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KREIRANJE DIGITALNOG OBRASCA
U MS OFFICE WORDU 2007

Digitalni obrazac mozemo kreirati na temelju ve¢ postoje¢eg obrasca (tiskanice) u kojem

su zadani oblici i sadrzaji za unos predvidenih podataka kao $to su:
— potvrdni okviri
— tekstni okviri
— padajuci popisi
— alat za odabir datuma
Tako pripremljene obrasce drugi korisnici mogu lak$e i to¢nije ispuniti.

Koraci za kreiranje novog obrasca:
1. Ukljuéivanje prikaza kartice Razvoj

Traka izbornika (kartice) — desna tipka miSa
Odabrati Prilagodba alatne trake za brzi pristup...
Odabrati Popularno

Potvrdna kvacica Na vrpci prikazi karticu Razvoj
U redu

ahrhwN=

2. Otvaranje predloska ili dokumenta na kojem ¢e se obrazac temeljiti
- pomocéu gotovog predloska obrasca

Officeov gumb

Novo

Obrasci

Odabrati odgovarajuci predlozak

Kliknite Zeljeni predloZak obrasca, a zatim Preuzmi
Ponovno kliknite na Officeov gumb, a zatim Spremi kao

Noakwp=

dokumenta te kliknite Spremi
- otvaranjem novog praznog dokumenta

Officeov gumb

Novo

Prazan dokument

Stvori

Ponovno kliknuti na Officeov gumb, a zatim Spremi kao

o wN =

Predlozak programa Word

U dijaloSkom okviru Spremanje u obliku upiSite naziv novog predloska ili

Upisati naziv novog predloSka ili dokumenta Spremi u obliku odabrati

KDKT — Ill. modol

3/16



3. Dodavanje sadrzaja u obrazac

Na kartici Razvoj u grupi Kontrole kliknuti na
Dizajnerski na€in, a zatim umetnuti potrebne kontrole —
EEEE Sto ¢e znaciti oblik i sadrzaj podatka koji e se na tom
T R ira mjestu nalaziti u obrascu.

Aa Aa [=] & Dizajnerski nacin

Kantraole

Slika 1 - Grupa Kontrole

Ukoliko nisu vidljive Kontrole ozna¢ene na slici pod brojem 1 potrebno je uciniti kao na
slici

O
fJ' Polazng Umetni Lzgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz Razvoj
— 7] Snamanje makronaredbi m ]| &l Deynerskinacn == & snema
) o = =]
,,';:’I i b Sigumaost makronaredbe || = lL | £k e A ‘e Paketiza p
Kod 1 N&ilﬂﬂ:l:obfml | g
FEECRI o LI
el IFIAENTALY (KEEVNRE @ EACd ) o
r s =k
2%
KMRDPProtocolManager Class d
i
ListPad dass
1 - Ako nije vidljivo Macromedia Flash Factory Object
2 - Naslijedeni alati MagVien<H Class —
3 - Vise kontrola MGlSaveOptiorsPaneGIF Class
4 - Kontrola kalendara 12.0 Mirasoft Animation Control 6.0 (5P4)
5-Uredu Meosoft Anmation Contrd, version 5.0 (592)
Microsaft Comman Dialog Control, version 6.0
Microsaft Coolbar Contral, versien 6.0 =l
Registracia prlagndenog.. | [ urets D] | oty |
Slika 2 - Aktiviranje Kontrole
Najcesce koriStena polja (Kontrole)
ab Tekstno polje unos teksta
[+] Potvrdni okvir potvrdivanje ili negiranje neke tvrdnje
- odabir ponudenih mogucnosti koje se
Kombinirani okvir (za stavke unaprijed upisuju tijekom izrade
padajuceg popisa) obrasca preko dijaloSkog okvira
Svojstva kontrole sadrzaja
=H odabir ponudenih mogucnosti koje se
Okvir popisa unaprijed upisuju tijekom izrade
obrasca preko dijaloskog okvira
B Svojstva kontrole sadrzaja
o ViSe kontrola (izbor ostalih vrsta polja) | umetanje kontrola iz skupa kontrola
dostupnih na raCunalu
= odabir datuma, a oblik datuma bira se
bira€ datuma preko dijaloSkog okvira Svojstva
kontrole sadrZaja
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4. Postavljanje i promjena svojstava kontrola sadrzaja

Svaka kontrola sadrzaja ima svojstva koja mozemo postaviti ili promijeniti. Npr. kontrola
Bira€ datuma nam nudi moguénosti za oblik u

kojem Zelimo prikazati datum.

promijeniti.

