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Cilj predmeta je da studente postepeno uvede u prakti¢no koriStenje racunara,
Cilji i o€ekivani kroz savladavanje osnovnih programa MS Office-a.
ishodi uCenja Ocekuje se da studenti uspje$no usvoje sadrzaj predmeta, poloze ispiti da su u
stanju da koriste navedene programe.

Sadrzaj predmeta

Uvodne teme: Internet i elektronska posta.

Uvod u MS Office.

MS Word — Izrada, otvaranje i spremanje dokumenata.

MS Word — UnoSenje i uredivanje teksta.

MS Word — Oblikovanje teksta, odlomaka i naslova. Oblikovanje dokumenta.
MS Word — Teme i predloSci. Provjera pravopisa i gramatike.

MS Word — Ispisivanje Word dokumenta. Planiranje pomocu skica.

Parcijalni ispit.

MS Excel — Izrada radnih listova i kretanje kroz njih.

10. MS Excel — Dodavanje podataka u radni list. Premjestanje podataka u radnom listu.
11. MS Excel — Rad sa radnim listovima i radnim knjigama.

12. MS Excel — Oblikovanje ¢elija. Pregledavanje i ispisivanje radnih listova.

13. MS Excel — Zadavanje osnovnih formula.

14. MS Excel — Tablice i grafikoni.

15. MS Excel — Numeri¢ka integracija podataka u Excelu.
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Opterecéenje studenta (sati) Provjera znanja i ocjenjivanje
Predavanja i vijeZzbe 45 Nacin vrednovanja Bodovi
Priprema ispita 20 Parcijalni ispit 50
Pisani radovi 0 Zavrsni ispit 50
Ostalo 10
Ukupno 75

Ukupno 100
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