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Pozvanka na kurz
MS Office Excel pro mirné pokrocilé
Termin: 27.5.a10. 6. 2022 (dvoudenni kurz)
Misto konani: VITKOVICKA STREDNi PRUMYSLOVA SKOLA
Hasi¢ska 1003/49, 700 30 Ostrava — Hrabtivka
3. patro, mistnost ¢. C301 (kfidlo C, od schodisté vlevo)
MozZnost parkovani na parkovisti pred budovou skoly.
Rozsah: 14 hodin, od 8:00 do 15:30 hodin

Zakladni informace

Poznejte moznosti, jak si urychlit, zjednodusit a zautomatizovat praci svétSim mnoZstvim dat
i obsahlymi databazemi. Znalost vypoctl, vnorenych funkci, moznosti vzajemného propojovani vice
tabulek a pridélovani jejich uZivatellim rdznych prav usetfi vas cas straveny v programu aZz o desitky
minut denné. Profesionalni grafy zase pomohou prehledné prezentaci vasich vysledka.

Cil kurzu

e Rychle a automatizované zpracovavat a prezentovat velké mnozstvi dat v programu MS Excel
diky mozZnostem nastaveni chytrych tabulek, vypocta, funkci a Sablon.

Zaméreni kurzu

e Kurz je vhodny pro uZivatele, ktefi zpracovavaji a vyhodnocuji velké mnozZstvi dat,

e pro vsechny, ktefi ¢asto vyuZivaji pro praci program MS Excel a oceni zautomatizovani
pravidelnych operaci,

e ddle pro kazdého, kdo chce hloubéji poznat moznosti vyuZiti tabulkového editoru pro ulehceni
své prace.

Obsah kurzu

e Pracovni prostredi aplikace MS Excel a mozZnosti jeho pfizplUsobeni.

o Uvodni opakovani zakladnich Gprav a prace s burikami a oblastmi bunék — hodnota a format
bunky, presun a kopie bunék a oblasti, moZnosti vloZeni.

e Prohloubeni poufziti ¢iselnych formatd bunék — matematicky format, logickd hodnota.
e Vypliovani fad a seznamd, tvorba vlastnich seznam a jejich vyuZiti.

e Adresace bunék — priklady pouZiti adres relativnich, absolutnich a smisenych.
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e Definovani nazvl bunék a oblasti, pouZziti ndzvl ve vzorcich, sprava nazva.

e Vkladani funkci, funkce automatického shrnuti, pouZiti automatického dokoncovani vzorct.

e Nastroje pro praci s rozsahlymi tabulkami — ukotveni pric¢ek, prace s okny, tisk nazvQ.

e Pokrocilé zplsoby Fazeni a filtrovani dat, vicelUroviiové razeni, fazeni podle vlastnich seznam{.
e Podminéné formatovani — praktické pouziti pravidel, vlastni pravidlo.

e Tvorba automatického prehledu a vkladani souhrnu.

e Strukturované tabulky (seznamy) — ptiklady poufZiti, vkladani prarez(, radek souhrnu.

e Vkladani souhrnné funkce SUBTOTAL.

e Tvorba souhrnu s kontingenéni tabulkou — Uvodni seznameni.

e Vkladani uzite€nych funkcia jejich vnofovani —funkce logické, vyhledavaci, statistické, textové,
funkce pro préci s daty.

e Datové nastroje — odebirani duplicitnich dat, ovérovani dat, rozdéleni textu do sloupc,
dynamické doplfiovani.

e Zamek listu a sesitu.
e Hypertextové odkazy — vkladani a priklady pouziti.

e Grafy — pokrocilejsi formatovani a Upravy grafl, kombinované grafy, vkladani minigrafli, nové
typy graf(.

e Sdileni sesitl a spoluprace v redlném case.

Registrace prihlasek: www.khkmsk-registrace.cz

Kurz je urcen pro zaméstnance firem zapojenych do projektu Vzdéldavani zaméstnanci. Financovdn je
z Evropského socidlniho fondu a stdtniho rozpoctu CR v rdmci Operacniho programu Zaméstnanost. Uéast
na kurzu je v rdmci projektu zdarma.


http://www.khkmsk-registrace.cz/

