MS Excel - stfedne pokrocily

5 x 90 min.
orientaéni osnova

Téma Obsah 1. blok

Dllezite klavesove zkratky
Vybér oblasti, sifka sloupce, vyska rfadku

Excel uvodni
Editace bunék, oprava zapisu, Kopirovani, vkladani

opakovani Zavieni ulozeni a otevieni sesitu
Barva velikost, typ, fez pisma, Pozadi
Bezne formaty Cisel (meéna, procenta, datum, odsazen)
Ohraniceni a vypln bunky
Format bunky Formatovani datumu a vlastni datum
a Gisla Formatovani Cisel a vlastni formaty

Kopirovani a vicenasobne kopirovani formatu
Mazani format( cisel

Vkladani, odstranovani (bunky, fadky, sloupce, listy)
Kopiravani, presouvani, prejmenovani listd

Skryvani fadku, sloupct

Jiné zplsoby viozeni dat

Upravy sesita, listd

Téma Obsah 2. blok

Princip tvorby vzorct a jejich vyuziti
Vzorce, relativni a Princip a pouziti symbolu $ a klavesy F4

absolutni adresy Vypocty procent, DPH a dal$ich priklady
Smisene adresovani a vyuziti

Kopiravani vzorcl (schranka, spodni Uchyt)
Pouziti priivodce

Vnorovani vzorcl do funkcf

Agregacni funkce na stavovem fadku

Vzorce

Téma Obsah 3. blok

Funkce Suma, Prameér, Pocet,
Min, Max, Dnes, Zaokrouhlit
Subtotal

Countif(s), Sumif(s), Everageif(s)
Jednoduché uziti funkce Kdyz
SVyhledat

Funkce Excelu
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Téma Obsah 4. blok

Definice seznamu
Razeni, Pricky
Prace se seznamy Vlastni seznamy
Automaticky filtr
Souhrny, vicenasobneé souhrn

Princip kontingencni tabulky

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

Téma Obsah 5. blok

Oveéfeni hodnot, rozbalovaci seznamy
Podminény format
Zamceni bunék, sesitl, hesla v souborech

Kontingenc€ni tabulka

Nastroje pro efektivni
praci s Excelem

Tiskova oblast, Zahlavi a zapati, Nahled

Okraje stranky, rezim zobrazeni ,tiskova stranka"
Tisk, opakovani radkd na kazdeé strance
Koncept, cernobily tisk

Tisk

Tvorba grafu pomoci priivodce

Editace grafu, Barevneé schéma, typy grafu
Grafy Zmeéna umisteni a vstupnich dat pro graf

Kombinovany graf

Vedlejsi osa, Osamocene popisky a barvy

© DATRON, a. s. DATROMN =
Odborny rozsah i metodické provedeni je chranéno autorskymi pravy. ol i T bl AT
Veskera reprodukce v ¢astecné i Uplné formé je bez autorského souhlasu protizakonna.



