1.a — op¢a gimnazija

Nastavna cjelina: 1. Osnovne racunala , 2. Osnovni rad sa ra¢unalom

Ocjena Usvojenost nastavnih sadrzaja Primjena znanja

dovoljan Ucenik treba: Ucenik treba samostalno:

(znanje na e definirati pojam informatike kao ® navesti kapacitete CD -a, DVD
razini znanosti, SW i HW -a, 3.5" diskete, memorijskih
reprodukcije) e nabrojati primjenu i ulogu ra¢unala kljuci¢a (aktualne vrijednosti)

definirati pojam podatka 1 informacije
nabrojati razdoblja obrade podataka
(ru¢na, mehanicka, elektromehanicka,
elektronicka)

definirati hardver i softver

nabrojati osnovne funkcije osobnog
racunala (ulaz, izlaz, obrada i pohrana)
nabrojati osnovnu konfiguraciju
racunala

nabrojati ulazne, izlazne 1 ulazno-
izlazne uredaje

nabrojati vanjske memorije

nabrojati unutrasnje memorije (ROM 1
RAM)

navesti mjerne jedinice za kapacitet
memorije i odnose izmedu njih
povezati i prepoznati bazu 1 znamenke
brojevnih sustava

definirati pojam softvera i njegovu
podjelu

nabrojati najpoznatije operacijske
sustave 1 aplikacijske programe
nabrojati dijelove radne povrSine
razlikovati grafi¢ko i znakovno sucelje
prepoznati komponente sustava (oznaka
za disketu, tvrdi disk, opticki medij,
izmjenjivi medij)

nabrojati funkcije mape Moje racunalo,
Smece, Moja mrezna mjesta, Moji
dokumenti

razlikovati datoteke 1 mape

razlikovati ikonu precaca od izvorne
ikone

nabrojati vrste datoteka

e prepoznati USB prikljuc¢ak na
racunalu u informatickoj
ucionici

e utvrditi kapacitet tvrdog diska
na raunalu u informatickoj
ucionici

e Kkoristiti kalkulator na racunalu
1 pretvarati brojeve iz jednog
sustava u drugi

e pretvoriti brojeve iz binarnog u
dekadski brojevni sustav i
obrnuto bez koriStenja
kalkulatora

e pravilno ukljuciti, iskljuciti
racunalo, ponovno ga
pokrenuti

e razlikovati datoteke i mape na
disku

e kreirati i spremiti vlastitu
tekstualnu datoteku u Bloku za
pisanje ili WordPad-u

e kreirati mapu na disku

e spremiti datoteku u mapu

® oznaciti datoteke 1 mape u nizu

® smanjiti 1 prilagoditi veli¢inu
prozora, premjestiti prozor —
rad s prozorom

¢ primijeniti naredbu Spremi 1
Spremi kao

e obrisati i preimenovati mapu
ili datoteku




dobar

(znanje na
razini
razumijevanja)

Ucenik treba:

objasniti razliku izmedu podatka i
informacije, te informatike 1 racunalstva
navesti osnovna obiljeZja za svako
razdoblje obrade podataka (brzina,
cijena, pouzdanost)

objasniti zadacu osnovnih dijelova Von
Neumannova modela raunala
nabrojati vrste racunala prema veli€ini 1
sposobnostima

navesti zadacu svakog od ulaznih,
izlaznih uredaja te vanjskih memorija
nabrojati od koja dva dijela se sastoji
CpPU

objasniti razliku izmedu RAM i ROM
memorije

nabrojati opti¢ke i magnetne medije za
pohranu

nabrojati uredaje sistemske jedinice i
periferne jedinice

nabrojati vrste pisaca po tehnologiji
ispisa, monitora, miSeva...

