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Kategdria skolenia Kurzy Excel obsahuje kurzy:

Excel 1 - zaklady

Kurz Excel pre zaciato¢nikov je ur¢eny zaujemcom, ktori eSte s Excelom nepracovali, pripadne maju len

malé sklsenosti a chcu sa naucit v Exceli pracovat.

1/14

Pracovné prostredie MS Excel

pas s nastrojmi, pracovna oblast, stavovy riadok

pole ndzvov, vzorcovy panel, nézvy riadkov, stipcov a buniek
pouzitie pomocnika

Praca s bunkami a formatovanie buniek
vkladanie textovych a ¢iselnych Udajov

formatovanie textu a buniek

kopirovanie buniek, pouzitie moznosti prilepit Specidlne
oznacenie suvislej a nesulvislej oblasti

zdkladné formaty disiel

Styly tabuliek

automatické rady

Vzorce a funkcie

pouzivanie zakladnych vzorcov
zékladné funkcie suma, priemer, pocet, maximum, minimum
kopirovanie vzorcov a funkcif

Zoradovanie a filtrovanie udajov

zoradovanie Udajov
filtrovanie Udajov pomocou automatického filtra

Praca so subormi a harkami

pridanie, odstranenie, premenovanie a premiestiiovanie harkov
vytvorenie nového zosita
otvorenie a ukladanie zositov

Grafy

tvorba grafov, typy grafov
zdkladné nastavenia grafov
premiestriovanie grafov

Tlac

ukdzka pred tlacou
nastavenie strany

www.macrosoft.sk

02/ 55410308,
0948 88 40 88
macrosoft@macrosoft.sk



u Macrosoft s.r.o. tel: 02/ 55 410 308,
MOCI’OSOft Stefanikova 47 0948 88 40 88

Vzdeldvanie s 811 04 Bratislava e-mail: macrosoft@macrosoft.sk

Excel v praxi

Kurz Excel v praxi je zamerany na rieSenie praktickych prikladov v programe Microsoft Excel. Kurz je
vhodny pre zdujemcov, ktori potrebuju v kratkom ¢asovom rozsahu ziskat prehlad a vediet sa orientovat
a riesit bezné tabulkové Ulohy a vypocty v programe MS Excel.

Prehl'ad mozZnosti a nastaveni v programe

= hlavné menu, panely nastrojov
nastavenie pracovného prostredia a pod.

Tvorba vzorcov

pravidla pre zapis vzorcov

relativny a absolutny odkaz na bunku

odkaz na bunku v inom liste alebo dokumente
kopirovanie buniek

postupnosti a rady

vyuzitie funkcie prilepit Speciadlne

zédmena stipcov za riadky a opac¢ne

definicia vlastnych postupnosti

funkcia kopirovanie formatu

Praca s datami
= zoradenie, filtrovanie dat pomocou funkcie automaticky filter
= jednoduché a zlozené sthrny
= zaklady prace s kontingen¢nou tabul'kou

Praca s rozsiahlymi tabul'kami
rozdelenie okna, ukotvenie priecok

rozdelenie, zlu¢ovanie, hladanie, zdmena, prejst na
volby pre tlac rozsiahlych tabuliek

Uprava stranky

vzhlad, okraje, ¢islovanie

prispdsobenie velkosti pred tlacou
tvorba vlastného zdhlavia a paty

= opakovana tla¢ prvych riadkov a stipcov

Zasady bezpecnosti

vytvorenie hesla pre pristup k stboru
uzamknutie bunky a harku (zamedzenie Uprav v dokumente)

Tvorba Grafu
= nastavenia formdtu grafu
tvorba grafu z nesuvislych datovych oblasti
tvorba a pozitie vlastného typu grafu

Prepojenie tabul'ky Excel

= na dokumenty inych programov Microsoft Office
aktualizcia prepojenia
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Excel vzorce a funkcie

Skolenie Excel vzorce a funkcie je zamerané na podrobné vysvetlenie tvorby vzorcov a funkcii v
programe Excel. Cielom kurzu ziskanie prehladu naj¢astejSie pouzivanych funkcii z réznych oblasti.

