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SKLAD

Razvoj kompetec zaposlenih odraslih 2016-2019
Ucinkoviti z uporabo preglednic*
Trajanje programa: 50 ur.

Cilj programa: pridobivanje uporabnih znanj za hitrejSo in u€inkovitejSo obdelavo
podatkov za podporo pri pisarniSkemu poslovanju, na finanénem podro¢ju in pri
odlo¢anju.

Vsebinski sklopi: prvi stik s programom Excel in opis programa, delo z listi in
vhasanje besedila, oblikovanje podatkov in celic, vnasanje formul in delo s podatki,
uporaba preprostih in bolj naprednih Excelovih funkcij, kako podatke predstavimo z
grafi, tiskanje v Excelu in uporaba pomoci.

Kompetence: udelezenci se bodo naucili samostojno izdelati tabelo, pripraviti
izraCune, oblikovati in izpisati preglednico. Spoznali bodo najbolj uporabne funkcije,
ter se naucili samostojno izdelati in oblikovati grafikone. Za hitrejSe izraCune bodo
osvojili znanje za uporabo osnovnih matematicnih funkcij.

Ilzvedba programa: te€aj bo potekal najve¢ 2-krat tedensko z vsaj enodnevnim
premorom za urjenje vescin udelezencev.

Pogoji za zaklju€éek programa: Prisotnost 80% ur programa.

*Opisi programov so okvirni in povzemajo samo nekatere vsebine, kompetence in
cilje, ki jih osvojite z vkljucitvijo v program. Za podrobnosti glede programa
kontaktirajte Ljudsko univerzo Koper in povpra$ajte za vodjo posameznega podrodja.



