	EXCEL BASIC
 10 hodín
	EXCEL ADVANCED I.   10 hodín
	EXCEL ADVANCEDII.  10 hodín

	Základné pojmy Microsoft Excel
             popis prostredia Microsoft Excel
· karta SÚBOR - ukladanie a otváranie súborov
· zošit, list, bunka a jej adresa
· pohyb po bunkách, označenie buniek
· obsah a zmena obsahu bunky
· zmena výšky a šírky riadkov a stĺpcov
· kopírovanie obsahu buniek
· klávesové skratky pre uľahčenie práce
· pomoc
· možnosti Vložiť inak, Nájsť a nahradiť
Formátovanie tabuliek
· formátovanie textu, náhľad formátu
· zarovnávanie textu
· zlučovanie buniek a zalomenie textu
· formát čísla
· ohraničenie
· vkladanie a odstránenie buniek, riadkov a stĺpcov
· skrytie a zobrazenie riadkov a stĺpcov
· kopírovanie formátov
Vzorce
· základné matematické operácie
· úprava vzorca
· rýchla kontrola vzorca
· kopírovanie a presúvanie vzorcov
· relatívna a absolútna adresácia buniek ($A$1)
Funkcie
· použitie základných funkcií a ich zobrazenie v riadku vzorcov
· zadanie funkcie v bunke
· úpravy vzorcov s funkciami
Grafy
· automatický formát grafu 
       – doporučené grafy
· základné typy grafov
· vytvorenie a úprava grafu

Práca s rozsiahlymi tabuľkami
· základné pojmy
· ukotvenie priečok


· zoradenie dát podľa hodnoty alebo  formátu
· automatický filter
Tlač v Microsoft Excel
· náhľad
· nastavenie okrajov, umiestnenie na strane
· možnosti tlače
· oblasť tlače
· opakovanie hlavičky na každej strane
· pokročilé nastavenie vzhľadu strany pre tlač

	
Doplnenie a zhrnutie základných pojmov
· klávesové skratky pre uľahčenie práce v Microsoft Excel
· ponuka Vložiť inak, Nájsť a vybrať
· formátovanie tabuliek
· vkladanie a odstránenie buniek, riadkov a stĺpcov
· skrytie a zobrazenie riadkov a stĺpcov
· kopírovanie formátov
Podmienené formátovanie (ConditionalFormatting)
· pomocou hodnoty bunky
· pomocou vzorca
· rýchle štýly v podmienenom formátovaní
Vzorce
· základné matematické operácie
· úprava vzorca
· rýchla kontrola vzorca
· kopírovanie a presúvanie vzorcov
· relatívna a absolútna adresácia buniek ($ A $ 1)
· zadávanie zložitejších vzorcov
· pomenovanie buniek a oblastí
· vplyv premiestňovania a kopírovania pri absolútnom adresovanie
Funkcie
· použitie základných funkcií a ich zobrazenie v riadku vzorcov
· zadanie funkcie v bunke
· úpravy vzorcov s funkciami
· funkcie IF (IF)
· vybrané funkcie z kategórie Text, Dátum a čas
Prepojenie
· prepojenie listov, zošitov Microsoft Excel
· prepojenie s aplikáciou Microsoft Word a Microsoft PowerPoint
Grafy
· automatický formát grafu - odporúčané grafy
· základné typy grafov
· vytvorenie a úprava grafu


Databázy v Microsoft Excel
· základné pojmy
· zásady práce s dátami
· ukotvenie priečok
· zoradenie dát podľa hodnoty alebo formáte
· automatický filter
· zoskupenie dát
Tlač v Microsoft Excel
· oblasť tlače
· opakovania hlavičky na každej stránke
· [bookmark: _GoBack]pokročilé nastavenie vzhľadu stránky pre tlač

	
Podmienené formátovanie (ConditionalFormatting)
· pomocou hodnoty bunky
· pomocou vzorca
· rýchle štýly v podmienečnom formátovanie
Vzorce
· zadávanie zložitejších vzorcov
· pomenovanie buniek a oblastí
· vplyv premiestňovania a kopírovania pri absolútnom adresovaní
Funkcia
· funkcie IF (IF)
· funkcie VLOOKUP (VLOOKUP)
· funkcie SUMIF, COUNTIF, SUBTOTAL
· vkladanie a úprava vnorených funkcií
· vybrané funkcie z kategórie Text, Dátum a čas
· prevod čísel uložených ako text na čísla
· ošetrenie chybových hlásení
Prepojenie
· prepojenie listov, zošitov
· prepojenie s aplikáciou Word, PowerPoint
· zlúčenie dát z viacerých tabuliek
Grafy
· typy grafov
· kombinované typy grafov
· vytváranie grafov v bunke
Databázy v Microsoft Excel
· príprava dát
· viacúrovňové radenie
· pokročilé možnosti filtrovania
· vlastný zoznam
· overenie údajov
· extrahovania jedinečných hodnôt
· zoskupenie dát
Kontingenčné tabuľky (Pivot Tables)
· vytváranie a úprava kontingenčných tabuliek a grafov
· filtrácie a radenie v kontingenčnej tabuľke
· nástroj Prierez a Časová os (Slicer, Timeline)
· možnosti zobrazenia
· zoskupenie kategórií

