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Nazev: SKOLENI MS OFFICE EXCEL 2003
Zvyste 20 krat svou vykonnost znalosti prace v tabulkovém procesoru

Komu je program urcen: VSem zaméstnaneckym drovnim

Co ziskate: - Zakladni i pokrogilé, ale hlavné nesmirné efektivni ovladani nejpouzivanéjSiho a

nejrozsifenéjSiho kancelarského SW

- Vysokou efektivitu Vasi prace s timto tabulkovym procesorem, snizeni stresu pfi
vytvareni soubor(

- Znalost operaci se vSemi moznymi druhy formatovani, vzhledu, kopirovanim,
vkladanim, Gpravami

- PInohodnotnou znalost pouzivani riznych druh filtrace a jejich kombinaci

- Propojeni dat a jejich moznosti mezi riznymi listy, seSity, soubory

- Vyuziti databazovych prvki jako jsou standardni (pfipadné kombinované, i

- Vytvéafeni a vyuzivani grafa a jejich formatovani

- Vytvafeni a prace s nejlepSim analytickym nastrojem MS Excel =>
kontingenénimi tabulkami a grafy

- Vyuziti (pro osvojeni) velmi jednoduchych nastrojl, které jsou pro bézné
kazdodenni vyuziti naprosto bezkonkurenéni a ve své podstaté standardem

- Spoustu dalSich nepfedstavitelnych zlepSeni ve Vasi praci s timto SW

Obsah programu:  Struktura Skoleni a obsah se sklada ze tfi navrhovanych fazi. Uzivatel, ktery projde
vSemi tfemi fazemi, bude perfektné pfipraven pro tviréi praci v tomto tabulkovém
procesoru s analyzami, obsahlymi tabulkami, databazemi, grafy a kontingenénimi
tabulkami s vyuzitim (do té doby) bézné nepouzivanych vlastnosti a funkci.

Faze pro uzivatele 1. Grovné

= Prace s burikami, fadky, sloupci, vSeobecné formatovani, kopirovani, vkladani
= Prace s listy, zobrazeni, formatovani tisku, kopirovani, vkladani

= Prace s automatickym filtrem

= Formaty textu, €isel, vlastni, jednoduché funkce, vyuZiti stavového fadku

Faze pro uzivatele 2. Grovné
= Prace s panely nastrojd, vlastni nastaveni
= Préace s okny, pfickami a rozdélenim
= Préace s daty — ovéfeni, souhrny, skupiny a prehledy
= Upravy — najit, nahradit, prejit
= Automaticky format tabulky, zamé&eni bunék, listu, seSitu
= Struktura databaze, sefazeni poli, prace s grafy a jejich formatovani
= Sestava potfebnych funkci a vzorc(
Faze pro uzivatele 3 Urovné
= RozSifené filtry a prace s nimi
= Propojeni dat, list(, seSitli, soubor, prace s hypertextovymi odkazy
= Kontingenéni tabulky — tvorba, sestaveni, rizna nastaveni
= Kontingenéni grafy, propojeni, forméatovani
Lektor: Jaroslav Kotas —zkuSeny trenér a konzultant, s dlouholetym vzdélavanim v oblasti

tohoto SW, ktery Uspésné implementuje systémy na bazi MS Office Excel 2003

Datum a misto konani: 3 - 4 dny dle schopnosti uzivatelt,od 8:00 do 16:00, termin a misto konani dle dohody

Garant seminare: Mgr. Marie Kfimska, tel.: 597 577 414, email: mkrimska@hmpartners.cz

tel.: 597 577 414, tel /fa: 597 577 454
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