
 

Dejavnost je sofinancirana s sredstvi: 
− Evropskega socialnega sklada plus ESS+ 2021/2027 v okviru Programa Območnega akcijskega načrta za učenje (PiAzZA), 

− sklada Nacionalnega načrta za okrevanje in odpornost (PNRR), 5. ukrep, 1. komponenta, reforma 1.1, ki ga financira Evropska unija - NextGenerationEU, v 
okviru Programa zagotavljanja zaposljivosti delavcev (GOL). 

 

UPORABA PROGRAMA ZA UREJANJE PREGLEDNIC (NPR. EXCEL) 
– ENTRY 

 

Zakaj 
sodelovati 

Udeleženci bodo na tečaju, ki bo v slovenskem jeziku, usvojili osnovne 
INFORMACIJSKO DIGITALNE kompetence (MEHKE VEŠČINE), ki so nujno potrebne  
za uspešno uporabo programa za urejanje preglednic na osnovni zahtevnostni 
stopnji. Udeleženci se bodo naučili ustvarjati in urejati preproste preglednice, 
pravilno vnašati podatke, oblikovati podatke v preglednici, uporabljati osnovne funkcije 
(SUM, AVERAGE, MIN, MAX itd.), razvrščati podatke, uporabiti filtre, izdelati 
grafikone in natisniti ustvarjene datoteke. 
 

 

Kdo lahko 
sodeluje 

Pogoj za udeležbo na tečajih iz kataloga Soft Skills PIAZZA GOL je stalno prebivališče 
ali sedež dejavnosti v Furlaniji - Julijski krajini. 
Za vpis na tečaj je potrebno izpolnjevanje naslednjih dodatnih pogojev: 
-  znanje slovenskega jezika, ki ustreza stopnji A2 po Skupnem evropskem 

jezikovnem okviru QCER, 
- osnovna logično-matematična znanja, 
- osnovne digitalne kompetence, pridobljene tudi z neformalnim in priložnostnim 

učenjem. 
 

 

Vsebina tečaja 

Na tečaju bodo udeleženci pridobili naslednja znanja in kompetence: 
- urejanje, shranjevanje in iskanje podatkov, informacij in vsebin v digitalnih 

okoljih; organiziranje in obdelava podatkov v strukturiranem okolju; 
- ustvarjanje in spreminjanje digitalnih vsebin v različnih formatih, ki pomagajo pri 

predstavljanju podatkov in vsebin v digitalnih medijih. 
Vsebina tečaja: 
- glavni referenčni programi, 
- vmesnik in upravljanje datotek: meniji, orodna vrstica, prikaz, 
- mape, preglednice in celice: ustvarjanje, shranjevanje, odpiranje, 
- struktura delovnega lista: vrstice, stolpci, 
- tehnike vnašanja podatkov, vlečenje in potrjevanje, 
- oblikovanje podatkov: format številk, format besedila in format datuma, robovi, 

ozadje, poravnava, vrtenje, 
- formule: osnovne funkcije, kot so SUM, AVERAGE, MIN, MAX, 
- posredno in absolutno navezovanje, 
- filtri in razvrščanje, 
- osnovni elementi za izdelavo preglednice, 
- grafikoni: samodejno ustvarjanje, 
- postavitev strani in tiskanje. 

 

 

Kako dolgo 
traja 

Tečaj se bo začel, ko bo vpisano minimalno število udeležencev, skladno s predpisi 
(najmanj 6). Tečaj bo trajal 24 ur. 

 

Kje poteka 

Tečaj poteka v prostorih organizatorja: Ad Formandum Gorizia, via della Croce / 
Ulica della Croce 3, 34170 Gorizia / Gorica  
Tel. 0481/81826 

Kako sodelovati 
 

Zaposlene osebe se lahko prijavijo neposredno pri organizatorju na spodaj 
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navedenih kontaktnih naslovih.  

Potrdilo Po uspešno opravljenem tečaju bodo sodelujoči prejeli potrdilo o udeležbi.  
 

Kontaktna 
oseba za tečaj 

 
Caterina Zompicchiatti: caterina.zompicchiatti@adformandum.org 
Nataša Gombač: natasa.gombac@adformandum.org 
 

 

Info 
Vse informacije o tečajih programa PIAZZA GOL so na voljo na spletni strani: 
https://formazione.fvg.it/PiazzaGol 
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