Zaklady pouzivania vzorcov a funkcii
= syntax vzorcov a funkcii
vnorenie funkcif
¢lenenie funkcii do kategérif
= praca s nazvami a odkazmi
= pomenovanie oblasti
= pomenovanie oblasti aj so vzorcami
absolUtne a relativne odkazy
dynamické oblasti a ich prieniky
prepojenie harkov - odkaz na iny harok

Ladenie vzorcov

okno sledovania

= rezim a panel kontroly vzorca
Sipky, nastroje vyhodnotenie vzorca
kontrola chyb

Cyklické odkazy

odstrafiovanie
zadmerne cyklické odkazy

Podmienené vypocty a logické funkcie
= |F, vnorenie IF,
= AND, OR, SUMIF, COUNTIF

Vyhladavacie funkcie
= HLOOKUP a VLOOKUP
INDEX a MATCH
INDIRECT a ADDRESS

Datumové funkcie

= TODAY, NOW, DATE, YEAR, MONTH
= DAY, DATEDIF, NETWORKDAYS

Textové funkcie
= CODE, CHAR, TEXT, FIND, LEN
LEFT, RIGTH, MID, SEARCH
= REPLACE, SUBSTITUTE, REPT, CONCATENATE

Informacné funkcie
INFO, ISNUMBER, ISERROR atd.

Maticové vzorce

ich pouzitie, jednorozmerné a dvojrozmerné matice
diskusia
= zaver
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Excel 2 - mierne pokrocily

Kurz Excel pre mierne pokrocilych je ur¢eny vsetkym zaujemcom, ktori chcu hibsie preniknut do
moznosti Excelu a naucit sa tento program efektivne vyuzivat.

Oboznamenie sa s Excelom, novinky a hlavné rozdiely oproti nizSej verzii Excelu
pouzivatel'ské rozhranie

= pohyb po pracovnom harku a praca s harkami, vyber slvislej a nesuvislej oblasti buniek, vyber tabulky

= formatovanie buniek,

= nastavenie formatu, tvorba vlastného formatu

= podmienené formdatovanie

= kombinovanie viacerych podmienok

Pisanie vzorcov v MS Excel

= vkladanie vzorcov do buniek, kopirovanie vzorcov

funkcia automatického dokoncenia

Struktirované odkazy

rozdiel medzi relativnym a absolutnym odkazom na bunku

Zaklady prace s funkciami, syntax funkcii, vhorenie funkcii v MS Excel
automatické funkcie: sucet, priemer, minimum, maximum, pocet

kategérie funkcii, rézne spbésoby viozenia funkcie - ich vyhody a nevyhody

prehlad a priklady najcastejSie pouzivanych matematickych, statistickych, ¢asovych, logickych a
vyhladdavacich funkcii

Zoradovanie, filtrovanie a suhrny v Microsoft Excel
= nastroj na zoradovanie Udajov v tabulke
= automaticky filter: vlastny automaticky filter, pouzitie zastupujucich znakov pri textovych kritériach
= jednoduché suhrny (medzisUicty) a ich pouzitie v praxi

Kontingencna tabul'ka

préca s poliami riadkov, stipcov, strdn a Udajovou oblastou

= nastavenie vlastnosti pola tabulky a tieZ vlastnosti celej tabul'ky
vytvorenie a ulozenie pracovného priestoru

Tvorba grafov v MS Excel

pouzitie sprievodcu, typy grafov

= spravne nastavenie zdrojovych dat

moznosti grafu, nastavenie a zmena umiestnenia grafu
= nastavovanie formatu réznych oblasti grafu
Kontingenény graf

Tlac

rozlozenie strany

= nastavenie strany, okrajov

tvorba hlavic¢ky a paty dokumentu
vyber oblasti tlace

ukladanie Udajov do formatu PDF a XPS

Sablény v Microsoft Excel
= praca so Sabldénou - tvorba a jej pouzitie
diskusia
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Excel 3 - pokrocily

Kurz Excel pre pokrocilych je ur¢eny vsetkym zaujemcom, ktori maji skdsenosti s tabulkovym
procesorom Excel a chcu si doplnit alebo sa obohatit o nové moznosti.

