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MS EXCEL PRO ZAČÁTEČNÍKY

Program kurzu

Program školení :

1. Seznámení s programem – varianty, verze, licence, možnosti
2. Ovládání programu, pracovní prostředí
3. Práce se soubory
4. Základy práce s daty
5. Základní výpočty, základní funkce a vzorce
6. Relativní adresace
7. Kopírování a přesouvání dat a výpočtů
8. Tabulky – tvorba, základní úpravy, barvy, zarovnání
9. Grafy – tvorba, umístění, úprava
10. Grafické objekty - WordArt, klipart, obrázky, objekty (účel, vložení, základní úpravy)
11. Stránka – nastavení, formáty, záhlaví, zápatí, práce s poli
12. Listy – vložení, kopírování, přejmenování a další základní operace, barvy záložek
13. Práce s buňkami – pojmenování buněk a oblastí buněk
14. Tisk – tiskárny, náhledy před tiskem atd.
15. Další využití EXCELu – databáze, vnořené funkce, vzorce, filtry
15. Příklady, praktická řešení, opakování, dotazy

Úroveň kurzu 1 – Základní Časová náročnost 6 hodin

Žádné termíny.

Školit vás budou

Ing. Navrátil Jan
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 Absolvoval obchodní akademii a Ekonomickou fakultu VŠB v Ostravě, obor automatizované
systémy řízení. Od ukončení studia podniká v Prostějově v oboru výpočetní technika. Je majitelem firmy HABRO,
která poskytuje služby IT pro širokou veřejnost, prodej a servis výpočetní techniky a výuku v oblasti IT (kurzy a
školení). Má dlouholetou zkušenost v lektorské činnosti.


