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ZA ZACETNIKE

UVODNO SRECANJE: CETRTEK, 28.4.2022, OB 15:45 URI,
BISTRA HISA MARTJANCI, MARTJANCI 36, 9221 MARTJANCI.

Delavnice bodo izvedene ob upostevanju vseh potrebnih ukrepov in priporocil ustreznin organov Republike Slovenije, ki
veljajo za preprecevanje Sirjenja okuzbe z virusom SARS-CoV-2.



Bi radi izdelovali in oblikovali tabele, grafikone ter
preglednice ali pripravljali analize?

Ustanova lokalna razvojna fundacija za Pomurje vabi na 5-dnevni BREZPLACNI TECA]
EXCEL ZA ZACETNIKE. Spoznajte program Excel in njegove funkcije ter se naucite
obvladati in upravljati z razlicnimi tipi podatkov, izdelovati in oblikovati grafikone,
oblikovati tabele in Se marsikatere druge funkcije, ki jih ponuja aplikacija.

Na tecaju boste udelezenci:

pridobili osnovno znanje orodij Microsoft Excel in Google preglednic;

znali  oblikovali  razpredelnice iz danih podatkov in uporabljati osnovne
funkcionalnosti programa;

razumeli orodje ter pridobili osnovna znanja za nadaljnjo ucenje.

Program tecaja
Uvod v delavnico ter osnove dela z Excelom;
Spoznavanje osnovnih gradnikov:

e celice, stolpci in vrstice, skrivanje stolpcev in vrstic, oblikovanje datumov in casa,
ustvarjanje in spreminjanje sloga tabele, razvrscanje in filtriranje tabel;
Osnovne formule:
e odsStevanje, deljenje, mnozenje, rocno vpisovanje funkcij;
Osnovne funkcije:

e samodejna vsota in samodejni izracun, izrezi, kopiraj in prilepi datoteke,
preimenovanje in barvno oznacevanje zavihkov, prenos, kopiranje in vstavljanje
razpredelnic, moznosti tiskanja, oblikovanja teksta in celic, oblivanje in
zdruzevanije, oblikovanje stevil, zamrznitev in razdelitev podoken;

Pregled moznosti:

e vnos formul in funkcij, samodejna vsota, knjiznica funkcij, IF stavki;

e delo z vec razpredelnicami, preimenovanje, prenos in kopiranje razpredelnic;

e parvno kodiranje zavinkov, izrezi, kopiraj in prilepi podatke, oblikovanje besedila
in Stevil v celicah, zdruzevanje celic, oblivanje besedila znotraj celice, oblika Stevil
DO meri, pogojno oblikovanje, kopiranje oblikovanja, prikaz formul in referenc,
zdruzevanje stolpcev in vrstic v skupine, komentariji;

Delo z grafikoni:
e Ustvarjanje in definiranje grafikona, doloCanje polozaja, sukanje in spreminjanje
velikosti grafikona, urejanje grafikonov, spreminjanje vrste grafikona, oblikovanje
niza podatkov, grafikon z vec nizi podatov.



Termini delavnic
Uvodno srecanje je planirano v Cetrtek, 28.4.2022, ob 15:45 uri. Srecanja se bodo
izvajala dvakrat tedensko, v popoldanskem casu, in sicer v ucilnici Bistre hise Martjandi,
Martjanci 36, 9221 Martjanci. Termini preostalih delavnic bodo doloceni na uvodnem

srecanju. Tecaj je sestavljen iz teoreticnega in prakticnega dela.

Pogoji za vkljucitev v program
Program je namenjen odraslim, prednostno starejSim od 45. leta starosti (razen oseb, Ki
imajo status upokojenca, dijaka ali Studenta). Udelezba na delavnici je BREZPLACNA.
Namen tecaja je pridobitev osnovnih znanj za delo s programov Excel in usposabljanje
za samostojno delo s aplikacijo.

/a delo na delavnicah potrebujete samo osnovno znanje dela z racunalnikom ter
prenosni racunalnik, na katerem morate imeti namescen program Microsoft Excel. V
kolikor prenosnega racunalnika nimate ga dobite na delavnici.

Pogoj za dokoncanje programa je 80 % udelezba na izobrazevanju. Udelezenci, ki bodo
izobrazevalni program uspesno dokoncali, bodo prijeli potrdilo o usposabljanju in
prilogo s popisom kompetenc po programu. Vsi udelezenci boste na uvodnem srecanju
orejeli mapo z gradivi in USB kljuc z vsebino predavan;.

Prijave na program
/a udelezbo v programu so potrebne predhodne prijave na telefonsko stevilko (02) 538
13 54 (Kristjan), oziroma preko elektronske poste kristjan@Irf-pomurje.si. Prijave
sprejemamo do torka, 26.4.2022 do 12:00 ure, oziroma do zapolnitve prostin mest.

/a dodatne informacije o programu smo vam prav tako na voljo preko telefonske
Stevilke (02) 538 13 54 (Kristjan) oziroma preko e-naslova kristjan@Irf-pomurje.si.

Pohitite s prijavo in si zagotovite svoje mesto na
brezplacnem tecaju EXCEL za zacetnike!

Stevilo mest je omejeno!

Operacijo »Pridobivanje temelinih in poklicnih kompetenc od 2018 do 2022« delno financira Evropska unija iz Evropskega
socialnega sklada ter Ministrstvo za izobrazevanje znanost in sport in se izvaja v okviru Operativnega programa za izvajanje
kohezijske politike v programskem obdobju 2014-2020, prednostna os: 10. Znanje, spretnosti in vsezivljenjsko ucenje za
boljso zaposljivost, prednostne nalozbe: 10. 1. Krepitev enake dostopnosti vsezivljenjskega ucenja za vse starostne skupine v
formalnem, neformalnem in priloznostnem okolju, izpopolnjevanje znanj, spretnosti in kompetenc delovne sile ter
spodbujanje proznih moznosti ucenja, vkljucno prek poklicnega usmerjanja in validiranja pridobljenih kompetenc,
specificnega cilja: 10. 1. 1. Izboljsanje kompetenc manj vkljucenih v vsezivijenjsko ucenje.



