Microsoft

Microsoft Excel — zakladni kurz Excel

Ramcovy prehled obsahu kurzu MS Excel — zakladni kurz:

tandardni délka kurzu je jeden den (8 &gwacich hodin). Vyuka probih& nagiacové webrg, vzdy od

9:00 do 16:00 hod. Kazdy poslu¢hma k dispozici samostatny ¢ita¢ a obdrzi zdarma kvalitni
literaturu ke kurzu. Optimalni get posluch& v kurzu je gt az osm. V pibéhu kurzu je k dispozici
okCerstveni a éhem fFestavek moznost volnéheigtupu na internet.

Z&kladnim pedpokladenk asgSnému zvladnuti tohoto kurzu je alesp@kladni znalostVindows.

Kurz je rozdélen do bloki s nasledujicim grehledem probirané latky:

1. BLOK:

» Popis a z&kladni ovladani programu MS Excel:

- Spuséni a ukoreni programu MS Excel, ot&ani, uloZeni a z&eni seSitu

- Ovladaci prvky Excelu (popis obrazovky, pasy kapanhel rychlého spusti, stavov&adka)
- Popis tabulky (biika, fadka, sloupec, stranka, sesit)

» Zaklady prace v tabulce:

- Vytvoreni nové tabulky/seSitu, ofi@ni existujici (nalezeni souboru na disku)
- Z&klady psani a mazani vitkéch tabulky

- Vkladani dat do butk a pohyb mezi hikami v tabulce/seSitu

- UloZeni existujici tabulky/seSitu (pojmenované,ajerenovaneé)

» Formatovéani obsahu burék v tabulce/sesitu:

- Formatovani textu (pismo, styl pisma, velikost....)

- Formatovani blok burek (vySka, Sika, zarovnavani...)

- Formétovantiselnych uddj (¢iselna, minova, kalendéni, casova, procenta...)
- MozZnosti pouZziti pravého téitka mySi (speciélni menu)

- Pridani nebo odstra&ni dalSich bugk, fadka, sloupd a stranek.

- Graficka Uprava tabulky nebo jefsti (ordmovani, stinovani .....)

« Upravy v tabulce/sesitu:

- Adresace buk v tabulce/seSitu

- Ozna&ovani bugk a bloki burgk (i nesouvislych) v tabulce/sesitu

- Kopirovani bugk nebo bloku bugk pomoci Schranky a mysi

- Ptesun buk nebo bloku bugk pomoci Schranky a mysi

- Vymazani ozné&nych blok burgk, obnoveni pedchozich operaci

» Tisk tabulky

- - Nastaveni tiskové stranky (parametry tisku, éenatisknutého bloku)

- - Vytvoreni hlavtky/paticky pro tisk (nastaveni jejich parametr vkladani symb@)
- - Ukazka ped tiskem — Nahled (s ko#rou Upravou tiskové stranky)

- - Tisk (nastaveni tiskarny, orientace, rozsahuwitisk
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2. BLOK:

» Jednoduché vypdty v tabulce:

- Z4pis jednoduchych vzakdpomoci matematickych operaidpr

- Kopirovani matematickych vzarcabsolutni/relativni adresovani

- Funkce AutoSum ($tani bloku bugk ve sloupci nebsédce)

- Popis a vkladani zakladnich funkci a jejich paraing@UMA, PRIMER, ZAOKROUHLENI,....)

» Vytvoieni jednoduché formul&ové tabulky obsahujici vypdty a jeji vytisténi:

- Oteweni nové tabulky, zapis dat a vzbpro vypdet, graficka Uprava a uloZeni na disk

- Nastaveni tiskové stranky (parametry tisku, éenatisknutého bloku)

- Vytvoreni hlaveky/paticky pro tisk (nastaveni jejich parametr vkladani symbé)

- Ukazka ed tiskem — Nahled (s ko¥reou Upravou tiskové stranky)

- Tisk (nastaveni tiskarny, orientace, rozsahu tisku...

* Vytvaieni grafi:

- Tvorba jednoduchého grafu: sloupcovéhotbgnového

- Zmeéna dat, kopirovani a tisk grafu

- Uprava jednotlivycleasti grafu

- Dalsi apravy v grafech a tisk

» Nastaveni rékterych parametri v Excelu:

- Ovladani, vzhled obrazovky, automatické ukladamélwhovani, zréna pracovnich adrei€a prepaty,
zobrazeni, palety barev....

Tato osnova obsahuje ramcovyrghled wiva kurzu. Neobsahuje podrobné polozky zékladniho
charakteru, které se sam#gimé probiraji také. Rozsah a podrobnost probirané latkudou upraveny dle
schopnosti dastniki kurzu. Na pfani G¢astniki kurzu jsme schopni celou osnovu upravit a kurz
piFizpiasobit jejich konkrétnim patebam
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