	СТРУКА (назив):
	Економија, право и трговина


	Занимање (назив):
	Пословно-правни техничар , економски техничар


	Предмет (назив):
	Пословна информатика

	Опис (предмета):
	Стручно-теоретски предмет 

	Модул (наслов):
	Програм за табеларне прорачуне

	Датум:
	      
	Шифра:
	      
	Редни број:
	 03

	Сврха 

	На крају модула ученици ће бити у могућности да раде са  табелама за унакрсно израчунавање, употребљавају готове функције за разне врсте математичких, статистичких, финансијских и других прорачуна и графички представљају податке организоване у табелама.

	Специјални захтјеви / Предуслови

	Потребно је познавати поступке рада у Windows окружењу.

 Пожељно је познавање  основа енглеског језика.


	Циљеви

	Упознати ученике са улогом рачунара у свакодневном животу.

Сватање начина рада Excela или неког другог програма за обраду табела..

Развијање вјештина уношења  и форматирања података, израда прорачуна, графичког приказивања и штампања радних лисова или радних свесака.

Развијање добрих навика приликом рада и чувања рачунара и опреме.

Развијање интереса за даљу надоградњу и учење.


	Јединице

	1. Почетак рада са програмом

2. Унос података

3. Рад са блоковима ћелија и форматирање

4. Рад са формулама и функцијама

5. Графикони и штампање



	Резултати учења
	Смјернице за наставнике

	
Јединица 1

Ученик ће бити способан да стартује одговарајући програм, препозна изглед екрана тог програма и анализира дијелове екрана, те да сам утиче на изглед екрана.

Ученик ће моћи да изврши прво снимање радне свеске, затвори радну свеску, отвори нову радну свеску, отвори постојећу радну свеску, сними измјене у радну свеску и да сними цио радни простор.

Ученик ће моћи да затвори одговарајући програм..

Јединица 2.

Ученик ће бити способан да препозна облике уноса и типове података, изврши унос података у ћелију, потврди унос, поништи унос, избрише и измијени садржај ћелије.

Ученик ће моћи да користи образац за унос података.

Ученик ће бити способан да врши кретањe кроз радни лист и радну свеску, упозна адресе ћелија, именује ћелије и позиционира се на жељену ћелију.

Ученик ће бити оспособљен да се служи олакшицама при уносу података: аутоматско комплетирање уноса, ручица (маркер попуне), аутоматска попуна блока, унос редних бројева и моћи ће да се служи употребом аутоматског прорачуна у статусној линији

Јединица 3.

Ученик ће моћи да означи ред, колону правоугаони блок ћелија, несусједне блокове ћелија, адресира блокове, именује блокове, брише, копира и премјешта садржаје блока, убацује и избацује нове ћелије блока, нове колоне, нове редове, премјешта и копира радни лист.

Ученик ће бити оспособљен да форматира податке, да изврши поравнање у ћелији, подеси фонт, постави оквир, шрафуру и боје, изврши аутоматско форматирање промијени ширину колоне и висину реда  те преименује радни лист.

Јединица 4.

Ученик ће бити способан да унесе формулу у ћелију, да користи апсолутне и реларивне адресе ћелија у формулама, да изврши премјештање и копирање формуле, да користи алатку AutoSum, те да упозна поступак употребе готових функција коришћењем Function Wizarda..

Јединица 5.

Ученик ће бити способан да креира графикон, промијени форме графикона, форматира поједине елементе графикона, размјешта и брише елементе графикона промијени опсег података за приказ на графикону.

Ученик ће бити способан да штампа радни лист тако што ће моћи да погледа преглед прије штампе, одреди маргине, величину и орјентацију папира, постави заглавље и подножје и дефинише опсег и нечин штампања.



	
Поред усменог излагања, које се своди на појашњавање основних  појмова, ученике ангажовати да активно учествују у обради јединица користећи активне наставне методе као што су: групни пројекти, заједничко размјењивање идеја, квиз, индивидуалне и групне презентације.
Знање које ученици усвајају треба да провјере практичним радом на рачунару.Рад са рачунаром је незаобилазна активност на сваком часу.

Ученик треба да познаје све начине задавања команди (из опција главног менија, алаткама са линија алатки, пречицама са тастатуре, приручног менија) а у раду ће користити онај начин који му навише одговара.Овим се постижу резултати учења  који омогућавају ученицима да  овладају основним поступцима рада са табелама за унакрсно израчунавање у пракси, да самостално користе стучну литературу и уопште да развију способност логичког размишљања и примјену стечених знања у конкретним практичним ситуацијама.

Наставник ће током наставе користити Интернет, мултимедијални пројектор, документарну камеру, графоскоп са фолијама, компакт дискове, стручну литературу, примјере из праксе и многа друга средства која оцијени као адекватне за јединицу коју обрађјује са ученицима. 
Наставник ће у току рада посебно водити рачуна о мјерама хигијенско техничке заштите као и оздрављу ученика уклањањем свих узрока који могу штетно утицати на здравње ученика. (правилан положај при сједењу, стварање одговарајуће микроклиме и прављење пауза у раду са рачунаром.    


	Интеграција

	
Овај модул могуће је још примјенити на курсевима за омладину и одрасле изван редовне наставе .



	Извори

	Одговарајући уџбеник из пословне информатике, стручна литература и часописи, Web странице, примјери из праксе као и информатички кабинет који је опремљен одговарајућим хардвером и софвером (за једним рачунаром, по правилу, ради један ученик).



	Оцјењивање

	Оцјењивање према Правилнику Министарства просвете и културе .


