ZOPT  - Centar za obrazovanje i trening
PROGRAM ZA RAD NA RAČUNARU
Sadržajem programa obuhvaćeno je šest predmetnih oblasti – modula, razvrstanih u dva nivoa stručnosti:

	Nivo
	Broj modula
	Naziv

modula

	I
	1

2

3

6
	Računari i informacione tehnologije

Operativni sistemi  [Microsoft Windows]

Obrada teksta [Microsoft Word]

Internet i komunikacije [Microsoft Internet Explorer i Microsoft Outlook Express]

	II
	4

5
	Tabelarni proračuni [Microsoft Excel]

Prezentacije [Microsoft PowerPoint]


Program obuke se može organizovati po nivoima stručnosti ili u cjelini.

Trajanje programa

	Nivo
	Modul

(broj)
	Naziv modula
	Ukupno

(čas)
	Predavanja

(čas)
	Vježbe

(čas)

	I
	1
	Računari i informacione tehnologije
	4
	3
	1

	
	2
	Operativni sistemi [MS Windows]
	11
	7
	4

	
	3
	Obrada teksta [MS Word]
	19
	14
	5

	
	6
	Internet i komunikacije [MS Internet Explorer MS Outlook Express]
	8
	6
	2

	II
	4
	Tabelarni proračuni [MS Excel]
	22
	15
	7

	
	5
	Prezentacije [MS PowerPoint]
	18
	12
	6

	UKUPNO I  nivo: (moduli 1, 2, 3 i 6)
	42
	30
	12

	UKUPNO II nivo: (moduli 4 i 5)
	40
	27
	13

	UKUPNO: (svi moduli)
	82
	57
	25


Vrednovanje stečenih znanja i vještina

Provjera znanja u okviru određenog modula, nije uslovljena uspješnim završetkom ispita u okviru nekog drugog modula. 

Kandidati koji žele da ranije stečeno informatičko znanje sertifikuju prema ovom programu mogu pristupiti završnom ispitu bilo kojeg modula, bez prethodnog pohađanja obuke.

Nakon uspješnog završetka modula 1, 2, 3 i 6, odnosno 4 i 5, kandidat dobija uvjerenje o uspješno položenom prvom, odnosno drugom nivou programa.
Kandidatu koji uspješno položi sve predviđene module dobija se sertifikat o posjedovanju odgovarajućih znanja i vještina rada na računaru.
Uslovi izvođenja 
Izvođač je dužan da:
· obezbijedi odgovarajuće prostorne i tehničke uslove za izvođenje obuke

· obezbijedi predavače koji imaju iskustva u predavanju i odgovarajući nivo znanja iz oblasti koje predaju po ovom programu

· sve radnje, u vezi izvođenja obuke, obavlja uz striktno poštovanje principa, procedura i postupaka definisanih programom i ovim dokumentom

	Prostorni uslovi

	1.
	Učionica
	Namjenska, 1 polaznik - 1 računar

	2.
	Maksimalni broj polaznika u grupi
	12


	Tehnički uslovi

	1.
	Minimalna računarska konfiguracija
	Pentium IV 256 RAM

Windows XP

Office XP

	2.
	Video-projektor
	Za grupe sa 6 i više polaznika projektor je obavezan.


	Uslovi izvođenja nastave

	1.
	Dinamika 
	3 puta nedeljno po 2 časa, sa obaveznim danom pauze  poslije svakog radnog dana

	2.
	Organizacija 
	Po nivoima stručnosti (I i II)


   Pregled sadržaja predmetnih oblasti – modula

Modul 1: Računari i informacione tehnologije

	
	Sadržaj
	Predavanje (broj časova)
	Vježbe (broj časova)

	1.
	Uvod

· osnovni pojmovi (računar, softver, hardver)

· primjena računara

· vrste računara
	1
	1

	2.
	Djelovi računara

· kućište

· procesor

· matična ploča

· uređaji prenosivih medija (disketna jedinica, CD ROM, DVD)

· memorija 

· tvrdi disk

· uređaj za napajanje
	
	

	3.
	Ulazno-izlazni uređaji

· tastatura

· miš

· monitor

· štampač
	1
	

	4.
	Dodatni uređaji

· ulazno-izlazne kartice 

· priključci za povezivanje uređaja

· modem

· skener

· neprekidno napajanje
	1
	

	5.
	Operativni sistem
	
	

	6.
	Računarske mreže
	
	


Modul 2: Operativni sistemi [MS Windows]

	
	Sadržaj
	Predavanje (broj časova)
	Vježbe (broj časova)

	1.
	Uvod

· uključivanje računara i pokretanje Windows-a

· prijavljivanje za rad

· isključivanje računara i napuštanje Windows-a
	1
	1

	2.
	Radno okruženje i osnovni pojmovi

· radna površina i njeni elementi 

· rad sa mišem

· podešavanje klasičnog izgleda Windows-a 
	
	

