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,Kompletni priivodce vsech
tlacitek na pdsu karet MS
Excel 2013. Konecné se

naucite, jak Excel opravdu
funguje”

Jiri Benedikt Microsoft Excel:

Tlacitko po tlacitku







Predmluva

Dobry den,
jsem rdad, zZe se vam do ruky dostala tato kniha.

PFibéh, jak Excel déla zazraky

Reknu vam piibéh, ktery jsem zaZil jako lektor v jedné firmé. Potkal jsem tam jednu milou a sympatickou projektovou
manazerku, kterd vynikala ve své pracovitosti a zapaleni pro véc. Zkratka skvély zaméstnanec. Jednoho dne mi vsak fekla,
Ze se se mnou nemuZe sejit, protoZe musi pfipravovat vysledkové prehledy pro vyrobni stroje. Cely den? To mi pfipadalo
zvlastni...

Jednalo se o vyrobni spolecnost s dvéma desitkami strojl. Ke kazdém stroji projektova manazerka kazdy mésic vyvésuje

provozni vysledky za predchozi obdobi - spoustu graft, tabulek a prehledd. Pfiprava téchto zprav v Excelu ji zabrala cely
den. Rucné si stahla zdrojova data ze systému a rlizné naformatovala a nastavila tabulky a grafy a poté je prehréla do
PowerPointu a vytiskla. Kdyz mi ukazovala, jak to dél3, zdésil jsem se.

Vite, za jak dlouho zvladne tuto praci nyni? Za méné nez 5 minut. Naudil jsem ji pracovat s nékolika funkcemi, které
neznala. Diky tomu mohla usettit doslova 99 % Casu. Ten pak mohla strdvit uZitecnou praci na svych projektech.

O této knize

Tato kniha neni ué¢ebni material, spiSe pomckou, pfiruckou, nebo tahdkem k dalSimu vzdélavani. Nékomu vyhovuiji Zivé
kurzy, nékomu online videokurzy, nékomu samostudium. Véfim, Ze jakoukoli cestu si vyberete, budou pro vas nové
nabyté znalosti pfinosem.

Jifi Benedikt

Lektor MS Excel
jiri@jiribenedikt.com
777 253 754

P.S. Pokud jste jesté nevidéli, mrknéte na mdj videokurz Excelu zdarma.



https://www.vimvic.cz/kurz/ms-excel-od-zacatecnika-profikem-v-6-hodinach%3Fp=120
http://jiribenedikt.com
https://www.vimvic.cz/kurz/excelentni-tipy-pro-rychlejsi-praci-s-tabulkami%3Fp=120
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N
Vlozit

-

Schranka [

SC h ra’ n ka * Kopirovat format - Kliknéte na libovolnou bunku, poté na toto tlacitko a poté na druhou
buriku. Druhd burika se vam naformatuje stejné jako ta prvni. Pfi dvojkliku na tlacitko
pak mUZete naformatovat vice bunék podle vzoru prvni burky.

* Vilozit - Excel nabizi mnoho zpUsobu, jak vloZit to, co mate ve schrance. Nejdulezitéjsi je
asi znat toto:

* Vilozit jako hodnoty - pokud kopirovana ¢ast obsahovala vzorce, timto tlacitkem
se vloZi obsah bez vzorci, pouze se zkopiruji “natvrdo” vysledna Cisla. To je
praktické, mlze se nékdy hodit.

* Vlozit transponované - vloZi plvodni rozsah, ale prehodi sloupce a radky. Ve
starSich verzich je schovano pod funkci vlozZit jinak.

* Vlozit jinak - zde mate spoustu voleb. Je mozné tfeba zkopirovanou burikou
vynasobit cilovy rozsah, nebo jeji hodnotu pficist i odedist. Je tam spousta
moznosti, mrknéte na né :)

* Vyjmout a Kopirovat funguje v Excelu trochu jinak nez v ostatnich aplikaci. Pokud
néjaky rozsah bunék vyjméte nebo zkopirujete, zacne kolem néj blikat ¢arkovana cara.
Vlozit musite ale okamzité, pokud mezitim provedete néjakou jinou operaci, obsah
schranky se ztrati a vy musite kopirovat znovu. Na to jste ale mozna uz pfisli metodou
pokus-omyl.

www.jiribenedikt.com 7



SOUBOR DOMU  VLOZENi ROZLOZENi STRANKY VZORCE DATA REVIZE  7ZOBRAZEN|

P |/S m O Pokud jste uz nékdy néco délali na pocitaci, tlacitka v této sekci vam budou zcela zfejma.
Slouzi pro vybér pisma, jeho velikosti, formatovani a nastaveni barvy a okraje buriky.

www.jiribenedikt.com
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I
Il

-~ EF Zalamovat text

= = = & = Sloucit a zarovnat na stied ~
Zarovnani I
Za rovn a’ n |' | zde pravdépodobné vétsSinu tlacitek znate z jinych program(. Presto tu jsou nékteré

zajimavé tlacitka, kterd bych zminil:
* Orientace - umozni vam vytvofit napf. svisly text

* Zalamovat text - Pokud je zapnuté a text v burice se do ni nevejde, automaticky se
zalomi a radek zvétsi svoji vysku. Pokud neni zapnuté, text “pretece” do buriky vpravo.

