Kategdria skolenia Kurzy Excel obsahuje kurzy:
Excel zaklady

Kurz je uréeny pre zaciatocnikov - G€astnikov, ktori s programom MS Excel nemaju Ziadne skisenosti,
pripadne s nim dlho nepracovali a maji zaujem si obnovit zakladné znalosti. Ugastnici kurzu buda schopni
navrhovat a vytvorit jednoduché tabulky, vizualne prisp6sobit a graficky spracovat pomocou grafov.

Uvod do MS Office a Excel

vyznam zéakladnych programov MS Office a postavenie Excelu medzi nimi

alternativne kancelarske baliky

rozne spbdsoby spustenia Excelu

okno Excelu: titulny pruh, Ribbon (pas s nastrojmi), rozdelenie Ribbonu na jednotlivé karty a skupiny, pole
nazvov, riadok vzorcov, pracovny priestor, stavovy riadok

Zakladné pojmy a ukony

stipec, riadok, bunka, harok a zosit

bunkovy kurzor, jeho rezimy Uprava a Zadanie

praca s bunkou: vkladanie udajov a vzorcov

nastavenie irky stipcov a vysky riadkov

oznacovanie vacsich savislych a nesuavislych oblasti

otvorenie suboru, uloZenie siboru vo formatoch xlsx a xls

vkladanie a odstrafiovanie riadkov a stipcov, skryvanie a odkryvanie riadkov a stipcov
ukéazka pred tlacou, lupa

Praca s harkami

vytvorenie a vymazanie harkov
premenovanie, premiestnenie a kopirovanie harkov
farebné odliSenie harkov

Vizudlne spracovanie tabuliek (formatovanie)

zékladné formatovanie textu a bunky, horny a dolny index

vypln buniek jednou farbou, prechodom a vzorom

oramovanie tabulky pomocou rychlych volieb, kreslenia alebo okna forméat bunky

" automaticky format tabulky

zlu€ovanie buniek, zarovnavanie textu

formatovanie Cisiel, pouZitie kategérii: V&eobecne, Cislo, Mena, U&tovnicke, Datum, Text
rozdiel medzi kategériami Mena a U&tovnicke

Praca so vzorcami a zakladnymi funkciami

nazvy buniek

zadavanie vzorcov, rozdiel medzi ndzvami buniek a konStantami vo vzorcoch, vyhody pouzitia nazvov
relativny odkaz, kopirovanie vzorcov, zachovanie formatu tabuliek po kopirovani vzorcov

zékladné funkcie: suma, priemer, po€et, maximum a minimum

pouzitie funkcii pre nesuvislé oblasti, €itanie funkcii z riadku vzorcov

Kopirovanie, automatické rady
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