MS Excel - mirné pokrocili

MS Excel je vyznamnou soucasti kancelaiského baliku MS Office. Jeho uzivatelim dava do
ruky Sikovny a rozséhly ndstroj pro tvorbu jednoduchych i velmi komplikovanych tabulek.
V nich lze provadét jednoduché 1 komplikované vypocty, pracovat s daty a provadét jejich
analyzu, graficky je zndzornit pomoci velmi efektnich a ptehlednych grafii. Nedilnou soucasti
je celé fada ptipravenych funkci. A komu nestaci ani to, vlastni funkce Ize i programovat.
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Predpokladané znalosti

Znalost prace s operacnim systémem MS Windows, zéklady prace s programem MS EXCEL.
Neznalost Excelu neni problém — uvedend témata vycerpame, jen ne do takové hloubky.

Kvalifikace

Po absolvovani kurzu ziskate vétsi jistotu pii tvorbé tabulek. Ty budou dobte formatované, tj.
budou velmi dobfe vypadat a spravné zobrazovat ¢iselné hodnoty. Zvladnete s pochopenim
princip pouziti funkci. Budete védét, kde 1ze najit tematicky délené skupiny funkci a jak je
pouzivat. Zvladneme matematické vypocty v bunikach a pojmy ,,absolutni adresa“ a ,,relativni
adresa* nam ptijdou naprosto pfirozené.

Obsahova napln

« Uvodni shrnuti prace s prostiedim - prace s listy (pfidani, mazani, pfejmenovani,
zména potadi), pohyb po listu; adresy bun¢k, oznacovani souvislych i nesouvislych
oblasti

e Opakovani a doplnéni a roz$ifeni formatu bunck

e Podminéné formatovani

e Vestavéné funkce — SUMA, PRUMER, MAXIMUM, MINIMUM, POCET,
POCET2, COUNTBLANK, ZAOKROUHLIT, zakladni datumové funkce...

« Funkce KDYZ

e Vnotovani funkci

o Matematické operace v burce; absolutni a relativni adresa

e Nastaveni oblasti tisku a tisk

e Grafy — typy grafu a jejich pouziti

e Tvorba graft a nastaveni jejich formatu

Casova zatez

Na Skoleni tohoto rozsahu je planovano 6 az 8 hodin. Soucasti je nejen teoreticky vyklad, ale
hlavné dikladné konkrétni procviceni.



