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1.NAZIV PROGRAMA

PROGRAM OBRAZOVANJA ZA STICANJE I RAZVOJ
DIGITALNIE KLJUCNE KOMPETENCIJE
obrada teksta, tabelarne kalkulacije, baze podataka, prezentacije,

publikovanje, menadzment mejlova i informacija

Program obrazovanja ucesnicima omogucava sticanje i razvoj digitalnih klju¢nih

kompetencija pojedina¢nih modula za tri nivoa:

e pocetni,
e srednjii
e napredni.

Nacin realizacije: predavanje, prezentacija, vjezbe, interakcija.
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2.USLOVI ZA UPIS

2.1 Osnovni obrazovni zahtjev
Najnizi nivo kvalifikacije ucesnika:
e osnovna Skola i

e Oshove poznavanja rada na racunaru.
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3. TRAJANJE | KREDITNA VRIJEDNOST PROGRAMA
OBRAZOVANJA

Za uspjesnu i kvalitetnu realizaciju programa obrazovanja, specifi¢nosti

sadrzaja i nacina rada preporucuje se od 7 do 12 ucesnika u grupi.

Napomena

Izvodac programa obrazovanja edukaciju mozZe realizovati, pored predvidenog
fonda ¢asova, do 10% casova iz svih navedenih modula kao otvoreni dio programa
obrazovanja. lzvoda¢ programa obrazovanja moZe osmisliti sadrzaje sa aktuelnim
temama iz date struke (teme mogu biti vezane za potrebe lokalne zajednice,

interesovanja ucesnika, potrebe ciljne grupe i sl.).

Program obrazovanja se sastoji iz sljede¢ih predmetnih oblasti:

3.1 Predmetna oblast: Modul Obrada teksta

Za svaki od nivoa: pocetni, srednji, napredni:
Trajanje: najmanje 16 Casova.

Teorijski dio: 8 ¢asova.

Prakti¢ni dio/Vjezbe: 8 casova.

Trajanje nastavne jedinice: najmanje 45 minuta.

Kreditna vrijednost: utvrduje se po fondu ¢asova.
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3.2 Predmetna oblast: Modul Tabelarne kalkulacije

Za svaki od nivoa: pocetni, srednji, napredni:
Trajanje: najmanje 16 Casova.

Teorijski dio: 8 ¢asova.

Praktic¢ni dio/Vjezbe: 8 casova.

Trajanje nastavne jedinice: najmanje 45 minuta.

Kreditna vrijednost: utvrduje se po fondu ¢asova.

3.3 Predmetna oblast: Modul Baze podataka

Za svaki od nivoa: pocetni, srednji, napredni:
Trajanje: najmanje 16 Casova.

Teorijski dio: 8 ¢asova.

Praktic¢ni dio/Vjezbe: 8 ¢asova.

Trajanje nastavne jedinice: najmanje 45 minuta.

Kreditna vrijednost: utvrduje se po fondu ¢asova.

3.4 Predmetna oblast: Modul Prezentacije

Za svaki od nivoa: pocetni, srednji, napredni:
Trajanje: najmanje 16 Casova.

Teorijski dio: 8 ¢asova.

Praktic¢ni dio/Vjezbe: 8 ¢asova.

Trajanje nastavne jedinice: najmanje 45 minuta.

Kreditna vrijednost: utvrduje se po fondu ¢asova.
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3.5 Predmetna oblast: Modul Publikovanje

Za svaki od nivoa: pocetni, srednji, napredni:
Trajanje: najmanje 16 Casova.

Teorijski dio: 8 ¢asova.

Praktic¢ni dio/Vjezbe: 8 ¢asova

Trajanje nastavne jedinice: najmanje 45 minuta.

Kreditna vrijednost: utvrduje se po fondu ¢asova.

3.6 Predmetna oblast: Modul MenadZment mejlova i informacija

Za svaki od nivoa: pocetni, srednji, napredni:
Trajanje: najmanje 8 ¢asova.

Teorijski dio: 4 Casa.

Prakticni dio/Vjezbe: 4 casa.

Trajanje nastavne jedinice: najmanje 45 minuta.

Kreditna vrijednost: utvrduje se po fondu ¢asova.
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4. CILJEVI PROGRAMA OBRAZOVANJA

4.1 Opsti cilj

Opsti cilj je sticanje i razvoj digitalne klju¢ne kompetencije u¢esnika unutar tako

zvanih ofis aplikacija.

4.2 Posebni ciljevi

Shodno pojedina¢nim modulima i nivoima modula pojedina¢nih predmetnih

oblasti, posebni ciljevi su:

Predmetna oblast: Modul Obrada teksta

Modul Obrada teksta ima za cilj postizanje digitalnih kompetencija ucesnika
u smislu realizacije sposobnosti obrade teksta, pocev od poznavanja radnog
okruzZenja, kreiranja dokumenata, uredenja i formatiranja teksta i paragrafa kao
i kreiranja i formatiranja tabela, preko rada sa grafikonima, listama, formularima i

funkcijama polja, pa sve do unosenja matematickih formula i snimanja makroa.

Predmetna oblast: Modul Tabelarne kalkulacije

Modul Tabelarne kalkulacije ima za cilj postizanje digitalnih kompetencija
ucesnika u smislu realizacije sposobnosti rada sa tabelarnim kalkulacijama, pocev od
poznavanja osnova radnog okruzenja, kreiranja radnih sveski, unoSenja podataka,
formula i kreiranja dijagrama, preko koris¢enja funkcija, kreiranja i podeSavanja
dijagrama, pa sve do realizacije proracuna pomocu specijalnih formula i funkcija

i snimanja makroa.
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Predmetna oblast: Modul Baze podataka

Modul Baze podataka ima za cilj postizanje digitalnih kompetencija ucesnika
u smislu realizacije sposobnosti rada sa relacionim bazama podataka, pocev od
poznavanja osnova radnog okruZenja, kreiranja tabela baze podataka, dodavanja
zapisa u tabelu, brisanja i azuriranja zapisa, kreiranja upita, obrazaca i standardnih
izvjeStaja, preko definisanja, editovanja i brisanja relacija izmedu polja tabela, kao
i unoSenja funkcija, pa sve do normalizacije baze podataka, realizacije grupisanog

izvjeStaja i eksporta/importa podataka.

Predmetna oblast: Modul Prezentacije

Modul Prezentacije ima za cilj postizanje digitalnih kompetencija ucesnika
u smislu realizacije sposobnosti rada sa prezentacijama, pocev od poznavanja osnova
radnog okruzenja, kreiranja prezentacija, primjene predloska, dodavanje oblika na
slajd, formatiranja teksta i pokretanja i prikazivanja dijaprojekcije, preko kreiranja
slajdova pomocu dostupnih Sablona, koris¢enja alatki grafikona i dodavanja efekata,

pa sve do koris¢enja 3D efekata grafike i umetanja audio iz fajla i film iz fajla u slajd.

Predmetna oblast: Modul Publikovanje

Modul Publikovanje ima za cilj postizanje digitalnih kompetencija ucesnika
u smislu realizacije sposobnosti rada sa publikacijama, po¢ev od poznavanja osnova
radnog okruzenija, kreiranja publikacija, primjene predloska, ubacivanja i formatiranja
teksta, ubacivanja i podeSavanja grafikona, preko kreiranja publikacija pomocu
gotovih publikacionih tipova, pa sve do koris¢enja alatki za kreiranje sopstvenih
grafikona i prenosenja digitalnih slika iz fotoaparata ili skenera i prenoSenja podataka

iz programa za baze podataka u stranu publikacije.
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Predmetna oblast: Modul MenadZment mejlova i informacija

Modul Menadiment mejlova i informacija ima za cilj postizanje digitalnih
kompetencija ucesnika u smislu realizacije sposobnosti rada sa mejlovima i
informacijama, poCev od poznavanja osnova radnog okruzenja, kreiranja e-mail
poruke, formulisanja, slanja poruke sa i bez priloga i uredivanja automatskog
odgovora, preko formatiranja teksta e-mail poruke i kreiranja, mijenjanja i
podeSavanja vizitkarte, pa sve do definisanja pravila za upravljanje porukama,
generisanja termina u kalendaru za termine i slanja kalendarske informaciju unutar

e-mail poruke.




PROGVRAM OBRAZOVANJA ZA STICANJE | RAZVOJ DIGITALNE
KLJUCNE KOMPETENCILJE (03. septembar 2018. god.)

Ishodi u¢enja

/N
montenesoft

\ DOO

/#M()menegriﬁ

A

5.1SHODI UCENJA

5.1 Predmetna oblast: Modul Obrada teksta

Sadrzaji/teme

Specifi¢ni ishodi u¢enja

- Znanje -

Specifi¢ni ishodi
ucenja

Opsti ishodi u¢enja
Predmetne oblasti

Pocetni nivo

-Vjestine -

Opsti zahtjevi
kojima se ophodi sa
radnim okruzenjem

Poznaje osnove
prozora, podeSavanje i
Zoom funkciju.

