 p)
Make sure it  is left aligned and is not showed on the first page   (1  p)
In the footer, insert a page number, right alignment     (2  p)

Save the document in the text processor and export to PDF in your candidate folder.   (0,5 p)
[bookmark: _Toc499671004][bookmark: _Toc508920791]Spreadsheet
[bookmark: _Toc499671005][bookmark: _Toc508920792]Example 1
Open the file computers.xlsx. Save the workbook and entitle it sales.xlsx in the same folder.	
Continue editing the file sales.xlsx. Copy sheet DATA  to the end of the sheet and change its name to BAZAAR. Save the workbook. Continue your work in the sheet BAZAAR. (0,5 p)

Above the first line, insert a new row with a height of 40 points (1.7 cm).	(0,5 p)

Merge cells C1 - G1 and write the headline: "Sales of Laptops". Center the text, set the font size to 30 B, Arial, Font colour:red. 	(1 p)

In the header of column I insert the word "order" and insert a function ranking, which will determine the order of sales from column A "Date" (sort tables by column A (the date from the earliest)	(1 p)

Set the font to bold and apply a yellow background in the table header.	(1 p)

Surround the table with a thick line, but scratch a thin line at all the borders of cells and adjust the column width to the text for the idividual cells A2 - J300.	(1 p)

Calculate the maximum price in cell C310, average price in D264 and in D265 the sum of all computers.	(1,5 p)

Save the results in a text field in the data sheet
the average cost of HP laptop
the number of Lenovo laptops 
the total net sum of Dell computers with i3 processor
the total number of Acer computers, which net price is higher than 2000 zł and less than 3000 zł		(4 p)

Replace the entire text of database sheet "pro" for "professional".	(0,5 p)

Sort the table by the manufacturers - ascending and descending for the net price. Exclude the header row from the sorting.	(2 p)

Using conditional formatting highlight all AMD processors with green	(1 p)

Create a chart in the worksheet: a combination of a bar graph + line graph in which the data will be retrieved from the table. The number of computers, the average net price.  (3 p)

The graph title "Laptop sales" (use Arial bold 18) should be placed above the graph. Name the main axis "average cost" and the vertical axis "number of laptops” it should be rotated. The legend at the top. (3 p)

Set axes:
Colour to black
Bullet points of the main unit to crosses	(2 p)

Set the main lines of the grid for the main vertical axis to:
Dotted black lines with thickness of 0.75 points 
Add the main lines of the grid for the second vertical axis	 (2  p)

Set the max. for the main vertical axis at the value to 3250 zł and min. to 1000 zł

Set for the second vertical axis to min. 15 and the main unit to 5.	(2 p)

Insert a line chart:
Bullet points of type value: the shape of "diamond" size 10, colour: orange
Chart line colour: green			 (2 p)

Set the graph without boundary lines. Publish the chart in a file called Graph.pdf, only the chart by itself.	(2 p)

Save and close the workbook. Make sure you have two files in the folder.	

[bookmark: _Toc499671006][bookmark: _Toc508920793]Example 2
Open the file „ICT.xlsx”. Save the workbook and entitle it „ICT_in_CZ.xlsx”. Save it frequently.	
For Portugal worksheet, put in header the respective flag, left aligned.  In worksheet „ICT Total”, put in header the image „Logo”. All images are in your candidate folder.	   (1 p)

For all worksheets, put in footer: today’s date, center aligned; names of worksheet and file, right aligned, in format „worksheet | file name”.  	(2 p)

For all worksheets, when the text is printed it must be centered horizontally on page. 
(1 p)

For all worksheets, in cells B2 and B3 use number format # ##0		(1 p)

For all worksheets, apply cell style „Heading 3” to the block A2:B12. In worksheet „ICT Total”, apply the same cell style to cells C2:G12.	(1 p)

For all worksheets, calculate in cell B5 the population density (population/area). Format cell B5 with 1 decimal digit.		(2 p)

In worksheet „ICT Total”, insert a new line between the 1st and 2nd lines. In cells B2 to G2 insert country names, in the same order of worksheet separators.	 	(1 p)

In worksheet „ICT Total”, using formulas, fill cells B3:G13 with the respective values of the various countries.	(2 p)

In worksheet „ICT Total”, change columns width, B to G, to 14 points (3,14 centimeters).	(1 p)

In worksheet „ICT Total”, change cells content alignment to center and middle in cells B2:G13.	(1 p)

In worksheet „ICT Total”, format cells B5:G5 with 2 decimal digits.	(1 p)

In worksheet „ICT Total”, calculate the population and area average of all the countries in cells B16 and B17 respectively.	     (1 p)

In worksheet „ICT Total”: in cells B3:G3 show a data bar, filled with grading green colour. 	(1 p)
In worksheet „ICT Total”, in cells B9:G9, paint grey all the cells background that do not contain „Euro”. Use conditional formatting.	(1 p)

In worksheet „ICT Total”, merge and center cells A1:G1. Format with cells style „Header 1”. Format with cells style „Header 2” cells B2:G2.	(2 p)

In worksheet „ICT Total”: define A1:G17 as printing area. Format page with landscape view. Fit printing to 1 page. 	(1 p)

In worksheet „ICT Total”, create a graph like the following:      (4 p)


 	
Move the graph to a new sheet, name it „Graph”.	(1 p)

Create a new worksheet, name it „Countries_Info”. Copy and transpose values from worksheet "ICT_Total" from A2:G4 to worksheet „Coutries_Info”.	(2 p)

In worksheet „Countries_Info”:apply a filter so you only see countries with area between 100000 and 500000.	(1 p)

In worksheet „Countries_Info”:sort descending data by country.	(1 p)

Save all the worksheets of the workbook to a pdf file named „ICT_in_CZ.pdf”. 	 (1 p)

[bookmark: _Toc499671007][bookmark: _Toc508920794]Example 3
Open the file “The_Magic_Bus.xlxs”, or the file “The_Magic_Bus.ods”. Save the file using your Canditate Number as a file name. Don’t forget to save it frequently.

In worksheet “Final_Report”   Tasks 2-6

In B3 cell write “The Magic Bus” and apply “Title” style or “Heading” style for OpenOffice users.  (1 p)

Merge cells from B3 to I3 and centre the cell content. (0,5 p)

Edit the footer to display: worksheet name (right aligned), your canditate number (centre aligned) and today’s date (left aligned).   (1 p)

Define B3:I10 as printing area. Format page with landscape view. Fit printing to 1 page, centre on page horizontally and vertically.   (1 p)

Enter in the column under the word “DESTINATIONS” the following row labels (left aligned).  Increase the width of the first column so that it is wide enough to show all the DESTINATIONS in full.    (0,5 p)

	Berlin, Germany

	Paris, France

	London, UK

	Amsterdam, Netherlands

	Vienna, Austria


Name all worksheets, except the first one, after the respective country e.g. name the second worksheet “Germany” etc.  	(1 p)

In worksheet “France” format all dates to show month, day, year e.g. June 1, 2016.  	(1 p)

In worksheet “UK” someone entered the wrong date, edit the formula in B5 cell to show June date e.g. 1/6/2016 instead of 1/5/2016.  	(1 p)

In worksheet “Germany” in cells C5 to C34 apply a formation that fills with green colour only the cells with value higher than 10 (use conditional formatting). 	(2 p)

For all country-worksheets (Germany, France etc.) in cell C36 calculate the summary of tickets sold during June 2016.		(1 p)

In worksheet “Netherlands” use formulas to calculate cells C37, C38, C39 as labels B37, B38, B39 indicate. 		(1 p)

In worksheet “Final_Report”  Tasks 13-24

Copy the summary of tickets sold (country worksheet, C36) that you have calculated (task 9), to cells C6 to C10, so that if a number changes in a country-worksheet e.g.  “Austria” the Austria summary will change as well in “Final_Report” worksheet. 	(2 p)

In cells F6 to F10 calculate how many seats are available for every destination  (capacity-tickets sold).	(1 p)

In column F, cells F6 to F10 show automatically negative numbers in red text  color , without any cell (background) fill. 	(1 p)

In column I, cells I6 to I10 calculate the complement of passengers (tickets sold/capacity).	(1 p)

Format cells I6 to I10 as percentage with 2 decimal places.	(1 p)

In column H, cells H6 to H10 calculate the Total Revenue per destination (multiply Tickets Sold by Price Per Ticket), 2 decimal places, show currency €.	(1 p)

Surround cells B3.. I10 with a thick line, but scratch a thin line at all the borders of cells. 	(1 p)

For the cell range B6:I10 sort data Smallest to Largest Value by Tickets Sold values. (2 p)

Create a graph like the following (you can use your own set of colours):  (4 p)



Move the  graph that you have created with Task20  to a new worksheet named “Total Revenue Chart”.	(1 p)

Create a graph like the following (you can use your own set of colours):	(3 p)



Move the  graph that you have created with Task22 to a new worksheet named “Tickets Sold Chart”. 		(1 p)

Save all the worksheets of the workbook.

[bookmark: _Toc499671008][bookmark: _Toc508920795]Example 4
Open the file „Alcoi.xlsx” from your moodle course: ICT Competitions Erasmus +/ ICT Competition 06.10.16 / Spreadsheet. Save as ‘identification number’ and save it frequently. 
	
In worksheet Poland for cell with number of gold medal insert comment containing sports for which medals have been won. Use the data from picture POLAND.    	(1 p)

In worksheet Awards in cells C2:C8 insert formulas for awards for all gold medals with use of absolute link  to cell A12. In  cells B8:C8 use functions for sum of gold medals. 	(2 p)

In worksheet Awards in cells D2:D8 insert formulas for percentage expressing  of individual states. Results display in two decimal places as percentage (%).		(2 p)

In worksheet MEDALS insert the sum of medals won for each country next to it by using function Sum. (for Portugal B3...)	(1 p)

In worksheet MEDALS center the column with the number of medals.	(1 p)

Put narrow margins for all worksheets (left and right: 0.64 cm and top and bottom: 1.91 cm)	(1 p)

In worksheet Croatia insert picture CROATIA in the header.    	(1 p)

Insert a new worksheet RIO 2016 and put it in the first place. Set background picture. Use the picture MEDALS.	(2 p)

In worksheet RIO 2016. merge cells so that you get a rectangle which corners are J15, O15, J20 and O20. In the rectangle insert Word Art and write ‘RIO 2016’.	   (2 p)

In worksheet MEDALS using the given data create a table like in the picture. Centre text in table.		(2 p)



In worksheet MEDALS sort the table by column Number of medals by the number of medals largest to smallest. 	(1 p)

In worksheet MEDALS create a chart like in the picture (Cylinder). Countries with over 9 medals colour yellow in the chart. Border of the chart is 3pt (0.04 cm) and similar to the picture. Make the background of chart blue.		(4 p)

Create a new worksheet GOLD and place it last. Copy the table from worksheet MEDALS into worksheet GOLD. Make the width of the first column 128 pixels (3.4 cm), the second 192 pixels (5.1 cm).	(1 p)

Add a new column to the table in the worksheet GOLD containing the number of gold medals won by each country. Sort the table first by column  gold medals from largest to smallest, then by column number of medals from smallest to largest.	(3 p)

In worksheet GOLD add following: in cell A10 write AVERAGE, then by using function Average write in B10 the average number of medals won and in C10 the average number of gold medals won.	(2 p)

In worksheet GOLD filter the table so it shows only countries that won the average number of medals or more.	(1 p)

In worksheet GOLD add the column on the right, name it ‘Rank’. Use the function IF to fill the new column – if country has number of gold medals like average write ‘average’ otherwise write ‘more then average’.	(2 p)

In worksheet „Greece” in cell D7 insert the formula that shows us how much cells are not empty in rectangle A1,A4,B1,B4.	(1 p)

Save this file at PDF format with your identification number and upload both of them from your computer to ICT Competitions Erasmus and close the spreadsheet application.	


[bookmark: _Toc499671009][bookmark: _Toc508920796]Example 5
Our friend Isidro has come for a ride on a motorcycle and has registered the following data:


[bookmark: result_box1]Create the table on a sheet called "Start data" (0,5 p)
Table:
Data  (0,5 p)
[bookmark: result_box2]Text style: bold and italics  (0,5 p + 0,5 p)
Text orientation in the cell   (0,5 p)
Background colour in the cell   (0,5 p)
[bookmark: result_box4]Table edges   (0,5 p)

[bookmark: result_box6]He needs to analyze the obtained data and to make the following calculations regarding to speed:

Create a new sheet called "Intermediate calculations"  (0,5 p)
[bookmark: result_box9]Match the column "Station" and "Distance travelled (Km)" with the corresponding columns of the sheet "Start data"   (0,5 p)
[bookmark: result_box10]Column "Spent time (h)": subtracts the time of arrival to the time of departure and the result is multiplied by 24. And give the "Quantity" format to the cell...  (1,5 p + 0,5 p)
[bookmark: result_box12]Column "Speed (Km/h)": follows the physical formula related to speed, space and time...  (1,5 p)
[bookmark: result_box13]Column "Accumulated time (h)": the addition of the hours from Station 1   (1,5 p)
[bookmark: result_box14]Column "Accumulated distance (Km)": the addition of the distance travelled from Station 1   (1,5 p)
[bookmark: result_box15]Apply a CONDITIONAL FORMAT: DATA BAR to the data in the column "Speed (km/h)"    (1,5 p)
To improve the system we have thought to develop a comparative table of the speed obtained:

Create a new sheet called "Speed"   (0,5 p)
[bookmark: result_box18]Match the column "Station" and "Speed (Km/h)" with the corresponding columns in the "Intermediate calculations”   (0,5 p)
Table:
Title Style: bold, outline, shadow...  (0,5 p + 0,5 p + 0,5 p)
[bookmark: result_box20]Text orientation in the cell  (1 p)
[bookmark: result_box21]Column "Average accumulated speed (Km/h)": follows the physical formula related to speed, space and time for the columns of "Accumulated time (h)" and "Accumulated distance (Km)"...  (1,5 p)
Speed:
[bookmark: result_box22]Average speed: average of the speed of each station   (1,5 p)
[bookmark: result_box23]Maximum speed: maximum speed of each station   (1,5 p)
[bookmark: result_box24]Minimum speed: minimum speed of each station   (1,5 p)
[bookmark: result_box26]Column "Speed comparative": If the "Average speed accumulated" is higher than the "Average speed", we will put Sp. high. Otherwise Sp. Low    (2,5 p)
[bookmark: result_box27]Apply a CONDITIONAL FORMAT: CONDITION to the data in the column "Speed comparative": red background for Sp. high, and green background for Sp. Low  (1,5 p)
Graph: line and columns (1,5 p)
Title (0,5 p)
Axis names (0,5 p + 0,5 p)
Vertical scale (0,5 p)
Horizontal lines (0,5 p)



[bookmark: _Toc499671010][bookmark: _Toc508920797]Example 6
Open file : FAOSTAT_data.txt and look through the data.	
Import file: FAOSTAT_data.txt to a spreadsheet (Excel) by using the option: text->Separated, Stop–> tabulator. Use the first line as the header.	(2 p)
Merge and center the cells containing: Coniferous roundwood industrial (production), Non-coniferous roundwood industrial (production) and Area. 
Apply wrap text in header of the table according to the table on the picture.	  (1,5 p)
Center vertically and horizontally all the header cells	(0,5 p)
Apply a yellow colour in the header of the table.	(0,5 p)
	Area
	Coniferous wood industry (production)
	Non-coniferous wood industry (production)

	
	2013
	2014
	2015
	2013
	2014
	2015

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Croatia
	6000
	1869
	1644
	141000
	8994
	8082

	Czech 
	69000
	69000
	69000
	18000
	20000
	20000

	Greece
	43600
	43000
	43000
	25100
	20000
	20000

	Poland
	1158647
	1131549
	1050000
	133187
	131446
	140000

	Portugal
	74912
	71631
	68284
	91119
	199701
	250667

	Spain
	79508
	85985
	107431
	132797
	135459
	155286



	
Change the name of the spreadsheet to: wood production 	(0,5 p)
Add 3 columns, accordingly: 8, 9  and 10 for years 2013, 2014, 2015   (0,75 p)
Merge the row over years and enter the "sum of wood production"  (0,5 p)
In these 3 columns, type in the appropriate formulas that sum the amount of Coniferous wood and Non-coniferous wood for the respective years   (0,75 p)
Apply formatting and colours of the previous columns in columns 8,9,10.	(0,5 p)
Add another column 11 with the same formatting (colours, centring)
Merge 2 rows above (in the same column), and type "average"	(0,5 p)
In the column 11, use a formula that calculates the average of the columns 8, 9 and 10	(0,5 p)
Insert 3 rows below. Type in column 1 “min.” for the first row inserted, the next row “max.” and the last „sum”   
Apply text alignment to right in these cells   (0,5 p)
In the row labeled “min.” use a function to show the minimal value in each column   (0,5 p)
In the “max.” use a function to show  the maximum value in each column   (0,5 p)
In the  „sum” use a function to sum the value of each column	   (0,5 p)
Apply thin borders (black) for each cell.	(0,5 p)
Apply thick borders to the header of the table and to the rows min, max and sum	(0,5 p)
Between columns 1 and 2 insert double lines at the borders	(0,5 p)
Use the format of numbers: numeric, 2 decimal places, with thousand separator 	(1 p)
Insert a graph in a new worksheet (name it „graph”) showing the total production in the years for each country, with the average value.		  (1p)
Apply a column chart for the values and a line graph for the average value. 	  (1 p)
Edit graph:
For the  axis of  the value use active type of logarithmic scale  (0,5 p)
For the average values use the secondary axis of a linear scale  (0,5 p)
Change the average line to red colour, thickness - 2 points  (0,5 p)
Bullet points on the average line change to green diamonds  (0,5 p)
Insert the legend of the chart below the graph  (0,25 p)
Insert the title above the chart according to graph in the picture  (0,25 p)
Change the title font to Arial  and green   (0,5 p)


	
Copy the data from the file:forest.xlsx to a new worksheet, name it:area   	(1 p)
Use  in the column „Area” the function „IF” according to this criteria :  (2 p)
If 0 to 130000  then „small”
If more than 130000 then „large”	
Use in the column „Order” the function „Rank” in the descending order according to area. 	(2 p)
In column "Forest Area" calculate the area which is covered by forests in each country (1 p)
In column„Forest Area” apply:
Data format: numerical with thousands separator   (0,5 p)
Aligned to right   (0,5 p)

In the column "average production of forest area" calculate the average production per unit of the forest area (wood production/area     (1 p)
Data format: numerical with accuracy of 5 decimal places  (0,5 p)
Apply centre alignement	(0,5 p)

Insert borders:
All cells:dotted lines  (0,5 p)
Table borders and the header line:thick lines   (0,5 p)
	
