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MS Excel — kompletni prehled

Téma

Uzite€né postupy
v systému MS
Windows

Excel Gvod

Upravy sesita, listt

Format bunky

Format cCisla

Podminéné
formatovani

Vzorce

Zakladni Funkce

Prace se seznamy

Tisk
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3 dny
ORIENTACNIi OSNOVA

Obsah prvniho dne

: Zalozeni slozky

: Orientace ve Windows

: Vybrané klavesové zkratky

: Vytvoreni zastupce aplikace Excel

Terminologie (sesit, list, burika)

Pracovni prostfedi

Vybér oblasti, Sitka sloupce, vyska fadku
Editace bunék, oprava zapisu

Zalozeni, zavieni ulozeni a otevieni seSitu
Zobrazeni a skryti pasu karet

Vkladani, odstrafiovani (bunky, fadky, sloupce, listy)
Kopirovani, pfesouvani, pfejmenovani listd
Skryvani fadku, sloupct

Slouceni bunék, odstranéni slouc¢enych bunék
Kopirovani mezi listy, seSity

Zobrazeni dvou listl v jednom okné aplikace

: Barva velikost, typ, fez pisma
- Pozadi bufiky

- Ohranigeni buriky

- Kopirovani formatu

Principy formatovani obsahu buriky

Bézné formaty Cisel (ména, procenta, datum)
Formatovani data

Vlastni format &isel, jednotky za Cislem

Pokrodilé formatovani data a ¢asu
Pokrocilé formatovani Cisel

Pouziti ikon a datovych pruhu
Formatovani pomoci vzorcu v celé tabulce
Spojeni podminéného formatovani a funkci

: ZpUsoby zadavani odkaz(
: Kopirovani vzorct
. Relativni a absolutni adresy — pouzivani znaku $

Funkce Suma, Pramér, Pocet, Min, Max, Dnes, Zaokrouhlit
Jednoduché uziti funkce Kdyz

: Rozsifovani fad

- Definice seznamu
- Razeni

- Pricky

“Vlastni seznamy

- Automaticky filtr

- Souhrny

Tiskova oblast

Zahlavi a zapati

Nahled

Okraje stranky

Tisk, opakovani fadkl na kazdé strance
Koncept, Cernobily tisk
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Téma Obsah druhého dne

Zakladni tprava listu a bunék

Opakovani prvniho Pouziti podminéného formatu

dne Zakladni vypocty v tabulce

Pouziti samostatné podminky
Kdyz, v€etné nékolikanasobného vnoreni
Operatory A, Nebo, Ne u funkce Kdyz
Countif, Sumif

Funkce SVyhledat
Subtotal
Konverzni funkce data a ¢asu
Networkdays

Informacni funkce Je.chybhodn apod.

- Spojovani textl

- Rozdélovani textu

- Textové funkce

Zleva, Zprava, Hledat, Cast
- Vycistit, Procistit

{ Hodnota

Operace s fetézci

Import dat z externiho zdroje
Propojeni bunék a listl
Propojeni sesitd

Import a propojeni
sesitd

Ovéreni hodnot, rozbalovaci seznamy
Pojmenovani oblasti
Zamceni bunék, sesitl, povoleni uzivatell v oblastech
Efektivni doplfikové  Revize
postupy Skupina pfehled
Rozsiteny filtr
Hledani zavislosti vzorcl
Odstranovani duplicit
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Téma

Obsah tretiho dne
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Opakovani druhého
dne

Kontingencni tabulka

Grafy

Formularové prvky

Ukazka makra

Opakovani tretiho
dne
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Dulezité funkce aplikované na konkrétnich pfikladech
Oprava zapisu funkci
Typicke pfiklady

Princip kontingenéni tabulky a datové struktury pro ni
Tvorba pokrogilé kontingenéni tabulky

Vlastni format Cisla v kontingen¢ni tabulce
Percentualni analyza

Vypoctova pole a polozky

Aktualizace a vhodné propojeni na zdroj

Funkce Ziskatkontdata

Graf pomoci klavesy F11
Tvorba grafu pomoci privodce
Editace grafu

Barevné schéma, typy grafu
3D graf a zplsoby zobrazeni
VedlejSi osa

Zména umisténi

Zmeéna vstupnich dat pro graf
Tvorba kombinovanych graf(i
Dynamické grafy

Chybové usecky

Trendy

Neobvyklé typy grafl
Kontingenéni graf

Textove pole
Rozbalovaci seznam
- Ciselnik, posuvnik
Pfepinac, zatrzitko
Tlagitko

Princip makra
Vytvoreni jednoduchého makra pomoci privodce
Nahlédnuti do editoru VBA

PFiklady pro kontingenéni tabulku
Priklady inspirované pozadavky ucastnik( kurzu
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