
Osnova kurzu
MS Excel 2013

00. Úvodní kapitola
 01. Informace ke kurzu
 02. Informace ke studiu
01. Práce s tabulkovým procesorem
 01. Spuštění a ukončení programu
 02. Ovládání programu
 03. Možnosti zobrazení
 04. Vytvoření nového sešitu
 05. Uložení sešitu
 06. Formáty uložení
 07. Otevření sešitů
 08. Předvolby programu Excel
 09. Cvičení
 10. Cvičný test
02. Základní operace
 01. Základní pojmy
 02. Pohyb po buňkách listu
 03. Vkládání dat
 04. Výběr buněk
 05. Výběr řádků a sloupců
 06. Úpravy vložených dat
 07. Použití příkazu zpět a znovu
 08. Speciální způsoby vkládání dat
 09. Kalendářní seznamy
 10. Komentáře
 11. Řazení buněk
 12. Cvičení
 13. Cvičný test
03. Práce s listy
 01. Zobrazení listů
 02. Vložení nového listu
 03. Práce s listy
 04. Odstranění listu
 05. Kopírování listu
 06. Přesun listu
 07. Skrytí a zobrazení listu
 08. Cvičení
 09. Cvičný test
04. Sloupce, řádky a buňky
 01. Vkládání řádků a sloupců
 02. Odstranění řádků a sloupců
 03. Změna výšky řádků a šířky sloupce
 04. Skrytí a zobrazení řádků a sloupců



 05. Kopírování buněk pomocí schránky
 06. Kopírování a přesun buněk pomocí myši
 07. Ukotvení řádků a sloupců
 08. Cvičení
 09. Cvičný test
05. Vzorce a funkce
 01. Vkládání vzorců
 02. Chybová hlášení
 03. Adresy buněk
 04. Vkládání funkcí
 05. Vložení funkce SUMA
 06. Statistické funkce
 07. Funkce Zaokrouhlit
 08. Logická funkce Když
 09. Cvičení
 10. Cvičný test
06. Formát tabulky
 01. Formátování buněk
 02. Číselné formáty
 03. Formát Měna a Účetnický
 04. Formát Datum
 05. Formát Procenta
 06. Úprava písma
 07. Zarovnání obsahů buněk
 08. Zarovnání nadpisu na střed oblasti buněk
 09. Zalomení textu v buňce
 10. Barva písma a pozadí buňky
 11. Ohraničení buněk
 12. Kopírování formátu buňky
 13. Cvičení
 14. Cvičný test
07. Vytváření grafů
 01. Vytvoření grafu
 02. Změna typu grafu
 03. Výběr grafu
 04. Kopírování nebo přesun grafu
 05. Název grafu
 06. Popisky datových řad
 07. Minigrafy
 08. Cvičení
 09. Cvičný test
08. Tisk tabulky
 01. Nastavení okrajů stránky
 02. Orientace stránky



 03. Přizpůsobení velikosti tabulky
 04. Záhlaví a zápatí
 05. Tisk mřížky, záhlaví řádků a sloupců
 06. Opakovaný tisk řádku (sloupců)
 07. Náhled sešitu
 08. Tisk
 09. Cvičení
 10. Cvičný test
09. Závěrečný test


