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Neformalni izobrazevalni program:
EXCEL - osnovni

V letih 2023 do 2029 Ministrstvo za vzgojo in izobrazevanje in sicer iz Evropskega socialnega

sklada plus, sofinancira izvajanje izobrazevalnih programov za odrasle za pridobitev temeljnih

kompetenc. V Jugovzhodni regiji projekt v konzorciju izvajamo CIK Trebnje kot nosilec, partneriji

pa smo RIC Novo mesto, Grm Novo mesto — center biotehnike in turizma ter Solski center Novo

mesto. Udelezba v programih je za udelezence in delodajalce brezplaéna.

TRAJANJE PROGRAMA: 40 pedagos$kih ur

Izvajamo jih lahko v dopoldanskem ali popoldanskem &asu, 1-krat ali 2-krat tedensko. Stevilo sre¢an;
in dnevno trajanje delavnic prilagodimo po dogovoru z delodajalci.

STEVILO UDELEZENCEV V SKUPINI

V posamezno izvedbo programa je lahko vkljuCenih najve€¢ 12 udelezencev in najmanj 10
udeleZencev.

POTRDILA ZA UDELEZENCE

Udelezenci, ki uspesno zakljucijo izobraZevanje (zahtevana je najmanj je 80 % prisotnost), prejmejo
potrdilo o usposabljanju in prilogo s popisom kompetenc po programu.

IZVAJALCI PROGRAMOV
Programe izvajajo zaposleni in zunaniji sodelavci RIC-a, ki imajo bogate izkuSnje pri delu z odraslimi.

LOKACIJA IZVAJANJA PROGRAMOV

V raCunalniskih u€ilnicah v prostorih RIC-a Novo mesto (TopliSka cesta 2, Novo mesto) ali v prostorih
delodajalca, v kolikor je na voljo zadostno Stevilo radunalnikov s poenoteno programsko opremo.

PONUDBA IN OPIS VSEBIN

Dolzino in obseg posameznih sklopov lahko prilagodimo zZeljam in potrebam delodajalca. Podrobnejsi
opis posameznih vsebin najdete v nadaljevanju. Izmed ponujenih izberete tiste, ki najbolj ustrezajo
vasim potrebam in interesu, v obsegu trajanja celotnega programa (40 pedagoskih ur).



Uporaba programa Excel

odpiranje, zapiranje programa za preglednice;

izdelava nove preglednice, ki temelji na privzeti predlogi;

shranjevanje preglednice na lokacijo na pogonu in pod drugim imenom, shranjevanje
preglednice kot drugo vrsto datoteke (predlogo, tekstovno datoteko, s posebno konénico,
Stevilko razlicice) ;

preklapljanje med odprtimi preglednicami;

nastavitve osnovnih moznosti, raba Pomoci, uporaba orodja za pove€avo / zoom, prikaz,
skrivanje orodne vrstice.

Celice

vrivanje, razumevanje pravila enega podatka, prepoznavanje dobre prakse pri izdelavi
seznamov (izogibanje praznim vrsticam in stolpcem v seznamu, vstavljanje prazne vrstice
pred sestevki, zagotavljanje praznih celic okrog seznama) ;

vhasanje Stevilke, datuma in teksta;
izbira celice, obmodje sosednjih celic, obmocje nesosednijih celic, celoten delovni list;
poprava, preurejanje, vsebine celic, spreminjanje obstojeCe vsebine celic;
uporaba ukaza Razveljavi, Ponovi, uporaba ukaza za iskanje dolo¢ene vsebine v
preglednici, uporaba ukaza za zamenjavo dolo¢ene vsebine v preglednici;
preureditev obmocja celice po enem kriteriju v naras¢ajotem, padajo¢em vrstnem redu;
kopiranje, premikanje, brisanje vsebine celice, obmodja celic znotraj delovnega lista, med
delovnimi listi, med odprtimi preglednicami;
uporaba moznosti Zapolni in nacin kopiranja z miSko za kopiranje naras¢ajocih vrednosti
podatkov, premik vsebine celice, obmocja celic znotraj enega delovnega lista, med
razli¢nimi delovnimi listi, med odprtimi preglednicami, izbris vsebine celice.