Kartica Razvoj

Dizajnerski naCin Svojstva
Promijeniti svojstva.

5. Zastita obrasca

Kliknuti na kontrolu sadrzaja koju Zelimo

Alati tablice

ikupna pisma Pregled Prikaz Razvoj Dizajn Lzgled

& Dizajnerski nacin ZE &5 Shema N fiw

[ svojstva 3 3] Pretvorba _Ell s -

- Struktura ., . P Zastiti Predlozak

[ Grupiraj & Paketiza profirenje || dokument~ | dokumenta dok:

2 x| Zaititi Predloic
Opéenito
Naslov:  [Datum CIRE TR R

Oamaka: [Datum

™ Upotrijebi stil za oblikovanje sadrzaja

ani font odlomka

Zakljuavanje
W Kontrola sadraja se ne mofe izbrisati
I™ sadr#aj se ne moze uredvati

Svajstva biraca datuma
Prikazi datum ovako:

PredloZite vrijeme
struénog skupa

I MMMM yyyy.

i Datum|

18.5.2012,
petak, 18. svibanj 2012,

Datum| |istopad

|

-
18. svibanj 2012, 4 2012 | Datum
18.5.12.
2012-05-13
18-svi.-12
i . . =] || (o studen
Lokalne postavke: 2012 | Datum
IHrvatski (Hrvatska) j
Vrsta kalendara: Datum svibanj
|zzpac 1| 2012, 70dm
Spremi XML sadraje u sljeded format nakon preslikavanja
IDath i vrijeme {xsd:datum Vrijeme) j Datum svibanj
Uredu 3 I Odustani I 2012. |Datum

Slika 3 - Uredivanje oblika datuma

Obrazac je potrebno testirati, zatim zastiti.

Otvorimo obrazac u koji Zelmo dodati zastitu.

Na kartici Razvoju
Zastiti dokument
Ogranic¢enje
oblikovanja i
uredivanja pod to¢kom
2. potvrdna kvacica
Dopusti samo ovu
vrstu uredivanja u

dokumentu

3. Odabrati Ispunjavanje
obrazaca

4. Da, pocni provoditi
zastitu

Unijeti potvrditi lozinku

Alati tablice
| Pregled Prikaz Razvaoj Dizajn Izgled 'Q)
nerski nagin E &5 Shema Ly fiw
tva _%] Pretvorba —m,l ;
Struktura ., i L Zastiti Predlozak P
A @ Paketi za prosirenje || dokument ~ || dokumenta dokumentima
¥ML Zaititi Predloci

E 120 01300 0 0150 1 016 §1F-|-15-|-1§§- i

Poietak provodenja zastite il ﬂ
Metoda zastite
" Lozinka

(Ovaj dokument nije Sifriran. Zlonamjerni korisnici mogu
uredivati datoteku ili ukloniti lozinku.)

Unesite novu lozinku {(necbavezno): I‘“
Ponovno unesite lozinku da biste je potvrdili: I‘“

i Provijera autenticnosti korisnika

{Autorizirani viasnid mogu ukloniti zastitu dokumenta.
Dokument je Eifriran | omoguden je Ograniceni pristup.)

