KURZ MS EXCEL — ZAKLADNI KURZ OSNOVA

Na skoleni "Microsoft Excel pro zacatecniky" vas naucime, jak program pouZzivat a co umi.
Presvédcime vas, Ze pracovat v Excelu urcité zvladnete. Kurz obsahuje Sirokou nabidku uZivatelskych
znalosti a spoustu Sikovnych trikd, které vam usetfi mnoho casu.

Poradite si s vybranymi funkcemi, vzorci, grafickou Upravou, filtrovanim dat a se spoustou dalSich
moznosti, které tabulkovy editor Excel nabizi. Cilem kurzu "Microsoft Excel pro za¢atecniky" je
zasvétit vas do praktického a nenarocného uzivani, které budete po absolvovani spolehlivé ovladat
na bézné uzivatelské drovni.

CO SE NAUCITE

Prostiedi Excelu a zakladni seznameni

e Ovladaci prvky programu Excel a popis zakladnich prvkd — burika, fadek, sloupec, stranka,
sesit, tabulka.

e Zakladni nastaveni Excelu, vzhled obrazovky, automatické ukladani a zalohovani, ovladani,
klavesové zkratky

e Vytvoreni nového sesitu a tabulky, mazani, kopirovani, vloZeni a pfesun burky, pouZiti
pravého tlacitka mysi.

e Popis jednotlivych karet a jejich ¢asti

e Zakladni prace s grafickymi prvky

jednoduché vypocty a upravy v tabulce

e  MozZnosti automatického shrnuti
e Vkladani sloupct a radk
e Styly bunék a tabulek

Zakladni funkce a vzorce

e Vzorce pomoci matematickych operator( (+,-,*,/)
e Vkladani funkci a popis argumentu funkce

e Funkce matematické, logické, textové, datumové, databazové a dalsi.
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OSNOVA

KURZ MS EXCEL — ZAKLADNI KURZ

format bunék a podminéné formatovani

e MozZnosti Cisla, zarovndni, pisma, ohraniceni a vyplné

e Slucovani bunék a zalamovani textu
e Pravidla zvyraznéni bunék

evvs

e Rychlé formatovani na karté Domu
Moznosti vlozeni a automatického vypinéni

e Rozkopirovani bunék, vzorcl a funkci

e Vkladani hodnot a kopirovani formatd
e Mazani hodnot a format(

e Dynamické doplfiovani a dals$i moZnosti

Absolutni a relativni adresace bunék
e Ukotveni buriky pomoci kldvesy F4 (znaku $)
Prace se seznamy a vétSim mnozstvim dat

e  Praktické ukazky a priklady rozsahlych tabulek
e Moznosti urychleni prace pomoci seznami

Propojeni meazi listy a vypocty procent

e Jak propojit buniky mezi listy v souboru
e (Odkazovani na hodnoty mezi listy v souboru
e (Odecitani a pficitani procent k hodnotam

Filtrovani, Fazeni a datové nastroje

e Razenidle abecedy

e Filtrovani dat v tabulkach
e Qvérovani dat

e QOdebirani duplicit

Prace s grafy a kontingencni tabulkou

e Popis a ukazka zakladni tvorby grafud

e Popis a ukazka zakladni tvorby Kontingencni tabulky

£ E-mail: info@profiskoleni.cz
L Web: www.profiskoleni.cz
. Telefon: +420 736729646

A Vaclavské namésti 66/808 Praha 1 - Nové mésto



mailto:info@profiskoleni.cz

KURZ MS EXCEL — ZAKLADNI KURZ OSNOVA

BLIZSi INFORACE O KURZU

DOBA KURZU 1 DEN

Osnova kurzu je ramcova a neobsahuje veskeré podrobné ¢asti uciva. Uvedena osnova se mUzZe lehce
upravit dle potfeb a znalosti Ucastnikll. Pokud potfebujete podrobnéjsi popis kurzu nebo zjistit, zdali
se bude probirat néjaké téma, které neni v zakladni osnové, ozvéte se ndm - radi vie zodpovime.
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VSEOBECNE INFORAMCE O KURZECH

Zacatek nasich kurza

Nase zakladni kurzy maji standardné 6 vyucovacich hodin. Zacinaji v 9:00 a konc¢i 15:30. V ptipadé
rychlokurzu je standartni doba od 9:00 do 14:00 nebo od 15:00 do 20:00. Vybrali jste si vecerni kurz?
Tak pocitejte se standartni dobou od 17:00 do 20:00 hodin 3 dny za sebou.

Vybaveni

Na nasich kurzech je vzdy zajistén pocitac ¢i notebook pro bezproblémovy chod potiebnych
programU. Pokud chcete, mUlzZete si vzit notebook vlastni. V pfipadé, Ze by byl vlastni notebook
nutnosti, v€as vas budeme informovat (jedna se o vyjimecné situace).

Obcerstveni

K dispozici Vam je po celou dobu kurzu a predevsim prestdvek malé obcerstveni v podobé kavy,
vody, ¢aje, susenek a dalSich dobrot.

Piestavky

V dopolednich a odpolednich hodindch si dopfejeme malou prestavku na vydechnuti a odpocinek. V
tuto dobu si mlzZete v pfipadé pocitacovych kurzl brouzdat na internetu, vyfizovat vse co
potiebujete nebo si napfiklad zajit ven na vzduch. V poledni prestavce si mlZete dojit na obéd.

Vyukové materialy

Vyuka probiha na predem ptipravenych materidlech, kde se setkate s jednodussimi i tézsimi
praktickymi priklady.

Vyukova skripta

V pribéhu kurzu od nés vidy dostanete nami vytvorena skripta, kterd Vam pripomenou, co jste se u
nas ucili a svézi nabyté znalosti.

Po skonceni kurzu

Zavienymi dvefmi to u nas nekondi. Od lektora vZdy dostanete kontakt, na ktery se v ptipadé
jakéhokoliv dotazu ohledné probrané latky, nebo dalsiho kurzu mizZete obratit.

Specifické pozadavky

Mate specifictéjsi pozadavky? Naptiklad Vam nevyhovuje termin nebo ¢as vybraného kurzu?
Potifebovali byste kurz, ktery neni v nabidce? Nevadi, ozvéte se a vymyslime vhodné feseni.
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