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Tabulkovy kalkulator EXCEL I.
pre zaciatocnikov

Ciel kurzu:

Absolvent kurzu bude schopny efektivne vyuzivat zakladné funkcie a moznosti programu MS Excel,
vytvorit a upravit tabulku, vkladat a upravovat zakladné vzorce, vytlacit Gdaje z MS Excel.

Rozsah: 6 - 8 vyucovacich hodin (1 vyuc. hodina = 45 minut).

Lektor kurzu: Mgr. Jan Zitniak, autor odbornych publikécii zameranych na Microsoft Excel a Office,
certifikovany Microsoft Excel - Office Excel ® 2010 Expert, od roku 2015 externy lektor Microsoft Office
produktov pre Narodnu banku Slovenska v Bratislave. Viac referencii na
www.janzitniak.info/referencie.

Ucebné osnovy kurzu:

e Uvod, popis zakladnych ¢asti, mierka zobrazenia
e Pisanie textu, jeho oprava a vymazanie z buniek, doplnenie textu do bunky
e Oznacenie buniek
e Uprava Sirky a vysky buniek
e Vratenie poslednych vykonanych operacii
e Formaty Cisla
o0 mena-—-£€
o datum
o text
O percento
© vymazanie formatu cisla
e Uprava tabulky
o automaticky format tabuliek
o zmena vlastnosti pisma (velkost, typ, farba)
© oramovanie
o podfarbenie buniek
e \ymazanie Udajov a formatu z buniek
e Kopirovanie textu a tabulky
e VloZenie a odstranenie riadkov / stfpcov,
e VloZenie a premenovanie a odstranenie harku,
e Zakladné mozZnosti hromadného vypisovania udajov (datumy, mesiace, roky, poradové cisla..)
e Pisanie a Uprava vzorcov
o zakladné vzorce (scitanie, odcitanie, nasobenie a delenie)
o popis zakladnych chyb
e Zakladné funkcie
o suma SUM, minimum MIN, maximum MAX,
o priemer AVERAGE, pocet COUNT
e Zoradenie tabulky
e Nastavenie strany — orientacia papiera, velkost strany, okraje
e Tlac tabuliek