	3.
	Rad sa prozorima

· otvaranje i zatvaranje prozora

· kontrola pozicije i veličine prozora

· podešavanje prikaza sadržaja prozora

· prozori za dijalog

· podešavanje časovnika

· meniji 
	1
	1

	4.
	Rad sa dokumentima

· fascikle “moj računar” i “moji dokumenti”

· windows explorer

· otvaranje fascikli i grupisanje dokumenata 
· premještanje i kopiranje

· rad sa disketom

· imenovanje i preimenovanje dokumenata

· brisanje dokumenata

· pretraživanje dokumenta
· izrada prečica
· štampanje
	3
	1

	5.
	Rad sa programima

· pokretanje i zatvaranje programa

· otvaranje i snimanje dokumenata
	
	

	6.
	Osnovna podešavanja

· zaštita ekrana

· podešavanje miša

· podešavanje linije poslova

· podešavanje regionalnih karakteristika

· podešavanje tastature
	1
	1



	7.
	Rad u mrežnom okruženju

· dijeljenje resursa na mreži

· virusi i zaštita
	1
	


Modul 3: Obrada teksta [MS Word]
	
	Sadržaj
	Predavanje (broj časova)
	Vježbe

(broj časova)

	1.
	Uvod

· radno okruženje i osnovni pojmovi

· format dokumenta 

· otvaranje i zatvaranje dokumenata

· snimanje dokumenata
	3
	1

	2.
	Rad sa tekstom

· upisivanje teksta

· paragrafi

· poravnanje i uvlačenje teksta

· podešavanje proreda linija teksta
· poravnanje teksta po vertikali - tabulacija
· kontrola preloma 

· sekcije dokumenta

· izbor teksta

· promjena i brisanje izabranog  teksta
· premještanje i kopiranje izabranog teksta

· upotreba prečica tastature

· pronalaženje uzorka teksta

· zamjena uzorka teksta
	
	

	3.
	Uređivanje teksta

· izbor i promjena tipa i veličine slovnog oblika 

· specijalni znaci

· naglašavanje djelova teksta


· podešavanje boje teksta

· podešavanje ispisa teksta  

· kopiranje formata
	2
	1


	4.
	Greške i ispravke

· poništavanje izvršenih operacija

· izvršavanje poništenih operacija

· automatske ispravke

· automatsko formatiranje teksta
	1
	

	5.
	Stilovi i šabloni

· izbor i podešavanje ugrađenih stilova

· izrada novog stila

· upotreba šablona

· izrada šablona
	1
	1


	6.
	Prelom teksta

· izrada i podešavanje izgleda tabele

· izrada i podešavanje izgleda liste

· izrada i podešavanje višestubičnog teksta
	3
	

	7.
	Rad sa grafikom

· dodavanje i podešavanje grafičkih  figura

· dodavanje i podešavanje »word-art« teksta 

· dodavanje i podešavanje slika
	1
	1

	8.
	Štampanje

· podešavanje orijentacije i margina stranice

· izbor veličine papira

· podešavanje zaglavlja i podnožja

· pregledanje dokumenta prije štampanja

· štampanje
	1
	

	9.
	Napredni alati

· izrada cirkularnog pisma

· izrada omotnica i naljepnica

· izrada sadržaja dokumenta

· izrada pojmovnika

· dodavanje objašnjenja i napomena
	2
	1


Modul 4: Tabelarni proračuni [MS Excel]

	
	Sadržaj
	Predavanje (broj časova)
	Vježbe

(broj časova)

	1.
	Uvod

· radno okruženje i osnovni pojmovi

· format dokumenta 

· otvaranje i zatvaranje dokumenata

· snimanje dokumenata
	3
	1

	2.
	Radna sveska

· prelistavanje sveske

· dodavanje i brisanje listova

· premještanje i kopiranje listova

· imenovanje listova

· dodavanje i brisanje kolona i redova

· podešavanje dimenzija kolona i redova

· sakrivanje listova, redova i kolona

· zamrzavanje redova i kolona

· dodavanje i brisanje ćelija

· podešavanje formata ćelije

· brisanje sadržaja i formata ćelije

· imenovanje, označavanje i referenciranje ćelija
	
	