Umije da koristi
liniju menija i
najvaznijie simbole
unutar radnog

Poznaje opste zahtjeve
radnog okruzenja i
komandnu traku, kao
i razli¢ite nacine

dokumentima

dokumenta.

dokument pomocu

dijaloga Open i da

otvori ve¢ otvarani
dokument.

okruzenja. prikazivanja dokumenta.
Glavne kategorije Poznaje osnove Umije da otvara Poznaje razne tipove
rada sa kreiranja novog postojedi dokumenata, principe

¢uvanja dokumenta u pdf
formatu i rad sa vise
dokumenata.
- Kreira nov dokument.
- Otvara postojedi
dokument.

Osnove uredenja
dokumenta

Poznaje osnove
unosSenja teksta,
specijalnih simbola i
znakova koji se ne
Stampaju.

Umije da kuca i
unosi tekst, kopira i
premjesta postojeci

tekst, pretrazuje i
zamjenjuje djelove
teksta.

Poznaje dodavanje
postojeceg teksta,
selektovanje, naknadno
dodavanje teksta
i kopiranje teksta.

- Ureduje tekst.

Osnovni postupak
formatiranja teksta
i paragrafa

Poznaje osnove izbora
fonta teksta i velic¢ine.

Umije da mijenja
font i velicinu fonta
kao i boju .

Poznaje formatiranje
teksta, ukljucujudi
isticanje i poravnanje
teksta kao i promjenu
razmaka izmedu linija i
uvlacenje paragrafa.
- Formatira tekst.
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Sadrzaji/teme

' Specifi¢ni ishodi ucenja |

- Znanje -

Specifi¢ni ishodi
ucenja

- Opéti ishodi uéenja
Predmetne oblasti

Rad sa tabelama

Poznaje osnove
kreiranje tabele.

-Vjestine -
Umije da kreira
tabelu, unese i

formatira tekst u
tabeli.

Poznaje unosenje i
brisanje redova i kolona
unutar tabele i njeno
osnovno formatiranje. -
- Razlikuje stilove tabele.
- Kreira tabele.

Glavne kategorije
rada sa grafikom
unutar dokumenata

Poznaje osnove grafike
unutar dokumenata,
specijalno ubacivanje
slika iz fajla.

Umije da ubaci
grafikon u
dokument i da
podesi njenu
veli¢inu i poziciju.

Poznaje formatiranje
oblika i poznaje graficke
aspekte kao i ubacivanje

teksta u grafikon.
- Radi sa grafikom unutar
dokumenta.

Formatiranje
zaglavlja i podnozja
strana

Poznaje osnove
formatiranja zaglavlja i
podnoZja strana.

Umije da ostvari
jednostavno
zaglavlje i podnozje
unutar strane.

Poznaje razne opcije
zaglavlja i podnozja
strana i ubacivanja broja
strane i datuma.

- Radi sa zaglavljem i
podnozjem strana.

Formatiranje i
Stampanje strana

Poznaje osnove
podeSavanja i
realizacije Stampanja
stranica listova sa
tekstom.

Umije da izabere
format listova za
stampanje i da
podesi najvaznije
parametre stranice
za Stampanje.

Poznaje parametre
podesavanja Stampanja,
horizontalnu i vertikalnu

orijentaciju papira i

margine stranice.
- Podesava stampanje
stranice.

Sredniji nivo

Prosireni zahtjevi
kojima se podesava
radno okruzenje

Poznaje dodatne
elemente ekranai
razne prikaze i opcije
podesavanja.

Umije da podesi
navigacione panoe,
statusne trake i da
radi sa viSe prozora.

Poznaje ne samo
generalne vec i prosirene
opcije prikaza i provjere,

ukljucujudi jezicka
podesavanja radnog
okruzenja.
- Radi sa vise prozora.

ProSireno
formatiranje i
korekcija teksta

Poznaje prosireno
formatiranje teksta i
paragrafa.

Umije da kopira veé
postojeca
formatiranja, da
prenese format i da
prilagodi
automatsko
ispravljanje teksta.

Poznaje unosenje teksta
u dvije ili vise kolona,
kreira podrazumijevani
riecnik.

- Poznaje principe
formatiranja jednacina.
- Vrsi formatiranje i
korekcije teksta.

10
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Sadrzaji/teme | Specificni ishodi ucenja |

Specifi¢ni ishodi Opsti ishodi ucenja

- Znanje - ucenja Predmetne oblasti
-Vjestine -
ProSirene teme, Poznaje izbor teme Umije da podesi Poznaje prosirene teme
stilovi i Sabloni formatiranja i brzo boje, font, da formatiranja.
formatiranje. izabere efekte i - Podesava stilove
stilove formatiranja, formatiranja.
i da primjenjuje - Primjenjuje Sablone.
sablone.
Liste sa viSe nivoa Poznaje izbor liste sa Umije da realizuje Poznaje rad sa nivoima
viSe nivoa. liste sa vise nivoa. liste, kao i njeno
aktualizovanje i brisanje.
- Radi liste sa vise nivoa.
Polja Poznaje unosenje polja Umije da koristi Poznaje svojstva polja,
kao i rezultate i funkcije = razne funkcije polja, kao i njegovo
polja. kao i da ukljuéi i zakljucavanje i brisanje.
iskljuci funkcije - Koristi razne funkcije
polja. polja.
Formulari Poznaje problematikui | Umije da pripremi Poznaje unosenje
pojedinosti formulara.  formularidaradisa elemenataformularasa
njim. upravljackim elementima
formulara.

- Realizuje pripremi
formular i radi sa njim.

Napredni nivo

Zahtjevi zarad sa Poznaje specijalne Umije da radi sa Poznaje specijalne
specijalnim rasporede stranice i specijalnim aspekte dokumenata,
dokumentima postupak zajednic¢kog dokumentima, istoriju izmjena
rada na istom ukljuCujuci dokumenta i komentare
dokumentu. matematicke dokumenata.
formule. - Radi sa specijalnim
dokumentima.
Slanje poste Poznaje postupak Umije na osnovu Poznaje adresni blok
postavljanja spiska postojecih dokumenta za slanje
primatelja poste i podataka, postaviti poste, polja za
izvore podatka za slanje polja za slanje objedinjavanje i
poste. poste. podesavanje koverata.
- Salje postu.
Makro Poznaje jednostavni Umije da radi sa Poznaje sigurno
programiranja makro i markiranja jednostavnim otvaranje dokumenata i
unutar njega. makroom.

pokretanje makroa, kao
i osnove resavanje
problema sa makroima.
- Radi sa jednostavnim
makroom.

11
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5.2 Predmetna oblast: Modul Tabelarne kalkulacije

Sadrzaji/teme

Specifi¢ni ishodi u¢enja

AENE

Specifi¢ni ishodi
ucenja

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

Pocetni nivo

-Vjestine-

Opsti zahtjevi
kojima se ophodi
sa radnim
okruzenjem

Poznaje osnove prozora,
podeSavanje i Zoom
funkciju.

Umije da koristi
liniju menija i
najvaznijie
simbole unutar
radnog okruzenija.

Poznaje opste zahtjeve
radnog okruzenja, traku
menija kao i razli¢ite
nacine prikazivanja
dokumenta.

Glavne kategorije
rada sa radnim
sveskama

Poznaje osnove kreiranja
nove radne sveske.

Umije da otvara
postojecu radnu
svesku pomodcu
dijaloga Open i da
otvori otvaranu
radnu svesku.

Poznaje razne ekstenzije
radnih svesaka, osnove
podesavanja radnih listova
(font, veli¢ina
i broj listova).

- Kreira novu svesku.

- Otvara postojecu svesku.

Rad sa podacima i
njihova obrada

Poznaje osnove rada sa
podacima i vlada
njihovom obradom.

Umije da unosi
podatke, mijenja ih
i umije da koristi
UNDO funkciju.

Poznaje rad sa podacimai
nacine njihove izmjene.
- Unosi i mijenja podatke.

Obrada tabelai
radnih listova

Poznaje selektovanje
opsega celija, atribute
Sirine, visine, okvira i
pozadine ¢elija, redova i
kolona. Poznaje
komentare.

Umije da mijenja
sirine i visine
redova i kolona,
dodaje i brise
éelije, redove i
kolone, da edituje
i brise komentare.

Poznaje obradu tabela sa
formatiranjem brojeva,
datuma i korisnickih
formata,
kao i nacin prikaza svih
komentara.

- Mijenja atribute okvira,
pozadine celija, redova
i kolona.

- Dodaje komentare.

Proracuni pomocu
formula i funkcija

Poznaje unos formula,
osnove aritmeticke
operacije sa numerickim
podacima.

Umije da adresira
¢elije i njihova
imena, kao i da
unosi, kopira i

edituje funkcije.

Poznaje pojam funkcije i
argumenata funkcije, kao
i asistente funkcije za
jednostavnije funkcije.

- Unosi i edituje funkcije.

Dijagrami

Poznaje osnovni
postupak kreiranja
dijagrama.

Umije da kreira
dijagram i mijenja
pozicije kolona i
redova.

Poznaje oznake dijagrama
i njihovo jednostavno
formatiranje.

