UvOoD

Knjiga je osmiSljena kao udZbenik za sticanje pocetnog i srednjeg nivoa znanja, a
posebno za one koji Zele da savladaju tabelarne prorac¢une pomocu programa Mi-
crosoft Office Excel 2007, instaliranim pod operativnim sistemom (OS) Microsoft
Windows 7. Knjiga je pisana prema nastavnom planu za Modul 4 evropskog sertifika-
cionog ispita ECDL, verzija 5.0, koji je dat u Prilogu A. ViSe informacija o ovom ser-
tifikatu naci cete na adresi http://www.ecdL.rs/.

U nastavnom planu za ECDL Modul 4: Tabelarni proracuni, od kandidata se
zahteva da razume koncept tabelarnih dokumenata i da pokaZe sposobnost da ih ko-
risti za obavljanje jednostavnih analiza.

Kandidat bi trebalo da bude u stanju da:

Koristi tabelarne dokumente i sacuva ih u razli¢itim formatima.
Upotrebi opcije programa, kao $to je ugradena pomoc, u cilju povecanja produk-
tivnosti.

Unese podatke u celiju i pravilno formira radne listove. Izabere, sortira, kopira,
premesta i briSe podatke.

Ureduje redove i kolone na radnom listu. Kopira, premesta, brie i na odgovara-
juci nacin preimenuje radne listove.

Unese matematicke i logicke formule koristeci standardne funkcije tabelarnih
dokumenata. Ispravno unosi formule i prepozna standardne greske u formulama.

Formatira brojeve i tekst u tabelarnom dokumentu.
Izabere, formira i formatira dijagrame kako bi graficki prikazao podatke.

Podesi stranice tabelarnog dokumenta, te proveri i ispravi njegov sadrZaj pre
Stampanja.

Ovaj udzbenik pruZa potpun odgovor na navedene zahteve. Njegova posebna
vrednost je to §to je pisan tacno prema nastavnom planu za ECDL Modul 4, verzija
5.0, kako bi se kandidati lakSe pripremili za polaganje ispita za sertifikat ECDL.

Istovremeno, ovo je odli¢an priru¢nik za sve one koji hoce da savladaju i koriste
Excel 2007, bez obzira na to pod kojim OS je instaliran.