Apply conditional formatting:
For „Forest Area” column:apply any filling for the lowest value in the column  (0,5 p)
For column "average production of the forest area":Apply green colour for the highest value in the column  (0,5 p)
Save the file using your candidate number.	
[bookmark: _Toc499671011][bookmark: _Toc508920798]Example 7
Open a document Beskydy.xlsx, rename it to your candidate number and work with sheet Mountains.
Create a new cell style:
name it - Mountains	(0,5 p)
set the orientation of text to 30°	(0,5 p)
center and wrap the text	(0,5 p)
change the font of the text: Comic Sans MS, size 12, white colour and bolt	(1 p)
set the green fill of the cell	(0,5 p)
Row 1:
apply a new created cell style Mountains to row 1	(0,5 p)
set the width of this row to 50 and height to 15	(0,5 p)
Basic functions:
use the right functions to add datas to table B29:C33	(2,5 p)
display the result numbers with one decimal number	(0,5 p)
Work with the columns:
Columns B, C a D – centre the data	(0,5 b)
Column D – use conditional formating and set this rules in column Disctrict:
FM – blue filling of the cell

NJ – red
PB – yellow
CA – grey	(2 p)
Column E
name this column Height rank	(0,5 p)
use the function Rank to determine the order of mountains depending on their height
	(1 p)
Column F
name this column Distance rank	(0,5 p)
use the function Rank to determine the order of mountains depending on their distance
	(1 p)
Column G
name this column Sum rank	(0,5 p)
make the sum of columns E and F	(0,5 p)
Column H
name this column Category	(0,5 p)
use the function If and insert to cells the letter A, B or C depending on their height:
 A - the height is more than 1200 meters
 B - the height is between 1100 and 1200 meters
 C - the height is lower than 1100 meters	(1,5 p)
Column I
name this column Dificculty	(0,5 p)
use the function If to calculate the difficulty of the mountain – the result is multiple of the columns G*H
ATTENTION!!! The letter in column H means coefficient of difficulty
A = 1,8        B = 1,6        C = 1,4	(2  p)
At all new created columns set the same formating like the columns A, B and C have       (0,5 p)
Sort the table by difficulty in ascending order (first level) and then by height in descending order (second level)	(1 b)
The chart
Create a new worksheet named Chart	(0,5 b)
use 10 highest mountains to create the chart 
custom combination chart – height – clustered column, distance – area	(1  p)
display secondary axis, edit the values according to the pattern	(0,5 p)
the filling of area chart – picture Panorama.jpg	(0,5 p)
hide gridlines	(0,5 p)
set red filling of columns	(0,5 p)
delete the chart title	(0,5 p)
name primary and secondary vertical axes, set the right orientation of text and bold font	(1  p)
move the legend to the top	(0,5 p)
set the rounded corners to the border of the chart	(0,5 p)
The pivot table
Create the pivot table according to the pattern, use the values from the sheet Mountains, place this table on a new worksheet and name this sheet Pivot table	(0,5 b)
display the average difficulty of each district, with the ability to filter categories	(1 p)
display the result numbers with no decimal number 	(0,5 p)
The filtering
Write the solutions to cells B35:B37:     (2,5 p)
how many mountains are in the FM district with a height between 1050 and 1100 meters?
what is the average height of mountains, which name begins with M?
what is the sum of the distances of mountains, which are higher than 1100 meters?
 Save your work and close the document.

[bookmark: _Toc499671012][bookmark: _Toc508920799]Example 8
	
	Tasks
	Pts

	
	Open the file named Spreadsheet_work_filev2.xlsx (MS Excel users)/Spreadsheet_work_filev2.ods (Libre Office users) from your candidate drive. Save the file using your candidate number as file name. 
	

	On “BFI1” worksheet

	
	Apply conditional formatting to the cell range G3:G17 as follows:
	Cell Shading Colour
	Cell value

	Any light blue colour
	Between 40 and 300

	Any light green colour
	Greater than 300



	

(1 p)
(1 p)

	
	In the cell H3 calculate the “site average weekend gross”. Divide weekend gross (D3) by the number of cinemas (G3). 
	(1 p)

	
	Copy the formula in the range H4:H17. Display the results display as € currency,
 with one decimal digit.
	(0,5 p)
(0,5 p)

	
	Create a new cell style. Name it “cinema”. 
Style attributes:
 - font colour: white
- fill colour: dark grey
-alignment: horizontal centre, vertical centre (middle)
- text control: wrap text  
- orange  borders
	
(2 p)

	
	Apply the new created cell style “cinema” to range A2:I2.
	(1 p)

	
	Change the format of date in cell C1 to "09-Jul-17"
	(1 p)

	
	Using data in range D3:D17: 
In cell D18 enter a function to calculate the average weekend gross.
In cell D19 enter a function to calculate the total weekend gross.
In cell D20 enter the appropriate function to calculate the total weekend gross ONLY for USA movies.
	
(1 p)
(1 p)
(2 p)

	
	Simultaneously sort the cell range A2:I17 by Distributor alphabetically, then by Total Gross to date in descending order.
	(2 p)

	
	Filter the cell range A2:I17 so that movies with only 1 week on release (column F) do not appear.
	(2 p)

	On “BFI2” worksheet

	
	 Unhide column G, hide column J.
	(1 p)

	
	Add a lookup function (vlookup) in cell D4 to show the name of the continent of origin, according the table in range C35:D41. Copy the function to the cell range D5:D31.
	(3 p)

	On “next week openers” worksheet

	
	Apply validation criteria to the cell range C3:C15 so that only a whole number between 50 and 100000 can be entered.
	(2 p)

	
	Apply a validation input message to the cell range C3:C15 with the title: “Number restriction” and the message: “Please enter a whole number (50‑100000)”
 and an error message with the title: “Whole numbers” and the message:”Only  whole numbers, between 50 and 100000”.
	(1 p)

(1 p)

	
	Put in footer: today’s date centre aligned, the file name right aligned.
	(1 p)

	
	Define A1:D15 as printing area. Format page with landscape view. Fit printing to 1 page, centre on page horizontally. 
Format data so that the table looks like the following one. You should use the “cinema” style you have created. Use double line for the outline.


	(1 p)

(2 p)

	
	
On worksheet BFI2, use appropriate data from columns B and E to create a chart like the above one. (no “Hundreds” for the LibreOffice users) 
Place the chart on a new sheet named “BFI2chart”

	(2 p)

	
	
	30


[bookmark: _Toc499671013][bookmark: _Toc508920800]Presentation program
[bookmark: _Toc499671014][bookmark: _Toc508920801]Example 1
Copy the folder PowerPoint on the desktop and rename file  INT ICT COMP, which you find in folder YOUR SURNAME. 
Copy slide from the file Europe into the file  YOUR SURNAME, so it is at the beginning of the presentation as the first slide.	 (1 p)
Rotate the picture on this slide horizontally (picture of Europe). Close the Europe presentation  and continue working with presentation YOUR SURNAME 	(1 p)
Move the last slide (Czech Republic) between the first and the third  (1 p)
Work with pattern of slides:
Background colour of the title text box - dark texture of your choice.	 (0,5 p)
For titles in all slides  set white font colour and bold text.	 (0,5 p)
Set the height of text box to 2 cm and its vertically position to 0,5 cm. (1 p)
Secure to display image of EU in the bottom left in all slides.  (1 p)
Insert  new slide layout Only title at the beginning of the presenttion 
Add the title International ICT competition. 	 (1 p)
Set background format for this slide – use the picture of Logo. (1 p)
Set the link to the web page (http://moodle.mendelova-stredni.cz). (1 p)
On the slide Competitors set bullets according the sample (second level – diskette icon) and change  the font size to 24. Group text box and image, set the final size of the image - exactly 12x28 cm.		 (2 p)

Insert a new slide behind the third slide layout Only title. The title is Graph.
According the data from the file Table.xlsx create combined graph (population – column, area – line, show minor axis) 		(1 p)
Graph title: Population and area 	(0,5 p)
Colour of columns – red, line – width connector 5 points, green colour (1 p)
Remove horizontal grid 	(0,5 p)
Background of your country column  – yellow 	(1 p)
Select any graph animation with  timing After the previous 	(1 p)
Insert the title of your country into the centre of the footer and on the right slide numbers (don´t display on the first slide).  	(1 p)
Insert an arrow on the second Competitors slide and set it so that after clicking on the arrow  the presentation can move to the slide with your country. 	(1 p)

Create any animation of only the title on the slide with your country, which starts after clicking on the mouse with middle timing. 	(1 p)
Insert slide layout Empty at the end of the presentation and create draw objects according the pattern: 
Circle – yellow background, yellow outline 	(1 p)
text ICT – word art text in red	(1 p)
insert a star
copy the star and create and flip it vertically 	(1 p)
group stars and create  horizontaly flipped copy
group into one all created draw objects





Cut the file Image so that it hasn´t got light blue margins and insert it on the last slide next to the image you have made and flip it vertically. 	(2 p)
Group draw objects and Image and set any highlighted animation	(2 p)
Hide the third slide Population. 		(0,5 p)
Apply any slide transition of single slides with transition to the next one in 2 seconds for the whole presentation. 		(2 p)
Insert sound of the Vltava song into the presentation so that it would play during the whole presentation. 	(1,5 p)
Save the changes you have made.
[bookmark: _Toc499671015][bookmark: _Toc508920802]Example 2
Open the presentation application you prefer and open the file called our_schools.pptx or our_schools.odp from your candidate drive. Save the document as presentation_final.docx or presentation_final.odp to your candidate drive.	 
Add a title-only slide and write “1st International Competition” at the title text box.
  (0,5 p)
Below the title insert the image file named “Logo_International_CompetICTions.png” .  (0,5 p)
Move this slide to the beginning of the presentation. 	(1 p)
PowerPoint users: Apply the theme named blackboard.thmx to your presentation
Open/Libre Office users: Apply the Master Page you like. 	(1 p)

Use the image file “erasmusplus.jpg” as a background for the second slide (Czech meeting). Tile the image as texture. Set background transparency to 70%. 	(0,5 p)
Insert an action button next to your school name. Set the button to act as a hyperlink to your school slide.	(1 p)
Go to your school slide and insert a shape (preferably a red heart), make the shape a hyperlink to the second slide (Czech meeting).		(1 p)
For all the slides  of the presentation
Set title-box line colour: dark green, width: 	(0,5 p)
Set title-box fill solid with the custom colour: Red:255, Green:255, Blue:204		(0,5 p)
Set title-box font’s colour black		(0,5 p)
PowerPoint users: Use   as a first-level bullet symbol and   as a second level bullet.						(1 p)
Open/Libre Office users: Use   (blue triangle) as a first-level bullet symbol and   (yellow star)  as a second level bullet.
Change your school slide layout to title-only. Write your school's name as a title (Latin characters) with loose character spacing.	(1,5 p)
Resize all school  photographs so that their height is approximately 10 cm.	(1 p)
Format all school  photographs:
Position school  photographs 6cm from Top Left Corner (or 6cm vertical for Open/Libre Office users)		(1 p)
Apply a different style to every school photograph (frame, colour…)	(0,5 p)

Resize and move all school logos, so that they lay below the title, at the left side of each slide.		(1 p)
Insert a text-content slide after your school slide. Write the name of your home town in the title-box. 	(1 p)
In Content-box write your favourite music genre and your favourite band or artist using first and second level bullets. 	(0,5 p)
e.g. for Powerpoint users:
Jazz
Django Reinhardt
Go to the second slide. 
Change the title text (“Czech meeting”) to dark red and school names (“Mendelova….Meliki”) to black.		(0,5 p)
Convert the school name list into a numbered list. 		(0,5 p)

Insert a slide at the end of the presentation. Copy the table shown below, using similar formation. Add “How many students?” as a title.	(1,5 p)
	School Name
	Students

	Mendelova stredni skola 
	1000 

	Zespół Szkół Technicznych i Placówek im. St. Staszica 
	1600 

	Agrupamento de Escolas Dr. Serafim Leite 
	1200 

	Meliki Lyceum 
	207 

	Privatna jezicna gimnazija Pitagora 
	60 



Insert a new slide at the end of the presentation. 
•	Create a pie graph. Make sure that school names are fully visible.		(1 p)
•	Show data labels as percentage outside the pie.		(0,5 p)

Insert an empty slide at the end of the presentation and add a shape you like.  (1 p)
Write “Thank you for your attention” on the shape you added. Colour the text.  (1 p)
Add a red star below the shape-text and group all objects.	(1 p)
Hide the slide named “References”. 	(1 p)
Insert 
slide number at the bottom right corner of every slide.		(1 p)
The phrase “March 2016” at the bottom center of every slide.	(0,5 p)

At your school slide add animation
Text: Entrance animation 	(0,5 p)
School Logo: Emphasis animation	(0,5 p)
School  photograph: Entrance animation	(0,5 p)
Set the animations to start automatically and display sequentially as mentioned above (first the text, then the logo and last the photograph).		(1 p)
Insert a comment with your favourite subject (e.g. Computer Science) in the first slide.
(0.5 p)
Select the effect you want to apply as a slide transition. Set the same effect for all slides.  	(1 p)
Make sure that each slide follows the previous one automatically after 5 seconds.
(0,5 p)
Insert the mp3 file named syrtaki into the presentation so that it would play during the whole presentation. 	(1 p)
Save the changes you have made.	(0,5 p)

[bookmark: _Toc499671016][bookmark: _Toc508920803]Example 3
Following the instructions, create the next presentation based on texts and images from your candidate drive. Save the document as Types of network wires.
	SLIDE 1

	Background
	Rectangular form
	(0,5 p)

	
	Colour: Blue sky (#729FCF - Red 114; Green 159; Blue 207)
	(0,5 p)

	
	Width: page
	(0,5 p)

	
	Height: 18.2 cm
	(0,5 p))

	Image Letsdoit
	Horizontally centred
	(0,5 p)

	
	Keep dimensions, 10 cm high
	(0,5 b)

	Fontwork
	Creation (free style)
	(0,5 b)

	
	Horizontally centred
	(0,5 b)

	
	Keep dimensions, 3 cm high
	( 0,5 b)

	Images flag_xx
	Width: 3 cm
	(0,25 b)

	
	Height: 2 cm
	(0,25 b) 

	Image Erasmus+
	Width: 7.3 cm
	(0,25 b)

	
	Height: 2 cm
	(0,25 b)

	POINTS
	5,5




	
SLIDE 2

	Background header
	Rectangular form
	(0,5 b)

	
	Colour: Blue sky (#729FCF - Red 114; Green 159; Blue 207)
	(0,5 b)

	
	Width: page
	(0,5 b)

	
	Height: 3.5 cm
	(0,5 b)

	Title
	Arial size 44 and bold type
	(0,5 b)

	Image Let's do it
	Keep dimensions, 3 cm high
	(0,5 b)

	Descriptive text
	Arial size 26
	(0,5 b)

	
	Justified text
	(0,5 b)

	
	Framework text centred to the page
	(0,5 b)

	Image
Ethernet-BNC-Opticalfiber
	Keep dimensions, 4.2 cm high
	(0,5 b)

	
	Border: 1.5
Colour: Blue sky1 (#729FCF - Red 114; Green 159; Blue 207)
	(0,5 b)

	
	Link each one to slides 3 - 4 - 5 respectively
	(0,5 b)

	Legend images
	Arial size 32
	(0,5 b) 

	Background footer
	Rectangular form
	(0,5 b)

	
	Colour: Blue sky1 (#729FCF - Red 114; Green 159; Blue 207)
	(0,5 b)

	
	Width: page
	(0,5 b)

	
	Height: 1,5 cm
	(0,5 b)

	 Footer images
	Keep dimensions, 1 cm high
	(0,5 b)

	POINTS
	9
















	SLIDE 3

	Title
	Arial size 44 and bold type
	(0,25 b)

	Descriptive text
	Arial size 20
	(0,25 b)

	
	Justified text
	(0,25 b)

	
	Framework right alignment
	(0,25 b)

	Image Ethernet
	Keep dimensions, 8 cm high
	(0,5 b)

	
	Link to https://en.wikipedia.org/wiki/Twisted_pair
	(0,5 b)

	Summary table
	Text
	(0,5 b)

	
	
	(0,25 b)

	
	First row: Black background colour
	(0,25 b)

	
	First row: uppercase and white colour
	(0,25 b)

	
	Paragraph: bullets
	(0,5 b)

	Arrow autoform
	Creation with the text “Go back”:
	(0,25 b)

	
	Size: 3 cm width and 1.2 cm high
	(0,5 b)

	
	Black border colour
	(0,25 b)

	
	Arial size 14 and white colour
	(0,25 b)

	
	Link to slide 2
	

	POINTS
	5




	SLIDE 4

	Title
	Text
	(0,25 b)

	Descriptive text
	Text
	(0,5 b)

	Image “BNC”:
	Keep dimensions, 8 cm high
	(0,5 b)

	
	Link to  https://en.wikipedia.org/wiki/Coaxial_cable
	(0,5 b)

	Animations 
	Image  Opticalfiber: free style
	(0,5 b)

	
	Descriptive text: free style
	(0,5 b)

	
	Arrow autoform: free style
	(0,5 b)

	
	Everyone start automatically
	(0,5 b)

	
	Display order:
	

	
	1st.:Text
	(0,5 b)

	
	2nd.: Autoform
	

	
	3rd.:Image
	

	Summary table
	Text
	(0,5 b)

	Arrow autoform
	Link to slide 2
	(0,25 b)

	POINTS
	6





	SLIDE 5

	Title
	Text
	(0,25 b)

	Descriptive text
	Text
	(0,5 b)

	Image  Opticalfiber
	Keep dimensions, 8 cm high
	(0,5 b)

	
	Link to  https://en.wikipedia.org/wiki/Optical_fiber
	(0,5 b)

	Summary table
	Text
	(0,5 b)

	
	Numbered list
	(0,5 b)

	Arrow autoform
	Link to slide 2
	(0,25 b)

	Transition effect
	Slide 5 (only) : free choice
	(0,5 b)

	
	Time: 4 seconds
	(0,5 b)

	Comment to
	Slide 5: free text
	(0,5 b)

	
	POINTS
	4,5
















	

[bookmark: _Toc499671017][bookmark: _Toc508920804]Example 4
Open the presentation application you prefer. 
Set the size of a slide to a standard of (4:3).					            (0,5 p)	
Save the document as ‘identification number’
Slides' templates	
Gradient fill (from white to blue-gray) - linear type 			            (0,5 p)
The direction of gradient: from left top side to bottom right side	(0,5 p)	
Place field 'slidenumber' placed directly over the date field	(0,5 p)	 
Field size of  'slide number' and 'date' fields: height: 1 cm, 
width: 3 cm  								(1 p)
Date field and the slide number field aligned to the left margin
 according the slide	 (2 p)
Field footer align to the right margin					(0,5 p)	
Insert  Erasmus logo size: 2 cm, 7 cm					(1 p)
Set logo symmetrically between fields: date field and footer  		 (1 p)
Delete white background form the logo	  (2 p)	
Footer font colour: yellow							(0,5 p)
Slide title	
Size of field : 3,6 cm x 13 cm	(1 p)	
Font: 48, bold and dark red color.	(1,5 p) 
Change bullet points style for the first level to arrows 
leave the rest as they are	(0,5 p)	
	






Slide  1 (Empty slide)
Title 
Type the title “Spain” (use WordArt / Fontwork)	(0,5 p)	
Apply the transformation (wave )	(0,5 p)	
Font colour: green	(0,5 p)	
Apply a text shadow: 10 pts. (0.16 cm),  colour: blue	(1 p) 
	
Subtitle	
Type the subtitle “Where did we come from?”	(0,5 p)	
Apply any entrance animations 	(1 p)	
Font: Arial, 24, Bold, dark red	(1,5 p) 
Insert the logo “let’s do it” aligned to the bottom centre of 
the slide, size: 5,5 x 10 cm	(1,5 p)

Slides from 2 to 6 (according to the pattern)
Insert your identification number in the footer	(0,5 p)	
Insert slide number not the date	(0,5 p)	
The title of the slide -  type (name of country, data in the file
with the text: data.txt)	(1 p) 
Title of slide: 3.6 to 13 cm	(0,5 p)	
Title font size: 48	(0,5 p)
	
Insert the flag into the flag field	(1 p) 
Set flag field: aligned to the right margin, size of 2.5 to 4 cm	(1 p)
Insert an image of a map with marked route to the picture field	(1 p)
Type in the text field (file with the text: data.txt)	(1 p)
Insert any transition between all slides with timing 2 seconds automatically	(2 p)

Silde 2
Insert action button (any shape) in the upper right corner and then insert hyperlink to the first slide.		(1 p)
	   







Save this file as ‘identification number’ and upload it from your computer to ICT Competitions Erasmus +/ ICT Competition 06.10.16 / Presentation competition exercise 06.10.16 and close the presentation application.

