Microsoft Excel - zakladny kurz

Kéd kurzu: MSEX1

Absolvujte tento kurz a ziskajte 90-dnovy pristup na precvicovanie k jeho e-learningovej verzii Uplne zdarma. E-
learningovy kurz si mozete vybrat v slovencine alebo anglic¢tine.Kurz je urceny pre uzivatelov, ktori sa chcd naucit
pracovat s programom Microsoft Excel od zakladnych krokov. Na kurze Ucastnici pochopia filozofiu programu, naucia sa
vytvarat, formatovat a tlacit tabulky, rovnako ako vykonavat jednoduché i zloZitejSie vypocCty a vizualizovat informacie
pomocou grafov. Tento kurz je vhodny pre uzivatelov akejkolvek verzie baliku Microsoft Office. Excel je tak vyzreta
aplikacia, Ze v jej ovladani uz od verzie 2007 nedochadza k vyznamnym zmenam.

Pre koho je kurz urceny

Kurz je urceny pre uzivatelov bez skisenosti s programom Microsoft Excel.

Co vas nau¢ime

Ucastnici kurzu sa naucia pracovat s tabulkovym procesorom Microsoft Excel akejkolvek verzie.

PoZadované vstupné znalosti
Zakladné znalosti prace s pocitacom

Osnova kurzu
Popis prostredia aplikacie Excel
- Popis prostredia aplikacie Microsoft Excel
- MoZnosti aplikacie Excel
- Praca s nadpovedou
Z&klady prace s tabulkami
- Aktivna bunka
- Vkladanie dat do bunky
- Riadok vzorcov
- Oprava zapisanych Udajov
- Pohyb po tabulke a harkoch
- Vyber oblasti
- Vy&ka riadku a &irka stlpca
- Vkladanie a odstranovanie buniek
- Presun a kopirovanie vybranej oblasti
Formatovanie buniek
- Formatovanie buniek
- Plavajuci minipanel
- Pismo
- Ohranicenie
- Zarovnanie
- Formatovanie ¢isla, ddtumu a ¢asu
- Formatovanie pomocou galérie Stylov - tvorba tabuliek
- Styly buniek
Praca so subormi
- UloZenie stboru
- Otvorenie suboru
- Chranené zobrazenie
- Hladanie suboru
- Prepinanie medzi sibormi
- Zalozenie nového suboru
- Zabranenie zmenam v konecnej verzii zositu
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- Zabezpecenie zoSitu
Jednoduché vypocty
- Vypocty pomocou tlacidla Sucet
- Informacie v stavovom riadku
- Vkladanie vlastnych vzorcov
- Kopirovanie vzorcov
- Chyby vo vzorcoch a zavislosti vzorcov
- Kniznica funkcif
- Napoveda k funkciam
Grafy
- Tvorba grafu
- Formatovanie grafu
- Tla¢ grafu
Tlac
- Nahlad pred tlacou
- Nastavenie vzhladu stranky
- Tlac tabulky

GOPAS Praha GOPAS Brno GOPAS Bratislava ( PA ®
Kodariska 1441/46 Nové sady 996/25 Dr. Vladimira Clementisa 10 J

101 00 Praha 10 602 00 Brno Bratislava, 821 02
Tel.: +420 234 064 900-3 Tel.: +420 542 422 111 Tel.: +421 248 282 701-2 Copyright © 2020 GOPAS, a.s.,
info@gopas.cz info@gopas.cz info@gopas.sk All rights reserved

MSEX1 — Strana 2/2 18.01.2025 07:42:55


https://www.gopas.sk/skolenie/MSEX1

