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Osnova - Excel

Produkt: Microsoft Office Excel
Garant kurzu: Ing. Jan Novak, jan.novak@edu2000.cz

Cil kurzu:

Naucit se pracovat s tabulkami, pochopit obsah a vlastnosti bunky, vypocty a zakladni funkce.
Naucite se upravovat vzhled (formatu) bunék, pracovat na vice listech a pouZivat odkazy a
nazvy. Pro znazornéni dat v buiikdch se naucite vytvaret efektni grafy. Spravné nastavit oblast
tisku, zdhlavi a zapati nebo dalsi vlastnosti tisku jsou dalSimi tématy tohoto kurzu. Pti praci s
rozsahlejsimi daty v Excelu vyuZijete databazové nastroje nebo moznosti pokrocilych tprav.

Osnova kurzu:
Microsoft Excel I (pro zacatecniky)

1. Popis obrazovky a prace s ovladacimi prvky
»=  Vytvoreni nového dokumentu, pohyb v tabulce, $ifka sloupci a vyska radkg,
panel nastrojt, zapis do buiiky, editace bunky, vkladani fadku a sloupcii

2. Oznacovani a kopirovani
= Zptlsoby oznaceni, kopirovani, mazani obsahu nebo formatu buriky, kopirovani
mezi listy, kopirovani mezi dokumenty, kopirovani do Wordu, zména kurzoru v
zavislosti na poloze na burtice (oznaceni, kopirovani, presun, vytvareni rad)

3. Ukladani dokumentu
= Ulozit, uloZit jako

4. Format burnky
=  Pismo, zarovnani, ohraniceni
= Slouceni a rozdéleni bunék, vzorky (vypli), zalomeni textu ru¢ni a automatické

5. Zakladni vzorce
= (Odkazovani na buriky,
= Jednoduché vypocty (+,-,*,/)
=  Funkce Suma

6. Format bunky - ¢islo
»  Zakladni typy ciselnych formatt

7. Kopirovani formatu Stétcem
=  Kopirovani, nastaveni vychoziho formatu

8. Listy
= VloZeni, prejmenovani, kopie, odstranéni
9. Tisk

= Nahled pred tiskem, nastaveni okraji, vzhled stranky
=  Tisk zahlavi a zapati, oblast tisku
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10. Grafy
»  Vytvoreni jednoduchého grafu, sloupcovy a vysecovy graf

Microsoft Excel II (pro pokrocilé)

11. Tipy a triky
= Klavesové zkratky pro zrychleni prace s Excelem

12. Format buriky - cislo
= Jednotlivé typy Ciselnych formatt, nastaveni vlastniho formatu, datum (tvorba
diare)

13. Slozitéjsi vzorce

vvvvvv

14. Funkce
= Soucet (funkce Suma)
*  Privodce vloZenim funkce
=  Funkce Priumér, Min, Max
»  Funkce Zaokrouhlit, KdyZ
»  Vyhledavaci funkce, finan¢ni vypocty
= Generator nahodnych ¢isel (hraci kostka)

15. Grafy
= Vytvoreni dalSich graft (sloupcovy, vysecovy a spojnicovy graf)
=  Nastaveni grafu, apravy vzhledu grafu
= Dalsi typy grafli, méritko grafu, 2 osy

16. Vyhledavani a nahrazovani
17. Ptikaz ,vlozit jinak“
= VloZeni hodnot, transponovani, vypocty

18. Odkazy a nazvy
»  Odkaz na buiikuy, jiny list, jiny seSit
*= Relativni a absolutni adresace
=  Kopirovani vzorct
=  Nazvy v odkazech

19. Databazové nastroje
= Vybér dat, razeni dat
»  Automaticky filtr, vlastni filtr, kopirovani filtrované oblasti
= Rozsireny filtr, vice kritérii filtru
»  Vytvoreni a pouzivani souhrni
20. Kontingenc¢ni tabulka a graf
= Vytvoreni kontingen¢ni tabulky (grafu)
= Upravy a zmény kontingenéni tabulky

21. Makra
»  Zaznam nového makra (makrorekordér)
= Spusténi makra, prirazeni k tlacitku
= Upravy panelu nastroji
= Zaklady jazyka VBA
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Doporucena délka kurzu:
=  Excel I (pro zacate¢niky) 3x5 hodin nebo 2x7 hodin
=  Excel II (pro pokrocilé) 2x5 hodin nebo 2x7 hodin

Doporucena literatura:
= Jakna pocitac - Tabulky v programu Excel, Computer Press
»  Jakna pocitac - Tabulky v programu Excel II., Computer Press
= Microsoft Excel - UZivatelska ptiruc¢ka, Computer Press
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