Microsoft Excel - zakladni kurz

Kéd kurzu: MSEX1

Absolvujte tento kurz a ziskejte 90denni pFistup k procviCovani v jeho e-learningové verzi zdarma.E-learningovy kurz si

mUZete vybrat v ¢eském nebo anglickém jazyce.

Kurz je urden pro uZivatele, ktefi se chtéji naucit pracovat s programem Microsoft Excel od zékladnich krokl. Na kurzu

vypolty a vizualizovat informace pomoci grafd.

Tento kurz je vhodny pro uzivatele jakékoli verze baliku Microsoft Office. V ucebné bude nainstalovana aktualni verze

aplikace.

Pro koho je kurz urcen
Kurz je urcen pro uzivatele bez zkuSenosti s programem Microsoft Excel.

Co vas naucime

Ucastnici kurzu se nauéi pracovat s tabulkovym procesorem Microsoft Excel.

Pozadované vstupni znalosti
Zakladni znalosti prace s pocitacem

Osnova kurzu
Popis prostredi aplikace Excel
- Popis prostiedi aplikace Microsoft Excel
- MoZnosti aplikace Excel
- Prace s ndpovédou
Z&klady prace s tabulkami
- Aktivni bufka
- Vkladani dat do bunky
- Radek vzorch
- Oprava zapsanych Udajd
- Pohyb po tabulce a listech
- Vybér oblasti
- Vyska radku a Sitka sloupce
- Vkladani a odstranovani bunék
- Presun a kopirovani vybrané oblasti
Formatovani bunék
- Formatovani bunék
- Plovouci minipanel
- Pismo
- Ohraniceni
- Zarovnani
- Formatovani ¢&isla, data a ¢asu
- Formaétovani pomoci galerie styld - tvorba tabulek
- Styly bunék
Prace se soubory
- UloZeni souboru
- Otevreni souboru
- Chranéné zobrazeni
- Hledani souboru
- Prepinani mezi soubory
- Zalozeni nového souboru
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- Zabranéni zménam v konelné verzi sesitu
- Zabezpeceni sesitu
Jednoduché vypocty
- Vypocty pomoci tlacitka Soucet
- Informace na stavovém Fadku
- Vkladani vlastnich vzorcd
- Kopirovanivzorct
- Chyby ve vzorcich a zavislosti vzorcd
- Knihovna funkci
- Napovéda k funkcim
Grafy
- Tvorba grafu
- Formatovani grafu
- Tisk grafu
Tisk
- Nahled pred tiskem
- Nastaveni vzhledu stranky
- Tisk tabulky
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