- Kreira dijagrame.
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Sadrzaji/teme

Specifi¢ni ishodi u¢enja

-Znanje-

Specifi¢ni ishodi
ucenja

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

-Vjestine-

Umije da odabere

fajla.

formatira ivicu i
efekat slike i da
sliku pozicionira.

Sortiranje i Poznaje razliku izmedu Poznaje sortiranje,
filtriranje sortiranja i filtriranja. kolone i redosljed viSestruko sortiranje
podataka sortiranja. i definisanje kriterijuma

filtriranja.
- Sortira podatke.
Rad sa grafikom | Poznaje umetanje slika iz Umije da Poznaje umetanje,

rotiranje, podesavanje
boje i kompresiju slike.
- Ubacuje sliku iz fajla.

Stampanje Poznaje osnove Umije da izabere Poznaje parametre
sadrzZaja listova sa | podesavanja i realizacije | format listova za podesSavanja Stampanija,
tabelama Stampanja stranica Stampanje i da horizontalnu i vertikalnu
listova sa tabelama. podesi najvaznije orijentaciju papira i
parametre podesavanja margina
stranice za stranice.
Stampanje. - Podesava stampanje
stranice.
Sredniji nivo
ProSireni zahtjevi Poznaje prosirene Umije da Poznaje prosirene
rada mogucnosti rada sa diferencira i mogucnosti rada sa
podacima, radnim definiSe optimalne tabelama i radnim
sveskama i tabelama. tipove podataka i listovima, takode Views i
da primjenjuje precice.
formule i funkcije. - Primjenjuje formule i
funkcije.
ProSirene Poznaje mogucnosti Umije da postavi | Poznaje razne pojedinosti
mogucénosti rada zastite radne sveske lozinku za teme kompatibilnosti sa
sa radnim lozinkom i otvaranje otvaranje radne ranijim programskim
sveskama radnih svesaka koje nisu | sveske i da otvori verzijama.
bile sacuvane. nesacuvanu radnu = - Postavlja lozinku radne
svesku. sveske.
Prosirene Poznaje postupak Umije da realizuje Poznaje postupak
mogucnosti rada automatskog unosa prosiren nacin uklanjanja duplikata
sa podacima podataka. sortiranja i podataka.
filtriranja - Uklanja duplikate
podataka. podataka.

- Sortira podatke.

Prosirena obrada
tabela i radnih
listova

Poznaje grupisanje i
sakrivanje radnih listova
kao i kopiranje formata.

Umije da realizuje
automatsko
unosenje sadrZaja
u Celije na osnovu
postojecih éelija.

Poznaje zamrzavanje
prozora kao uslovno
formatiranje celija.

- Grupise radne listove.
- Kopira formate.
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Sadrzaji/teme  Specifi¢ni ishodi uéenja | Specifi¢niishodi =~ Opstiishodi u¢enja
' -Znanje- ucenja Predmetne oblasti
; -Vjestine-

Prosireni Poznaje procentni raéun = Umije da definiSe = Poznaje rad sa tekstualnim
proracuni pomocu i koris¢enje eksternih argumente i datumskim podacima,
formula i funkcija radnih sveski u funkcija, poznaje funkcije za rad sa

formulama. upotrijebiimenau  tekstualnim i datumskim
funkcijama i da vremenskim podacima.
koristi ugnjezdene - DefiniSe argumente
funkcije. funkcija.
- Radi sa tekstualnim
i datumskim podacima.
Prosireni rad sa Poznaje skaliranje osa Umije da podesi Poznaje postupak
dijagramima dijagrama i dodavanje opseg dijagrama i rieSavanja problema
sekundarne ose. da realizuje sloZenih dijagrama i
brojeve kao podataka koji nedostaju.
oznake osa. - Podesava opseg
dijagrama.
Napredno Poznaje podesSavanje Umije da podesi - Podesava stampanje
podesSavanje veli¢ine, margina i zaglavlje i velikih tabela i unos
Stampanja tabela zumiranje. podnozje i da rednih brojeva stranica.
definise oblast za
Stampu.
Napredni nivo
Proracuni pomocu Poznaje matricne Umije da koristi = Poznaje principe validacije
specijalnih formula formule i statisticke funkcije za podataka kao i definisanje
i funkcija funkcije. konvertovanje opsega numerickih
tipova podatakai = vrijednosti koje se mogu
sumiranje pod unijeti u celiju.
uslovom. - Radi sa statistickim
funkcijama.
Analiza podataka Poznaje generisanje Umije da realizuje Poznaje konsolidaciju
kompleksnih i uslovljeno nekoliko tabela i
administrativnih pravila formatiranje i da visestruke opcije sa
za analizu. primijeni kako jednom i dvije
jednostavna tako i promijenljive.
sloZena pravila. - Generise kompleksna
pravila za analizu.
Validacija Poznaje potrebu i Umije da realizuje = Poznaje kreiranje poruka
podataka principe provjere provjeru i koje opisuju greske koje
dozvoljenih i identifikaciju se javljaju pri unosu
nedozvoljenih dozvoljenih i nedozvoljenih podataka.
vrijednosti. nedozvoljenih - Realizuje provjere
vrijednosti. vrijednosti i gresaka.
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Sadrzaji/teme

- Specifi¢ni ishodi uenja

-Znanje-

Specifi¢ni ishodi
ucenja
-Vjestine-

Opsti ishodi u¢enja
Predmetne oblasti

Poznaje sadrzaj i smisao

Pivot tabele Umije da generise Poznaje prosirene pivot
pivot tabela. jednostavne pivot tabele.
tabele i da sa - Generise jednostavne
njima radi. pivot tabele.
Razmjena Poznaje tipicne Umije da ucitava Poznaje osnovni princip
podataka sa arhitekture koje dovode podatke iz upita ka jednoj ili vise
drugim do potrebe razmjene tekstualnih i XML tabela koje sadrze
aplikacijama podataka medu fajlova. podatke.
aplikacijama. - Uc¢itava podatke iz
tekstualnih i XML fajlova.
Makro Poznaje princip makroa. | Umije da pokrene Poznaje postupak
i izbriSe makro. snimanje makroa.
- Radi sa jednostavnim
makroom.
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5.3 Predmetna oblast: Modul Baze podataka

Sadrzaji/teme

Pocetni nivo

- Specifi¢ni ishodi uenja

AENE

Specifi¢ni ishodi
ucenja
-Vjestine-

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

Opsti zahtjevi
kako se zapocinje
nova baza
podataka

startovanja nove, prazne

Poznaje postupak

baze podataka.

Umije da startuje
radno okruzenje i
da kreira novu
praznu instancu -
baze podataka i da
otvori postojeéu
bazu pomocu
dijaloga Open.

prazne baze podataka.

Poznaje razloge za
potrebu jedne prve,

Kreira praznu instancu
baze podataka.

Opsti zahtjevi
kojima se ophodi i
sa radnim
okruzenjem

Poznaje osnove prozora

osnove podeSavanja.

Umije da koristi
liniju menija i

najvaznijie simbole

unutar radnog
okruzenja.

Poznaje opste zahtjeve
radnog okruzenja
i komandnu traku.

- Koristi liniju menija i
komandnu traku.

Princip tabela kao

sastavnih djelova

unutar baze
podataka

podataka unutar raznih

Poznaje najosnovnije
principe skladistenja

tabela.

Umije da izrazi
principe
skladistenja
podataka unutar
raznih tabela.

Poznaje najosnovnije
principe skladistenja
podataka unutar raznih
tabela.

- Izrazava principe
skladistenja podataka.

Uvod u baze
podataka, osnove

Poznaje osnovne iskaze

o tome Sta je to Baza
podataka, ista je to
Database management
system.

Umije da opise
jednostavnu Bazu
podataka i od ¢ega

se ona u osnovi

sastoji.

Poznaje pojam tabela
kao glavnih elemenata
baza.

- Opisuje jednostavnu
Bazu podataka.

Rad sa tabelama

Poznaje osnove kreiranja

tabele.

Umije da kreira
tabelu, unese novu
kolonu i da definise
najvaznije osobine

kolone.

Poznaje postupak
kreiranja prazne tabele u
prikazu lista sa
podacima.
- Kreira novu tabelu.

Dodavanije zapisa

Poznaje postupak
dodavanja zapisa u
tabelu i brisanja zapisa.

Umije da doda
zapis u tabelu
otvorenu u prikazu
lista sa podacima i
da izbrise postojeci

Poznaje mogucnosti
dodavanja zapisa
direktno u tabelu i

mogucnost dodavanja

zapisa pomocu obrasca.

zapis.

- Dodaje zapis u tabelu.
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Sadrzaji/teme

Specifi¢ni ishodi u¢enja
-Znanje-

Specifi¢ni ishodi
ucenja
-Vjestine-

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

Kreiranje upita

Poznaje osnove kreiranja

upita.

upit pomocu
¢arobnjaka za upite.

Umije da kreira nov |

Poznaje osnovnu
problematiku upita,
mogucénost ¢uvanja

kreiranog upita
i ponovno izvodenje
saCuvanog upita.
- Oblikuje upit pomocu
carobnjaka.

Kreiranje
standardnog
obrasca za unos
podataka

Poznaje osnove izrade
standardnog ekrana
(obrasca) za unos
podataka.

