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Projekt: CENTER ZA PRIDOBIVANJE KOMPETENC ZASAVJE  
2016-2019 

Program za pridobivanje digitalnih kompetenc (RDO) 
Ime: UPORABNO RAČUNALNIŠTVO 

Trajanje programa: 50 ur, obvezna 80 % prisotnost 
Pogoj za vključitev:  zaposleni, starejši od 45 let, s končano največ srednjo šolo 
 
Cilji programa: so izboljšati kompetence s področja IKT ter razvijanje računalniške in 
digitalne pismenosti za boljše komuniciranje v družbi in opravljanje delovnih nalog, 
pridobivanje znanja za uporabo računalniške in digitalne tehnologije, kot  sta interneta, e-
pošte, izboljšati računalniško znanje udeležencev v programih Excel, Word, PowerPoint in 
Outlook, aplicirati pridobljeno znanje in spretnosti na potrebe na delovnem mestu. 
 
Vsebine programa: 
1. UPORABA RAČUNALNIKA: delo v okolju Windows 
2. WORD – OBLIKOVANJE BESEDILA: pregled delovnega okolja in osnovna opravila,   
    enostavno urejanje in oblikovanje, tiskanje 
3. EXCEL – DELO S PREGLEDNICAMI: pregled delovnega okolja in osnovna opravila,    
    enostavno oblikovanje podatkov in tabel, izdelava grafikonov, tiskanje 
4. POWERPOINT – ELEKTRONSKE PREDSTAVITVE: pregled delovnega okolja in osnovna 
opravila, oblikovanje in izdelava predstavitve 
5. INTERNET IN ELEKTRONSKA POŠTA: uporaba spletnih brskalnikov in iskalnikov, iskanje 
informacij na spletu, ustvarjanje poštnega predala Google Mail (Gmail), pošiljanje in 
prejemanje elektronske pošte, delo s priponkami 
6. UPORABA ZUNANJEGA POMNILNIKA: prenašanje in shranjevanje podatkov iz računalnika 
na zunanji pomnilnik (CD, DVD, pomnilnik, USB) 
 
Program bo potekal na  Zasavski ljudski univerzi, pri konzorcijskih partnerjih  in/ali v 
organizacijah, iz katerih bodo udeleženci programa.  
Usposabljanje se bo izvajalo do 2-krat tedensko po največ 4 pedagoške ure predvidoma v 
popoldanskem času, po predhodnem dogovoru z delodajalci deloma tudi  v dopoldanskem 
času.  
 
 Število udeležencev v skupini: 13-15 
 
Listina: udeleženci, ki bodo izobraževalni program uspešno zaključili, bodo prejeli potrdilo o 
usposabljanju in prilogo s popisom kompetenc po programu. 
 
Začetek usposabljanja: po zapolnitvi skupine 


