ZNANOST IN SPORT

REPUBLIKA SLOVENIJA
MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE,

EVROPSKA UNIJA
EVROPSKI
SOCIALNI SKLAD

NALOZBA V VASO PRIHODNOST

Priloga 3_Obrazec za pripravo programov usposabljanj

Naziv programa

Podrocje

Predlagatelj programa (ime
Sole in imena pripravljalcev

programa)

Kratek opis programa
(max. 150 besed)

SPLOSNI DEL

Utemeljenost (v skladu z
razpisom in analizo potreb)

Napredni EXCEL - vrtilne tabele
storitve

Srednja ekonomska Sola Ljubljana
Saso Skog¢ir

Cilj programa je izboljSanje kompetenc zaposlenih na
podroéju IKT za zmanjSanje neskladij med usposobljenostjo
in potrebami trga dela ter izboljSanje ucinkovitosti in kakovosti
njihovega dela.

Program udeleZzencem omogoca pridobitev vecine potrebnih
znanj za uporabo in urejanje naprednejSih funkcij v MS
Excelu.

V skladu z javnim razpisom, Stevika 5442-153/2016/22
objavljenim 31. 5. 2018, za izbor operacije »lzvajanje
programov  nadaljnjega poklicnega izobraZzevanja in
usposabljanja v letih 2018-2022« je glavna ideja realizacije
danega programa povecati vkljuCenost =zaposlenih v
programe nadalinjega poklicnega izobrazevanja in
usposabljanja ter izboljSati njihove kompetence zaradi potreb
na trgu dela, vecje zaposljivosti in mobilnosti med podrodji
dela ter osebnega razvoja in delovanja v sodobni druzbi.
Hkrati pa je cilj omenjenega JR kot tudi programa izboljSanje
kompetenc zaposlenih za zmanjSanje neskladij med
usposobljenostjo in potrebami trga dela. Javni razpis za izbor
operacij se izvaja v okviru Operativnega programa za
izvajanje evropske kohezijske politike v obdobju 2014-2020,
prednostne osi 10: Znanje, spretnosti in vsezivljenjsko u€enje
za boljSo zaposljivost; prednostne nalozbe 10.1: IzboljSanje
enakega dostopa do vsezivljenjskega u€enja za vse starostne
skupine pri formalnih, neformalnih in priloznostnih oblikah
ucenja, posodobitev znanja, spretnosti in kompetenc delovne
sile ter spodbujanje proznih oblik u€enja, tudi s poklicnim
svetovanjem in potrjevanjem pridobljenih kompetenc;
specificnega cilja 10.1.2: IzboljSanje kompetenc zaposlenih
za zmanj8anje neskladij med usposobljenostjo in potrebami
trga dela.

Po podatkih iz Resolucije o Nacionalnem programu
izobraZevanja odraslih v Republiki Sloveniji za obdobje 2013—
2020, objavljeno dne 24. 10. 2013, sodi med Prvo prednostno
podroCje: sploSno izobrazevanje odraslih - povecanje
digitalne pismenosti in vklju€enosti v informacijsko druzbo ter
poveCevanje socialne vkljuCenosti. Na osnovi tega dani
program zasleduje prednostne cilje izobraZevanja odraslih,
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Ciljna skupina (v skladu z
razpisom in analizo potreb)

Pogoji za vkljucitev v
program
(v skladu z razpisom)

Cilji programa (v skladu z
razpisom in analizo potreb)

Obseg programa (skupno t. ur)

Oblika dela

Teoreticni del (st. ur)
Prakticni del (st. ur)

Nacin evidentiranja (lista
prisotnosti, podpisana izjava —
izdelek, storitev ...)

Pogoji za kon€anje
programa
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saj so pridobljena znanja uporabna predvsem pri analiziranju
vecdjih koli¢in podatkov in izogibanju razprdenosti podatkov. Z
vrtilnimi tabelami doseZemo ucinkovito preglednost podatkov
na hiter in dokaj enostaven nacin. Obvladujemo poslovne in
finantne dogodke znotraj organizacije ob izkoriS¢anju
vecnivojske varnosti podatkov. OmogoCa nam kvalitetno
izdelavo porocil in analizo podatkov ter ucinkovit prikaz -
vizualizacijo podatkov.

Ciljna skupina so zaposleni, ki lahko pridobljena znanja,
spretnosti in zmoznosti uveljavljajo pri potrjevanju neformalno
pridobljenega znanja pri pridobitvi izobrazbe, s &imer si
povecujejo fleksibilnost na trgu dela in pridobivajo specialna
znanja za delo na posameznih delovnih mestih. Poudarek je
na udelezencih, ki imajo osnovna znanja za delo z
racunalnikom in internetom, imajo osnovno znanje iz
angledkega jezika, so kompetentni za delo v digitalnih okoljih
in imajo Zeljo po naprednem znanju oziroma izpopolnjevanju.
Status zaposlenosti

(ne glede na to ali je skrajSani ali polni delovni ¢as,
samozaposleni, osebe s statusom kmeta).