Umije da realizuje
jednostavnu
standardnu formu
(obrazac) pomocu
¢arobnjaka za
forme.

Poznaje razlicite
mogucnosti kreiranja
obrazaca: automatsku,
pomocu ¢arobnjaka za
forme i na osnovu
prazne forme.

- Kreira jednostavnu
standardnu formu.

Kreiranje
standardnog
izvjestaja

Poznaje osnove izrade
standardnog izvjestaja.

Umije da realizuje
jednostavan
standardni izvjestaj
pomocu carobnjaka
za izvjestaje.

Poznaje osnovnu
kategorizaciju tipova
izvjestaja.

- Realizuje jednostavan
standardni izvjestaj.

Stampanje
sadrzZaja tabele

Poznaje osnove
podesavanija i realizacije
Stampanja tabele.

Umije da koristi
osnovne funkcije
dijaloga Print i da

izabere i podesi

najvaznije
parametre
Stampanja.

Poznaje osnovne
parametre podesavanja
Stampanja tabele,
uspravnu i polozenu
orijentaciju papira i
podesSavanja margina.
- Podesava stampanje
tabele.

Sredniji nivo

Model entiteta i
veza

Poznaje osnove
relacionih baza
podataka.

Umije da opise
razliku izmedu baze
podataka koja nije
relaciona i baze
podataka koja je
relaciona.

Poznaje najosnovniju
problematiku baza
podataka i poznaje

pojam SQL kao
strukturiranog upitnog
jezika.

Osnove dizajna
relacione baze
podataka

Poznaje osnove nacina
postupanja pri dizajnu
relacione baze podataka.

Umije da opise
najvaznija pitanja
pristupa dizajnu
relacione baze
podataka.

Poznaje definisanje
objekata i posebnih
tabela, kao i primarnih
i stranih kljuceva.
- Planira objekte i
primarne strane kljuceve.
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Sadrzaji/teme

Kreiranje relacije | Poz

izmedu tabela

Specifi¢ni ishodi u¢enja

za kreiranje relacija

-Znanje-
naje rad sa prozorom

izmedu tabela.

relaciju izmedu dva

Umije da pomocu
prozora za kreiranje

Specifi¢ni ishodi

ucenja
-Vjestine-
relacija definise

polja razlicitih
tabela.

Poznaje referencionalni

integritet.

- Kombinuje relaciju

izmedu dva polja
razli¢itih tabela

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

pomocu prozora za
kreiranje relacija.

Rad sa pravilima

za validaciju polja
val

Poznaje postupak

kreiranja pravila za

idaciju za pojedinac¢na
polja tabele.

p

tabeli, za provjeru

Umije da kreira
ravilo za validaciju
jednog polja u

unosa u polje.

Poznaje provjeravanje
unosa u polje, i poznaje
mogucnost kreiranja
poruke za slucaj kada je
unos neispravan.

- Kreira pravilo za
validaciju jednog polja u
tabeli.

Funkcije zbrajanja
u tabelama

Poznaje unosenje
funkcije zbrajanja u
tabelu.

Umije dau
postojecu tabelu
unese funkciju
zbrajanja u retku
ukupni zbroj.

Poznaje razlic¢ite funkcije
unutar tabela, pored
zbrajanja, takode i
prosjek, brojanje,
minimum i maksimum.
- Generise pravilo
zbrajanja u retku tabele
ukupni zbroj.
Pored sortiranje poznaje

Sortiranje i
filtriranje
podataka

Poznaje razliku izmedu

sortiranja i filtriranja.

Umije da odabere
kolone i redosljed
sortiranja.

i razlicite filtere za
razlicite nacine filtriranja
podataka u tabeli.
- Odabira kolone i
redosljed sortiranja.

Koriséenje
kombinovanih
upita iz vise tabela

Poznaje kreiranje
prosirenog upita koji
omogucava prikaz iz

dvije tabele u istom listu
sa podacima.

Umije da kreira
proSireni upit
pomocu carobnjaka
za upite, za prikaz iz
dvije tabele u istom
listu podataka.

Poznaje upite iz vise
tabela i moguénost
parametarskog upita.
- Kreira prosireni upit
pomocu carobnjaka za
upite.

Dodavanja
podobrasca

Poznaje dodavanje
podobrasca za unos
podataka u postojeci
obrazac za unosenje

podataka.

Umije da realizuje
dodavanje
podobrasca u
postojeci obrazac
pomocu
¢arobnjaka.

Poznaje kreiranje
podobrazaca, kao

i prevlacenje jednog
obrasca u drugi.

- Realizuje podobrazac u
postojeci obrazac.
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Sadrzaji/teme

Specifi¢ni ishodi u¢enja

-Znanje-

Specifi¢ni ishodi
ucenja

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

PodesSavanje
Stampanja

Poznaje opcije
podesavanja Stampanja.

-Vjestine-
Umije da podesi
opcije za stampu.

Poznaje podesavanja
rasporeda Stampanja,
pocev od Stampanja
preko cijele stranice pa
sve do dva i viSe slajda
horizontalno ili
vertikalno.

- Podesava
Stampanije.

Napredni nivo

Kreiranje indeksa
radi poboljsanja
performanse baze
podataka

Poznaje opciju kreiranja
indeksa nad jednim ili
vise polja tabele.

Umije da izabere
opciju kreiranja
indeksa nad jednim
ili viSe polja tabele.

Poznaje potrebu,
aspekte ubrzavanja
i aspekte usporavanja
uslovljenih odabiranjem
opcije kreiranja indeksa.
- Ubacuje opciju indeksa
unutar tabele.

Normalizacija baze
podataka

Poznaje znacaj glavnih
pravila i osnovni
postupak normalizacije
baze podataka.

Umije da primijeni
postupak
normalizacije baze
podataka.

Poznaje znacaj
normalizacije i prvu,
drugu i tre¢u normalnu
formu unutar relacionih
baza podataka.

Statisticke
funkcije u
tabelama

Poznaje unosenje
statistickih funkcija
prosjeka i standardnog
pomaka u tabelu.

Umijedau
postojecu tabelu
unese funkciju
prosjeka i
standardnog
pomaka.

Poznaje statisticke
funkcije i eksplicitno
aktualizovanje rezultata.
- Unosi funkciju prosjeka
i standardnog pomaka u
postojecu tabelu.

Kreiranje
parametarskog
upita, upita za

azuriranje,
dodavanje i za
brisanje

Poznaje kreiranje
parametarskog upita,
upita za aZuriranje,
dodavanije i za brisanje.

Umije da kreira
parametarski upit,
upit za azuriranje,
dodavanje i upit za

brisanje.

Poznaje varijante upita,
pokretanje i
provjeravanje njihovog
funkcionisanja.

- Kreira parametarski
upit.

Definisanje
kriterijuma upita

Poznaje definisanje
kriterijuma upita.

Umije da definise

kriterijume upita za
tekstualna i

numericka polja.

Poznaje znacaj
najvaznijih mogucnosti
definisanja kriterijuma

unutar upita.
- Definise kriterijume
upita.
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Sadrzaji/teme

Specifi¢ni ishodi u¢enja

-Znanje-

Specificni ishodi
ucenja

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

-Vjestine-

kontrola u obrazac

kontrola u postojedi ili
prazan obrazac za
unosenje podataka.

dodavanje kontrola
u postojedi ili
prazan obrazac
pomocu alatke za
obrasce.

Kreiranje Poznaje kreiranje Umije da realizuje Poznaje moguénost
grupisanih grupisanog izvjestaja. nov grupisani kreiranja brzog
izvjestaja izvjestaj pomocu grupisanog ili sortiranog
¢arobnjaka za izvjestaja, kao
izvjestaje. i dodavanije ili mijenjanje
grupisanja i sortiranja u
postojeéem izvjestaju.
- Grupise izvjestaj.
Dodavanja Poznaje dodavanje Umije da realizuje Poznaje razlicite

kontrole koje se mogu
dodati u obrasce,
prosirene moguénosti
dizajna obrazaca,
dodavanje okvira,
promjena u velicini
i odstojanjui sl.
- Dodaje kontrole u
obrazac za unosenje
podataka.

Eksport i import
podataka

Poznaje eksport i import
podataka sa drugim
programima.

Umije da realizuje
eksport i import
podataka sa drugim
programima.

Poznaje nekoliko nacina
razmjene podataka sa
drugim programima, koje
se vrste podataka mogu
uvesti i izvesti, kao sto
su tekstualni, XML, HTML
i drugi fajlovi.

- Eksportira i importira
podatke.
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5.4 Predmetna oblast: Modul Prezentacije

Sadrzaji/teme

Specifi¢ni ishodi uc¢enja
-Znanje-

Specifi¢ni ishodi
ucenja

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

Pocetni nivo

-Vjestine-

Opsti zahtjevi
kojima se ophodi
sa radnim
okruzenjem

Poznaje osnove prozora,
podesSavanje i Zoom
funkciju.

Umije da koristi liniju
menija i najvaznijie
simbole unutar
radnog okruzenja.

Poznaje opste zahtjeve
radnog okruzenja, traku
menija kao i razlicite
nacine prikazivanja
dokumenta.

