	Opšti podaci

	Naziv škole:
	Prva privatna ekonomska škola: 

“Sveti Nikola” – Novi Sad 

	Profesor: 
	Branislav Aćimović

	Razred
	Prvi (E-2)

	Smer:
	Ekonomski tehničar

	Nastavni predmet:
	Savremena poslovna korespondencija  

	Broj časa
	

	Vreme trajanja časa:
	45 minuta

	Prethodna situacija: 
	Učenici su imali prilike na prethodnim časovima da se susretnu sa izradom jednostavnih i složenih tabela. 

	Nastavna tema: 
	Izrada obrazaca i tabela

	Nastavna jedinica:
	Promena izgleda tabele.

	Obrazovno vaspitni zadaci:
	Osposobljavanje učenika da ovlada saznanjima i osnovnim pojmovima koji su vezani za peomena izgleda tabele u Wordu. Osposobljavanje učenika da na različite načine usvajaju i primenjuju znanje. Shvatanje značaja rada sa tabelama. Navikavanje učenika da koriste stečeno znanje u sticanju novog. Osposobljavanje učenika za samoobrazovanje i nastavak školovanja.

	Funkcionalni zadaci
	Razvijanje poželjnih osobina ličnosti: savesnost i odgovornost. Razvijanje interesovanja i ljubavi prema izabranom pozivu. Razvijanje saradničkih odnosa između nastavnika i učenika kao i između samih učenika. Usavršavanje koordinacije pokreta: oko – ruka – prsti.

	Vrsta nastave: 
	Individualni

	Oblik rada: 
	Frontalni

	Nastavne metode
	Metoda praktičnog rada

	Tip časa
	Obrada novog gradiva

	Nastavna i pomoćna sredstva: 
	Udžbenik i računar.

	Nastavni objekat
	Učionica

	Literatura za učenike: 
	Savremena poslovna korespondencija za II razred ekonomske škole. 


Priprema za čas realizovan tradicionalnom nastavom

Artikulacija časa:

1. Uvodni deo časa 5 minuta.

2. Glavni deo časa 35 minuta.

3. Završni deo časa 5 minuta.

Tok časa

Nastavna metoda (monološka).


Kancelarijski radnici su često u situaciji da podatke unose u tabelarne preglede. Rad na računaru uveliko olakšava ovaj posao i pruža mnoge mogućnosti. Rad sa tabelama je značajno olakšan zahvaljujući programima word i excel. 
Nastavna metoda (monološka/dijaloška).
1. U čemu se ogleda prednost računara u odnosu na pisaću mašinu?
Prednost računara u odnosu na pisaću mašinu je neuporedivo velika. Uneti podaci se mogu sačuvati na hard disku, modifikovati, moguća je manipulacija sa tekstom, rad sa tabelama je lak i jednostavan jer skračuje vreme kako bi se neki kancelarijski posao mogao obaviti. Tekst se može kombinovati sa: tabelama, slikama, graficima i šemama. 
2. Koji podaci mogu da se unose u tabele?

Nastavna metoda (monološka).

U tabele mogu da se unose tekstualni i numerički podaci. Oni mogu biti različitog izgleda, a kreiraju se korišćenjem komandi koje sadrže meni Tabele ili iz linije alata. 

3. Kako se formiraju složene tabele?


Složene tabele se formiraju modifikovanjem prostih tabela. Ubacivanjem novih redova i kolona, podebljavanjem linija na tabeli, senčenjem ćelija u tabeli, određivanjem tačne dužine i širine ćelija. 
Osnovni deo časa

Promena izgleda tabele
Nastavna metoda (monološka)


Jedan od najjačih razloga zbog kojih u dokumentu traba koristiti tabelu umesto tabulatora jeste lakoća kojo se tabela modifikuje. Mogu se dodavati i brisati redovi i kolone, manjati širine kolona i redova, spajati ili deliti ćelije, a da pri tome ne poremetimo tekst koji se nalazi u preostalom delu tabele. Pored toga, manjajući svojstva tabele, možemo da postavimo poravnanje tabele, takođe tabele mogu da budu uvučene za zadato rastojanje od leve margine stranice. 

Dodavanje i brisanje redova, kolona i ćelija


U postojećoj tabeli lako možemo da vršimo izmene. Navešćemo neke primere:

UBACIVANJE REDA

- selektuje se red koji se nalazi ispod mesta na koje hoćete da stavite novi red i kliknete desnim dugmetom miša na selektovani red. U paleti alata izabrati opciju Insert Row šta znači umetni red. 
UBACIVANJE KOLONE

- ukoliko želimo da dodamo još jednu kolonu u tabeli, selektovaćemo kolonu ispred koje želimo da umetnemo kolonu i kliknuti desnim dugmetom miša na selektovani deo. U paleti alata koji se pojavi izabraćemo opciju Insert columns, šta znači umetni kolonu. 

BRISANJE REDA

- ukoliko želimo da izbrišemo jedan red prvo ćemo ga selektovati a zatim kliknuti desnim tasterom miša na selektovani deo i iz palete alata izabrati opciju delete rows odnosno izbriši red. 
BRISANJE KOLONE

- ukoliko želimo da izbrišemo jednu kolonu prvo ćemo željenu kolonu selektovati a zatim kliknuti desnim tasterom miša na selektovani deo i iz palete alata izabrati opciju delete columns odnosno izbriši kolonu. 

