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Uvodni slovo

Kniha, kterou prave otevirdte se zabyva praktickym vyuZitim funkci v tabulkovém kalkuldtoru
Excel 2019 v Ceském jazyce. PouZitelnd je i pro Excel verze 2016, 2013, 2010, 2007 v ¢eskych
i anglickych verzich, pfipadné odchylky jsou uvedeny. Navic jsou pfiloZzeny sesity, které po ote-
vieniv jiné, neZ ¢eské verzi budou mit ndzvy funkci v daném jazyce (tedy nejen anglickém).

Prvni kapitola - jde o teoreticky Uvod do Exceluy, jak pracovat s fadky a sloupci, jak se od-
kazovat, co je tabulka jako tabulka a jaka uskali vds mohou potkat, jak na hledanf a opravu
chyb, veetné praktické ukazky, jak do Excelu vloZit viastni funkce. Ke konci kapitoly se sezndm-
te s rlznymi nastavenimi, kterd vam praci v Excelu mohou zpfijemnit a zrychlit.

Druha kapitola - tady se dozvite, jak pracovat s funkcemi datum a ¢as. Za¢nete od teore-
tického Uvodu a syntaxe, pfejdeme na pocty a vypocty s datum a cas, dale pfes Upravy ¢asy,
tvorbu kalendafd az po praktické vypocty naptiklad vypocet mzdy na zakladé odpracovanych
hodin.

Treti kapitola — zde se podivate na praktickou praci s logickymi a informacnimi funkcemi,
od teorie a syntaxe, mozné problémy pfi vice logickych podminkach, zjisténf typu hodnoty
v bunce, zda jde o ¢islo, text, nebo logickou hodnotu. V pfipadé chybovych hodnot se podi-
vate, jak tyto chyby osetfit. Z této kapitoly nasledné budete Cerpat v nasledujicich kapitolach
tykajicich se statistickych, matematickych, vyhledavacich nebo textovych funkci, stejné tak pfi
praci s podminénym formatovanim.

Ctvrta kapitola - tady si procvicite praktickou préci s textovymi funkcemi. Od jejich syn-
taxe pfes praci s dynamickymi texty, vypocty a podminky nad burikami, Upravy text(, ndhrady
a odstraniovani znakd, pfevody typ (napf. z textu vytvofit &islo) az po specidlnosti, jak textové
funkce vyuzit pro tvorbu grafti nebo vytvoreni abecedy.

Pata kapitola — tady se podivate na praci se statistickymi funkcemi, za¢nete u sezndmenf
se syntaxi funkci, pfejdete na hledanf a praci s minimalni a maximalni hodnotou, na primeérné
a medidnové hodnoty na zakladé dalsich podminek, pocty na zakladé podminek, a nakonec
se podivate i na pocty duplicitnich nebo unikdtnich hodnot.

Sesta kapitola - zde se sezndmite s matematickymi funkcemi, od syntaxe zakladnich ma-
tematickych funkci, pfes vyuZiti matematickych funkci u zakladnich vypoct, soucty nad oblas-
ti véetné podminek, nejen ¢iselnych, ale i textovych. Nasledné pak na goniometrické a logarit-
mické funkce. Dozvite se také jak na ndhodna ¢isla a dostanete tipy pro pouZiti matematickych
funkci.
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Sedma kapitola — tady si projdete nejen nejznaméjsi a pro nékoho i nejpouzivanéjsi funk-
i SVYHLEDAT (VLOOKUP). Podivéte se na syntaxi vyhledavacich funkci, hledani pozice nebo
hodnoty v tabulce (at uz ve sloupci, nebo tadku), také hledanf v tabulce na zakladé kritéria
pro fadek a sloupec, vyuziti zéstupnych znakd (otaznik, hvézdicka), az po transformaci tabulek
a prevody pismenek sloupce na ¢isla sloupcl a naopak.

Osma kapitola — zde se podivate na novou sekci funkci pro praci s dynamickymi oblastmi,
od informaci, jak nové funkce funguiji, pres jejich syntaxe, az po praktické pouziti téchto funkdi,
vcetné moznosti, jak schopnosti téchto funkci nahradit klasickymi funkcemi a v neposledni
radé se podivéte i na nové chybové hodnoty, které pfi praci s témito funkcemi mohou vznikat.

Devata kapitola - tady se podivate na maticové pouziti funkci, opét zacnete u syntaxe,
zjistite jak na zékladni vypocty — soucet, rozdil, determinant, inverzni matice. Znalosti vyuzijete
u vypoctu linedrnich rovnic o dvou a tfech neznamych. Dozvite se také, jak na zajimavé ma-
ticové vypocty jako maximalni a minimalni hodnota rozdilu, posledni tdaj ve sloupci, pocet
znakl v oblasti.

Desata kapitola — zde se seznamite, jak na podminéné formatovani, od teorie, jak ho vlo-
Zit, pfes nastaveni formatu aplikovaného na bunku, na cely fadek (sloupec), ktery splfiuje poza-
dovanou podminku, v¢éetné tvorby dynamického kalendare. Také se dozvite, jak na ovéfeni dat.

Jedenacta kapitola — jak na ostatni funkce, aneb co se jinam neveslo a mize se hodit,
pocinaje vlastnimi funkcemi, praci s internetovymi odkazy a emailovymi adresami, praci se se-
Sity a listy a v neposledni fadé pfevody mezi Ciselnymi soustavami, prace s komplexnimi ¢isly.
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/opakovani
zakladd

Pro praci v Excelu neni na skodu si osvézit zéklady. Pokud zaklady bezpecné ovlddate, mlzete
tuto kapitolu pfeskocit a rovnou se vrhnout na druhou, kde se jiz prakticky sezndmite s funkce-
mi pro praci s datem a ¢asem.

m Kladvesové zkratky.

Prace v listech a s listy.

Zjednoduseni a zpfehlednénfi vzorcd.
Chyby ve vzorcich.

Vlastni funkce.

1.1 Klavesnice a klavesové zkratky

Prace v Excelu se zpfijemnf a zrychli, pokud zacnete pouZivat kldvesové zkratky nebo kldvesu
Alt s naslednym stiskem pfislusnych pismen (je to praktické, nejen pokud nefunguje mys).

1.1.1  Klavesové zkratky

V knize je pracovano s témito vybranymi kldvesovymi zkratkami:

= F1-ndpovéda.

F9 - prepocitat sesit, pfipadné dil¢i vypocty ve vzorcich.

Shift+F9 - prepoditat list.

F4 - opakovat posledni akci, nebo pfi zapisu vzorce Zména odkazd (relativni > absolutni >
smisené).

F2 - vstoupit do buriky.

Alt+Enter — tvrdy Enter (odiddkovani v bunce nebo ve vzorci).
Ctrl+Shift+Enter — vlozit jako maticovy vzorec.

Ctrl+Enter — potvrdit vzorec a zlstat v bunce.