[bookmark: _Toc499671018][bookmark: _Toc508920805]Example 5
Open the presentation Presentation_base.pptx (Office) or the presentation Presentation_base.odp (OpenOffice or LibreOffice), save it with your first and last name. Do not forget to save frequently.	
In the first slide format: 
Background colour green (0,5 p)
Text colour white  (0,5 p)
Line colour white, width (1 p)

The applied format must not appear in the title slide 
In the global model of slides insert:
     Rectangle with a transparent without limit background (1 p)
     Rectangle adjusted to the size of the text (0,5 p)
     Font Arial, bold, size 16, light grey colour in ”Let’s do” (0,5 p)
     Font Arial, bold, size 16, red colour in ”IT” (0,5 p)
     Rotate the rectangle 90º to the left (0,5 p)
     Format the image logo.png with 1,5cm height and 2,71cm width (0,5 p)
     Rotate image 90º to the left (0,5 p)
     Group the elements (0,5 p)
     Positioning vertical and horizontal (0,5 p)
     Green line, width 30cm and height 0,5cm (0,5 p)
     Positioning vertical and  horizontal (0,5 p)	
In slide 5 insert in the right place the image of Spain.jpg. (2 p)
After slide 13
Reuse the slides and insert 3 slides from the presentation support.ppx or support.odp (2 p)
Keep the original format (1 p)

In slides 2, 5, 8, 14 and 17 distribute vertically the space between the shape (3 p)

In the slides 3, 6, 9, 12, 15 and 18  (2 p)
Insert symbol 
Format with
Symbol with light grey colour
size 265
bold

In slides 4, 7, 10, 13, 16 and 19   (2 p)
     Insert letter X 
     Format ”X” with 
font arial  
bold  
uppercase 
red colour  
size 289 
horizontal alignment in the centre 

Insert a slide at the end, position 20   
Table   (1 p)
Lines spaced uniformely  
second column with a smaller size than the rest 
Text font Arial


Lines spaced uniformely  
second column with a smaller size than the rest 
Text font Arial
size 22 
vertical alignment in the centre 

     1st line: 	(1 p) 
background colour green 
two columns 
letter colour white 
bold 
     2nd to 5th line:  	(1 p)
background colour dark and light colour alternately 
letter colour black 
     3rd column: in the lines 2 to 5:  	 (1 p)
contain the shapes smiley,  
aligned to the left 
colour 
mouth shape 

Copy the action botton presented in slide 13 to slides 18 and 19.   
Update the hyperlink in slides 18 and 19 so that, in both, when we click at the action button it moves to slide 20.  (2 p)
Save your presentation with a slide per page in pdf  (1 p)
with the name First_Lastname_Game.pdf.em pdf  (1 p)
Change the model of the handouts so that it appears:
The present date  (1 p)
Page number (1 p)
Save the presentation in handouts in pdf with the name First_lastname_handout.pdf.

[bookmark: _Ref493492928][bookmark: _Toc499671019][bookmark: _Toc508920806]Example 6
Create a template :
Create a new document of presentation application in your folder and name it Template.									(0,5 p)
Work with Slide Master:
backround - pictureMountains	(0,5 p)
for titles on all slides:
a filling of text box – any texture of your choice       (0,5 p)
font Lucida Handwriting, size 44, red, bolt               (0,5 p)
align centre text in text box                                         (0,5 p)
save this document as Template of aplication PowerPoint (Template.potx) or ODF presentation template (Template.otp)				     (0,5 p)
close the template.
Rename the document Beskydy.pptx which is in PowerPoint file,  to identificationnumber.pptx, open it and work with it.
Use your created template Template.potx or Template.otp to highlight presentations.	(1 p)
Slides 1 – 3 (6,5pt):
change all slide layouts to Content with title  (LO and 2 contents)	(1 p)
check your spelling (skip proposed options)				(1 p)
resize images to 80% of original size (final sizes: hight x width: 1st 15,25x11,44, 2nd 14,52x21,68, 3rd 15,23x8,58)			(1 p)
align all the images on a slide to the right and down	(1 p)
from a document Sources.docx copy all texts belonging to individual slides		(1 p)
in these texts, set the font to Arial Black, size 22, centered		(1 p)
for all text boxes, ensure that the text fit into them, without changing the text size	 (0,5 p)





Title slide:
At the beginning of the presentation, insert a new slide with layout Title slide.	(0,5 p)
add the title: Beskydy mountains		(0,5 p)
set the backround for this slide – use image Panorama.jpg		(0,5 p)
the size of the field with the title– 3x25 cm		(0,5 p)
delete the text box with the subtitle		(0,5 p)
put arrows according to the model - red filling, text size 40 and white	(1,5 p)
adjust that after clicking on the arrow the presentation goes to that slide	(1,5 p)

Work with pictures :
At the end of the presentation insert a new slide with layout Only title. Title: The pictures.	(0,25 p)
insert all pictures from folder Pictures	(0,25 p)
crop the black borders on images		(1 p)
resize images so that look similar to the model (aspect ratio)	(0,5 p)
put pictures according to the model (pay attention to layering and position of images)   (0,5 p)
set transparency of images 80%    (1 p)
group all pictures		(1 p)
set the size of the resulting grouped image to 15x19 cm	(0,5 p)
insert a comment: The pictures of Beskydy	 (0,5 p)


Animation and transition
startup slide
animate only text of title 
animation – Bounce	(1 p)
duration 2s	(1 p)
animate the arrows
animation Fly in, direction from left	(1 p)
delay 1s and duration 3s, start after previous	(1 p)
slide Radhost: 
set any emphasis animation to image	(1 p)
delay 2s and 2s duration	(1 p)
for whole presentation set any transition of all slides with the transition to the next slide in 5 seconds.	(1,5   p)
	
In the middle of the footer enter your candidate number.	(1 p)
Save your changes, make sure that you have saved both files (pptx and potx)in the folder.

[bookmark: _Toc499671020][bookmark: _Toc508920807]Example 7
Copy the folder PowerPoint and rename it to School Competition. In that folder you will find all materials necessary for creating and modifying presentation.
Save and name presentation (“name_lastname”)   
Copy slide from the presentation file “Spain – UNESCO heritage” into your presentation as the second slide 	(1 p)     
Rotate the picture on this slide vertically. Close the “Spain – UNESCO heritage” presentation  and continue working with your presentation 	(2 p)
Move the last slide between third and fourth slide. (1 p)
Make these changes on whole text inside the presentation except the first slide:
Font size: 20, font theme: Times New Roman (1 p)
Make these changes:
For all titles set shape fill with dark green colour 	(0,5 p)
For titles in all slides  set white font colour and bold text	 (0,5 p)
Change background colour for all slides to blue colour 	(1 p)
Insert  new slide layout Only title at the beginning of the presentation:
In title write “UNESCO” 	(1 p)
Set background format for this slide – use the picture of UNESCO in your folder 	(1 p)
Select title and create a hyperlink to the following web site (http://en.unesco.org/)	   (1 p)
On the slide “More UNESCO heritage sites” set bullets according the sample (second level – star bullets icon) and change  the font size to 24.  	(2 p)
 

On the same slide as in previous task:
Select text in the body of the slide and insert it in the text box 	(1 p)
Group text box and image 		(1 p)
Set the final size of the image, width 24 cm. 	(1 p)
Insert the footer on each slide title, in footer write your country and select date and time to automatically update and to apply to all slides in presentation. 	 (2 p)
 Insert an arrow on the first slide and set it so that after clicking on the arrow  the presentation can move to the slide with your country.	 (2 p)


Create any animation of only the title on the slide with your country	 (1 p)
Change duration of animation to 4 seconds 	(1 p)
Insert slide layout Empty at the end of the presentation and create draw objects according the pattern: 
For the first box use choose “line” in format – styles options 	(1 p)
For the second box use text box, text blue, font size 200, font theme “Arial narrow”    (0,5 p)
For the third box use inside the styles, rectangle shape  (0,5 p)


Slika 1 Final look
Group draw objects.	 (1 p)
Set any animation 		(1 p)
Chosen animations should last till the end of the slide	 (1 p)
Apply any slide transition of single slides 	(1 p)
Set transition to the next slide after 5 seconds for the whole presentation. 	(1 p)
Insert music from your candidate drive into the presentation in the first slide:	 (1 p)
Music should start automatically playing in background so it would play during the whole presentation 	(1 p)

[bookmark: _Toc499671021][bookmark: _Toc508920808]Example 8
	SLIDE 1

	Slide Size
	Standart (4:3)
	(1 p)

	Layout 
	Title only
	(0,5 p)

	Background
	Image Letsdoit (set background image on all slides with all offsets on 0%)
	(1 p)

	Image “Title”
	Position:
               Vertically centred
               Horizontally centred
	(0,5 p)

	Descriptive text
	Framework text: Centred under the title
	(0,5 p)

	
	AR CENA size 32
	(0,5 p)

	
	Centred text
	(0,5 p)

	Image “Erasmus+”
	Flip horizontally
Size:10% of original size
	(0,5 p)
 (0,5 p)

	
	Position:  Align Right/ Bottom
	(0,5 p)

	
	Line: 0’8 or 0,75 pt, red
	(0,5 p)

	
	Shadow:
                Angle: 45º
                Distance: 2 pt
                Salmon colour/ Rose RGB (240,103,103)
	(1,5 p)

	POINTS
	












	SLIDE 2

	Title text
	AR JULIAN size 44 and shadow
	(1 p)

	
	Spacing 10 pt
	(0,5 p)

	
	Colour of filling:  light blue
	(0,5 p)

	
	Indentation before text 0’8 cm
	(0,5 p)

	
	Framework text:

	
	Colour blue
	(0,5 p)

	Descriptive text
	Courier New size 16, bold
	(0,5 p)

	
	Justified text
	(0,5 p)

	
	Framework text:

	
	Position:  Text Box Centred under the title
	(0,5 p)

	Images
“ebook - space suit”
	Size: Ebook 25% of original
         Space suit 47% of original        
	(0,25 p) * 2

	
	Border: 1’5, colour Blue 
	(0,25 p) * 2

	
	Position:
Follow the pattern of the image shown on the left
	(0,25 p) * 2

	Legend of images
	Malgun Gothic size 32
	(0,25 p) * 2

	
	Bold, shadow and red
	(0,25 p) * 2

	
	Position:
Follow the pattern of the image shown on the left
	(0,25 p) * 2

	Image “Erasmus+”
	”Same as Slide 1
	(0,5 p)

	POINTS
	















	SLIDE 3

	Title text
	Same as Slide 2
	(0,5 p)

	Descriptive text
	Same as Slide 2
	(0,5 p)

	
	Position:
Text Box Centred under the title
	(0,5 p)

	Image “ebook”
	Shadow 315º, 4 pt, Gray
	(0,5 p)

	
	Position:
Right Aligment under the descriptive text
	(0,5 p)

	
	Link to
https://en.wikipedia.org/wiki/%C3%81ngela_Ruiz_Robles
	(1 p)

	Text summary
	Title: Courier New size 20
         Bold and shadow  
        Justified right
		(1,5 p)

	
	Paragraph: 
          Gadugi size 18
         Shadow
         Justified left
         Indentation before text 0’4 cm
	

(2 p)

	
	Bullets:  
         Arrow   
         Colour Black
         Relative size 100%
	 
(1,5 p)

	
	Position:
         On the left of the image
	(0,25 p)

	Image “Erasmus+”
	Same as Slide 2
	(0,25 p)

	POINTS
	














	SLIDE 4

	Title text
	Same as Slide 2
	(0,25 p)

	Descriptive text
	Same as Slide 3
	(0,25 p)

	Image “space suit”
	Same as Slide 3
	(0,25 p)

	
	Add Fade animation to picture 
With delay 2 seconds
	(1 p)

	Text summary
	Same as Slide 3
	(0,25 p)

	Image “Erasmus+”
	Same as Slide 2
	(0,25 p)

	
	Set Image Erasmus + as Trigger to Fade animation to image space suit
	(1,5 p)

	Transition
	Set a transition of your choice to all slides with duration of one second
	(1,25 p)

	POINTS
	


[image: ]
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[bookmark: _Toc498013403][bookmark: _Toc508728362][bookmark: _Toc508920811]Examples 1
Otvorite microsoft office ii otvorite datoteku naziva cars.docx u direktoriju Candidate drive na desktopu.Snimite dokument kao cars1.docx i spremite je u direktorije Candidate drive            (1 p)
Centriraj glavni tekst na  stranici 1 od „A car or“ do „..parts of the world“.      (1 p)
Označi čitavi tekst u dokumentu i promijeni font u Times New Roman         (1 p)
Označi čitavi tekst na stranici i promijeni veličinu slova na 14.              (1 p)
Dvostruko podcrtaj naslov Cars i promijeni sva slova naslova u velika         (1 p)
Promijeni veličini naslova Cars na 24 i snimite dokument            (1 p)
Ispod naslova  Cars unesite današnji datum poravnat lijevo i promijenite veličinu slova na 14 (1 p)
Zamijenite riječi „wheeler“ u tekstu s riječi „vehicle“       (1 p)
Pronađi riječi „Ford Motor Company“ i u fusnote napišite    poveznicu:  https://en.wikipedia.org/wiki/Ford_Motor_Company    (1 p)
Tekst „What kind of fuel does cars use?“ primijenite stil heading 1 i promijenite boju teksta u ljubičastu  (1 p)
Primjeni numeriranje na paragraf koji počinje s riječi  „diesel“ do „electricity“     (1 p)
Nakon prvog paragrafa umetni tablicu s 4 reda i 4 stupca     (1 p)
Prvi red tablice oboji u crvenu boju, drugi red tablice oboji u zelenu boju, treći red tablice oboji u ljubičastu boju, četvrti red tablice oboji u plavu boju     (1 p)
U prvom redu spoji prvi i drugi stupac     (1 p)
Ispod reda koji je obojen u ljubičasto umetni novi red     (1 p)
Označi čitavu tablicu i oboji sve obrube tablice žutom bojom i postavi širinu svih obruba tablice na 3 pt     (1 p)
Označi tablicu i unesi opis tablice „Table 1“ ispod tablice   (1 p)
Promijeni gornju i donju marginu dokumenta na 3 cm i spremi dokument   (1 p)
Ispod tablice 1 unesi prijelom stranice    (1 p)
Nakon prijeloma stranice unesi naslov „Modern cars“, poravnaj ga po lijevoj strani i primijeni stil za naslove heading 2    (1 p)



Ispod naslova „Modern cars“ napravi listu koja izgleda kao ova:    (1 p)
U paragrafu koji počinje s „Cars are equipped…“ ukloni poveznicu iz riječi „air conditioning“   (1 p)
U drugom paragrafu pronađi i označi rečenicu koja počinje s „Most car sin use…“ i napiši     komentar na tu rečenicu (komentar može biti bilo što)   (1 p)
U paragrafu koji počinje s „Cars are equipped…“ promijeni poveznicu „Electric cars“ tako da sada poveznica bude : to https://en.wikipedia.org/wiki/Electric_car    (1 p)
Na kraju i ispod drugog paragrafa umetni iz direktorija Test sliku naziva ferrari.jpg    (1 p)
Smanji sliku ferrari.jpg tako da je visina slike 9,11 cm i širina 6,09 cm   (1 p)
Promijeni stil slike ferrari.jpg u bilo koji stil   (1 p)
Sliku ferrari.jpg poravnaj po sredini u odnosu na stranicu    (1 p)
Unesi svoje pun ime iza teksta „Author“ u zaglavlju dokumenta   (1 p)
Primijeni desno automatsko dodjeljivanje stranica na dnu stranice za cijeli dokument i spremi dokument   (1 p)