Temeljni namen programa je poglabljanje in razSirjanje
strokovnih znanj pa tudi generi¢nih znanj in spretnosti ter
poklicnih zmoznosti.

Cilji programa so: ponuditi odraslim program za pridobitev
znanj za obdelavo vecjih koli€in podatkov, na uc€inkovit in
razumljiv nacin za vsakega udeleZenca, ki ima nekaj
racunalniSkega predznanja; izboljSati poklicne zmoznosti
odraslih za uspesSen vstop na trg dela ter uspesen razvoj
kariere; Sirjenje in poglabljanje znanja, spretnosti in zmozZnosti
zaradi tehnoloskih sprememb v delovnih procesih in
zviSevanje konkurencne sposobnosti gospodarstva v
lokalnem okolju. Z doseganjem cilja bo njihovo delo
ucinkovito, racionalno in optimalno.

50 ur
Kontaktne On line delo Izdelek ali Drugo
ure (max 50 % storitev (navedite)
celotnega
programa)
10 / / /
40 / / /
Lista / / /
prisotnosti

80% prisotnost ter opravljena naloga za samoevalvacijo
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UREJANJE PODATKOV IN GRAFIKONOV

dolo€anje imen celicam, pravila za poimenovanije celic,
poimenovanje preko traku, brisanje poimenovanja celic, ukaz
— oblikuj kot tabelo, oblikovanje vrednosti po meri, pogojno
oblikovanje, posebno lepljenje, uvoz podatkov v Excel iz
drugih virov, zamrzovanje vrstic in stolpcev, skrivanje /
razkrivanje vrstic, stolpcev in delovnih listov, razkrivanje vrstic
in stolpcev, skrivanje delovnih listov, razdelitev okna, delne
vsote, podatkovne tabele, analiza z eno spremenljivko oz.
podatkovna tabela z eno spremenljivko, analiza z dvema
spremenljivkama oz. podatkovna tabela z dvema
spremenljivkama, iskanje cilja, zas€ita, zascita celic in zaScita
lista, varnost, za&€ita delovnega zvezka z geslom,
odstranjevanje gesla iz delovnega zvezka, razvrs€anje,
razvrs€anje podatkov po vec stolpcih, razvri€anje podatkov
po lastnem seznamu, filtriranje, dodatne moznosti filtriranja,
odstranitev samodejnega filtra, napredno filtriranje, primeri
pogojev pri naprednem filtru, povezave, povezava celice z
drugo celico, povezava podatkov z grafikonom, povezava
zapisa s celico na drugem delovnem listu/zvezku, povezava
zapisa s celico na drugem delovnem listu/zvezku s pomocjo
razli¢nih moznostih lepljenja, posodobitev in odstranitev
povezave, povezava grafikonov med delovnimi zvezki,
povezovanje podatkov iz Excela v Word, zdruZzevanje
vrednosti, hiperpovezave, predloge, izdelava novega
dokumenta na osnovi predloge, shranjevanje in popravljanje
predloge, grafikoni in diagrami, oblikovanje osi grafikonov,
premikanje objektov v grafikonu, premikanje legende,
odstranitev podatkov iz grafikona, spreminjanje vrste
grafikona, glede na podatkovni niz, vstavljanje slik v grafikon,
dodajanje sekundarne osi grafikonu.

RACUNANJE IN NADZOR

relativni in absolutni sklic, standardne napake, meSani sklici,
funkcije, hlookup/vlookup - ogled in sklici, if, or, count, counta,
countif, countblank, rank, round, roundup, rounddown,
today, now, day, month, year, sumif, besedilo, fv -finanéne
funkcije, pmt, pv, dsum - funkcije podatkovnih zbirk, dmin,
dmax, daverage, dcount, gnezdenje funkcij, nadzor,
sledenje predhodnim celicam, sledenje odvisnim celicam,
prikaz in pregled formul v dokumentu, komentarji oz.
pripombe, dodajanje komentarjev oz. pripomb, urejanje
komentarja oz. pripomb, brisanje komentarja oz. pripomb,
oblikovanje komentarjev oz. pripomb, tiskanje komentarjev
0z. pripomb.
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VRTILNE TABELE / DINAMICNE KRIZNE TABELE

izdelava vrtilne tabele, izdelava porocila vrtilne tabele v istem
zvezku, kjer so podatki, premikanje vrtilne tabele, polje strani
oz. filter poro€ila, prikazi strani filtrov, osveZevanje podatkov v
vrtilni tabeli, zdruzevanje podatkov v vrtilni tabeli, rocno
zdruzevanje podatkov v vrtilni tabeli, dodatno: nastavitve polja
vrednosti.