Uredu BI

Slika 4 - Zastita obrasca

Odustani |

Ogranici oblikovanje i urediva ¥ x
1. Ogranicenja oblikovanja

| Ogranidi oblikovanje na odabrane
stilove

Postavke...
2. Ograni¢enja uredivanja

2 [ Dopusti samo ovu vrstu
uredivanja u dokumentu:

3

Ispunjavanje obrazaca hd

3. Pocetak provedenja

Jeste li spremni za primjenu ovih
postavki? (Kasnije ih moZete iskljuditi.)

| Da, poéni provoditi zagtitu | 4
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a) Popunite sljedeci obrazac

ZADATAK_1

@ Obrazac_Podad o modulima

b) Popunjeni obrazac spremite pod istim nazivom u PDF obliku
c) lzradite sliCan obrazac

4
Redni Ime i prezime Skola Predmet koji U kojem broju | Sudjelovanje | Sudjelovanje Predloiite vrijeme
broj predajete sati predaje na l. modulu | nall. modulu struénog skupa
(u najvecem kompjutorsku (3. 12. 2011.) | (16. 4. 2012.)
broju sati) daktilografiju
1. IMarica Pirdlin Upravna i Kompjutorska 22 B & listopad 2012.
Tekstno polie birotehnicka daktilografija Tekstno polje f ‘i s
oY skola Padajuéi popisi - broj Paturelgliolyrits Bltat 0aguma,
2. Eva Horvath-Zaja Upravna i Informatika 18 & | studeni 2012.
birotehnicka
skola
3 Odaberite 3kolu | Odaberite predmet O O svibanj 2012.
4 Odaberite 3kolu | Odaberite predmet O O svibanj 2012
5. Odaberite Skolu | Odaberite predmet O O svibanj 2012.
6.
7.

Slika 5 - Zadatak_1
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IZRADA OBRASCA

Obrazac je strukturni dokument s mjestima rezerviranim za unos podataka.

Osim sluzbenih obrazaca (npr. uvjerenje o redovnom 8kolovanju u izdanju NN) €esto se u
praksi koriste tipizirani obrasci (ugovori, narudzbenice, rauni, otpremnice i sl.) u kojima je

potrebno promijeniti samo neke podatke.

H H Ratunbr.
SEER- T
Eupac
R
AE
0B
ME
feli:3
MARUDZEENICA br.
AT FLACN) R TLACANIA PLATITI A ZIRORACTS BE
Ve G e~ g e G s Sk Pl Soree
zaonsiam rok
[— arm e [rar ] mer T orames
[ 3
£ R
i o (]
o ]
= . ==
= MALTY MUSE - USLUGE P e sl Ml i e
000 fips e i
s i G (5]
i
am 12308 POV L1
am TRETNG TA FLATITT ]
[
Slovims:
[
J— a0 Dolument izdan u eleltronskom abliku i vafeci je bez § tambilja i potpisa

FAKTURIRA/Q VODITELTICA RACUNOVOSTVA.

Slika 6 - obrazac narudzbenice i racuna

Za kreiranje vlastitog obrasca potrebno je karticu — Razvoj postaviti na alatnu traku
1 — kursor pozicionirajte u produzetku izbornika

2 — desni klik misa

3 — odabrati - Prilagodba alatne traku za brzi pristup

I-’ ;"‘I Matuknice_za obl_racuna_2 [Madin kompatibilnosti] - Microsoft Word - oXx
_/ Polazno Umetni Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz [% Prilagodba alatne trake za brzi pristup... (7]
j 5 || arial I P (o Av'|£.’/l| == 25 Cie|[e= i?w ﬁl” Tl ’m‘ Al.at.nu.t.rab.(u za brzi pristup prikaZi iznad vrpce Trai.enje B

Minimiziraj vrpcu Zamjena
Zallepi g [B T U e % x Mar WA E=E =S| S o T Normal | B ez proveus—wesmovs——mestovz e m——
Meduspr. = Font L} Odlomak F} Stilovi F] Uredivanje

Slika 7 - Prilagodba alatne trake za brzi pristup
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Mogucnosti programa Word

1 — Popularno

2 — v Na vrpci prikazi karticu Razvoj
3 —Uredu

Natuknice_za obl_racuna - Microsoft Word

l:!:l"'g -0 O
L

‘ Polazno I Umetni Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled

Alati tablice

Prikaz Dizajn Izgled

P 1100ucnosti programa Word

Meduspr. ™= Zaslon
Proviera Maijkorisnije moguénosti za rad s programom Word
Spremi ¥ Prikazi malu alatnu traku na odabiru (0

W Omogudi pregled uzivo ()
Mapredno

| S 53|
-Zalgepl 7 ‘ ! ‘ @ Promijenite najpopularnije moguénosti u programu Werd.

