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Modul AM7 Financni tabulky

Modul AM7 (Financial Spreadsheets) je zaméren na pokrocilé dovednosti, které Ize pouZit pfi zpracovani ekonomickych agend. Jedna se o prakticky modul s
vy$3i obtiznosti uréeny pro digitalné kvalifikovanou vefejnost. Uspé$ny absolvent zkougky by mél zejména byt schopen pFipravit a zpracovat rozsahlejsi
datové struktury a efektivné provadét naroc¢né finan¢ni a matematické vypocty. Znalosti a dovednosti obsazené v tomto sylabu jsou nutné pro Uspésné
sloZzeni ECDL zkousky z tohoto modulu.

Cile modulu

Modul AM7 Uspésny absolvent zkougky z tohoto modulu by mél umét ...

. PouZivat pokrocilé moznosti formatovani, jako je podminéné formatovani, pouzivani vlastnich ¢iselnych formata a
efektivné pracovat s listy sesitu.

° Pouzivat a kombinovat naro¢néjsi funkce potiebné pro financni, statistické, logické nebo matematické operace.
° Vytvéret grafy a vyuzivat pokro¢ilé moznosti formatovani grafa.
° Analyzovat, filtrovat a fadit data v tabulkach a seznamech, vytvaret a pouZivat scénére.
° Ovérovat data pfi vkladani a editaci.
° Zvysit produktivitu prace pouZivanim pojmenovanych oblasti bunék.
° Vkladat data z riznych zdrojh a vytvafet propojeni.
. Porovnavat tabulky a pouZivat nastroje pro zabezpeceni.
KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI{ (0]5]¢iVA ROZSAH ZNALOSTI
7.1  Formatovani 7.1.1 Buriky 7111 Pouzivat podminéné formatovani.
7.1.1.2 Vytvaret a pouzivat vlastni formaty Cisel.
7.1.1.3 Rozdélovat text do sloupct.
7.1.2 Listy 7.12.1 Kopirovat a pfesouvat listy mezi dvéma sesity.
7.1.2.2 Rozdélovat okna pomoci pricek, presouvat a odstrariovat pficky.
7.1.2.3 Skryvat a zobrazovat fadky, sloupce a listy.
7.1.2.4 UloZit sesit ve formatu Sablony, upravovat $ablonu.
7.2 Vzorce a funkce 7.2.1 PouZiti vzorct a funkci 7.2.1.1 Pouzivat funkce pro datum a ¢as, jako jsou funkce pro zjisténi aktudiniho data

a Casu, pro zjisténi ¢asti data (dne, mésice a roku) a pro zjisténi poctu
pracovnich dni mezi dvéma daty.

7.2.1.2 Pouzivat logické funkce pro logicky soucin, logicky soucet a pro negaci.

7.2.1.3 PouZivat matematické funkce pro zaokrouhlovani smérem k nule,
zaokrouhlovani smérem od nuly a pro podminény soucet.

7.2.1.4 PouZivat statistické funkce pro podminény pocet, zjisténi poctu prazdnych
bunék v oblasti bunék a pro zjisténi poradi hodnoty v oblasti bunék.

7.2.1.5 PouZivat textové funkce pro zjisténi ¢asti textu zleva, ¢asti textu zprava,
libovolné &asti textu, pro odstranéni nadbytecnych mezer a pro slucovani textd.

7.2.1.6 Pouzivat finan¢ni funkce pro zjistovani souc¢asné a budouci hodnoty investice,
pro vypocet vyse splatky, pro vypocet Cisté soucasné hodnoty v harmonogramu
penézZnich tokd, a pro vypocet linearniho nebo zrychleného odpisu.

7.2.1.7 Pouzivat vyhledavaci funkce pro vyhledavani hodnoty v oblasti bunék, pro
zjisténi pozice hodnoty v fadkové nebo sloupcové oblasti hodnot a pro
vyhledani hodnoty na dané pozici v oblasti bunék.

7.2.1.8 Kombinovat funkce vnofenim (2 Grovné).

7.2.19 PouZivat 3D odkazy ve funkci pro vypocet souctu, priméru, maxima nebo
minima hodnot v oblasti bunék.

7.2.1.10 PouZivat smiSené odkazy ve vzorcich.
7.3  Grafy 7.3.1 Vytvdreni grafi 7311 Vytvofit kombinovany graf typu sloupce a spojnice nebo sloupce a plochy.
7.3.1.2 Vytvofit, upravit a odstranit minigraf.
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KATEGORIE OBLAST ZNALOST{

7.3.2 Formdtovdni grafd

7.4 Analyza 7.4.1 Analyza tabulek

7.4.2 Razeni a filtrace

7.4.3 Scéndre

7.5 Ovéfovani a kontrola 7.5.1 Ovérovani

7.5.2 Kontrola

7.6  ZvysSovani 7.6.1 Pojmenovadni bunék
produktivity
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7.3.1.3
7.3.1.4
7.3.1.5
7.3.2.1

7.3.2.2

7.3.23

7324

7.4.1.1
7.4.1.2
7.4.13

7.4.1.4

7.4.1.5

7.4.2.1
7.4.2.2
7423
7.4.2.4

7.4.2.5

7.4.2.6
7.43.1
7.4.3.2
7.433

7.5.1.1

7.5.1.2

7.5.13

7521

7.5.2.2

7.5.2.3

7.6.1.1

7.6.1.2

7.6.1.3

ROZSAH ZNALOSTI

Pouzivat v grafu vedlejsi osu hodnot.

