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2 Program: RAČUNALNIŠTVO ZA VSAK DAN 
 
 
Pester nabor programov, e-vsebin in e-storitev v današnjem času prinaša številne ugodnosti, 

kot so hitrejše iskanje informacij, hitri dostop do vsebin in izpopolnjene programske rešitve 

nam omogočajo hitrejše in enostavnejše delo z računalnikom. Temeljni namen programa je 

nadgraditi splošno računalniško in digitalno pismenost med odraslimi. Uporabniku bo znanje 

pomagalo pri obvladovanju, izdelavi in oblikovanju različnih besedil, podatkov, pri pripravi 

zbirk, vodenju različnih izračunov, obdelavi podatkov in iskanju informacij tako na delovnem 

mestu, kot tudi v zasebnem življenju.  

Udeleženci programa bodo razvijali digitalno pismenost za varno in kritično uporabo 

informacijsko-komunikacijskih tehnologij. Računalnik bodo uporabljali kot orodje za iskanje, 

shranjevanje, predstavitev in izmenjavo informacij. Razumeli bodo naravo, vlogo in 

priložnosti IKT tehnologije v vsakdanjem življenju in na delu. 

 
 
Cilji  

• Udeleženci se usposobijo za uporabo računalnika in spoznajo prednosti njegove 

uporabe,  

• osvojijo osnove računalništva in obvladajo delo v okolju Windows, 

• znajo uporabljati Raziskovalca za delo z datotekami, mapami, dokumenti … 

• spoznajo in se naučijo delati z uporabnimi Windows programi (Word, Excel, 

PowerPoint, Outlook …),  

• znajo uporabljati e-pošto za medsebojno komunikacijo in kot orodje pri e-storitvah,  

• spoznajo in osvojijo delo s tabelami, 

• znajo vključevati slike, simbole in druge grafične elemente v besedilo,  

• se naučijo iskanja različnih informacij, podatkov in storitev preko interneta. 

 

Vsebina 

1. Urejanje besedil z Wordom 

2. Urejanje tabel z Excelom 

3. Uporaba programa PowerPoint 

4. Internet – okno v svet in e-pošta 

5. Uporaba Outlooka 
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3 Trajanje  

Program obsega 30 pedagoških ur. 
 
Program bo razdeljen na 5 sklopov in bo prilagojen predznanju udeležencev. Poudarek bo na 
konkretnih primerih in praktični uporabi znanja. 
 
1. Urejanje besedil z Wordom: 

• osnovni elementi urejevalnika Word, 

• osnove urejanja besedil v urejevalniku Word, 

• uporaba dodatnih možnosti urejanja (uporaba in spreminjanje slogov, polja najdi 

in/ali zamenjaj), 

• vstavljenje slik, tabel, hiperpovezav, polja z besedilom, posnetek zaslona, enačb in 

simbolov, 

• vstavljanje in urejanje glave/noge (ponavljajoči se elementi, številke strani …), 

• vstavljanje kazal (vsebine, slik, grafikonov), prelomov, 

• uporaba in namen tem, 

• postavitev strani in priprava na tisk, 

• spajanje dokumentov (nalepke, kuverte, tipska pisma), 

• pregled dokumenta ter sledenje spremembam, 

• priprava obrazca. 

 
2.   Urejanje tabel z excelom: 

• osnovni elementi urejevalnika Excel, 

• orientacija v Excelovem delovnem zvezku, 

• vnos podatkov, odpiranje in shranjevanje preglednic, 

• premikanje po delovnih listih, označevanje in prestavljanje podatkov, 

• izdelava grafikonov, 

• računanje v tabeli, 

• oblikovanje tabel,  

• oblikovanje posameznih celic, 

• tiskanje dokumentov, 

• delo in obdelava podatkov (filtriranje, razvrščanje podatkov, ogled več dokumentov 

ali listov hkrati, uvoz podatkov iz drugih virov), 

• urejanje podatkov (iskanje in zamenjava podatkov, zamrzovanje vrstic, stolpcev, 

povezovanje podatkov med različnimi celicami, delovnimi zvezki, dokumenti, 

• uporaba funkcij (sklicevanje na celice, standardnih funkcij). 

 
3. Spoznavanje programa PowerPoint: 

• izdelava samostojne kreativne in učinkovite predstavitve, 

• vstavljanje strukturiranih besedil, opremljenih z grafikoni, diagrami, slikami ter 

tabelami,  

• priprava enotnih prosojnic, privlačnega izgleda in preglednosti, 

• izdelava lastnega sloga in osebne predstavitve, 

• uporaba posebnih učinkov, oblike prehodov med prosojnicami in animacije 

prosojnic za večjo privlačnost predstavitve, 

• uporaba grafikonov in slik glede na ustvarjeni slog prestavitve.  
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4  
4.   Internet – okno v svet in e-pošta: 

• osnovni pojmi – kakšno uporabo nam omogoča, 

• osnovno o varnosti na internetu,  

• spletni bonton,  

• uporaba spletnega brskalnika (slovenski in svetovni iskalniki: Google, Yahoo, Najdi), 

hranjenje priljubljenih spletnih strani (zaznamki ali priljubljene mape),  

• iskanje informacij, slik, video datotek po internetu (iskanje voznih redov, uporaba 

telefonskega imenika itd.), tiskanje spletne strani, 

• pomen e-pošte, kreiranje e-naslovov (na G-mail). 

 

5. Uporaba Outlooka: 

• kreiranje sporočil, pripenjanje datotek, razvrščanje e-pošte, določanje pomembnosti 

e-sporočila … 

• uporaba in deljenje koledarja – pregled nad prostimi termini sodelavcev, organizacija 

sestanka, pripenjanje gradiv, 

• spoznavanje orodij in postopkov za skupno rabo e-pošte, e-poštnih predalov, 

koledarjev in stikov. 

 

Cena 

Cena na udeleženca za 30 urni tečaj je 131,00 € + DDV in se izvede, za skupino najmanj 8-ih 

udeležencev. Cena je oblikovana v skladu s cenikom kot posebna ponudba glede na poslovno 

politiko zavoda. 

 

 

Termini izvedbe 

Srečanja se bodo izvajala enkrat tedensko. Predvidenih je 10 srečanj v trajanju treh 

pedagoške ure. Možnost prilagoditve glede na želje in potrebe delodajalcev in udeležencev. 

 

 

Izvajalci 

Program bodo izvajali strokovnjaki s področja računalništva, ki poznajo posebnosti 

izobraževanja odraslih in imajo za izvedbo različnih tečajev, delavnic večletne izkušnje. 

 

 

 

https://www.ric-nm.si/media/store/DOKUMENTI/Cenik/Cenik-RIC-2023.pdf

