
 
Razvoj kompetec zaposlenih odraslih 2016-2019 

Učinkoviti z uporabo preglednic* 

Trajanje programa: 50 ur. 

Cilj programa: pridobivanje uporabnih znanj za hitrejšo in učinkovitejšo obdelavo 

podatkov za podporo pri pisarniškemu poslovanju, na finančnem področju in pri 

odločanju. 

Vsebinski sklopi: prvi stik s programom Excel in opis programa, delo z listi in 

vnašanje besedila, oblikovanje podatkov in celic, vnašanje formul in delo s podatki, 

uporaba preprostih in bolj naprednih Excelovih funkcij, kako podatke predstavimo z 

grafi, tiskanje v Excelu in uporaba pomoči. 

Kompetence: udeleženci se bodo naučili samostojno izdelati tabelo, pripraviti 

izračune, oblikovati in izpisati preglednico. Spoznali bodo najbolj uporabne funkcije, 

ter se naučili samostojno izdelati in oblikovati grafikone. Za hitrejše izračune bodo 

osvojili znanje za uporabo osnovnih matematičnih funkcij. 

Izvedba programa: tečaj bo potekal največ 2-krat tedensko z vsaj enodnevnim 

premorom za urjenje veščin udeležencev. 

Pogoji za zaključek programa: Prisotnost 80% ur programa. 

*Opisi programov so okvirni in povzemajo samo nekatere vsebine, kompetence in 

cilje, ki jih osvojite z vključitvijo v program. Za podrobnosti glede programa 

kontaktirajte Ljudsko univerzo Koper in povprašajte za vodjo posameznega področja. 