Ctrl+, — zobrazit nebo skryt vzorce v burikach.

Shift+F2 - vlozit komentar.

Ctrl+/ — zobrazit velikost matice (lomitko na numerické klavesnici).
Ctrl+T — formatovat jako tabulku (Tabulka jako tabulka).

Ctrl+F3 - spusténi Spravce nazva.
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Ctrl+G - zobrazit dialogové okno: Pfejitna ... .

Ctrl+S - ulozit jako.

Ctrl+Fn+S - zapnuti/vypnuti ScrLk, u nékterych notebookl mdze byt pfimo klavesa
ScrLk, nebo jind klavesova zkratka pro zapnuti/vypnuti (vyuzijte dokumentaci k vasemu
notebooku).

Ctrl+Shift+F — zobrazit dialogové okno Format bunék.

Ctrl+Shift+F3 — vytvorit definovany nazev z vybrané bunky nebo oblasti bunék.

Alt+F3 - vstup do Pole ndzva.

Alt+F5 — obnovit (aktualizovat externi data).

Alt+pismena — pohyb po pasu karet (viz dale).

\Y}

- Nékteré notebookové kldvesnice maji prehozeny kldvesy Ctrl a Fn, v operacnim systému si mlizete toto
OJ rozloZeni kldves prohodit.

m Nékteré klavesnice maji funkcni klavesy (F1-F12) dostupné po stisku Fn.

1.1.2  Znaky na ceské klavesnici s vyuzitim klavesy AltGr

Orientace v bézné uzivanych znacich na klavesnici se vyZaduje jako zékladnf uZivatelska zna-
lost. Pro pokrocilejsi praci je dobré védét, kde jsou na Ceské klavesnici umistény specidlni znaky
jako napt. \|}$€, abyste nemuseli vyuzivat Mapu znakd, kldvesu Alt a ASCI ¢islo znaku, nebo
se prepinat na anglickou klavesnici. Tyto specidlni znaky napiSete s pfidrzenim klavesy AltGr
(neboli pravy Alt) a klikem na klavesu s pfislusnym znakem dle obrazku nize.

Ceska klavesnice

ce| |FT [F2 [F3 [F4 | [F5 [F6 [F7 [F8 | [F9 [F10|F11[F12|
| F1 F2_ F3 Fd_ | F5 F6_ Fr FS_ | Fa F10._ F11 F12_
c 1 2 J3 TJa [6e |7 ‘a 9 I
. - PR - . . . - €
; + =lé "|§A|¢ C|F |z |y "|a -] =1 [=
Tap QW _E IR ‘T yzju |1 Jo [P [(
y | 0 +|) =| Enter
capstock A S D [F |G IH ‘J K [L I
. . a o [l 0 [ | Juslge\ =
o tlzylx je v B IN M |2 | .
Shift Shift
A Wkl e W m =B |
cirl | Fn | F | Alt AtGr | [H ‘ Crl

Alt Gr |specialni znaky ve spojeni s klavesou Alt Gr - svétleji, méné pouZivané znaky
Shift |Znaky ve spojeni s Shift

Fn  N&kdy funguji funkéni klavesy F1 - F12 s klavesou Fn

Obrazek 1.1: Rozmisténi znaku na klavesnici

@ Na kldvesnici, ktera tyto znaky nemd uvedeny, je |ze fixem dopsat.

b
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1.1.3  Zamknuti posunu listu — ScrLk

Nékdy vas v Excelu zaskodi, Ze se nemUzete pohybovat po bunkéch kurzorovymi kldvesami,
jen se posunuje cely list. Pficinou je stisknuta kldvesa ScrLk, nebo nedmysliny stisk napfiklad
v nékterych PC jind kombiance klaves (Ctrl+Fn+S). K odemceni vyuZijte program ,Kldvesnice’,
ktery je soucasti Windows, nebo si v ndpovédé ke svému notebooku najdéte, jak tuto klavesu

uvolnit. Castd kombinace kldvesovou zkratkou (Ctrl+Fn+S).

B Klbvesrace na sbesvee ®

Home PgUp

End PgDn mMahon

Enter

Obrazek 1.2: Spustény program Klavesnice

O Nechténé zamknuti ScrLk se mize stat napiklad pfi uklddani sesitu pomoci kidvesové zkratky (Ctrl+S),
- nebot vedle klavesy Ctrl je Fn.

1.1.4  Ovladani Excelu s vyuzitim klavesy Alt

Pri ovladani Excelu a ikon z pasu karet vétsinou pracujete s mysi, ale mazete vyuzit i kldvesu
Alt. Klikem na kldvesu Alt se v pasu karet zobrazi pismena, stiskem zvoleného pismene si vy-
berete kartu nebo ikonu. Napfiklad: Pro nastaveni ovéreni dat staci postupné v ¢eské verzi Ex-
celu stisknout klavesy Alt W E V (méte-li jinou jazykovou verzi, Excel vdm napovidd pfisluina
pismena).

+ B Grada-01-zaklady 02.xlsx - UloZeno ~ £ Hiedat
Soubor Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojaf Power Pivot
(U] @ €] v
LT‘ ] D T, @ Dotazy a pfipojeni ,\l Z[A
' Hpe < m (7 v lalz
Madist externi Maéist 8 = Aktualizovat — Akcie  Zemépis [z va Sefadit Filtr
data ~ data ~ vie~ ; i T; Upresnit
Naéist a transformovat data Dotazy a piipojeni Datové typy Sefadit a filtrovat

Obrazek 1.3: Pas karet vyuziti Alt k ovladani

@ Pés karet s ikonami |ze skryt dvojklikem na nézev kterékoli karty.

>
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1.2 Praces listy a tabulkami

Pro zefektivnéni prace v Excelu je vhodné pracovat s listy (duplikovat list, skryt list), v listech
(pfesunout, zkopirovat, skryt sloupec nebo fadek) a v tabulkach (oznacit, zkopirovat, transfor-
movat, pfesunout).

Prdces listy

Pokud v Excelu méte vice listd a potfebujete se mezi nimi pohybovat, mizete kromé kliku na
list vyuzit i klavesové zkratky.

m  Ctrl+PgDn - presun o list doprava.

Ctrl+PgUp - pfesun o list doleva.

Shift+F11 - pfidani nového listu.

Alt+U+Q+A - smazat list.

Ctrl+klikem vybirat listy — oznacit vice nesouvisejicich listu klikem na pfislusna ouska lis-
t0.

= Shift+klikem vybirat listy — oznacit vice souvisejicich listu v fadé za sebou.

0 Vybrany list Ize zkopirovat (duplikovat) soucasnym stiskem klévesy Ctrl a presunutim oznaceného listu na
> pozici, kam chcete duplikovany list umistit.

