
TEČAJ
EXCEL

Zaradi preprečevanja širjenja okužbe z virusom SARS-CoV-2 je udeležba omejena do največ 15 oseb. Delavnice bodo
izvedene ob upoštevanju vseh potrebnih ukrepov in priporočil ustreznih organov Republike Slovenije, ki veljajo za
preprečevanje širjenja okužbe z virusom SARS-CoV-2. Zaradi izvedbe tečaja v zaprtem prostoru bo za vse udeležence
obvezna uporaba mask in upoštevanje navodil NIJZ za preprečevanje virusa. 

ZA  ZAČETNIKE

UVODNO  SREČANJE :  ČETRTEK ,  15 . 10 .2020 ,  OB  16 :00  URI ,  

BISTRA  HIŠA  MARTJANCI ,  MARTJANCI  36 ,  9221  MARTJANCI .



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

Ustanova lokalna razvojna fundacija za Pomurje vabi na 5-dnevni BREZPLAČNI TEČAJ
EXCEL ZA ZAČETNIKE. Spoznajte program Excel in njegove funkcije ter se naučite
obvladati in upravljati z različnimi tipi podatkov, izdelovati in oblikovati grafikone,
oblikovati tabele in še marsikatere druge funkcije, ki jih ponuja aplikacija.  

pridobili osnovno znanje orodij Microsoft Excel in Google preglednic;
znali oblikovali razpredelnice izdanih podatkov in uporabljati osnovne
funkcionalnosti programa;
razumeli orodje ter pridobili osnovna znanja za nadaljnjo učenje.

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

Na tečaju boste udeleženci:

Program tečaja

celice, stolpci in vrstice, skrivanje stolpcev in vrstic, oblikovanje datumov in časa,
ustvarjanje in spreminjanje sloga tabele, razvrščanje in filtriranje tabel;

Osnovne formule:
odštevanje, deljenje, množenje, ročno vpisovanje funkcij;

Osnovne funkcije:
samodejna vsota in samodejni izračun, izreži, kopiraj in prilepi datoteke,
preimenovanje in barvno označevanje zavihkov, prenos, kopiranje in vstavljanje
razpredelnic, možnosti tiskanja, oblikovanja teksta in celic, oblivanje in
združevanje, oblikovanje števil, zamrznitev in razdelitev podoken;

Pregled možnosti:

vnos formul in funkcij, samodejna vsota, knjižnica funkcij, IF stavki;
delo z več razpredelnicami, preimenovanje, prenos in kopiranje razpredelnic;
barvno kodiranje zavihkov, izreži, kopiraj in prilepi podatke, oblikovanje besedila
in števil v celicah, združevanje celic, oblivanje besedila znotraj celice, oblika števil
po meri, pogojno oblikovanje, kopiranje oblikovanja, prikaz formul in referenc,
združevanje stolpcev in vrstic v skupine, komentarji; 

ustvarjanje in definiranje grafikona, določanje položaja, sukanje in spreminjanje
velikosti grafikona, urejanje grafikonov, spreminjanje vrste grafikona, oblikovanje
niza podatkov, grafikon z več nizi podatov. 

Delo z grafikoni:

Termini delavnic
Uvodno srečanje je planirano v četrtek, 15.10.2020, ob 16:00 uri. Srečanja se bodo
izvajala dva do trikrat tedensko, v popoldanskem času, in sicer v učilnici Bistre hiše
Martjanci, Martjanci 36, 9221 Martjanci. Termini preostalih delavnic bodo določeni na
uvodnem srečanju. 



Operacijo »Pridobivanje temeljnih in poklicnih kompetenc od 2018 do 2022« delno financira Evropska unija iz Evropskega
socialnega sklada ter Ministrstvo za izobraževanje znanost in šport in se izvaja v okviru Operativnega programa za izvajanje
kohezijske politike v programskem obdobju 2014-2020, prednostna os: 10. Znanje, spretnosti in vseživljenjsko učenje za
boljšo zaposljivost, prednostne naložbe: 10. 1. Krepitev enake dostopnosti vseživljenjskega učenja za vse starostne skupine v
formalnem, neformalnem in priložnostnem okolju, izpopolnjevanje znanj, spretnosti in kompetenc delovne sile ter
spodbujanje prožnih možnosti učenja, vključno prek poklicnega usmerjanja in validiranja pridobljenih kompetenc;
specifičnega cilja: 10. 1. 1. Izboljšanje kompetenc manj vključenih v vseživljenjsko učenje.

Pogoji za vključitev v program
Program je namenjen odraslim, prednostno starejšim od 45. leta starosti (razen oseb, ki
imajo status upokojenca, dijaka ali študenta). Udeležba na delavnici je BREZPLAČNA.
Namen tečaja je pridobitev osnovnih znanj za delo s programov Excel in usposabljanje
za samostojno delo s aplikacijo.

Za delo na delavnicah potrebujete samo osnovno znanje dela z računalnikom ter
prenosni računalnik, na katerem morate imeti nameščen program Microsoft Excel. V
kolikor prenosnega računalnika nimate ga dobite na delavnici. 

Pogoj za dokončanje programa je 80 % udeležba na izobraževanju. Udeleženci, ki bodo
izobraževalni program uspešno dokončali, bodo prijeli potrdilo o usposabljanju in
prilogo s popisom kompetenc po programu. Vsi udeleženci boste na uvodnem srečanju
prejeli mapo z gradivi in USB ključ z vsebino predavanj.

Prijave na program
Za udeležbo v programu so potrebne predhodne prijave na telefonsko številko (02) 538
13 54 (Kristjan), oziroma preko elektronske pošte kristjan@lrf-pomurje.si. Prijave
sprejemamo do torka, 13.10.2020 oziroma do zapolnitve prostih mest.  
 
Za dodatne informacije o programu smo vam prav tako na voljo preko telefonske
številke (02) 538 13 54 (Kristjan) oziroma preko e-naslova kristjan@lrf-pomurje.si.

Pohitite s prijavo in si zagotovite svoje mesto na 
brezplačnem tečaju EXCEL za začetnike! 

Število mest je omejeno!