* Sloucit zarovnat na stred - Umoznuje slucovat bunky. Slu¢ovani obecné nedoporucuiji,
az se naucite vice pokrocilych funkci, poznate, Ze slu¢ovani nadéla vice Skody nez uzitku.
Snazte se mu tedy vyhnout. Zajimavé podlacitko je zde “Sloucit Vodorovné”, které slouci
buriky do jednoho sloupce, ale zachova pocet radku.

www.jiribenedikt.com 9
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Obecny

(=2 . 94 000

Cislo

v

€« 0 00
o 5.0

P

X

—

V této sekci nastavujete pomoci tlacitek, jak se navenek ukazuje Cislo. Zakladni nastaveni
pomoci tlacitek je jednoduché, v sekci “dalsi Ciselné formaty” jsou ale skryty nastaveni, jejiz
ovladnuti uz je sloZitéjsi.

*  Format mény - uzite¢né, pokud chcete rychle naformatovat ménu na koruny. Pokud
kliknete na malou Sipku vpravo od tlacitka, rozbali se vam menu, kde si mizete vybrat
treba i Eura.

* Format procenta - ukdze Cislo jako procenta. Nezapomerite, Ze Excel chdpe procenta
jako Cislo mezi 0 a 1, kdy 0,5 je 50%, 1 je 100%, 2 je 200% a tak dale.

« Oddéleni tisich - zde si miiZete nastavit, aby tisicovky byly oddéleny mezerou. Cili misto
1000000 budete mit 1 000 000.

* Pocty desetinnych mist - zde si mUZete zvysit nebo snizit pocet viditelnych desetinnych
mist. Cislo v burice se nezméni, jenom takto jeho ¢dst za desetinnou ¢arkou schovate.

TIP: Jak zobrazit Cisla ve formatu " 1,2 mil K" nebo "5 ks“ se dozvite v mém pokrocilém
videokurzu.

www.jiribenedikt.com 10
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= 4 Normalni Chybné
r g 4
Podminéné Formatovat |ff | Poznamka

formatovani ~ jako tabulku ~
Styly

Styly

Propojena ... Text upoz...

VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZENI

Neutralni Spravné

4|

Podminéné formatovani - je sada funkci, které vdm umozni zménit napftiklad barvu
buriky nebo textu na zakladé hodnoty. Je tam spoustu moznosti, skvélé jsou zejména
barevné skaly. Podminéné formatovani ukazuji ve svém Mirné pokrocilém kurzu a
vénuju se mu ¢astec¢né také v kurzu 5 Excelentnich tipU, ktery je zdarma.

Formatovat tabulku - vam pom{ze rychle zformatovat vybrany rozsah, aby lahodil oku.

Styly bunky - funguje podobné jako styly ve Wordu, mzete si jednoduse a rychle
naformatovat vase buriky tak, aby byl seSit pékné barevny a prehledny.

www.jiribenedikt.com 11
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- o,
& O = g
== EEix

A S— 4

]

Vlozit Odstranit Format

v v

Bunky

v

Bunky

Kdyz chcete vkladat radky nebo sloupce, nenajdete to na karté “Vlozeni”, ale pravé zde.

Vlozit - zde mUzZete vloZit buriky, sloupce, fadky nebo cely list

Odstranit - Uplné totéz. Pamatujte jen, Ze odstranény list nelze vratit zpét.

Format - zde mUZete nastavovat velmi detailné Sifky a sloupce radkd, schovavat radky a

sloupce nebo listy a dalsi chytra nastaveni.

www.jiribenedikt.com
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Z Automatické shrnuti ~

Vyplnit ~

¢ Vymazat ~

Upravy

by

Seradita Najita
filtrovat ~ vybrat ~

Upravy

Automatické shrnuti vam udéla sumu, soucet nebo pramér rozsahu, ve kterém se
pravé nachazite. Lepsi nez tlacitko je ale naudit psat rovnou vzorce do bunék, je to
jistéjsi a efektivnéjsi cesta. VSechny vzorecky najdete v mém kurzu 6 hodin.

Vyplnit - vyplni vam podle prvni buriky oznac¢enou fadu nebo sloupec v pozadované
sméru. Osobné radéji vypliuji buriky tazenim mysi za ¢tverecek v pravé dolni ¢asti
vybraného rozsahu. Jak funguje vyplfiovani je na delSi povidani, vice se dozvite napf. v
tomto mém kurzu

Vymazat - zde rad vyuzivam podtlacitko “Vymazat vse”, které v daném rozsahu udéla
presné to, co fika. Véetné formatovani a dalsich uprav.

