Microsoft Excel pro manaZery y a ekonom ¢, ‘Excel

Ramcovy prehled obsahu kurzu MS Excel pro manazery a ekonomy:

tandardni délka kurzu jsoditdny (18 vywovacich hodin). Vyuka probiha na giacové webre.

Skoleni probihaji vZdy od 8:00 do 13:00 hod. neblo18:00 do 18:00 hod. KaZdy poslughaa
k dispozici samostatny pitac. Optimalni péet posluch&i v kurzu je gt az osm. V pibehu kurzu je
k dispozici olderstveni a éhem grestavek moznost volnéhdigtupu na internet.

v~

Zé&kladnim pedpokladem k usgnému zvladnuti tohoto kurzu je zakladni znalistdows(vcetns prace se
soubory) a znalo¥S Excelv rozsahu kurzu pro Zateniky.

Tento kurz je uréen etnim, ekonomim a dalSim zajemé@m, ktefi se chgji naucit efektivnéji vyuzivat
pro své pokeby tabulkovy procesor, dalsi souvisejici programy.Ugastnici budou seznameni
s moznostmi a praktickymi zpisoby vyuZiti paitaéovych produkti pro Uc¢ely ekonomickych Usek
firem, seznami se s tvorbou uZiimych aplikaci a pouzitim matematickych a jinych furkci
zabudovanych v programovych produktech, ziskaji ingiraci pro dalsi vyuZiti pocitac¢a pro odbourani
rutinnich €innosti. Po absolvovani kurzu budou uZivatelé schopni pracet s databazemi, budou unst
vzajemné komunikovat mezi nékolika tabulkami a vyuzivat dalSich moznosti progranu.

Kurs je rozdélen do ti blokia s nasledujicim gehledem probirané latky:

1. BLOK:

» Zopakovani zékladnich pojmi MS Excel :
« Kompletni procviéeni zaklada Excelu vytvarenim sloZigjsi tabulky a jejim vytiSténim
- Vytvoreni kompletni tabulky s pouzitim v8ech dosud zndnpyikazi, jeji uloZeni a vyti&ni na tiskars.
Dle prani (Eastniki kurzu je mozno (a dopotuje se) vytvait tabulku podle jejich fedstav a oboru
pracovniho zagteni. Jinak se vyt¥éjedna ze standardnich protmvacich aplikaci.
* Vzorce a vypaty:
- Typy vzord: ¢iselné, datumové, textoveé a logické
- Praktické piklady vypati v tabulkach
— Absolutni a relativni adresace
* Prehled funkci s parametry a fFiklady pouZiti:
Na praktickych ukazkach budoiguvedeny moznosti nejpouzivggich funkci.
— Z&kladni popis funkci a jejich parametzopakovani zakladnich funkci
- VkIadani funkci do butk tabulky (menu, mys)
— Matematické (saity, zaokrouhleni, cel&st, ...)
- Kalenddni acasové (datumias, aktuélni datumaas, prace s pracovnimi dny ...)
— Statistické (pkmeéry, maxima, minimag¢etnosti ...)
- Vyhledavaci (vyhledavani, odkazy, hodnoty olidaimek ...)
— Textoveé (prace gtzci znaki v buikach)
— Logické a informani funkce (IF/KDYZ, IFERROR, logicka negace, PRAVINMEPRAVDA ...)
— Z&kladni statistickeé funkce
« Finanéni funkce — komplexni shrnuti v gtikladech
Prakticky p¥iklad - Cista sowasna hodnota
- Vypdty Urokovani, splatky Gvéri, leasingu
* VklIAdani objekti a propojeni:
- Propojeni dat v ramci progr@anMS Office — speciefaWord / Excel
- Praktick& ukéazka vloZeni objektu jako obrazku
— Propojeni objektu jak®asti tabulky
« Hledani fe3eni (zgtny vypoéet proménnych)
» Ochrana dat v seSitu:
— UloZeni souboru pod heslem, nastaveni souboraepprocteni, zaloZni kopie)
— Uzamknuti listu, skryti vzoig zamek listu a seSitu
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— Uzamknuti oblasti v seSitu a jejich Uprava
— Zamek listu a seSitu
— Ochrana zapisu do békowvérovanim vstupnich dat