nabrojati dodatnu opremu osobnih
racunala

objasniti razliku izmedu sustavskog i
aplikacijskog softvera

definirati neke zadatke operacijskog
sustava

opisati osnovne karakteristike grafickog
sucelja

opisati radnu povrSinu

prepoznati tip datoteke

nabrojati dijelove prozora

objasniti svojstva rada s miSem te rad s

Ucenik treba samostalno:

prepoznati ¢emu sluze pojedini
prikljucci sa straZnje strane
raCunala

utvrditi veli¢inu i vrstu
monitora na ra¢unalu u
informatickoj ucionici
razlikovati pisace prema
tehnologiji ispisa i navesti koji
potro$ni materijal koriste
razlikovati CRT i LCD
monitore po nacinu prikaza
slike

poredati po kapacitetu medije
za pohranu podataka
preracunati kapacitet memorije
1z jedne mjerne jedinice u
drugu

zbrojiti dva cijela binarna broja
kreirati i spremiti vlastitu
slikovnu datoteku

odabrati mapu i unutar nje
kreirati podmapu

oznaciti mape 1 datoteke koje
se ne nalaze u nizu jedna do
druge

oznaciti istovremeno sve mape
i datoteke

kopirati 1 premjestiti datoteke
prepoznati tip datoteke,
njezinu duZinu i datum
nastanka

prilagoditi radnu povrSinu
(promijeniti izgled
mijenjanjem podloge, boje ili
poloZaja)




ikonama

objasniti postupak viSestrukog
oznacavanja datoteka ili mapa koje su
(nisu) jedna uz drugu

opisati postupak kopiranja i
premjeStanja datoteka

objasniti razliku kopiranja i
premjeStanja mape ili datoteke
objasniti ulogu meduspremnika prilikom
umnazanja ili premjestanja datoteka
objasniti ulogu precica

objasniti “hijerarhiju “ pogona i mapa u
Windows Explor.

vrlo dobar
(znanje na
razini primjene)

Ucenik treba:

objasniti $to je obrada podataka
nabrojati obiljezja, znanstvenike i izume
za svako razdoblje obrade podataka
opisati generacije racunala u
elektronickoj obradi podataka

objasniti shemu Von Neumannova
modela racunala, ulogu aritmeticko -
logicke 1 upravljacke jedinice

navesti obiljezja razlicitih vrsta racunala
(prijenosno racunalo, PC, mainframe...)
opisati 1 navesti osnovne osobine svakog
od ulaznih, izlaznih uredaja, uredaja za
pohranu te CPU

objasniti cemu sluZzi sistemska jedinica
(po Von Neumannu)

objasniti ulogu sabirnice, nabrojati vrste
sabirnica i objasniti razliku medu njima
objasniti razliku izmedu rada igli¢nog,
tintnog i laserskog pisaca

objasniti funkciju mati¢ne ploce,
graficke kartice i zvu¢ne kartice
objasniti razliku izmedu optickih i
magnetskih medija za pohranu

objasniti kratice za CD DVD (ROM; R;
RW)

navesti pravila za zbrajanje u binarnom
brojevnom sustavu

navesti pravila za zbrajanje u binarnom
brojevnom sustavu i znati ih koristiti
nabrojati 1 objasniti karakteristike
Windowsa

Ucenik treba samostalno:

prepoznati na mati¢noj ploci
prikljucnice za CPU, RAM,
U/1 sklopove

ustanoviti na kakvom sklopu
su prikljuc¢eni mis, tipkovnica i
monitor na racunalu u
informatickoj ucionici
postaviti pisa¢ kao zadani
prilagoditi prema uputama
postavke ispisa

utvrditi kapacitet RAM-a i
vrstu procesora na racunalu u
informatickoj ucionici preko
Svojstava

zbrojiti dva cijela malo duza
binarna broja

otvoriti obiljezja mape
naredbom Detalji i drugim
vrstama pogleda na mapu
prebrojati datoteke 1 podmape
u odredenoj mapi

sortirati datoteke po zadanom
kriteriju

kreirati precice na radnoj
povrsini

obavljati osnovne radnje sa
mapama i datotekama pomocu
Windows Explorera

postaviti datum i vrijeme,
glasnocu

prilagoditi razlucivost zaslona i




opisati i objasniti znacenje pojedinih
dijelova prozora

nabrojati 1 objasniti razliite poglede na
mape 1 datoteke

objasniti svojstva odabrane mape
(izborom naredbe Svojstva desnim
klikom miSa na mapi)

definirati ulogu programa Windows
Explorer

opisati ostale graficke objekte na radnoj
povrsini (tekstualni okvir, okvir za
promjenu brojcanih vrijednosti,
naredbeni gumb, okvir popisa)

kvalitetu boje

pregledati trenutne postavke
ispisa

koristiti funkciju Pomoci
pronaci datoteke ili mape na
disku naredbom Trazi

odli¢an
(znanje na
razini analize,
sinteze 1
evaluacije)