[bookmark: _Toc498013404][bookmark: _Toc508728363][bookmark: _Toc508920812]Examples 2
Otvorite aplikaciju za obradu teksta i otvorite dokument naziva The National Lottery.docx  ili The National Lottery.odt s vašeg pristupnog diska. Spremite dokument kao Spanish Lottery.docx ili Spanish Lottery.odt na vaš pristupni disk.   (1 p)
Promijeni    
Lijevu i desnu marginu u dokumentu na 2 cm (0,5 p)
Gornju i donju marginu na 1 cm                          (0,5 p)                      
Primijeni stil paragrafa Bluearial na zaglavalje The National Lottery koje se nalazi na vrhu dokumenta   (1 p)
Primijeni obrube paragrafa na tekst koristeći linijske postavke. Postave sva četiri obruba i ljubičasti stil veličine 3 pt.     (1 b )
Označi čitavi tekst na stranici i:    
Primijeni obostrano poravnanje (0,5 p)
Promijeni veličinu slova na 10.5      (0,5 p)                      
Primijeni na čitav tekst
Razmak iznad svakog paragrafa na 0.20 cm (0,5 p)
Višestruki ili proporcionalno razmak na 1.15 pt         (0,5 p)
Izbriši prijelom stranice između prve i druge stranice    (1 p)
Pronađi sve riječi Lotería Nacional  i zamjeni ih s riječima National Lottery.       (1 p)
Označi riječi National Lottery  na početku teksta i unesi poveznicu http://www.loteriasyapuestas.es/es/loteria-nacional.                (1 p)
Označi riječ History i:
Promijeni veličinu fonta na 14 i podebljaj riječ.    (0,5 p)
Primijeni crne obrube paragrafa ispod teksta veličine 0.5 pt    (0,5 p)          
Kopiraj formatiranje i primjeni ga na paragraf koji počinje The children of San Ildefonso and Lottery sales since 1975.    (1 p)
Primijeni format od 5 stupaca širine 2.8 cm i podjednako razmaknuti na paragraf koji počinje Each week you wait... , A draw that transports... i National lottery our most...      (1 p)
U ovom odjeljku pronađi i označi rečenicu koja počinje National lottery, our most traditional game... i napiši komentar na tu rečenicu (može biti bilo što).         (1 p)
Umetni sliku Lottery ticket.jpg i:
Smanji je tako da je visina 2 cm a širina 3.16 cm.   (0,5 p)
Postavi sliku na kraj petog stupca.        (0,5 p)
Označi sliku i umetni opis Spanish Lottery Ticket ispod slike.              (1 p)
Uvuci paragraf koji počinje When every year... The School of San Ildefonso... i The stamp of the children... 1 cm prije i nakon teksta.          (1 p)
Dodaj svijetlo plavu pozadinu za sva tri prethodna paragrafa.    (1b)
Unesi velika slova paragrafu koji počinje Each week you wait..., sa sljedećim karakteristikama:
Font: Arial                                  (0,25 p)
Linije: 3                                      (0,25 p)  
Udaljenost teksta: 0.2 cm      (0,25 p)
Primijeni sjenu                          (0,25 p)                            
Napravi tablicu sa dva stupca i šest redova ispod teksta Lottery sales since 1975. (1 p)
Na tablicu primijeni sljedeće: 1b
Visina redova: 0.6 cm              
Širina prvog stupca: 4 cm        
Širina drugog stupca: 6 cm          
Poravnaj po sredini tablicu u odnosu na stranicu
Nadopuni tablicu sa sljedećim informacijama:  (1 p)
	Year	Million euros collected
	1975	398,29 €
	1980	1.187,64 €
	1985	1.933,98 €
	1989	2.342,81 €
	2014	2.472,00 €
		
Označi čitav tekst u tablici i:
Primijeni horizontalno središnje poravnavanje         (0,25 p)
Primijeni superior vertikalno poravnavanje          (0,25 p)
Tekst podebljajte            (0,25 p)
Promijeni veličinu na 10.5            (0,25 p)
Dodaj:
Plavu pozadinu trećem redu tablice  (0,5 p)
Ljubičastu pozadinu petom redu tablice        (0,5 p)
Promijeni boju trećeg i petog reda u bijelu, tako da je tekst u potpunosti vidljiv (1 p)
Označi tablicu i:
Oboji sve vanjske konture u plavo    (0,5 p)
Namjesti širinu tih kontura na 2.25 pt (2 ¼ pt)  (0,5 p)
Ispod šestog reda umetni novi red i spoji prvi stupac i drugi stupac  (1 p)
Umetni tekst Source: National Lottery Agency  i:  (1 p)
Centriraj vertikalno poravnanje 
Promijeni tekst u velika slova
Promijeni font u 8
Na kraju prethodnog teksta napiši Yearbook 1990 El País p.292. ISBN 84-86459-29-X u fusnote. (1 p)
U zaglavlje dokumenta:
Umetni desno poravnano današnji datum   (0,25 p)
Promijeni font u Calibri    (0,25 p)
Promijeni veličinu fonta na 9    (0,25 p)
Primijeni crne konture na vrh i dno paragrafa    (0,25 p)
U zaglavlje dokumenta:
Unesi sljedeći simbol (vjenčanje), lijevo poravnat  (0,25 p)
Unesi lijevi tabulator na 1 cm i napiši vlastito puno ime i prezime    (0,25 p)
Dokument mora biti na jednoj stranici i spremi dokument   (0,25 p)
Spremi dokument kao Spanish Lottery.pdf i zatvori aplikaciju za obradu teksta(0,25 p)

[bookmark: _Toc498013405][bookmark: _Toc508728364][bookmark: _Toc508920813]Examples 3
Otvorite program za obradu teksta i otvorite datoteku pod nazivom "Say Hello to Hoverbikes.docx" iz mape Candidate Drive na radnoj površini. Spremite dokument kao hoverbikes.docx u mapi Candidate Drive.	 
Promjeni:
desni rub u dokumentu na 2 cm;
gornji rub na 3 cm i donji rub na 2 cm;    (1 p)
odaberite sav tekst u dokumentu i promijenite font u Times New Roman.	(1 p)
Odaberite sav tekst na stranici i promijenite veličinu fonta na 12. Dvostruko podvuci naslov Say Hello to Hoverbikes i promijeni ga u mala slova.	(1 p)
 Promjeni naslov Say Hello to Hoverbikes u veličinu fonta 24, podebljaj i spremi document.	(1 p)
Podesite razmak nakon odlomka na 18pt do naslova.	(1 p)
Odaberite sav preostali tekst do “in our skies”.
Primijenite obostrano poravnanje;
Promijenite višestruki razmak redaka na 1,15 pt.	(1 p)
Odaberite sav preostali tekst do “in our skies”.
Razmak iznad i ispod svakog odlomka od 6 pt;
Uvucite prvi red za 1 cm.	(1 p)
Formatirajte četvrti odlomak s 2 stupca i primijenite liniju između stupaca.	(1 p)
Primijenite  sve velika slova za hoverbike: tekst. 	(1 p)
Ispod aplikacija hoverbike: tekst, napravite popis koji izgleda ovako:
Aerial Cattle mustering
Search and Rescue 
Aerial Survey 
Wildlife and Parks 
Film
Power-line Inspection 
Military and Emergency Services
	(2 p)
U tekstu 45 miles, dodajte fusnotu s pretvorbom u kph i izbrišite tekst (72 kph).	(1 p)
U tablici ispod teksta Hoverbikes in the future dodaj novi stupac s desne strane.	(1 p)
Umetnite slike img1, img2 i img3 u nove ćelije.	(1 p)
Odaberite cijelu tablicu i primijenite središnje horizontalno i vertikalno poravnanje.	(1 p)
 Promijenite odlomke stavka i razmak tablice na 0 i jednostavno.	(1 p)
Dodajte novu liniju na početak tablice i spojite ćelije u prvom retku tablice.	(1 p)
Pomaknite tekst Overbikes in the future: u prvi redak tablice.	(1 p)
Izaberite tablicu i umetnite naslov "Tablica 1" ispod tablice.	(1 p)
Odaberite tablicu i primijenite:
boja i vanjske granice u zelenoj boji;
Postavite širinu tih granica na 2,25 pt (1 p).	
U zaglavlju dokumenta umetnite:
Vaše puno ime s lijevom poravnanjem;
Polje s desne strane za prikaz današnjeg datuma.
dodajte sljedeći simbol  (webdings) prije svog imena;
Promijenite veličinu fonta na 9.	    (1 p)
 podnožju dokumenta umetnite polje poravnato središtem da biste prikazali broj stranice i primijenili gornju liniju prema odlomku.	(1 p)
 Umetnite page break ispod tablice.	(1 p)
 Dva retka nakon tablice unesite sljedeću hipervezu: https://youtu.be/aGJrRnm1dIA.	(1 p)
 Umetnite vodeni žig:
tekst "I C T";
Font calibri i veličina 90;
Sjena 35%;
dijagonalna shema	(1 p)
 Umetnite novi Wordart objekt nakon tablice “This is a training test!”!" I napravite sljedeće izmjene:
Visina i širina: 6 cm;
Oblik: krug
Ispunite boju: crveno
Boja crte: zelena
 Umotavanje teksta: Top i Botton	( 2 p)
 Nakon veze umetnite tekst "Kraj!". Odredite položaj za zaustavljanje kartice na 10 cm i promijenite znak voditelja na "."	( 2 p)
 Konačno, spremite dokument kao predložak.	(1 p)

[bookmark: _Toc508728365][bookmark: _Toc508920814]Examples 4
[bookmark: _Toc498013406]Otvorite dokument Invitation s vašeg moodle tečaja: ICT Competitions Erasmus +/ ICT Competition 06.10.16 / Text editor. Morate promijeniti neke dijelove.
Spremite ovaj dokument u obliku: vaš identifikacijski broj.			(0,5 p)
Promijenite orijentaciju cijelog dokumenta okomito i postavite margine stranice:
◦ vrh: 3 cm
◦ dno: 2,5 cm
◦ lijevo: 2 cm
◦ desno: 1,5 cm									(1 p)
Promijenite vrstu fonta čitavog dokumenta za Times New Roman, razmak pojedinačno.										(1 p)
U prvom retku umetnite naslov "Invitation", upotrijebite bilo koju WordArt - žutu pozadinu, plavu sjenu, tekst bold.						(1,5 p)
Umetnite neprekidni prostor na datum 3. listopada 2016., cijeli datum mora ostati u jednoj liniji.										(1 p)
Centriraj naslov Meeting programme I postavi: veličinu fonta 19, podebljano, mala slova, prošireni razmak za 3 boda.						(1 p)
Unesite komentar ili bilješku (s tekstom Preliminary programme) u riječi Preliminary programme.								(1 p)
Na stavku koji počinje s with We invite you ….. postavite razmak prije i poslije stavka od 6 bodova									(1 p)
Na istom odlomku, početni oblik od prvog slova do dvije linije i 0,3 cm udaljenosti od teksta.											(1 p)
U stavkama označenim s # postavljenim brojevima u obrascu 1., 2., (crvenom i podebljanom) i stavkama označenim s & postavite metak u obliku  Windings (podebljano).										(1,5 p)
Prilagodite uvlačenje popisa stavaka označenih s # na ovaj način: udaljenost označavanja od ruba teksta: 0,5 cm i uvlačenje teksta 0,5 cm.			(1 p)
Prilagodite uvlačenje popisa stavaka označenih s & ovako: crtica udaljenost od rubova teksta: 1,5 cm i tekstni uvod 0,5 cm.		(1 p)
Izbrišite sve simbole # i &.								(1 p)
U zaglavlje dokumenta umetnite trenutni datum na lijevoj strani i broj stranice na desnoj strani.								 		(1 p)
Ispod numeriranog Meeting programme (završite po točkama Farewell party) preskočite jednu liniju i umetnite novi odlomak s tekstom prodaja, Joan XXIII, Alcoi.													(0,5 p)
Osigurajte riječ Alcoi podignuta pozicija za 4 boda = (33% u LibreOffice).	(0.5)
Korištenje tekstova tabulatora za slagalice, prodavači, Joan XXIII, Alcoi do 15 cm sa desno poravnavanjem i na sljedećem retku napisali su listopad 2016. (isti tekst uvlačenje i poravnavanje)								(1 p)
Nakon Salesians, Joan XXIII, Alcoi umetnite page break I napišite riječ Comments.										(1 p)
Ispod teksta Salesians, Joan XXIII, Alcoi umetni slike Logo 1 i Logo 2. Zatim skupite obje slike i promijenite veličinu na 2 x 10 cm. Poravnajte sliku ravno.	(2 p)
Ispod teksta Comments napiši s numeriranjem:					(0,5 p)
web stranice hotela
školska web stranica								
Kopirajte grupu slika ispod teksta web stranice škole, a zatim ga odvojite na dvije slike.										(1 p)
Za te slike koristite granice - jednokrilna širina 2 boda, umetnite sjenu u donjem desnom kutu, crvenu boju sjena.							(2 p)
Upotrijebi format painter iz teksta Meeting programme za tekst Comments na drugoj strain dokumenta.								(0,5)
Unesi hipervezu:
hotel web site          http://www.hotelreconquista.es
school web site        http://alcoyjuanxxxiii.salesiaos.edu			(2 p)
Postavite sljedeću tablicu:
Na kraju dokumenta: 							(0,25 p)
4 reda x 8 stupaca: 							 (0.5 p)
Spajanje ćelija prema uzorku: 						(0,25 p)
Pisati tekst prema uzorku: 						(0,25 p)
Vanjske granice, dvostruka crta i širina 1,5 bodova: 			(0,25 p)
Unutar granica, pojedinačni red i širina 0,75 bodova: 			(0,25 p) 
sjenčanje prvog reda, crveno:						(0,25 p) 
Poravnavanje teksta, vodoravno središte:                                                      (0,5 p)
Poravnavanje teksta, okomito središte:				  (0,5 p)

				Students
	State

	
	Czech
	Spain
	Portugal
	Poland
	Greece
	Croatia
	Total

	Boys
	1
	2
	3
	4
	2
	1
	13

	Girls
	3
	2
	1
	0
	2
	3
	11



 U ukupnom stupcu dodajte formulu za izračun zbroja ćelija.	(1 p)
Spremite ovu datoteku u PDF formatu s vašim identifikacijskim brojem i učitajte oboje s računala na ICT Competitions Erasmus +/ ICT Competition 06.10.16 / Text editor competition exercise 06.10.16 i zatvorite program za obradu teksta.	(1 p)	
Provjerite imate li ih u moodle (tekst i PDF datoteku).
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	Zadaci
	Bodovi

	Otvorite program za obradu teksta i otvorite datoteku Alan_Turing_source.docx ili Alan_Turing_source.odt s vašeg pogona za kandidate. Spremite dokument koristeći svoj broj kandidata kao naziv datoteke. Ne zaboravite često spremiti datoteku.
	

	Postavite margine na vrh: 2,5 dno: 2,5 lijevo: 3, desno: 3.
	(1 p)

	U naslovu primijeni:
Brzi stil „heading1“ i
Središnje poravnanje, veličina slova 20 pt.
	
(0,5 p)
(0,5 p)


	Pored naslova umetnite sliku koju ćete naći u datoteci turing.jpg
	(1 p)

	Uredite sliku tako da:
• predstavlja samo Turingovo lice, bez grafikona oko sebe.
• Promijenite veličinu slike na visinu od 3,5 cm, zadržavajući omjer slike.
	
(0,5 p)
(0,5 p)


	Poravnajte sliku na marginu (područje odlomka odlomka), poravnajte desno.
	(1 p)

	Odaberite „Home Address ... British“tekst i podijelite ga u dva stupca, s linijom između njih.
	(1 p)

	Za stupce koristite boju blijedo žuto ili crveno: 249, zeleno: 248, plavo: 204 kao pozadinsku boju.
	(1 p)

	U naslovima: EDUCATION AND QUALIFICATIONS, WORK EXPERIENCE, ACTIVITIES AND INTERESTS and ADDITIONAL INFORMATION
• Primijeni granice odlomaka.
• Upišite font teksta podebljanim.
	

(0,5 p)
(0,5 p)

	U odlomku „Subjects include...to a 2:1“ :
• Nanesite lijevo poravnanje.
• Promijenite veličinu fonta na 10,5pt.
	
(0,5 p)
(0,5 p)

	Umetni grafičke oznake (prema vlastitom izboru) u odlomak „Sherborne ... German“:
„Sherborne College...“– prvi nivo oznaka, “‘A’ levels ...“– drugi nivo oznaka. 
„St. John's...“– prvi nivo oznaka,“ 8 GCSEs ...“ – drugi nivo oznaka. Kao u primjeru: 
	


(0,5 p)
(0,5 p)


	U tekstu „Sherborne ... 2011“ koristi:
• Prošireni prostor znakova 0, 7 pt.
• Sjena efekt.
	(0,5 p)
(0,5 p)


	Unesite stavak koji počinje “My project … research skills.” za 0,5 cm lijevo i 0,5 cm desno.
	(0,5 p)
(0,5 p)

	Na kraju teksta (2. stranica) umetnite jedan tekstni okvir. Primijenite sljedeću formulu:
• Visina 1,5 cm, širina 5 cm
• Sivi obrisi, 3 pt
• Ispunite bilo kojom tipu gradijenta koji vam se sviđa, koristeći svijetlosivu i bijelu boju.
• U okvir za tekst unesite izraz: "Upoznajte se" pomoću Arialove veličine 20pt i poravnajte ga u sredini kutije.
• Poravnajte kutiju pri dnu iu sredini druge stranice.
	

(1 p)
(0,5 p)
(0,5 p)

(0,5 p)

(0,5 p)


	U izrazu: „Work Experience“ umetnite fusnotu „2016“. 
	(1 p)

	Odaberite tekst “Tourist Information… cashing up” i povećajte prostor na 6pt prije i 6pt nakon odlomka.
	(1 p)

	Odaberite tekst University of Kent, na početku odjeljka EDUCATION AND QUALIFICATIONS umetni hipervezu: https://www.kent.ac.uk/ 
	(1 p)

	U odjeljku  ACTIVITIES AND INTERESTS, zamijeni grafičke oznake sa numeriranjem.
	(1 p)

	Poredajte (abecednim redom) odlomke iz „secretary of ... sci-fi novels“uzlazno.
	(1 p)

	Umertni sliku logo.png  ispod teksta ADDITIONAL INFORMATION i:
• Poravnajte sliku lijevo
• Promijenite veličinu slike tako da je visina 2,5 cm i širina 4,5 cm. 
Formatirajte sliku tako da se tekst “Computing skills … license” nalazi pokraj slike.
	
