	Студијски програм :  Основне академске студије

	Назив предмета:   Пословна информатика

	Наставник:   Доц. др Горан Славковић

	Статус предмета:   обавезни

	Број ЕСПБ: 10

	Услов:

	Циљ предмета: упознавање са пословним потенцијалима информатичких технологија, стицање информатичких знања и њихова примена у културолошкој и комуниколошкој пракси



	Исход предмета
Настава је интерактивна са директном припремом студената за практично коришћење рачунара и познавање информационих технологија, те полагање предмета и ЕЦДЛ сертификата за оне студенте који то буду полагали у неком од од ЕЦДЛ центара

	Садржај предмета
1. INFORMACIONE TEHNOLOGIJE. Osnovni pojmovi.  Hardver. Softver. Informacione mreže
2. Korišćenje Informacionih tehnologija u svakodnevnom životu. Zdravlje, sigurnost i okolina. Sigurnost. Autorska prava i zakon. Brojni sistemi.
3.  Računar. Radna površina Desktop. Upravljanje fajlovima (datotekama).
4.  Upravljanje fajlovima (datotekama). Virusi. Upravljanje štampanjem.
5. Tekst. Paragrafi. Hipenacija. Oblikovanje. Heder. Futer.
6. Tаbele. Objekti. Cirkularna pisma. Napredni poslovi
7. Ćelije. Radna knjiga. Radni list. Formule. Funkcije. Zamrzavanje naslova. Sortiranje
8. Formatiranje ćelija. Zamrzavanje redova i kolona. Dijagrami. Sekcije yaglavlja i podnožja. Priprema za štampu
9. Relacione baze. Primarni ključ. Veye između tabela. Referencijalni integritet. Indeks. Navigacija po zapisima.
10.  Obrasci. Navigacija po obrascu. Formatiranje obrasca. Filteri. Upiti. Korišćenje operatora. Sortiranje.
11. Izveštaji. Formatiranje izveštaja. Grupisanje podataka. Automatske funkcije. Priprema za štampu
12.  Slajdovi. Formatiranje. Predlošci. Heder. Futer. Master slajd. Slike i crteži
13. Grafikoni. Organizacioni dijagram. Crtanje objekata. Postavljanje po dubini. Animacije. Skrivanje slajdova
14. Internet. WWW. Termini. Zaštita. Internet explorer. Navigacija. Upotreba pretraživača. Search engine. Cookie. Firewall.Priprema za štampu.
15. Elektronska pošta. Outlook express. Netiquette. Attachment. Poruke. Kopije. Pretraživanje. Sortiranje. Priprema za štampu
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