	3.
	Unos podataka

· upisivanje teksta


· upisivanje numeričkih podataka


· upisivanje datuma i vremena

· kopiranje podataka unutar reda ili kolone

· upisivanje nizova

· zamjena redova i kolona

· pronalaženje i zamjena podataka

· podešavanje prikaza
	2
	2

	4.
	Formule i funkcije

· operatori i prioritet operatora

· formule sa referenciranjem ćelije
· formule sa pozivom imena ćelije

· formule sa funkcijom

· najčešće korišćene datumsko-vremenske funkcije

· najčešće korišćene matematičke funkcije
	3
	

	5.
	Uređivanje podataka

· sortiranje po jednoj koloni

· višestruko sortiranje

· automatsko filtriranje

· automatsko grupisanje

· ručno grupisanje

· sumirani pregled
	3
	1

	6.
	Grafički prikaz

· dodavanje grafikona

· podešavanje pozadine gafikona

· podešavanje izgleda nizova

· podešavanje osa grafikona

· kombinacija grafikona

· dodavanje teksta u grafikon

· podešavanje pozicije i veličine grafikona
	2
	1

	7.
	Štampanje

· podešavanje  stranice

· podešavanje  margina

· zaglavlje i podnožje

· podešavanje listova

· pregledanje prije  štampanja

· kontrola preloma stranica
	1
	1

	8.
	Integracija sa Word-om

· umetanje podataka

· povezivanje podataka
	1
	1


Modul 5: Prezentacije [MS PowerPoint]

	
	Sadržaj
	Predavanje (broj časova)
	Vježbe (broj časova)

	1.
	Uvod

· radno okruženje i osnovni pojmovi

· format dokumenta 

· otvaranje i zatvaranje dokumenata

· snimanje dokumenata
	3
	1

	2.
	Rad sa slajdovima

· upotreba šablona

· dodavanje i brisanje slajdova

· sakrivanje i otkrivanje slajdova

· kopiranje i premještanje slajdova

· glavni slajdovi

· kolorne šeme

· promjena šeme slajda

· promjena dizajna slajda

· upotreba bilješki

· sumarni slajd
	
	

	3.
	Rad sa tekstom

· skiciranje teksta prezentacije

· promjena fonta prezentacije

· podešavanje ispisa teksta

· automatsko formatiranje

· kopiranje i premještanje teksta

· pronalaženje i zamjena uzorka teksta
	2
	1

	4.
	Uređivanje slajdova

· podešavanje okvira

· podešavanje izgleda liste

· dodavanje tekstualnih polja

· dodavanje grafičkih figura

· dodavanje grafikona

· dodavanje dijagrama

· dodavanje tabele

· dodavanje funkcionalnih dugmadi

· dodavanje video ili audio zapisa

· grupisanje elemenata slajda

· raspoređivanje elementa po dubini

· promjena pozadine slajda

· zaglavlje i podnožje slajda

· podešavanje izgleda stranice sa bilješkama
	3
	2

	5.
	Animacija slajdova

· izrada prelaza između slajdova

· dodavanje ugrađenih animacija

· izrada animacije elementa slajda

· animiranje teksta

· animiranje grafikona

· podešavanje parametara animacije

· vremensko raspoređivanje animacija
	2
	1

	6.
	Upravljanje prezentacijom

· štampanje propratnog materijala

· podešavanje parametara prikaza

· izrada prilagođenog prikaza

· prenošenje prezentacije 

· pokretanje i zaustavljanje prezentacije

· podešavanje osobina pokazivača

· upravljanje slajdovima
	2
	1


Modul 6: Internet i komunikacije [MS Internet Explorer i MS Outlook Express]
	
	Sadržaj
	Predavanje (broj časova)
	Vježbe (broj časova)

	1.
	Uvod u Internet

· osnovni pojmovi

· radno okruženje čitača 

· povezivanje na Mrežu
	1
	1

	2.
	Pretraživanje Interneta

· pretraživanje pomoću adrese

· korišćenje pretraživača

· izrada i održavanje fascikli sa često korišćenim lokacijama

· pregledanje posjećenih lokacija

· štampanje stranice
	
	

	3.
	Podešavanje
čitača
· postavljanje polazne lokacije

· podešavanje bezbijednosnih zona

· dodavanje lokacije u bezbjednosnu zonu
· podešavanje palete veza
	1
	

	4.
	Elektronska pošta

· osnovni pojmovi

· radno okruženje MS Outlook Express-a

· izrada naloga za poštu
	3
	1



	5.
	Slanje i primanje poruka

· upisivanje i čitanje poruka

· pretraživanje poruka

· dodavanje priloga uz poruku

· definisanje važnosti poruke

· štampanje poruka

· brisanje poruka

· proslijeđivanje poruka

· odgovaranje na primljenu poruku

· zahtijevanje potvrđivanja prijema poruke
	
	

	6.
	Razmjena personalnih informacija

· dodavanje potpisa

· dodavanje vizit-karte

· upotreba i održavanje adresara

	1
	

	7.
	Podešavanje

· podešavanje formata teksta poruke

· podešavanje načina prijema/slanja poruke
	
	


� Termin Predavanje, u kontekstu realizacije ovog programa, obuhvata i konkretnu demonstraciju rada na računaru, uz aktivno učestvovanje polaznika, kroz praktičan rad.