Delo z listi

izbira vrstice, obmocja sosednjih, nesosednijih vrstic, izbira stolpca, obmocja sosednjih,
nesosednjih stolpceyv;

vstavljanje in izbris vrstice, stolpca, sprememba Sirine stolpca, viSine vrstice na predpisano
vrednost, zamrznitev, odmrznitev naslovov vrstic in stolpcev;

preklapljanje med delovnimi listi, vstavljanje novega delovnega lista, izbris delovnega lista,
prepoznavanje dobre prakse pri poimenovanju preglednic (uporaba govorecih imen
namesto privzetih imen preglednice).

Formule in funkcije

racunske formule, sestavljanje formul (sklicevanje na celice namesto pisanja Stevilk v
formulo);

sestavljanje formule z uporabo sklicev na celice in matemati¢nih operatorjev (sestevanije,
odstevanje, deljenje, mnozenje);

prepoznavanje in razumevanje standardne vrednosti napak, povezanih s formulami
(#NAME?, #DIV/0!, #REF!) ;

razumevanije in uporaba relativnega in absolutnega sklica na celice, uporaba funkcije sum,
average, minimum, maximum, count, counta, countblank;

uporaba logi¢ne funkcije IF s primerjalnimi operatorji =, >, <.
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Oblikovanije

o Stevilke/datumi, oblikovanije celic za prikaz Stevilk z dolo¢enim Stevilom decimalnih mest,
locila tisoCic, oblikovanje celic za prikaz razli¢nih datumov, valutnih oznak, oblikovanje celic
Z odstotkovnim prikazom;

e sprememba prikaza vsebine celice: velikost pisave, vrsta pisave, oblikovanje za vsebino
celice (krepko, leze€e, podé&rtano, dvojno podértano) ;

e uporaba razli¢nih barv za vsebino celic, ozadje celic;

e kopiranje in oblikovanje celic, obmocja celic na drugo celico, obmocje celic;

e poravnava, robovi, ucinki, poravhava vsebine celic vodoravno, navpi¢no, prilagajanje
usmerjenosti vsebine celic, spajanje celic in usredinjenje naslovov v spojenih celicah,
dodajanje obrobe (Crte, barve).

Urejanje podatkov
iskanje in zamenjava podatkov;
samooblikovanije tabel;
oblikovanje tabel po meri;
zamrzovanije vrstic, stolpcev;
zaScCita delovnega lista;
povezovanje podatkov med razlicnimi celicami, delovnimi zvezki, dokumenti.

Grafikoni

e izdelava razli¢nih grafikonov iz podatkov v preglednici (stolp&ni, pali¢ni, rtni, tortni), izbira
grafikona;

e spreminjanje vrste grafikona, premik, izbris, spreminjanje velikosti, popravljanje, dodajanje,
izbris;

e sprememba naslova grafikona, dodajanje oznak podatkov, spreminjanje barve ozadja,
legenda, spreminjanje barve stolpca, ¢rte, dela torte;

e spreminjanje velikosti in barve pisave v naslovu grafikona, osi grafikona in v besedilu
legende.

Priprava izpisov

o sprememba robov preglednice, usmerjenosti preglednice, prilagajanje nastavitev strani
tako, da se vsebina preglednice izpiSe na dolo€enem Stevilu strani;
dodajanje, spreminjanje, izbris besedila v glavi in nogi preglednice;

o vstavljanje in izbris polja (Steviléenje strani, datum, €as, ime datoteke, ime preglednice v
glavi, nogi);

e preverjanje in popravljanje izraCunov in teksta, vklop, izklop prikaza mreznih &rt, prikaza
glave vrstic in stolpcev pri izpisu preglednice;

e uporaba ponavljanja naslovnih vrstic na vsaki strani izpisa preglednice, izpis obmocje celic
Z lista, cel list, izbrani grafikona.
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