MS Excel 2002 - Grada

- po spusténi je tieba kliknout do stiedu obrazovky

- v dal§im dialogovém okné (Pfihlaseni) vybrat uzivatele, ziidit Nového uzivatele nebo zvolit variantu Bez pfihlaseni (pro anonymni
pristup)

- zatrzitkem nastavit, zda pfi dal§im piihlaseni pokracovat v posledni absolvované lekci

- lekce je mozné absolvovat postupné (pomoci smérovek vpravo dole) nebo vybérem v obsahu (vpravo nahote)

- u videosekvenci je mozné zapnout/vypnout titulky (vlevo dole)

Uvod

Seznameni s Excelem
«  Spousténi Excelu

> Videosekvence
+« Aplika¢ni okno Excelu

> Videosekvence
< Dokumentové okno
»  Videosekvence
Podokno tdloh
> Videosekvence
Dialogov4 okna a nastaveni programu
Okna na hlavnim panelu
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Jak pracovat s napovédou

KD

< Vyberte si pomocnika
< Jak pracovat s niapovédou

Co je co v Excelu
« Bullky
«» List

»  Videosekvence
Segit
Ukazatel mySi
»  Videosekvence
Buiikovy kurzor
Textovy kurzor
Rédek vzorci
Pole nazvi
Excel jako kalkulatka
»  Videosekvence
»  Cviceni
< Stavovy Fddek

»  Videosekvence

»  Cvigeni
< Odvolani posledni akce

»  Videosckvence

»  Cvigeni
< Ukondeni programu
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UloZeni a oteviceni dokumentu
< Jak uloZit dokument

> Videosekvence

»  Cviceni

PrubéZné ukladani dokumentu

Jak zav¥it seSit

Otevi‘eni dokumentu

> Videosekvence
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»  Cviceni
< Oblibené polozky
»  Videosekvence
« Historie
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Vlastnosti dokumentu
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»  Cvigeni

UloZeni pracovniho prostoru

»  Videosckvence

Dal¥i moZnosti p¥i uklidini souboru

Ovladani programu
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Dokumentova okna
Otevi‘eni dal$iho okna
Piepindni mezi otevienymi okny
Rozdéleni okna

Skryti okna

Listy

> Videosekvence

Kopie a pFesun listu

»  Videosekvence

»  Cviéeni

Jak vybrat listy

Jak odstranit list

»  Videosekvence

Skryti a zobrazeni listu

> Videosekvence

»  Cviéeni

Ovladani programu — nabidky
Panely néstroji

»  Videosekvence

Klavesové zkratky
Zobrazeni dokumentu

> Videosekvence

Pohledy

»  Videosekvence

Zobrazeni Cela obrazovka

Pohyb v listu

»  Videosekvence
Vkladani dat do buiiky
»  Cviceni

Pracovni rezimy Excelu
»  Videosekvence

ReZim Upravy

»  Videosckvence

Nékolik trika pFi vkladani dat
> Videosekvence
Vymazini obsahu buiiky
»  Videosekvence

Velikost buiiky

»  Videosckvence
Oznadeni sloupci

»  Videosekvence

Jak skryt sloupce

»  Videosekvence

Jak upravit vy§ku Fadku
Format butiky
Komenti¥ v buiice

»  Videosekvence

> Cviceni

Oznaceni vybéru

> Videosekvence
Oznadovani bunék dialogovym oknem P¥ejit na...
Operace s buitkami

»  Videosekvence

»  Cviceni

PouZiti pravého tlatitka mysi
»  Videosekvence



+ Schrinka sady Office
»  Videosckvence

< VypInéni oblasti
»  Videosekvence

< Rady
»  Videosekvence
»  Cviceni

% VytvaFeni Fad pravym tla¢itkem mys$i
»  Videosekvence

« Vklddani bunék do tabulky
> Videosekvence
»  Cviceni

< Jak odstranit z tabulky pfebytetné buiiky
»  Videosekvence
»  Cviceni

< Jakmnéco vloZit jinak
»  Videosekvence

< Transponovani tabulky

»  Videosekvence

»  Cviceni

Vzorce
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< Zasady pro sestavovani vzorci
»  Videosckvence

< Jak vloZit jednoduchy vzorec
»  Videosekvence
»  Cvigeni

+ Kopirovani vzorci
»  Videosckvence
»  Cvigeni

+ Funkce SUMA
> Videosekvence

< Zmény v tabulce
»  Videosekvence

« Ndhrada vzorce hodnotou
»  Videosekvence
> Cviceni

< VyuZiti ndzvi p¥i sestavovani vzorcii
»  Videosekvence

« Jak pouzit nazvy bunék p¥i sestaveni vzorce
»  Videosckvence

« Absolutni odkaz

»  Videosekvence

»  Cvigeni

Jednoduché funkce
< Zapis funkce
»  Videosekvence
»  Cviéeni
« Funkce s argumentem
»  Videosekvence
«» Zadavani funkce tladitkem AutoSum
»  Videosekvence
»  Cviéeni
« Zadani funkce dialogovym oknem
»  Videosekvence
»  Cviéeni
VlozZeni funkce s vice argumenty
»  Videosekvence
Jak opravit funkci
PouZiti ndzvii oblasti p¥i sestavovani vzorcii
»  Videosekvence
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Format tabulky
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Jak formatovat tabulku
Automaticky format
Jak vymazat formaty
Nastaveni formatu ¢isla
> Videosekvence
Kopirovani formétu