Seradit a filtrovat - Zde je klasické Excelové fazeni od A do Z, od Z do A, od nejmensiho k
nejvétSimu nebo jakkoli si ho nastavite. Je to duplikat tlacitek na karté data.

Najit a vybrat - zde naleznete klasické funkce, které znate z jinych program( - najit
(CTRL+F), nahradit (CTRL+H), ale i specidlni Excelové funkce - napt. vybrat jen konstanty,
vybrat jen vzorce a podobné. Praktickd je tfeba moznost vybrani prazdnych bunék nebo
radku, které poté muzete jednoduse smazat.

www.jiribenedikt.com 13
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%)

Kontingencni Doporucené
tabulka  kontingencni tabulky

i%

Tabulky

Tabulka

Tabulky

VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZENI

Kontingencni tabulka - Kontingencni tabulka je Svycarsky nGz Excelu, neuvéritelné
skvély, rychly a pfehledny nastroj na vytvoreni rychlych prehled( z vasich dat. Kdyz se to
naucite, je jednoduché s nimi pracovat, ale zabere to pdar hodin tréninku. Doporucuji
kurz MS Excel pro pokrocilé, kde kontingenéni tabulky vysvétluji do nejmensiho detailu.
Pfipadné muZete pfijit na mé Zivé tréninky.

Doporucené kontingencni tabulky - Nové tlacitko, které vam pfi vloZeni kontingenéni
tabulky rovnou navrhne néjaky zpGsob sumarizace. Osobné nikdy nevyuzivam,
zacatecnikdm to mozna muiZe pomoci.

Tabulka - SlouZi pro prdaci s databazovymi daty, kdy je preklopi do specialniho rezimu
(pozndate vétsinou dle modrobilého pozadi), ve kterém se s daty Udajné lépe pracuje.
Mné tyto specialni tabulky ale nikdy nepfirostly k srdci a nepouzivam je. Pokud jste
zvidavi, mUZete vyzkouset, tfeba vam to bude vyhovovat.

www.jiribenedikt.com 15
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0 ed B @

Obrazky Online Obrazce SmartArt

obrazky v

llustrace

Snimek
obrazovky ~

llustrace

Tato sekce opét dle mého nazoru nepotiebuje blizsi vysvétlovani.

Obrazky a online obrazky vlozi do vaseho seSitu obrazek v prvnim pripadé z vaseho
pocitacCe, v druhém pfipadé z internetu.

Obrazce - zde kromé rlznych trojuhelnik(, kole¢ek a hvézd mUzZete vlozZit i textové pole.
To ma vyhodu, Ze “pluje” nad burikami, miZete tam vloZit tfeba néjaky velky nadpis
nebo vysvétlivky, které nechcete mit v bunkach.

SmartArt - vloZi jedno z pfipravenych chytrych schémat. Toto se vyuziva spiSe ve Wordu
nebo PowerPointu, ale muize se hodit.

Snimek obrazovky - nova funkce, usnadriuje vliozeni snimku ¢asti obrazovky napf. z
jiného programu nebo z webu.

www.jiribenedikt.com 16
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&

Aplikace pro
Office ~
Aplikace
A | | ka Ce * lkona aplikace umoznuje vkladat malé aplikace pro Excel z Office Store. MizZete si
p stahnout rtizné vychytavky od Microsoftu nebo od tretich stran, podobné jako stahujete

napf. rozsifeni prohlizece. Jsou tam tfeba rizné chytré grafy.

www.jiribenedikt.com 17
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- \1,
Ilv v T v
- AN

— | |
2 i |
VARV Rl I e
Doporucené . Kontingencni
grafy D L graf ~
Grafy M
G raf Grafy jsou jadro Excelu a umi spoustu vychytavek. Vénuiji se jim detailné v kurzu MS Excel —
y od zacatecnika profikem v 6 hodinach

* Doporucené grafy - nova funkce pro zacatecCniky. Vyberte data, ze kterych chcete udélat
graf, pak kliknéte na toto tlacitko a Excel vdam sam navrhne nejvhodnéjsi typ grafu.

