Osnova skoleni Excel zakladni

Skoleni je uréené zacate¢nikdm, ktefi s programem Excel zatim nepracovali nebo jej pouZivali velmi
malo. Posluchaci se nauci v programu Excel vytvofit a zformatovat tabulku obsahujici jednoduché
vypocty, pouzivat zakladni funkce, vytvofit jednoduchy graf a upravit jeho vzhled. Naudi se vyhledavat
informace v rozsahlych tabulkdch a rychle se v nich pohybovat. Posluchaci se také seznami s moznostmi
nastaveni tisku.

Zakladni pojmy Microsoft Excel

e popis pracovniho prostredi

e karta SOUBOR — ukladani a otevirani souboru
e sesit, list, burika a jeji adresa

e pohyb po burkach, oznaceni bunék

¢ obsah a zména obsahu bunky

e zména vysky a Sitky fadku a sloupce

e kopirovani obsahu bunék

e kldvesové zkratky pro usnadnéni prace
e stavova napovéda

¢ nabidka VloZit jinak, Najit a nahradit

Formatovani tabulek

e formatovani textu, ndhled formatu

e zarovnavani textu

e slucovani bunék a zalomeni textu

e format Cisla

e ohraniceni

e vkladani a odstranéni bunék, fadku a sloupct
e skryti a zobrazeni fadku a sloupce

e kopirovani formatu

Vzorce

e zakladni matematické operace

e (prava vzorce

e rychld kontrola vzorce

e kopirovani a presouvani vzorct

¢ relativni a absolutni adresace bunék (SAS1)

Funkce

e poutziti zakladnich funkci a jejich zobrazeni v fadku vzorce
e zadani funkce v burice

e Upravy vzorcQ s funkcemi

Grafy

e automaticky format grafu — doporucené grafy
e zakladni typy grafu

e vytvoreni a Uprava grafu

Prace s rozsahlymi tabulkami

e zakladni pojmy

e ukotveni pricek

e sefazeni dat podle hodnoty nebo formatu



e automaticky filtr

Tisk

¢ nahled

e nastaveni okraje, umisténi na strance

® moznosti tisku

e oblast tisku

¢ opakovani hlavicky na kazdé strance

e pokrocilé nastaveni vzhledu stranky pro tisk
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