Pfesunout nebo zkopirovat list Ize té7 klikem pravého tlacitka mysi na ousko listu a v menu vybrat "Pre-
sunout nebo zkopirovat". Vybrany list pak jde také presunout do jiného otevieného sesitu nebo nového
sesitu, ke zkopirovani viak dojde pouze pfi zatrzeni Vytvofit kopii.

N/

OJ = Pokud je vybrano vice listdi, zmény se provadéji ve vSech listech soucasné!

Prdce v listu
Praci v listu Ize opét zrychlit vyuZivanim kldvesovych zkratek:

= Ctrl+Mezernik — oznacit sloupec.
= Shift+Mezernik — oznacit radek.

= Ctrl+Home - vstup do buriky A1,
n

Ctrl+End — najit prdsecik posledniho vyplnéného sloupce a fadku (pozor do Uvahy se be-
rou i formaty).

S piiidrzenim klavesy Shift piesunete oznaceny sloupec (nebo fédek) na misto podle svého vybéru.
= S pridrzenim klévesy Shift+Ctrl zkopirujete na poZadované misto.

Prdce v tabulkdch
Praci s tabulkami si usnadnite kldvesovymi zkratkami:

= Ctrl+A - oznacit souvislou oblast dat (pfi praci s tabulkou prvnf stisk Ctrl+A oznaci tabul-
ku, druhy stisk Ctrl+A oznaci cely list).
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Kurzorové klavesy — posun po burnkach (nenf-li stisknuta kladvesa ScrLk).
Ctrl+Kurzorové klavesy — presun dle vybrané kurzorové klavesy (vpravo, vlevo, nahoru,
dol0) o souvislou oblast bunék.

m  Ctrl+Shift+Kurzorové klavesy — oznac¢ovani od aktivni bunky dal ve sloupci/v fadku sou-
vislou oblast (podle vybrané Sipky).

m  Ctrl4+D - v oznacené oblasti sloupce dovyplni vzorce/hodnoty podle prvni bunky v ozna-
¢ené oblasti.

m Ctrl+R - v oznacené oblasti fadku dovyplIni vzorce/hodnoty podle prvni bunky v oznace-
né oblasti.

@ Formatovat oblast dat jako tabulka (viz kapitola 1.3.10).

>

1.2.1 Prejitna...

Potfebujete-li vstoupit do pozadované bunky (definované oblasti, nebo Tabulky jako tabulka),
napfiklad burika AK47, mUzete standardné vyuzit menu Domu > Najit vybrat > Pfejit na ... .
Nebo pouZijete kldvesovou zkratku Ctrl+G. V zobrazeném dialogovém okné si vyberete poza-
dovanou buriku nebo oblast ze sekce Prejit na:, piipadné v textovém boxu Odkaz: vepisete
pfimo adresu pozadované bunky (v ukazce C4).

Prejit na ? X

Prejit na:

SCs4
EUR_to_CZK
USD_to_CZK
TabulkaOsoby
TabulkaOsoby3
TabulkaOsoby4
TabulkaOsoby5
Tabulka5

Odkaz:
c4

Obrézek 1.4: Pfejit na konkrétni buiiku

m Pokud chcete vstoupit do buriky ve skrytém (,superskrytém”) listu, nepfesunete se (ziistanete v péivodni
bunce).

1.2.2  Prejit na—jinak ...
Malo vyuZzivand moznost, jak vybrat z oznacené oblasti pozadované hodnoty k Upravé nebo
kopirovéni, je vyuzit moznosti z dialogového okna Pfejit na — jinak ... .

Z menu Domu > Najit vybrat > Prejit na - jinak ..., zobrazite dialogové okno, zde jen
zatrhnete, co potfebujete oznacit (v ukdzce Poznamky).

Zopakovani zakladii P& 21



Piejit na - jinak

Vybrat

() Konstanty
() vzorce

Cisla

Text

Chyby
(O Prazdné buriky
() Aktuaini oblast
() Aktuéini matice
O Objekty

Logické hodnoty

(O) Rozdily v fadcich
O Rozdily ve sloupcich
() Piedchiidci
(O Naslednici
Pouze primi
Viechny urovné
() Pasledni bufika
() Pouze viditelné buriky
O Fodminéné formaty
() Ovéreni dat
Vse

Stejne

Budu oznaéovat buriky s poznamkou

bb
cc ddd ]

Obrazek 1.5: Prejit na — jinak

Podle potfeby Ize z oblasti zobrazit napfiklad:

Prazdné bunky.

Pozndmky.
Predchidci.
Néslednici.

Aktudlni matice — pfi praci s maticemi.

Pouze viditelné buriky — v pfipadé kopirovani vyfiltrovanych dat.
Vizorce — hodi se pfi hledani chyb.

Posledni burika — prdsecik posledniho vypinéného fadku a sloupce.

m U objektd budou vybrany vSechny, nejen ty nad vybranou oblasti.

Vlozit

Zkopirovat data umite Ctrl+C (potazmo Ctrl+X, kdyz plGvodni hodnoty chcete odstranit)
a Ctrl+V je vioZite. Kdyz potiebujete vioZit jinak, mizete vyuZit menu Doma > Vlozit (pfipad-
né pravé tlacitko nad bunkou) a z menu vyberete, jakym zpldsobem je vlozite (napf. pouze

hodnoty, forméty, propojenti).

m Zajimavym zplisobem vloZeni je napriklad vlozeni Hodnoty (pfi kopirovani z internetu, zWordu se vlozi
jen text bez formatovani), Formatovani (vloZi se pouze formdt), VloZit jako obrazek (data se vlozi jako
obrazek) nebo Vlozit jako propojeny obrazek (vlozi se obrazek, ktery se odkazuje na kopirovanou oblast,
kdy v pipadé zmény v kopirovanych datech se automaticky zména propiSe do obrazku).

Ctrl+Alt+V — na anglické klévesnici zobrazi dialogové okno Vlozit jako. .. (na ceské klavesnici se takto

- vlozi zavingc).
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A B = D E F G H I J K L M

1
2 Kopirovani a vkladani ...
3 VloZit jako obrazek Vloiit jako propojeny obrazek
4 id Jmé " .
= ' 1 Jmem id Jméno id Jméno EEIE
an 1[Jan 1|Jan onllz
6 2|lvo
- 3lE 2|lvo 2|lvo uert
. va 3/Eva 3eva ougw] P!
9

[y
[=]

Mazev listu Kopirovani a vkladani

Obrazek 1.6: Vkladani — moznosti vloZeni

VloZit jinak . .. — sekce Operace

Z menu Domu > Vlozit > Vlozit jinak ... mate moznost v zobrazeném dialogovém okné Vlo-
zit jinak v sekci Operace vybrat pozadovanou operaci (napfiklad PFi¢ist), v takovém pfipadé
se zkopirovana hodnota aplikuje na oznacenou oblast a provede se vybrana operace (hodno-
tadm ve vybrané oblasti se pfic¢te zkopirovand hodnota).

