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Računalniški program – Excel osnovni 
 

TRAJANJE IZOBRAŽEVANJA: 30 ur 

Predvideno število vključenih v posamezno izvedbo programa je 12 udeležencev. 

CILJNA SKUPINA: 

Brezposelne osebe, brez osnovnih predznanj programa Excel in si želijo ob hitro razvijajočem se 

tehnološkem napredku pridobiti temeljno znanje za delo. Ciljna skupina bo s pridobljenimi osnovnimi 

znanji programa Excel izboljšala svoj položaj v sodobni družbi ter izboljšala svoje zaposlitvene možnosti. 

Udeleženci se bodo usposobili za osnovno uporabo programa Excel. 

VSEBINA PROGRAMA: 

1. Uvod (odpiranje in zapiranje aplikacije in datotek; shranjevanje datoteke na disk v različnih formatih; 

spreminjanje osnovnih nastavitev). 

2. Osnovna opravila in delo z delovnimi listi in celicami (ustvarjanje delovnega zvezka, preimenovanje in 

dodajanje; vnašanje in urejanje podatkov; delo z vrsticami in stolpci; oblikovanje števil in datumov; 

uporaba odstotnega deleža; oblikovanje besedila (velikost in tip pisave); barve polnila celic; poravnava in 

obrobe besedila; obrobe celic; delo s celicami (obsegi, izbiranje in označevanje, kopiranje, premikanje in 

brisanje vsebine); iskanje in zamenjava podatkov; filtriranje podatkov; razvrščanje podatkov; uporaba 

pomoči. 

3. Postavitev strani- nastavitev robov (usmerjenost dokumenta, velikost strani, nastavitve tiskanja). 

4. Formule in osnovne funkcije (uporaba samodejnih vsot, ustvarjanje preprostih formul, uporaba, 

različnih funcij (kot so npr., sum, average, min, max, count, if). 

5. Tabele (oblikovanje tabel). 

6. Grafikoni (izdelava različnih vrst grafikonov, delo z grafikoni, spreminjanje vrste grafikona). 

7. Priprava na tisk (predogled preloma strani in postavitev strani, nastavitev obsega za tisk, določanje 

ponovitve vrstice in stolpca, tiskanje). 

 
NAČINI PREVERJANJA ZNANJA 

Pridobljeno znanje se bo preverjalo na posameznih srečanjih v obliki krajšega praktičnega preverjanja v 

obliki vaj. Zadnje srečanje, v trajanju dveh šolskih ur, bo namenjeno praktičnemu preverjanju znanja in 

spretnosti v celoti (osnovno delo na računalniku v okolju Windows, vnos podatkov, uporaba funkcije 

SUM in Average, izdelava tabele in grafikona v programu Excel po pisnih navodilih). 
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ORGANIZACIJA IZOBRAŽEVANJA: 

Program bo potekal na Zasavski ljudski univerzi ter pri konzorcijskih partnerjih. Program traja 30 

andragoških ur oz. predvidoma 5-6 tednov, potekal bo 2x tedensko v dopoldanskem ali popoldanskem 

času po največ štiri šolske ure. 

 
 

 