2. BLOK:

* Prace s databazi v Excelu:
V praktickych tlohachip praci s mnoha daty stojiméegul problémem jak tyto data zpracovavat a igva
ptehledné vystupy pro p@by jak vedoucich pracovriikak &Eetnich doklad. Excel ndm umatije
vytvéret velké mnoZzstvi skupinjghledi a souhrnnycli dil¢ich vystug. (import datfazeni, tidéni a
filtrovani dat, souhrny, hledani v tabulce-datapayivaeni skupin a fehledi, kontingerni tabulka. Prace s
externimi zdroji dat (fes ODBC).
Prakticky p¥iklad:  Prace s ceniky, seznamem pohledavek asob
- Co je to databéaze, princip prace s databazi eldxoblast databaze,
- Tvorba jednoduché databazové struktury v Excelu
- Razeni v databézi (jednoduché a podle vicegk)i
- Filtrovani adaj — automaticky filtr
- Rozsfteny filtr a kriterialni tabulka
— Seskupovéni a tvorba souira jejich export
— Formétované tabulky
* Prace s externimi databazemi v Excelu
- P¥ipojeni k tabulce v externi databazi
— Import dat do tabulky v Excelu
— Prace s textovymi soubory v Excelu
* Kontingenéni tabulka
— Tvorba kontingegnich tabulek — zakladni ukazka a vyznam
- Vytvoreni zakladni kontingemi tabulky, Gprava strukturyazeni a vyl dat
- Vypocty a dalsi funkce v kontingénich tabulkach (ptitané pole, p&itané polozky)
- Kontingereni tabulky z externich zdnbjdat a jejich aktualizace
- Kontingergni grafy
» Datovy model Excelu
- Tvorba kontingetni tabulky s vyuzitim datového modelu
— Kontingergni tabulky s vyuzitim relaci
— Okno datového modelu a vyiip
- Miry a klicové ukazatele vykonu
» Makra
Kratky tvod do makroprogramovani. €eni jednoduchych maker nélgadech ¢etrg vytvoreni
jednoduché aplikace (z oblasti obchodni — Upravabdae ceniku).
Prakticky p¥iklad: ~ Uprava ceniku, umig’ovani tlatitek spouseni maker, proménné —
- Makra, jednoduché zdznamové makra a jejich Uprava
- Relativni a absolutni odkazy v makru
— Z4pis maker kombinaci ,zaznamu“ @mym zapisem
— Dialogovéa okna maker (InputBox, MsgBox), zadav@oimsnnych.
— Spou&ni maker, umigvani do tlaitek panelu nastrdj na plochu nebo do vlastnich karet.
» Nastaveni programu Excel:
— Popis a Upravy stavajicich ovladacich jirwikarty gikazi a panel rychléhoifstupu
— Nastaveni vlastnich ovladacich pitvk
- MozZnosti Excelu a jejich nastaveni
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3. BLOK:

» Podminéné formatovani tabulek
V ptipact Ze tabulka slouZi, jako vystupni dokument zvySejéaji ¢itelnost podmisnym formatovanim.
Podmirnym forméatovanim rizeme zvyraznit @ita data, kterym mamesmovat zvySenou pozornost rfap
vyznamné odchylky od pméru, zdporné hodnoty.
Prakticky p¥iklad: - Hlidani finanéniho planu, finanéni analyza
- Vykaz o prodeji jednotlivych stredisek

» Ovéiovani vstupnich dat

V ptipact Ze vkladame mnoho vstupnich dat je vhodné tyta digstovat a povolit jejich zapséani jen v

pripad, Ze splni utitou podminku, fipadré pii zapséani chybné hodnoty tuto hodnotu zvyraznit.
Prakticky p¥iklad - Pracovni vykazy

» Scén&e
Excel umoduje, aby oblast butk nebo jen jedna kika obsahovala vice hodnot. KaZzdou takto wgoou
hodnotu nizeme pojmenovat a prohlasit za s¢ésEénde ma vyznam vytiét pro buiky, jejiz hodnoty
potrebujeme manit.
Prakticky p ¥iklad - Simulace planovaného vysledku hospodani v zavislosti na objemu vyroby a
cenré vyrobku, simulace predpokladanych nakladi

* Citlivostni analyza
Finaréni manaZer musi neustale analyzowange moznostteSeni, jaky bude hospagdiy vysledek kdyz...,
jak se zvedne rentabilita podniku, kdyZ se ziskdmeco .., jaké budou mzdové naklady kdyzZ.. ékto
vypoctim miZze pouZit citlivostni analyzu.
Prakticky p¥iklad - Citlivostni analyza finanénich ukazatekh
- Uréeni velikosti dodavky
- Analyza predpoklddaného zisku

* Prace s formulai
Na praktickych ukazkach budowgolvedeny moznosti prace s forniula
Prakticky p¥iklad - Seznam, posuvniltiselnik, ptepinaf, zaskrtavaci poltko, tla¢itka.
- Prakticky priklad na vypocet leasingu a splatek Ggru.

« DalSi moZznosti programu Excel ¥etné komunikace s jinymi aplikacemi

Tato osnova obsahuje ramcovyrghled wiva kurzu. Neobsahuje podrobné polozky z&kladniho
charakteru, které se sam#gimé probiraji také. Rozsah a podrobnost probirané lathkudou upraveny dle
schopnosti dastniki kurzu. Na p‘ani Uc¢astniki kurzu jsme schopni celou osnovu upravit a kurz
piFizpiasobit jejich konkrétnim patebam.
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