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MEXCELP

Microsoft Excel - Pokrocily kurz

Popis:

Dvoudenni kurz je uréen pro vSechny bézné uzivatele, kteff jiz pracuji s aplikaci MS Office Excel a chté&ji si
uzivatelé pouzivaji. V prlbéhu kurzu lektor upozorni na zajimava nastaveni a triky, které uzivateli v mnohych
pfipadech urychli praci.

Absolvent kurzu bude umeét:

o Zachazet s pokrocilymi moznostmi vzorcl a formatovani

 Pouzivat vzorce spliujici zadanou podminku (napfr. pocet ¢i soucet kategorie produktd)

» Efektivné vkladat kopirované hodnoty podle zvolenych kritérii

 Organizovat rozsahla data pomoci razeni a filtrd

» Vytvaret pfehledy a vykazy, agregovat data za pfislusna obdobi ¢i kategorie a tisknout je
 Vyuzivat Microsoft Copilot v Excelu pro analyzu dat, tvorbu vzorc( a generovani prehledd
 Efektivné komunikovat s Al pomoci vhodné formulovanych zadani (promptd)

« Vyuzivat néstroje umélé inteligence ke zrychleni a zefektivnéni prace v Excelu

Pozadavky pro absolvovani kurzu:

o Z3akladnf uzivani aplikace Excel v rozsahu MEXCELZ - Microsoft Excel - zdkladni kurz
o Zakladnf znalost uZivatelského prostredi Windows
o Z3kladni povédomi o praci s cloudovymi sluzbami Microsoft 365 (vyhodou, nikoliv podminkou)

Kurz urcen pro:

« Kurz je urcen pro vsechny pokrocilé uzivatele zachazejici s aplikaci MS Excel

Literatura:

o Pfirucka ke kurzu v ¢eském jazyce.

Technické vybaveni:

Vsechny ucebny jsou vybaveny nadstandardnimi pocitaci pripojenymi k Internetu, ucebny jsou prostorné,
klimatizované, bezbariérové a s pfipojenim na Wi-Fi. V pfipadé zajmu Ize Skoleni absolvovat online live.

Osnova:

Kapitola 1: Pokrocilé moznosti formatovani

e Zachovani formatu
e Vymazani formatu
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e Podminény format
 Vlastni formaty

Kapitola 2: RozSirené moznosti kopirovani a vkladani

» Moznosti volby Vlozit jinak
» Prace s fadami
» Moznosti spoluprace mezi aplikacemi MS Word a MS Excel

Kapitola 3: Vzorce v Excelu

« Principy pro zapis a pouziti vzorc{
« Relativni a absolutni adresovani
« Jak vzorce rychle najit, jak poznat, odkud pfebira vzorec data

Kapitola 4: Vybrané funkce

» Logické

o Textové

» Datum a cas

o Matematické

» Podminéné vypocty

Kapitola 5: Ochrana listu a seSitu

o Zamek bunky
e Zamceni listu a sesitu
e Ochrana souboru heslem, Sifrovan{

Kapitola 6: Prace s databazemi

o Chytré tabulky a nové typy vzorcd
 Pricky, okna, rozdéleni sesitu

« Ovéreni dat

 Razeni dat

 Filtry

o Prehledy a slu¢ovani dat
 Rozklad textu do sloupcl

 Tisk rozsahlych tabulek

Kapitola 7: Vytvareni sestav a vykazu pomoci kontingenénich tabulek

 Princip a pouziti
» Vytvoreni a Uprava kontingenéni tabulky
« Vytvoreni a Uprava kontingen¢niho grafu

Kapitola 8: Microsoft Copilot v excelu

« Co je Copilot a podminky jeho pouziti

o Préace s Copilotem v Excelu

« Tvorba kontingencni tabulky s podporou Al
o Vyuziti Al v podminéném formatovani



o Generovani vzorcl a funkci
» Analyza dat
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