Microsoft

Microsoft Excel pro pokrélé Excel

Ramcovy prehled obsahu kurzu MS Excel pro pokrdilé

Standardni délka kurzu jsou dva dny (16 doracich hodin). Skoleni probihaji vZdy od 9:00 6c0D hod.
Kazdy posluchama k dispozici samostatny ¢ite¢ a obdrzi zdarma kvalitni literaturu ke kurzu. @@ini
pocet posluch&l v kurzu je gt az osm. V pibéhu kurzu je k dispozici aferstveni a &hem pestavek
moZnost volnéhofijistupu na internet.

Zakladnim pedpokladem k 0s8nému zvladnuti tohoto kurzu je alespmakladni znalost Windowa
znalost MS ExceV rozsahu kurzu pro Zateniky.

Kurs je rozdélen do dvou bloki s nasledujicim grehledem probirané latky:

1. BLOK:

» Zopakovani zakladnich pojmi MS Excel pro zaéate¢niky:

» Kompletni procviéeni zakladi Excelu vytvarenim slozZigjSi tabulky a jejim vytiSténim
- Vytvoreni kompletni tabulky s pouZitim vSech dosud zndnpyikaz, jeji uloZeni a vytighi.
* Vzorce a vypdity:

- Pravidla psani vzotc

- Typy vzorai: ¢iselné, datumové, textové a logické

- Praktické piklady vypata v tabulkach

- Absolutni a relativni adresace

- Maticové vzorce

» Piehled vybranych funkci s parametry s praktickymi priklady pouZiti:

- Zakladni popis funkci a jejich paramieteopakovani zakladnich funkci

- Vkladani funkci do bugk tabulky (menu, mys)

- Matematické (satty, zaokrouhleni, celéast, ...)

- Kalend&ni acasové (datunmias, aktualni datumdas, prace s pracovnimi dny ...)
- Statistické (ptmery, maxima, minimagetnosti ...)

- Vyhledavaci (vyhledavéani, odkazy, hodnoty olishiirek ...)

- Textové (prace getézci znaki v buikach)

- Logické (funkce IF/KDYZ, IFERROR, logicka negac&AVDA/NEPRAVDA ...)
- Informani (informace, chybné hodnoty ...)

* Praktické procviéeni funkci dle poZzadavk U¢astniki kurzu

» Vkladani objekta a propojeni:

- Propojeni dat v rdmci progranMS Office — specienWord / Excel

- Prakticka ukazka vloZeni objektu jako obrazku

- Propojeni objektu jakdasti tabulky

* Podminéné forméatovani

* Ochrana dat v sesitu:

- UlozZeni souboru pod heslem, nastaveni souboru gmazdeni, zaloZni kopie)

- Uzamknuti listu, skryti vzoikg zamek listu a seSitu

- Uzamknuti oblasti v seSitu a jejich Uprava

Zamek listu a seSitu

- Ochrana zapisu do bé&kowverovanim vstupnich dat
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2. BLOK:

« Préace s databazi v Excelu:

- Co je to databaze, princip prace s databazi v Bxoblast databaze,

- Tvorba jednoduché databazové struktury v Excelu

- Razeni v databazi (jednoduché a podle viceK)i

- Filtrovani adaj — automaticky filtr

- Rozsteny filtr a kriterialni tabulka

- Seskupovani a tvorba soufira jejich export

- Forméatované tabulky

« Prace s externimi databazemi v Excelu

- Pripojeni k tabulce v externi databazi

- Import dat do tabulky v Excelu

- Prace s textovymi soubory v Excelu

 Kontingenéni tabulka

- Tvorba kontinge#nich tabulek — zakladni ukazka a vyznam

- Vytvoieni zakladni kontingemi tabulky, Uprava strukturyazeni a vybr dat
- Vypocty a dalSi funkce v kontingénich tabulkéach (ptané pole, ptitané polozky)
- Kontingergni tabulky z externich zdnbdat a jejich aktualizace

- Kontingergni grafy

- Datovy model Excelu

- Tvorba kontinge#ni tabulky s vyuZitim datového modelu

- Kontingergni tabulky s vyuZzitim relaci

- Okno datového modelu a vy§g

- Miry a klicové ukazatele vykonu

« Makra

- Makra, jednoduché zdznamové makra a jejich Gprava

- Relativni a absolutni odkazy v makru

- Z&pis maker kombinaci ,zaznamu“ #impym zapisem

- Dialogova okna maker (InputBox, MsgBox), zadavaoengnnych.

- Spoustni maker, umitovani do tlgitek panelu nastrdj na plochu nebo do vlastnich karet.
« Nastaveni programu Excel:

- Popis a Upravy stavajicich ovladacich girvikarty fikazi a panel rychléhotfstupu
- Nastaveni vlastnich ovladacich piivk

- MozZnosti Excelu a jejich nastaveni

« Opakovani aprocwovani probrané latky

Tato osnova obsahuje rdmcoviepled wiva kurzu. Neobsahuje podrobné polozky zékladniteoakteru,
které se samaéegjnm¢ probiraji také. Rozsah a podrobnost probiranéyatkidou upraveny dle schopnosti
Gcastnilz kurzu. Na pani (rastniki kurzu jsme schopni celou osnovu upravit a kufizpgsobit jejich
konkrétnim paebam.
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