Ucenik treba:

objasniti koji su znanstvenici i strojevi
prethodili razvoju danasnjeg racunala i
koje su karakteristike bile poboljSane iz
jedne u drugu generaciju racunala
nacrtati i objasniti shemu Von
Neumannova racunala, te ulogu
procesora

objasniti karakteristike procesora (snagu
procesora te mjernu jedinicu za
frekvenciju), vrste procesora

objasniti karakteristike vezane uz
monitor

navesti trenutno najpoznatije procesore
sastaviti aktualnu konfiguraciju racunala
opisati gradu i nacin zapisivanja
podataka na tvrdi disk te usporediti s 1
CD-om

objasniti nacin rada laserskog pisaca,
pojmove dpi, ppm

objasniti ASCII tablicu 1 nacin kodiranja
definirati svojstva operacijskih sustava
(po broju korisnika, po broju aktivnih
programa, prema vrsti korisnickog
sucelja)

objasniti atribute datoteka u naredbi
“Svojstva”

objasniti ulogu i nacin odabira alata za
traZzenje datoteka i mapa

objasniti zaSto je vazno Koristiti
sigurnosnu pohranu datoteka (backup)
objasniti znaCenje “saZimanja” datoteka

Ucenik treba samostalno:

prilagoditi postavke misa,
tipkovnice, monitora svojim
potrebama

pokazati i objasniti na racunalu
u informati¢koj ucionici
dimenzije, razlucivost i
frekvenciju, te spajanje
monitora

kodirati niz znakova koriste¢i
ASCII tablicu

napraviti sigurnosnu kopiju
datoteka

zastititi datoteke od naknadnog
upisivanja

odabrati naredbu za pregled
zadnje koriStenih datoteka
pokretanjem naredbe “Trazi”
pronaci na racunalu broj
datoteka odredenog tipa unutar
mapa i podmapa

pronaci dijeljene mape na
racunalu

pronaci na racunalu audio,
video i privremene datoteke
(.tmp)

defragmentirati disk

postaviti pisa¢ kao zadani
komprimirati datoteke ili mape
prilagoditi radnu povrSinu
svojim potrebama (ikona, mis§,
traka zadataka)




e objasniti znacenje pogonskih programa i
pomoc¢nih programa

Nastavna cjelina: 3. MreZe i Internet

Ocjena Usvojenost nastavnih sadrzaja Primjena znanja
dovoljan Ucenik treba: Ucenik treba samostalno:
(znanje na e Definirati pojam mrezZe i njezinu e Pokrenuti web preglednik
razini osnovnu zadacu e Ispravno upisati web adresu
reprodukcije) e Navesti osnovnu podjelu mreze (lokalnu e Aktivirati link
[

1 rasprostranjenu)

¢ Definirati Internet

® Navesti osnovnu jedinicu za brzinu
prijenosa podataka

e Nabrojati Sto sve treba korisniku za
spajanje na Internet

e Definirati pojmove server i klijent

e Definirati ISP 1 nabrojati nekoliko ISP-a
u Hrvatskoj

e Nabrojati Internet usluge (servise)

e Definirati web preglednik, web stranicu
(ili web sjediste) i web trazilicu

Koristiti trazilicu za traZenje
stranica ili slika po jednom
kriteriju

Poslati poruku webmailom i
procitati primljenu poruku
Koristiti osnovne naredbe web
preglednika (Naprijed, Nazad,
Stani, Polazno)

dobar Ucenik treba:
(znanje na ¢ Objasniti razliku izmedu lokalne 1
razini rasprostranjene mreze
razumijevanja) ¢ Objasniti razliku izmedu serverskog i

klijjentskog rac¢unala

e Nabrojati prednosti umreZavanja
raCunala

® Objasniti Sto korisnik mora dobiti od
ISP-a da bi se uspjesno spojio na
Internet