* Grafy - zde si mlZete sami vybrat konkrétni typ grafu, ktery vdm vyhovuje

* Kontingencni graf - stejné, jako kontingencni tabulka - umoziiuje velmi rychle shrnovat
velké mnoZstvi dat. Mrknéte na maj kurz pro pokrocilé, kde vSe podrobné vysvétluiji.

www.jiribenedikt.com 18
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[ I "'
Spojnicovy Sloupcovy Vzestupy/
poklesy
Minigrafy
I\/l | n | ra-l: Skvéla nova funkce od verze 2010. Jsou to malé grafiky, které nepluji v samostatném okné
g y nebo na samostatném listé jako bézné grafy, ale jsou umistény prfimo do burky. Je to

prijemna vychytavka, pokud chcete rychle a jednoduse zprehlednit vétsi tabulky.

www.jiribenedikt.com 19
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B 4

FY

Prifez Casova

0sa

Filtry

Filtry

Prlifez a ¢asova osa. Tyto funkce vyuZijete pouze u kontingencni tabulky nebo databaze
zformatované jako tabulku. (Viz vloZeni tabulky). Vytvofi to pékny ovladaci pane, diky
kterému budete rychle schopni filtrovat data.

www.jiribenedikt.com
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A

=

<>
Hypertextovy

odkaz

Odkazy

O d ka 7 * Hypertextovy odkaz: Zde muzZete vytvorit odkaz (link) na stranku na internetu, na jiny
y dokument nebo dokonce na jiné misto v témZze sesité. Da takto pomoci odkaz(i udélat
jednoduse prehlednd navigace v rozsahlejsim sesité.

www.jiribenedikt.com 21
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pole azapati

A D 4

Textové Zahlavi WordArt  Radek Objekt

-

Text

W=}

podpisu ~

Text

Textové pole ma vyhodu, Ze “pluje” nad bunkami, mlzZete tam vloZit tfreba néjaky velky
nadpis nebo vysvétlivky, které nechcete mit v bunkach.

Zahlavi a zapati uvidite ve chvili, kdy budete chtit vas sesit tisknout. Jsou to informace,
které jsou vidy nahofe a dole na strance. Nastaveni zahlavi a zapati je v Excelu
omezenéjsi nez napr. ve Wordu, ale mlzete jednoduse do néj vloZit napt. ¢isla stranek
nebo jméno vasi firmy.

WordArt - Predpfipravené efektni styly pro nadpisy.

Radek podpisu - Je funkce pro elektronické podepisovani dokumentg. Jesté jsem
nevidél v praxi zddnou firmu, kterd to pouzivala, nejsem si ani jisty, jestli je tato funkce
kompatibilni s ¢eskym systémem elektronického podpisu.

Objekt - umozZni do Excelu vloZit néjaky dokument, napfiklad jiny Excel, wordovy
dokument, pdf nebo prezentaci. Objekt jako takovy nic nedéld, jenom tam mate soubor
uloZeny, takZze ho odtamtud muZete kdykoli otevfit. Objekt umozZiuje vlozit také jiné
specidlni prvky, které vsak nejsou tak ¢asto pouzivané.

www.jiribenedikt.com 22
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Rovnice Symbol

v

Symboly

ROZLOZENI STRANKY

Symboly

VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZENI

Rovnice - muZete vloZit néjakou prednastavenou matematickou rovnici a pak si ji
upravit dle pottreby - otevie se vdm nova karta ndstroje rovnice, kterd ma vsechny
potfebné prvky.

Symbol - slouZi pro vlozeni specidlnich znakd, které se tézko piSou pomoci klavesnice,
napfiklad: © ® ™ £ ¥ < >, nebo obrazkovych ikon Wingdings

www.jiribenedikt.com 23
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Mot Pisma~
ot
o (O] Efekty -
Motivy
I\/l Ot |V * Motivy, barvy, pisma, efekty - umozZnuje nastavit jednotné barvy, pisma a efekty pro
y cely sesit a jeho tabulky. Také si mazete aktudlni motiv ulozit, napriklad vase firemni

barvy, a poté dal pouzivat.

www.jiribenedikt.com
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O B D es &

Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadf
v v v tiskur o~

Vzhled stranky

IE1
3
=
Tisk
nazva

"

Vzhled stranky

Okraje - toto se tyka okraju pfi tisku. MlzZete si nastavit normalni, Siroké, uzké, nebo
podle vasich preferenci.

Orientace - bude se sesit tisknout na vysku nebo na Sirku?

Velikost - velikost papiru, na ktery se bude tisknout. Standardné A4 nebo vétsi A3 dle
moznosti vasi tiskarny.

Oblast tisku - co se bude na daném listé tisknout (nemusi to byt nutné vse). Nejprve na
listu oznacte, co chcete, aby se tisklo, a poté zvolte oblast tisku a nastavit oblast tisku.

Konce stranky - pocita¢ dokument pfi tisku normalné rozdéluje automaticky na stranky,
pokud chcete vsak konec stranky umistit tam, kam chcete vy, vyuZijte toto tlacitko.

Pozadi - pokud chcete obrazek na pozadi dokumentu.

Tisk nazvu - velmi uzitecné tlacitko. Zde si mlzZete nastavit, aby se u rozsahlé tabulky s
mnoha radky a sloupci na kazdé strance opakovaly stejné radky, co jsou nahofte -
napfiklad popisky sloupct. To samé lze nastavit i pro prvni sloupce.

