OSNOVA SKOLENI

Pro koho je skoleni urceno

Skoleni je urceno pro uZivatele bez zkusenosti s programem Microsoft Excel.

Co se na skoleni dozvite

Ucastnici $koleni se nau¢i pracovat s tabulkovym procesorem Microsoft Excel 2013.

Misto a termin skoleni
Skoleni probéhne 3.7.2015 do 9:00, na adrese Pfipotocni 300, Praha 10

Program skoleni

8:30 - 9:00 sraz ucastnikd

9:00 - 9:15 privitani a seznameni s programem
9:15 - 10:30 L. skolici blok

10:30 — 10:45 coffe break

10:45 - 12.:00 1II. skolici blok

12:00 - 13:00 obéd

9:15 - 10:30 111, skolici blok

10:30 — 10:45 coffe break

10:45 - 12:00 1V. skolici blok + test

8:30-9:00 ukoncenr

Pozadované vstupni znalosti

Zakladni znalosti prace s pocitacem

Metody vyuky

Odborny vykilad s praktickymi ukazkami, cviceni na pocitacich
Studijni materialy

Prirucka spolecnosti GOPAS podle programu kurzu.

Osnova kurzu

Popis prostredi aplikace Excel

e Popis prostredi aplikace Microsoft Excel
e Moznosti aplikace Excel
e  Prdce s napovédou

Zakladly prace s tabulkami

o Aktivni burika

o Vkiddani dat do buriky

o Rédek vzorci

e Oprava zapsanych udajd

e  Pohyb po tabulce a listech

e lyber oblasti

o Wyska radku a Sitka sloupce

e Vkiddani a odstrariovani bunek

e Presun a kopirovani vybrané oblasti

Formadatovani bunék

e Formadtovani bunék



e Plovouci minjpanel

e  Pismo

e Ohraniceni

e Zarovnani

e Formatovani cisla, data a casu

e Formdtovani pomoci galerie styld - tvorba tabulek

e Styly bunék

Prace se soubory

e UloZeni souboru

e  Otevren/ souboru

e Chranéné zobrazeni

e Hledani souboru

e Prepinani mezi soubory

e ZaloZeni nového souboru

e Zabranéni zmenam v konecné verzi sesitu
e Zabezpeceni sesitu

Jednoduché vypocty

e VWypocty pomocdi tlacitka Soucet

e Informace na stavovém radku

e Vkiddani viastnich vzorcd

e Kopirovani vzorct

e Chyby ve vzorcich a zavislosti vzorci
e Knihovna funkcr

e Napoveda k funkcim

e  Tvorba grafu
e Formatovani grafu
o Tisk grafu

e Nahled pred tiskem
e Nastaveni vzhledu stranky
o Tisk tabulky

Ovéreni vysledku skoleni

Vysledky Skoleni budou ovéreny testem.