Glavne kategorije

Poznaje osnove kreiranja

Umije da otvara

Poznaje razne

rada sa nove prezentacije. postojecu ekstenzije prezentacija
prezentacijama prezentaciju pomocu | i nacin kako se realizuje
dijaloga Open i da izmjena tipa fajla sa
otvori otvaranu jedne ekstenzije na
prezentaciju. drugu.
- Kreira novu
prezentaciju.
- Otvara postojeéu
prezentaciju.
Rad sa Poznaje osnove rada sa Umije da pronade Poznaje elemente
predlozcima predloZcima. predlozak i da ga sadrzaja predlozaka i

primijeni.

kako se realizuju
izmjene i podeSavanja
predlozaka.
- Radi sa predlozcima.

Rad sa slajdovima

Poznaje osnove rada sa
slajdovima.

Umije da doda oblik
na slajd, da duplicira,
pomijeriida ga
izbrise.

Poznaje elemente
slajda i moguc¢nosti
izbora raznih oblika,
kao i pozicioniranje

oblika na slajdu.
- Dodaje oblik na slajd.

Osnovni postupak
formatiranja
teksta i paragrafa

Poznaje osnove izbora
fonta teksta i velicine.

Umije da mijenja
veli¢inu i font,
mijenja boju i izbrisSe
oblikovanja.

Poznaje formatiranje
teksta ukljucujudi
isticanje i poravnanje
teksta.

- Formatira tekst.

- Duplicira, pomjera i
brise oblikovanija.

Rad sa

Poznaje osnove rada sa

Umije da ubaci

Poznaje formatiranje
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Sadrzaji/teme

Specifi¢ni ishodi u¢enja

-Znanje-

Specifi¢ni ishodi
ucenja

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

grafikonima

grafikonima unutar
slajda, specijalno
ubacivanje grafikona iz
fajla.

-Vjestine-
grafikon u slajd i da
podesi veli¢inu i
poziciju grafikona.

oblika i grafickih
aspekata, kao
i pozicioniranje
grafikona i teksta.
- Ubacuje grafikon iz
fajla u slajd.

Rad sa prelazima

Poznaje osnove rada sa

Umije da doda efekat

Poznaje razli¢ite efekte

(tranzicije) prelazima. prelaza slajdova. prelaza slajdova: istih i
razlicitih prelaza i
dodavanje zvuka pri
prelazima slajda.
- Slajdovima dodaje
efekat prelaza
(tranzicije).
Prikaz Poznaje osnove Umije da pokrene i Poznaje razne
dijaprojekcije postupka prikaza prikaze dijaprojekciju dijaprojekcije i zapis
dijaprojekcije. od pocetkaili od dodatnih informacija za
trenutnog slajda. prezentatora.
- Pokreée i prikazuje
dijaprojekciju.
Stampanje Poznaje osnove Umije da podesi Poznaje horizontalnu i
prezentacije Stampanja prezentacije. | najvaznije parametre | vertikalnu orijentaciju
za Stampanje papira i podeSavanja
prezentacije. margina stranice.
- Podesava stampanje
prezentacije.
Sredniji nivo
Prosireni zahtjevi Poznaje dodatne Umije da podesi i Poznaje ne samo
kojima se elemente ekranairazne = minimira navigacioni generalne veé i
podesava radno prikaze i opcije pano i da koristi prosirene opcije prikaza
okruzenje podesavanja. funkcije Undo i Redo. ekrana, Zoom-a i

mogucnosti sortiranja
slajdova.

Rad sa sablonima i
temama

Poznaje rad sa Sablonima
i temama.

Umije da realizuje
slajdove pomocu
dostupnih Sablona i
tema.

Poznaje takode
i mogucénosti naknadne
dodjele Sablona i
njihovog podesavanija.
- Radi sa sablonima i
temama.

Prosiren rad sa

Poznaje prosirene

Umije da premjesta i

Poznaje opciju
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Specifi¢ni ishodi
ucenja
-Vjestine-
kopira gotove
tekstove, umije da

formatira paragrafe i

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

tekstom i

mogucénosti rada sa
korekcijom teksta

tekstom i provjeru
pravopisa i gramatike.

ubacivanja teksta
koristeéi Sablone ili
isklju€ivo izvorno

da prilagodi formatiranje.
automatsko - Premjesta i kopira
ispravljanje teksta. gotove tekstove.
ProSiren rad sa Poznaje prosirene Umije da koristi
grafikom

mogucnosti rada
grafikom.

Poznaje takode
i redanje, grupisanje i
pozicioniranje grafickih
elemenata na slajdu.
- Izrezuje sliku,
ispunjava oblik.
- Radi sa obrisimai
efektima oblika.
Poznaje unosenje i
brisanje redova i kolona
unutar tabele i njeno

alatke slike - izrezi,
ispunjavanje oblika,
obrisi oblik i efekte

oblika.

Rad sa tabelama

Poznaje osnove rada sa
tabelama unutar
slajdova.

Umije da kreira
tabelu i da unese i
formatira tekst u

tabeli. oshovno formatiranje
kao i stilove tabele.
- Kreira tabelu.
- Formatira tekst u
tabeli.
Rad sa Poznaje osnove radasa = Umije da doda efekat Poznaje i efekat
animacijama animacijama. automatske

postepenog nestajanja,
let prema unutrai
plutanje slajda.

- Radi sa efektom
tranzicije.
Poznaje podesavanja

tranzicije i da doda
efekat animacije.

Podesavanje

Poznaje prosirena

Umije da, osim
podesavanja Stampanja

prosirene opcije

osnovnih rasporeda slajdova
stampanja slajdova. podesSavanja, podesii | Stampanja, pocev od
prezentacije opcije za izbor Stampanja preko cijele
ukupnog ili

stranice pasve dodvai
vise slajda horizontalno
ili vertikalno.

- Podesava stampanja
slajdova sa prosirenim
opcijama za izbor
ukupnog ili
pojedinacnog

stampanija.

pojedinacnog
Stampanija i izabere
opciju sortiranja.

Napredni nivo
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Sadrzaji/teme

Specifi¢ni ishodi u¢enja

-Znanje-

Specifi¢ni ishodi
ucenja

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

Zaglavlje i
podnozZje slajdova

Poznaje definisanje
zaglavlja i podnozja
slajdova.

-Vjestine-
Umije da doda
zaglavlje i podnozje
unutar slajdova.

Poznaje opcije
podeSavanja zaglavlja i
podnozja, ukljuéujudi
datum, vrijeme i broj
slajda; ovo takode vazi i
za hendaute.

- Radi sa zaglavljem i
podnoZjem slajdova.

Pisanje formula u
slajdu

Poznaje postupak
pisanja formula u slajdu.

Umije da, unutar
slajda napise
jednostavnu formulu.

Poznaje opcije alatki za
definisanje formula u
slajdu.

- Definise formulu u
slajdu.

Prosiren rad sa
grafikom

Poznaje moguénosti rada
sa trodimenzionalnom
grafikom.

Umije da koristi 3D
efekte.

Poznaje prosirene
mogucénosti rotacije
grafikona, pocev od

paralelne, preko
perspektivne pa sve do
posredne.
- Radi sa 3D efektima
grafike.

Prosiren rad sa
tabelama

Poznaje prosirene
mogucénosti rada sa
tabelama unutar
slajdova.

Umije da prenese
tabelu iz programa za
rad sa tabelama i
unese je u slajd.

Poznaje formatiranje
tabela ukljuéujuci
formatiranja brojeva,
datuma
i korisnickih
formata.

- Prenosi tabelu iz
programa za rad sa
tabelama u slajd.

Rad sa
dijagramima

Poznaje rada sa
dijagramima unutar
slajdova.

Umije da prenese
dijagram iz programa
zarad sa
dijagramima i unese
dijagram u slajd.

Poznaje problematiku
rada sa dijagramima,
specificnosti osa
dijagrama kao
i jednostavno
formatiranje dijagrama.
- Prenosi dijagram iz
programa za rad sa
tabelama u slajd.

Umetanje video i

Poznaje rad sa video i

Umije da umetne

Poznaje osnovnu
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Specifi¢ni ishodi
ucenja
: -Vjestine- :
audio iz fajlai film iz
fajla u slajd.

Opsti ishodi u¢enja
Predmetne oblasti

audio fajlova audio fajlovima.

problematiku audio i
video fajlova kao
i mogucénost snimanja
jednostavnog audio
fajla.

- Umece audio iz fajla,
kao i film iz fajla u slajd.
Poznaje problematiku
rada sa master folijama
i poznaje opcije dizajna,
boja i pozadina.
- DefiniSe i koristi
master folije.

Rad sa master
slajdovima

Poznaje rad sa master

Umije da definise i
slajdovima.

koristi master folije.
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5.5 Predmetna oblast: Modul Publikovanje

Sadrzaji/teme

Specifi¢ni ishodi u¢enja

AENE

Specifi¢ni ishodi
ucenja
-Vjestine-

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

Pocetni nivo

Opsti zahtjevi

kojima se ophodi
sa radnim

okruzenjem

Poznaje osnove prozora,
podesSavanje i Zoom
funkciju.