Tip: Tisknout jako profik se naucite v Mirné pokrocilém videokurzu

www.jiribenedikt.com 26
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ﬁ Sitka: | Automatic ~
Eﬂ Vyigka: |Automatic ~
£5] Méfitko: 105 %

PfizpGsobit méfitko

Prizpusobit meritko

VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZENI

Sitka, Vyska - pocet list(l, na které se dokument rozdéli na $iku (po sloupcich) a na
vysku (po fadcich). Mlzete nechat automaticky, nebo nastavit konkrétni Cislo. Pokud
nastavite Cislo, zméni se méritko.

MéfFitko - urCuje, jak zmensené nebo zvétSené se tabulka vytiskne.

www.jiribenedikt.com
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Mrizka Zahlavi
v| Zobrazit || Zobrazit

Tisk Tisk
MoZnosti listd [

Moznosti listU

Mf¥izka - zobrazit, tisk - mrizka jsou standardni Sedé okraje mezi burikami. Zaskrtnutim
zobrazit ovliviiujete jeji viditelnost na obrazovce, zaskrtnutim tisk ovliviiujete, jestli se
mfizka vytiskne. Standardné je zobrazena, ale netiskne se.

Zahlavi - zobrazit, tisk- zahlavi jsou nazvy sloupct (A,B,C) a ¢isla radka (1,2,3).
Zaskrtnutim zobrazit ovliviiujete jeho viditelnost na obrazovce, zaskrtnutim tisk
ovliviiujete, jestli se zahlavi vytiskne. Standardné je zobrazeno, ale netiskne se.
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[ -

LJ D ] [?j €
Prenést Prenést Podokno Zarovnat

bliz~ déal~ wvybéru v

Usporadat

Usporadat '

VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZENI

Tato sekce je pro praci s vloZzenymi objekty, napfiklad obrazci (¢tverec, trojuhelnik),
obrazky, nebo textovymi poli.

Pfenést bliz, prenést dal, podokno nahledu - pokud se obrazce prekryvaji, témito
tlacitky mlzete ovlivnit, ktery bude navrchu a ktery vespod.

Zarovnat - slouzi k zarovnani vybranych objektl k jedné strané nebo doprostied

Seskupit - vice objektd mUzZete spojit do jedné skupiny, kterou pak presouvate,
zvétsujete, zmensujete a kopirujete jako jeden objekt.

Otocit - zde m(iZzete objekty otocit 0 90° nebo 180° nebo zrcadlové preklopit.
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A2 A ERDERIDB S

VloZit ~ Automatické Naposledy Finanéni Logické Text Datum Vyhl.a Mat.a Dalsi
funkci shrnuti~  pouzité - v v v acas~ ref.~ trig.~ funkce~

Knihovna funkci

Kn | h OV n a fu n kCI’ Tato Cast slouzi pro usnadnéni vkladani funkci do vzorca. Funkci je v Excelu vice neZ 460,
nicméné bézny uZivatel jich nepotifebuje znat vice nez 15.

* Vlozit funkci - prlivodce, ktery vdam pomUze vyhledat funkci, kterou tfeba jesté neznate
a krok po krokem vas provede jejim vloZenim do vzorce a spravnym nastavenim vstup(.

* Automatické shrnuti - toto je pomucka pfi vkladani zakladnich funkci jako je suma,
pramér, maximum a minimum. Oznacte buriku, kam chcete vysledek a Excel vdm pokusi

automaticky nastavit vstupni oblast. Ne vidy se to ale povede, proto doporucuji se
naucit zadavat funkce rucné.

* Prehledy funkci - zde jsou v sekcich rozttidény jednotlivé funkce, které tim mUzete
vloZit do vzorce.

TIP: Pokud vam vyhovuji videokurzy (jsou pfednahrané a muzete se na né kdykoli podivat),
pak nejvic funkci je v kurzu MS Excel — od zacatecnika profikem v 6 hodinach
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~ C=]Definovat nazev ~
=

Spravce
= [T Vytvofit z vizbéru
nazva 5 VY Y

Definované nazvy

Definované nazvy

Tyto tlacitka vdm umoznuji pojmenovat si bunku vlastnim nazvem, takze misto napf. B3 se
bude jmenovat napt. kurzeur nebo trzby. M(zete tak psat hezké vzorecky. Trzby v EUR pak
dostanete jako = kurzeur * trzby misto = B3 * D36.

* Spravce nazvu - zde mate prehled vSech bunék, které jste si uz pojmenovali.

* Definovat ndzev - oznacte buriku nebo oblast, kterou chcete pojmenovat a poté
kliknéte na toto tlacitko a pojmenujte si ji tak.