(0,5 p)
(0,5 p)
(1 p)

	Odaberi tekst “Computing Skills:…XML.”. Postavite razmak između linija do 16 pt.
	(1 p)

	Ispod teksta “REFERENCES…request” izradite tablicu s četiri stupca i pet redaka.
	(1 p)

	Dovršite tablicu sa sljedećim informacijama. Oblikujte tablicu tako da konačno izgleda slijedeća tablica, koristeći isti:
• Tekst orijentacija
• Stil fonta
• Poravnanje
• Stil u granicama
• 1. i 3. stupac 1,25 cm
• 2. i 4. stupac 2,5 cm
 
	

(0,5 p)
(0,5 p)
(0,5 p)
(0,5 p)
(0,5 p)
(0,5 p)



	Umetnite trenutni datum u zaglavlje (dan-mjesec-godina). Postavite zaglavlje tako da će datum biti prikazan samo na prvoj stranici.
	(1 p)

	U podnožju unesite broj stranice, desno poravnan.
	(1 p)

	Umetnite ime: Turing kao vodeni žig. Font: Arial, boja: siva, orijentacija: dijagonalno.
	(1 p)

	Spremite datoteku kao MyCV.pdf i zatvorite program za obradu teksta.
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	Kandidat broj: 
	Konačna ocjena:

	Text Editor Zadaci
	Bodovi

	Otvorite program za obradu teksta i otvorite datoteku "lake.docx" iz mape Candidate Drive na radnoj površini. Spremite dokument kao “learning about lake.docx” na svoj Candidate Drive.
	(0,5 p)

	Učinite sljedeće izmjene u dokumentu:
• Odaberite cijeli tekst na stranici i promijenite veličinu fonta na 12.
• Dvostruko istaknite naslov "Lake"
• Promijenite slova u mala, osim prvog slova.
	(0,5 p)
(0,5 p)
(0,5 p)

	Promijenite:
desnu marginu u dokumentu na 1,5 cm;
Gornja margina do 3 cm
donju marginu do 2,5 cm;
 Lijeva margina do 2 cm
	
(0,5 p)
 (0,5 p) (0,5 p) 
(0,5 p)

	 Promijenite vrstu fonta cijelog dokumenta za:
Times New Roman
 pojedinačni razmak redaka
	
(0,5 p)
(0,5 p)

	Ispod naziva pišite "I love lakes":
 koristiti bilo koji WordArt
Btekst zadebljano
plava pozadina
središnje poravnanje
u opcijama rasporeda odaberite "kvadrat"
	
(0,5 p)
(0,5 p)
 (0,5 p) (0,5 p) 
(0,5 p)

	Iznad naslova "I love lakes" umetnite sliku iz izvorne datoteke na vašem disku i:
Koristite središnje poravnanje
Promijenite veličinu slike na 4 cm visine i 6 cm širine
	(1 p)
(0,5 p)
(0,5 p)

	Odaberite naslove „Natural lakes”, “Artificial lakes” I primijeni Heading 2

	(1 p)

	Promijeni Heading 2 I koristi:
 Podvučeno
 Promijenite veličinu fonta na 15
 Promijenite boju fonta bilo tamno zeleno
	
(0,5 p)
(0,5 p)
(0,5 p)

	Primijenite granice (sve granice) na naslove „Natural lakes”, “Artificial lakes”
	(1 p)

	Podesite razmak nakon odlomka na 18pt do naslova “Natural lakes” and “Artificial lakes”
	(1 p)

	Izaberite tekst ispod naslova “Natural lakes” i “Artificial lakes” I koristi:
opravdano usklađivanje
višestruki razmak redaka na 1,15 pt.
	
(0,5 p)
(0,5 p)

	Odaberite naslove spomenute u prethodnom zadatku i:
Uvuci posebnu prvu liniju za 1 cm.
	
(1 p)

	U rečenicama koje počinju s „Finland has…“ nađi tekst „5,400 sq ft“ and i umetnite fusnotu i zapišite u bilješci u nastavku teksta:1 foot =0.3048 meters
	
	
(1 p)

	U odlomku „Many lakes are artificial…“ napravi grafičke oznake popisa, ali odredite novu oznaku i napišite ovaj tekst kao ispod primjera:
Industrial 
Agricultural
Hydro-electric power generation
Domestic water supply 
Aesthetic
Recreational use

	

(1 p)

	Nađi odjeljak „Finland has…“ I izaberi tekst „Finland“ i umetni hipervezu:
https://en.wikipedia.org/wiki/Finland
	
(1 p)

	Umetnite trenutni datum u zaglavlje bilo koje vrste, ali samo na prvoj stranici.
	(1 p)

	U podnožju umetnite broj stranice, središnje poravnanje
	(1 p)

	Umetnite tekstni okvir ispod naslova„Natural lakes“i napravite sljedeći oblik tekstualnog okvira:
Crvene obrise
U tekstnom okviru napišu sljedeći tekst „The West Lake of Hangzhou has inspired romantic poets throughout the ages, and has been an important influence on garden designs in China, Japan and Korea.“
U opcijama izgleda u tekstnom okviru odaberite opciju„tight“ 

	

(0,5 p)

(0,5 p)


(0,5 p)

	Na kraju dokumenta umetnite tablicu s pet redaka i tri stupca sa sljedećim informacijama i istim formatom tablice.
	



(1 p)

	U tablici odaberite tekst "List of lakes" i upotrijebite:
Tekst podebljan,
centriranje
Plava boja fonta
Odaberite zelenu boju zaslona tablice
 Za obrisnu granicu stola koristite stilu doubleline, širinu 3 pt.
	
(0,5 p)
(0,5 p)
(0,5 p)
(0,5 p)
(1 p)

	Formatirajte tablicu pomoću ovih uputa:
Tekst “Name”, “Country” and “Area”, središnje poravnanje
Tekst “Name”, “Country” and “Area” koristi kosa slova
	
(0,5 p)
(0,5 p)

	Promijenite cijelu tablicu i izvršite sljedeće izmjene:
Odaberite tablicu i koristite središnje poravnanje
	
(0,5 p)


	Odaberite tablicu i:
 umetnite naslov ispod tablice sa sljedećim tekstom„list of lakes by depth (m)“ ali,
Definiraj novu oznaku “Lake table”
	
	
(1 p)

(1 p)

	Sačuvaj document kao My_lake.docx and PDF in your candidate folder.
	(1 p)



[bookmark: _Toc508728368][bookmark: _Toc508920817]Examples 7
  Otvorite program za uređivanje teksta i otvorite datoteku "Nowy Targ" i spremite ga kao "svoj broj".
Postavite margine dokumenta 						(1 p)
lijevo: 2,5 cm
desno: 2 cm
vrh i dno: 3 cm	 	 
Napišite prije teksta na vrhu prve stranice naslov: "Nowy Targ"	 	(1 p)
 koristiti stil: "Heading 1"
koristiti podebljani stil fonta 
	 
Primijenite obostrano poravnanje na cijeli tekst.				(1 p)	
 
Postavi za cijeli tekst: 							(2 p)
prostor prije odlomka: 12
razmak nakon odlomka: 7
Razmak: 1,5
Uvlačenje prvog reda od 1 cm 
	 
U prvom stavku umetnite inicijale na 2 retka.				 (1 p)	
 
Primijeni stil "Heading 2" za riječi "Chapter". 				(1 p)	

Izmijenite stil "Heading 2" 							(2 p)
Font: "Arial Black"
Boja: "plava"
veličina: 18
numeriranje: rimski brojevi (I, II, III, IV)
	 
U umetak zaglavlja: 							(2 p)
podešen na desnu stranu: Erasmus + logotip
Veličina logotipa: visina: 1 cm, širina: 3 cm
na ravnim stranicama: "vaše ime" podešeno na lijevu stranu
dna neparnim stranicama: ICT COMPETITION podešen na lijevoj strani	
 	 
U podnožju primijeni na sredini stranice: 					(1 p)
brojanje stranica u obliku "stranice X sa Y"
	 	 
U drugom stavku primjenjuje se: 						(1,5 p)
podijelite tekst u tri stupca
stupci moraju biti podijeljeni linijama
Postavite razmake između stupaca na: 0,75 cm	 
	 
U tekstu u prvom poglavlju unesite sliku iz datoteke: rys_1. 		(2 p)
veličina slike: visina 6 cm i širina 9 cm
Umetnite naslov "Slika 1".	 
 Grupirajte crtež s naslovom	
	 
 Ispod teksta u trećem poglavlju umetnite crtež iz datoteke: rys_2 			(2 p)
veličina slike: visina 6 cm i širina 9 cm
Umetnite naslov "Slika 2"
Stavite crtež na desnu marginu
 	 
Za riječ "žuta", u prvom poglavlju umetnite fusnotu: "Obilježavanje pješačkih staza" (2 p)

U nastavku unesite novu stranicu (br. 3) 						(1 p)	
 
Umetnite tablicu iz podataka o datoteci pri vrhu treće stranice 			(2 b)	
 
Oblikujte tablicu:
Tekst u prvom retku: podebljano						 (0,5 p)
Tekst u prvom stupcu: podebljano						 (0,5 p)
Punjenje boje prvog reda i prvog stupca: narančasta			 (0,5 p)
Preostale crte (bez prvog i prvog stupca) napunite naizmjenično sa žutim i tamno žutim       (1 p)
Sve stanice uokvirene: tanka crna linija 					(0,5 p)
Tekst se poravnava u svim ćelijama: sredini ćelije okomito i vodoravno	 (1 p)

Upišite tekst "Popis ilustracija", koristite stil "Heading 2" 				(1 p)	
 
Umetnite popis slika 								(2 p)
nemojte koristiti međusobne veze	 	
 
Sačuvajte document kao PDF.							(1 p)

[bookmark: _Toc508728369][bookmark: _Toc508920818]Examples 8
Otvorite program za obradu teksta i otvorite datoteku "ElonMuskSource.docx" iz mape Candidate Drive na radnoj površini. Spremite dokument kao "ElonMusk.docx" na vašem Driveu.    
Postavite margine dokumenta kao  (1 p)
lijevo: 4 cm
desno: 6 cm
Promijenite format prvog retka dokumenta ("Elon Musk") na:   (2 p)
Font: veličina 30, tamno siva u boji,
Razmak prije i poslije stavka: 10 pt
Na kraju prvog retka, umetnite sljedeću fusnotu na kraju stranice: "Prilagođeno s https://www.biography.com/people/elon-musk-20837159"   (1,5 b)
 Promijenite format sljedećih redaka (od "Explorer" do "2012" na:  (2 p)
 Font: veličina 10, kurziv
 Lijevo poravnavanje
 Nakon toga oblikujte prvu liniju kao podebljano.
 Idite na svoju mapu i umetnite sliku "Elon_Musk.jpg" na kraju prvog retka dokumenta i fomat kako slijedi:   (2 p)
Promijenite veličinu slike na: visinu - 5 cm i pazite da zadržite omjer
Provjerite je li tekst samo na lijevoj strani slike
Umetnite i centrirajte naslov "Elon Musk, 2015" ispod slike
 Pronađite sljedeće izraze:   (2 p)
Quick Facts, Synopsis, An Earnest Entrepreneur, Tesla Motors: the rise
i formatirajte zatim kako slijedi:
velika slova
Veličina slova na 20.
Bold
Razmak znakova: prošireno za 2 pt
 Promijenite format teksta između “I'm very… and first place.”. Za:   (1,5 p)
Usklađivanje središta
Podebljano i kurzivano
 Nakon ovog stavka unesite pauzu stranice.   (1 p)
 Promijenite format teksta između Synopsis i An Earnest Entrepreneur na:    (2 p)
Dva stupca (iste širine)
Razdjelnik između kolona
Veličina slova na 10.
Boja teksta do tamnosive boje (odaberite jedan)
 Odaberite tekst iz stavke “Quick Facts” od “NAME” do “Cancer”, pretvorite u tablicu (2 stupca):   (2 b)
[image: ]
 Formatirajte prethodnu tablicu:   (1,5 p)
tekst prvog stupca: podebljano, poravnajte desno, tamno sivo
očistite vanjske granice - zadržite sve unutarnje granice
 Primijenite kap (5 redaka) na prvi znak odlomka pod "An Earnest Entrepreneur".   (2 p)
 Odaberite tekst od “Also in 1999…” do “renewable and clean energy sources” i promijenite format na:   (2 p)
jednako poravnanje
dvostruki razmak redaka
 Pronađite tekst "paypal" i za svaku pojavu povezuj riječ na https://www.paypal.com   (2 p)
 Na kraju dokumenta unesite sljedeći tekst i formatirajte brojeve prema:  (1 p)
 [image: ]
 Umetnite sljedeće zaglavlje:  (1 p)
Hrvatska, Split, [Trenutni datum]
Provjerite je li lijevo poravnato i nije prikazano na prvoj stranici.
 U podnožju umetnite broj stranice, desno poravnavanje.  (2 p)
 Spremite dokument u tekstualni procesor i izvezite ga u PDF u mapi kandidata. (0,5 p)
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Otvori dokument computers.xlsx. Spremi radnu knjigu pod nazivom sales.xlsx u isti direktorij.
Nastavi urešivati datoteku sales.xlsx. Kopiraj list DATA na kraj lista i promijeni naziv u BAZAAR. Spremi radnu knjigu. Nastavi raditiu na listu BAZZAR.	(0,5 p)
Povri prve linije, unesi novi red visine 40 pt (1,7 cm).	(0,5 p)
Spoji ćelije C1 – G1 i napiši naslov  „Sales of Laptops”. Tekst centriraj, postavi veličinu slova na 30, podebljaj slova, font slova neka bude Arial i boja teksta crvena.	(1 p)
U zaglavlju stupca I unesi riječ „order” i unesi finkciju rangiranja, koja će odrediti narudžbe prodaje iz stupca A „Date” (sortiraj tablicu po stupcu A (po najranijem datumu).	(1 p)
Font podebljaj i primijeni žutu pozadinu u zaglavljau tablice.	   (1 p)
Obrub tablice neka bude debele linije, ali ukloni tanke linije sa svih obruba ćelija i namjesti širinu stupca prema tekstz za svaku celiju od A2 - J300.	(1 p)
Izračunaj maksimalnu cijenu u ćeliji C320, prosiječnu cijenu u ćeliji D264 a u D265 sumu svih računala.	(1,5 b)
Spremi rezultate u tekstualno polje u data list
prosiječna cijena HP laptopa
broj Lenovo laptopa
ukupna suma Dell laptopa s i3 procesorom
ukupni broj Acer računala, čija je neto cijena veća od 200 zł i manja od 3000 zł     (4 p)
Zamijeni cijeli tekst s lista database „pro” u „professional”.	(0,5 p)
Sortiraj tablicu po proizvođaču – uzlazno i silazno za net cijenu. Isključi zaglavlje iz sortiranja.	(2 p)
Upotrijebi uvijetno formatiranje i istakni sve AMD precesore sa zelenom bojom.	(1 p)
Kreiraj grafikon na radnom listu: kombinacija stupičastog grafa + linijski graf koji će prikazivati podatke koje će prikupiti iz tablice. Broj računala, prosiječna neto cijena.	(3 p)
Naslov grafa „Laptop sales” (upotrijebi font slova Arial, podebljaj naslov i veličina slova naslova neka bude 18) postavite povrh grafa. Nazovite glavne osi „average cost” a vertikalnu os „number of laptops”. Postavite legendu na vrh grafa.	(3 p)
Postavi osi:
Obojite ig crnom bojom
b) grafičke oznakeglavnih jedinica neka budu u obliku križa	(2 p)
Postavi glavne linije mreže za glavnu vertikalnu os na:
iscrtkane crne linije gustoće 0.75 pt ,Dodaj glavne linije mreže drugoj vertikalnoj osi.	(2 p) 
Postavi maksimalnu vrijednost glavne vertikalne osi na 3250 zł i minimalnu vrijednost postavi na 1000 zł. Postavi minimalnu vrijednost druge vertikalne osi na 15 i glavnu jedinicu na 5.	(2 p)
Unesi linijsk graf:
Grafičke oznake vrijednosti tipa postavi na: oblik „diamond” veličina 10, boja narančasta.
Linije grafa oboji u: zeleno.	(2 p)
Postavi graf bez obrubni linija. Prikaži graf u dokumentu Grapg.pdf, ali samo graf.	(2 p)
Spremi i zatvori radnu knjigu. Provjerite da li imate 2 dokumenta u direktoriju	
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Otvori dokument „ICT.xlsx”. Spremi radnu knjigu i naslovite je „ICT_inCZ.xlsx”. Često je snimajte.	
Za radnu knjigu Portugal, u zaglavlje umetnite odgovarajuću zastavu i lijevo je poravnajte.
 U radnom listu „ICT Total”, u zaglavlje umetnite sliku „Logo”. Sve slike se nalaze na pristupnom disku.	(1 p)
Za sve radne listove, u podnožje postavite: današnji datum poravnat po sredini; naziv radnog lista i naziv dokumenta poravnat desno, u formatu „radni list | naziv dokumenta”.	(2 p)
Za sve radne listove, kada se tekst isprinta, tekst mora biti centriran horizontalno na stranici.	(1 p)
Za sve radne listove, u celiji B2 i B3 koristi dormat brojeva # ##0.	(1 p)
Za sve radne listove, primjeni stil ćelije „Heading 3” na blok A2:B12. U radnom listu „ICT Toal”, primjeni isti stil ćelija na ćelije C2:G12.	(1 p)
Za sve radne listove, izračunaj u celiju B5 gustoću populacije (populacija/područje).Formatiraj celiju B5 tako da se prikaže samo jedna decimala.	(2 p)
U radnom listu „ICT Total”, unesi novu liniju između prve i druge linije. U ćelije B2 do G2 unesi nazive država, poredane prema rasporedu radnih listova.	(1 p)
U radnom listu „ICT Total”, koristeći formule, ispuni ćelije B3:G13 s reprezentativnim vrijednostima raznih država.	(2 p)
U radnom listu „ICT Total”, promijeni širinu stupca, B do g, na 14 pt (3,14 centimetara)	(1 p)
U radnom listu „ICT Total”, promijeni sadržaj ćelije tako da je poredan po sredini vertikalno i hotrizontalno za ćelije B2:G13.	(1 p)
U radnom listu „ICT Total”, pormatiraj ćelije B5:G5 tako da prikazuju 2 decimalne znamenke.	(1 p)
U radnom listu „ICT Total”, izračunaj populaciju i područje svih država u ćelijama B16 i B17  pojedinačno	(1 p)
U radnom listu „ICT Total”, u ćelijama B3:G3 prikaži podatkovnu traku, obojaj je u zeleno.	(1 p)  U radnom listu „ICT Total”, u ćelija B9:G9, oboji u sivo sve pozadine ćelija koje ne sadrže „Euro”. Koristi uvijetni format.	(1 p)
U radnom listu „ICT Total”, spoji i centriraj ćelije A1:G1. Formatiraj ih sa stilom  „Header 1”. Ćelije B2:G2 pormatiraj sa stilom  „Heading 2”.	(2 p)
U radnom listu „ICT Total”, definiraj A1:G17 kao područje za printanje. Formatiraj stranicu tako daje pregled stranice Landscape. Namjesti da radni list isptinta na jednu stranicu.	(2 p)
U radnom listu „ICT Total”, napravi graf koji je prikazan na slici: 	(4 p)
Napravljeni graf premjesti na novi list koje će te nazvati „Graf”	(1 p)
Kreiraj novi radni list, imenujte ga „Countries_Info”. Koppiraj i prenesi vrijednosti sa radnog lista „ICT_Total” od A2:G4 na radni list „Countries_Info”.	(1 p)
Na radnom listu „Countries_Info”: primjeni filter tako da se prikažu samo države sa površinom između 100000 i 500000.	(1 p)
Na radnom listu „Countries_Info”: poredaj silazno vrijednosti po državama. 	(1 p)
Snimi sve radne listove radne knjige kao pdf dokument i nazovi ga „ICT_in_Cz.pdf”.	   (1 p)
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Otvorite datoteku "The_Magic_Bus.xlxs" ili datoteku "The_Magic_Bus.ods". Spremite datoteku koristeći svoj Canditate Number kao naziv datoteke. Nemojte zaboraviti da ga često spremate.	
U radnom listu  “Final_Report”   Tasks 2-6	
U B3 ćeliji napišite "Magic Bus" i primijenite stil "Title" ili "Heading" stil za OpenOffice korisnike.	(1 p)
Spoji ćelije s B3 na I3 i centrirajte sadržaj ćelije	(0,5 p)
Uredi podnožje za prikaz: naziv radnog lista (desno poravnato), broj vašeg pozivatelja (središnje poravnanje) i današnji datum (lijevo poravnato).	( 1 b)
Definirajte B3: I10 kao područje ispisa. Oblikujte stranicu s prikazom krajolika. Prilagodi ispis na 1 stranicu, središte na stranici vodoravno i okomito.	(1 p)
U stupac ispod riječi "DESTINATIONS" unesite sljedeći redak oznake (lijevo poravnat). Povećajte širinu prvog stupca tako da je dovoljno širok da sve destinacije u potpunosti prikaže.
Berlin, Germany
Paris, France
London, UK
Amsterdam, Netherlands
Vienna, Austria			(0,5 p)
Imenujte sve radne listove, osim prve, nakon odgovarajuće zemlje, npr. Nazvati drugi radni list "Njemačka" itd.	(1 p)
U radnom listu "Francuska" formatirajte sve datume za prikazivanje mjeseca, dana, godine, npr. 1. lipnja 2016. 	(1 p)
U radnom listu "UK" netko je unio pogrešan datum, uredite formulu u B5 ćeliji da biste prikazali datum lipnja, npr. 6. listopada 2014. umjesto 1.veljeće 2014. godine.	(1 p)
U radnom listu "Njemačka" u ćelijama C5 do C34 primjenjuje se formacija koja ispunjava zelenom bojom samo stanice s vrijednostima veće od 10. (koristite uvjetno oblikovanje).	(2 p)
Za sve zemlje-listove (Njemačka, Francuska itd.) U ćeliji C36 izračunajte sažetak ulaznica prodanih tijekom lipnja 2016. godine.	(1 p)
U radnom listu "Nizozemska" upotrijebite formule za izračunavanje ćelija C37, C38, C39 kao oznake B37, B38, B39.	(1 p)
U radnom listu "Final_Report" Zadaci 13-24	
Kopirajte sažetak prodanih ulaznica (radni list zemlje, C36) koji ste izračunali (zadatak 9), na ćelije C6 do C10, tako da ako se broj mijenja u radnom listu zemlje, npr. "Austrija" sažetak Austrije također će se promijeniti u radnom listu "Final_Report".	(2 p)
U ćelijama F6 do F10 izračunajte koliko mjesta je dostupno za svako odredište. (Prodane ulaznice za kapacitete)	1
U stupcu F, ćelije F6 do F10 automatski prikazuju negativne brojeve u crvenoj boji teksta, bez ikakvog popunjavanja ćelija (pozadine).	(1 p)
U stupcu I, stanice I6 do I10 izračunavaju komplement putnika. (Ulaznice prodane / kapaciteta).	(1 p)
Oblikujte ćelije I6 do I10 kao postotak sa 2 decimalna mjesta.	(1 p)
U stupcu H, stanice H6 do H10 izračunavaju Ukupni prihod po odredištu (višestruko ulaznice prodane po cijeni na ulazu), 2 decimalna mjesta, pokazuju valutu €.	1 (1 p)
Okruži ćelije B3.. I10 s debelom linijom, ali granice svih ćelija neka budu tanke. 	(1 p)
Za raspon ćelija B6: I10 sortirajte podatke od najmanje do najveće vrijednosti za prodane ulaznice.	(2 p)
Izradite grafikon poput sljedećeg (možete upotrijebiti vlastiti skup boja): 	(4 p) 
Pomaknite grafikon koji ste stvorili u zadatku 20 na novi radni list pod nazivom  “Total Revenue Chart”.	(1 p)
Izradite grafikon poput sljedećeg (možete upotrijebiti vlastiti skup boja):  (3 p)	
Pomaknite grafikon koji ste stvorili u zadatku 22 na novi radni list pod nazivom “Tickets Sold Chart” 	(1 b )
Spremite sve radne listove radne knjige.	