® (Objasniti razliku izmedu asinkrone i

Ucenik treba samostalno:

Pristupiti dijeljenim resursima
(mapama, pisa¢ima) na mreZzi
Koristiti osnovne naredbe web
preglednika (Naprijed, Nazad,
Stani, Polazno)

Spremiti web stranicu (u html
obliku)

Spremiti sliku sa web stranice
U bilo kojem trenutku vratiti se
na pocetnu stranicu




sinkrone komunikacije i navesti
primjere

Navesti najpopularnije web preglednike
Objasniti pojmove veza (link), poCetna
stranica

Definirati URL

Navesti primjere popularnijih web
traZilica

Navesti prednosti komunikacije
elektroni¢kom poStom

Navesti Sto radi koji servis

¢ Dodati stranicu u Favorite

e [spisati stranicu

e (Odgovoriti na poruku 1
proslijediti dobivenu poruku
(webmailom ili programom za
slanje 1 primanje elektroniCke
poste)

e Dodati kontakt u adresar

e Poslati poruku na adresu u
adresaru

Uz pomo¢ nastavnika:
¢ Koristiti naredbe web
preglednika Favoriti 1 Povijest

vrlo dobar
(znanje na
razini primjene)

Ucenik treba:

Navesti primjere lokalne i
rasprostranjene mreze

Nabrojati osnovne razlike izmedu javne
telefonske mreZe, ISDN-a 1 DSL-a
Definirati topologiju mreze

Objasniti funkciju modema kod prijema
ili slanja podataka

Prepoznati GLAVNU razliku u
prijenosu podataka putem ISDN-a i
javne telefonske mreze, te glavnu
prednost DSL sustava

Objasniti Internet usluge: forum, Blog
Objasniti pojam URL i navesti primjer
Objasniti pojmove IP adresa i DNS
Objasniti oblik elektronicke adrese
Objasniti kakve se poruke nazivaju
spam i kako se raCunalo moZe zaraziti
virusom pomocu Interneta

Objasniti Sto su to dialeri

Razlikovati kopiju i skrivenu kopiju u
komunikaciji elektroni¢kom poStom

Ucenik treba samostalno:

e Spremiti web stranicu u
tekstualnom obliku

¢ Promijeniti poCetnu stranicu

e Prilagoditi prikaz alatnih traka

e Obrisati kolacice, privremene
Internetske datoteke i povijest

e Koristiti napredno
pretrazivanje

e Poslati poruku na viSe adresa

e Postaviti prioritet poruci




odli¢an
(znanje na
razini analize,
sinteze i
evaluacije)

Ucdenik treba:

Objasniti kako se racunalo ISDN-om i
DSL-om spaja na Internet

Objasniti pojam Vatrozid

Navesti preporuke dobre zaStite raCunala
na mrezi

Objasniti Internet usluge News, Telnet 1
FTP

Ucenik treba samostalno:

Napraviti dijeljenu mapu na
mreZi

Organizirati favorite
(dodavanjem i uklanjanjem
mapa, te spremanjem stranica
u mape)

Konfigurirati racun e-poste
Napraviti distribucijsku listu 1
poslati poruku primateljima iz
liste

Pronac¢i poruku po zadanim
kriterijima

Nastavna cjelina: 4. Obrada teksta - MS Word

Ocjena Usvojenost nastavnih sadrZaja Primjena znanja
dovoljan Ucenik treba: Ucenik treba samostalno:
(znanje na e (drediti u koju skupinu programa e Pokrenuti i zatvoriti program
razini pripada MS Word i navesti primjere za obradu teksta
reprodukcije) primjene ovog programa e Otvoriti i spremiti dokument

Nabrojati dijelove prozora MS Word-a
(ili drugog odabranog programa za
obradu teksta)

Definirati pojam i osnovne elemente
dokumenta (rije¢, znak, odlomak,
margine...)

