
OSNOVA ŠKOLENÍ 
 

 

Pro koho je školení určeno 

Školení je určeno pro uživatele bez zkušeností s programem Microsoft Excel. 

Co se na školení dozvíte 

Účastníci školení se naučí pracovat s tabulkovým procesorem Microsoft Excel 2013. 

Místo a termín školení 

Školení proběhne 3.7.2015 do 9:00, na adrese Přípotoční 300, Praha 10 

Program školení 

8:30 – 9:00  sraz účastníků 

9:00 – 9:15  přivítání a seznámení s programem 

9:15 – 10:30  I. školící blok 

10:30 – 10:45 coffe break 

10:45 – 12:00 II. školící blok 

12:00 – 13:00 oběd 

9:15 – 10:30  III. školící blok 

10:30 – 10:45 coffe break 

10:45 – 12:00 IV. školící blok + test 

8:30 – 9:00  ukončení 

 

Požadované vstupní znalosti 

Základní znalosti práce s počítačem 

Metody výuky 

Odborný výklad s praktickými ukázkami, cvičení na počítačích 

Studijní materiály 

Příručka společnosti GOPAS podle programu kurzu. 

Osnova kurzu 

Popis prostředí aplikace Excel 

 Popis prostředí aplikace Microsoft Excel 

 Možnosti aplikace Excel 

 Práce s nápovědou 

Základy práce s tabulkami 

 Aktivní buňka 

 Vkládání dat do buňky 

 Řádek vzorců 

 Oprava zapsaných údajů 

 Pohyb po tabulce a listech 

 Výběr oblasti 

 Výška řádku a šířka sloupce 

 Vkládání a odstraňování buněk 

 Přesun a kopírování vybrané oblasti 

Formátování buněk 

 Formátování buněk 



 Plovoucí minipanel 

 Písmo 

 Ohraničení 

 Zarovnání 

 Formátování čísla, data a času 

 Formátování pomocí galerie stylů - tvorba tabulek 

 Styly buněk 

Práce se soubory 

 Uložení souboru 

 Otevření souboru 

 Chráněné zobrazení 

 Hledání souboru 

 Přepínání mezi soubory 

 Založení nového souboru 

 Zabránění změnám v konečné verzi sešitu 

 Zabezpečení sešitu 

Jednoduché výpočty 

 Výpočty pomocí tlačítka Součet 

 Informace na stavovém řádku 

 Vkládání vlastních vzorců 

 Kopírování vzorců 

 Chyby ve vzorcích a závislosti vzorců 

 Knihovna funkcí 

 Nápověda k funkcím 

Grafy 

 Tvorba grafu 

 Formátování grafu 

 Tisk grafu 

Tisk 

 Náhled před tiskem 

 Nastavení vzhledu stránky 

 Tisk tabulky 

 

Ověření výsledku školení 

Výsledky školení budou ověřeny testem. 


