
Kategória školenia Kurzy Excel obsahuje kurzy:
Excel základy

Kurz je určený pre začiatočníkov - účastníkov, ktorí s programom MS Excel nemajú žiadne skúsenosti, 
prípadne s ním dlho nepracovali a majú záujem si obnoviť základné znalosti. Účastníci kurzu budú schopní 
navrhovať a vytvoriť jednoduché tabuľky, vizuálne prispôsobiť a graficky spracovať pomocou grafov.

Úvod do MS Office a Excel
význam základných programov MS Office a postavenie Excelu medzi nimi
alternatívne kancelárske balíky
rôzne spôsoby spustenia Excelu
okno Excelu: titulný pruh, Ribbon (pás s nástrojmi), rozdelenie Ribbonu na jednotlivé karty a skupiny, pole 
názvov, riadok vzorcov, pracovný priestor, stavový riadok

Základné pojmy a úkony
stĺpec, riadok, bunka, hárok a zošit
bunkový kurzor, jeho režimy Úprava a Zadanie
práca s bunkou: vkladanie údajov a vzorcov
nastavenie šírky stĺpcov a výšky riadkov
označovanie väčších súvislých a nesúvislých oblastí
otvorenie súboru, uloženie súboru vo formátoch xlsx a xls
vkladanie a odstraňovanie riadkov a stĺpcov, skrývanie a odkrývanie riadkov a stĺpcov
ukážka pred tlačou, lupa

Práca s hárkami
vytvorenie a vymazanie hárkov
premenovanie, premiestnenie a kopírovanie hárkov
farebné odlíšenie hárkov

Vizuálne spracovanie tabuliek (formátovanie)
základné formátovanie textu a bunky, horný a dolný index
výplň buniek jednou farbou, prechodom a vzorom
orámovanie tabuľky pomocou rýchlych volieb, kreslenia alebo okna formát bunky
automatický formát tabuľky
zlučovanie buniek, zarovnávanie textu
formátovanie čísiel, použitie kategórií: Všeobecne, Číslo, Mena, Účtovnícke, Dátum, Text
rozdiel medzi kategóriami Mena a Účtovnícke

Práca so vzorcami a základnými funkciami
názvy buniek
zadávanie vzorcov, rozdiel medzi názvami buniek a konštantami vo vzorcoch, výhody použitia názvov
relatívny odkaz, kopírovanie vzorcov, zachovanie formátu tabuliek po kopírovaní vzorcov
základné funkcie: suma, priemer, počet, maximum a minimum
použitie funkcií pre nesúvislé oblasti, čítanie funkcií z riadku vzorcov

Kopírovanie, automatické rady
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