· funkcie Zobraziť hodnoty ako
· opakujúce sa popisky v kontingenčných tabuľkách
Zabezpečenie dokumentu
· zámok listu a zošitu
· skrytie vzorcov
· uloženie súboru s heslom
Nastavenie Microsoft Excel
· vytvorenie používateľského pásu kariet
· panel rýchly prístup























	EXCEL PROFESSIONAL  10 hodín
	EXCEL  ANALYTICS       10 hodín

	EXCEL – VBA             15 hodín


	
Funkcie pre expertov
· vyhľadávacie funkcie
· maticové funkcie
· databázové funkcie
· pokročilé možnosti podmieneného formátovania
· megavzorce
· snímka
Databázy v Microsoft Excel
· zásady pri vytváraní databázy
· súhrny
· rozšírený filter - dlhšia dotaz, vzorec
· rýchla analýza dát
· import externých dát
· text do stĺpcov
· hľadanie riešení
· riešiteľ
· dátová kocka
Kontingenčnej tabuľky (Pivot Tables)
· pokročilé možnosti kontingenčnej tabuľky
· výpočtové polia a položka
· využitie externých dát
· viacnásobné polia
· PowerPivot
Grafy pre expertov
· grafy vodopád, krabicový, Pareto
· stromovej mapy, viacvrstvový prstencový graf
· 3D maps (2016)
· grafy s dynamickou oblasťou
· úpravy kontingenčných grafov
Tvorba makier
· úvod do problematiky makier
· absolútne a relatívne adresy
· zabezpečenie makier
· editor jazyka VisualBasic
Objektový model Microsoft Excel
· zoznámenie s objektovým modelom
· práca s bunkou - objekt Cell
· práca s oblasťou - objekt Range
· práca s listom - objekt Worksheet
· práca so zošitom - objekt Workbook



· formulárové prvky
· vloženie tlačidla
· priradenie makra tlačidlu
· ďalšie ovládacie prvky
· zápis dát pomocou formulára

	
Práca s dátami v Microsoft Excel
· zásady pri vytváraní databázy
· viacúrovňové radenie
· pokročilé možnosti filtrovania
· vlastný zoznam
· overenie údajov
· zlúčenie dát z viacerých tabuliek
· rozšírený filter - dlhšia dotaz, vzorec
· import externých dát
· text do stĺpcov
Funkcie
· funkcie VLOOKUP (VLOOKUP)
· funkcie SUMIF, COUNTIF, SUBTOTAL
· prevod čísel uložených ako text na čísla
· ošetrenie chybových hlásení
· vyhľadávacie funkcie
Analytické nástroje Microsoft Excel
· súhrny
· hľadanie riešení
· riešiteľ
Grafy
· rozdiely medzi typmi grafov
· kombinované typy grafov
· vytváranie grafov v bunke
· grafy s dynamickou oblasťou
· úpravy kontingenčných grafov
Kontingenčnej tabuľky (Pivot Tables)
· vytváranie a úprava kontingenčných tabuliek a grafov
· filtrácie a radenie v kontingenčnej tabuľke
· nástroj Prierez a časová os (Slicer, Timeline)
· možnosti zobrazenia
· pokročilé možnosti kontingenčnej tabuľky
· zoskupenie kategórií
· funkcie Zobraziť hodnoty ako
· opakujúce sa popisky v kontingenčných tabuľkách
· výpočtové polia a položka
· využitie externých dát
· viacnásobné polia
· PowerPivot

Reporting
· zásady pre prípravu reportov
· extrahovania jedinečných hodnôt
· rýchla analýza dát (2013)
· prezentácia dát


	
Úvod do VBA v Microsoft Excel
· pokročilé techniky makier
· nastavenia zabezpečenia
· absolútnej a relatívnej adresy
· editor jazyka VisualBasic
Objektový model Microsoft Excel
· zoznámenie s objektovým modelom
· práca s bunkou - objekt Cell
· práca s oblasťou - objekt Range
· práca s listom - objekt Worksheet
· práca so zošitom - objekt Workbook
· ďalšie často používané objekty
Premenné
· deklarácia
· typy premenných
· práca s poľom
· vlastné typy
Vetvenie programu
· If
· selectCase
Cykly
· for
· forEach
· do Loop
· while
Pokročilé techniky
· vytvorenie užívateľských funkcií
· tvorba reportov pomocou VBA
· distribúcia kódu - tvorba doplnkov
Formulárové prvky
· vloženie tlačidla
· priradenie makra tlačidlu
· ďalšie ovládacie prvky
· zápis dát pomocou formulára




