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OJNCEK VXKMWUIE

Ilnan paga
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Ho;[aun 0 HACTaBHUIIMMA U CapaaHHUIIMMa Ha IPCIAMCTY

Mwme u nipesume, IIpeoasarva:

aKaJIEMCKO 3Bambe, ap Mujoan MunmuBojeBuh, npod. ctp. cTyn.
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aKaJIeMCKO 3Bambe, Tamapa KomaenoBuh, cTyaeHT nreMonctparop (1300p y TOKY)
TEPMHH KOHCYJITALK]ja, Koncynramuje: cpena, on 10 no 12 wacosa, kabunet 203
CIICKTPOHCKa ajpeca brankokumgavrilovic@gmail.com

[{nspeBu npeamera

OO0yxka 3a paj ¥ CTHIIalkhe HAMPEIHUX 3HAa Y IporpaMumMa:
e MS Excel,
« MS Word,
e MS Power Point.

Caznp:kaj u CTpYKTypa npeMeTa

Canp:xaj npenmera /Teopujcka HacTaBa:

Ocnoco0sbeHOCT 3a ayToMarcKy oOpaay mojaTaka Ha CJIOXKEHUM MPAKTUYHUM MpUMepuMa
IPUMEHOM YIrmexAeHuX (yHknuja y nporpamy MS Excel. Ymorpeba makpoa 3a Kpeupame
u3BemTaja on oOpaheHux momartaka, pa3auuuTor (opmara, yBe3eHHUX H3 0aze IOCIOBHO-
nH(POPMAIMOHOT cucTeMa. YToTpeba mabiiona 3a Kpeupame u3BemTaja. Ynorpebda Visual Basic-
a Kao JIONyHa y peliaBamy CIOKEHUJUX CITydajeBa.

Hanpenne Texnuka 3a oopaay Tekcra :

. [Ipumena cexnuja (Kpeupame, paja ca ceKiujama, 0CoOnHe),

. nprUMeHa rpeoMa Ha JoKkyMeHTy (Opeak) ca Header-om u Foother-om,

. MIPOMEHA OpHjEHTalIM]j€ MOjeIMHUX CTPaHa Y OKBUPY JTOKYMEHTA,

. ynoTpeda pa3nuauTor 6poja KoJIOHAa Ha HUBOY je/lHE CTPaHULIE U LEJIOT JOKYMEHTA,
. Kpenpame CTUJIOBA (JI0/1aBamk-e M YKIIamhamke CTUIIOBA TEKCTA, YyBamke, KOpUIIhene...),
. JHCTE ca BUIIIE HUBOA,

. Kpeupame caaprkaja (ayTOMaTCKU U PYYHO, MOCIIaBamke OTHCKA Ha TacTep Tab),

. UHJIEKCHPambEe,

. 0OOKMapKORH,

. XUTNEPIUHKOBH,

. €JICKTPOHCKHU 00pacIiu,

. UPKYJTAPHO MHCMO,

. IpUIpeMa JOKyMEHTa 3a JBOCTPAHO HITaMIamke (MapruHe, HyMepalyja CTpaHula)...




IpakTnyna nacrasa: O0Oyka 3a paj U CTULAKkE HANPEJHUX 3Hama y nporpamuma: MS Excel, MS
Word, MS Power Point.

[1nan u pacniopen u3Bohema HacTaBe

Tﬁf;:;‘;a HA3UB HACTABHE JEJIMHULIE
IIpenaBama
[Ipernen copTBepckux anara. Pax ca tabenama. Kpeupame u hopmarupame TabenapHo

1 pacnopehenux nmogaraka. Tunosu noxaraka, npumena. Odpaga HyMEpUUKUX TOJaTaKa
npuMeHoM dopmya B PyHKITH]a.

