MEXCELZ

Microsoft Excel - Zakladni kurz

Popis:

Jednodenni kurz je uréen pro vSechny bézné uZzivatele, kteri jiz pracuji s poCitaCem a kteri se
potrebuji naucit uzivani aplikace MS Excel od uplnych zakladu. Na konci kurzu budou schopni
vytvaret a formatovat tabulky, vypocitat klicové hodnoty a vytisknout vysledek své prace. Rovnéz se
nauci pracovat s grafy a rozlisit, ktery graf je pro jakou situaci vhodny. Duraz je pritom kladen na
praktické procvicovani.

Absolvent kurzu bude umeét:

« Orientovat se v prostredni MS Office Excel

« Vytvaret, ukladat, otevirat a tisknout soubory MS Office Excel

« Vytvéret a formatovat tabulky - ¢isla, text, ohraniceni a zarovnani zapsanych udaju
» Kopirovat, vkladat a presouvat zapsané udaje

 Vytvaret vzorce a pouzivat funkce

* Vytvorit graf a védét, jaky graf je pro danou situaci adekvatni

 Vkladat dalsi objekty - obrazek, tvary, textova pole

Pozadavky pro absolvovani kurzu:

o Z&kladni ovladani pocitace
o Zakladni znalost uzivatelského prostredi Windows

Kurz urcen pro:

e Kurz je urcen pro vsechny zacinajici uzivatele s aplikaci MS Excel

Literatura:

e Prirucka ke kurzu v ceském jazyce
» Metody vyuky
 Vyklad lektora s praktickymi ukdzkami, spolecnd i samostatna cviceni na pocitaci

Technické vybaveni:

VSechny ucebny jsou vybaveny nadstandardnimi pocitaci pripojenymi k Internetu, u¢ebny jsou
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prostorné, klimatizované, bezbariérové a s pripojenim na Wi-Fi. V pripadé zajmu lze Skoleni
absolvovat online live.

Osnova:

Kapitola 1: Seznameni se s aplikaci MS Excel

» Verze MS Office - krabicova vs. 365 vs. online
* Orientace v prostredi MS Excel

e Moznosti zobrazeni

e Zakladni nastaveni prostredi

Kapitola 2: Zaklady prace s Excelem

e Pohyb po bunkach a zapis dat

e Vkladani a odstranéni bunék, radku a sloupct

» Kopirovani a vkladani hodnot, prace se schrankou

e Formatovani (pisma, Cisla, ohraniceni, zarovnani, automatické formaty, styly)

Kapitola 3: Prace se seSity a listy

e Spusténi a zavreni, zalozeni nového seSitu

e Vytvoreni a odstranéni listu

e Prejmenovani listu barva karty listu

« Préce s vice listy najednou, presun a kopirovani listi

Kapitola 4: Prace se soubory, tisk

 UloZeni a otevreni souboru
e Nahled tisku

 Nastaveni vzhledu stranky
¢ Moznosti tisku

e Zékladni typy souboru

Kapitola 5: Vzorce

e Princip vzorcu v aplikaci Excel a moznosti pouziti

e Moznosti funkce AutoSum

 Knihovna/pruvodce funkci

 Vyhledéavani funkci

e Vybrané matematické, textové, logické a zaokrouhlovaci funkce

Kapitola 6: Prace s grafy
» Typy graft a jejich pouziti
e Navrh a vytvoreni grafu
o Upravy grafu
Kapitola 7: Vkladani objektu a jejich uprava

e Obrazek
e Zakladni tvary (obdélnik, elipsa, Sipky aj.)
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e Textové pole
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