* Pouzit ve vzorci - vam vybrany nazev vloZi do vzorce

* Vytvorit z vybéru - vam umi hromadné pojmenovat burky, pokud mate jejich novy
nazev pripraveny napft. vzdy vpravo od nich.

www.jiribenedikt.com 32



SOUBOR DOMU VLOZENi ROZLOZENi STRANKY VZORCE DATA REVIZE  7ZOBRAZEN|

2o Predchidci 0% Zobrazit vzorce ’_\
o

_ Okno
R Odebrat Sipky ~ (&) Vyhodnocenivzorce | kstka

A8 , , -
=yt Naslednici ¥4 Kontrola chyb ~

Zéavislosti vzorct

ZéVIS | OStI VZO I’C CI Pokud pouzivate sloZité vypocty s mnoho burikami, ¢asto se mlzete ztratit v tom, odkud se
co bere a s ¢im se kde pocita. Tyto funkce vam pomuzou tyto vztahy rozklicovat.

* Predchudci, naslednici - zobrazi do sesitu Sipky bud' odkud se berou ¢isla do dané
bunky, nebo kde se hodnota dané buriky pouziva.

* Odebrat Sipky - odebere Sipky vytvorené tlacitky vyse.
* Zobrazit vzorce - pokud je zapnuté, ukaze misto hodnot vzorce v bunkach.

* Kontrola chyb - Excel projde vzorecky a upozorni vas na mista, kde si mysli, Ze mate
chybu. Je pak na vas to zkontrolovat. Neni pfesné, ale mlize pomoci.

* Vyhodnoceni vzorce - Pokud chcete u slozZitéjSich vzorcl pocitat postupné jeho casti,
toto je tlacitko, které hledate.

* Okno kukatka - ve zvlastnim okné sledovat hodnotu konkrétnich bunék. Hodi se u praci
s velmi rozsahlymi vypocty, abyste méli vidy pod kontrolou, jak se vdm to celé pocita.

www.jiribenedikt.com 33



SOUBOR DOMU VLOZENi ROZLOZENi STRANKY VZORCE DATA REVIZE  7ZOBRAZEN|

Prepocitat
Moz'no?(i EF Prepocitat list
vypocta -
Vypocet
V ! Oéet * MozZnosti vypocti - zde si mUZete nastavit, jestli se sesit prepocita pri kazdé zméné
y p bunky (standardni), nebo ru¢né. Hodi se, pokud mate desetitisice a vice vzorcl a

prepocitavani uz trva neumérné dlouho.

* Prepocitat - pokud je nastaveno rucni prepocet tlacitkem vyse, timto tlacitkem (nebo
kldvesou F9) vyvolate rucni prepocet.

* Prepocitat list - to samé jako vyse, akorat prepocita jen aktualné otevreny list.
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SOUBOR DOMU VLOZENi ROZLOZENI STRANKY

® (s lnls B
Z z Z Zjinych Existujici
Accessu webu textu zdroji~ pfipojeni

Nadist externi data

VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZENI

N a é |’St exte rn I’ d ata V této sekci mlZete nacist do Excelu data z venku a pak s nimi pracovat. Takto na¢tena data

se udrzuji aktualni se svym zdrojem.

Z Accessu napojeni na Accessovou databdzi nebo dotaz

Z webu napojeni se na konkrétni webovou stranku. Excel umi pak automaticky cislo
udrZovat aktualni. Hodi se napfiklad pro kurz EUR ze stranek CNB. Je to jednodussi, nez
to zni.

Z textu - toto je vhodné pro rlzné exporty z jinych systém0 ve formatech csv nebo txt.
Pfed samotnym nactenim musite Excelu jesté pomoci spravné rozpoznat data.

Z jinych zdroju - zde lIze stahovat data tfeba pfimo z firemniho systému, databaze, a to i
vzdalené. Poradte se s vasim IT odbornikem, pokud tuto funkci potfebujete u vas ve
firmé.

Existujici pFipojeni - pripojeni do firemnich systémU( uz mizZete mit v pocitadi
predpfipravené nebo nastavené z minula. Vyuzit mizZete zde.
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r’i\a L] Piipojent
e |
| 4

) Vlastnosti
Aktualizovat
vie~ Upravit odkaz

Pripojeni

ROZLOZENI STRANKY

Pripojeni

VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZENI

Aktualizovat vSe - umozZni “natdhnout” nova data z externich zdroju.

Pripojeni, Vlastnosti, upravit odkazy - zde se spravuji existujici pfipojeni
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Al |ZIA
JAAEER ¢

Zl Seradit Filtr
a I» Upfesnit

Seradit a filtrovat

Seradit a filtrovat

AZ, ZA, Seradit - zde si mUZete nastavit fazeni od podle abecedy, podle velikosti,
dokonce i vicenasobné razeni, pokud mate vice sloupct

*  Filtr - zde si na tabulku dat mGzete zapnout filtr, ktery vam pak pomoci filtrl umozni
zobrazit jen néktera data.

