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EKONOMIKA A UCETNICTVI (v programu Excel a Pohoda)

ZalozZeni podniku

Zahrani¢ni a tuzemsky platebni styk
Zasoby

Investice

Mzdova agenda

Finanéni a mezinarodni Gcetnictvi

No gk owdRE

Danova soustava

INFORMATIKA
Excel

1.  Préce s listy, vnéj$i a vnitini format buiky
2. Vzorce, absolutni adresovani, nahodné¢ cislo
3. Podminény format, ovéteni dat
4. QGrafy, vysecovy, spojnicovy, sloupcovy, kombinovany — métitko, format, zdroj dat, vedlejsi
0sa
Funkce — 5 zakladnich: suma, pocet, pruimé&r, max, min
Procenta — pocet procent, procentova ¢ast, DPH
Casové funkce, uloZeni data a dasu v Excelu, pievody a vyuZiti ve vypoétu
Dalsi funkce: podminéné funkce (kdyz, countif, sumif), zaokrouhlit, rank, vyhledat,

o N o o

vnofen¢ funkce

9. Formulafe a vyuziti podminénych a vyhledavacich funkci

10. Razeni, filtrace, filtraéni kritéria, souhrn, kontingenc¢ni tabulka a graf

11. Pfiprava seSitu pro tisk,

12. Export a import dat (rozd¢€leni dat do sloupcii, CSV format, dynamické dopliiovani dat),
nahrazovani

13. Hromadna korespondence (spojeni Word — Excel)

Power Query

1. Nacitani zdroji dat: import z Excelu, PDF, webu (URL) a dal$ich formata
o Hromadny import: nacteni celé slozky nebo vice listli najednou

2. Cisténi a transformace dat:
o Razeni, filtrace, prace se sloupci a fadky

1




OA VO o Obchodni akademie a Vyssi odborna skola socialné pravni,
Y o o

Ostrava, prispévkova organizace
OSTRAVA Prisp &

Karasova 16, 709 00 Ostrava-Marianské Hory

o Odstranéni duplicit, prazdnych mist a zaména dat, prace s daty
o Nastaveni datovych formati (text, ¢islo, datum, ména)

3. Tvorba novych sloupcti, vypoct a podminek

4. Propojovani a seskupovani dat

5. Nacteni dat do Excelu, aktualizace a pouziti hotového dotazu

Informacni systémy

1. Navrh (doplnéni) struktury informacniho systému (program Access nebo jiny vhodny program,
ktery je schopny graficky vyjadtit ERD)

2. Orientace v datech jednoduchého IS vyjadieného pomoci ERD a tabulek (napt. v Excelu).
Bude se jednat o ukoly typu ,,vytvoite objednavku, odstraiite zaznamy zajezdd, které se
neprodaly* nebo otazky typu ,,kolik je v IS klienti z Ostravy, jaké produkty si zakoupil Martin
Prochazka*

3. Prace s programem MS Access:

o

Tvorba nové tabulky (orientace v pojmech zaznam, pole (atribut), datovy typ (pfehled a
urceni zakladnich typt), vstupni maska, ovéfovani dat

Import a export tabulky (Excel, CSV, textovy dokument)

Prace s relacemi (orientace v pojmech primarni kli¢ — duplicitni hodnoty, null, referenéni
integrita — k ¢emu je, sjednoceni datovych typi)

Prace s daty (jednoduchy filtr, hromadné nahrada textu, fazeni, odstranéni a pfidani
zaznamu)

Tvorba dotazl (volba tabulek a poli, filtra¢ni kritéria jejich kombinace, jednoduché
vypocty, souhrny)

CIZOJAZYCNA OBCHODNI KORESPONDENCE

1. Poptavka, nabidka, reklamace a Zadost o misto
2. Préce s textem z vybranych kapitol ekonomiky

Ostrava 10. zafi 2026 s

Mgr. Be. Viktor Csolle
feditel Skoly



