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PRO KOHO KURZ JE?

Pro zaméstnance na vSech urovnich

CO VAM NABIZIME?

3 moduly prace s Excelem. MliZete absolvovat v§echny 3 nebo si vybrat dle Vasich znalosti modul, o ktery mate

zajem:
Excel zakladni

317 705 010

Excel stfredné

SKOLENI MS OFFICE

Excel pokrocily

pokrocily

OBSAH KURZU
Excel zakladni (rozsah cca 12 hod.)

1. Zakladni pojmy
» sesit, list a bunka
» obsah a format burnky
» pohyb po burikach
» ukladani a otevirani soubor(
2. Zapis do bunky
» zadavani, pfepisovani a Uprava obsahu buriky
» format buriky
» kopirovani, vyjmuti a vkladani obsahu bunék
» automatické vypInéni
3. Formatovani
» formatovani pisma
» zarovnavani
» slu€ovani bunék
» zména vysky a Sifky fadkud a sloupcl
» ohraniceni a vypli buriky
4. Upravy tabulek
» Kopirovani a pfesun bunék
» vkladani a odstranéni bunék
» skryti a zobrazeni fadku a sloupct
» kopirovani formatd
» prace s vice dokumenty
5. Vzorce
» suma
» zakladni matematické operace
» pouzivani zavorek
» rychlé odhaleni chyby ve vzorci
» Uprava vzorce
» relativni a absolutni odkazy
» kopirovani a pfesouvani vzorcu
6. Funkce
» pouziti zakladnich funkci
» vhorené funkce
» Upravy vzorc( s funkcemi
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7. Prace s vice listy
» presun, vkladani a kopirovani listl
» propisovani do vice listl
8. Zaklady prace s grafy
» vytvorfeni grafu
» Uprava grafu
9. Uvod do prace s databazi
» zakladni pojmy
» sefazeni dat
» automaticky filtr
» ukotveni pficek
10. Tisk
» oblast tisku
» nahled
» nastaveni okrajd, umisténi na strance
» opakovani hlavi€ky na kazdé strance
11. Napovéda
» pomocnik Office
» vyhledavani v napovédé
12. Nastaveni Excelu
» dulezita nastaveni pro Upravy, tisk a vypocty
» moznosti Upravy uZzivatelského prostiedi

Excel stiedné pokrogily (rozsah cca 10 hod.)

1. Prace s burikami a oblastmi

» pokrocilé formatovani buriky

» vlastni formaty Cisel

» nabidka VlozZit jinak

» pojmenovani oblasti

» klavesové zkratky pro usnadnéni prace
2. Formatovani a upravy tabulek

» zarovnani

» sluCovani bunék

» ohraniceni a vypln bunky

» kopirovani, pfesun, vkladani a odstranéni bunék

» skryti a zobrazeni fadka a sloupcu
» kopirovani formatd
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OBSAH KURZU (POKRACOVAN:I)

Excel stredné pokrocily (pokracovani)

3. Vzorce
» zakladni matematické operace
» pouzivani zavorek
» rychlé odhaleni chyby ve vzorci
» Uprava vzorce
» relativni a absolutni odkazy
» kopirovani a pfesouvani vzorcu
4. Funkce
» pouziti zékladnich funkci
» vnorené funkce
» Upravy vzorcl s funkcemi
» vyhledavaci funkce
5. Prace s vice listy
» pfesun, vkladani a kopirovani listd
» propisovani do vice listl
6. Zaklady prace s grafy
» vytvoreni a Uprava grafu
7. Prace s databazi
» vyhledavani
» sefazeni dat
» automaticky a rozSifeny filtr
» souhrny
8. Podminéné formatovani
» podminény format pfes hodnotu buriky
» podminény format pfes vzorec
9. Tisk
» oblast tisku
» nahled
» nastaveni okraju, umisténi na strance
» opakovani hlavi¢ky na kazdé strance

Excel pokrogily (rozsah cca 10 hod.)

1. Bunky
» Pokrocilé formatovani buriky
» Vlastni formaty Cisel
» Zalamovani textu
» KomentaF
» Nabidka VloZit jinak
2. Prace s oblastmi
» Pojmenovani oblasti
» Vliv pfesunll a kopirovani
» Klavesové zkratky pro usnadnéni prace
3. Prace s vice listy
» Pfesun, vkladani a kopirovani listd
» Propisovani do vice listl
» Propojovani listl

4. Prace s vice seSity
» Slouc€eni dat z vice tabulek
» Propojovani sesita
5. Propojeni Excel-Word
» Vkladani tabulek a graf do Wordu
» Propojeni
» Problémy souvisejici s propojenim souborti
6. Funkce a vzorce
» Zadavani slozitéjSich vzorcl a funkci
» Zadavani a editace slozené funkce
» Logické
» Textové (rozbor textového fetézce)
» Casové a datumové
» Vyhledavaci
» Databazové
» Statistické
» Maticové
» Chybové hodnoty
» Pfiklady pouziti funkci Excelu
7. Grafy
» Rozdily mezi typy grafl
» Spojnicovy a XY bodovy graf
» Povrchovy graf (3D zobrazeni)
» VedlejSi osa 'Y
» Formatovani oblasti grafu (slozitéjSi format)
» PFidani dalSi fady do grafu
8. Prace s databazi
» Vyhledavani
» Sefazeni dat
» Automaticky a rozsifeny filtr
» Nacitani externich dat (nacteni textového souboru)
» Souhrny
9. Kresleni
» Kresleni a vkladani objekt
» Formatovani objektl
10. Kontingenéni tabulky a grafy
» Vytvareni a uprava kontingenénich tabulek a
graft
11. Zabezpeceni a sdileni dokumentu
» Zamek listu a sesitu
» Skryti vzorcl
» UloZeni souboru s heslem
» Povoleni sdileni seSitu
12. Podminéné formatovani
» Podminény format pfes hodnotu buriky
» Podminény format pfes vzorec
13. Uvod do prace s makry
» MoZnosti vyuZiti maker
» Zaznamenani makra
» Spusténi makra
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