Osnova skoleni Excel mirné pokrocily

Skoleni je uréené uZivateldm programu Excel, ktefi cht&ji pouZivat v tabulkdch vzorce a funkce,
efektivné pracovat s rozsahlymi tabulkami a tabulky formatovat podle svych predstav. Posluchaci se
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zrychleni prace s rozsahlymi tabulkami a nastroji pro praci s databazemi.

Doplnéni a shrnuti zakladnich pojmu

e kldvesové zkratky pro usnadnéni prace
 nabidka VloZit jinak, Najit a nahradit

Formatovani tabulek

e vkladani a odstranéni bunék, fadkud a sloupct
e skryti a zobrazeni fadk( a sloupcl
e kopirovani formatu

Podminené formatovani (Conditional Formatting)

e pomoci hodnoty buriky
e pomoci vzorce
e rychlé styly v podminéném formatovani

Vzorce

e zakladni matematické operace

e (prava vzorce

e rychld kontrola vzorce

e kopirovani a pfesouvani vzore

* relativni a absolutni adresace bunék (SAS1)

e zadavani sloZitéjsich vzorcl

e pojmenovani bunék a oblasti

e vliv pfesunu a kopirovani pfi absolutnim adresovani

Funkce

e pouziti zakladnich funkci a jejich zobrazeni v fadku vzorct
e zadani funkce v burice

e Upravy vzorcQ s funkcemi

e funkce KDYZ (IF)

¢ vybrané funkce z kategorie Text, Datum a ¢as

Propojeni
e propojeni listu, sesitu Microsoft Excel
e propojeni s aplikaci Microsoft Word a Microsoft PowerPoint

Grafy

¢ automaticky format grafu - doporucené grafy
e zakladni typy grafu

e vytvoreni a Uprava grafu

Databaze v Microsoft Excel

e zakladni pojmy

e zasady prace s daty

e ukotveni pricek

e sefazeni dat podle hodnoty nebo formatu
e automaticky filtr



e seskupeni dat

Tisk

e oblast tisku

e opakovani hlavi¢ky na kazdé strance

¢ pokrocilé nastaveni vzhledu stranky pro tisk
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