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Rozřazovací dotazník EXCEL
Věnujte 3 minuty zařazení do správné úrovně kurzu!

Odpovídejte POSTUPNĚ na otázky. Až narazíte na třetí, u které bude vaše odpověď „ne“, můžete skončit, našli jste správnou úroveň kurzu.
Nevíte-li odpověď nebo nerozumíte otázce, je odpověď „ne“.

Nešvindlujte, neptejte se kolem!  Je v zájmu všech, aby se zařadili do správné úrovně. Nechcete si snad připadat hloupě mezi těmi, co mají s prací na počítači větší zkušenosti, nechcete je zdržovat, ani nechcete přijít o základy, bez kterých je pak pro Vás mnohem obtížnější pokračovat dál…
	Základy práce s PC
	1. Umíte spustit a ukončit aplikaci (např. Word)?

2. Umíte restartovat počítač?

3. Víte, co je určeno pro práci s tabulkami – jestli Windows, Word, nebo Excel?

4. Umíte zvětšit, zmenšit a přesunout okno aplikace?

5. Umíte zkopírovat soubor?

6. Umíte vytvořit složku?

7. Umíte z Wordu otevřít soubor?

8. Umíte z Wordu soubor uložit pod jiným jménem nebo na jiné místo?

9. Umíte napsat následující větu? Řekl: „Hlavně, abysme měli šťastné Vánoce!“

	MS Excel - základní
	10. Uměli byste v Excelu vytvořit takovouto tabulku?
Prodeje nápojů - 1. pololetí
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	11. Uměli byste tu tabulku zkopírovat na nový list?

12. Umíte do jejího posledního řádku doplnit součty?

13. Uměli byste smazat to, co je ve 2. sloupci (včetně formátu)?

14. Stihli byste takovouto tabulku vytvořit do 5 minut?
15. Umíte do tabulky vložit nový sloupec?

16. Umíte tabulku vytisknout tak, aby vyšla tak akorát na jednu stránku papíru?

17. Umíte přejmenovat, přesunout, zkopírovat a odstranit list? 

18. Umíte vytvořit vzorec, který z ceny bez DPH a daného % daně spočítá cenu s DPH?
	

	MS Excel – mírně pokročilí
	19. Umíte tabulku seřadit?

20. Umíte vyfiltrovat pouze záznamy vyhovující určitým kritériím?

21. Umíte vložit excelovskou tabulku do Wordu?

22. Používáte aspoň jednu z následujících funkcí: KDYŽ, SVYHLEDAT, CONCATENATE?

23. Umíte vytvořit automatický přehled?

24. Umíte používat souhrny?

25. Umíte vytvořit a upravit graf?

26. Umíte nastavit podmíněný formát?

27. Umíte zamknout list?

	MS Excel  –pokročilí
	28. Uměli byste naimportovat data z textového souboru do excelu?

29. Umíte přidat příkaz na panel nástrojů, popř. přiřadit mu klávesovou zkratku?

30. Umíte vytvořit šablonu?

31. Umíte vytvořit kontingenční tabulku?

32. Znáte nástroj řešitel?
… a dál je to jedno, pak už můžete učit Vy mě (
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