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Kçiga je osmiãàena kao udæbenik za sticaçe poåetnog i sredçeg nivoa znaça, a
posebno za one koji æele da savladaju tabelarne proraåune pomoñu programa Mi-
crosoft Office Excel 2007, instaliranim pod operativnim sistemom (OS) Microsoft
Windows 7. Kçiga je pisana prema nastavnom planu za Modul 4 evropskog sertifika-
cionog ispita ECDL, verzija 5.0, koji je dat u Prilogu A. Viãe informacija o ovom ser-
tifikatu nañi ñete na adresi http://www.ecdl.rs/.

U nastavnom planu za ECDL Modul 4: 

 

Tabelarni proraåuni

 

, od kandidata se
zahteva da razume koncept tabelarnih dokumenata i da pokaæe sposobnost da ih ko-
risti za obavljanje jednostavnih analiza.

Kandidat bi trebalo da bude u staçu da:

• Koristi tabelarne dokumente i saåuva ih u razliåitim formatima.
• Upotrebi opcije programa, kao ãto je ugraœena pomoñ, u ciàu poveñaça produk-

tivnosti.
• Unese podatke u ñeliju i pravilno formira radne listove. Izabere, sortira, kopira,

premeãta i briãe podatke.
• Ureœuje redove i kolone na radnom listu. Kopira, premeãta, briãe i na odgovara-

juñi naåin preimenuje radne listove.
• Unese matematiåke i logiåke formule koristeñi standardne funkcije tabelarnih

dokumenata. Ispravno unosi formule i prepozna standardne greãke u formulama.
• Formatira brojeve i tekst u tabelarnom dokumentu.
• Izabere, formira i formatira dijagrame kako bi grafiåki prikazao podatke.
• Podesi stranice tabelarnog dokumenta, te proveri i ispravi njegov sadræaj pre

ãtampaça.

Ovaj udæbenik pruæa potpun odgovor na navedene zahteve. Njegova posebna
vrednost je to ãto je pisan taåno prema nastavnom planu za ECDL Modul 4, verzija
5.0, kako bi se kandidati lakãe pripremili za polagaçe ispita za sertifikat ECDL.

Istovremeno, ovo je odliåan priruånik za sve one koji hoñe da savladaju i koriste
Excel 2007, bez obzira na to pod kojim OS je instaliran.