Novinky v MS Excel a hlavné rozdiely oproti Excel
= zopakovanie prace so vzorcami a funkciami v programe Excel,
syntax funkcii, vnorenie funkcii
nastroj tabulka - tvorba tabulkovych vypoctov
tvorba formularov
ovladacie prvky a nastavovanie ich formatu
= moznosti zabezpecenia buniek, harku a zoSitu
= uzamknutie siboru
funkcia prilepit Specialne a jej vyuzitie v praxi
= pomenovanie oblasti, pomenovanie oblasti aj so vzorcami

Maticové vzorce

ich pouzitie, jednorozmerné a dvojrozmerné matice

Vyhladavacie funkcie Excel
= LOOKUP, VLOOKUP, HLOOKUP, CHOOSE, MATCH, INDEX

Logické funkcie
IF, vnorenie IF, AND, OR

Textové funkcie
CONCATENATE, FIND, SEARCH, LEFT, RIGHT, MID, SUBSTITUTE

Praca s automatickym a rozsSirenym filtrom
= obmedzenia automatického filtra
zaddvanie komplikovanych podmienok filtrovania
pouzitie zastupujucich znakov pri textovych kritériach

Suhrny, medzisucty
tvorba jednoduchych a vnorenych sdhrnov
nastroj pre zlu¢ovanie viacerych rozsahov

Praca s kontingenc¢nymi tabul'kami

préca s poliami riadkov, stipcov, strén a Udajovou oblastou

= nastavenie vlastnosti pola tabulky a tiez vlastnosti celej tabulky
viac rozsahov zlucenia

vypoctové pole, zoskupovanie

Funkcia hl'adanie rieSenia a jej vyuzitie

préca s doplnkom RIESITEL: optimaliza&né Glohy
zaddvanie podmienok
diskusia
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Excel 4 - expert

Kurz MS Excel - Expert je urc¢eny pokrocilym uzivatelom programu MS Excel, ktori chcu rozsirit svoje
vedomosti o uzito¢né triky a tak zvysit efektivitu svojej prace.

Databazy a tabulky

= moznosti rozsireného filtra, kedy pouzit databazové funkcie
= moznosti nastavenia overenia Udajov a vhodné pouzitie
= funkcie urc¢ené na vyhladavanie v tabulkach

Vyuzitie logickych hodnot a operacie s nimi
= vyuzitie operacie ndjst a vybrat
= vyuZitie operacie text do stipcov

Zoskupovanie riadkov a stipcov
Uzitocné pouzivanie podmieneného formatovania
Vyuzitie funkcii OFFSET, COLUMN, ROW, RANK

Kontingencné tabul'ky
= pokro¢ilé nastavenia poli riadkov, stipcov a hodn6t
= moznosti a obmedzenia vypoctovych poli a poloziek, kontingencné grafy

Zabezpecenie
= moznosti nastavenia zosita a harku, vyuzitie vlastnosti harku VeryHidden

Vkladanie a praca s formularovymi objektmi v harku, ich vyuzitie
Uzitoc¢né klavesové skratky

Automatizovana praca pomocou nahravania makier
= diskusia
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Excel kontingencné tabulky

Kurz Excel kontingencné tabulky je ur¢eny pre uzivatelov, ktori sa denne stretdvajid s poziadavkou
spracovat velké mnozstvo dat v MS Excel, ale aj vystupov z externych databaz. Uzivatelia sa naucia
zvolit si efektivny spOsob prace a maximalne si ho zautomatizovat.

Zakladné pravidla pre pracu s tabulkami v programe Excel

rekapituldcia funkénych moznosti
praca s databdzou ako zdroj pre kontingencnu tabul'ku

Vytvorenie kontingencnej tabul'ky

praca s poliami riadkov
stipcov, stran a Gdajovou oblastou

Modifikacia kontingencnej tabul'ky
= nastavenie vlastnosti pola hodnoét tabulky
nastavenie vlastnosti popisného pola tabul'ky
= nastavenie vlastnosti celej tabulky
naformatovanie tabulky s pouZitim automatického formatu
praca s vypoctovym polom kontingenc¢nej tabulky
= zobrazenia v listoch pomocou pola stran