POSEBNA ORODJA

scenarij / razliice, izdelava scenarija, urejanje scenarijev,

brisanje scenarijev, izdelava porocila iz scenarijev,

veljavnostna pravila, dolo€anje vhodnega sporocila, pisanje

opozorila o napaki, brisanje veljavnostnega pravila, sledenje

spremembam, primerjaj in spoji, makri, snemanje

enostavnega makroja, zagon/uporaba makroja.
Kompetence, pridobljene s udeleZzenec/ka pozna pomembnejSe sestavne dele
programom raCunalnika in obvlada rokovanje z njim,

e pozna vrsto in namen razli€ne programske opreme,

e zna uporabljati raziskovalca za pregledovanje, kopiranje,
prestavljanje in brisanje datotek ter map,

e pozna pomen uporabe programov za izdelavo preglednic
pri poslovnem in zasebnem Zivljenju,

e s programom za delo s preglednicami zna izdelati in
urediti zahtevne preglednice, preglednico zna pripraviti za
tiskanje in jo tudi natisniti na papir,

e udelezenec/ka pozna ukaz — oblikuj kot tabelo; zna
oblikovati vrednosti po meri in uporabljati pogojno
oblikovanje, posebno lepljenje,

e razume in zna uporabljati zamrzovanje vrstic in stolpcev,
skrivanje/razkrivanje vrstic, stolpcev in delovnih listov,
razkrivanje vrstic in stolpcev, skrivanje delovnih listov; zna
uporabljati delne vsote, podatkovne tabele,

e zna uporabljati razvr§€anje, razvr§€anje podatkov po vec
stolpcih, odstranitev samodejnega filtra,

e razume povezavo podatkov z grafikonom, povezavo
zapisno s celico na drugem delovnem listu/zvezku,

e razume razlike pri relativnih in absolutnih sklicih, meSanih
sklicih,

e zna uporabljati orodje za scenarij / razliCice, izdelava
scenarija, urejanje scenarijev, brisanje scenarijev,
izdelava porocila iz scenarijev,

e zna izdelati razli¢ne tipe grafov,

e zna uporabiti in nastaviti vrtilne tabele in grafikone,

e zna uporabljati formule in razli¢ne funkcije za pregled

podatkov.
Spretnosti, pridobljene s Znanije, ki si ga udelezenci pridobijo, lahko uporabijo na vseh
programom sodobnih razli¢icah MS Office paketov, saj nacin in uporaba v

vseh razliicah deluje na identi¢ni logiki in razumevaniju.
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Splosne kompetence,
dopolnjene s programom

Organizacija izobrazevanja
(navedba vsebinskih sklopov —
modulov, ¢asovni obseg)

Izobrazba in kompetence
izvajalca(ev) programa
(stopnja in smer izobrazbe)

REPUBLIKA SLOVENIJA
&4 MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE,

EVROPSKA UNIJA
EVROPSKI
SOCIALNI SKLAD

NALOZBA V VASO PRIHODNOST

Znajo pojasniti kljuéne prednosti u€inkovite uporabe
Excelovega programa, ki se odraza predvsem v ucinkovitejSi
rabi ¢asa, ter globljega vpogleda v mnozico podatkov.

Udelezenci poleg vseh omenjenih kompetenc in spretnosti
pridobijo na suverenosti pri obvladovanju in pregledovanju
velikih koli€in podatkov, izvajanju u€inkovitih analiz le-teh,
primerjanju sorodnih podatkov med seboj in predvsem na
sistemati¢nosti pristopa k iskanju reSitev, tolmacenju in
vizualizaciji obdelovanih podatkov.

Preverjanje in usklajevanje nivoja znanja udelezencev v
skupini (8 ur): spoznavanje udelezencev in ne-intruzivno
preverjanje njihovih sposobnosti skozi razliCne vaje na prvem
nivoju.

Ponavljanje, preverjanje in nadgradnja miselnih procesov o
predstavi, analiziranju in obdelavi razlicnih podatkov (8 ur).

Seznanjanje z naprednimi orodji Excelove ponudbe (34 ur):
nastavljanje funkcionalnih tabel s pomoc¢jo naprednejsih
formul in funkcij programa, spoznavanje novih, ucinkovitih
nacinov interpretacij podatkov, njihove vizualizacije,
preglednosti, oblikovanja in zdruzevanja, priprav tabel za
tiskalniSke procese, priprav tabel podatkov za ucinkovitejSo
preglednost, povezovanje ve¢ baz/tabel med seboj,
povezovanje podatkov med Excelovimi delovnimi listi in
porocili ustvarjenimi v Wordu.

Kadrovski pogoji

e VisokoSolska izobrazba naravoslovne ali
druzboslovne smeri

e delovne izkusnje — izvedba samostojnih izobrazevan;j
in usposabljanj na podrocju informatike in
racunalnistva.

Program Datum Odobril Zavrnil — Opombe
Programski odbor 12.11.2018 DA
Svet zavoda potrdil 23.11.2018 DA
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