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Racunalniski program — Excel nadaljevalni

TRAJANJE IZOBRAZEVANJA: 30 ur
Predvideno Stevilo vkljuéenih v posamezno izvedbo programa je 12 udeleZencev.

CILINA SKUPINA
Brezposelne osebe, z osnovnimi predznanji programa Excel. S pridobljenimi znanji bodo nadgradili

osnovna znanja programa in se naucili ucinkovito uporabljati program in vse njegove zahtevnejse
funkcije, izdelavo analiz, statistik in obdelavo podatkov. S tem bodo udeleZenci izboljsali svoj polozaj v
sodobni druzbi ter svoje zaposlitvene moznosti. Udelezenci se bodo usposobili za uporabo programa
Excel na visjem nivoju.

VSEBINA PROGRAMA:

1. NaprednejSa urejanja: (podatkov (poimenovanje celic, samooblikovanje, oblikovanje vrednosti po

meri, pogojno oblikovanje, posebno lepljenje, uvoz podatkov iz drugih virov); prikaz (zamrzovanje in

skrivanje vrstic in stolpcev, skrivanje delovnih listov, vsote, podatkovne tabele); zasCita (zasScita

delovnega zvezka, lista in celic, skrivanje formulacij), varnost (upravljanje zascite delovnega zvezka z

gesli).

2. Delo s podatki (razvrséanje podatkov (razvrscanje podatkov in izdelava lastnih seznamov); povezave

(povezava podatkov med celicami in grafikoni na istem listu, med listi in med razli¢nimi preglednicami in

datotekami, 3D preracunavanje), predloge (ustvarjanje lastne predloge, shranjevanje, prikaz Ze izdelanih

predlog, odpiranje novega zvezka, ki temelji na predlogi); grafikoni in diagrami (uporaba in dodajanje

trendnih ¢rt, enacba trendnih ¢rt, grafi¢ni prikaz, napake, obdelava tortnih grafikonov, razdruzevanje

tortnih grafikonov, spreminjanje vrste grafikona z izbiro podatkovnega niza, vstavljanje slik v grafikon).

3. Funkcije (uporaba zahtevnejsih funkcij (datumske in casovne, matematicne in trigonometricne,
statisti¢ne, financéne, funkcije ogledov in sklicev, logicne, podatkovnih zbirk ter gnezdenje funkcij).

4. Analize (vrtilne tabele, dinami¢ne krizne tabele; izdelava scenarijev in porocil iz scenarijev nadzor).

5. Delo z makri (izdelava makra, zagon in uporaba makra, izdelava lastnega spustnega menija ter

izdelava kompleksnejSega makra brez uporabe VisualBasica).

NACINI PREVERJANJA ZNANJA:

Pridobljeno znanje se bo preverjalo na posameznih sre¢anjih v obliki krajSega prakti¢nega preverjanja v
obliki vaj. Zadnje srecanje, v trajanju dveh Solskih ur, bo namenjeno prakticnemu preverjanju znanja in
spretnosti v celoti (delo na racunalniku v okolju Windows, vnos podatkov, napredno oblikovanje,
uporaba razli¢nih funkcij ter izdelava tabele in grafikona v programu Excel po pisnih navodilih).

ORGANIZACIJA IZOBRAZEVANJA:

Program bo potekal na Zasavski ljudski univerzi ter pri konzorcijskih partnerjih. Program traja 30
andragoskih ur oz. predvidoma 4 tedne, potekal bo 2x tedensko v dopoldanskem ali popoldanskem casu
po najvec stiri Solske ure.

PONUDIMO Za Uéenje je vedno pravi cas.
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