Mate-li sloupec cisel, avsak nékteré hodnoty Excel vyhodnocuje jako text, je vasim cilem
mit cely sloupec jako ¢isla (texty co vypadaji jako ¢islo, pfevést na skutecné ¢islo). Elegantné
mUzete pouzit pfipocet nuly, a to tak, Ze nulu v pomocné bunce oznacite a zkopirujte (Ctrl+C),
nasledné oznacite oblast, kterou chcete prevést na ¢isla, a pres Dom > Vlozit > Vlozit jinak

... vdialogovém okné Vlozit jinak vyberete PFiéist a klik na OK.

&islo Eéisto | ol
1 PRAVDA
1 NEPRAVDA | Vloditjinak ? >
1| PRAVDA Vioit
. O Pauzit zdrojovy motiv u viech
O Vzorce O Vie kromé ohraniceni
(O Hodnoty O Sitky sloupct
(O Formaty () vzorce a formaty éisla
() Komentafe a poznamky () Hodnoty a formaty éisla
O Ovéfeni Vie se sloufenim padminénych formati
PE—
QUperace
®) Fadna ) Nasabit
O prjéist O Déjit
(O Odedist
] vynechat prazdné [] Transponovat
Viedit propojeni Zruiit

Obrazek 1.7: Vlozit jinak

@ Alternativné je mozné u vypoctu postupovat i pridanim nového sloupce s pfislusnym vzorcem.
>

Transponovat

V menu Domu > Vlozit > Vlozit jinak ... je také mozné v zobrazeném dialogovém okné za-
skrtnout moznost Transponovat.
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A B = D = IF G H

al

2 Transpozice

3 Id 1_ 2 3 Id Imeno Vek

4 Jméno Iva Jan Eva 1|lva 20
3 vEk 20 30 a0| 2)1an 30
6 3|Eva 40

Obrazek 1.8: Transponovat

Dal3i moznosti, jak provést transponovani, je pouZiti funkce TRANSPOZICE (TRANSPOSE), nebo vyuZiti
dopliku Power Query.

1.3 Zjednoduseni a zprehlednéni tvorby vzorcii

Tvorba sloZenych vzorcl je ¢asto zatizena nepfehlednosti, coz komplikuje dalsi praci se vzorci
(doplfovani, upravovani, rozsifovani atd.). V této kapitole se dozvite, jak zapis vzorcl zptehled-
nit a usetfit si pfipadna trapeni.

1.3.1 0ddélovace

Pro pInohodnotnou praci se vzorci je potfeba védeét, jak se ve vasi jazykové verzi Excelu zapisuji
pfipadné zobrazuji oddélovace:

Desetinné oddélovace (desetinna tecka vs. desetinna ¢arka).

Oddélovace tisicti (mezera vs. desetinna ¢arka).

Oddélovace argumentti ve funkci (stfednik vs. desetinna ¢arka).

Oddélovace v maticich (co je radkovym oddélovacem a co sloupcovym oddélovacem).
Oddélovace pro datum (tecka vs. lomitko), (pofadi dne, mésice a roku).

@ Zkontrolujte si, jak se zapisuji jednotlivé odd€lovace ve vasi verzi Excelu.
>

1.3.2  Psani vzorcii — podbarveni

PYi psani vzorce se vlozenim odkazu do bunky dana bunka (oblast) podbarvi. Po kliku na Enter
se provede vypocet. Pokud v burice jiz vzorec je, mUzete do bunky vstoupit pres kladvesu F2,
nebo dvojklikem na buriku, nasledné se opét podbarvi buriky, které do vzorce vstupuiji.

A B = D E F G H ] K L M
ik
2 Barevné podbarveni a B c D TR B B
3 Hodnoty |Vypofet |Funkce 1 1
R 2 Barevné podk 2 Barevné podbarven]
4 6|-B4+B5+B6 3 |Hodnoty [Vjpolet |Funkee 3 |Hodnoty [wypoter Funkee
5 2 | 1]-B44B5 58 |=B4+B5+B6 4 il Gl=ni+nseme
T . 5 2 | | 5
6 3 6|=SUMA (B4 : BE) 5 3 6|=5UMA (B4:BE) | 6| | 3|-sumaieree]  |-svenqeacne |
7 5
8 Nézev istu  Podbarveni .
= > v =B4+B5+R6 X o fr =SUMA(B4:B6)

=
(=]

Obrazek 1.9: Podbarveni vzorcl

24 X prakiické pouZitf funkef v Excelu



1.3.3  Psani vzorcii — syntaxe

Nékdy pisete vzorec, aniz se vam zobrazuje v bublinkové napovédé jeho syntaxe (jaké ma
funkce argumenty). Pro zobrazenf syntaxe, lze po dopsani ndzvu funkce (napf. =KDYZ) vyuzit
kldvesovou zkratku Ctrl+Shift+A, Excel pfimo do vzorce dopise argumenty funkce:

=KDYZ (podminka;ano;ne)

@

-

o

Takto Ize v Excelu napfiklad zjistit, co je oddélovacem argumentd u funki.

Pokud se v Excelu kontextova napovéda nezobrazuije, Ize ji zapnout Soubor > Moznosti z menu
Usnadnéni pristupu zatrhnout Zobrazovat popis funkci (viz kapitola 1.6). Pomijim moznost zobrazovat
dialogova okna jednotlivych funkci pres menu Vzorce sekce Knihovna funki.

Optické formdtovdni vzorcii

Vzorec v bunce muzete opticky naformatovat doplnénim mezer v syntaxi vzorce (mezernik
na kldvesnici), nebo pouzitim kldvesové zkratky Alt+Enter, ktery vytvorif v syntaxi funkce novy
fadek (tvrdy Enter). Novy fadek a mezery v syntaxi vzorce nemaji na vypocet vliv, ale mohou
funkci zprehlednit.

A B (c D
1
2 Odradkovani ve vzorci
3 Vysledek |Vzorec Poznamka
=KDYZ (1=1; , L
Upraveny vzorec vyuZitim mezer a "tvrdého
Ano "hno";
Enter (Alt + Enter)
4 "N )
6 Nazev listu  Forméat vzorce

Obréazek 1.10: Opticky naformatovany vzorec

1.3.4 Operatory

V Excelu se setkate s rlznymi operatory (znaménky). Pojdme se na jednotlivé operatory podi-
vat podrobnéji.

Aritmetické operdtory
K provadéni matematickych vypoctl jsou ur¢eny aritmetické operace (s¢itani, od¢itani, naso-
beni...). V ndsledujici tabulce naleznete jejich seznam:

Operator Popis Vyznam Priklad
+ znaménko plus s¢itani 1+1

- znaménko minus od¢ftanf 5-2

- znaménko minus zaporné Cislo -1

* hvézdicka nasobenf 2%2
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Operator Popis Vyznam Priklad
/ lomitko délenf 10/2

% procento procenta 10 %

A ,Striska” umocnéni 272

N/

c’:

V Excelu, stejné jako v matematice, ma prednost umociiovani a odmocriovani pred nésobenim a délenim,
ato ma jesté prednost pred scitanim a odecitanim.

