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Modul 4 - Tabelarne kalkulacije

Slededi tekst prikazuje nastavni plan za Modul 4, Tabelarne kalkulacije, koji pruza osnovu za
teorijski test iz ovog modula.

Ciljevi modula

Modul 4 Tabelarne kalkulacije, zahteva od kandidata da razume koncept tabelarnih
dokumenata i da pokaze sposobnost da koristi tabelarne dokumente za izradu
preciznih analiza.

Kandidat bi trebalo da bude u stanju da:

o Koristi tabelarne dokumente u radu i da ih sacuva u razli€itim formatima.

e Upotrebi ugradene opcije kao $to su Pomoc¢ u okviru aplikacije u cilju
povecanja produktivnosti.

e Unese podatke u ¢eliju i koristi dobru praksu pri formiranju listi. 1zabere,
sortira i kopira, premesta i briSe podatke.

e Ureduje redove i kolone u radnom listu. Kopira, premesta, briSe i na
odgovarajuci nacCin preimenuje radne listove.

¢ Unese matematicke i logicke formule koriste¢i standardne funkcije tabelarnih
dokumenata. Koristi dobru praksu pri unosenju formula i prepozna
standardne greske u formulama.

e Formatira brojeve i tekst u okviru tabelarnog dokumenta.

e |zabere, formira i oblikuje grafikone radi smislenog nacina prikaza
informacija.

e |zvrSi podeSavanje stranica tabelarnog dokumenta i proveri i ispravi sadrzaj
tabelarnog dokumenta pre kona¢nog Stampanja dokumenta.

POGLAVLJE OBLAST OZNAKA  POTREBAN NIVO ZNANJA - CILJEVI
4.1 KoriSéenje  4.1.1 Rad sa 4111 Pokrenuti, zatvoriti aplikaciju za rad sa tabelama.
aplikacije tabelarnim Pokrenuti, zatvoriti tabelarne dokumente.
dokumentom
(spreadsheet)
411.2 Napraviti novi dokument na osnovu Sablona.
4113 Sacuvati tabelarni dokument na odredenu lokaciju na

uredaju za €uvanje. Sacuvati tabelarni dokument pod
drugim imenom na odredenu lokaciju na uredaju.
411.4 Sacuvati tabelarni dokument u drugom formatu npr:
Sablon, tekstualna datoteka, ekstenzija specificna za
odredeni softver, isti program, ali razliCita verzija.
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POGLAVLJE OBLAST

4.1.2 Povecanje
produktivnosti

4.2 Celije 4.2.1 Unosenje, izbor

4.2.2 Izmena,
sortiranje

4.2.3 Kopiranje,
premestanje, brisanje

4.3 Upravljanje 4.3.1 Redovi i kolone

radnim
listovima

4.3.2 Radni listovi
4.4 Formule 4.4.1 Aritmeticke

formule
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POTREBAN NIVO ZNANJA - CILJEVI

Prelaz izmedu otvorenih tabelarnih dokumenata.
Podesiti osnovne opcije aplikacije: korisni¢ko ime,
glavni direktorijum za otvaranje, ¢uvanje tabelarnih
dokumenata.

Upotrebiti raspolozive opcije pomoéi.

Upotrebiti funkciju za poveéanje (zumiranje)
dokumenta.

Prikazati, sakriti ugradene trake alata (toolbars).
Minimizirati, prikazati traku sa alatkama (ribbon).
Razumeti da bi ¢elija u radnom listu trebalo da sadrzi
samo jedan element podataka (na primer, u jednoj
Celiji ime a u sledecoj prezime).

Prepoznati dobru praksu pri pravljenju listi: izbegavati
prazne redove i kolone u samoj listi, ubaciti prazan red
pre sumarnog reda, osigurati da su celije oko liste
prazne.

Uneti broj, datum, tekst u ¢eliju.

Oznaciti ¢eliju, opseg susednih ¢elija, opseg ¢elija koje
nisu susedne, ceo radni list.

Izmena sadrzaja ¢elije, izmena postojeceg sadrzaja
Celije.

Koristiti funkcije za ponidtavanje izmena (undo) i za
opoziv (vracanje) poslednje izmene (redo).

Koristiti opciju za pretraZivanje odredenog sadrzaja na
radnom listu.

Koristiti opciju za zamenu odredenog sadrzaja na
radnom listu.

Poredati opseg ¢elija po jednom kriterijumu u
rastuéem, opadajuéem numeri¢kom redu, rastu¢em,
opadaju¢em abecednom redu.

Kopirati sadrzaj celije, opseg ¢elija u okviru radnog
lista, izmedu radnih listova, izmedu otvorenih
tabelarnih dokumenata.

Koristiti alat za automatsko popunjavanje, rucicu za
kopiranje sadrzaja, za kopiranje ili prirastaj novih
podataka.

Premestiti sadrzaj ¢elije, opseg ¢elija unutar radnog
lista, izmedu radnih listova, izmedu otvorenih
tabelarnih dokumenata.

Izbrisati sadrzaj ¢elije.

Oznaciti red, opseg susednih redova, opseg redova
koji nisu susedni.

Oznatiti kolonu, opseg susednih kolona, opseg kolona
koje nisu susedne.

