RACUNALNI ALATI U
POSLOVANJU

Upute za pohadanje |
polaganje kolegija



Organizacija predavanja i vjezbi

Nositelj kolegija:

Domagoj Ruzak

domagoj.ruzak@algebra.hr

Predavac: Andrej Lackovié andrej.lackovic@algebra.hr
Ana Tecilazi¢ ana.tecilazic@algebra.hr
Asistenti: Ana Matekovic ana.matekovic@algebra.hr

Bruno Petrovic

bruno.petrovic@algebra.hr

Kornelija Petrovié

kornelija.petrovic@algebra.hr

Ana Rutar

ana.rutar@algebra.hr

Ines Vlahovic

ines.vlahovic@algebra.hr

Izvodenje nastave:

Predavanja 2 sata tjedno svaki drugi tjedan
- po grupama prema rasporedu
- ukupno 15 sati

Vjezbe 2 sata tjedno

- po grupama prema rasporedu
- ukupno 30 sati
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Informacije o kolegiju

e 4 ECTS bodova = 120 sati rada studenta
15 sati predavanja

« 30 sati vjezbi
e 75 sati rada kod kuce
* Obvezni kolegi
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Cilj kolegija

Cilj ovog kolegija je omoguciti studentima da nauce:

« koristiti | prilagoditi program za rad s elektroniCkom postom u
svrhu komunikacije | organizacije

* izraditi prezentacije u skladu sa smjernicama dobre prakse

e Kreirati | upravljati dokumentima s pomocu programa za obradu
teksta

« koristiti alate, funkcije i formule programa za rad s proracunskim
tablicama u svrhu izrade tablica | izraCuna podataka.
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Ishodi ucenja

MINIMALNI ISHODI UCENJA

Ishod (po uspjesnom zavrsetku kolegija, student ¢e moci)

ZELJENI ISHODI UCENJA
(uspjeSan student bi trebao moci)

Koristiti program za rad s elektroniCkom posStom u svrhu

Prilagoditi program za rad s elektronickom postom

svrhu oblikovanja i upravljanja dokumentima.

'L komunikacije i organizacije upotrebom naprednih alata i moguc¢nosti programa.
- . . . . Osmisliti i kreirati prezentaciju koristeci alate i
Koristiti osnovne alate i moguénosti programa za izradu . : . L iy
12 N mogucnosti programa za izradu prezentacija slijedeci
prezentacija. o
smjernice dobre prakse.
13 Koristiti osnovne alate i mogucnosti programa za obradu teksta u Oblikovati slozeni dokument koristeci napredne alate i

mogucnosti programa za obradu teksta.

Koristiti osnovne alate, funkcije, formule i mogucnosti programa za
14 tablicne kalkulacije u svrhu oblikovanja i izraCuna podataka te
upravljanja radnim knjigama.

Koristiti napredne alate, funkcije i formule programa za
tablicne kalkulacije u svrhu oblikovanja i izraCuna
podataka.

ALGEBRA




Tematske Cjeline

1. tjedan WORD WINDOWS 10. tjedan POWERPOINT & POWERPOINT

2. tjedan OUTLOOK & TEAMS 11. tjedan EXCEL EXCEL

3. tjedan OUTLOOK & TEAMS 12. tjedan EXCEL
WORD EXCEL

4. tjedan WORD 14. tjedan EXCEL

5. tjedan AKADEMSKO WORD 15. tjedan EXCEL
PISANIJE EXCEL

6. tjedan WORD 16. tjedan EXCEL

7. tjedan WORD 17. tjedan PONAVLIJANIJE PONAVLJANIJE
WORD

8. tjedan PONAVLIJANIJE
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Za potpis treba?

Za stjecanje prava na potpis potrebno je prisustvovati nastavi u
postotku propisanom Pravilnikom o studijima i studiranju

Dolaznost na predavanja i vjezbe

najmanje 50% fizicke najmanje 60% fizicke
prisutnosti na predavanjima prisutnosti na vjezbama

Tko ne dobije potpis, mora sljedeCe godine ponovno upisati kolegij,
platiti upis kolegija te nema pravo polaganja ispita.

Osim dolaznosti na nastavu, uvjet za potpis je | izrada eseja prema
zadanim kriterijima i u tocno definiranom roku.
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Polaganje kolegija

 Kolegij ima definirana 4 ishoda ucCenja

* Da bi student polozio kolegij mora po svakom ishodu
ucenja ostvariti minimalno 50% bodova raspolozivih za
taj ishod ucenja.