Undrni operdtor

Je operédtor, ktery pracuje jen s jednim operandem, tj. ve vyrazu 1 + (-2) je plus operdtorem
(bindrnf) a minus v zévorce je unarnf operator pro dvojku (jedni¢ka a dvojka jsou operandy).
Vyuziti naléza primamé u funkce SOUCIN.SKALARNI, napiiklad mizete unarni operator vyuzit

k pfevodu logické hodnoty PRAVDA (TRUE) na &islo.
=--PRAVDA >> 1

=-PRAVDA

o

>> -1

Pfi matematickych operacich se v diisledku priorit v Excelu mize undrni operator chovat zahadné, proto

doporucuji pouZivat zavorky.

Relaéni operdtory

Pro porovnavani dvou hodnot, kdy vysledkem je logickd hodnota PRAVDA (TRUE) nebo NE-
PRAVDA (FALSE) se pouZivaji rela¢ni operatory.

Operator | Popis Vyznam Priklad
= znaménko rovna se rovna se A1=B1

znaménko vetsi nez vétsi nez A1>B1
< znaménko mensi nez mensi nez A1<B1
>= znaménko vétsi nez a rovna se Vetsi neZ nebo rovno A1>=B1
<= znaménko mensi nez a rovna se mensi nez nebo rovno Al<=B1
<> znaménko mensi nez, vétsi nez nerovna se Al<>B1
Textovy operdtor

Pro spojeni (zfetézeni) jednoho nebo vice textovych fetézcl slouzi textovy operator &. Vice se
dozvite v kapitole tykajici se textovych funkci.

Operator

Vyznam

Priklad

&

spojuje jednotlivé hodnoty do souvislé textové hodnoty

LAuto”&,mobil”
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Priklad:

Nahrazovaci operdtory
Pri vyhledavani v textu mazete pouzit zastupné znaky:

="Auto"&"mobil"

Znak Vyznam Priklad

? zastupuje praveé jeden znak P?

* zastupuje posloupnost znak( p*

~ pocitejte se specialnim znakem za tildou ~*
Odkazovaci operdtory

Pro oznacovani oblasti je efektivni pouzivat odkazovaci operatory. Pro ¢eskou verzi Excelu plati:

Operator | Popis Vyznam Priklad
dvojtecka |operator oblasti — jeden odkaz na vsechny bunky mezi dvéma | (B2:C5)
odkazy vcetné téchto odkazl
; sttednik | operdtor sjednocenf — kombinuje vice odkazd do jednoho (B2:C4,C7)
odkazu (sjednocuje), v nékterych verzich je ¢arka
mezera operétor priniku — vytvaii jeden odkaz na bunky spolec¢né (B7:D7 C6:C8)
dvéma odkazlm (tj. pranik)
Pouziti odkazovacich operdtorli je demonstrovano na nasledujicim obrazku.
B C D E F G H J
1
2 Operétory Vysledek |Vzorec Poznamka
3 Oblast dat 6|=SUMA (C4:C8) Nézev listu
4 1 17|=SUMA (C4:CE; B5; D5) Operatory
s | s 2 e 2|=suMA (C4:C6_B5:DS) prinik
6 3 19|=SUMA (C4:C6;B5:D5) soucet dvou oblasti

1.3.5 Styl zobrazeni A1 versus R1C1
Velkym pomocnikem pfi psani vzorcl je moznost pfepnuti se ze stylu odkazovani A1 do stylu

R1CT.

Obréazek 1.11: Praktické ukazky pouZiti operatoru

Prepnuti zobrazeni ze stylu ATna R1C1

Zménu nastaveni provedete v menu Soubor > Moznosti v zobrazeném dialogovém okné,
kde vyberete z menu Vzorce a zatrhnete R1C1. Sloupce jsou poté oznaceny Cisly a nikoliv pis-
meny (viz kap. 1.6.3.).
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Obrazek 1.12: Styl A1 oproti R1C1

Jak vypadad zobrazeni vzorce ve stylu A1 versus R1C1

Pojdte se podivat na rozdil v zdpisu mezi stylem A1 a R1C1. A1 predstavovat nemusim (prvni
pismeno/pismena predstavuji sloupec, ¢islo fadek, znak dolaru $ uzamyka sloupec nebo fa-
dek).

U stylu R1C1 pismeno R znamené fadek (Row), pismeno C znamend sloupec (Column),
hranaté zavorky [ ] znamenaji, Ze jde o relativni odkaz (kladné ¢islo znamend poZzadovany po-
Cet radkd/sloupcd dold/doprava, zaporné cislo znamena pozadovany pocet fadkd/sloupcl
nahoru/doleva), samostatna ¢isla znamenaji absolutni odkaz (napfiklad R3C2 znamend tieti
radek, druhy sloupec, neboli buriku $BS3).

A B C D E F G H I J K
1
2 Odkazovani A1 vs R1C1 |
3 A1 R1C1 Nazev listu  A1vs R1C1
a relativni Al relativni R[-8]C[-5] R[-1]C
5 absolutni =$A$1 absolutni =R1C1 RC[-1] 4—R;—. RC[1]
5 smiené Fadkove =Ag1 smiené Fadkove =R1C[-5] R[1]C
7 |smiSené sloupcové =5Aa1 | |smiSené sloupcové =R[-11]C1

Obrazek 1.13: Rozdily odkazii A1, R1C1

O Vyuzitim VBA mlZete pro toto prepinani vytvofit ikonu, pfipadné si nadefinovat kldvesovou zkratku (viz
> kapitola 1.5.4).

1.3.6  Odkazy na vice listi

Klasicky odkaz na jiny list netfeba predstavovat, potfebujete-li hodnotu z buriky A1, kterd se
nachazf na listu s ndzvem List01, mate mnoznost se odkézat i do tohoto listu, kdy odkaz obsa-
huje nazev listu, ndsleduje vykfi¢nik a ona burika:
=List01!'Al
Pokud nézev listu obsahuje specialni znaky (mezery, plus, minus) je nazev listu v apostrofech:
="List 01'!Al
Vyhodou je, ze se mUzete odkézat na vice listl zaroven, pfedpokladejte, Ze mate listy pojme-
novany 01 az 02 (mésice), kdy v bunce E5 na kazdém z listu je vas mési¢ni vydélek. Urcité
nebudete chtit s¢itat hodnoty v bunce E5 v jednotlivych listech:
=01'E5+02!'E5+03!E5+04!E5+05!/E5+06!'E5+07!'E5+08!E5+09!E5+10!E
5+11!'E5+12!'E5
Coz sice je funkeni, ale nepfehledné, mlzete vyuzit efektivnéjsi cestu, kdy sdélite chci listy 01
az 12 a samozrejmé vlozite do funkce SUMA (SUM):
=SUMA('01:12"'!E5)
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A B . D

1

2 Odkaz na jiné listy

3 Vysledek |Funkce Poznamka ]

4 0|=List01!Aa1 |
| "TO1TIES+'02"IES+"03"IES+"'04" IES+ 05" IES+"06" !ES+'0T7 " IES5+ 08" ES . - . |

5 12|+'09" 1E5+"10" IE5+"11 " IE5+"12"' IES mdlo prehledné ‘

6 12|=sUMA (" 01:12' 1ES) rozsah od do |

8 MNazev listu Listy-odkazy

Obrézek 1.14: Odkaz na jiné listy

@ Oznacovat vice listdi |ze vyuZitim klavesy Shift pro listy pokracujici za sebou.

