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Microsoft Excel
zakladni kurz OOP

Zaméieni:

v" kurz je uréen pro zajemce, ktefi se chtéji naucit pracovat s tabulkovym kalkulatorem
Microsoft Excel a v praxi plné€ vyuZzivat jeho moznosti

v po absolvovani kurzu budete rozumét zakladni koncepci tabulkového kalkulatoru,
budete umét vytvaret, upravovat a tisknout bézné dokumenty, predvedete matematické
operace se zakladnimi vzorci a funkcemi, zvladnete pouziti nékterych pokrocilejsich
technik prace, jako je napiiklad tvorba grafti a vklddani objektli, objasnite si praci
se seznamem a zakladnimi operacemi s nim

v jedna se o ptipravny kurz pro ECDL certifikaci

Predpokladané znalosti:
v’ {lastnik kurzu nemusi mit pfedchozi zkuSenosti s programem Microsoft Excel, ale
umi pracovat s operacnim systémem Windows alespon na zakladni Grovni

Osnova kurzu:

v' Zaklady prace s tabulkovym procesorem
- pouziti tabulkového kalkuldtoru, spusténi programu a jeho pracovni prostiedi
- uprava zakladnich nastaveni, otevieni a ulozeni dokumentu
- pohyb v tabulce a listu, zad4avani a vybér dat, kopirovani, pfesouvani a mazani
- hromadné zadavani dat, fady

v" Vzorce a funkce
- zékladni aritmetické vzorce a funkce (SUMA, PRUMER, MAX, MIN)
- absolutni a relativni adresovani
- pouziti dalSich funkci (POCET, POCET2, ZAOKROUHLIT, KDYZ)

v Format tabulky
- format Cisla, data a textu
- zarovnani, ohraniCeni a stinovani bun¢k
- automaticky format
v' PrFiprava tiskovych vystupi
- zobrazeni ndhledu a nastaveni vzhledu stranky pred tiskem
- kontrola pravopisu, pouziti zakladnich voleb tisku a tisk
v' Prace s grafy, obrazky a diagramy
- tvorba grafu a jeho formatovani
- vkladani objektt
v’ Zakladni prace se seznamem
- okna, pricky rozdéleni
- Tazeni, filtrovani, automaticky a rozsifeny filtr
- tfidéni dat, vyhledavani a nahrazovani

Metoda vyuky a studijni materialy:
v odborny vyklad s praktickymi ukdzkami a cvicenim, vlastni uéebni text a vykladova
cviceni (tisténa nebo elektronicka podoba)

Doporucena délka kurzu:
v 3 dny (18 vyucovacich hodin) + 1 den procvi¢ovani (6 vyucovacich hodin)