 Ako student ne ostvari 50% bodova iz nekog ishoda
ucenja, na sljedecem roku treba opet polagati taj ishod
ucenja.
* Metode provjeravanja skupova ishoda ucenja:
* Meduispit/Ispiti
 Domaca zadaca
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Kako je to rasporedeno po ishodima
ucenja

-mn pemetasades “

Meduispit/Ispit

Ispit 12 8 6 14
Meduispit/Ispit 13 35 35
Ispit 14 46 46
Ukupno 94 6 100
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Ocjenjivanje

Broj osvojenih bodova

0,00 — 50,00 1 (nedovoljan)
50,01 — 58,00 2 (dovoljan)
58,01 - 75,00 3 (dobar)
75,01 -92,00 4 (vrlo dobar)
92,01 -100,00 5 (izvrstan)
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ISpIti

« Na svakom kolegiju vrijedi pravilo 3 + 1
« To znacCi da student mora poloziti ispit iz najvise 4 izlaska
» 3 redovna izlaska — Uklju¢ena u cijenu $kolarine
« 1 izvanredni izlazak — Odlukom o naknadi troSkova, 4. prijava ispita se dodatno naplacuje
* Vremenski rok za poloziti ispit je 12 mjeseci od dana upisa kolegija
« Ako student u 12 mjeseci ne polozi kolegij, mora ponovno upisati kolegij te
ponovno polagati sve ishode ucenja kako je definirano kolegijem
» Vodite raCuna o rokovima prijave i odjave ispita na IE.
« Ako niste prijavili ispit na vrijeme, ne mozete pristupiti ni pismenom niti usmenom dijelu

» Ako je student prijavio viSe ispitnih rokova iz istog kolegija, pri dobivanju ocjene kojom je
zadovoljan, duzan je odjaviti svaki sljedeci rok koji je iz tog kolegija prijavio. U suprotnom,
studentu se u Infoeduku unosi nedovoljan (1).
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Akademski standard ponasanja

» U komunikaciji (pisanoj i usmenoj) pridrzavati se pravila
poslovne komunikacije primjerene akademskoj razini

* Potrebno je drzati se jasno definiranih rokova za predaju

zadataka (zadaca, seminarskih radova, projekata i sl.)
« Svaki zadatak, domaca zadaca, projekt itd., poslani nakon definiranog roka
necCe se ocjenjivati.
* Samo oni studenti koji mogu potvrditi svoje pohadanje
smatrat Ce se prisutnima

 Potpisivanje drugih studenata ili registracija njihovom karticom nije
dopusteno | moze biti predmet stegovnog postupka. Nastavnik ¢e obrisati
prisustvo ako utvrdi da je student prijavljen, a da nije prisutan na nastavi
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Pravila ponasanja na nastavi

* Na nastavu se dolazi na vrijeme

* Pri ulasku u ucionicu student prilazi do stola i prijavljuje se na
nastavu karticom te sjeda na dostupno mjesto za rad

* Ometanje nastave i neaktivno sudjelovanje na nastavi nije
dozvoljeno

* Repetitivho krsenje ovog pravila sankcionira se prijavom Stegovnhom
povjerenstvu
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« Znanje, vjestina i sposobnosti su kvalitete ko*'_e
su nam potrebne kako bismo uspjesno obavili

bilo koji zadatak pa i polozili ovaj kolegij!

e /N anj € se odnosi na poznavanije teorijskih
koncepata i Cinjenicnih informacija kao Npr.
znamo kako izgleda alat za ,,boldanje”

° Vjes_tlne se razvijaju kroz praksu, dakle
ako nismo najmanje 10 puta primijenili
alat za ,,boldanje”, nismo razvili
vjestinu!

* SP0S0bNOSt je biti u stanju nesto uginiti
pa i rijesiti prakticni ispit...
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You can easly change the cverall colors of the template with just a few cicks. Go to the

» Design tab and click on Colors, From the list of caolors, you can choase a different colar
schame. As you haver over the different cholces, you can see what the averall feal of
the docament wil change with each different option

i "
o . D T o g, i et e ok

Dooee sed malesuada ord.

DontForgetThis i
Year's Tech

o In the same way you change the colors, you can update the fonts of the entire
@i j document excly! From the Design tab, choose 3 font combination that fits your taste.

Reset the theme to restore the template to its original stated
Changed the colar ar fant and want to go back to the arginal design? Easy! Just go back ta the Design

tab and choase the Themes option. From the list, ciick the optian to reset the theme of this template.
And just e that, your document colar schame will be restored to s original!
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