Tvorba kontingencného grafu
= formatovanie grafu
= vybrané &iselné forméty osi
= zmena rozsahov osi
pridavanie Udajov a Udajovych radov do grafu
zmena typu grafu
pristup k vonkajsSim datovym zdrojom, viac rozsahov zlUcenia

Moznosti automatizacie spracovania dat

tvorba makra - spustenie datového dotazu a nasledné spracovanie kontingencnou tabul'kou, vytvorenie
preddefinovaného grafu a jeho pouzitie

diskusia

= zaver
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Excel grafy

Kurz je zamerany na uzivatelov, ktori potrebuju prezentovat data v grafoch. Na kurze sa dozvedia ako
efektivne vytvéarat grafy v programe Excel, aké typy grafov ponuka Excel a ako tieto grafy pouzit vo
svojej praci, v programoch Word a PowerPoint.

Praca s objektmi

Vysvetlenie pojmu objekt a jeho postavenie v programoch Office
= Vkladanie a vytvaranie objektov v programe Excel

= Zmena velkosti, formatu a dalSich nastaveni roznych objektov

Vytvorenie grafu

Opis réznych Stylov grafov

Vysvetlenie vhodnosti pouzitia réznych typov a podtypov grafov
Priprava tabulky na tvorbu grafu

Rychle rozlozenie grafu

Vytvdranie kriviek (bunkovych minigrafov), ako obsah buniek
Vytvéranie réznych typov grafov v programe Excel (Stipcovy, ¢iarovy, koléd€ovy, pruhovy, plodny, bodovy,
mapa, radarovy, histogram, vodopéadovy, lievikovy atd.)

= Kombinovany graf (pouzitie r6znych typov grafu pre jednotlivé rady)
Vytvaranie grafov z nesuvislych oblasti, Uprava zdrojovych Gdajov
Vytvorenie grafu z pomenovanej tabulky

Uprava grafu

= Navrh a formatovanie grafov, Uprava vzhladu grafu, nastavenie motivov a vlastnych farebnych schém t.j.
Uprava grafov (farby, velkost, pismo atd")

Pouzitie, formatovanie prvkov grafu (Osi grafu, nazvy osi grafu, ndzov grafu, menovky Udajov, Udajova
tabulka, chybové Usecky, trendové spojnica, mriezky, legenda, stipce rastu a poklesu a atd.)

Filtrovanie Udajov v grafe

Umiestnenie grafov (plavajuci objekt, samostatny harok)

= Hlavnd a vedlajsia os grafu

Praktické rady pri tvorbe grafov

Vytvaranie Sablén grafov a ich nasledné pouzitie, sprava sablén

Kontingen¢ny graf

Export grafov

= Tla¢ grafov
= Pouzitie grafov do programov Word alebo PowerPoint
= Prepojenie grafov

Diskusia a dalSie moZnosti vzdelavania po absolvovani Skolenia
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Excel profesional

Kurz Excel profesiondl je urCeny pre vsetkych zdujemcov, ktori sa chcl naucit ovladat program Microsoft
Excel na profesionalnej Urovni. Akciovy balik sa sklada z nasledujlcich kurzov: Excel 1 - zaklady, Excel
2- mierne pokrocily, Excel 3 - pokrocily, Excel PowerPivot a PowerQuery.

Pouzivatel'ské rozhranie Excelu

pohyb po pracovnom harku a praca s harkami, vyber slvislej a nesuvislej oblasti buniek, vyber tabulky
= formatovanie buniek

= nastavenie formatu, tvorba vlastného formatu

= podmienené formdatovanie

= kombinovanie viacerych podmienok

Pisanie vzorcov v MS Excel

= vkladanie vzorcov do buniek, kopirovanie vzorcov

funkcia automatického dokoncenia

Struktirované odkazy

rozdiel medzi relativnym a absolitnym odkazom na bunku

Zaklady prace s funkciami, syntax funkcii, vnorenie funkcii v MS Excel
automatické funkcie: sucet, priemer, minimum, maximum, pocet

kategérie funkcii, rézne spbésoby vlozenia funkcie - ich vyhody a nevyhody

prehlad a priklady naj¢astejSie pouzivanych matematickych, statistickych, ¢asovych, logickych a
vyhladdavacich funkcii

