EDUKATIVNO — KREATIVNI CENTAR INFORMATIKA

PLAN | PROGRAM — WORD | EXCEL — POSLOVNI NIVO

1. Osnovne operacije sa aplikacijom za obradu teksta
Pokretanje aplikacije, zatvaranje aplikacije, otvaranje postoje¢eg dokumenta, otvaranje novog
dokumenta baziranog na Sablonu, ¢uvanje dokumenta, ¢uvanje dokumenta pod drugim
imenom, rad sa viSe dokumenata

3. Radno okruzenje MS Word-a (alatka za kontrolu veli¢ine prikaza, prilagodavanje trake...)

4. lzbor vrste prikaza (view prikazi, Zoom alatka , Ruler, New Window, Arrange All, Split)

5. Unos taksta u dokument I selekcija teksta

6. Koris¢enje komande Copy, Cut, Paste i Format Painter-a

7. Koris¢enje konadi Undo, Redo, ¢uvanje podataka u ClipBoard-u.

8. PretrazZivanje sadrzaja dokumenata (find | Advanced Find)

9. Komande Replace | Go To

10. Komanda Change Case (promena malih slova u velika...)

11. Formatiranje teksta

12. Formatiranje pasusa

13. Automatsko rastavljenje reci

14. Rad sa tabulatorima

15. Rad sa stilovima (primena postojeceg stila, uredenje stilova...)

16. Postavljanje okvira | sencenje pasusa | karaktera

17. Rad sa tabelama (Umetanje tabele, rad sa redovima, kolonoma | ¢eijama, spajanje Celija,
formatiranje tabele...)

18. Rad sa grafickim objektima (umetanje slike, Word Art, Text Box i Shape oblici)

19. Umetanje grafikona (promena izgleda | stila grafikona, oblikovanje grafikona, brisanje
grafikona...)

20. Formatiranje stranice (promena orjentacije papira, rad sa marginama, rad sa zaglavljima |
podnozjima...)

21. Postavljanje komentara u dokument

22. Rucni prelomi stranica

23. Rad sa kolonama

24. Stampanje dokumenata
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Podesavanje programa i papira

Operacije sa radnim listovima

Selektovanje kolona, redova i éelija

Unos podataka u Celije

Neprecizno i precizno podesavanje Sirine kolona i visine redova
Kompletno formatiranje ¢elija (FORMAT CELLS)
CUT i COPY u Excelu

Kopiranje formata (FORMAT PAINTER)
Kreiranje tabele

10. Formule

11. Funkcije (SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT, COUNTA)
12. Funkcija SUMIF

13. Funkcija IF

14. Funkcija CONTIF

15. Funkcija PRODUCT

16. Apsolutne i relativne adrese

17. Rad sa procentima

18. Povezivanje radnih listova

19. Sortiranje — osnovno

20. Filtriranje — osnovno

21. Grafikoni

22. Stampanje

CoNokr~WNE
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