Zménit typ grafu pro uréené datové fady.

Pfidat a odstranit datové rady v grafu.

Zménit pozici nazvu grafu, legendy a popiskd dat.

Zménit méritko osy hodnot, minimum, maximum a hlavni jednotku na ose
hodnot.

Zménit jednotky na ose hodnot na stovky, tisice a miliény, a to beze zmény
zdroje dat.

PouZivat obrazky jako vyplh sloupct, pruhd, vykreslovaci oblasti nebo celého
grafu.

Vytvofit a upravit kontingenéni tabulku.
Upravit zdroj dat a aktualizovat kontingen¢ni tabulku.
Filtrovat a fadit data v kontingencni tabulce.

Automaticky a ru¢né seskupovat data v kontingencni tabulce a pfejmenovavat
skupiny.

PouZivat nastroj citlivostni analyzy pro tabelaci vypoctu v zavislosti na jednom
nebo dvou parametrech.

Radit data podle vice kritérii ve vice sloupcich sou¢asné.

Vytvaret vlastni seznamy a pouZivat jejich posloupnost pro fazeni dat.
Automaticky filtrovat data v seznamech.

VyuZivat moZnosti rozsifeného filtru pro filtrovani dat v seznamech.

Automaticky nebo ru¢né seskupovat data, rusit skupiny a vkladat souhrnné
vypocty pro skupiny.

Rozbalovat a sbalovat Urovné detail(i v seskupenych datech.
Vytvaret pojmenované scénare.

Zobrazovat, upravovat, slucovat a odstrafiovat scénére.
Vytvaret souhrnné zpravy scénara.

Nastavovat a upravovat ovérovaci pravidla pro zadavani dat do oblasti bunék,
jako jsou cela Cisla, desetinna ¢isla, seznamy, datum a Cas.

Vkladat zpravy, které se zobrazi pti zadavani dat a chybova hlaseni, ktera se
zobrazi pfi nedodrZeni ovérovacich pravidel.

Zjistovat data, ktera nevyhovuji ovéfovacim pravidlim a odstrafiovat ovéfovaci
pravidla.

Zjistovat zavislosti bunék ve vypoctech a zjistovat buriky s chybé&jicimi
z4vislostmi.

Pfepinat mezi reZimem zobrazeni vysledk( vypoctd v listu a reZimem
zobrazovani vzorca.

Vkladat, upravovat, odstrafiovat, zobrazovat a skryvat komentare.

Pojmenovavat oblasti bunék, rusit pojmenovani oblasti bunék.

PouZivat pojmenovani oblasti bunék ve vypoctech.

Zapnout a zrusit skupinovy rezim pro soucasnou editaci ve vice listech.
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KATEGORIE OBLAST ZNALOSTI

7.6.2 Rozsifené mozZnosti
vloZeni ze schranky

7.6.3 Propojeni, vazby a
import dat
7.7  Spoluprace pfi 7.7.1 Kontrola a bezpecnost

upravach
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7.6.2.1

7.6.2.2

7.6.3.1

7.6.3.2

7.6.3.3

7.6.3.4

7.7.1.1

7.7.1.2

7.7.13
7.7.1.4

7.7.1.5

ROZSAH ZNALOSTI

PouZivat rozsifené moznosti vkladani obsahu schranky jako jsou pficist a odecist
vkladand data nebo nésobit a délit vkladanymi daty.

PouZzivat rozsitené moznosti vkladani obsahu schranky jako jsou vkladani hodnot
nebo vzorcl a transpozice.

Vkladat, upravovat a odstrarnovat hypertextové odkazy.

Propojovat data v ramci listu sesitu, mezi dvéma sesity a mezi listem sesitu a
dokumentem jiné aplikace.

Aktualizovat a rusit propojeni dat.

Importovat z textového souboru data oddélena specialnim znakem
(oddélovacem).

Porovnavat a slucovat sesity.

Pridat a odebrat heslo pro zabezpeceni sesitu proti nezadoucimu otevieni nebo
Upravam.

Zamknout a odemknout buriky a list sesitu s pouZitim hesla.

Skryt a zobrazit vzorce v uzaméenych burikach.

Nastavit sdileni sesitu a zrusit sdileni.
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