Zoradovanie, filtrovanie a suhrny v Microsoft Excel

nastroj na zoradovanie Udajov v tabulke

automaticky filter: vlastny automaticky filter, pouzitie zastupujicich znakov pri textovych kritéridch
= jednoduché suhrny (medzisucty) a ich pouzitie v praxi

Podmienené vypocty a logické funkcie
IF, vnorenie IF,
= AND, OR, SUMIF, COUNTIF

Vyhladavacie funkcie
= HLOOKUP a VLOOKUP

Maticové vzorce

ich pouzitie, jednorozmerné a dvojrozmerné matice

= Vyhladavacie funkcie Excel

= LOOKUP, VLOOKUP, HLOOKUP, CHOOSE, MATCH, INDEX
Logické funkcie

IF, vhorenie IF, AND, OR

= Textové funkcie

CONCATENATE, FIND, SEARCH, LEFT, RIGHT, MID, SUBSTITUTE
= Praca s automatickym a rozsirenym filtrom

= obmedzenia automatického filtra

zaddvanie komplikovanych podmienok filtrovania
pouzitie zastupujucich znakov pri textovych kritériach

Suhrny, medzisucty
tvorba jednoduchych a vnorenych sdhrnov
nastroj pre zlu¢ovanie viacerych rozsahov

Praca s kontingencnymi tabul'kami
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préca s poliami riadkov, stipcov, strdn a Udajovou oblastou

= nastavenie vlastnosti pola tabulky a tiez vlastnosti celej tabul'ky
viac rozsahov zlUcenia

vypoctové pole, zoskupovanie

Funkcia hl'adanie rieSenia a jej vyuzitie
praca s doplnkom RIESITEL: optimaliza¢né Glohy
zadavanie podmienok

POWERPIVOT

= Zozndmenie sa s editorom pre modelovanie Udajov

Model Udajov

Nacitavanie Udajov do Modelu

Spracovanie a Uprava dat databdzymport z r6znych typov suborov
Prepéjanie tabuliek a tvorba vztahov

Alternativy vystupov do Microsoft Excel z Modelu Udajov

= Meradla a tvorba vypoctovych poli

Kl'acové ukazovatele vykonu

Hierachia a skupiny

Rychle filtre

POWERQUERY

= Zakladna sStruktura a filozofia nastroja

= Power Query verzus Power Pivot

Praca s editorom Power Query

= Import a nacitavanie réznych typov datovych suborov
Uprava a transforméacia Udajov

= Dotazy

Spréava stipcov a redukcia zdznamov v naditanych datab&zach
Cistenie databaz

» Transformécia Gdajov a praca s polami typu: Text, Cislo, Ddtum
= Zlucovanie a pripdjanie dotazov

= Pravidla pre pracu s jazykom M

= Export Udajov do Microsoft Excel

= Nacitanie dat priamo

= Nacitanie dat do Modelu Udajov

= Tvorba prepojeni

= JAZYK DAX

= Syntax jazyka

= Z3kladné funkcie (SUM vs SUMX)

= CALCULATE

= RELATED a RELATEDTABLE

DISTINCTCOUNT

Praktické vyuzitie dalSich DAX funkcii

INDEX a MATCH

INDIRECT a ADDRESS

Datumové funkcie

= TODAY, NOW, DATE, YEAR, MONTH
= DAY, DATEDIF, NETWORKDAYS

Textové funkcie
= CODE, CHAR, TEXT, FIND, LEN
LEFT, RIGTH, MID, SEARCH
REPLACE, SUBSTITUTE, REPT, CONCATENATE

Financ¢né funkcie
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FV, PV, PMT, RATE, NPER

Informacné funkcie
INFO, ISNUMBER, ISERROR atd.

