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RAČUNALNI OPERATER

Program osposobljavanja

Program osposobljavanja za poslove računalnog operatera obuhvaća poslove unosa i obrade teksta, izrade tabličnih proračuna manjeg stupnja složenosti te korištenje Internetom kao medija za razmjenu podataka i informacija.
Računalni operateri zapošljavaju se u raznim područjima uredskog poslovanja od državne uprave preko knjigovodstvenih servisa do uprave i administracije različitih poduzeća i ustanova.

Nastava se organizira u učionicama Andragoškog učilišta Zvonimir. 

Trajanje programa 144 sati.

Uspješnim završavanjem programa stječe se uvjerenje o osposobljenosti za poslove
RAČUNALNOG OPERATERA,
koje se upisuje u radnu knjižicu.



UVJETI UPISA
- Završena osnovna škola,
- domovnica
- rodni list



NASTAVNI PLAN I OKVIRNI PROGRAM
	RB
	Nastavna cjelina
	Sati

	1.
	Osnove rada PC računala i operativni sustav WINDOWS
	15

	2.
	Osnove rada PC računala i operativni sustav WINDOWS - samostalne vježbe
	5

	3.
	Pisanje i obrada teksta na PC-u (MS WORD)
	15

	4.
	Pisanje i obrada teksta na PC-u (MS WORD) - samostalne vježbe
	5

	5.
	MS Word - napredno korištenje
	15

	6.
	MS Word - napredno korištenje - samostalne vježbe
	5

	7.
	Izrada tabličnih proračuna (MS Excel)
	15

	8.
	Izrada tabličnih proračuna (MS Excel) - samostalne vježbe
	5

	9.
	MS Excel - napredno korištenje
	15

	10.
	MS Excel - napredno korištenje - samostalne vježbe
	5

	11.
	MS Outlook - napredno korištenje
	15

	12.
	MS Outlook - napredno korištenje - samostalne vježbe
	5

	13.
	Internet/Intranet i rad na mreži
	10

	14.
	izrada seminarskog rada
	10

	15.
	završna provjera u ispitnom centru
	4

	UKUPNO
	144
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