* Vymazat, Pouzit znovu - pro vypnuti a opétovné zapnuti filtru

* Upfesnit - jedna se o pokrocily filtr, kde mate kritéria napsana v burikach a vystup se
generuje na jiné misto sesitu. Toto je zastaralé a az na vyjimky témér nepouzivané
tlacitko.

TIP: Profikem ve filtrovani se stanete po absolvovani Mirné pokrocilého videokurzu
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= B BB = B= B =8

Text do Dynamické Odebrat Ovéreni Sloucit Citlivostni Relace

sloupcd dopliovéani duplicity dat~

Datové nastroje

analyza ~

Datové nastroje

Text do sloupcti - skvély nastroj, pokud mate v bunkach naptiklad jméno a pfijmeni a
chcete to rozdélit do vice sloupc(.

Dynamické dopliovani (od verze 2013) - umoznuje jednoduse délit, spojovat a
kombinovat texty. Staci Excelu na prvnim radku seznamu predvést, jak to myslite a on si
sam doplni ostatni radky. Jedno z nejuzitecnéjsich tlacitek vibec. Zminuji ve svém kurzu
zdarma.

Odebrat duplicity - z vybrané oblasti smaze bunky s duplicitnim obsahem, resp. necha
vzdy jednu ze skupiny bunék se stejnou hodnotou.

Ovéreni dat - sada nastrojQ, ktera vam umoznuje bud omezit uzivatele v zadavani
hodnoty do konkrétni buriky, nebo si nechat zobrazit, které buriky nespliuji vami dana
pravidla. Napfiklad pokud zndmkujete, chcete jen €isla 1 aZz 5 a nic jiného.

Sloucit buriky - umoznuje sloucit buriky z vice oblasti do jedné. SpiSe méné vyuzivana
funkce.

Citlivostni analyza - sada pokrocilych ndstrojl zejména pro finan¢ni modely. Dobra je
tabulka dat, kdy mUZete zkoumat vysledek néjakého vzorce nebo celého modelu na
dvou proménnych.

Relace - mozZnost, jak propojit tabulky do relacni databaze. Aktivni, pokud mate v sesité
dvé a vice tabulek (specialni format datové tabulky, viz karta VloZeni). Velmi pokrocila
funkce, na kterou se vétsinou pouziva MS Access. Vysvétleni relaéni databaze je nad
ramec této knihy, na internetu ale najdete vice zdroju.
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- = = r 7 I | - "
BE nE Zobrazit podrobnos
LE LE

Skryt podrobnost
Seskupit Oddélit Souhrn |

v v

Osnova rx

O S n Ova * Seskupit, oddélit, souhrn - umoznuje udélat stromovou strukturu radkd nebo sloupct s
mezisoucty. Pouziti vyZaduje trochu cviku a ¢asto je mnohem lepsi volit kontingencni
tabulku, ale jinak se muze hodit.

* Skryt podrobnosti, zobrazit podrobnosti - umozni hromadné “rozbalit” a “sbalit”
souhrny vytvorené tlacitky vyse.
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Karta Revize




SOUBOR DOMU VLOZENi ROZLOZENI STRANKY

VZORCE
ABC

v o [G

Pravopis

DATA  REVIZE

ZOBRAZENI
Zdroje Tezaurus
informaci

Kontrola pravopisu

Kontrola pravopisu

Pravopis, zdroje informaci, tezaurus - Standardni nastroje ke kontrole pravopisu jako
naptiklad MS Word. Jenom jedna drobnost - v Excelu neni nastavené podtrhavani
preklepl cervené.
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E:

Prelozit
Jazyk
J a 7 k * Prelozit - preloZi bunku z a do nejbéznéjsich jazyk( primo v Excelu. Praktické, pokud
y dostavate tabulky ze zahranici.
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- £

Nowvy dstranit Predchozi
komentar

Dalk ”__D Zobrazit viechny komentare
alsi ..

D Zobrazit rukopis

Komentar

Komentar

Novy komentar - vlozZi komentar s vasim jménem k pravé oznacené burice. Vhodné k
doplnkovym Udajim a poznamkam pro ostatni uZivatele sesitu. Komentar poznate
zabarvenym pravym hornym rohem buriky.

Odstranit - timto miZete smazat komentar z oznacené buriky.
Pfedchozi, dalsi - pohyb mezi komentafti v sesité.
Zobrazit nebo skryt komentar - zobrazi nebo skryje komentar na aktudlni bunce.