Umije da koristi
liniju menija i
najvaznijie
simbole unutar
radnog okruzenja.

Poznaje opste zahtjeve
radnog okruzZenja, traku
menija kao i razlicite
nacine prikazivanja
publikacije.

Glavne kategorije
rada sa
publikacijama

Poznaje osnove kreiranja
nove publikacije.

Umije da kreira
novu publikaciju.

- Kreira novu publikaciju.
- Otvara postojecéu
publikaciju.

Rad sa
predlozcima

Poznaje osnove rada sa
predloZcima.

Umije da pronade
predlozak i da ga
primijeni.

Poznaje elemente sadrzaja
predloZaka i kako se
realizuju izmjene i
podesSavanja predlozaka.
- Radi sa predlozcima.

Kreiranje nove
prazne publikacije

Poznaje osnove
postupka kreiranja nove
prazne publikacije.

Umije da kreira
novu praznu
publikaciju
pomocu
¢arobnjaka.

Poznaje takode i
pripremne korake za
kreiranje nove publikacije,
kao sto je kreiranje
projektne fascikle za
odlaganje razlicitih fajlova
odnosno materijala za
publikaciju.

- Kreira novu publikaciju.

Rad sa stranama

Poznaje osnove rada sa
stranama.

Umije da kreira
novu stranu i da
sortira strane.

Poznaje takode i rad sa
pomoc¢nim linijama
i lenjirima.
- Radi sa stranama.

Formatiranje
zaglavlja i
podnozja strana

Poznaje osnove
formatiranja zaglavlja i
podnozja strana.

Umije da ostvari
jednostavno
zaglavlje i
podnoZje unutar

strane.

Poznaje razne opcije
zaglavlja i podnoZzja strana
i ubacivanje broja strane i

datuma.

- Radi sa zaglavljem i

podnoZjem strana.
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Specifi¢ni ishodi

Opsti ishodi ucenja

teksta

Osnove uredenja

Osnovni postupak

Poznaje osnove
unosenja teksta i
kretanja kroz tekst
pomocu tastature.

ucenja
-Vjestine-
Umije da kuca i

i premjesta
postojedi tekst,
pretrazuje i
zamjenjuje
djelove teksta.

unosi tekst, kopira

Predmetne oblasti

| Poznaje takode i umetanje
okvira za tekst.
- Ureduje tekst.

formatiranja

Rad sa

teksta i paragrafa

Poznaje osnove izbora
fonta teksta i veli¢ine.

Umije da mijenja
veli¢inu, font i
boju.

Poznaje formatiranje
teksta ukljucujudi isticanje
i poravnanje teksta.

- Formatira tekst.
- Duplicira, pomjera i brise
oblikovanja.

grafikonima i
slikama

Poznaje osnove rada sa
grafikonima i slikama
unutar strana
publikacije, specijalno
ubacivanje grafikona iz

fajla.

Umije da umetne
sliku ili grafikon u
stranu publikacije,
da podesi veli¢inu
i poziciju slike.

Poznaje takode i
izrezivanje slika.
- Radi sa grafikonima i
slikama.

Stampanje
publikacije

Poznaje osnove
Stampanja publikacije.

Umije da podesi
najvaznije
parametre za
stampanje
publikacije.

Poznaje takode i
horizontalnu i vertikalnu
orijentaciju papira i
podesSavanja margina
stranica publikacije.

- Podesava stampanje
publikacije.

Sredniji nivo

Prosireni zahtjevi
kojima se
podesava radno
okruzenje

Poznaje dodatne

elemente ekrana i razne

prikaze i opcije
podesavanja.

Umije da podesi i
minimira
navigacioni pano i
da koristi funkcije
Undo i Redo.

Poznaje ne samo

generalne veé i prosirene

opcije prikaza ekrana i
mogucénosti Zoom-a.

Prosirene
mogucénosti
gotovih
publikacionih
tipova

Poznaje osnove
postupka kreiranja
publikacije pomocu
gotovih publikacionih
tipova.

Umije da kreira
novu publikaciju
pomocu gotovih
publikacionih
tipova.

Poznaje, osim prazne
strane, takode i
publikacioni tip websaijta,
postanske karte, vizitne
kartice, knjige, savijene
karte, postera i dr.
- Kreira novu publikaciju
pomocu publikacionog

tipa.
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Sadrzaji/teme

Specifi¢ni ishodi u¢enja

-Znanje-

Specifi¢ni ishodi
ucenja

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

Umetanje
tekstnog okvira

Poznaje umetanje
tekstnog okvira.

-Vjestine-

. Umije da umetne |

tekstni okvir.

Poznaje moguénosti
umetanja kako
automatskog tako
i individualnog tekstnog
okvira.

- Radi sa tekstnim
okvirima.

Rad sa sastavnim
blokovima

Poznaje rad sa sastavnim
blokovima.

Umije da realizuje
umetanje
sastavnog bloka.

Poznaje takode i
mogucénosti izbora iz
galerije sastavnih blokova
i prednosti sastavnih
blokova kao dijelova
sadrzaja koje je moguce
ponovno koristiti.

- Radi sa sastavnim
blokovima.

Eksport i import

Poznaje eksport i import

Umije da realizuje

Poznaje nekoliko

formatiranje i
korekcije teksta

formatiranje teksta i
paragrafa.

vec postojeca
formatiranja, da
prenese format i
da prilagodi
automatsko
ispravljanje
teksta.

teksta teksta sa drugim eksport i import mogucnosti razmjene
programima. teksta sa drugim teksta sa drugim
programima. programima, i
odgovarajuée formate -
Eksportira i importira
podatke.
Prosireno Poznaje prosireno Umije da kopira Poznaje takode i rad sa

tabulatorima,
individualnim
tabulatorima, podesavanja
tabulatora u relaciji sa
lenjirom, kao i brisanje
tabulatora.
- Vrsi formatiranje teksta i
paragrafa.

Uvod u vrste
grafikona

Poznaje razliku izmedu
vektorske grafike i
bitmap grafikona

Umije da razlikuje
vektorske grafike i
bitmap grafikone.

Poznaje pojmove linija i
krivina kao matematickih
objekata, koji su osnova
kompjuterskih instrukcija
vektorske grafike.
Poznaje, takode, princip
matrice kao instrumenta
prikaza bitmap grafikona.
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Specifi¢ni ishodi u¢enja

-Znanje-

Specifi¢ni ishodi
ucenja

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

Rad sa tabelama

Poznaje osnove rada sa
tabelama unutar strana
publikacije.

-Vjestine-
Umije da kreira
tabelu i da unesei
formatira tekst u
tabeli.

Poznaje unosenje i
brisanje redova i kolona
unutar tabele i njeno
osnovno formatiranje
i stilove tabele.

- Kreira tabelu.

- Formatira tekst u tabeli.

Eksterno
Stampanje
publikacije

Poznaje postupak
prosledivanja naloga za
Stampanje ka eksternom
izvodacu Stampanja.

Umije da definise
nalog za eksport
naloga za
stampanje ka
eksternom
izvodacu
Stampanja,
pomocu
carobnjaka.

Poznaje opcije
podesSavanja naloga za
eksterno Stampanje,
ukljucujuéi opcije
podesavanja margina
stranica i definisanje broja
primjeraka.

- DefiniSe nalog za
eksterno Stampanje.

Napredni nivo

Zaglavlje i
podnozZje strana

Poznaje definisanje
zaglavlja i podnozja
strana.

Umije da doda
zaglavlje i
podnozje unutar
strana.

Poznaje opcije
podesSavanja zaglavlja
i podnozja.

- Radi sa zaglavljem i
podnoZjem strana.

Pisanje formula u
strani publikacije

Poznaje postupak
pisanja formula u
stranama publikacije.

Umije da unutar
strane publikacije
napise
jednostavnu
formulu.

Poznaje opcije alatki za
definisanje formula u
stranama publikacije.

- Definise formulu u strani
publikacije.

Prosiren rad sa
tabelama

Poznaje prosirene
mogucnosti rada sa
tabelama unutar strana
publikacije.

Umije da prenese
tabelu iz
programa za rad
sa tabelamai
unese je u stranu
publikacije.

Poznaje formatiranje
tabela ukljucujudi
formatiranja brojeva,
datuma
i korisnickih
formata.

- Prenosi tabelu iz
programa za rad sa
tabelama u stranu
publikacije.

29




PROGRAM OBRAZOVANJA ZA STICANJE | RAZVOJ DIGITALNE

KLJUCNE KOMPETENCIJE (03. septembar 2018. god.)

Ishodi u¢enja

/N
montenesoft

\, boo
IT Montenegro
&

A~ T—

Sadrzaji/teme

Specifi¢ni ishodi u¢enja

-Znanje-

Specifi¢ni ishodi
ucenja

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

Rad sa ClipArt

Poznaje upotrebu i
unosenje ClipArt u
stranu publikacije.

-Vjestine-

' Umije da izabere i |

umetne ClipArt
pretragom unutar
¢arobnjaka za
odabir ClipArta.

Poznaje takode i
mogucénosti milimetarski
preciznog pozicioniranja

ClipArta unutar strane
publikacije

- Radi sa ClipArt.