Umetanje, brisanje redova i kolona.

Izmena Sirina kolona i visina redova na odredenu
vrednost ili na optimalnu Sirinu ili visinu.

Fiksiranje (freeze), defiksiranje naslova redova i
kolona.

Prebacivanje sa jednog na drugi radni list.

Umetanje novog radnog lista, brisanje radnih listova.
Prepoznati dobru praksu davanja naziva radnim
listovima: korid¢enje sadrzajnih naziva umesto
prihvatanja unapred ponudenih imena.

Kopirati, premestiti, preimenovati radni list unutar
tabelarnog dokumenta.

Prepoznati dobru praksu pri unoSenju formula: uneti
referencu na ¢eliju umesto kucanja brojeva.

Uneti formule koristeci reference na celije i aritmeticke
operatore (sabiranje, oduzimanje, mnozenje, deljenje).
Prepoznati i razumeti uobi¢ajene greske koje se
javljaju pri unoSenju formula: #NAME?, #DIV/0!,
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POGLAVLJE OBLAST

4.4.2 Funkcije

4.5 Oblikovanje 4.5.1 Brojevi/Datumi

(Formatiranje)

4.5.2 Sadrzaj

4.5.3 Poravnanje, ivica

4.6 Grafikoni 4.6.1 Pravijenje

4.6.2 Izmena

4.7 Priprema 4.7.1 PodeSavanje
izlaza

4.7.2 Provera i
Stampanje

Copyright © 2007 The ECDL Foundation Ltd.

OZNAKA  POTREBAN NIVO ZNANJA - CILJEVI
#REF!.

4414 Razumeti i primeniti relativne i apsolutne reference na
celije u formulama.

4421 Koristiti funkcije za sumiranje, prosek, minimum,
maksimum, prebrojavanje, prebrojavanije celija koje
nisu prazne, zaokruzivanije.

4422 Koristiti logi¢ku funkciju IF (koja rezultira sa jednom od
dve ponudene vrednosti) sa operatorom poredenja: >,
< =

4511 Formatirati ¢elije za prikaz odredenog broja decimalnih
mesta, za prikaz broja sa ili bez oznake za odvajanje
prilikom iskazivanja hiljada.

4512 Formatirati ¢elije za prikaz oblika datuma, valutnih
simbola.

4513 Formatirati ¢elije za prikaz procenata.

4521 Promeniti nacin pojavljivanja sadrzaja u okviru ¢elija:
veli¢inu i tip slova.

4522 Formatirati sadrzaj ¢elije: podebljano, iskoseno,
jednom ili dvaput podvuceno.

4523 Promeniti boju sadrzaja i pozadine ¢elije.

4524 Preneti formatiranje sa Celije ili opsega celija na drugu
Celiju ili opseg Celija.

4.5.3.1 Prelomiti tekst (wrap) u ¢eliji, opsegu ¢elija.

4532 Poravnati sadrZaj cCelija horizontalno, vertikalno.
Podesiti orijentaciju sadrzaja ¢éelije.

453.3 Spoijiti ¢elije i centrirati naslov unutar ¢elije nastale
spajanjem.

4534 Podesiti ivice Celije, opsega celija: linije, boje.

4.6.1.1 Napraviti razli¢ite vrste grafikona koriste¢i podatke iz
tabelarne aplikacije: grafikon sa kolonama, stubi¢ima,
linjjama, grafikon u obliku pite.

46.1.2 Izabrati grafikon.

46.1.3 Promeniti tip grafikona.

46.1.4 Premestiti, promeniti veli€inu, izbrisati grafikon.

46.2.1 Uneti, ukloniti, izmeniti naslov grafikona.

46.2.2 Dodati oznake podataka (data labels) na grafikonu:
vrednosti/brojeve, procente.

4.6.2.3 Promeniti boju pozadine grafikona, boju legende.

4.6.2.4 Promeniti boju kolone, stubiéa, linije, parCeta pite na
grafikonu.

4.6.2.5 Promeniti boju i veli€inu slova naslova grafikona, osa
grafikona, legende grafikona.

4711 Promeniti margine radnog lista: gornju, donju, levu,
desnu.

4.71.2 Promeniti orijentaciju radnog lista: uspravan, poloZen.
Promeniti veli€inu papira.

4.7.1.3 Izmeniti podedavanja stranice tako da radni list stane
na odredeni broj stranica.

4714 Dodati, izmeniti, izbrisati tekst u zaglavlju, podnoZju
radnog lista.

4715 Umetnuti i izbrisati polja: datum, vreme, naziv fajla
(datoteke), naziv radnog lista u zaglavlje, podnozje.

4.7.21 Proveriti i ispraviti racunanje i tekst u tabelarnom
dokumentu.

4722 Ukljuciti, iskljuciti prikazivanje Srafure/mreze (gridlines),
prikazivanje naslova reda i kolone pri Stampanju.

4723 Podesiti automatsko Stampanje naslovnog reda
(redova) na svakoj stranici oddtampanog radnog lista.

4724 Pregledati radni list pre Stampanja.

4.7.2.5 Odstampati izabrani opseg celija sa radnog lista, ceo
radni list, odredeni broj kopija radnog lista, ceo
tabelarni dokument, izabrani grafikon.
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