e tia vrpd prikai karticu
Prilagodba Otvori privitak poruke e-poite u prikazu za ﬁitame preko cijelog zaslona ()
Dodadi Shema boja: Plava v
Centar za pouzdanost Stil zaslonskog opisa: IPrikaz’i opise svojstava u zaslonskim opisima j
Resursi Prilagodiite svoju kopiju paketa Microsoft Office

Korisnitko ime: |P1RSLIN

Inicijali: PM

1300 120 1l Q0

Stranica: 2 od

e e & FENENC]

QOdaberite jezike koje Zelite koristiti u paketu Microsoft Office: Postavke jezika...

iltﬂll I Odustani I

Slika 8 - Postava kartice Razvoj

1. RAZVOJ
o Naslijedeni alati 1
o Tekstno polje 2
o Svojstva 3

Matuknice_za obl_racuna_2 [Madin |

:!_%_'-Iﬂ Y9-8 Oet- T

Polazno Umetni Izgled stranice Reference Skupna pisma Preglec

¥ snimanje makronaredbi Aa Aa Q ﬁ M Dizajnerski nacin
o 2 Svojstva 3

1@ Pauziraj snimanje i

| Visual Makronaredbe
| Basic _ﬁSlgumu;l makronaredbg

Kod

BecEs s

Slika 10 -Razvoj - Naslijedeni alati

Moguénosti tekstualnog polja obrasca 2 x|

Tekstno pale abrasca

Vrsta: Zgdani tekst:

[obizan tekst =l

Makgimalna dutjina: Oblik teksta:

Jeogran. = =]

Upesu: Igazu:
[ = El
Knjidna oznaka:

ekst1

¥ Omoguéena ispuna
™ Izradunaj na izdlazu

Dod ekt pomod. | [Creds | odteni |
Slika 9 - Mogu¢nosti tekstualnog

polja obrasca

HR (% P B gy
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2. ZASTITA OBRASCA

e Zastititi dokument 1

e QOgrani¢enja uredivanja 2
o Vv Ispunjavanje obrasca 3
o Da pocni provoditi zastitu 4
o Lozinka

,rl:‘: Matuknice_za obl_racuna_2 [Naéin kompatibilnosti] - Microsoft Word -gX
== -~
9/ Polazne  Umetni  Lgledstranice  Reference  Skupnapisma  Pregled Prikaz | Razvoj @
j = [ snimanje makronaredbi asa D] gmzamerskmacm E iﬁzsnema ? Eﬂ éﬁ:
=2 11@ Pauziraj snimanje % Svojstva % Pretvorba i)
Visual Makronaredbe 7 G | e Struktura ,, . Zastiti Predioiak  Plodas
Basic 1\ Sigumost makronaredbe i a3 18] Grupirai & Paketi za prosirenie || dokument 1. dokumenta dokumentima
Kod Kontrole KL Zadfiti T}s Predloici

T KR YRR RN KRR SR AR RE SRR AR XK AR T KT R TN SRR AR AR
e Zastititi dokument

< « Qgraniciti oblikovanje i uredivanje

< « Ograniéenja uredivanja

= o ¥ Ispunjavanje obrasca

- o Dapoéni provoditi zastitu

= o Lozinka|

Slika 11- Zastita obrasca

3. SPREMANJE OBRASCA

Gumb Office
e Spremikao
e Predlozak programa W ord
o Naziv datoteke
o Spremi u obliku — PredloZak programa W ord
e Spremi

ST \ Ogranici oblikovanje i urediva ¥ X

1. Ogranicenja oblikovanja

[ Ogranid oblkovanje na odabrane
stiove

Postavke.
2. Ogranicenja uredivanja

EZ Dopusti samo ovu vrstu
Uredivania u dokumentu:

Ispunjavanje obrazaca E;

Omad sekcie. .