»  Videosekvence

Format pisma

»  Videosekvence

»  Cviéeni

Jak zarovnat obsah buiiky
Barva pisma a vyplné

»  Videosekvence

»  Cviceni
Ohrani¢eni

»  Videosekvence
»  Cviceni

Dialogové okno Format buiilky

»  Videosekvence

Dialogové okno Format buiiky (pokrafovani)
»  Videosekvence

Bleskové graf
»  Videosckvence
»  Cvigeni

Priivodce grafem

Priivodce grafem (pokrac¢ovani)

»  Videosckvence

»  Cvigeni

Graf jako objekt v listu

»  Videosekvence

Vztahy mezi tabulkou a grafem

»  Videosekvence

»  Cvigeni

Upravy grafu

Panel nastroja Graf

Jak upravit vzhled grafu dialogovym oknem
Uprava grafu panelem nastroji Format
Dialogové okno Vzhled vyplné

> Videosekvence

»  Cvigeni
Typy grafii

»  Videosckvence
»  Cvigeni

Trojrozmérné grafy
> Videosckvence
»  Cviceni

Tisk dokumentu
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Uprava dokumentu p¥ed tiskem
»  Videosekvence

Nastaveni oblasti tisku

Nahled

»  Videosekvence

Vzhled stranky

»  Videosekvence

Zahlavi a zapati

»  Videosekvence

Nastaveni tiskarny

Dialogové okno Tisk

»  Videosekvence

> Cvideni

Co délat pii problémech s tiskem



Databaze a kontingencni tabulky
< Zakladni principy databaze
> Cviceni
< Pfidédni ziznamu a dprava databdze
»  Videosekvence
% Razeni seznamu
»  Videosckvence

»  Cvigeni
% Filtry
»  Cvigeni

+  Vlastni filtry
»  Videosekvence
< Souhrny
»  Cvigeni
Vnoiené souhrny
»  Videosckvence
Pi'ehledy
Jak vytvoFit kontingen¢ni tabulku
»  Cvigeni
Jak dokon¢it kontingen¢ni tabulku
»  Videosckvence
Strankové pole
Aktualizace kontingenéni tabulky
Kontingenéni grafy
Upravy kontingen&niho grafu
»  Videosekvence
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Piehled klavesovych zkratek

Zobrazeni a pouZivani pomocnika Office
Klavesy pro rozhrani sady Office
Klavesy pouzivané v seSitech a listech
Kl4vesy pro vyb&r dat a bunék

Kldvesy pro tipravy a formatovaini dat
Klévesy pro filtrovani a spravu seznamu
Kl4vesy v kontingen¢nich tabulkéch
Kl4vesy pouZivané v grafech
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Menu vpravo dole:

Testy -
% Spustit vybrany test
Seznameni s Excelem
Jak pracovat s napovédou
Co je co v Excelu
Ulozeni a otevieni dokumentu
Ovladéni programu
Bunky
Vzorce
Jednoduché¢ funkce
Format tabulky
Grafy
Tisk dokumentu
Databaze a kontingencni tabulky

s Zavérecny test
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Cvié'eni — cviceni k vybranym podkapitoldm (pokud cviceni neexistuje — tlacitko je neaktivni-Sedé)



V!’Sledk! — vysledky dosavadni prace s programem (3 zalozky)
» Mapa programu
» Tabulka testl — piehled vysledki v jednotlivych kapitolach
» Historie — piehled navstivenych obrazovek

Informacni okno - procento probrané¢ho udiva, krok, lekce

Poznémky — mozZnost uloZeni vlastnich poznamek

Nastaveni
« KomentiFe videosekvenci ve vykladové ¢asti

»  Zvuka text
»  Pouze zvuk
> Pouze text
+ KomentéFe priivodce ve cvi€enich
»  Zvuka text
>  Pouze zvuk
> Pouze text
< Zobrazovat sprivné odpovédi u texti
>  Ano
> Ne
Nastaveni urovné hlasitosti zvaku — 5 stupni
Podoba privodce programem — vybér ze 4 privodct
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Re i StIIK — abecedni rejstifk pojmi s moznosti vyhledavani

Napovéda

Uvodni obrazovka
Prihlaseni

Novy uzivatel
Hlavni obrazovka
Poznamky
Nastaveni

Rejstiik

Test

Vysledky
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Menu na uvodni obrazovce:
Grada Publishing - webovské stranky nakladatelstvi Grada
Obchodni informace - scznam prodejnich mist nakladatelstvi Grada

Doporuéené literatura - ptehled o dalsich titulech nakladatelstvi Grada souvisejicich s programy
Microsoft fady 2002

(0] programau - informace o autorech programu
WWW podpora - odkaz na www stranku podpory
Napovéda

> Uvodni obrazovka

»  PrihlaSeni
» Novy uzivatel



Hlavni obrazovka
Poznamky
Nastaveni
Rejstiik

Test

Vysledky
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Konec - ukonceni programu



