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Zaklady prace s aplikaci MS Excel
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Organizacni informace

Rozvrh — podzim 2021

1. 1. listopadu 2021
2. 8. listopadu 2021
3. 15. listopadu 2021
4. 22. listopadu 2021

Ukondeni bloku ,MS Excel®

— radna dochazka

— aktivita v hodinach — samostatna cviceni

a analyz
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1.1. Uvod do MS Excel, zakladni typy dat

Uvod do prace s tabulkovym procesorem MS Excel.
Strucna historie vyvoje MS Excel.

Zakladani, otevirani, ukladani a zavirani souboru.
Pracovni prostfedi MS Excel, pfizpusobeni a rozSifeni.
Formatovani bunek, vyjmuti, vlozeni a kopirovani.
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1.2. Import, export, ulozeni a cisteni dat

Zakladni typy dat.

Import dat ze souboru ruznych formatu / z webové stranky (tabulky).
Tipy a triky pro praci v MS Excel, klavesovée zkratky.

Rozvrzeni a deleni oken, ukotveni pricek.

Kontrola a Cisteni dat.
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2.1. Sprava dat

Dva typy prace s listy v MS Excel.
Zadavaci formular.

Seznamy.

Filtr a rozsireny filtr.

Automatickeé opravy a dokoncovani.
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2.2. Prace se vzorci a funkcemi v Excelu

Prace se vzorci v interaktivhim rezimu listu - zadavani vzorcu, jejich zobrazeni,
skryti, kopirovani a upravy.

Pojmenovani oblasti bunék pomoci Fadku nazvu. Sprava pojmenovanych oblasti.
Absolutni a relativni odkazy na bunky a oblasti.

Funkce a knihovny funkci.
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3.1. Pokrocilé vzorce

Funkce SVYHLEDATY().
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3.2. Grafy, kontingencni tabulky a grafy

Vytvareni ruznych typu grafu.
Formatovani grafu.

Minigrafy.

Kontingencni tabulky.
Kontingencni grafy.
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4.1. Makra v MS Excel /| opakovani

Struéna historie maker v MS Excel.
Vyznam maker, oblasti jejich pouziti.
Nahravani vlastniho makra.
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