**x EVROPSKA UNIE /
* * Evropsky socialni fond
* % Mg ‘ Operacni program Zameéstnanost Ofad préce &R
priloha €.5 dohody ¢€.: CLA-MN-17/2023 POVEZ II Vzdélavaci zafizeni: S&T CZ s.r.o.
(CZ.03.1.52/0.0/0.0/15_021/0000 : =
L. Jména lektort: XXXXXXXXKKKKIIXKKKK
Plan vyuky 053)
Zaméstnavatel: DIAMO,statni podnik ICO: 00002739
. e e MS Excel pokrogily, kontingenéni a formatované tabulky, MS Word . Misto vyuky: 0. z. DARKOV, Stonavska 2179, Doly, 735
Nazev vzdélavaci aktivity: - skupina 2 06 Karvina
pokrogily arvina
Pocet
PC Datum vyucovacich Od - do probirana témata
hodin
Seznameni ucastnika s BOZP a PO, MS Excel pokrocily, pokrocilé moznosti formatovani (zachovani formatu, vymazani formatu, podminény format, vlastni
1 31.05.2023 5 6:00-11:00 |[formaty), ochrana listu a seSitu (zamek bunky, zamceni listu a sesitu, ochrana souboru heslem, Sifrovani),
rozSifené moznosti kopirovani a vkladani (moznosti volby, vloZit jinak, prace s fadami, moznosti spoluprace mezi aplikacemi MS Word a MS Excel), o vzorce v
2 31.05.2023 3 11:30-14:30 |Excelu (principy pro zapis a pouziti vzorcq, relativni a absolutni adresovani, jak vzorce rychle najit, jak poznat, odkud prebira vzorec data), vybrané funkce
(vyhledavaci funkce - SVYHLEDAT, WYHLEDAT, XLOOKUP, POZVYHLEDAT, INDEX, ZVOLIT, logické, textové, datum a ¢as, matematické, podminéné vypocty),
prace s databazemi (pficky, okna, rozdéleni sesitu, ovéfeni dat, Fazeni dat, filtry, pfehledy a slu¢ovani dat, rozklad textu do sloupcu, propojovani tabulek, tisk
3 | 01.06.2023 5 6:00-11:00 [rozsahlych tabulek),
grafy (ur€eni zdroje dat, moznosti grafu, filtrovani a umisténi grafu, sledovani prabéhu, chybové Usecky, vyhlazeni prabéhu klouzavymi priméry),
4 01.06.2023 3 11:30-14:30 [formulafové prvky (vkladani ovladacich prvku na list, pole se seznamem, zaskrtavaci policko, pfepinag, €iselnik),
MS Word pokrocily, Upravy formatovani textu (zachovani, kopirovani a vymazani formatu, pfeneseni formatovani textu z jinych soubord, tabulatory a odsazeni
5 14.06.2023 5 6:00-11:00 |odstavcl), prace se styly a Sablonami (existujici styly, vytvofeni vlastnich styld, Uprava styld, kopirovani styld, tvorba a pouziti Sablony dokumentu),
znovupouziti objektl - rychlé Casti (automatické texty, vlastni zahlavi a zapati, vlastni rychlé ¢asti), prace s tabulkami (vytvoreni tabulky, Gprava a format tabulky,
6 14.06.2023 3 11:30-14:30 |pfevod textu na tabulku, pfevod tabulky na text, sefazeni dat, opakovani fadku zahlavi tabulky na dalSich strankach),
Cislované polozky (poznamka pod €arou, vysvétlivka, kfizovy odkaz, automaticky titulek, seznam obrazk(l a tabulek, obsah),
7 15.06.2023 5 6:00-11:00
uprava delSich dokumentt (najit a nahradit, pfejit na, oddily dokumentu, sloupcova sazba, revize a sledovani zmén, preklad), hromadna korespondence (obalky,
8 | 15.06.2023 3 11:30-14:30  [Stitky),
MS Excel - formatovana a kontingenéni tabulka, formatovana tabulka (pfevod dat na formatovanou tabulku, vyhody a zplsob pouziti, vzorce a funkce, zplsob
9 20.06.2023 5 6:00-11:00 |zapisu poli do vzorc, filtrovani a souhrny, formatovana tabulka jako zdroj dat pro kontingenéni tabulku),
kontingenéni tabulka (kontrola vstupnich dat, tvorba kontingenéni tabulky, vytvofeni souhrnu, vlastnich vypoctovych poli a polozek, moznosti formatovani,
10 | 20.06.2023 3 11:30-14:30 |[seskupovani dat, vestavéné souhrnné funkce pro analyzu dat, kontingenéni grafy, prafezy, vytvareni sestav a vykaz( pomoci kontingenénich tabulek), zavére¢ny
test (30 min.).
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Vyplrite pouze bila pole
Datum: 16.05.2023 jméno, pfijmeni, funkce a podpis opravnéné osoby
Vyfizuje: XXXXXXXXXXXX
(razitko)
Cislo telefonu: XXXXXXXXXXKX
Email: XXXXXXXXXXXX
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