3. Pogetak provodenja
Jeste | spremni za primjenu ovh
postavki? (Kasnije ih mozete iskfuditi.)

Da, poéhi provedti zatitu

= KDKT_III_modul ~ Rafun_tiskanica

- m I Search Ratun_tiskanica

O~

Organize ~  MNew folder =

L 4A 2l Name - |Dabe modified |
.4 APR_TS
. 4A_16_4 Kasa

. Dan_tipkovnice_12_2011
DRZAVNO_VARAZDIN_2011
. EKO_Pirslin_7_2_2012

. II_razred_PR
. Intergrativno vodstvo_leadership

. Intersteno_2012_plan

. Intersteno_snimke_2011
. KDKT_I_modul

. KDKT_II_modul

. KDKT_III_modul

. Marica_s LI 4] |

Maziv datoteke: I Racun_tiskanica

Spremi u obliku: IPredIoEak programa Word

Authors: PIRSLIN Tags: Add a tag

r Spremi minijature

“ Sakrij mape

Alati - Spremi I Odustani

Slika 12 - Spremanje obrasca
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KORACI kreiranja obrasca racuna

1. Koli¢ina
A ———————— 2]
Nac Tekstno polje obrasca
\rsta: Zadani broj:
......................................... Iij j |
Maksimalna duljina: Ciblik broja:
KOLICINA J10 =] |o,00 |
] Izvedi makronaredbu na
Unosu; Izlazu:
| =1} =
Postavke polia

V¥ Izratunaj na izlazu

Dodaj tekst pomod. .. |

A e promjenjiv broj i

Kol 1 h

Ukupni popu \...I _ﬁ retka u redak
v Omoguiena ispuna

iz

Odustani

L redu I

2. Jedinica mjere

[ Izraéunaj na izlazu

Dodaj tekst pomod...

NACIN PLAC .
Tekstno polje obrasca
\rsta: Fadani tekst:
| obizan tekst = |
- — Maksimalna duljiina: Ohlik teksta:
KOLICINA | , orre I? ﬂ IMaIa slova LI
[ | Izvedi makronaredbu na
Unosu: Izlazu:
| = =
Postavke polja
Knijifna oznaka:
Ukupni popust reksta1
¥ Omogucena ispuna

Odustani

| 1 redu I

KDKT — Ill. Modul
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3. Opis

JANJA Tekstno polje obrasca
Vrsta: Zadani tekst:
| obican tekst =
Maksimalna duljina: Chlik teksta:
orrs [0 = | =
Izvedi makronaredbu na
[% II_.Igusu: J i;iazu: J
Postavke polja
Knjizna oznaka:
I'I'ekst44

¥ Omogucena ispuna

¥ Izrafunai na izlazu

Dodaj tekst pomodi. .. U redu I Odustani

4. Jedini¢na cijena

Mogucnosti tekstualnog polja obrasca x|
Tekstno polie obrasca

\Vrsta: Zadani broj;

IBrnj j I

Maksimalna duljina: Cblik broja:

[10 =] [e2=0,00 [~

JEDINIENA H
ey Izvedi makronaredbu na
i Unosu: Izlazu:

Postavke polja

! =l =l

arlrar e i nmaka: - - =
{ iCijl ). promjenjiv broj iz

->= retka u redak
¥ Omoguéena ispuna

¥ Izrafunaj na izlazu

Dodaj tekst pomod. .. | U redu I Odustani

KDKT — Ill. Modul
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5. Popust

Mogucnosti tekstualnog polja obrasca ilil

Tekstno polje obrasca E' 12 1A
\Vrsta: Zadani broj:
[Broj | POPUST
Maksimalna duliina: Cblik broja: T %%
5 =] fo,00 =i e
Izvedi makronaredbu na
Unosu: Izlazu:
| ] | =
Postavke polja
iifna oznaka: L .
ot ) < Promiemibroiiz. |
. retka u redak
¥ Omogudena ispuna
¥ Izratunaj na izlazu
Dodaj tekst pomod. .. | 1) redu I Odustani
M ATTTT
6. lznos popusta
Mogucnosti tekstualnog polja obrasca ﬂﬂ
IZNOS
Tekstno polje obrasca POPUSTA
Vrsta: Izraz: -
|IzraEun 1 | |-Kg),1=c ;)’1%#1;100 3
Maksimalna duljina: ,@65:& 0.00
J10 VI 4 = 0.00
Izvedi makronaredbu na.-, -~ :..‘ 0.00
Unosu: ,r:’::-'" Izlazu:
P - - 0,00
I .’;’?:r" J I J
Pns@jﬁ"ﬂa
. oznaka:
romjenjiv broj iz -
promjenijiv broj (_,f' o, 5
retka u redak
[T Omogudena ispuna
V¥ Izrafunaj na izlazu 6
Dodaj tekst pomodi. .. | u redui I Odustani
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7. Ukupni iznos