DODAVANJE NOVOG REDA NA KRAJU TABELE

- da bi smo dodali novi red na kraju tabele, jednostavno ćemo premestiti kursor na poslednju ćeliju u tabeli i pritisnuti Tab. Word dodaje novi red čije je formatiranje isto kao formatiranje tekućeg reda. 
SPAJANJE DVE ĆELIJE, REDOVA I KOLONA. 

- ukoliko želimo da spojimo dve ćelije u jednu prvo ćemo ih selektovati, a zatim desnim tasterom miša kliknuti na selektovani deo i u paleti alata koji nam se pojavi na ekranu izabrati opciju merge cells, što znači spojiti ćelije. Primenjuje se isti postupak pri spajanju redova i kolona. 
DEOBA ĆELIJE, REDOVA I KOLONA

Ukoliko želimo da izvršimo deobu ćelije izabraćemo opciju Table, Split Cells, a zatim ćemo kliknuti desnim dugmetom miša i izabrati Split Cells. 

PREMEŠTANJE CELE TABELE IZ JEDNOG MESTA NA DRUGO NA RADNOJ POVRŠINI

- ukoliko želimo da izmestimo celu tamelu iz jednog mesta na drugo u wordu selektovaćemo celu tabelu a zatim kliknuti desnim tasterom miša na selektovani deo i iz palete alata izabrati opciju cut. Nakon toga ćemo kliknuti na radnu površinu gde želimo da premestimo tabelu i izabrati ociju paste, koja znači „lepljenje“ tabele na zadato mesto.

UREĐIVANJE GRANICA TABELE I NJIHOVO SENČENJE

- ukoliko želimo da podebljamo ivice tabele selektovaćemo celu tabelu a zatim kliknuti desnim tasterom miša na selektovani deo. U paleti alata izabraćemo opciju borders and shading. U prozoru koji nam se pojavljuje možemo da izaberemo debljinu ivica tabele, senčenje, boju ćelije ili ivice i slično. 


UMETANJE NEKOLIKO REDOVA U SREDINU TABELE


- ako želimo da umetnemo nekoliko redova u sredinu tabele, selektuje se onoliko redova koliko hoće da se umetne i izabere obcija Table, Insert, Rows Above ili Row Below. 


PROMENA ŠIRINE KOLONA I ĆELIJA I PROMENA VISINE REDOVA

Najlakši način podešavanja kolona i redova jeste putem povlačenja njihovih granica. Da biste to uradili postavite pokazivač miša na granicu između redova ili kolone, zadržite ga tamo dok se ne pretvori u dvosmernu strelicu i potom povucite tu granicu u jednom smreu. Granice kolona mogu da se vuku levo da bi se smanjila širina kolone, ili desno da bi se povećala širina kolone. Granice redova mogu da se vuku naviše da bi se smanjila visina reda ili naniže da bi se povećavala visina reda. U toku povlačenja granice reda ili kolone, držite pritisnut taster Alt da bi na lenjiru koji se nalazi iznad tih kolona veličine redova videlo na vertikalnom lenjiru kada se nalazite u pogledu print layout. 

PODEŠAVANJE ŽELJENE DUŽINI I ŠIRINE KOLONA I REDOVA

Ponekad hoćete da sve kolone imaju istu širinu ili da svi redovi imaju istu visinu. Word može ovo da uradi umesto Vas. Da bi ste ga na to naveli, izvedite sledeće koreke: 

- selektujte kolone čija širina treba da postane ista i kliknite dugme distribute columns evenlu koje se nalazi na paleti sa alatkama ili biranjem opcije Tables, AutoFit, Distribute Columns Evenly ili Distribute Rows Evenly. 
FORMATIRANJE TABELE

- pre nego što se odštampa tabel ona treba da se dotera i ulepša kako bi joj se dalo profesionalni izgled. Word nudi opcije i zaautomatsko i za ručno formatiranje. Ovim opcijama se dodaju i uklanjaju granice, manjaju tipovi grania i dodaju boja i nijanse. Word vam takođe dozvoljava da za tabele sami navedete neka svojstva. Ovo ćemo uspeti korišćenjem opcije table autoformat.

SORTIRANJE TABELE

- podaci u tabeli se mogu rasporediti sortirajući ih po bilo kom polju: prezimenu, poštanskom kodu, sektoru ili bilo čemu drugom što smatrate korisnim. Redovi mogu da se sortiraju po rastućem redosledu ili po opadajućem redosledu. Kliknite kolonu koju hoćete da sortirate i kliknite dugme Sort Ascending (sortiraj po rastućem radosledu) ili dugme Sort Descending (sortiraj po opadajućem redosledu). Ovim ćete preurediti raspored redova.

ZAVRŠNI DEO ČASA


Kako se spajaju ćelije u tabeli?


Kako se vrši brisanje cele tabele?


Kako se senče pojedina polja u tabeli?[image: image1.png]
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