Navesti ekstenziju (nastavak)
dokumenata napisanu u Wordu
Nabrojati oblikovanja na razini znaka

bez izmjena mjesta spremanja
ili naziva datoteke

Upisati obican tekst i tekst u
obliku odlomka

Promijeniti tip i boju pisma
Koristiti nacin rada ,,umetanje*
1 nacin rada ,,prepisivanje*
Mijenjati pogled na dokument
Umetnuti slike (isjeCak crteza,
iz datoteke)

Umetnuti tablicu

Kopirati i premjestiti tekst
unutar jednog dokumenta
Oznacavati dijelove teksta 1
cijeli tekst

Poravnavati tekst

Ukljucivati i iskljucivati
ravnalo, alatne trake i brojanje
rijeci




dobar Ucenik treba: Ucenik treba samostalno:
(znanje na e Objasniti razliku izmedu kopiranja i e Pregledati dokument prije
razini premjesStanja podataka ispisa
razumijevanja) ¢ Objasniti svrhu traZenja rijeci u tekstu e Spremiti dokument na drugo
e Objasniti nacine isticanja i poravnanja mjesto ili pod drugim imenom
teksta e Ispisati dokument
¢ Navesti oblikovanja na razini odlomka i ¢ Umetnuti novu stranicu (Ctrl
stranice +Enter)
e (bjasniti razliku izmedu pisanja u e Umetnuti brojeve stranica
stupcima 1 pisanju u tablici u stupce e Traziti 1 zamijeniti rijeci u
¢ Objasniti spremanje dokumenta bez tekstu
izmjene mjesta spremanja ili naziva ¢ Umetanje samooblika i
dokumenta tekstualnog okvira s alatne
e Objasniti naCine promjene smjera teksta trake Crtanje
u tablici. ¢ Promijeniti veli¢inu slike

e (Oblikovati stranicu (odrediti
margine, veliinu papira,
orijentaciju stranice)

e Kopirati ili premjestiti tekst iz
jednog dokumenta u drugi
dokument

e Namjestiti uvlake i tabulator

e Provjeriti pravopis i gramatiku

e Koristiti velika/mala slova

¢ Promijeniti smjer teksta

vrlo dobar Ucenik treba: Ucenik treba samostalno:
(znanje na e Objasniti svrhu formatiranja stranice ¢ Oblikovati popise pomocu

razini primjene)

e Objasniti svrhu 1 nacin koriStenja
tabulatora

e (bjasniti kada se koristi grafikon, a
kada dijagram

e Definirati zaglavlje 1 podnoZje teksta i
objasniti razliku medu njima

e (Objasniti umetanje okvira u dokument

numerickih 1 grafickih oznaka

® Znati primijeniti rad s viSe
dokumenata

e Umetnuti grafikon, dijagram

e Urediti tablicu (okvir,
sjencanje)

® Spojiti i podijeliti polja, tablicu

¢ Umetnuti/brisati redove i
stupce u tablici

® Mijenjati Sirinu i visinu redova
1 stupaca u tablici

e Postaviti stil omatanja teksta

e Sortirati podatke u tablici

e Koristiti editor za pisanje
matematickih izraza

e Umetnuti i urediti zaglavlje i
podnoZzje dokumenta




Umetnuti komentar

odli¢an
(znanje na
razini analize,
sinteze 1
evaluacije)

Ucenik treba:

Objasniti funkciju komentara u tekstu
Definirati pojam cirkularnog pisma i
objasniti svrhu koriStenja

Objasniti koriStenje formula u tablici
Objasniti koriStenje sekcija u
dokumentu

Objasniti koriStenje 1 svrhu obrazaca
Objasniti nacine sortiranja podataka
Objasniti izradu tablice sadrzaja

Ucenik treba samostalno:

Grupirati 1 razgrupirati objekte
Promijeniti redoslijed objekata
Oblikovati novinske stupce
razlicite Sirine 1 razmaka
Postaviti napredne opcije
omatanja teksta

Umetnuti reference (fusnote,
indeks, tablica sadrzaja)
Izraditi cirkularno pismo uz
pomo¢ Carobnjaka

Primijeniti razlicite stilove u
dokumentu (u svrhu kreiranja
tablice sadrzaja)