Kreiranje
sopstvenih
grafikona

Poznaje moguénosti
kreiranja sopstvenih
grafikona.

Umije da koristi
alatke za kreiranje
sopstvenih
grafikona,
selektovanje i
visestruko
selektovanje i
pomjeranje oblika.

Poznaje takode i redanje,
grupisanje i pozicioniranje
grafickih oblika na strani
publikacije.

- Kreira sopstvene
grafikone.

Skener i kamera

Poznaje preuzimanje
digitalnih slika direktno

iz fotoaparata ili skenera.

Umije da preuzme
digitalne slike
direktno iz
fotoaparataili
skenera preko
TWAIN interfejsa.

Poznaje opcije
podeSavanja ¢arobnjaka
za direktno preuzimanje

slika.
- Radi sa TWAIN
drajverom.

Preuzimanje
podataka iz baze
podataka

Poznaje postupak
preuzimanja podataka iz
baze podataka.

Umije da preuzme
podatke iz baze
podataka u stranu
publikacije.

Poznaje carobnjaka za

preuzimanje podataka.

- Preuzima podatke iz
baze podataka.

Kreiranje internet
sajta iz postojece
publikacije

Poznaje kreiranje
internet sajta iz
postojece publikacije.

Umije da kreira
internet sajt iz
postojece
publikacije.

Poznaje postupak
skladiStenja postojecée
publikacije u HTML
format.

- Kreira internet sajt iz
postojece publikacije.

Kreiranje novog
internet sajta

Poznaje kreiranje novog
internet sajta.

Umije da kreira
internet sajt od
pocetka.

Poznaje kreiranje novog
internet sajta pomocu
carobnjaka.

- Kreira internet sajt iz
postojece publikacije.

Rad sa master
stranama

Poznaje rad sa master
stranama.

Umije da definiSe i
koristi master
strane.

Poznaje problematiku rada
sa master stranama
i poznaje opcije dizajna,
boja i pozadina.
- Definise i koristi master
strane.
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5.6 Predmetna oblast: Modul MenadZment mejlova i informacija

Sadrzaji/teme

~ Specifi¢ni ishodi uéenja |

-Znanje-

Pocetni nivo

Specifi¢ni ishodi
ucenja
-Vjestine-

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

Opésti zahtjevi
kojima se ophodi sa
radnim okruzenjem

Poznaje osnove
prozora, podeSavanje i
Zoom funkciju.

Umije da koristi
liniju menija i
najvaznijie simbole
unutar radnog
okruzenja.

Poznaje opste zahtjeve
radnog okruzenja i
komandnu traku, kao i
razli¢ite nacine
prikazivanja.

Rad sa Start-
asistentom

Poznaje rad sa Start-
asistentom.

Umije da koristi
Start asistent za
automatsku Setup
funkcionalnost.

Poznaje raznovrsne
podatke i opcije za
pocetnu konfiguraciju.
- Radi sa Start-
asistentom.

Osnove rada sa
adresarom

Poznaje osnove rada sa
adresarom.

Umije da sacuva
novu adresu u
adresaru i da
aktualizuje
postojecu.

Poznaje i moguénost
organizacije adresa u
adresaru pomocu raznih
boja.

- Radi sa adresarom.

Osnove upravljanja
e-mail nalozima

Poznaje osnove
uredivanja e-mail
naloga.

Umije manuelno da
uredi novi e-mail
nalog.

Poznaje i moguénost
uredivanja novog e-mail
naloga pomocu
carobnjaka. Ureduje novi
e-mail nalog.

Pravljenje nove
e-mail poruke

Poznaje pravljenje
novih e-mail poruka.

Umije da napravi
novu e-mail poruku
i da je posalje.

Kreira i Salje nove e-mail
poruke.

Opcije slanja
poruke

Poznaje slanje kopije
e-maila i skrivene
kopije.

Umije da posalje
kopije e-maila i
skrivenu kopiju.

Poznaje znacaj
skrac¢enica CCi BCC.
- Salje kopije e-maila i

skrivene kopije.

Tipovi pisanja mejla

Poznaje razne tipove
pisanja mejla.

Umije da e-mail
poruku napise
formalno ili licno.

Poznaje znacaj pisanje
raznih tipova poruka.
- Formulise poruku kao
formalnu ili kao liénu
poruku.

Tipovi pozdravnih
poruka i obi¢no
potpisivanje

Poznaje pozdravne
poruke i obicno
potpisivanje.

Umije da e-mail
poruku potpise
pozdravno ili
obicno.

Poznaje razlike
pozdravnih poruka.
- Formulise razne tipove
pozdravne poruke.
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Sadrzaji/teme

Dodavanije priloga
(attachmenta)

' Specifi¢ni ishodi ucenja |

-Znanje-

Poznaje postupak
dodavanja priloga
e-mail poruci.

Specifi¢ni ishodi
ucenja
-Vjestine-
Umije da e-mail
poruci doda prilog
(attachment).

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

Poznaje moguénosti
prilaganja datoteke,
poruke, kontakta ili
zadatka e-mail poruci.
- Salje poruku sa
dodatkom.

Provjeravanje poste
u sanducetu

Poznaje postupak
provjeravanje poste u
sanducetu.

Umije da provijeri

da li su u sanduce

pristigle e-mail
poruke.

Poznaje postupak
pronalazenja e-mail
poruke.

- Pronalazi poruke u
sanducetu.

Odgovor na e-mail
poruku u

prosledivanje e-mail
poruke

Poznaje postupak kako

e-mail poruka proslijedi.

da se na e-mail poruku
odgovori i kako da se

Umije da odgovori
na e-mail poruku i
da proslijedi e-mail
poruku.

Poznaje stavke Odgovori,

Odgovori svima ili
Proslijedi i njihov odabir.
- Odgovara na poruku.
- Prosleduje poruku.

Automatski
odgovaranje

Poznaje uredivanje
automatskog odgovora.

Umije da uredi
slanje automatskog
odgovora.

Poznaje osnove postavki
naloga pomocnika za
odsustvovanje.

Formatiranje i
Stampanije strana

Poznaje osnove
podesavanja i
realizacije Stampanja
stranica listova sa
tekstom.

Umije da izabere
format listova za
Stampanje i da
podesi najvaznije
parametre stranice

za Stampanje.

Poznaje parametre
podesSavanja Stampanija,
horizontalnu i vertikalnu
orijentaciju papira i
podeSavanja margina
stranice.

Sredniji nivo

ProsSireno
formatiranje teksta
e-mail poruke

Poznaje prosireno
formatiranje teksta
e-mail poruke.

Umije da mijenja
font i velicinu fonta
i da mijenja boju
teksta e-mail
poruke.

Poznaje takode i
podvlacenje teksta,
precrtavanje kao i
podesavanje proreda i
paragrafa teksta.
- Formatira tekst.

Oblikovanje
elektronske
vizitkarte

Poznaje oblikovanje
elektronske vizitkarte.

Umije da napravi
novu vizitkartu i da
je, nakon toga,
mijenja i podesava.

Poznaje upotrebu
¢arobnjaka za uredivanje
i editovanje vizitkarte.

- Oblikuje vizitkartu.

Digitalno
potpisivanje poruka

Razumije sta je digitalni
potpis.

Umije da se potpise
digitalnim potpisom
i poznaje postupak

kako se instalira

Poznaje mogucénosti koje
ukljucuje digitalni potpis,
ukljuéujuci tekst i slike.
- Potpisuje poruku
digitalnom potpisom.

digitalni potpis.
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Sadrzaji/teme

' Specifi¢ni ishodi ucenja |

-Znanje-

Specifi¢ni ishodi
ucenja

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

Pravljenje i
dodavanje ZIP
priloga

Poznaje postupak
pravljenja ZIP priloga i
njegovog dodavanja
poruci.

-Vjestine-
Umije da napravi
ZIP prilog i da ga

doda e-mail poruci.

Poznaje princip ZIP-
ovanja fajlova.
- Radi sa ZIP fajlovima.
- Dodaje ZIP fajl poruci.

Stampanije priloga

Poznaje Stampanje
e-mail priloga.

Umije da odstampa
priloge e-mail
poruke.

Poznaje polje Odstampaj
priloZzene datoteke i
izbor stampaca.

- Stampa e-mail prilog.

Oragnizovanje
e-mail poruka

Poznaje organizovanje
poruka pomocu
kategorija boja.

Umije da organizuje
e-mail poruke
pomocu razlicitih
boja.

Poznaje razne
mogucénosti
organizovanja poruka,
takode, i moguénost
generisanja posebnih
fascikli.

- Organizuje e-mail
poruke.

Osnove rada sa
kalendarom

Poznaje osnove rada sa
kalendarom.

Umije da radi sa
kalendarom.

Poznaje razne opcije
rada sa kalendarom.
- Radi sa kalendarom.

Prosiren rad sa
adresarom

Poznaje prosirene
mogucénosti rada sa
adresarom.

Umije da napravi
dodatni adresar.

Poznaje i moguénost
organizacije adresa u
adresaru pomocu boja.
- Pravi dodatni adresar.