>

1.3.7 Definované nazvy

Pouzivanim definovanych nazv(, napriklad pro rlizné konstanty (kurzy, mény, fyzikalni a tech-
nické konstanty...), pfipadné oblasti (pozice ve firmé, tfidy, oddélenti, kategorie...) si opét zpre-
hlednite praci funkci, kdy se neodkazujete na nezndmou oblast C10:C40, ale na nazev ob-
lasti napfiklad PoziceFirma. Definované nazvy Ize pouzit k pojmenovani bunék, pripadné
i celych oblasti.

Pravidla pro vytvofeni definovanych ndzvii
Pro definovani ndzva v Excelu existuje par pravidel:

Nézev nesmi obsahovat mezery.

Nazev musf za¢inat pismenem, nebo podtrzitkem (nesmi za¢inat &islem).
Nelze pouzivat specidlni symboly (kromé podtrzitka).

Maximalnf délka ndzvu je 255 znaka.

Lze pouZit i jedno pismeno (mimo C a R).

Velikost pismen nerozhoduje (A=a).

Vytvorit Definovany ndzev s vyuZitim Pole ndzvii

Méte-li oznac¢enou bunku (oblast), které chcete pfifadit specifické jméno (definovany nazev),
kliknéte do Pole nazvu, zadejte pozadovany nazev a potvrdte Enter.

IEUR_lU_CZK b l fe 25
A B C D
1
2 Pojmenovana burika
3 Kurz EUR 25|Bunka pojmenovana "EUR_to_CZK"
4 Kurz USD 23|Bunka pojmenovand "USD_to CZK"
q

Obrézek 1.15: Definovany nazev — Pole ndzvu

@ Pouzitim klévesové zkratky Alt+F3 se dostanete pfimo do pole nézvu.

>
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Vytvorit Definovany ndzev vyuZitim menu

Mate-li oznac¢enou bunku (oblast), které chcete pfifadit specifické jméno, existuje i dalsi zpQ-
sob, jak zadat definovany ndzev, a to vyuzit menu Vzorce > Definovat nazev, nebo klaveso-
vou zkratku Ctrl+F3 a Enter, aby se zobrazilo dialogové okno Novy nazev.V zobrazeném dia-
logovém okné zadejte Nazev: (musi respektovat pravidla pro vytvofeni definovanych nazva),
Obor: zvolte Sesit (definovany nazev bude definovan nad celym sesitem) a Odkaz na: (zde
bude odkaz na burku, kterou chcete mit takto pojmenovanou).

ca - fe 73 MNovy nazev T P

Mazev: USD_to_cZH
A B C D
= — Obor Seirt > |

1 Komentar:

2 Pojmenovana buiika

3 Kurz EUR 25|Buﬁka pojmenovana "EL

4 Kurz USD 23|Buﬁka pojmenovana "U¢
UdkaZNa: | - pefinovanyMazevisC54 +

6

Obrazek 1.16: Definovany nazev pfes dialogové okno Novy nazev

Definovany ndzev souhrnné pro vice bunék

Mate-li v tabulce v jednom sloupci ndzvy (napfiklad kurz() a ve druhém sloupci pfislusné hod-
noty (cena za ndkup pfislusné meny), mizete vytvofit automaticky definované nazvy pro cely
sloupec hodnot najednoul.

Oznacte tabulku, kde v jednom sloupci jiz mate definované ndzvy a v druhém hodnoty.
Pak pfes menu Vzorce > Vytvofit z vybéru, nebo vyuzitim kldvesové zkratky Ctrl+Shift+F3 si
zobrazite dialogové okno Vytvofit nazvy z vybéru. Pokud v dialogovém okné neni nic zatrh-
nuto, vyberte, kde jsou umistény texty pro definované ndzvy (v ukdzce levy sloupec). Hodnoty
budou mit pfislusné ndzvy z levého sloupce (CZK_EUR, USD_CZK, ZLO_CZK).

CZK_EUR 25| | wvoit nizvy zvybéry 7 %
UsD_CZK 23 Tr— dnote
PLN_C{K 1" ywvorr "ﬂlwlhu notwv.

LJH
M Lewy sloup
[ poini fadek

[] Pravy sloupec

Obrézek 1.17: Definované nazvy z vybéru

Pokud Excel sam nic nezaskrtne, bude s nejvétsi pravdépodobnosti chyba v oznacené oblasti (neobsahuje
spravné nazvy nebo jsou oznaceny vice nez dva sloupce/fadky).

)

m Pokud mate dobte zvolené definované nézvy, s vyhodou je vyuZijete pfi tvorbé dynamickych tabulek
napiiklad pres funkci NEPRIMY.ODKAZ (INDIRECT) (viz kapitola 7.1).
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Odkazovdni na hodnoty z definovaného ndzvu na jednu buriku

Pri tvorbé vzorcl s pouzitim definovanych nazv bunék sta¢i misto odkazu na bunku (=$C$3)
pouzit definovany nazev =CZK_to_ EUR.

Vétsi vyhodu spatfite, pokud se odkazujete na konstantu na jiném listu (=JinyList!5C$3), stale pouzivate
definovany nizev=CZK_to_EUR, tento definovany nazev funguje jako absolutni odkaz, navic se
vam nemiize stdt, Ze zapomenete buriku zamknout (vlozit znaky $).