Umetnuti brojeve stranica u
dokument sa vise sekcija
Izraditi obrazac

Primijeniti stecena znanja i
kreativno rijeSiti zadatak

Nastavna cjelina: 5. Proracunske tablice — MS Excel

Ocjena Usvojenost nastavnih sadrzaja Primjena znanja
dovoljan Ucenik treba: Ucenik treba samostalno:
(znanje na e (Odrediti u koju skupinu programa e Pokrenuti i zatvoriti program za
razini pripada MS Excel (ili drugi odabrani izradu proracunskih tablica
reprodukcije) program) i navesti primjere primjene e Otvoriti i spremiti novu radnu

ovog programa

Navesti ekstenziju (nastavak) datoteka
kreiranih pomocu Excela

Nabrojati dijelove prozora, s
naglaskom na nove dijelove kao Sto su
linija formule

Objasniti razliku naredbe Spremi i
Spremi kao

Definirati pojmove: radna knjiga,

knjigu

Otvoriti postojecu radnu knjigu
Prijeci s jednog radnog lista na
drugi

Oznaciti Celiju ili vise Celija u
nizu

Oznaciti red i stupac, te vise
redova i stupaca u nizu

Upisati i izmijeniti podatak u




radni list, ¢elija, stupac, redak, adresa
celije

Navesti osnovne operatore (+, -, * 1 /)
za koriStenje u formulama

¢eliji

Obrisati podatak iz Celije ili viSe
¢elija u nizu

Procitati adresu celije 1 pronaci
¢eliju s odredenom adresom
Poravnati podatke u Celiji
Promijeniti tip 1 boju pisma
Primijeniti funkciju Sum za
podatke u nizu

Uz pomoc¢ nastavnika:

Kopirati 1 premjestiti sadrzaj
¢elije, reda, stupca unutar jednog
radnog lista

Umetnuti red, stupac i radni list
u radnu knjigu

Promijeniti Sirinu stupca prema
danim uputama

Primijeniti razliCite obrube i
ispune celije 1 tablice

Pravilno upisati jednostavnu
formulu

Izraditi grafikon uz pomo¢
carobnjaka, bez ikakvih

promjena
dobar Ucenik treba: Ucenik treba samostalno:
(znanje na ® Objasniti razliku naredbe Ocisti 1 ¢ Primijeniti razlicite obrube i
razini izbrisi ispune ¢elije i tablice
razumijevanja) e Definirati grafikon Spajati i dijeliti ¢elije
e Nabrojati neke vrste grafikona Pregledati dokument prije ispisa,
¢ Objasniti kopiranje hvataljkom podesiti margine
e Objasniti Sto su funkcije e [spisati radni list
e Razlikovati formule i funkcije ¢ Promijeniti tip podataka
e Navesti neke situacije u kojima se ® Izbrisati suviSne redove ili
primjenjuju funkcije Sum, Average, stupce
Max, Min e  Umetnuti novi red i stupac
e Navesti Sto sve odredujemo pri ¢ Oznaciti celije (blokove celija)
kreiranju grafikona (vrstu, raspon koje nisu u nizu
podataka, legendu) e Kopirati podatke iz jednog
e Rarzlikovati vrste podataka u Excelu radnog lista u drugi
e Sortirati podatke po jednom
kriteriju
e Kreirati linearan niz podataka
vrlo dobar Ucenik treba: Ucenik treba samostalno:
(znanje na e Objasniti kako Excel vidi datum e Sakriti i otkriti pojedine stupce i

razini primjene)

Navesti vrste 1 objasniti prioritet

redove




operatora

Objasniti djelovanje funkcija If i
Count

Opisati situacije u kojima se te
funkcije primjenjuju

Objasniti razlike izmedu pojedinih
vrsta grafikona 1 obrazloziti u kojim se
situacijama koristi koja vrsta
grafikona

Navesti §to se sve moZe prilagoditi u
dijaloSkom okviru Postavljanje
stranice

Objasniti razliku izmedu razlicitih
tipova podataka

Kopirati ili premjestiti radni list
(unutar radne knjige ili u drugu
radnu knjigu)

Primijeniti sloZeniju formulu i
funkcije Average, Max 1 Min
Promijeniti naslov grafikona,
mjesto legende, dodati ili
ukloniti crte resSetki, dodati ili
ukloniti naslov podataka
Kreirati rastu¢e i vremenske
nizove podataka

