DIGI
EDUCATION

Svlabus workshopu: Excel beginner

Zakladni znalosti a orientace v Excelu.
1. Uvod (1 hodina):
e Sezndmeni s uzivatelskym rozhranim
e Zakladni pojmy (buriky, sloupce, fadky, listy, sesity)
e Navigace a zkratky pro efektivni praci
2. Zakladni prace s daty (1,5 hodiny):
e Vkladani a editace dat
e Zakladni formatovani bunék (text, Ciselné formaty)
e Poufiti zakladnich funkci pro formatovani (barvy, ohraniceni)
3. Zakladni vzorce a funkce (2 hodiny):
e Aritmetické operace
e Jednoduché funkce (SUM, AVERAGE, MIN, MAX)
e Relativni a absolutni odkazy
4. Zakladni grafy a vizualizace (1 hodina):
e Tvorba jednoduchych grafl (sloupcové, kolacové grafy)
e Zakladni upravy graf(
5. Préce s daty (1,5 hodiny):
e Tridéni a filtrovani dat
e Zaklady préace s tabulkami (tabulky Excel, jejich struktura a vyhody)
6. Tipy a triky pro zacatecniky (1 hodina):
e Rychlé zkratky pro urychleni prace

e Skryti a odkryvani fadkd/sloupcd, prace s vice listy




