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Modul 4 — Tabelarne kalkulacije

Slijede¢i tekst prikazuje nastavni plan za Modul 4, Tabelarne kalkulacije, koji
pruza 0snovu za teorijski test iz ovog modula.

Ciljevi modula

Modul 4 Tabelarne kalkulacije, zahtijeva od kandidata da razumije koncept tabelarnih
dokumenata i da pokaze sposobnost da Koristi tabelarne dokumente za izradu
preciznih analiza.

Kandidat bi trebalo da bude u stanju da:

Koristi tabelarne dokumente u radu i da ih sad¢uva u razli¢itim formatima.

Upotrebi ugradene opcije kao §to su Pomo¢ u okviru aplikacije u cilju
povecanja produktivnosti.

Unese podatke u ¢eliju i koristi dobru praksu pri formiranju listi. 1zabere,
sortira i kopira, premijesta i brise podatke.

Ureduje redove i kolone u radnom listu. Kopira, premesta, brise i na
odgovarajuci nacin preimenuje radne listove.

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

Formatira brojeve i tekst u okviru tabelarnog dokumenta.

Izabere, formira i oblikuje grafikone radi smislenog nacina prikaza
informacija.

Izvr$i podesavanje stranica tabelarnog dokumenta i provjeri i ispravi sadrzaj
tabelarnog dokumenta prije konac¢nog stampanja dokumenta.

Ref: ECDL / ICDL Computer Essentials - Syllabus - V5.0



HERCEG NOVI

! g;/éw&f ™
ZA MEN(gZMENT @ EC D L

4.1 Koritéeni ltjﬁilaRr?]?rza Pokrenuti, zatvoriti aplikaciju za rad sa
-1 noriscenje 4.1.1.1 |tabelama. Pokrenuti, zatvoriti tabelarne
aplikacije dokumentom dokumente

(spreadsheet) '

4.1.1.2 | Napraviti novi dokument na osnovu Sablona.

Sacuvati tabelarni dokument na odredenu
lokaciju na uredaju za cuvanje. Sacuvati

4113 tabelarni dokument pod drugim imenom na
odredenu lokaciju na uredaju.
Sacuvati tabelarni dokument u drugom formatu
npr: Sablon, tekstualna datoteka, ekstenzija
41.1.4 s . . .
specificna za odredeni softver, isti program, ali
razli¢ita verzija.
Prelaz izmedu otvorenih tabelarnih
41.15
dokumenata.

Podesiti osnovne opcije aplikacije: korisni¢ko
4121 ime, glavni direktorijum za otvaranje, ¢uvanje
tabelarnih dokumenata.

4.1.2 Povecanje
produktivnosti

4.1.2.2 | Upotrebiti raspolozive opcije pomo¢i.

Upotrebiti funkciju za povecanje (zumiranje)

4.1.2.3 dokumenta.

Prikazati, sakriti ugradene trake alata
4.1.2.4 | (toolbars). Minimizirati, prikazati traku sa
alatkama (ribbon).

Razumjeti da bi ¢elija u radnom listu trebalo da

4.2.1 Unosenje, sadrzi samo jedan element podataka (na

4.2 Celije izbor 4211 e L GIREEIER T
prezime).

Prepoznati dobru praksu pri pravljenju listi:

4212 izbjegavati prazne redove i kolone u samoj listi,

ubaciti prazan red prije sumarnog reda,
osigurati da su ¢elije oko liste prazne.
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4.2.1.3 | Unijeti broj, datum, tekst u ¢eliju.

Oznacditi ¢eliju, opseg susjednih celija, opseg

42.14 | celija koje nisu susjedne, cio radni list.

4.2.2 1zmjena, 4221 Izmjena sadrzaja celije, izmjena postojeceg
sortiranje T sadrzaja ¢elije.

Koristiti funkcije za ponisStavanje izmjena
4.2.2.2 (undo) 1 za opoziv (vracanje) posljednje
izmjene (redo).

Koristiti opciju za pretrazivanje odredenog

4.2.2.3 sadrzaja na radnom listu.

Koristiti opciju za zamjenu odredenog sadrzaja

42.14 na radnom listu.

Poredati opseg ¢elija po jednom kriterijumu u
4215 rastuéem, opadajuéem numerickom redu,
rastu¢em, opadaju¢em abecednom redu.

4.2.3 Kopiranje, Kopirati sadrzaj celije, opseg celija u okviru
premijestanje, 4231 radnog lista, izmedu radnih listova, izmedu
brisanje otvorenih tabelarnih dokumenata.

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

Premjestiti sadrzaj Celije, opseg Celija unutar
4.2.3.3 |radnog lista, izmedu radnih listova, izmedu
otvorenih tabelarnih dokumenata.

4.2.3.4 | Izbrisati sadrzaj ¢elije.

4.2.3 Kopiranje, Kopirati sadrzaj ¢Celije, opseg ¢elija u okviru
premijestanje, 4231 radnog lista, izmedu radnih listova, izmedu
brisanje otvorenih tabelarnih dokumenata.

