MS Excel - stfedné pokrocily

2 dny
orientaéni osnova

Obsah prvniho dne

Dllezite klavesove zkratky
Vybeér oblasti, sifka sloupce, vysSka fadku
Editace bunék, oprava zapisu

Excel uvodni aE TUTER BETe
Kopirovani, vkladani

opakovani Zavieni ulozeni a otevieni sesitu
Barva velikost, typ, fez pisma
Pozadi
. . Ohraniceni bunky
Format bunky Kopirovani formatu

Princip, prakticka ukazka, uskalf

Bézneé formaty cisel (mena, procenta, datum)
Format cisla Formatovani data a vlastni datum

Formatovani Cisel a vlastni formaty

Mazani format( cisel

Princip tvorby vzorcl
Vzorce, relativni a Princip a pouziti symbolu $

absolutni adresy Vypocty procent
Smisene adresovani

Vkladani, odstranovani (bunky, fadky, sloupce, listy)
Kopirovani, presouvani, prejmenovani listd
Upravy sesitQ, list(i Skryvani tadku, sloupct
Kopirovani mezi listy, kopirovani mezi sesity
Jiné zplsoby vlozeni dat

Kopirovani vzorcl (schranka, spodni Uchyt)
Pouziti priivodce

Vnorovani vzorcl do funkci

Agregacni funkce na stavovem radku

Vzorce

Funkce Suma, Primer, Pocet, Min, Max, Dnes, Zaokrouhlit
Countif, Sumif

Jednoducheé uziti funkce Kdyz

SVyhledat

Funkce Excelu
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Obsah druhého dne

Formatovani datumu, ¢isel a vlastni datum

Opa!(ovam Vybrana uloha pro vypocet procent
prvniho dne Vybrané ulohy na vyuziti funkci Suma, Primer, Kdyz, Svyhledat, Countif
Definice seznamu
Razeni
Pricky
Prace se seznamy Viastni seznamy

Automaticky filtr
Souhrny, vicenasobneé souhrn
Kopirovani oblasti se souhrny, pouze viditelné

Princip kontingencni tabulky

Vhodna datova oblast pro kontingencni tabulku
Sestaveni zakladni kontingenc¢ni tabulky
Zakladni operace s tabulkou

Kontingenc¢ni tabulka

Ovéreni hodnot, rozbalovaci seznamy
Nastroje pro efektivni Podminény format
praci s Excelem Zamceni bunek, sesitl, hesla v souborech
Ulozeni prostoru

Tiskova oblast

Zahlavi a zapati

Nahled

Okraje stranky

Tisk, opakovani radk( na kazde strance
Koncept, cernabily tisk

Tisk

Tvorba grafu pomoci priivodce

Editace grafu

Barevne scheéma, typy grafu

3D graf a zplsoby zobrazeni

Vedlejsi osa

Zmena umisténi a vstupnich dat pro graf
Kombinovany graf

Osamoceneé popisky a barvy

Grafy

Opakovani Priklady na kontingencni tabulku
druhého dne Pfiklady pro graf
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