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25 ROKOV CINNOSTI
1993 - 2018

ZO - RVC Nitra pre Vas pripravilo v spolupraci ANTRE
s firmou ANTRE PC kurz: e

Excel I1. mierne pokrocily

Cielova skupina:
- pre OcU, MsU, Skoly, Institacie
Ciel’:

- Cielom je naucit’ uzivatel'ov ktori uz maji zékladné skusenosti s pracou v MS Excel vyuzivat
jeho pokrocilé metdédy a funkcie. Zaroven si kurz kladie za ciel’ zodpovedat’ ucastnikom na
otazky a problémy, s ktorymi sa vo svojej praxi stretadvaji. Po skonceni kurzu ucastnik dokaze
pouzivat’ vzorce a vybrané funkcie, ziska zakladné znalosti pri praci s grafmi, dokaze upravit’
ich vlastnosti, nauci sa vyuzivat’ podmienené formatovanie, zorad’ovanie a filtrovanie udajov aj
zabezpecenie tabuliek a ich pripravu pred tlacou.

Predpoklad ucastnika:

- Kurz je urceny pre absolventov kurzu EXCEL L. a samoukov, ktori ovlddaji zakladné znalosti
programu MS Excel, t. j. vkladanie a kopirovanie jednoduchych vzorcov (napr. =A1*A2,
=20%*B3...), pouzivanie jednoduchych funkcii (stcet, priemer, minimum, maximum),
vkladanie, prepisovanie a vymazavanie udajov v bunkach Excelu, pridavanie a mazanie
riadkov/stipcov, vytvorenie tabulky, jej zékladna graficka Giprava (jednoduché oramovanie
tabul’ky, zmena velkosti, farby, typu pisma...). Vhodny aj pre ucastnikov, ktori pouzivaju
doteraz Excel 2003 a chct prejst’ na novu verziu. Kurz nie je vhodny pre uplnych zaéiato¢nikov
a obCasnych pouzivatel'ov Excelu.

Termin $kolenia: 19. 3. 2019 (utorok)

Miesto dkolenia: budova Stapring, ANTRE — zasadacka, 3. poschodie, blok A vlavo,
Piaristicka 2, 949 01 Nitra

prezentacia ucastnikov: od 8:30 hod. zaciatok PC kurzu: 9:00 hod. koniec: cca 15:00 hod.
Lektor: Ing. Alena Palova (Skoliace stredisko ANTRE)
Obsah:

- nastroje Excelu na praktické rieSenia loh z praxe - rozpocet, pracovny vykaz, databaza
obyvatel'ov, platy a odvody, evidencia majetku, kalkulacie
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49 € / osoba

Poplatok za PC kurz:

Clen ZO — RVC Nitra:

49 € / osoba

Necdlen:

Prihlasenie na PC Kkurz je zaviazné!

Ugastnicky poplatok je stanoveny dohodou v zmysle zdkona ¢. 18/1996 Z. z. o cenach. Poplatok vraciame iba
v pripade zruSenia kurzu. Vyhradzujeme si pravo na zmenu terminu, miesta konania resp. zrusenie kurzu z
organiza¢nych dévodov.

Poplatok za kurz zahria: honorar lektorky, ob¢erstvenie (kava, ¢aj, voda), obed (prip. bageta) a rezijné
naklady.

Ugastnici kurzu dostani: CD, na ktorom budu priru¢ky ku kurzu,
DVD s videopoznamkami z kurzu, pozndmkovy blok a pero.
Na zaver kurzu obdrzia CERTIFIKAT o absolvovani kurzu.

Minimalny pocet na uskuto¢nenie kurzu st 4 osoby.

Poplatok za PC kurz prosime uhradit’ najneskor do 13.3.2019 prevodom na ti¢et (IBAN)
Z0O - RVC Nitra:

IBAN: SK03 5600 0000 0008 0507 2001
VS: 19032019
S$S: ICO Vasej organizéacie

(Poplatok v hotovosti nevyberame!!!)

Tato pozvanka je dokladom o tihrade poplatku a ma platnost’ fakttry.
ZdruZzenie obci - regionalne vzdelavacie centrum samospravy Vv Nitre nie je platcom DPH.
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Program:
Vzorce opakovanie

e Absolutna adresacia buniek (tzv. zamykanie buniek vo vzorci) a ich pouzitie vo vzorcoch
Klavesové skratky

e Rychly pohyb po tabulke, rychle ozna¢ovanie buniek a tabul’ky

Format ¢isla

« Specialne formaty &isel

Kalkulacie

e Pouzitie vzorcov a prepojeni pri tvorbe jednoduchej kalkulacie podujatia,
o Zasady tvorby tabul’ky pri kalkulacii

Zorad’ovanie tabul’ky 1.

e Viac kritérii zoradenia, zorad’ovanie podl'a farby textu a bunky
o Pouzitie kalenddrnych dni a mesiacov pri zorad’ovani tabul’ky
e Riesenie problémov pri zorad’'ovani tabul’ky

Filtrovanie
o Automaticky filter, filtrovanie textu, filtrovanie podl'a dditumov od do, filtrovanie Cisel.
Podmienené formatovanie 1.

o Ako odlisit’ dolezité hodnoty v tabul’ke od ostatnych zmenou ich farby, velkosti...

o Pouzitie zakladnych funkcii v spolupraci s podmienenym formatovanim - ako v tabul’ke
automaticky zvyraznit’ najvyssiu, najnizsiu hodnotu

e Zvyraznenie buniek so zdvojenymi hodnotami, s uréitym textom alebo rozsahu datumov

Medzisiéty v stipcoch

Kontingen¢né tabul’ky - jednoducha Statistika
Odstranenie duplicitnych udajov v databaze
Nastroj TEXT na stipce

Grafy I.

« Vytvorenie stipcového grafu, ¢iarového a kolacového grafu
e Priddvanie, zmena, uprava jednotlivych Casti grafu
o Vytvorenie grafu z vysledkov volieb alebo ankety

Priprava vystupov

« Ukotvenie prvého riadku a stipca pri prezerani tdajov smerom dole aj vlavo

« Nastavenie strany pred tlac¢ou, ukazka zlomov stran

« Opakovanie hlavicky a prvého stipca na kazdej strane

o Priprava tlatovych vystupov, uloZenie siboru vo formate PDF, CSV (oddeleny ¢iarkami)
alebo v nizsej verzii excelu

Bezpecnost’ udajov

e Ako zabezpecit pred prepisanim jednotlivé bunky, harok, zosit
e Ako zaheslovat’ dokument