Zobrazit vSechny komentare - zobrazi vSechny komentare v sesité.

www.jiribenedikt.com 44



SOUBOR DOMU VLOZENi ROZLOZENI STRANKY

l_r I

list

i e

Zamknout Zamknout Sdilet

sesit

s Povolit uzivateldm Gpravy oblasti
sesit

Zmeény

/m

v

eny

VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZENI

Zamknout list - zde mlzZete zamezit uZivatelllm Upravy na tomto listé. Lze nastavit i
¢astecné zamceni, nebo zamceni na heslo.

Zamknout sesit - pokud zamknete sesit, nebude uZivatel moci manipulovat s listy

Sdilet sesit, zamknout a sdilet sesit - urCeno pro sdileni, aby na sesité mohlo pracovat
vic lidi najednou.

Povolit uZivateltim Gpravy oblasti - super nova funkce, mlzZete nastavit rizna hesla na
konkrétni bunky. Vice uZivatel(l tak mlZe upravovat vidy pouze tu ¢ast sesitu, na kterou
zna heslo.

Sledovani zmén - umozni vyznacit zmeény, které v souboru udélate. Hodi se, kdyz vas na
jednom sesité pracuje vic, ostatni uvidi, co jste zménili.
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04

Zahdjit
rukopis

Rukopis

VLOZENI

ROZLOZENI STRANKY

Rukopis

VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZENI

Zahajit rukopis - pokud mate dotykovou obrazovku nebo zapnuty rukopis v systému,
vidite toto tlacitko. Po zmacknuti mGzete mysi, prstem nebo perem na dotykové
obrazovce pfidat ru¢né psané poznamky.
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Karta Zobrazeni




SOUBOR DOMU VLOZENi ROZLOZENI STRANKY

2 O

Normalné Zobrazit RozloZeni Vlastnf
konce stranek stranky zobrazeni

Zobrazeni sesitd

/obrazeni sesitU '

VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZENI

Normalné / Zobrazit konce stranek / RozloZeni stranky / Vlastni zobrazeni - zde si
vyberte, jak chcete zobrazit sesit. Standardni je normalné, dalsi rezimy jsou dobré pro
nahled, jak bude dokument vypadat vytistény.
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v| Rédek vzorci
v| Mrizka V| Zahlavi

Zobrazit

/obrazit '

VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZENI

Pravitko - tyka se jen specifickych vlozenych objekt(.
MFiZka - mtizka jsou Sedé linky mezi bufikami. Vyskrtnutim muUzete mfizku skryt.

Radek vzorci - fadek mezi pasem karet a samotnou tabulkou. Pokud ho nepouZivate,
muzete vyskrtnutim skryt.

Zahlavi - to jsou nazvy sloupcu (A,B,C...) a Cisla radkl (1,2,3...). Pokud chcete, mlzete
vySkrtnutim skry
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QL2

Lupa 100% Prejitna
vybér
Lupa

LU p a * Lupa - mUZete si nastavit zvétSeni listu dle vasich potreb
* 100% - nastavi zvétsSeni listu na normalni hodnotu

* Prejit na vybér - zvétsi list tak, aby byla vidét pouze oblast, kterou mate pravé
vybranou.
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DE E

Nové Uspoiédat Ukotvit

okno vie

E Rozdélit [ Zobrazit ved
— T iSknpt
piicky ~ [ Zobrazit
Okno

le sebe

Okno

VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZENI

==

Prepnout
okna ~

Nové okno - pokud chcete mit dvé okna stejného sesitu, napriklad pokud chcete koukat
na dva listy najednou.

Usporadat vse - vysklada vSechna oteviena okna Excelu na obrazovku vedle sebe jako
dlazdice.

Ukotvit pricky - velmi praktické tlac¢itko. Umozni, aby u velké tabulky bylo nahote vzidy
vidét prvnich 1 nebo vice radkd nebo sloupcli. Mate pak lepsi prehled u rozsahlych list{.

Skryt - umozni vam nechat soubor otevieny, ale kompletné neviditelny, podobné jako
kdyz skryvate list.

Zobrazit - zde mUZete zobrazit viechny skryté dokumenty.

Zobrazit vedle sebe - podobné jako tlacitko usporadat vse zobrazi dokumenty vedle
sebe, ale jen ty vybrané.

Synchronni posuv - pfi zobrazeni vedle sebe se posouvaiji listy v obou seSitech, jako
kdyby byly spojené. Super pfi porovnavani dvou verzi.

Obnovit pozici okna - kdyby se vam okna rozhodila, zde muzZete vse dat zpét do
poradku.

Pfepnout okna - zde si mlzZete vybirat mezi otevienymi sesity.
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=

Makra
Makra
I\/l a k ra * Makra - skryva svét maker, cesté k automatizaci prace v Excelu a tvorbé skvélych
vychytavek, které pracuji za vas. Je to vSak pomérné pokrocila funkce, ktera vyZzaduje

nékolik hodin vaseho ¢asu. Pokud vam vyhovuji prednahrané videokurzy, zkuste Makra
v Prikladech
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