Primijeniti funkciju za sortiranje
po vise kriterija

Prepoznati koji ¢e tip podatka
biti potreban 1 primijeniti ga
Umetnuti podnoZzje i zaglavlje
Oblikovati format prikaza broja
Pripremiti tablicu za ispis

odli¢an
(znanje na
razini analize,
sinteze i
evaluacije)

Ucdenik treba:

Definirati apsolutnu i relativnu adresu
1 objasniti razlike medu njima
Definirati bazu podataka

Navesti pravila pri kojima ¢e se
tablica koristiti kao baza podataka
Objasniti regionalne 1 jezi¢ne postavke

Ucgenik treba samostalno:

Primijeniti steCena znanja i
kreativno rijeSiti zadatak
Koristiti funkciju specijalnog
lijepljenja (odrediti kada je
potrebno kopirati formule, a
kada vrijednosti)

Stvoriti prilagodene popise
Ispisati radni list sa
podesavanjem opcija, dodavanje
zaglavlja i podnozja

Koristiti funkcije countif 1 if u
jednostavnijim izrazima
Primijeniti apsolutne adrese u
formulama i funkcijama
Primijeniti zamrzavanje 1
odmrzavanje okna

Odabrati tip grafikona ovisno o
interpretaciji podataka
Pokazati kreativnost u izradi i
uredivanju grafikona

Koristiti tablicu kao jednostavnu
bazu podataka

Pretrazivati tablicu

Primijeniti filtriranje po
zadanom Kkriteriju




® Primijeniti uvjetno oblikovanje

e Podesiti ispisivanje stupaca ili
redaka koje treba ponoviti na
svakoj stranici

® Podesiti korisnicke postavke

Nastavna cjelina: 6. Izrada prezentacija — MS Powerpoint

Ocjena Usvojenost nastavnih sadrzaja Primjena znanja
dovoljan Ucenik treba: Ucenik treba samostalno:
(znanje na e (QOdrediti u koju skupinu e Pokrenuti i zatvoriti aplikaciju za izradu
razini programa pripada MS prezentacija
reprodukcije) PowerPoint (ili drugi e Otvoriti i spremiti prezentaciju
odabrani program za izradu e Umetnuti novi slajd
prezentacija) e Izabrati izgled slajda iz razli¢itih
e Nabrojati primjere primjene ugradenih izgleda
programa e Obrisati jedan ili viSe slajdova
* Nabrojati dijelove prozora e Unijeti tekst u slajd u pogledu
programa ,,Normalno*
* Definirati pojam slajd, okvir e Urediti i oblikovati tekst u prezentaciji
zadatka, okvir za biljeske e Pokrenuti projekciju od prvog ili od
e Nabrojati vrste izgleda slajda tekuceg slajda
* Razlikovati korake izrade e Pomaknuti se na slijedeci ili prethodni
prezentacije slajd tijekom projekcije
* Navesti ekstenziju (nastavak) e Ispisati prezentaciju bez izmjena postavki
dokumenta u Power Pointu e Koristiti funkcije za poniStavanje i
vracanje izmjena
Uz pomo¢ nastavnika: Koristiti funkciju pomoc¢i
dobar Ucenik treba: Ucenik treba samostalno:
(znanje na e Navesti situacije u kojima se e Prebaciti se iz jedne otvorene u drugu
razini na slajd umecu grafikoni 1 otvorenu prezentaciju
razumijevanja) tablice e Koristiti alat za zumiranje

Razlikovati broSure i stranice
s biljesSkama prilikom ispisa
Objasniti potrebu koriStenja
dodatnih tekstualnih okvira
Nabrojati i objasniti vrste
prikaza

Razlikovati oblike datoteka u
kojima se moZe spremiti

Primijeniti jedan od dostupnih predlozaka
dizajna na prezentaciju

Promijeniti pozadinu slajda (umetanjem
slike ili kombiniranjem boja)

Unijeti tekst u prezentaciju u pogledu
strukture

Kopirati 1 premjestati tekst u prezentaciji 1
izmedu prezentacija




prezentacija (.ppt i .pps)

Unijeti i urediti tekst u slajdu sa tablicom
Dodati animacijski efekt na objekt
Umetnuti 1 obrisati redak ili stupac u
tablici