Funkcia hl'adanie rieSenia a jej vyuzitie
préca s doplnkom RIESITEL

= optimaliza¢né Glohy

zaddvanie podmienok

Tvorba grafov v MS Excel

pouzitie sprievodcu, typy grafov

= spravne nastavenie zdrojovych dat

moznosti grafu, nastavenie a zmena umiestnenia grafu

= nastavovanie formatu réznych oblasti grafu

kontingencny graf

Tlac

rozlozenie strany

nastavenie strany, okrajov

tvorba hlavic¢ky a paty dokumentu
vyber oblasti tlace

= ukladanie Udajov do formdtu PDF a XPS

Sablény v Microsoft Excel

= praca so Sablénou - tvorba a jej pouzitie

diskusia

= zaver
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Excel PowerPivot a PowerQuery

Kurz Excel PowerPivot a PowerQuery je uréeny pre pokrocilych pouzivatelov programu MS Office, ktori
potrebuju spracovavat Udaje z r6znych zdrojov, vytvéaraju reporty zo Struktirovanych a rela¢nych
databdz alebo sprehladniuju a analyzuju viacnasobné a rozsiahle datové Uloziska a ich vystupy.
Sucastou kurzu je nielen praca s tymito nastrojmi, ale aj ich instalacia a nastavenie.

uvobD
= Uvod do problematiky Bussiness Intelligence a diferenciacia skupiny produktov
PowerQuery, PowerPivot, PowerMap, PowerView, Power Bl
Pridavanie a instalacia doplnkov do prostredia Microsoft Excel

POWERPIVOT
= Zozndmenie sa s editorom pre modelovanie Udajov

Model udajov

Nacitavanie Udajov do Modelu
Spracovanie a Uprava dat databdzymport z r6znych typov suborov
Prepéjanie tabuliek a tvorba vztahov

Alternativy vystupov do Microsoft Excel z Modelu Udajov

= Meradla a tvorba vypoctovych poli
Kl'acové ukazovatele vykonu
Hierachia a skupiny

Rychle filtre

POWERQUERY

Zakladna struktura a filozofia nastroja

= Power Query verzus Power Pivot

Praca s editorom Power Query
= Import a nacitavanie réznych typov datovych sdborov
Uprava a transforméacia Udajov
= Dotazy
Spréava stipcov a redukcia zdznamov v naditanych datab&zach
Cistenie databaz
» Transformécia Gdajov a préca s polami typu: Text, Cislo, Ddtum
= Zlucovanie a pripdjanie dotazov
Pravidld pre pracu s jazykom M

Export udajov do Microsoft Excel
= Nacitanie dat priamo
= Nacitanie dat do Modelu Udajov
= Tvorba prepojeni

JAZYK DAX

Syntax jazyka

Zakladné funkcie (SUM vs SUMX)
CALCULATE

= RELATED a RELATEDTABLE
DISTINCTCOUNT

Praktické vyuzitie dalSich DAX funkcii
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Power Bl - 1

Kurz Power BI - 1 je urceny pre vsetkych, ktori sa chcl naucit ziskavat data z r6znych zdrojov. Naucite
sa s nimi spajat, navrhovat a vytvarat reporty. Data mozete transformovat, tvarovat alebo modelovat.

Popis aplikacie

Ziskanie udajov z réznych zdrojov

= z Excelu

z textovych siborov
= z webu

z databazy

Uprava udajov v editore Power Query

Vytvorenie datového modelu

viac tabuliek v ddtovom modeli
Vztahy medzi tabulkami

= Datumova tabulka

Hierarchia

Vybrané funkcie DAX - riadok, tabulka
= Vahy

Vizualizacia udajov

rézne vizualy - tabulka, matica
grafy

vizudlne formdatovanie
zobrazit / skryt podrobnosti

Filtre

na vizudlnej Urovni
na stranickej Grovni
na Urovni montaze

Vytvorte si vlastny popis
Vytvdaranie stranky s podrobnostami

Moznosti prevratenia zostavy
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Power Bl - 2

Skolenie je uréené pre uzivatelov Power Bl a Power Pivot v Exceli. SG¢astou kurzu st aj DAX funkcie.

Vypocty v datovom modeli

= novy stipec v tabul'ke - vypotitavané pole
= sumdrne vypocty za cell tabulku - mierky (measures)

Funkcie vyuzivajuce vztahy medzi tabulkami

= Related
= RelatedTable

Skupina X funkcii

Mierky, kontext vypoctu, filtre a antifiltre v jazyku DAX

Funkcia Calculate

Aktivne a neaktivne reldcie v datovom modeli a vplyv na vypocty
Krizové filtre

Funkcie Time Intelligence, datumova tabulka

Funkcie, ktorych vysledkom je tabul'ka
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