4.3 Upravljanje
radnim
listovima

4.3.1 Redovi i Oznaciti red, opseg susjednih redova, opseg
4311 o >
kolone redova Koji nisu susjedni.
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Oznacditi kolonu, opseg susjednih kolona, opseg

4.3.1.2 kolona koje nisu susjedne.
4.3.1.3 | Umetanje, brisanje redova i kolona.
Izmjena Sirina kolona 1 visina redova na
4.3.1.4 | odredenu vrijednost ili na optimalnu Sirinu ili
visinu.
Fiksiranje (freeze), defiksiranje naslova redova
4315 |.
i kolona.
4'3'.2 Ra_dnl 4.3.2.1 | Prebacivanje sa jednog na drugi radni list.
listovi
Umetanje novog radnog lista, brisanje radnih
4322 X
listova.
Prepoznati dobru praksu davanja naziva radnim
4.3.2.3 | listovima: kori§¢enje sadrzajnih naziva umjesto
prihvatanja unaprijed ponudenih imena.
Kopirati, premjestiti, preimenovati radni list
4324
unutar tabelarnog dokumenta.
441 Prepoznati dobru praksu pri unoSenju formula:
4.4 Formule Aritmeticke 4411 | unijeti referencu na Celiju umjesto kucanja
formule brojeva.
Unijeti formule koriste¢i reference na celije 1
44.1.2 | aritmeticke operatore (sabiranje, oduzimanje,
mnozenje, dijeljenje).
Prepoznati i razumeti uobicajene greske koje se
4413 |javljaju pri unoSenju formula: #NAME?,
#DIV/0!, #REF!.
Razumijeti i primijeniti relativne i apsolutne
4.4.1.4 o pee
reference na ¢elije u formulama.
4.4.2 Funkcije 4421 |Koristiti funkcije za sumiranje, projsek,

minimum, maksimum, prebrojavanje,
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prebrojavanje  Celija koje nisu prazne,
zaokruzivanje.

Koristiti logicku funkciju IF (koja rezultira sa
4422 |jednom od dvije ponudene vrijednosti) sa
operatorom poredenja: >, <, =,

Formatirati Celije za prikaz odredenog broja

. . 45.1 decimalnih mjesta, za prikaz broja sa ili bez
Ob"kOYa“J.e Brojevi/Datumi 4511 oznake za odvajanje prilikom iskazivanja
(Formatiranje) hiljada

Formatirati celije za prikaz oblika datuma,

4.5.1.2 valutnih simbola.

45.1.3 | Formatirati ¢elije za prikaz procenata.

Promijeniti nacin pojavljivanja sadrzaja u

4.5.2 Sadrzaj 4.52.1 okviru ¢elija: veli¢inu i tip slova.

Formatirati  sadrzaj  celije:  podebljano,

4.5.2.2 iskoseno, jednom 1ili dvaput podvuceno.

4.5.2.3 | Promijeniti boju sadrzaja i pozadine Celije.

Prenijeti formatiranje sa Celije ili opsega celija

4524 e et A
na drugu cCeliju ili opseg celija.
453
Poravnanje, 45.3.1 | Prelomiti tekst (wrap) u ¢éeliji, opsegu celija.
ivica
45392 Poravnati  sadrZzaj  celija  horizontalno,
D vertikalno. Podesiti orijentaciju sadrzaja celije.
4533 Spojiti Celije 1 centrirati naslov unutar celije

nastale spajanjem.

4.5.3.4 | Podesiti ivice Celije, opsega celija: linije, boje.

4.6 Grafikoni | 4.6.1 Pravljenje 46.1.1 | Napraviti razli¢ite vrste grafikona koristeci
podatke iz tabelarne aplikacije: grafikon sa
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kolonama, stubi¢ima, linijama, grafikon u

obliku pite.

4.6.1.2 Izabrati grafikon.
4.6.1.3 | Promijeniti tip grafikona.
Premjestiti, promijeniti veli¢inu, izbrisati
46.1.4 .
grafikon.
4.6.2 Izmjena 4.6.2.1 | Unijeti, ukloniti, izmijeniti naslov grafikona.
Dodati oznake podataka (data labels) na
4.6.2.2 . S O
grafikonu: vrijednosti/brojeve, procente.
Promijeniti boju pozadine grafikona, boju
4.6.2.3
legende.
Promijeniti boju kolone, stubica, linije, parCeta
4.6.2.4 . .
pite na grafikonu.
Promijeniti boju 1 veli€éinu slova naslova
4.6.2.5 . . :
grafikona, osa grafikona, legende grafikona.
4.7 Priprema 4.7.1 4711 Promijeniti margine radnog lista: gornju, donju,
izlaza Podesavanje T lijevu, desnu.
4712 Promijeniti orijentaciju radnog lista: uspravan,
S polozen. Promijeniti veli¢inu papira.
Izmijeniti podeSavanja stranice tako da radni
4.7.1.3 . . . .
list stane na odredeni broj stranica.
Dodati, izmijeniti, izbrisati tekst u zaglavlju,
47.14 .- :
podnoZju radnog lista.
Umetnuti i izbrisati polja: datum, vrijeme, naziv
4.7.1.4 | fajla (datoteke), naziv radnog lista u zaglavlje,
podnozje.
4.7.2 Provjerai 4721 Provjeriti i ispraviti racunanje i tekst u

Stampanje

tabelarnom dokumentu.
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4.7.2.2

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

4.7.2.3

Podesiti automatsko stampanje naslovnog reda
(redova) na svakoj stranici odStampanog
radnog lista.

4.7.2.4

Pregledati radni list pre Stampanja.

4.7.2.5

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