Napraviti duplikat slajda

Dodati nacrtane objekte na slajd
(samooblici, geometrijski likovi)
Pomaknuti se na odredeni slajd tijekom
projekcije

Ispisati odredene slajdove, biljeske ili
strukture, promijeniti broj kopija

Uz pomo¢ nastavnika:

Spremiti prezentaciju u drugom
datotecnom obliku: struktura - Rich Text
Format (.rtf), predlozak, projekcija, slika,
isti program ali razlicita verzija

Kopirati i premjestiti slajd ili viSe slajdova
unutar prezentacije ili izmedu prezentacija
Unijeti tekst u tekstualni okvir, bo¢nu
strelicu, pravokutnik, ¢etverokut, oval,
krug

Dodati i promijeniti efekte prijelaza
izmedu slajdova

Provjeriti pravopis 1 gramatiku u
prezentaciji

vrlo dobar
(znanje na
razini primjene)

Ucenik treba:

Objasniti prednosti
spremanja prezentacije u .pps
obliku

Razlikovati prilagodenu
animaciju i efekte prijelaza
Prepoznati dobru praksu pri
kreiranju sadrzaja slajda:
koriStenje kratkih fraza,
grafi¢kih oznaka,
numeriranih popisa
Razlikovati fiksni datum u
podnoZzju slajda i datum koji
se automatski mijenja
Objasniti pojam matrice
slajda

Ucenik treba samostalno:

Prikazati ili sakriti pojedinu alatnu traku
Sakriti i otkriti slajd ili viSe slajdova
Promijeniti stil grafickih oznaka i
numeriranja na listi

Umetnuti (obrisati) grafiku (sliku, crtez,
skicu) u matricu slajda

Unijeti tekst u podnozje slajda, primijeniti
automatsko numeriranje slajdova i
izmjenu datuma

Primijeniti uvlaCenje popisa i brisanje
uvlake sa popisa

Promijeniti prored

Unijeti podatke za kreiranje grafikona u
prezentaciji

Primijeniti grupiranje i razgrupiranje
nacrtanih objekata na slajdu, premjeStanje
nacrtanog objekata jedan nivo ispred,




jedan nivo iza, naprijed ili u pozadinu
drugog nacrtanog objekata.

Promijeniti postavke slajda, orijentacije
slajda u portret, pejzaz, prilagoditi
velicinu slajda

Promijeniti svojstva umetnutim grafickim
objektima (slika, crtez i skica)

Uz pomo¢ nastavnika:

Odabrati prikladan izlazni oblik za
prezentaciju (folije za grafoskop, broSura,
projekcija na racunalu.)

Izraditi prezentaciju primjenjujuci
preporuke kao §to su: pisanje natuknica,
primjena kontrastnih boja, veli¢ina slova
Ispisati prezentaciju u obliku broSure za
biljeske

odli¢an
(znanje na
razini analize,
sinteze i
evaluacije)

Ucenik treba:

Razlikovati zaglavlje slajda i
zaglavlje biljezaka i broSura
Razlikovati dijelove
grafikona

Povezati tabli¢no prikazane
podatke s odgovaraju¢om
vrstom grafikona

Objasniti hijerarhijsku
strukturu organizacijskog
grafikona

Zakljuciti da se svaki dio
grafikona kao zasebna
cjelina moZze oblikovati
Objasniti tehnike kvalitetnog
prezentiranja

Ucenik treba samostalno:

Umetnuti u prezentaciju slajdove iz druge
prezentacije

Promijeniti svojstva animacijskih efekata
Rotirati, zakrenuti i simetri¢no preslikati
grafiku

Promijeniti boje grafike

Kreirati organizacijski grafikon sa
vidljivom hijerarhijom koriste¢i ugradene
moguénosti

Kreirati i primijeniti vlastitu matricu
slajda

Dodati biljeSke za prezentatora na slajd
Umetnuti zvuk, video ili animaciju na
slajd

Primijeniti ,,timer* na prijelaz izmedu
slajdova

Umetnuti poveznicu u slajd sa drugim
objektima (excel tablicama, dokumentima,
internet stranicama i sl.)

Prezentirati svoj rad pred razredom




