T16. Program MS Excel Il. (standard)

UrCeno pro ziskani
standardni urovne znalosti
: (2 — 4 hodiny)




Co lekce nabizi ?

Skoleni je uréeno v8em uzZivatel(im, ktefi chtgji
zvladnout standardni uroven prace s MS Excel.
Naucite se profesionalné vytvaret, upravovat a
funkce, vytvaret a formatovat vicepolozkové grafy.
Po skoncCeni skoleni budete také bez obtizi tisknout
tabulky i grafy, ovladnete zaklady prace s
databazemi v Excelu. NaucCite se pracovat se
seznamy a s listy, vyuzivat ruzné finesy , napfr.
automaticke vyplnovani bunéek a vytvorite si soubory
a formulare pro vase potreby.
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K cemu klient pocitac potrebuje —
pozadavky, cile

® jaka je predstava klienta o dalsim vyuziti pocCitace
® identifikace a seznam pozadavku a prani klienta
® overeni urovne znalosti — srovnani s pozadavky
® stanoveni cilu pro lekci

® navrh zpusobu vedeni lekce, popf. kratké opakovani
znalosti
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Osnova tréninku

Zapis do bunky, formatovani bunek a oblasti
Upravy a formatovani tabulek

Prace s vice listy — propojovani listu a souboru
PokrocCilejSi prace s grafy

Vkladani obrazku, prace s oblastmi

Tisk, nastaveni, vzhledu stranky, nahled
Nastaveni Excelu pro uzivatelské pouziti

© NO O A wDdRE
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Zapis do bunky,

formatovani bunék a oblasti

® zapis do bunky
— text, Cislo, datum
— kopirovani a vkladani s formatem a bez formatu
— format bunék
— opravy preklepu,
— automatické vyplnovani bunek, ...

® zarovnani textu v bunce
— vlevo, vpravo, na stred

® feSeni obvyklych problému

List qikane
Moot Bad

Soubor MS Excel — pfiklad:

Manual MS Excel — osnova:

— L
&
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Upravy a formatovani tabulek

® vytvoreni tabulky v MS Excel
— ohranicCeni bunek a tabulky
— podbarveni tabulky
— slouceni a rozdéleni bunék
— zalomeni textu a zarovnani

® umisteni tabulky na list
— kopirovani tabulky mezi listy
— pfesun a kopirovani listu

® feSeni obvyklych problému
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Zakladni vzorce a zakladni funkce

® vzorce —
— soucet, rozdil, nasobeni, déleni

— automatické opravy vzorcu pfi vloZzeni nebo
odstranéni radku nebo sloupcu

® funkce

— suma, prumeér, zaokrouhleni, kdyz, concatenate,
abs, pocet, sumif, countif, ... o

® feSeni obvyklych problému ——
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Prace s vice listy

® |isty v Excelu
— vlozeni & odstranéni listu
— kopirovani listu
— nazvy listu a barvy zalozek
— oznaceni vice listu a souCasné opravy na vice
listech

— zamknuti a odemknuti listU
® reSeni obvyklych problému
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Zaklady prace s grafy

® vytvoreni jednoduchych grafu
— sloupcovy & pruhovy
— carovy
— vysecovy (kolacovy)
® formatovani a opravy jednoduchych grafu
— format oblasti grafu
— format nadpisu, legendy a popisku
® reSeni obvyklych problému
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Tisk, nastaveni, vzhledu stranky,
nahled

® tisk
— Uprava listu pred tiskem — vzhled stranky, nahled
— vybeér oblasti pro tisk, nastaveni oblasti pro tisk
— nastaveni velikosti a okraju
— nastaveni zahlavi a zapati — Cislovani stranek
— nastaveni opakovani tisku fadku a sloupcu

® kvalita tisku, Cernobily tisk, tisk mrlzky
® feSeni obvyklych problému
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Vkladani obrazku, prace s oblastmi

® obrazky v Excelu
— moznosti vlozeni obrazku — soubor, kopie, ...
— vytvoreni vlastnich obrazku kreslenim
— zarovnani a obtekani textu
— odstranéni obrazku
— formatovani oblasti

® reSeni obvyklych problému
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Casto pouzivané prikazy a zkracené
postupy (finesy a vychytavky 1)

® presun a kopirovani bunek mysi
— uchopeni za okraj bunky + tazeni
® rychlé vytvoreni Ciselnych fad a seznamu
— uchopeni za uchyt + tazeni
— ochrana proti automat. aktualizaci (+ Ctrl)
® kopirovani vzorcu, hodnot, formatu, propojeni, ...
— vlozit jinak
® vkladani vzorcu pomoci menu Funkce, popf. pfimo
— funkce + vybrat & = ...
— vypocet oproti pevné burice (napf. =$B%$5)
® dalsi moznosti ...
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Casto pouzivané prikazy a zkracené
postupy (finesy a vychytavky 2)

® orientaCni soucet Cisel v tabulkach Excel
— oznacit sCitance (pres Ctrl) — vysledek ve stavovém rfadku

® automaticky filtr
— vytvoreni a pouziti vlastniho nastaveni
— kopirovani filtrovanych dat (do Cistého listu)
® razeni polozek sestupné & vzestupnée
— Data/Seradit/ + zadat podminky
® vyhledavani & nahrazovani
— Upravy/Hledat (Nahradit)
— nahrada ruznych znaku pomoci * nebo ?
® vyplnovani prazdnych bunek
— menu Upravy/Vyplnit, popt. Vyplnit jinak (Vzorec +Ctrl + Enter)
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Nastaveni Excelu

® nastaveni vzhledu a ikon
— panely nastroju
— pouzivani ikon a zkracenych povelu
— lupa
— vyuziti prednastavenych sablon

® reSeni obvyklych problému
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Prakticka ¢ast — vytvoreni soubord,
opakovani (test znalosti)

® \/ytvoreni vlastnich souboru a formularu se vzorci a
funkcemi

® Upravy a formatovani tabulek

® \/ypocty v tabulce - vzorce a funkce

® Prace s vice listy — propojovani listu a souboru

® PokrocilejSi prace s grafy — pouziti pro realnou
potrebu

® Vkladani obrazku, prace s oblastmi

® Tisk, nastaveni, vzhledu stranky, nahled

® ovéreni znalosti — dotazy & test, apod.
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