Pronalazenje osoba
u adresaru

Poznaje postupak
pronalaZenja osoba u
adresaru.

Umije da brzo
pronade trazenu
osobu u adresaru.

Poznaje takode i razloge
nepojavljivanja liste
imena u adresaru.

- Pronalazi osobe u
adresaru.

Osnove rada sa
kalendarom

Poznaje osnove rada sa
kalendarom.

Umije da doda nove
kalendarske unose.

Poznaje razlicite opcije
kalendarskih unosa.
- Dodaje novi
kalendarski unos.

Napredni nivo

PodesSavanje
favorizovanih
komandi za brzi
pristup

Poznaje podesavanje
favorizovanih komandi
za brzi pristup.

Umije da podesi
favorizovane
komande za brzi
pristup.

- Podesava favorizovane
komande.

Podesavanje
vremenskih zona

Poznaje podesavanje
vremenskih zona.

Umije da podesi
Zeljenu vremensku
zonu.

Poznaje potrebu za
vremenskim zonama.
- Podesava vremensku
zonu.
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Sadrzaji/teme

' Specifi¢ni ishodi ucenja |

-Znanje-

Specifi¢ni ishodi
ucenja

Opsti ishodi ucenja
Predmetne oblasti

Osnove definisanja

Poznaje osnovni

-Vjestine-
Umije da definise

Poznaje smisao potrebe

nezeljenih poruka.

pravila za postupak definisanja jednostavno pravilo | za pravilima upravljanja
upravljanje pravila za upravljanje za upravljanje porukama.
porukama porukama. porukama. - Definise pravilo za
upravljanje porukama.
Blokiranje Poznaje postupak Umije da Poznaje potrebu za
nezeljenih poruka blokiranja nezeljenih konfigurise blokiranjem nezeljenih
poruka. blokiranje poruka i najvaznije

opcije konfiguracije.
- KonfiguriSe blokiranje
nezeljenih poruka.

Napredne
mogucénosti rada sa
tekstom e-mail
poruka - integracija
poslovnih grafikona
u tekst poruke

Poznaje napredne
mogucénosti rada sa
tekstom e-mail poruka
kao sto je integracija
poslovnih grafikona u
tekst poruke.

Umije da unutar
teksta e-mail
poruke integriSe
poslovni grafikon.

Poznaje prednosti
naprednog rada sa
tekstom e-mail poruka.
- IntegriSe poslovni
grafikon.

Generisanje
termina iz e-mail
poruke

Poznaje postupak
generisanja termina iz
e-mail poruke.

Umije da iz
postojece e-mail
poruke generise

termin u kalendaru
za termine.

Poznaje tipi¢ne scenarije
potrebe za generisanjem
termina iz poruke.

- Iz poruke generise
termin.

Offline rad

Poznaje mogucnost
offline rada sa
Outlookom.

Umije da radi sa
Outlookom i kada
nije online.

Poznaje tipi¢ne scenarije
potrebe za offline radom.
- Radi offline.

Slanje informacije
kalendara unutar
e-mail poruke

Poznaje postupak
slanja informacije
kalendara unutar e-mail
poruke.

Umije da unutar
e-mail poruke
posalje kalendarsku
informaciju.

Poznaje tipi¢ne scenarije
potrebe za slanjem
informacije kalendara
unutar poruke.

- Salje informacije
kalendara unutar poruke.

Stampanje
kalendara

Poznaje Stampanje
kalendara.

Umije da odsStampa,
kalendar.

Poznaje polje Odstampaj
kalendar i izbor
Stampaca.

- Stampa kalendar.
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6.USLOVI ZA NAPREDOVANJE | ZAVRSETAK
PROGRAMA

6.1 Napredovanje

Ucesnik je obavezan da prisustvuje na najmanje 80% c¢asova.

Ucesniku ¢e u zavisnosti od izabrane varijante, varijanta sa verifikacijom znanja
i vjestina (kompetencija) i varijanta bez verifikacije znanja i vjestina (kompetencija), biti
postavljeni razliiti uslovi za napredovanje ka sledecem modulu odnosno nivou
modula:

e U programu obrazovanja u varijanti sa verifikacijom znanja i vjestina
(kompetencija) ucesnik ce biti uslovljen polaganjem ispita iz date
oblasti, kako bi stekao uslov za prelazak na sledeéi nivo modula.

e U programu obrazovanja u varijanti bez verifikacije znanja i vjestina
(kompetencija), ucesnik ¢e biti uslovljen savladavanjem prethodnog
nivoa modula Sto se odreduje prisustvom ucesnika, ili drugim

adekvatnim dokazom potrebnog nivoa znanja i vjesStina ucesnika.

6.2 Provjeravanje

Program obrazovanja u varijanti sa verifikacijom znanja i vjestina (kompetencija)
podrazumijeva formalnu provjeru znanja (kompetencija) kroz polaganje opisanog u
poglavlju 7 (Nacin provjere). Provjeru znanja i vjestina (kompetencija) nakon zavrsene
predmetne oblasti ucesnika, ostvaruju predavacdi ili ispitivaci za tu predmetnu oblast.

Program obrazovanja u varijanti bez verifikacije znanja i vjestina (kompetencija)

nema formalne provjere znanja i vjestina (kompetencija).
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6.3 Vrednovanje

U programu obrazovanja u varijanti sa verifikacijom znanja i vjeStina
(kompetencija) kroz formalnu provjeru znanja i vjestina (kompetencija) polaganjem
opisano u poglavlju 7 (Nacin provjere), na zavrsnoj provjeri znanja i vjestina

(kompetencija), vrednovanje se vrsi na sljedeéi nacin:

e Ucesnik je stekao znanja i vjestine klju¢nih kompetencija unutar
predmetne oblasti: (naznaka datog modula) na nivou (naznaka

odgovarajuceg nivoa: pocetni/srednji/napredni).

e Ucesnik nije ovladao znanjima i vjeStinama klju¢nih kompetencija unutar
predmetne oblasti: (naznaka datog modula) na nivou (naznaka

odgovarajuceg nivoa: pocetni/srednji/napredni).
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7.NACIN PROVJERE

7.1 Program obrazovanja u varijanti sa verifikacijom

Program obrazovanja u varijanti sa verifikacijom znanja i vjestina (kompetencija)
kroz formalnu provjeru znanja i vjestina (kompetencija) polaganjem ispita, na zavrsnoj
provjeri znanja i vjestina (kompetencija), vrednovanje se vrsi na sljedeci nacin:

e Ucesnik je poloZio pojedinacni nivo pojedinacnog modula, ako je iz testa
koji se sastoji iz kombinacije najmanje 15 pitanja i zadataka, osvojio
najmanje 70% maksimalnog broja bodova koji se mozZe postici ispravnim
odgovorima na sva pitanja i ispravnim rezultatima svih konkretnih radnih

zadataka testa.

Provjera se u detaljima moZe realizovati na razlicite nacine u zavisnosti od

procjene izvodaca programa, uslova, nacina rada i organizacije.

7.2 Program obrazovanja u varijanti bez verifikacije

Program obrazovanja u varijanti bez verifikacije ne predvida provjeru znanja i

vjestina (kompetencija).
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8. PROSTOR, OKVIRNI SPISAK OPREME | NASTAVNA
SREDSTVA POTREBNA ZA REALIZACIU
PROGRAMA

Izvoda¢ programa obrazovanja ispunjava kadrovske i tehnicke uslove za

realizaciju programa obrazovanja.

8.1 Oprema za rad

e Svakom ucesniku se, za koriSéenje u okviru ovog programa obrazovanja,
stavlja na raspolaganje kompletno instaliran racunar.

e Svaki racunar raspolaze validnom licencom operativhog sistema i
validnom licencom odgovarajuceg softverskog ofis paketa.

e Video-bim tj. projektor.

e Flipcart.

8.2 Dodatna oprema

Po potrebi, koristice se savremene moderacione table i savremena moderaciona
oprema. Po potrebi, obezbijedi¢e se za svakog ucesnika obuke, USB fle$ za odlaganje
fajlova i podataka koji su potrebni svim ucesnicima tokom programa obrazovanja.

Po potrebi, otvoric¢e se specijalno ureden e-mail nalog na odgovaraju¢em e-mail

serveru za prijem elektronske poste eventualno potrebne za program obrazovanja.
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9. PREDAVACI PROGRAMA

Za predavacko izvodenje i ispitivanje svih navedenih predmetnih oblasti
potrebna je kvalifikacija nivoa obrazovanja predavaca: Visoka stru¢na sprema iz
oblasti Informatika ili Elektrotehnika, sa minimumom 240 kreditnih bodova ili

licencirani ispitivac iz oblasti informacionih tehnologija.
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10. POVEZANOST SA DRUGIM KVALIFIKACIJAMA |
MOGUCNOST NAPREDOVANJA

Ove digitalne klju¢ne kompetencije povezane su prakticno sa svim ostalim
profesionalnim kvalifikacijama u firmi, instituciji, Skoli, visokoskolskoj instituciji, itd.,
a otvara se ili olakSava put ka brojnim IT i digitalnim kompetencijama potrebnim svim

sferama privrede i drustva.
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