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Циљ предмета

▪ Циљ предмета је упознавање са софтверским пакетом Microsoft
Office

▪ Курс је намењен студентима који немају никакво предзнање, као
и онима који желе да утврде и прошире своје знање
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WORD

▪ Microsoft Word је програм за обраду текста, у оквиру програмског 
пакета Microsoft Office, који се углавном користи за креирање 
докумената (брошуре, обрасце, извештаје, е-књиге, календаре, 
радне биографије, семинарски радове...)

▪ На вежбама ћемо научити: како подесити изглед странице, 
заглавље и подножје, како форматирати текст, радити са сликама, 
табелама и различитим стиловима, како креирати садржај који се 
аутоматски ажурира итд
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EXCEL

▪ Microsoft Excel је програм за табеларне калкулације, у
оквиру програмског пакета Microsoft Office. Excel је моћан
алат који се укоренио у пословним процесима широм
света - било да се ради о финансијским анализама,
буџетирању, маркетингу и управљању производима,
управљању људским ресурсима итд.

▪ На вежбама ћемо научити: како форматирати ћелије и
манипулисати радним листовима, како писати формуле и
функције, како сортирати и филтрирати податке,
ограничити њихов унос у табелу или визуелно издвојити
одређене податке у табели, како креирати пивот табеле и
графике итд.
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POWER POINT

▪ Microsoft PowerPoint је програм за прављење
презентација који помаже људима да представе оно о
чему говоре помоћу збирке слајдова.

▪ На вежбама ћемо научити: Како форматирати слајдове
и манипулисати њима, како подесити одговарајуће
теме, како радити са сликама, табелама, графиконима и
Smartart графикама, и како радити анимацију садржаја
у презентацији
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Аудиторне вежбе

▪ Предмет се састоји од аудиторних вежби (два часа
недељно)

▪ Потребан је практикум који се може купити у
скриптарници школе („Практикум из примене
рачунара“, Марко Ђ. Спасојевић)

▪ Користимо Microsoft Office 365 online, тако да није
потребно да имате инсталиран Microsoft Office на
рачунару

▪ Самосталан рад задатака из практикума на рачунару
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Тестови

▪ – Полажу се три теста (сви се раде на рачунару)
– лаб. Колоквијум 1 - тест из Word-а (35 поена)
– лаб. Колоквијум 2 - тест из Excel-а (35 поена)
– испит - тест из PowerPoint-а (30 поена)

▪ Потребно је положити сваки од три теста (број
поена на тесту већи од 50% укупног броја поена
на тесту)

▪ Једном положен тест важи до краја школске
године
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Лабораторијски
колоквијуми и испит
▪ Први лабораторијски колоквијум

– Одржава се у 4. недељи
– Полаже се тест из Word-a. Word је предиспитна обавеза.

▪ Други лабораторијски колоквијум и испит
– Одржава се у сваком испитном року
– Полаже се тест из PowerPoint-а и Excel-а.
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