[bookmark: _Toc498013413][bookmark: _Toc508728374][bookmark: _Toc508920823]Examples 4
Otvorite datoteku "Alcoi.xlsx" sa svog tečaja za moodle: ICT Competitions Erasmus +/ ICT Competition 06.10.16 / Spreadsheet. Spremite kao 'identifikacijski broj' i spremite ga često.	
U radnom listu Poland za ćeliju s brojem zlatne medalje, umetnite komentar koji sadrži sportove za koje su osvojene medalje. Koristite podatke sa slike POLAND.	(1 p)
U radnom listu Awards u ćelijama C2: C8 umetnite formule za nagrade za sve zlatne medalje uz upotrebu apsolutne veze na ćeliju A12. U ćelijama B8: C8 koriste funkcije za zbroj zlatnih medalja.	(2 p)
U radnom listu Awards u ćelijama D2: D8 umetnite formule za postotak izražavanja pojedinih stanja. Rezultati se prikazuju na dva decimalna mjesta kao postotak (%).	(2 p)
U radnom listu MEDALS umetnite zbroj osvojenih medalja za svaku državu pokraj njega pomoću funkcije Sum. (Za Portugal B3 ...)	(1 p)
U radnom listu MEDALS centriraj stupac s brojem medalja.	(1 p)
Postavite uske margine za sve listove (lijevo i desno: 0,64 cm, gore i dno: 1,91 cm)	(1 p)
U radnom listu Croatia umetnite sliku CROATIA u zaglavlje.	(1 p)
Umetnite novi radni list RIO 2016 i stavite je na prvo mjesto. Postavite pozadinsku sliku. Koristite sliku MEDALS.	(2 p) 
U radnom listu RIO 2016. spojite stanice tako da dobijete pravokutnik koji su uglovi J15, O15, J20 i O20. U pravokutniku umetnite Word Art i napišite 'RIO 2016'.	(2 p)
[image: ]U radnom listu MEDALS pomoću navedenih podataka kreirajte tablicu kao na slici. Centriraj tekst u tablici.     (2 p)
U radnom listu MEDALS sortirati tablicu po stupcu Broj medalja po broju medalja najvećih do najmanjih.	(1 p)
U radnom listu MEDALS stvorite grafikon kao na slici (cilindar). Zemlje s više od 9 medalja žute boje na grafikonu. Granica grafikona je 3pt (0,04 cm) i slična je slici. Napravite plavu boju pozadine. 	(4 p)
Izradite novi radni list GOLD i postavite ga na zadnji. Kopirajte tablicu s radnog lista MEDALS u radni list GOLD. Učinite širinu prvog stupca 128 piksela (3,4 cm), drugi 192 piksela (5,1 cm).	(1 p)
Dodajte novi stupac u tablicu u radnom listu GOLD koji sadrži broj zlatnih medalja koje je osvojila svaka zemlja. Sortirajte tablicu prvo po stupcu zlatne medalje od najvećih do najmanjih, a zatim po stupcu broj medalja od najmanjih do najvećih.	(3 p)
U radnom listu GOLD dodajte slijedeće: u ćeliji A10 napišite AVERAGE, zatim pomoću funkcije Average napiši u B10 prosječan broj osvojenih medalja i u C10 prosječan broj zlatnih medalja osvaja.	(2 p)
U radnom listu GOLD filtriraj tablicu tako da pokazuje samo zemlje koje su osvojile prosječni broj medalja ili više.	(1 p)
U radnom listu GOLD dodajte stupac s desne strane, nazovite ga „Rank”. Koristite funkciju IF za popunjavanje novog stupca - ako zemlja ima broj zlatnih medalja poput prosječnog napiši „average”, inače napiši ‘more then average’.	(2 p)
U radnom listu "Greece" u ćeliji D7 umetnite formulu koja pokazuje koliko ćelija nije prazno u pravokutniku A1, A4, B1, B4.	(1 p)
Spremite ovu datoteku u PDF formatu sa svojim identifikacijskim brojem i učitajte ih oboje s računala na ICT Competitions Erasmus +/ ICT Competition 06.10.16 / Spreadsheet competition exercise 06.10.16 i zatvorite aplikaciju proračunske tablice.	

[bookmark: result_box][bookmark: _Toc498013414][bookmark: _Toc508728375][bookmark: _Toc508920824]Examples 5
Naš je prijatelj Isidro došao na vožnju na motociklu i registrirao sljedeće podatke:
 
Stvorite tablicu na listu "Start data" (0,5 p)
Tablica:
Podaci → (0,5 p)
Stil teksta: podebljano i kurzivano → (0,5 p + 0,5 p)
Tekst orijentacija u ćeliji → (0,5 p)
Boja pozadine u ćeliji → (0,5 p)
Rubovi tablice → (0,5 p)
On treba analizirati dobivene podatke i napraviti sljedeće izračune vezane uz brzinu:

[bookmark: result_box8]Izradite novi list pod nazivom"Intermediate calculations" → (0,5p)
Neka se podudaraju stupci "Station" i "Distance travelled (Km)" s odgovarajućim stupcima listova "Start data" → (0,5 p)
Stupac "Spent time (h)": oduzmi vrijeme dolaska s vremenom odlaska i rezultat  pomnoži sa 24. Postavi format "Quantity" u ćeliji... → (1,5 p + 0,5 p)
Stupac "Speed (Km/h)": prati fizičku formulu koja se odnosi na brzinu, prostor i vrijeme... → (1,5 p)
Stupac "Accumulated time (h)": zbrajanje sati iz  Station 1 → (1,5 p)
Stupac "Accumulated distance (Km)": zbrajanje udaljenosti iz Station 1 → (1,5 p)
Upotrijebi CONDITIONAL FORMAT: DATA BAR za podatke u stupcu "Speed (km/h)" → (1,5 p)
[bookmark: result_box16]Da bismo poboljšali sustav, osmislili smo da razvijamo komparativnu tabelu za dobivenu brzinu: 

[bookmark: result_box17]Stvori novi list "Speed" → (0,5 p)
Spari stupce "Station" i "Speed (Km/h)" s odgovarajućim stupcima u "Intermediate calculations” → (0,5 p)
Tablica:
Stil naslova: podebljano, obrisi, sjena ... → (0,5 p + 0,5 p + 0,5 p)
Tekst orijentacija u ćeliji → (1 p)
Stupac "Average accumulated speed (Km/h)": slijedi fizičku formulu koja se odnosi na brzinu, prostor i vrijeme za stupce "Accumulated time (h)" i "Accumulated distance (Km)"... → (1,5 p)
Brzina:
Prosječna brzina: prosjek brzine svake postaje → (1,5 p)
Maksimalna brzina: maksimalna brzina svake postaje → (1,5 p)
Minimalna brzina: minimalna brzina svake postaje → (1,5 p)
Stupac "Speed comparative": Ako "Average speed accumulated" je više nego "Average speed", stavit ćemo Sp. high. Inače Sp. Low → (2,5 p)
Upotrijebi CONDITIONAL FORMAT: CONDITION za podatke u  "Speed comparative": crvena pozadina za Sp. high, I zelena pozadina za Sp. Low → (1,5 p)

[bookmark: result_box28]Graf: linija I  stupci (1,5 p)
Naslov (0,5 p)
Ime osi (0,5 p + 0,5 p)
Vertikalna skala (0,5 p)
Vodoravne linije (0,5 p)


[bookmark: _Toc498013415][bookmark: _Toc508728376][bookmark: _Toc508920825]Examples 6
Spreadsheet
	Zadaci
	Bodovi

	Otvori dokument :FAOSTAT_data.txt i pregledaj podatke.
	(0 b)

	Uvezi dokument:FAOSTAT_data.txt u Excel koristeći opciju: text->Separated, Stop–> tabulator. Koristi prvu liniju kao naslov.
	(2 p)

	Spoji i centriraj ćelije koje sadrže: Coniferous roundwood industrial (production), Non-coniferous roundwood industrial (production) i Area. 
Primijenite omot teksta u zaglavlje tablice prema tablici na slici.
	(1,5 p)



	Poravnajte okomito i vodoravno sve ćelije zaglavlja.
	(0,5 p)

	Nanesite žutu boju u zaglavlje tablice.
	(0,5 p)

	
	Area
	Coniferous wood industry (production)
	Non-coniferous wood industry (production)

	
	2013
	2014
	2015
	2013
	2014
	2015

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Croatia
	6000
	1869
	1644
	141000
	8994
	8082

	Czech 
	69000
	69000
	69000
	18000
	20000
	20000

	Greece
	43600
	43000
	43000
	25100
	20000
	20000

	Poland
	1158647
	1131549
	1050000
	133187
	131446
	140000

	Portugal
	74912
	71631
	68284
	91119
	199701
	250667

	Spain
	79508
	85985
	107431
	132797
	135459
	155286



	

	Promijenite naziv proračunske tablice u: wood production
	(0,5 p)

	Dodajte 3 stupca, sukladn: 8, 9 i 10 za godine 2013., 2014., 2015
Spojite red s godinama i unesite"sum of wood production"
U ova tri stupca upišite odgovarajuće formule koje zbroje količinu drva od Coniferous wood i Non-coniferous wood za odgovarajuće godine.
	(0,75 b)
(0,5 p)
(0,75 b)

	Primijenite oblikovanje i boje prethodnih stupaca u stupcima 8,9,10.
	(0,5 p)

	Dodajte još jedan stupac 11 s istim oblikovanjem (boje, centriranje)
● Spoji dva reda iznad (u istom stupcu) i upišite "average"
	(0,5 p)


	U stupcu 11 upotrijebite formulu koja izračunava prosjek stupaca 8, 9 i 10
	(1 p)

	Umetnite 3 reda ispod. U stupcu 1 upiši “min.” za prvi red, za sljedeći “max.” I za zadnji „sum”
Primijeni poravnanje teksta desno u tim ćelijama
U retku s oznakom "min." Upotrijebite vezu da biste prikazali minimalnu vrijednost u svakom stupcu
 U "max." Upotrijebite funkciju za prikaz maksimalne vrijednosti u svakom stupcu
U "sum" upotrijebite funkciju za zbroj vrijednosti svakog stupca
	(0,5 p)
(0,5 p)
(0,5 p)
(0,5 p)

(0,5 p)

	Nanesite tanke granice (crne) za svaku ćeliju.
	(0,5 p)

	Nanesite debele granice na glavu stola i na redove min, max i sum
	(0,5 p)

	Između stupaca 1 i 2 umetnite dvostruke crte na granicama
	(0,5 p)

	Koristite format brojeva: numerički, 2 decimalna mjesta, s tisuću separatorom
	(1 p)

	Umetnite grafikon u novi radni list (naziv "graph") koji prikazuje ukupnu proizvodnju u godinama za svaku zemlju, s prosječnom vrijednošću.
Primijenite grafikon stupca za vrijednosti i grafički redak za prosječnu vrijednost.
	(1 p)

(1 p)

	
Uredi graf:
Za osi vrijednosti koristite aktivnu vrstu logaritamske ljestvice
Za prosječne vrijednosti koristite sekundarnu osi linearne ljestvice
Promijenite prosječnu crvenu crvenu boju, debljinu - 2 boda
Bulletovi ukazuju na prosječnu promjenu linije na zelene dijamante
Umetnite legendu na grafikonu ispod grafikona
Umetnite naslov iznad grafikona prema grafikonu na slici
Promijenite slovo naslova na Arial i zelenu boju


	
(0,5 p)
(0,5 p)
(0,5 p)
(0,5 p)
(0,25 p)
(0,25 p)
(0,5 p)

	Kopirajte podatke iz datoteke: forest.xlsx u novi radni list, nazovite ga: area   
	(1 p)

	U stupcu „Area” koristi funkciju „IF” prema ovom kriteriju :
Ako 0 do 130000  onda „small”
Ako više od 130000 onda „large”
	(2 p)

	u stupcu „Order” koristi funkciju „Rank” u silaznom redoslijedu prema području.
	(2 p)

	u stupcu "Forest Area"  izračunajte područje koje pokriva šume u svakoj zemlji
	
(1 p)

	u stupcu„Forest Area” primijeni:
 Format podataka: numerički s tisućama separatorom
Poravnanje s desne strane
	
(0,5 p)
(0,5 p)

	u stupcu "average production of forest area" izračunaj prosječnu proizvodnja po jedinici šumskog područja (wood production/area)
Format podataka: numerički s točnosti od pet decimalnih mjesta
Primijenite poravnavanje središta
	(1 p)

(0,5 p)
(0,5 p)

	umetni granice:
Sve ćelije: iscrtkane linije
Tablični rubovi i linija zaglavlja: debele linije
	
(0,5 p)
(0,5 p)

	Primjena uvjetnog oblikovanja:
U stupcu „Forest Area”: primijenite bilo koje punjenje za najnižu vrijednost u stupcu 
U stupcu "average production of the forest area": primijenite zelenu boju za najvišu vrijednost u stupcu
	(0,5 p)
(0,5 p)

	Spremite datoteku koristeći svoj broj kandidata.
	(1 p)

	Ukupno:
	(30 b)



[bookmark: _Toc508728377][bookmark: _Toc508920826]Examples 7
Open a document Beskydy.xlsx, rename it to your candidate number and work with sheet Mountains.
Create a new cell style:
name it - Mountains	(0,5 p)
set the orientation of text to 30°	(0,5 p)
center and wrap the text	(0,5 p)
change the font of the text: Comic Sans MS, size 12, white color and bolt	(1 p)
set the green fill of the cell	(0,5 p)
Row 1:
apply a new created cell style Mountains to row 1	(0,5 p)
set the width of this row to 50 and hight to 15	(0,5 p)
Basic functions:
use the right functions to add datas to table B29:C33	(2,5 p)
display the result numbers with one decimal number	(0,5 p)
Work with the columns:
Columns B, C a D – center the datas	(0,5 b)
Column D – use conditional formating and set this rules in column Disctrict:
FM – blue filling of the cell

NJ – red
PB – yellow
CA – grey	(2 p)
Column E
name this column Height rank	(0,5 p)
use the function Rank to determine the order of mountains depending on their height
	(1 p)
Column F
name this column Distance rank	(0,5 p)
use the function Rank to determine the order of mountains depending on their distance
	(1 p)
Column G
name this column Sum rank	(0,5 p)
make the sum of columns E and F	(0,5 p)
Column H
name this column Category	(0,5 p)
use the function If and insert to cells the letter A, B or C depending on their height:
 A - the height is more than 1200 meters
 B - the height is between 1100 and 1200 meters
 C - the height is lower than 1100 meters	(1,5 p)
Column I
name this column Dificculty	(0,5 p)
use the function If to calculate the difficulty of the mountain – the result is multiple of the columns G*H
ATTENTION!!! The letter in column H means coefficient of difficulty
A = 1,8        B = 1,6        C = 1,4	(2  p)
At all new created columns set the same formating like the columns A, B and C have       (0,5 p)
Sort the table by difficulty in ascending order (first level) and then by height in descending order (second level)	(1 b)
The chart
Create a new worksheet named Chart	(0,5 b)
use 10 highest mountains to create the chart 
custom combination chart – height – clustered column, distance – area	(1  p)
display secondary axis, edit the values according to the pattern	(0,5 p)
the filling of area chart – picture Panorama.jpg	(0,5 p)
hide gridlines	(0,5 p)
set red filling of columns	(0,5 p)
delete the chart title	(0,5 p)
name primary and secondary vertical axes, set the right orientation of text and bold font	(1  p)
move the legend to the top	(0,5 p)
set the rounded corners to the border of the chart	(0,5 p)
The pivot table
Create the pivot table according to the pattern, use the values from the sheet Mountains, place this table on a new worksheet and name this sheet Pivot table	(0,5 b)
display the average difficulty of each district, with the ability to filter categories	(1 p)
display the result numbers with no decimal number 	(0,5 p)
The filtering
Write the solutions to cells B35:B37:     (2,5 p)
how many mountains are in the FM district with a height between 1050 and 1100 meters?
what is the average height of mountains, whose name begins with M?
what is the sum of the distances of mountains, whose are higher than 1100 meters?
 Save your work and close the document.