promijenijiv broj iz
retka u redak

8. Ukupni popust

Moguénosti tekstualnog polja obrasca e |
Tekstno polie obrasca NLIZNOS
Vrsta: Lzraz: *— g
& - =Kol 1%Cij1*{1-Pop 1100
[1zaéun 1 = G g (gl 3 0.00
Maksimalna duljina: h'oja -
f20 2 __g:] 1# =5000 4 =] 0,00
,;
Izvedi makronaredbu na, :, #~ e 0,00
LS "J
Unosu: ,g’f",.-" Izlazu
0,00
0.00
I™ Omoguéena ispuna
¥ Izrafunaj na izlazu 6 L
Dodaj tekst pomodi. .. | U redu ? I Odustani
Mogucnosti tekstualnog polja obrasca 2| x|| 0.00
Tekstno polje obrasca 0,00
Vrsta: Izraz: 000
IIzraEun 1 j |=sum{abwe} 3 !
ksimalna duljina: Oblik broja: 0,00

Ukupni popust /] J1o

2 = |z#20,00

Izvedi makronaredbu na

Unosu: Izlazu:

| =l |

Postavke polja
Knjizna oznaka:

ITE}(tB

I™ Omoguéena ispuna

¥ Izratunaj na izlazu

5

Dodaj tekst pomod. .. |

L redu E I Odustani

KDKT — Ill. Modul
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9. Pod zbroj (meduzbroj)

Mogucnosti tekstualnog polja obrasca

21 x|| | JEDIVIENA | POPUST | 1zNOS
_ CLIENA v | popusTa | UKUPNIIZNOS

Tekstno polje obrasca

Vrsta: _ Izraz: 0.00 0,00

IlzraEun 1 j |=sum[above) 2 * | 0,00 0,00

Maksimalna duljina: Oblik broja: E
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10. PDV

Mogucnosti tekstualnog polja obrasca
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11. Iznos PDV-a

Moguénosti tekstualnog polja obrasca 7] ]

Tekstno polje obrasca

Vrsta: Izraz:
|IzraEun 1 =| |=Podzbraj=PDV/100] 3
Maksimalna duljiina: Oblik broja:
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Izvedi makronaredbu na
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| ] =~
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Knjiina oznaka:
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12. Ukupno za platiti

Mogucnosti tekstualnog polja obrasca ﬂﬂ

Tekstno polje obrasca
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Maksimalna duliina: Ohlik broja:

INeogran. ﬂ I#- ##0,00 3 LI
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| =18l ~
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I'I'E:(tEI
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Dodaj tekst pomod. .. | I redu 5' Odustani

UKUPNO ZA PLATITI 0,00
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ZADATAK_2
1. lzradite narudzbu (koristeci digitalnu tiskanicu narudzbe)

a) Narudcitelj - Kekec d. d., trgovacki centar, Zagreb, Kralja Tomislava 11
b) Prodavatelj - Zagorski vrt d.o.o., 42230 Ludbreg, Ludbredka 11

Artikli
a) med od bagrema 50 kom. a 15,45 kuna
b) kiselo zelje 123 kg a 3,50 kune
c) bucino ulje 50 litara a 70,00 kune
ZADATAK 3

2. lzradite ra¢un (koristeéi digitalnu tiskanicu raCuna)
a) Prodavatelj - Zagorski vrt d.o.0., 42230 Ludbreg, LudbreSka 11
b) Narucitelj - Kekec d. d., trgovacki centar, Zagreb, Kralja Tomislava 11

Artikli

c) med od bagrema 50 kom. a 15,45 kuna

d) kiselo zelje 123 kg a 3,50 kune (popust 5%)

e) bucino ulje 50 litara a 70,00 kune
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