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Kurz oboznami Ucastnikov s principmi prace so zakladnymi nastrojmi programu Excel, ako su

predovsetkym tabulky, vzorce a funkcie, grafy a moznosti tlace.

Tento kurz je urceny pre vSetkych, ktori maju zaujem oboznamit sa s prostredim a zakladnymi

nastrojmi tohto najrozsirenejsieho tabulkového programu a zaroven tak ziskat kvalitny zaklad pre

jeho vyuzivanie aj v pripadnej kazdodennej praxi.

Obsahova napln

SPUSTENIE APLIKACIE A POPIS
PROSTREDIA

e Spustenie a ovladanie programu MS Excel

e Vysvetlenie zakladnych pojmov
- zosit, harok, bunka
- pole ndzvov, vzorcovy panel,
- nazvy riadkov, stipcov a buniek
- stavovy riadok

e Pohybovanie sa v harku, medzi harkami
i medzi subormi

e Moznosti prisposobenia pracovného
prostredia

e Pouzivanie nastroja Lupa

e Navrat vykonanych akcii

PRACA SO SUBORMI

e Vytvaranie novych siborov a ich ulozenie
e Otvorenie uz existujucich suborov

e Zabranenie zmenam v konecnej verzii
suboru

ZAKLADNA PRACA S HARKAMI
e Vytvorenie nového harku

e Premenovanie a odstranenie existujuceho
harku

e Kopirovanie a presun harkov
ZAKLADY PRACE S TABULKAMI

e Vyber (oznacovanie) a pohyb v suvislej
i nesuvislej oblasti buniek

o Vkladanie (pisanie) textu, Cisel
a datumov do buniek

e tvorba jednoduchych radov a dynamické
doplifanie udajov

e Kopirovanie a vkladanie obsahu buniek
v ramci harku i medzi harkami

e Vymazavanie obsahu buniek

Uprava obsahu buniek

e Uprava vygky riadkov a &irky stipcov

e Vkladanie a odstrafiovanie riadkov a stipcov
VZORCE A FUNKCIE V EXCELI

e Tvorba zakladnych vzorcov
(zakladne matematické operacie, tvorba
odkazov na bunky)

e Standardné funkcie
(SUM, AVERGE, COUNT, MIN, MAX)

e Kopirovanie vzorcov a funkcii

e Pouzitie rychlej analyzy k vytvoreniu vzorcov
(2013)

FORMATOVANIE TABULIEK

e Moznosti nastavenia pozadovaného vzhladu
tabuliek

e Formatovanie obsahu buniek
(vlastnosti pisma, zarovnanie Udajov, farba
pisma a pozadia)

e Nastavenie pozadovaného formatu ¢iselnych
hodnot (format meny, pocet desatinnych
Cisel, percentualna hodnota)

e Formatovanie oramovania tabulky

e Automaticky format tabuliek s vyuzitim
motivov

e Moznosti vymazavania nastaveného formatu
buniek

PRACA S UDAJMIV TABULKE

e Zoradenie Udajov v tabulke podla jedného
Udaju

e Filtrovanie Udajov v tabulke pomocou
jednoduchého filtra

e Pouzitie riadka suctu
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TVORBA A UPRAVA GRAFU e Moznosti premiestnenia grafu

e Vybertypu grafu PRIPRAVA NA TLAC A TLACENIE

e Formatovanie grafu pomocou e Vyber oblasti na tlac (graf, tabulka, harok)
automatickych stylov e Kontrola sUboru pred tla¢ou (nahlad)

e Zmena rozsahu Udajov pre graf, filtrovanie e Nastavenie vyZky a Zirky okrajov stranky
v grafe

e Zmena orientacie stranky (na vysku, na Sirku)
e Zmena typu, velkosti a umiestnenia grafu « Nastavenie poctu kopil
e Vytvorenie a Uprava nadpisu grafu

e Pridanie mriezky, legendy, popisov a tabulky

Udajov do grafu

Pozadované vstupné znalosti

Pozadované su zakladné pocitacové znalosti (ovladanie prace s klavesnicou, myskou, ¢innosti
spojené s operacnym systémom Windows).

Suvisiace IT kurzy

STANDARDNE MODULY MS EXCEL ANALYZY A REPORTY FIREMNYCH DAT

Excel — mierne pokrodily Excel —tvorba a spracovanie databaz

Excel pre pokroCilych Excel —funkcie podrobne
Excel —tvorba tabuliek, vypoclty a funkcie

Excel — grafické analyzy udajov

Excel — kontingencné tabulky - zaklady

TVORBA MAKIER A PROGRAMOVANIE V EXCELI Excel — kontingencné tabulky pre pokrocilych
Excel — makra pre uzivatelov Excel — interaktivne dashboard reporty

Excel - programovanie vo VBA - zaklady Excel — analyzy a reporty dat v Power Pivot
Excel - programovanie uzivatelskych formularov Excel - Statistické analyzy Udajov — zaklady
vo VBA

Excel - Statistické analyzy udajov - pokrocily

Excel pre ekondmov a uc¢tovnikov
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