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Spoznajte Word, Excel, PowerPoint in Outlook

Komu je tec¢aj namenjen?

Namenjen je vsem, ki poznajo samo osnove dela z racunalnikom (delo z datotekami, uporaba Windows), Zelijo pa vec.
Primeren je za tiste, ki Se ne poznajo delo z Excel-om, nimajo nastavljenih podpisov v emailih in redkeje delajo z dokumenti
v Wordu.

Kaj se naucim?

Spoznali bomo paleto programov: Word, Excel PowerPoint in Outlook. Udelezenec po kon¢anem tecaju zna urediti
dokument, ga popraviti, pripraviti tabelo z osnovnimi izracuni v Excelu, izdelati enostavno predstavitev v PowerPoint in
pripraviti ustrezno strukturiran email s podpisom in drugimi elementi za uspesno poslovno komunikacijo.

Izvedba v ucilnici (na lokaciji)

Vsa racunalniska oprema z namescenim Office 2019 vas Ze ¢aka v ucilnici. Delamo na sodobnih prenosnih ra¢unalnikih, ki s
svojo zmogljivostjo zagotovijo optimalno hitrost uc¢enja. Poleg racunalnika prejmete tudi gradivo v tiskani obliki. Po
koncanem tecaju prejmete neomejen dostop do online izobrazevanja in tako kadarkoli ponovite vsebino.

Online izvedba

Komunikacija na online tecaju bo potekala preko aplikacije Zoom, sama izvedba tecaja (gradivo, vaje, resitve, posnetki
razlag ...) pa bo potekala v spletni ucilnici. Prejmete tudi dostop do online gradiva za utrjevanje in ponavljanje vsebine.

Prednosti

e Prakti¢ni primeri - Tecaji potekajo v obliki: predstavitev -> prakti¢en primer -> vaja. Uporabljeni primeri so povzeti po
prakti¢nih nalogah v podjetjih in industriji.

e Majhne skupine - Maksimalna velikost skupine v ucilnici je 6 udelezencev. Online skupine so povprecno velike 6
udelezencev.

e Certificirani predavatelji - Vsi predavatelji so certificirani na podrogjih, ki jih ucijo in se redno izobrazujejo in dodatno
usposabljajo.

¢ Brezplacno gradivo - Vsak udelezenec po konc¢anem tecaju prejme dostop do online tecaja, kjer je na voljo gradivo za
utrjevanje in ponavljanje vsebine tecaja.

¢ Potrdilo o udelezbi - Vsem udelezencev tecaja posljemo potrdilo o udelezbi, ki ga lahko prilozite vasemu CV in si tako
izboljSate moznosti zaposlitve.
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Priprava dokumentov in dopisov
Vstavljanje slik tabel in grafikonov
Delo s slogi (naslov, besedilo)
Shranjevanje v PDF

Posiljanje dopisov v Outlook

Excel

Priprava tabele

Osnovni izracuni (vsota, povprecje)
Kopiranje, urejanje in filtriranje podatkov
Izvoz v druge formate in programe
Skupna raba tabel

PowerPoint

Priprava predstavitve
Urejanje teme, barv in slogov
Diaprojekcija

Prehodi med diapoazitivi
Osnovne animacije

Outlook

Nastavitev email naslova

Priprava, branje in posiljanje emailov
Urejanje podpisa in nastavitev
Manipulacija s priponkami

Urejanje opravil

Trajanje: 12 Solskih ur

SPLOSNI POGOJI

Po potrditvi izvedbe boste prejeli predracun, ki ga je treba poravnati najmanj tri dni pred izvedbo online seminarja. Za
prorac¢unske porabnike veljajo placilni pogoji v skladu z zakonodajo o javnih placilih. Pisna odpoved udelezbe je mogoca
najkasneje tri delovne dni pred izvedbo online seminarja. Udelezenci, ki po tem roku prekli¢ejo udelezbo ali se online
seminarja ne udelezijo, niso upravi¢eni do povrnitve kotizacije oz. so dolzni poravnati celotno kotizacijo. Lahko pa se online
seminarja udelezi drugi udelezenec. Pridrzujemo si pravico do odpovedi online seminarja - v tem primeru kotizacijo
povrnemo v celoti. S prijavo sprejemate ta dolocila in sploSne pogoje.



