PROGRAM IZOBRAZBE 2010 
Osnove poslovne informatike
	Datum 

održavanja
	Vrijeme
	Naziv seminara
	Sadržaj seminara

	Srpanj
2010.
	15 sati
	Osnove PC računala i Windows  
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	Osobna računala, Pravila rada s tipkovnicom i mišem, Vanjske jedinice (pisač, modem), Memorije (čvrsti disk, RAM, disketa, CD), Operativni sustavi i aplikacije, Korisničko sučelje, Radna površina, Prilagođavanje radne površine, Manipuliranje prozorima, Pokretanje programa, Program Windows Explorer, Rukovanje s više programa (TaskBar), Stvaranje novih mapa na disku, Kopiranje, Premještanje, Preimenovanje datoteka, Brisanje datoteka, Recycle Bin, Podešavanje računala (Control Panel), Upoznavanje s programima operativnog sustava Windows (Calculator, Paint)…  

	Srpanj

2010.
	15 sati
	Internet i rad na mreži     
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	Pojam Interneta, Upoznavanje s računalnim mrežama, Usluge na Internetu (WWW, E-mail, FTP, News, Chat), Konfiguriranje aplikacija u Windows operativnom sustavu, Internet Explorer, Dohvat podataka sa WWW-a (World Wide Web), Favorites, Rad sa pretraživačima, Program Outlook Express, Slanje i primanje e-mail poruka, Signature, Dodavanje datoteka uz poruke (Attachments)…  

	Srpanj

2010.
	20 sati
	MS Word - pisanje i obrada teksta  
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	Programi za obradu teksta, Program MS Word: Instaliranje, pokretanje, Izgled početnog ekrana, Dodavanje traka, Manipulacija dokumentima, Kretanje po dokumentu, Interakcija između dokumenata, Tehnike oblikovanja, Poravnavanje teksta, Pregled dokumenta, Zumiranje, Pisanje s proredom, Uvlačenje teksta, Ispisivanje teksta, Automatsko pretraživanje i zamjena, Znakovi u eksponentu i indeksu, Numeriranje stranica, Promjena dimenzija stranica i rubova teksta (margina), Automatsko ispravljanje riječi, Umetanje simbola i slika, Zaglavlje i podnožje, Natuknice i brojčane liste, Izrada i uređivanje tablica…  

	Srpanj

2010.
	20 sati
	MS Excel - izrada tabličnih proračuna
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	Pojam tabličnih proračuna, Program MS Excel: pokretanje, dijelovi početnog ekrana, Manipulacija sa radnim bilježnicama, Radna bilježnica, Radni listovi, Ćelije, Rad s više dokumenata, Prelazak između radnih listova, Manipuliranje s podacima, Elementarne računske operacije, Unos formula i funkcija, Elementarne funkcije, Kopiranje formula, Sortiranje podataka, Filtriranje podataka, Oblikovanje proračunske tablice, ćelija i sadržaja, Automatsko formatiranje, Ispis i značajke ispisa, Izrada jednostavnih predložaka, Izrada i modificiranje grafikona…  