[bookmark: _Toc508728378][bookmark: _Toc508920827]Examples 8
	
	Zadaci
	Bod

	
	Otvori dokument Spreadsheet_work_filev2.xlsx (MS Excel users)/Spreadsheet_work_filev2.ods (Libre Office korisnici) s vašeg pogona kandidata. Spremite datoteku koristeći svoj broj kandidata kao naziv datoteke. 
	

	Na random listu “BFI1” 

	
	 Primijenite uvjetno oblikovanje na raspon stanica G3: G17 kako slijedi:
	Cell Shading Color
	Cell value

	Bilo koja svijetlo plava
	između 40 i 300

	Bilo koja svijetlo zelena
	Veće od 300



	

(1 p)
(1 p)

	
	U ćeliji H3 izračunajte "prosječni vikend web bruto". Podijelite vikend bruto (D3) prema broju kina (G3).
	(1 p)

	
	Kopirajte formulu u rasponu H4: H17. Prikaži prikaz rezultata kao € valuta,
 s jednom decimalnom znamenkom.
	(1 p)

	
	Izradite novi stil ćelija. Nazovite ga "kino".
Atributi stila:
 - boja fonta: bijela
- ispunite boju: tamno siva
poravnanje: vodoravni centar, okomiti centar (srednji)
- kontrola teksta: zamotajte tekst
- narančaste granice
	
(2 p)

	
	Primijenite novi stvoreni stanični stil "kino" u raspon A2: I2.
	(1 p)

	
	Promijenite format datuma u ćeliji C1 do "09. srpnja-17"
	(1 p)

	
	Upotreba podataka u području D3: D17:
• U ćeliji D18 unesite funkciju za izračun prosječnog vikenda bruto.
• U ćeliji D19 unesite funkciju za izračunavanje ukupnog vikenda bruto.
• U ćeliji D20 unesite odgovarajuću funkciju za izračunavanje ukupnog vikenda bruto samo za SAD filmove.
	
(1 p)
(1 p)
(1 p)

	
	Istodobno poravnajte raspon stanica A2: I17 po distributeru abecednim redom, a zatim ukupnim bruto do danas u silaznom redoslijedu.
	(2 p)

	
	Filtrirajte raspon stanica A2: I17 tako da se filmovi ne prikazuju samo 1 tjedan nakon objavljivanja (stupac F).
	(2 p)

	Na random listu “BFI2” 

	
	 Otkrij stupac G, sakrij stupac J.
	(1 p)

	
	Dodajte funkciju traženja (vlookup) u ćeliju D4 da biste prikazali naziv kontinenta podrijetla, prema tablici u rasponu C35: D41. Kopirajte funkciju u raspon ćelija D5: D31.
	(3 p)

	Na random listu “next week openers” 

	
	Primijenite kriterije provjere valjanosti na raspon stanica C3: C15 tako da se može unijeti samo cijeli broj između 50 i 100000.
	(2 p)


	
	Primijenite poruku za unos valjanosti u raspon ćelija C3: C15 s naslovom: "Ograničenje broja" i porukom: "Unesite cijeli broj (50-100000)"
 i poruka o pogrešci s naslovom: "cijeli brojevi" i poruci: "Samo cijeli brojevi, između 50 i 100000".
	(1 p)

(1 p)

	
	Stavite u podnožje: današnji središnji datum poravnat, naziv datoteke poravnan je desno.
	(1 p)

	
	Definirajte A1: D15 kao područje ispisa. Formatiranje stranice s prikazom krajolika. Prilagodi ispis na 1 stranicu, središte na stranici vodoravno. Oblikujte podatke tako da tablica izgleda slično. Trebali biste upotrijebiti stil "kino" koju ste stvorili. Koristite dvostruku liniju za obris.


	(1 p)

(2 p)

	
	
Na radnom listu BFI2 upotrijebite odgovarajuće podatke iz stupaca B i E kako biste izradili grafikon kao što je gore navedeno (ne "Stotine" za LibreOffice korisnike)
Stavite grafikon na novi list pod nazivom "BFI2chart"
	(2 p)

	
	
	30
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Presentation program
[bookmark: _Toc498013417][bookmark: _Toc508728380][bookmark: _Toc508920829]Examples 1
Kopiraj direktorij powerpoint na desktop i preimenuj dokument INT ICT COMP, kojeg ćeš pronaći u direktoriju YOUR SURNAME. Svi materijali za izmjenu prezentacije pronaći ćete u ovom direktoriju. 
Kopiraj slajd iz direktorija Europe u dokument YOUR SURNAME, tako da bude na početku prezentavije kao prvi slajd. (1 p)
Rotiraj sliku na tom slajdu vertikalno (slika europe). Zatvori prezentaiju europa i nastavi raditi s prezentacijom YOUR SURNAME. (1 p)
Premjesti zadnji slajd (Czech Republic) između prvog i trećeg slajada.  (1 p)
Radite s zadanim uzorkom slajda
Boja pozadine tekst box-a – tamna nijansa po vašem izboru  (0,5 p)
Naslov na svim slajdovima postavite u bijelu boju i podebljajte  (0,5 p)
Postavi visinu tekst box-a na 2 cm i vertikalno pozicionirajte na 0,5 cm  (1 p) 
Postavi sliku EU u donji lijevi kut svih slajdova  (1 p)
Umetni novi slajd 
Dodaj naslov International ICT competition  (1 p)
Postavi pozadinski format za ovaj slajd – koristi sliku Loga  (1 p)
Postavi poveznicu na ovu internet stranicu http://moodle.mendelova-stredni.cz)   (1 p)

Na slajdu Comperirors postavi bullets prema uzorku (drugi level – ikona diskete) i promijeni veličinu fonta na 24. Grupiraj tekst box i sliku, postavi konačnu veličinu slike 12x 28 cm   (2 p)

Unesi novi slajd iza trećeg slajda Only slajd. Naslov graf
Prema podacima iz dokumenta table.xlsx napravi kombinirani graf (populacija stupac, područje red, prikaži minor os) (1 p)
Naslov grafa: populacija i područje  (0,5 p)
Boja stupaca crvena, širina redka 5 pt, boja zelena  (1 p)
Ukloni horizontalnu mrežu  (0,5 p)
Postavi pozadinu stupaca vaše zemlje u žuto  (1 p)
Odaberi bilo koju animaciju grafa s tajmerom nakon predhodnog  (1 p)
Umetni naslov vaše zemlje u sredinu podnožje i na desnu stranu broja slajda (nemoj prikazati broj na prvom slajdu) (1 p)
Umetni srelicu na drugi slajd Competitiors i postavi je tako da se klikom na strelicu prezentacija pomakne na slajd s vašom zemljom     (1 p)


Kreiraj bilo koju animaciju naslova na slajdu vaše države, koja počoma nakon klika na mišu s srednjim odmakom  (1 p)
Unesi prazni izgled slajda na kraj prezentacije i nacrtaj objekt  prema uzorku

Krug – žuta pozadina, žuti obris  (1 p)
Tekst ICT – word art tekst crvene boje  (1 p)
Umetni zvjezdu
Kopiraj zvjezdu i okreni je vertikalno  (1 p)
Grupiraj zvijezde i napravi horizontalnu kopiju
Krupiraj sve kreirane objekte  (1 p)











Izreži sliku tako da nema svijetlo plave margine i umetni sliku na zadnji slajd pokraj slike koju ste napravili i okrenit je vertikalno  (2 p)
Grupiraj nacrtane objekte i slike i postavi bilo koju histaknutu animaciju  (2 p)
Sakrij treći slajd Population  (0,5 p)
Primjeni bilo koji prijelaz jednog slajda s prijelazom na sljedeći za 2 sekunde za cijelu prezentaciju  (1 p)
 Umetni zvuk Vlzava pjesme u prezentaciju tako da svira tijekom cijele prezentacije  (1,5 p)
Spremi promjene koje ste napravili
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	Otvorite program za izradu prezentacija koji najčešće koristiti I otvorite document our_schools.pptx ili our_schools.odp s vašeg zadanog diska. Spremite document kao presentation_final.docx ili presentation_final.odp na zadani disk

	Dodaj naslov slajd I napiši “1st International Competition” u naslov slajda.             (0,5 p)                                
Ispod naslova umetni slike naziva
“Logo_International_CompetICTions.png”     (0,5 p)
Pomakni slajd na početak prezentacije.                                                    (1 p)

	Korisnici PowerPoint-a: primjenite temu naziva blackboard.thmx na vašu prezentaciju. Korisnici Open/Libre Office users: primjenite bilo koju glavnu stranicu koju želite   (1 p)

	Kao pozadinu drugog slajda(Czech meeting) koristite slike “erasmusplus.jpg”. Teksturu napravite kako tile. Postavite prozirnost pozadine na 70%   (0,5 p)

	Umetni te botun radnjedo imena vase škole. postavite botun kao hyperlink na slajd vase škole.   (1 p)

	Odaberite slad od vase škole u umetnite oblik( po mogućnosti crveno srce), oblik koji ste unijele napravite hipervezu na drugi slard(Czech meeting).  (1 p)

	Za sve slajdove prezentacija
Postavi boju linije tekst-box-a: tamno zelena, šitina. 1pt.  (0,5 p)
Postavi boju naslovnog okvira : crvena: 255, Zelena: 255, Plava:204 (0,5 p)
Postavite font naslovnog okvira u crno  (0,5 p)
PowerPoint korisnici: Koristite  koa nivo jedna grafičko numeriranje    kao nivo dva grafičko numeriranje. (1 p)
 bOpen/Libre Office korisnici: Koristite  (plavi trokut) kao novo jedan grafičko numeriranje i  (žuta zvijezda) kao nivo dva grafičko numeriranje.  (1 p)


	Promijeni izgled slajda vaše škole na samo naslov. Napišite naziv vaše škole kao naslov, razmak između znakova neka bude labavo.  (0,5 p)

	Smanji sve slike škole tako da im visina bude otprilike 10 cm.  (1 p)

	Formatiraj sve slike škola:
Postavi slike škola 6cm od gornjeg lijevog kuta(ili 6 cm vertikalno za korisnike Open/Libre) (1 p)
Primjeni različiti stil za svaku sliku škole (okvir, boja…)   (0,5 p)

	Smanji I premjesti sva loga škola, tako da se nalaze ispod naslova, na lijevu stranu svakog slajda.  (1 p)

	Umetni slajda s tekst sadržajem nakon slajda vase škole. Napišite ime vašeg rodnog grada u naslov. (1 p)
U sadržajni dio napišite vrstu muzike koju njaviše volite I najdražu grupu ili pjevača koristeći nivo jedan I dva grafičkih oznaka   (0,5 p)
primjer za powerpoint korisnike:
Jazz
Django Reinhardt 

	Otiđite na drugi slard
Promijenite naslov teksta (“Czech meeting”) u tamno crvenu I naziv škole (“Mendelova….Meliki”) u crnub boju. (0,5 p)
Promijenite listu škola u numeriranu listu (0,5 p)

	Umetni slajd na kraj prezentacije. Kopiraj tablicu koja je dolje prikazana, koristeći slično formatiranje. dodaj “How many students?” kao naslov.   (1,5 p)
	Naziv škole
	Učenika

	Mendelova stredni skola 
	1000 

	Zespół Szkół Technicznych i Placówek im. St. Staszica 
	1600 

	Agrupamento de Escolas Dr. Serafim Leite 
	1200 

	Meliki Lyceum 
	207 

	Privatna jezicna gimnazija Pitagora 
	60 




	Umetni novi slard na kraj prezentacije
Napravi pita graf. Imena škola se moraju vidjeti (1 p)
Prikaži podatke kao postotke izvan grafa  (0,5 p)

	 Unesite prazni sladr na kraj prezentacije I dodajte oblik koji želite. Napišite “Hvala vam na pažnji” na oblik koji ste dodali. Obojie tekst.  (2 p)

	Dodajte crvenu zvijezdu ispod shape-tekst I grupirajte sve objekte.  (1 p)

	Sakrijte slajd naziva “References”  (1 p)

	Umetni
Broj slajda u dnu s desne strane svakog slajda  (1 p)
Frazu “March 2016” na dnu po sredini svakog slajda  (0,5 p)

	Na slajdu škole dodajte animaciju
Tekst: Ulazna animacija  (0,5 p)
Logo škole: animacija Emfasis  (0,5 p)
Fotograf škole: Ulazna animacija  (0,5 p)
Postavite animacije da se pokrenu automatski I da se pojavljuju sekvencijalno kao što je gore napisano(prvo tekst, zatim logo I na kraju slika). (1 p)

	Umetni komentar vašeg najdražeg predmeta(npr. Matematika) na prvi slajd. (0,5 p)

	Odaberite efekt koji želite I primjenite ga za tranziciju slajdova. postavite isti efekt za sve slajdove.  (1 p)

	Provjerite da svak slajd slijedi prethodni automatski svaki 5 sekundi  ( 0,5 b) 

	Umetni mp3 datoeku naziva syrtaki u prezentaciju tako da svira tjekom cijele prezentacije  (1 p)

	Spremite pormjene koje ste napravili.  (0,5 p)
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	DIJAPOZITIV 1

	Pozadina
	Pravokutni oblik
	(0,5 p)

	
	Boja: Blue sky (#729FCF - Red 114; Green 159; Blue 207)
	(0,5 p)

	
	Širina: stranica
	(0,5 p)

	
	Visina: 18.2 cm
	(0,5 p)

	Slika Letsdoit
	Središnje poravnanje
	(0,5 p)

	
	Čuvaj dimenzije, 10 cm visoko
	(0,5 p)

	Slova
	Kreacija (free style)
	(1 p)

	
	Vodoravno poravnanje
	(0,5 p)

	
	Čuvaj dimenzije, 3 cm visoko
	(0,5 p)

	Slike flag_xx
	Širina: 3 cm
	(0,5 * 6)

	
	Visina: 2 cm
	(0,5 * 6)

	Slika Erasmus+
	Širina: 7.3 cm
	(0,5 p)

	
	Visina: 2 cm
	(0,5 p)

	BODOVI
	

















	DIJAPOZITIV 2

	Pozadina zaglavlja
	Pravokutni oblik
	(0,5 p)

	
	Boja: Blue sky (#729FCF - crvena 114; zelena 159; plava 207)
	(0,5 p)

	
	Širina: stranica
	(0,5 p)

	
	Visina: 3.5 cm
	(0,5 p)

	Naslov
	Arial veličina 44 i zadebljano
	(0,5 p)

	Slika Let's do it
	Čuvaj dimenzije, 3 cm visoko
	(0,5 p)

	Opisni tekst
	Arial veličina 26
	(0,5 p)

	
	Poravnati tekst
	(0,5 p)

	
	Okvirni tekst poravnat prema stranici
	(0,5 p)

	Slika
Ethernet-BNC-Opticalfiber
	Čuvaj dimenzije, 4.2 cm visoko
	(0,5 * 3 b)

	
	Granica: 1.5
Boja: Blue sky1 (#729FCF - Red 114; Green 159; Blue 207)
	(0,5 * 3 b)

	
	Poveži svaki s odgovarajućim dijapozitivima 3 - 4 - 5 
	(0,5 * 3 b)

	Slike legende
	Arial veličina 32
	(0,5 * 3 b)

	Pozadina podnožja
	Pravokutni oblik
	(0,5 p)

	
	Boja: Blue sky1 (#729FCF - Red 114; Green 159; Blue 207)
	(0,5 p)

	
	Širina: stranica
	(0,5 p)

	
	Visina: 1,5 cm
	(0,5 p)

	 Slike u podnožju
	Čuvaj dimenzije, 1 cm visoko
	(0,5 * 7 b)

	BODOVI
	















	DIJAPOZITIV 3

	Naslov
	Arial veličina 44 i zadebljano
	(0,25 p)

	Opisni tekst
	Arial veličina 20
	(0,25 p)

	
	Poravnati tekst
	(0,25 p)

	
	Okvir desno poravnanje
	(0,25 p)

	Slika Ethernet
	Čuvaj dimenzije, 8 cm visoko
	(0,5 p)

	
	Veza na https://en.wikipedia.org/wiki/Twisted_pair
	(0,5 p)

	Sumarna tablica
	Tekst
	(0,5 p)

	
	Arial veličina 18
	(0,25 p)

	
	Prvi red: Pozadina crne boje
	(0,25 p)

	
	Prvi red: velika slova bijele boje
	(0,25 p)

	
	Paragraph: bullets
	(1 p)

	Strijela autoform
	Stvori s tekstom“Go back”:
	(0,25 p)

	
	Veličina: 1.2 cm široko and 3 cm visoko
	(0,5 p)

	
	Granice crne boje
	(0,25 p)

	
	Arial veličina 14 i bijele boje
	(0,25 p)

	
	Veza na dijapozitiv 2
	(0,5 p)

	BODOVI
	


















	DIJAPOZITIV 4

	Naslov
	Tekst
	(0,25 p)

	Opisni tekst
	Tekst
	(0,5 p)

	Slika “BNC”:
	Čuvaj dimenzije, 8 cm visoko
	(0,5 p)

	
	Veza na  https://en.wikipedia.org/wiki/Coaxial_cable
	(0,5 p)

	Animacije na
	Slika  Opticalfiber: slobodni stil
	(0,5 p)

	
	Opisni tekst: slobodni stil
	(0,5 p)

	
	Strijela autoform: slobodni stil
	(0,5 p)

	
	Svi počinju automatski
	(1 p)

	
	Redoslijed prikazivanja:
	

	
	1.:Tekst
	(1 p)

	
	2.: Autoform
	

	
	3.:Slika
	

	Sumarna tablica
	Tekst
	(0,5 p)

	Strijela autoform
	Veza na dijapozitiv 2
	(0,25 p)

	BODOVI
	



















	DIJAPOZITIV 5

	Naslov
	Tekst
	(0,25 p)

	Opisni tekst
	Tekst
	(0,5 p)

	Slika  Opticalfiber
	Čuvaj dimenzije, 8 cm visoko
	(0,5 p)

	
	Veza na  https://en.wikipedia.org/wiki/Optical_fiber
	(0,5 p)

	Sumarna tablica
	Tekst
	(0,5 p)

	
	Brojčani popis
	(0,5 p)

	Strijela autoform
	Veza na dijapozitiv 2
	(0,25 p)

	Efekt prijelaza
	Dijapozitiv 5 (samo) : slobodan izbor
	(0,5 p)

	
	Vrijeme: 4 sekunde
	(0,5 p)

	Komentar na
	Dijapozitiv 5: slobodni tekst
	(1 p)

	
	BODOVI
	

	
	UKUPNI BODOVI
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Otvorite aplikaciju za prezentacije koju želite.
Postavite veličinu slajda prema standardu (4: 3).		(0,5 p)
Spremi document kao “identifikacijski broj”.

