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Word - nadaljevalni tečaj 

Kaj pridobite s tečajem 

Z znanji tečaja boste nadgradili svoje osnovno znanje. Spoznali boste naprednejše prijeme pri 

oblikovanju besedil in zahtevnejših dokumentov. Naučili se boste, kako lahko z le nekaj kliki 

popolnoma preoblikujete dokument, ne glede na njegovo obsežnost. Spoznali boste ključna 

pravila pri oblikovanju dokumentov. Izdelava publikacij, ki bodo lepe na pogled, bo naenkrat 

postala zabavno opravilo, ki vam ne bo vzelo preveč časa.  

Komu je tečaj namenjen 

Tečaj je namenjen vsem, ki že poznate osnove oblikovanja besedil in si želite, da bi svoje 

dokumente oblikovali hitreje, učinkoviteje in bolj kakovostno. Predvsem ga priporočamo: 

• komercialistom, 

• poslovnim sekretarjem 

• referentom, 

• zaposlenim v prodaji, 

• vodjem prodaje in oddelkov, 

• samostojnim podjetnikom, 

Trajanje tečaja 

Trajanje 12 ur (3 x 4ure). Tečaj se izvede v enem tednu oz. v dogovoru.  Vsak udeleženec dobi 

interno gradivo in potrdilo o udeležbi.  

Zahtevana in priporočena predznanja 

Zahtevano znanje je obvladovanje osnovne uporabe operacijskega sistema Windows, ter 

tematik iz tečaja Word - začetni. 

 

 

 

 

 

 

 