2 Pazpana konnemnara: Banunammja, imeHoBame 30Ha, Y CIIOBHO (hopMaTHpame,

Jlornuke ¢pynkuuje. DyHkuuje 3a 1aTyMm u Bpeme. Tekctyanne ¢pynkuuje. Hampenne

3 dbopme rpaduukor npukaza oopahenux mogaraka. [IpeacraBmpame 1006ujeHUX
nojataka. Paznuuntu THmoBu rpadkoHa M MAaHUMYJIHCAKE Ca BhUMa

4 Odynknuje 3a nperpary. Craructuuke QyHKIH]e.

5 [Ipumena yrimexaeHnx GyHKIIM]a HAa CJI0KEHUM MPOOJIeMUMa | TOoJaliiMa
pacniopeheHuM y BHIIe Tabena U paJHUX JUCTOBA.

VYnorpeba enemenara Visual Basic-a. Ynorpe6a Makpoa 3a Kpeupame U3BeIITaja Hajl

6 nojialMa pa3InguTor gopmara yBe3eHUX H3 HHPOPMAIIMOHUX cucTeMa. YToTpeda
VisualBasic-a kao onyHa y peniaBamy CI0KCHHJUX ClIydajeBa.

7 Pivot Table. DashBoard. Jlemo mpumepu.

[Tpunpema 1 06JIMKOBaKkE TEKCTyaTHUX JOKyMEHaTa. AKaJeMCKO MUCAE.

8 Crpykryupame qokymeHara. CTpykTypa CEMHUHApCKOT paja, 3aBpIIHOT pax U MacTep
pana. @opmaTu nokymeHnara. Kpernpame 1 yyBame JTOKyMeHATa 3a pa3jInunuTe HaMeHE.
[Tpunpema BulieCTpaHUYHUX TOKYMEHATa KOMOMHOBAHOT CajprKaja 3a IITaMITy

9 Ynorpeba 3ariaBiba v MOJHOXKja CTPaHa, Pa3IMUYUTOT Opoja KOJIOHA HA HUBOY je/THE U
BUIIIEC CTPaHA.

10 Kpenpame crunoBa. Unnekcupame, OyKMapKOBHU, XUTIEPIUHKOBH.

11 Kpenpame caapxkaja. Crimaka cnmka, Crimcak tabena. dycHore.

Kpenpame ciuka Ha OCHOBY jeHE WIJIM BUIIIE CIIMKA KOMOWHAIM]OM Pa3IHIUTHX

12 CTUJIOBA, HAMEHCHUX J1aJb0O] YIIOTPEOH y IPYTUM JOKYMEHTHUMA. Y IOTpeOa pa3ImauTHX
aJiaTa 3a ONTHMAJIHO YKJIamkamhe HEJJOCTAaTaKa Ha CIIHIIH.

[ToBe3uBame nokyMeHaTa. [loBe3uBame TEKCTyaIHUX U TabelapHUX JOKyMeHaTa

13 nprMeHOM o0pazana HUpKyaapHor nucMa. [Ipey3umame rnojataka u3 jeJHOT y IpyTru
JOKYMEHT U 3aMeHa M0Jba.

14 Pan ca npeszenTanujama. M3pana npeseHTanmja ca KOMOMHOBAaHUM Ca/Ip>kajeM (TEKCT,
taberne, CIUKe, BUJICO 3aITHC).

15 Pag ca Hpest?HTaqu ama. K'penpaH,'e JUHAMUYHUX MIPEe3eHTalHja YIoTpeOoM
aHUMHUMaIlMja HaJl caJip)KajeM ciajaa.

Be:xoe
Ipaxmuyunu npumepu: Pan ca Tabenama. Kpeupame u popMarupame TabemapHo
1 pacnopehenux nogaraka. Tunosu noxaraka, npuMmena. O0paga HyMEpUUYKUX TOJaTaKa

npuMeHoM dopmya u PyHKITH]a.

IHpaxmuunu npumepu. Pazpana konuenata: Banngauuja, meHoBame 30Ha, Y CIOBHO

2

(dhopmarupame,

IIpaxmuunu npumepu: Jlornuke pynaknuje. DyHKIMje 32 1aTyM U Bpeme. TeKcTyaimHe
3 ¢ynkuuje. Hanpenue popme rpaduukor npukasza odpahenux mojgaraxa.

