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Projekt: CENTER ZA PRIDOBIVANJE KOMPETENC ZASAVJE  
2016–2019 

Program priprav za prijavo v postopek pridobitve kvalifikacije oziroma 
certifikata: WORD – PRIPRAVA NA ECDL 
 
Trajanje programa: 20 ur, obvezna 80-odstotna prisotnost 
Pogoj za vključitev:  zaposleni, s končano največ srednjo šolo, poudarek na starejših od 45 
let, vključijo pa se lahko tudi mlajši. 
 
Cilji programa: 
Splošni cilj programa je izboljšati kompetence vključenih s področja informacijsko 
komunikacijskih tehnologij ter razvijanje računalniške in digitalne pismenosti za boljše 
komuniciranje v družbi in opravljanje delovnih nalog, s poudarkom na pridobivanju znanja za 
uporabo računalniške in digitalne tehnologije za delo v zvezi z oblikovanjem besedil, 
pripraviti udeležence za pridobitev ECDL. 
 
Vsebine programa: 

 priprava in izpis dokumentov, 

 oblikovanje besedila, velikost in tip pisave, barve senčenja, poravnava in obrobe,        

 priprava za izpis, nastavitev robov, dodajanje besedila v glava in nogo, usmerjenost in 
velikost  strani, nastavitve tiskanja, 

 oblikovanje odstavkov, tabulatorji, razmiki, zamiki, označevanje in oštevilčevanje, 

 kopiranje oblik, prelomi strani, 

 tabele, oblikovanje, vstavljanje, slike in podobe, 

 serijsko tiskanje, priprava glavnega dokumenta, spajanje. 
  
Kompetence, ki jih udeleženci pridobijo s programom: 

 digitalna pismenost: razumevanje, poznavanje in uporaba glavnih računalniških aplikacij 
(razpredelnice, shranjevanje in upravljanje podatkov, sporazumevanje s pomočjo 
elektronskih medijev), 

 zmožnost uporabe IKT za podporo kritičnemu razmišljanju, ustvarjalnosti in 
inovativnosti, 

 učenje učenja (razvijanje sposobnosti dostopanja, pridobivanja, obdelave in sprejemanja 
novega znanja, razvijanje sposobnosti vztrajanja pri učenju ter kritičnega razmišljanja o 
namenu in ciljih učenja). 
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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 skupine.  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


