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Kód kurzu: MSEX1 
Absolvujte tento kurz a získejte 90denní přístup k procvičování v jeho e-learningové verzi zdarma.E-learningový kurz si
můžete vybrat v českém nebo anglickém jazyce.
Kurz je určen pro uživatele, kteří se chtějí naučit pracovat s programem Microsoft Excel od základních kroků. Na kurzu
pochopí filozofii programu, naučí se vytvářet, formátovat a tisknout tabulky, stejně jako provádět jednoduché i složitější
výpočty a vizualizovat informace pomocí grafů.
Tento kurz je vhodný pro uživatele jakékoli verze balíku Microsoft Office. V učebně bude nainstalována aktuální verze
aplikace.

  

Pro koho je kurz určen 

Kurz je určen pro uživatele bez zkušeností s programem Microsoft Excel.  

Co vás naučíme 

Účastníci kurzu se naučí pracovat s tabulkovým procesorem Microsoft Excel.  

Požadované vstupní znalosti 

Základní znalosti práce s počítačem 

Osnova kurzu 

Popis prostředí aplikace Excel
Popis prostředí aplikace Microsoft Excel 
Možnosti aplikace Excel 
Práce s nápovědou 

Základy práce s tabulkami
Aktivní buňka 
Vkládání dat do buňky 
Řádek vzorců 
Oprava zapsaných údajů 
Pohyb po tabulce a listech 
Výběr oblasti 
Výška řádku a šířka sloupce 
Vkládání a odstraňování buněk 
Přesun a kopírování vybrané oblasti 

Formátování buněk
Formátování buněk 
Plovoucí minipanel 
Písmo 
Ohraničení 
Zarovnání 
Formátování čísla, data a času 
Formátování pomocí galerie stylů - tvorba tabulek 
Styly buněk 

Práce se soubory 
Uložení souboru 
Otevření souboru 
Chráněné zobrazení 
Hledání souboru 
Přepínání mezi soubory 
Založení nového souboru 
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Zabránění změnám v konečné verzi sešitu 
Zabezpečení sešitu  

Jednoduché výpočty 
Výpočty pomocí tlačítka Součet 
Informace na stavovém řádku 
Vkládání vlastních vzorců 
Kopírování vzorců 
Chyby ve vzorcích a závislosti vzorců 
Knihovna funkcí 
Nápověda k funkcím 

Grafy 
Tvorba grafu 
Formátování grafu 
Tisk grafu  

Tisk 
Náhled před tiskem 
Nastavení vzhledu stránky 
Tisk tabulky
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