[IpencraBpame 100HMjeHUX MMoaTaka. Pa3nuuuTu THOBH TpadUKOHA U
MaHUITYJIUCALC Ca BbbUMa




Ipaxmuunu npumepu: OyHxuuje 3a nperpary. Craructuuke QyHKIIH]E.

Ipaxmuunu npumepu: llpuMeHa yrimexXIeHUX (YHKIM]a Ha CIIOKEHUM MTPOOJIeMIUMa U
nojanuma pacrnopehenum y Buiie Tabena u paJHuX JUCTOBA.

Tpaxmuunu npumepu: YoTtpeba enemeHara Visual Basic-a. Ymorpeba makpoa 3a
KpeHpame N3BENITaja Hal oJaluMa pa3InauTor (hopMaTa yBe3eHHX U3
uH(popMalMoHNX cucTema. Ynorpebda VisualBasic-a kao nonyHa y peniaBamy
CIIOKEHU]JHX CITy4ajeBa.

Tpaxmuunu npumepu: Pivot Table. DashBoard. [lemo mpumepu.

Ipakmuynu npumepu: Ilpunpema u OONMKOBaKE TEKCTyallHUX JIOKYMEHATa.
Axanemcko mnucame. CTpykTyupamwe aokymeHata. CTpykTypa CEMUHApPCKOT paja,
3aBpiHor paa u mactep pana. Dopmatu nokymenara. Kpeupame u uyBame JOKyMeHaTa
3a pa3IMYuTEe HAMEHE.

THpaxmuyunu npumepu: TlpunpemMa BUIIECTPAaHUIHUX JOKYMEHaTa KOMOMHOBAHOT
cajiprkaja 3a MITaMITy

Yrorpeba 3ariaBiba U MOJHOXKja CTpaHa, Pa3IUIUTOr Opoja KOJIOHA Ha HUBOY JeJTHE U
BUIIIE CTPaHA.

10

Ipaxmuunu npumepu: Kpenpame crunosa. Haekcupame, 0yKMapKOBH, XUIIEPIMHKOBH.

11

Ipaxmuuan npumepu: Kpenpame caapxaja. Criucak cinmka, Crimcak Tabena. @ycHore.

12

IIpaxmuuunu npumepu: Kpenpame ciuka Ha OCHOBY jeIHE WM BUIIE CIHKA
KOMOWHAIIM]OM pa3IMYUTUX CTUIIOBA, HAMEHEHUX J]aJb0j YIOTPEOH Y APYrUM
JTOKyMEHTHMA. YIoTpeda pa3InyuThX ajaTa 3a ONTHMAITHO YKIamkambe HeJocTaTaka Ha
CJIMILIN.

13

Ipaxmuunu npumepu: IloBe3uBame nokymeHarta. [loBe3nBame TEKCTyalTHUX U
TabenapHUX JOKyMEHaTa MPUMEHOM oOpasalia HupKynapHor nucma. [lpeysumame
10J1aTaka U3 JeJHOT Y APYTU JOKYMEHT M 3aMeHa M0Jba.

14

Ipaxmuynu npumepu: Pan ca npesentarujama. M3pana npezeHraiyja ca
KOMOWHOBAaHUM CaJip)kajeM (TeKCT, Tabene, CIIMKe, BUIEO 3aIuc).

15

Ipaxmuunu npumepu: Pan ca npe3enranujama. Kpenpame TMHAMUYHHX Tpe3eHTALIN]a
ynoTpeOoM aHUMHUMAIIAja HaJl CaapikajeM Cliaja.

HauuH onemnBama — CTPYKTypa U Opoj oeHa Ha MPEJUCIUTHIM 00aBe3aMa 1 UCIUTY

Ouena 3Hama (maxcumanau 6poj moena 100)
IIpenncnutHe 00aBese Iloena 3aBpIIHM HCIIUT IIOCHa
AKTHBHOCT Y TOKY TIpeJlaBamba 10 [Tpaknunu pajg Ha pauyyHapy 25
MpaKTUYHA HACTaBa 20
KOJIOKBU]YM 15
CEMHHAPCKH PaJIOBH 30
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