Odkazovdni na hodnoty z definovaného ndzvu na oblast

PFi tvorbé vzorcd s pouzitim definovanych nazv nad oblasti potfebujete definovat, kterou
polozku z oblasti pozadujete. Pro vybér polozky z oblasti mizete vyuzit funkci INDEX (INDEX).
Pro oblast obsahujici jeden sloupec vyuZijete:

=INDEX (ndzev_oblasti;pofadové ¢islo radku)
Pro seznam ¢isel, kdy se oblast jmenuje SeznamCisel:
=INDEX (SeznamCisel; 3)
Pro oblast z nékolika radkd a sloupct musite urcit radek a sloupec:
=INDEX (ndzev_oblasti;pofradové ¢islo radku; pofadové &is-
lo_sloupce)

Pro oblast s ndzvem TabulkaCisel, kdy potfebujete hodnotu z fadku 3 a ze sloupce 6, musite
urcit fadek a sloupec, z této oblasti:

=INDEX (TabulkaCisel;3;2)

A B (= (1] E f G H 1 i 4 L M N
1
1 Data pro pojmenovanou ablast 1 Pojmenovans oblast: 1 ] /|pojmonouand oblast:
3 KumEUR 25| Burika pejmenovand “EUR_to_C2K” Data 2| "soznamCisel" Data 2 H 8|"TabulkaCisel”
4 Kurz USD 33| Butka pojmenovand “USD to CZK” 1 3 3 & Bl
&
7 [cenavEUR [cena v ke [Viorec Co potfebull |Vysledek Viorec Co potlebull  Wysledek Viorec
2] | I 50 =RA~EUR CRR | [Soutet 6 =STMA (Seanantiael ) | [Soutet [ A5[=AUMA (TabulkaCizel)

| A e R & T ~ Tieti facek, e
20| S00| =B 9% EL Druhy preek 3/ =1NDEX (Se: k 6| % (TabulkaCisels;3:2)

2 | | | = | drulv slougec |
10
1 Pro nowau verzi Excel Fra novou verti Excel
12 [ 1|-gcznamCiszel I ] 7]~TabulkaCisel
13 b 2 H |
14 3 | 3 6 a|

Obrazek 1.18: Odkazovani se na definované nazvy

Uprava definovanych ndzvii

Chcete-li definované nazvy upravit, smazat, staci spustit Spravce nazvu z menu Vzorce >
Spravce nazvl, nebo pouzit kldvesovou zkratku Ctrl+F3. K dispozici mate moznost pfidat
novy nazev (tla¢itko Novy...). Upravit tla¢itkem (Upravit) jiz existujici nazev nebo vybrany de-
finovany nazev odstranit tlacitkem (Odstranit).

Mate-li v sesité i tabulky definované jako tabulka, klikem na Upravit nebo Odstranit, tyto tabulky neupra-
vite ani neodstranite (viz kapitola 1.3.10).
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Spravce nazvl x
Nowy... Upravit... QOdstranit Filtr =
Nazev Hodnota Odkaz na Obor
{une} ={"Ano";"Ne’}
EF1EUR to_CZK 25 =DefNazvy!SCS3 Seiit
E Mesice {d ={'I.eden';'Unor';'... Sedit
[ Tabulkas {11"Jan"\'60%;"... ='Tabulka jao tabu... Seiit
B TabulkaQsoby {1"VJan™e0"; .., ='Tabulkajaotabu.. Seiit
[T TabulkaOsoby3  {"1"Jan™\'60"\"... ='Tabulkajao tabu... Seiit
[T TabulkaOsobyd  {"1\'Jan"\'60"\"... ='Tabulka jaotabu... Sefit
[T TabulkaOsobys  {17\Jan™\'607... =Tabulkajao tabu.. Seiit
B USD_to_CZK =DefNazvy!5C54 Seidit
Odkaz na:
={"Ano";"Ne"} *
Zavrit

'/~ Pfi kopirovani definovaného nazvu v nékterych verzich Excelu nastane problém, kdy se definovany nézev
OJ pridd jako novy definovany nazev, ktery je ale omezen na zkopirovany list. Pfi pouzivani definovanych
nazvu je ndsledné potfeba ddvat pozor, zda se odkazujete na definovany nazev fungujici v celém listu,

Obrazek 1.19: Spravce ndzvu — tpravy a mazani

nebo na definovany ndzev, ktery je nad listem.

1.3.8 Jaknatvorbu rad

Pii préci s tabulkami vam usetii ¢as rychlé vytvafeni fad (at uz ve sloupci ¢i v fadku). Rady ne-
musfte vytvaret rucné, ale mzete efektivné vyuzit i funkce. Pro vypocty je dobré umét tvofit
Ciselné fady. Proto pdr ukazek, které prakticky vyuZijete:

Hodnoty suda licha.

Abeceda.

Jak vytvorit éiselnou fadu

Prvni moznost je z Doma > Vyplnit > Rady ... v zobrazeném dialogovém okné vybrat:

= Co fady tvorf (Radky, Sloupce).

= Typ.
= \Velikost kroku.
= Konec¢nd hodnota.

Druhd moznost je zapsat do bunék dveé ¢isla (napfiklad jednic¢ku a dvojku), oznacit a rozkopi-
rovat. Pfi stisku Ctrl béhem kopfrovani se budou tato ¢isla opakovat, jinak se budou hodnoty

Hodnoty, které se v dal3i burice zvy3ujf o jednicku.

zvétdovat o rozdil mezi témito dvéma cisly.
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Rady ? >

Rady tvoii Typ Jednotka
() Radky (®) Linearni Den

O Geometricky Pracovni den
() Kalendafni Mésic
() Automatické wypliovani Rok

|:| Trend

Velikost krokw: |1 Koneéna hodnota: |42

Obrazek 1.20: Dialogové okno Rady

Treti moznost je zapsat ¢islo, oznacit bunku a pfi rozkopirovani pomoci mysi drzet klavesu Ctrl,
hodnoty se budou zvétSovat o jednicku. Bez drzeni se bude opakovat stale stejné ¢islo.

Pfi zapsani ndzvii dnd, nebo nazvli mésict, funguje rozkopirovani ndzvu jen pokud nedrzite kldvesu Ctrl,
pfi drZeni klévesy Ctrl se ndzvy neméni — opakuje se stdle stejny nazev dne a mésice.

N/

- Na funkdi tvorby fady mé vliv jazyk Windows, proto v ceském Excelu nemusi fungovat ceské nazvy mésict,
‘ ale musite zadat tieba anglické.

@ Chcete-li vlastni slovni fady, vyuZijte seznamy (viz kap. 1.3.9.).

>

Vytvoreni ¢iselné fadu vyuZitim funkce
K ziskani hodnoty mazete vyuzit funkci RADEK (ROW), pFipadné od Fadku odecist pozadované
¢islo, pokud nechcete zacinat na prvnim fadku a presto chcete cislovat od jednicky.

=RADEK ()

=RADEK () -2
Podobné muzete funkci RADEK (ROW) vyuzit pro fady posunuté o x, kdy od aktudlniho fadku
odectete fadek, na kterém stoji prvni funkce a ndsobite krokem a pfictete jednicku.

= (RADEK () -RADEK (SES$3) ) *4+1

= (RADEK () -RADEK (SES$3) ) *7+1

Jak funguje?
Vnitinf funkce RADEK vypocte prvni hodnotu pofadového ¢isla fadku, z které chcete ziskat
hodnotu v prvni burice = ({3}-{3}) *4+1, ve druhé funkci spocte = ({4} -{3}) *4+1.

