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ONLINE 
KURZ 

 

EXCEL PRO ZAČÁTEČNÍKY (online) 
 

Cílem kurzu je získat dovednosti, které Vám zjednoduší každodenní práci 
a otevřou cestu k excelenci ve světě tabulek a čísel. Dozvíte se nejen  
o základech práce s daty, ale také triky a tipy pro efektivní výpočty, tvorbu grafů 
a mnoha dalšího. Kurz je vhodný pro uživatele, kteří nemají s programem MS 
Excel žádnou zkušenost nebo pro začátečníky, kteří používají základní nástroje 
a chtějí pracovat efektivněji. Vše si budete zkoušet krok za krokem.  
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+ Praktické příklady a ukázky v průběhu celého kurzu a souhrnný příklad  
na závěr, kde si účastníci zopakují veškeré zmiňované funkce, včetně 
odpovědí na dotazy účastníků. 

Pro účast na školení je nutné mít notebook s klasickou desktopovou verzí 
Excelu, která je součástí balíčku Office/MS 365, ideálně v nejnovější verzi.  
V online verzi Excelu, LibreOffice nebo v aplikaci pro Apple nelze garantovat, 
že budete moci využít a vyzkoušet všechny funkcionality probírané během 
školení. 
 
 
 
 
 
 

2. den – Vzorce a funkce 

• opakování předchozího dne 
• typografie 
• základní výpočty 
• tvorba vzorců 
• použití základních funkcí 
• vnořování funkcí 
• relativní adresace 
• příčky 
• hypertextové odkazy 
• shrnutí 

  
 
4. den – Tisk a filtry 

• opakování předchozího dne 
• řazení a filtrování dat 
• víceúrovňové řazení 
• řazení dle vlastních seznamů 
• vzhled a tisk stránky 
• rozdělení a sloučení textu 
• dynamické doplňování 
• rozbalovací seznam 
• ověření dat 
• sdílení sešitů a spolupráce 
• souhrnný příklad 

 

1. den – Úvod do MS Excel, základy 

• popis aplikace 
• tmavý motiv a noční režim 
• základní práce s daty 
• práce s listy 
• základní úpravy tabulky 
• formátování 
• transpozice 
• klávesové zkratky 
• použití šablon a stylů 
• shrnutí 
 
 

 3. den – Grafy a grafické objekty 

• opakování předchozího dne 
• vkládání základních typů grafů 
• grafické objekty (standardní 

tvary, obrázky, 3D modely) 
• vkládání dat z obrázku nebo  

z webu 
• podmíněné formátování 
• odebírání duplicitních hodnot 
• shrnutí 
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LEKTOR 

Ing. Pavla Návratová 

IT Konzultantka a analytička. Absolventka Fakulty informatiky  
a statistiky na VŠE v Praze v oboru matematické metody v ekonomii. 
Celý profesní život pracuje v IT a věnuje se ERP systémům. Konzultační 
činnosti v IT se věnuje od roku 2006. Ráda k úkolům přistupuje 
komplexně, s cílem zjednodušení a zrychlení práce, analýzou možností 
a nalezení nejvhodnějšího individuálního řešení, které zlepší a zkvalitní 
práci. 
 
 
 
TERMÍNY 4DENNÍHO KURZU 
4. 6., 6. 6., 11. 6., 13. 6. 2025 (08:00 – 12:00) 
 

MÍSTO 
Online – odkaz na schůzku bude zaslán všem přihlášeným účastníkům 
 
 

CENA 
6 000 Kč + 21 % DPH 

Možnost financování v rámci Národního Plánu Obnovy → www.jsemvkurzu.cz → Kurzy 
digitálního vzdělávání  
Cílem programu je pomoci lidem zlepšit své profesní dovednosti a postavení na trhu práce.  
 
Deadline pro dotační přihlášení: 4. 5. 2025 
Finanční spoluúčast v částce 1 307 Kč, zbylou částku hradí Úřad práce. 
Více informací: Mgr. Martina Petrášová, +420 605 072 248. 

Více info: https://www.ce-pa.cz/produkt/excel-pro-zacatecniky-online/  

http://www.jsemvkurzu.cz/
https://www.ce-pa.cz/produkt/excel-pro-zacatecniky-online/

