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 Microsoft Offi ce Excel:   
 Základní a středně pokročilé  
 techniky
Potřebujete pracovat s přehlednými daty? Chcete 
umět lehce a elegantně vytvořit graf? V tom případě 
je právě pro Vás určen program Excel! 
Program Excel Vám otevře svět tabulek a grafů, 
umožní Vám proniknout do tohoto světa a spolu 
s našimi lektory objevíte taje a kouzla všech funkcí 
a možnosti tohoto programu. Microsoft Excel patří 
k nejvíce využívaným tabulkovým procesorům už 
proto, že Vám nabízí jednoduché a přehledné ovládá-
ní, širokou nabídku funkcí a maximální přizpůsobi-
vost pro Vás jako pro uživatele.

Microsoft Offi ce Excel I.

Kód: CE010

Posluchači: Kurz je koncipován jako řada 
praktických příkladů, od 
zcela jednoduchých ke slo-
žitějším. Technické postupy 
jsou průběžně objasňovány 
ve stejném sledu, v jakém 
je přináší praxe a jsou na 
dalších příkladech opakova-
ně procvičovány.

Předpoklady: Znalost práce v MS Win-
dows.

Hodin:  12

Prostředí tabulkového editoru MS Excel 
a jeho ovládání 

Pojem dokument – založení, uložení do 
struktury složek, různé druhy zobrazení, 
pohyb po dokumentu 

Práce s listem 
Formát buňky – datový typ, písmo, zarov-

nání, ohraničení, výplň 
Editace buněk 
Hromadné vyplňování buněk 
Aritmetické operace s buňkami, relativní 

a absolutní odkaz 
Základní funkce a princip použití průvodce 

funkcí 
Velikost tiskové stránky, náhled a tisk 

dokumentu

Microsoft Offi ce Excel II.

Kód: CE020

Posluchači: Kurz je zaměřen na praktické 
procvičování, řada příkladů 
je do jisté míry připravena 
tak, abychom neztráceli čas 
již známými postupy. 

Předpoklady: Absolvování kurzu CE010.

Hodin:  12

Funkce – nejdůležitější představitelé 
jednotlivých kategorií funkcí 

Základy práce s grafi ckými prvky 
Vložení grafu a jeho úprava 
Ověřovací pravidla 
Podmíněné formátování 
Seznamy – řazení, fi ltrace, přehledy, 

souhrny 
Princip kontingenční tabulky 
Záhlaví a zápatí, další možnosti tisku
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Microsoft Offi ce Excel III.

Kód: CE030

Posluchači: Kurz je zaměřen na specifi c-
ké techniky při práci s tabul-
kami, které využijí především 
zkušenější uživatelé Excelu 
s odbornou erudicí.

Předpoklady: Absolvování kurzů CE020, 
případně důkladnější zkuše-
nost s Excelem.

Hodin:  12

Formátování za pomoci stylů 
Různé stupně zabezpečení dokumentu 

a jeho části 
Pole vzorců, aritmetické operace s poli 

vzorců 
Specifi cké funkce pracující s poli vzorců 

(matice), další specifi cké funkce (podle 
potřeb a zaměření posluchačů) 

Citlivostní analýza 
Řešitel 
Pohledy, Scénáře, Tiskové sestavy 
Externí data a přenosy dat 
Formulářové prvky a jejich využití v listu
Filosofi e maker v Excelu 
Vytvoření makra záznamem,

mechanismy uložení a spouštění 
Princip úpravy kódu makra, dialog v makru 
Vlastní ovládací prvky

 Microsoft Offi ce Excel:
 Analýza dat a funkce
Používáte Excel poměrně často, ale ještě jste ne-
odhalili všechny jeho funkce? Potřebujete použít 
složitější vzorce, vytvářet speciální tiskové sestavy, 
přenést externí data či máte další požadavky? Jsme 
připraveni naučit Vás opravdu zkušeně pracovat 
v Excelu a využít všech jeho možností na vysoké 
úrovni. Právě pro Vás je připraven kurz Excel III.
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