Predlošci prezentacije	
Gradijentno punjenje (od bijele do plavo-sive) - linearni tip 		(0,5 p)
Smjer gradijenta: s lijeve gornje strane na desnu desnu stranu 		(0,5 p)
Mjesto polja "slidenumber" smješteno izravno preko datuma polja 		(0,5 p)
Veličina polja "slajdova" i "datuma" polja: visina: 1 cm, širina: 3 cm 	            	 (1 p)
Polje s datumom i polje broj slajdova poravnano s lijevom marginom
Prema slajdu 			(1 p)
Podnožje polja poravnavaju se na desnoj margini	           	(0,5 p)
Umetnite Erasmus logo veličine: 2 cm, 7 cm 			 (1 p)
Postavite logotip simetrično između polja: polje s datumom i podnožje 		 (1 p)
Izbrišite bijelu pozadinu iz logotipa 			(2 p)
Boja fonta stranice: žuta	        	(0,5 p)

Naslov slajda
Veličina polja: 3,6 cm x 13 cm 		 (1 p)
Font: 48, podebljano i tamno crveno.		(1,5 p)
Promijenite stil s grafičkim oznakama za prvu razinu na strelice		(0,5 p)

	







Slide 1 (Prazni slajd)
Naslov
Upišite naslov "Spain" (koristite WordArt / Fontwork) 		(0,5 p)
Primijenite transformaciju (istegnutu na vrh)	               (0,5 p)
Boja fonta: zelena 		(0,5 p)
Primijeni tekstnu sjenu: 10 bodova. (0,16 cm), boja: plava		(1 p)

Titl
Upisati podnaslov “Where did we come from?”		(0,5 p) ​​
 Primijeni bilo koje ulazne animacije 		(1 p)
Font: Arial, 24, grubo, tamno crveno 	       (1,5 p)
Umetnite logotip “let’s do it” usklađen s donje strane središta slajda, veličina: 5,5 x 10 cm 				    (1,5 p)
Slajdovi od 2 do 6 (prema uzorku)
Umetnite identifikacijski broj u podnožje		(0,5 p)
Umetnite broj slajdova, ne datum 		(0,5 p)
Naziv slajdova (naziv zemlje, podaci u datoteci s tekstom: data.txt)		(1,25 b)
Umetnite zastavicu u polje zastavice		(1,25 b)

Postavite polje s oznakama: poravnajte s desne strane, veličine 2,5 do 4 cm 		 (1 p)
Umetnite sliku karte s označenim putem do polja slike 		(1,25 b)
Upišite tekstno polje (datoteka s tekstom: data.txt) 		(1,25 b)
Umetnite bilo koji prijelaz između svih slajdova s ​​vremenom 2 sekunde automatski 		(2 p)

Slajd 2
Umetnite gumb za akciju (bilo koji oblik) u gornjem desnom kutu, a zatim umetnite hipervezu na prvi slajd.		(1 p)







Spremi document kao ‘identification number’ I spremi je sa svog računala na ICT Competitions Erasmus +/ ICT Competition 06.10.16 / Presentation competition exercise 06.10.16 I zatvori aplikaciju.
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	Zadaci
	Bodovi

	
	Otvorite prezentaciju Presentation_base.pptx (Office) ili prezentaciju Presentation_base.odp (OpenOffice ili LibreOffice), spremite ga sa svojim i prezimenom. Ne zaboravite često spremiti.
	

	
	U prvom slajdu napravite potrebne izmjene tako da izgleda prikazano na donjoj slici:


Pozadina: zeleno po vlastitom izboru
Boja teksta: bijela
Linija bijele boje, širina 1pt
	(2 p)

	
	Formatiranje se ne smije pojaviti u naslovu.

U globalnom modelu slajdova ili u umetku klizača:

 - pravokutnik s tekstom Let’s do IT. Prilagodite oblik veličini teksta i oblikujte ga transparentnom i bez granične pozadine. Font teksta Arial (ili sličan), podebljani veličina 15, siva boja za Let’s do, a crvena boja za IT. Zakrenite za 90º ulijevo.
- slika Logo.png s 1,5 cm visine i 2,71 cm širine. Zakreni 90º ulijevo .. (Pogledajte sliku u nastavku)

Grupirajte sve posljednje elemente i stavite ih u poziciju:
 -vertikalni - od gornjeg lijevog kuta - 8,30 cm;
 - vodoravno - od gornjeg lijevog kuta - 0 cm (Ured)
Položaj X - 0 cm; Položaj Y - 8,30 cm (OpenOffice ili LibreOffice).

Zelena crta (upotrijebite isti zeleni dio koji ste koristili u prethodnom pitanju), širina 30 cm i visina 0,5 cm.
Položaj:
-vertikalno - od gornjeg lijevog kuta - 17 cm (ured);
- vodoravno - gornjeg lijevog kuta - 2 cm (Ured)
Položaj X - 2 cm; Pozicija Y - 17 cm (OpenOffice ili LibreOffice).

Napomena: Slika na sljedećoj stranici predstavlja primjer kako će svi slajdovi koji su već prisutni u prezentaciji ostati nakon promjena u globalnom modelu slajdova.
	(6 p)

	
	U slajdu 5 umetnite na pravo mjesto sliku Spain.jpg.
	(2 p)

	
	Nakon slajda 13 ponovno upotrijebite slajdove i umetnite tri slajda koji su u prezentaciji support.pptx ili support.odp. Zadržite originalno oblikovanje.
	(3 p)

	
	U slajdovima 2, 5, 8, 14 i 17 vertikalno rasporedi razmak između formata odabranih na slici:

	(3 p)

	
	U slikama 3, 6, 9, 12, 15 i 18 umetnite simbol , sive boje, veličine 265, podebljano i horizontalno poravnanje u sredini.

Primjer:

	(2 p)

	
	U slikama 4, 7, 10, 13, 16 i 19 umetnite slovo X, font Arial (ili slično), podebljano, velika, crvena boja, veličina 289 e s horizontalnim poravnanjem u sredini.

Primjer:

	(2 p)

	
	Umetnite slajd na kraju, pozicija 20, kao što je dolje:


Linije moraju biti jednolike, drugi stupac s manjom veličinom od ostalih.
Font teksta Arial (ili sličan), veličina 22, uspravno poravnava središte.

1. redak: zelena boja pozadine, 2 stupca, bijelo u pismu bijelo, podebljano.
2. do 5. redak: boja pozadine tamno siva i svijetlo siva alternativno, pismo crna boja.
Treći stupac, redak 2 do 5, mora sadržavati smiješka, poravnati lijevo prema prikazanom obliku boje i usta.
	(4 p)

	
	Ažurirajte (osvježite) hipervezu na slajdovima 18 i 19 tako da, u oba slučaja, kada kliknemo gumb akcije, pomaknemo se na slajd 20.
	(2 p)

	
	Spremite svoju prezentaciju s dijapozitom po stranici u pdf sa nazivom First_Lastname_Game.pdf.
	(2 p)

	
	Promijenite model brošura tako da datum i broj stranice. Spremite prezentaciju u brošure u pdf-u pod nazivomFirst_lastname_handout.pdf.
	(2 p)
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Stvorite predložak:
Izradite novi dokument aplikacije za prezentaciju u svojoj mapi i nazovite je Template.	(0,5 p)
Radi sa Slide Master:
pozadina – slika Mountains	(0,5 p)
za naslove na svim slajdovima:
popunjavanje tekstualnog okvira - bilo koji tekst vašeg izbora	(0,5 p)
font Lucida Handwriting, veličina 44, crveno, zadebljano	(0,5 p)
poravnavanje središnjeg teksta u tekstualnom okviru	(0,5 p)
sačuvaj dokument kao Template u programu PowerPoint (Template.potx) ili ODF prezentacijski predložak (Template.otp)	(0,5 p)
zatvori predložak.
Preimenuj dokument Beskydy u identification number, otvori ga i radi s njim.
Istaknite prezentacije pomoću izrađenog predloška Template.potx ili Template.otp.	(1 p)
Slajdovi 1 – 3:
mijenjajte sve izglede slajdova u Content with title ili Title i 2 sadržaja (u LO)	(1 p)
provjerite pravopis (preskočite predložene opcije)	(1 p)
promijenite veličinu slike na 80% izvorne veličine 
(konačne veličine: visina x širina: 1. 15,25x11,44, druga 14,52x21,68, treća 15,23x8,58)	(1 p)
poravnajte sve slike na slajdu desno ili dolje	(1 p)
u dokumentu Sources.docx kopirajte sve tekstove koji pripadaju pojedinačnim slajdovima	(1 p)
u ovim tekstovima postavite font Arial Black, veličina 22, centriran	(1 p)
zza sve tekstualne okvire, pazite da tekst uđe u njih, bez promjene veličine teksta	(0,5 p)





Naslovni slajd:
Na početku prezentacije umetnite novi slajd s rasporedom naslova.	(0,5 p)
Dodajte naslov: planine Beskydy	(0,5 p)
Postavite pozadinu za ovaj slajd – koristite sliku Panorama.jpg	(0,5 p)
Veličina polja s naslovom 3x25 cm	(0,5 p)
Izbrišite tekstni okvir s podnaslovom	(0,5 p)
Stavite strelice prema modelu - crveno punjenje, veličina teksta 40 i bijela	(1,5 p)
Podesite da nakon klika na strelicu prezentacija ide na taj slajd	(1,5 p)

Rad s fotografijama:
Na kraju prezentacije umetnite novi slajd s izgledom Only title. Naslov: Slike.	(0,25 p)
umetnite sve slike iz mape Pictures	(0,25 p)
obrezivanje crnih crta na slikama	(1 p)
promijenite veličinu slike tako da izgledaju slično modelu (omjer slike)	(0,5 p)
poredati slike prema modelu (obratite pozornost na raslojavanje i položaj slika)	(0,5 p)
postaviti transparentnost slika 80%                                                                                                           (1 p)
grupirajte sve slike	(1 p)
postavite veličinu dobivene grupirane slike na 15x19 cm	(0,5 p)
unesite komentar: Slike Beskydy	(0,5 p)


Animacija i prijelaz:
Početni slajd
Animiraj samo tekst naslova
animacija – Bounce	(1 p)
trajanje 2s	(1 p)
animiraj strelice
animacija Fly in, smjer od lijevo	(1 p)
kašnjenje 1s i trajanje 3s, start nakon prethodnog	(1 p)
slajd Radhost: 
postavi animaciju naglašavanja na sliku	(1 p)
kašnjenje trajanja 2s i 2s	(1 p)
Za cijelu prezentaciju postavite prijelaz na sve slajdove prijelazom na sljedeći slajd u roku od 5 sekundi.	(1,5 p)
U sredini podnožja unesite svoj broj kandidata.	(1 p)
Spremite promjene, provjerite jeste li spremili obje datoteke (pptx i potx) u mapu.
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Kopirajte mapu PowerPoint i preimenujte ga u Školsko natjecanje. U toj ćete mapi pronaći sve materijale potrebne za izradu i izmjenu prezentacije.
Spremite i nazovite prezentaciju (“ime_prezime”).   
Kopiraj slajd iz datoteke “Spain – UNESCO heritage” u svoju prezentaciju kao drugi slajd 	(1 p)
Zaokreni sliku na slajdu okomito. Zatvori prezentaciju “Spain – UNESCO heritage” i nastavi raditi na svojoj prezentaciji.									(2 p)
Pomaknite posljednji slajd između trećeg i četvrtog slajda.					 (1 p)
Uvedite ove promjene na cijeli tekst unutar prezentacije osim prvog slajda:
Veličina slova: 20, tema fonta: Times New Roman .					(1 p)
Unesite ove izmjene:
Za sve naslove postavite oblik ispunite tamno zelenom bojom. 			(0,5 p)
Za naslove u svim slajdovima postavite bijelu boju fonta i podebljani tekst.		 (0,5 p)
Promijenite boju pozadine za sve slajdove u plavu boju.					(1 p)
Umetnite novi izgled slajda Samo naslov na početku prezentacije:
U naslovu napišite "UNESCO" .								(1 p)
Postavite pozadinski format za ovaj slajd - upotrijebite sliku UNESCO-a u mapi. 		(1 p)
 Odaberite naslov i stvorite hipervezu na sljedeću web stranicu (http://en.unesco.org/).	
 (1 p)
Na slajdu “More UNESCO heritage sites” postavi numeriranje (drugi nivo – ikone zvijezde)) i promijeni veličinu fonta u 24.  								(2 p)
 

Na istom slajdu kao i u prethodnom zadatku:
Odaberite tekst u tijelu klizača i umetnite ga u okvir za tekst.			 (1 p)
Grupni tekstni okvir i slika.								 (1 p)
Postavite konačnu veličinu slike, širine 24 cm. 					(1 p)
Umetnite podnožje na svaki naslov slajda, u podnožju napišite svoju državu i odaberite datum i vrijeme da biste se automatski ažurirali i primijenili na sve slajdove u prezentaciji. 		(2 p)
 Umetnite strelicu na prvi slajd i postavite ga tako da nakon klika na strelicu prezentacija može prijeći na slajd sa svojom zemljom. 								(2 p)

Izradite animaciju samo naslova na slajdu sa svojom zemljom 				(1 p)
Promijenite trajanje animacije na 4 sekunde.					(1 p)
Umetni izgled slajdova Ispraznite na kraju prezentacije i izradite objekte za crtanje prema uzorku:
Za prvu uporabu kutija odaberite "crta" u formatu - opcije stilova.			 (1 p)
Za drugu kutiju koristite tekstualni okvir, tekst plave, veličina fonta 200, tema fonta "Arial narrow".										(0,5 p)
 Za treću uporabu kutije unutar stilova, oblik pravokutnika (0,5 p).

Slika 1 Konačni izgled
Grupa nacrtati objekte. 									(1 p)
Postavite bilo koju animaciju.							 (1 p)
Odabrane animacije trebale bi trajati do kraja slajda.				(1 p)
Primijeni bilo koji prijelaz slajdova pojedinačnih slajdova 					(1 p)
Postavite prijelaz na sljedeći slajd nakon 5 sekundi za cijelu prezentaciju. 		(1 p)
Uložite glazbu s vašeg kandidatskog pogona u prezentaciju na prvom slajdu:		 (1 p)
Glazba bi se trebala početi automatski reproducirati u pozadini kako bi se igrala
 tijekom cijele prezentacije. 	(1 p)							
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Slijedeći upute, stvorite sljedeću prezentaciju temeljenu na tekstovima i slikama iz mape kandidata. Spremite dokument kao Spanish Inventions.
	DIJAPOZITIV 1

	Veličina dijapozitiva
	standardna (4:3)
	(1 p)

	Layout 
	Samo naslov
	(0,5 p)

	Pozadina
	Slika Letsdoit (prilagodite pozadinu sa slikom na svim slajdovima s pomicanjem na 0%)
	(1 p)

	Slika “Naslov”
	položaj:
                Okomito centrirano
                Horizontalno centrirano
	(0,5 p)

	Opisni tekst
	Tekst okvira:
                Središte ispod naslova
	(0,25 p)

	
	AR CENA veličina 32
	(0,5 p)

	
	Centrirani tekst
	(0,5 p)

	Slika “Erasmus+”
	Flip vodoravno
veličina:
          10% izvorne veličine
	0,75 p
   (0,5 p)

	
	položaj:
                 Poravnanje desno / dolje
	   (0,5 p)

	
	Redak: 0'8 ili 0,75 pt, crveno
	(0,5 p)

	
	sjenčanje:
                 Kut: 45º
                 Udaljenost: 2 pt
                 Boja lososa / roza RGB (240.103.103)
	(1,5 p)

	BODOVI
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	DIJAPOZITIV 2

	Naslovni tekst
	AR JULIAN veličine 44 i zasjenjen
	(1 p)

	
	Razmak 10 pt
	(0,5 p)

	
	Ispunite boju: svijetlo plava
	(0,5 p)

	
	Sangrija prije teksta 0,8 cm
	(0,5 p)

	
	Tekst okvira:

	
	Plava boja
	(0,5 p)

	Opisni tekst 
	Courier New veličina 16, crna
	(0,5 p)

	
	Poravnanje teksta
	(0,5 p)

	
	Tekst okvira:

	
	Pozicija: Tekst je centriran ispod naslova
	(0,25 p)

	Slike
“ebook - space suit”
	Veličina: Ebook 25% originala
         Space suit 47% originala        
	(0,5 p)

	
	Granice: 1’5, plava boja 
	(0,5 p)

	
	položaj:
Slijedite obrazac slike prikazane slijeva
	(0,5 p)

	Legenda o slikama
	Malgun Gothic veličina 32
	(0,5 p)

	
	Podebljano, zasjenjeno i crveno
	(0,5 p)

	
	položaj:
Slijedite obrazac slike prikazane slijeva
	(0,5 p)

	Slika “Erasmus+”
	Isto kao dijapozitiv 1
	(0,25 p)























	DIJAPOZITIV 3

	Naslovni tekst
	Isto kao dijapozitiv 2
	(0,25 p)

	Opisni tekst
	Isto kao dijapozitiv 2
	(0,25 p)

	
	položaj: Središnji tekst ispod naslova
	(0,25 p)

	Slika “ebook”
	U sjeni 315º, 4 pt, siva
	(1 p)

	
	položaj: Poravnano desno ispod opisnog teksta
	(0,25 p)

	
	Veza na
https://en.wikipedia.org/wiki/%C3%81ngela_Ruiz_Robles
	(1 p)

	Tekst sažetka
	Naslov:

	
	         Courier New veličina 20
          Podebljano i zasjenjeno
          Pravo opravdanje 1.5 p
	(1,5 p)

	
	Stavak:

	
	Gadugi veličina 18
          sjenčanje
          Opravdanje je ostalo
          Sangrija prije 