@ Pro tvorbu fad miiZete vyuZit i novou funkci SEQUENCE: =SEQUENCE (5; ; 1; 4)

>
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A B g D E F

1
2 I|d |Obdobi |Rada+4 Rada+7

3 1jjaro 1] ¥ 1 7
4 2léto 5]« .
5 3|Podzim 9 = 15 1
6 4|Zima 13 § 22 ﬁ
7 S\Jaro 17 v 29 -
8  6|léto 21§ 36| &
9 7|Podzim 5| a3
10 8[Zima 29| = 50| =
11 9llaro 33 E 57 E
12 10|Léto 371 = 64| =
13 11|Podzim 41 = 71| T
14 12|Zima 45 78

Obrazek 1.21: Ciselna fada s funki

1.3.9 Vlastni seznamy

Viytvoreni a odstranéni vlastniho seznamu. Pres pas karet Soubor - Moznosti z obdrzeného
dialogového okna Moznosti aplikace Excel zvolte polozku v levém menu Upfiesnit a klikem
na tla¢itko Upravit vlastni seznamy... obdrzite dialogové okno Vlastni seznamy, ve kterém
Ize klikem na PFidat vytvofit vlastni seznam.

Vlastni seznamy ? *

Vlastni seznamy: PoloZky seznamu:

Pridat
Po, Ut, 5t, Ct, P4, S, Ne_ =
Pondéli, Utery, Streda, Clvrtek, Patek, Soboti
LI, T W L VI, 1 3 30, X

leden, unor, biezen, duben, kvéten, éerven,

Odstranit

PoloZky seznamu miZete oddélit stisknutim klavesy Enter.
Importavat seznam z bunék: + Importovat

Obrazek 1.22: Vytvoieni vlastnich seznamii

@ Mate-li seznam v burikach, miiZete jej oznacit a importovat pomoci tlacitka Importovat.
b
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Mala odbocka: Kdyz jiz umite nastavit vlastni seznamy, miiZete je vyuZit k sefazeni. Z menu Data >
Sefadit otevfete dialogové okno. Vyberete, podle kterého sloupce budete fadit a v Pofadi zvolite Vlastni

seznam... .

Sefadit 7 *
+ Fridat droven < Odstranit droven E@ Kopirovat droven MozZnosti... Data obsahuji zahlavi
Sloupec Razeni Pofadi
Seradit podle | jméng +|| | Hodnaty bunék | Aazz

Aaiz
Zaih

Wigstnl seznam...
L=

Zrudit

Obrazek 1.23: Sefazeni podle vlastniho seznamu

1.3.10 Tabulka jako tabulka

Dalsim zjednodusenim a zpfehlednénim prace v Excelu, je nadefinovat tabulky vyuzitim tabul-
ky jako tabulka. Po provedeni vypada tabulka,jen” graficky naformétovand s filtry a fazenim. Na
druhy pohled jde o dynamickou tabulku, ktera vase vypocty zpfehlednf a ziednodusf.

Vyhody tabulky jako tabulka:

m Pri vlozeni/zméné vzorce v jedné bunce se tento vzorec automaticky prekopiruje/zméni
v celém sloupci.

m  Odkazy ve vzorcich nejsou ve stylu A1/R1C1, ale obsahuji ndzvy sloupctll, coz podstatné
zrychli kontrolu.

Nevyhody tabulky jako tabulka:

m  Komplikovanéjsi zamknutf sloupce pro smisené rozkopirovani vzorce v fadku.
m  QOdstranénim tabulky jako tabulky zlstanou odkazy s ndzvem listu (coZ nasledné zpUsobi
problémy pfi fazeni).

Tvorba tabulky

Pokud mate aktivni buriku v oblasti (tabulce) a chcete ji naformatovat, mizete vyuZit z pasu

karet Domu > Tabulka jako tabulka > Vyberete si pozadovany design tabulky (nebo vyu-

Zit kldvesovou zkratku Ctrl+T — jen design Excelu nastavi

modrou barvu). B !
V zobrazeném dialogovém okné Vytvofit tabulku ~ ¥ofit tabulku ! Ko

zkontrolujte, zda odpovida rozsah velikosti tabulky a zda Kde se nachazi data pro tabulku?

je zatrhnuto, Ze tabulka obsahuje zahlavi (pfedpokla- 5PS31:55536 +

dam, ze vase tabulka zahlavi ma). Klikem na OK se oblast

e [] Tabulka obsahuje zahlavi
naformatuje jako tabulka.

Zrusit

Zopakovani zakladii P& 35



S naformédtovanim tabulky se zarover zobrazi docasny pas karet Navrh tabulky. Zde si
mUZzete nejen tabulku pojmenovat @, ale také pridat souhrny @, aktualizovat (Alt+F5) © atd.

Domd  Viefeni  Kreslenl  Roclofenistrinky  Veorce  Data  Revize  Zobrazenl Vol NApovEda  Power Pvot  Mdvrh tabulky < sdilet O Komentife | (D)

| Thaditks fitra

endni tabulky :‘_=§'7

o
; Wiofit | Exportovat Aktuslizovat

(55 Prevést na oblast

Viaitnasl Hislroje Diata exteeni tabulky Mot ek Shyly babully -~

Obrézek 1.24: Navrh tabulky jako tabulka

U komplikovanéjsich tabulek mizete oblast tabulky, kterou chcete naformétovat jako tabulka, oznacit ruc-
né. Pfi automatickém oznacovani miize Excel do oblasti zahrnou o fddek/sloupec navic, ktery do tabulky
jako tabulka zahrnout nechcete.

Odkazovdni'v tabulce jako tabulka

V tabulce jako tabulka je vhodné umét se odkazovat. Méjte tabulku jako tabulka pojmenova-
nou TabulkaOsoby, ktera bude obsahovat sloupce:

= |Id.

= Jméno.

= Vék

Data v tabulce jako tabulka — pokud se chcete odkazat na celou tabulku bez zahlavi vyuzijte:
=TabulkaOsoby

Odkéazat se na celou tabulku veetné zahlavi:
=TabulkaOsoby [#V&e]

Odkazat se na fadek zahlavi:
=TabulkaOsoby[#Z&hlavi]

Odkézat se na polozku v zahlavi:
=TabulkaOsoby[ [#Z&hlavi]; [Jméno]]

Rozsah v zéhlavi:
=TabulkaOsoby[[#Z&hlavi]; [P¥ijmeni] : [Vék]]

Polozka dat v fadku, pokud jste v dané tabulce:
=[@JIméno]

Polozka dat v fadku, pokud jste v dané tabulce a chcete uvést jeji jméno:
=TabulkaOsoby[@Jméno]

Rozsah sloupct:
=SUMA (Osoby[@[Platl]:[Platl2]])

Zamknuti sloupce pro smisené odkazovani:
=TabulkaOsoby[@Vé&k] :TabulkaOsoby[@Vek]

V nékterych verzich postaci:

=TabulkaOsoby [ [@VE&k]: [@VEk]]
=[Q[@Veék]:[@VEk]]
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