1. IME PREDMETA:

PR

2. SPLOSNI CILJI

Student se usposobi za uspesdno in ucinkovito uporabo racunalniskih orodij pri
svojem delu.

3. PREDMETNO SPECIFICNE KOMPETENCE

Student razume in je sposoben ucinkovito opravljati delo z uporabo informacijsko-
komunikacijskih tehnologij (IKT) v pisarniskem okolju, kar pomeni, da zna:

* oblikovati dopise, pogodbe, porocila in drugo dokumentacijo z uporabo
urejevalnika besedil,

* preracunavati, razvricati in predstavljati podatke z uporabo elektronske preglednice,

» ucinkovito predstaviti razli¢ne vrste informacij z uporabo predstavitvenih
programoy, slik in AV posnetkov,

* uporabljati aplikacije, ki temeljijo na zbirkah podatkov,
* varno shranjevati in upravljati datoteke,

* uporabljati razlicne moznosti za elektronsko komunikacijo, kot so elektron-
ska posta, forum, klepet (chat), internetna telefonija, videokonferenca,...

* ucinkovito iskati in kriti¢no uporabljati informacije na Internetu,

* uporabljati elektronske sisteme za ucenje na daljavo in samostojno ucenje,
elektronsko ban¢no poslovanje, elektronsko prodajo, storitve e-uprave,...

* izdelati enostavno predstavitveno spletno stran,

* pozna potencialne nevarnosti, ki nastanejo pri uporabi omrezij in izmenjavi
podatkov ter se nauci obvladovati tveganja povezana s tem,

* pozna koncept, namen in sestavo tipi¢nih informacijskih sistemov v podje-
tjih do te mere, da je sposoben samostojno in/ali v povezavi s podpornim
osebjem ucinkovito in ekonomiéno resevati probleme pri zasnovi, imple-
mentaciji in uporabi poslovnih resitev v pisarniskem poslovanju.




4. OPERATIVNI CILJI
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