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Projekt: CENTER ZA PRIDOBIVANJE KOMPETENC ZASAVJE  
2016–2019 

Program priprav za prijavo v postopek pridobitve kvalifikacije oziroma 
certifikata: EXCEL – PRIPRAVA NA ECDL 
 
Trajanje programa: 20 ur, obvezna 80 % prisotnost 
Pogoj za vključitev:  zaposleni, s končano največ srednjo šolo, poudarek na starejših od 45 
let, vključijo pa se lahko tudi mlajši. 
 
Cilji programa: 
Pripraviti udeležence na certificiranje ECDL, razviti sposobnost izdelave osnovnih in 
zahtevnejših izračunov, grafičnega prikaza podatkov v Excelu, analitične obdelave podatkov 
in priprave raziskav, analiz, poizvedb za potrebe različnega nivoja poročanja in prikaza 
informacij na podlagi vnesenih podatkov. S tem razlogom bomo udeležence naučili izdelave 
pravilne strukture vnosa podatkov, poudarek na spodbujanju logičnega ter analitičnega 
razmišljanja, razviti splošne računalniške in digitalne pismenosti za prijaznejše življenje in 
boljše komuniciranje v družbi s poudarkom na pridobitvi znanj za izdelavo preglednic.  
 
Vsebine programa: 

 priprava tabel in izpis tabel, 

 oblikovanje števil in datumov, uporaba odstotnega deleža, oblikovanje besedila, 

 velikost in tip pisave, barve polnila celic, poravnava in obrobe, obrobe celic,  

 izpis, nastavitev robov, dodajanje besedila v glavo in nogo, usmerjenost in velikost,   

 nastavitve tiskanja, 

 funkcije in enačbe, 

 aritmetične formule, sklici na celice, osnovne formule, relativni in absolutni sklic na   

 celico, 

 funkcije (kot so npr. sum, average, min, max, count, counta, round in if), 

 izdelava in oblikovanje grafikonov (razvrstilni/naloženi grafikoni, stolpčni, črtni, tortni 

 kombinirani grafikoni …), 

 izdelava grafikona, oblikovanje grafikona, (naslov grafikona, opis osi, oznake 
podatkov), 

 podatkovna tabela, oblikovanje nizov v grafikonih,  

 razvrščanje podatkov v tabelah (enonivojsko in večnivojsko razvrščanje), 

 izdelava analiz. 
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Kompetence, ki jih udeleženci pridobijo s programom: 
Pridobljena kompetenca je digitalna pismenost in pridobivanje osnovnih kompetenc rabe 
moderne tehnologije, IKT (ustvarjalnost in inovativnost) ter pridobljeno ali obnovljeno znanje 
s področja Excela po učnem programu za pridobitev evropskega računalniškega certifikata.  
Udeleženci se bodo naučili ravnanja in vnašanja podatkov, logičnega razmišljanja, 
sestavljanja enačb in funkcij ter grafičnega prikaza podatkov. 
 
Organizacija izobraževanja: 
Program bo potekal na Zasavski ljudski univerzi, pri konzorcijskih partnerjih in/ali v 
organizacijah, iz katerih bodo udeleženci programa. Usposabljanje se bo izvajalo do 2-krat 
tedensko po največ 4 pedagoške ure predvidoma v popoldanskem času, po predhodnem 
dogovoru z delodajalci deloma tudi v dopoldanskem času.  
 
Število udeležencev v skupini: 13–15 
 
Listina: udeleženci, ki bodo izobraževalni program uspešno končali, bodo prejeli potrdilo o 
usposabljanju in prilogo s popisom kompetenc po programu. 
 
Začetek usposabljanja: po zapolnitvi skupin. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  


