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Materidly a doplnkové zdroje zdarma k tomuto skoleni

www.jiribenedikt.com/excel-priklady - tahaky, Sablony, navody
www.jiribenedikt.com/svyhledat - podrobny videonavod na funkci svyhledat (viookup)
www.jiribenedikt.com/kontingencnitabulky - videonavod na kontingenéni tabulky
www.jiribenedikt.com/dynamickedoplnovani - videonavod na nejlepsi funkci v Excelu
www.jiribenedikt.com/makra - ukdzkova makra pro vase pouZziti
www.jiribenedikt.com/xlookup - navod na novou, vylepSenou verzi svyhledat

+ odkazy na dalsi videa naleznete v textu materidla
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Prace se sloupci a radky — vkladejte, mazte a upravujte velikosti i obsah

Pravy klik na &islo Fadku Toté? funguje li Dvojklik sem srovna sloupec na idealni sSitku

Z menu vyberte i na sloupce Tazeni méni Sitku sloupce

.. vr oy KdyZz mate oznaceno vice sloupcl, tazenim
Vlozit (vloZi fadek nad) A B ¢ Y pey,

Odstranit — smaje 1 Vyrobek  Cena Mnotsti kg Jednoho se srovnaji vSechny do stejné Sitky.
Skryt — skryje ; fpl:'::ra — ;3 ::: ; Rozdéleni textu v bufice na vice fadki?
4 Hrusky 25 Ke 4 \lyberte bunku  Na karté& Dom( Text se bude takto
Zkratky: 51| Bandny 29 ke 05 nebo buriky kliknéte na zalamovat:
Vlozit fradek: CTRL+Plus Ubrat a pfidat zobrazena
Smazat Fadek: CTRL+Minus desetinna mista: Karta domd: [Dlouhy nilev 28 Zalamovat text o
Vybrat fadek: SHIFT+Mezera Obecny . y . 5 L.
Vybrat sloupec: CTRL+Mezera - Chcete udélat novy radek v burice rucné?
@y % 9 % 36 Zkratka je levy ALT + ENTER

Podminéné formatovani — obarvi bunky podle toho, co v nich je

Priklad: . Postup: Zména pravidla Tipy o
Automaticky soamnins L+ Vyberte buriky, na které Postavte se do oblasti kde je pravidio ~ VYZkousejte
obarvit formatovini chcete pravidlo vytvorit. Kliknéte Podminéné formatovani >  Pokrodile
Cisla nad 80 zelené T—Z Na karté Dom0 Kliknéte na  Spravovat pravidla formatovani:
a pod 25 Cervené: Podminéné formatovani > Smazani pravidla B Datové pruhy
A BN c | .o | ¢ Pravidla zvyraznéni bunék >  Kliknéte Podminéné formatovani > Barevné Sily
M e Hodnoty vétsi nez... Vymazat pravidla > Sady ikon 5
e % s m = 3. Vdalsim okné nastavte ...z tohoto listu (nebo z vybranych Zkuste pouzit i
3 mtd oo S| pozadované Cislo a barvu bunék, seitu, to je na vas) na kategorie:
7 |Frantie @ » @ » 4 Opakujte pro dalsi pravidlo Hotovo
o 0 E T (mUzete vybrat jiny typ Kratky videonavod najdete na
11 sonss 6 93 73 8 pravidla, napf. mensi nez) www.jiribenedikt.com/formatovani/

Razeni, Filtrovani — Pochopte ,,princip ostrov(i“ a vée bude jednodusi

- , ) . Vyrobek  Cena Mnoistvi kg Vyrobek Cena Mnoistvi kg
A B c Razeni dle abecedy nebo velikosti L L sy ke 4
1 Vyrobek  Cena Mnoistvi kg : 4 : sibla D t
1. Postavte se do libovolné . ,  Pomenante 30K 2
2 Jablka 29 Ké 1 . K Bandny 29K 05 Bandny 29 ke 05
3 [Pomerante | 30 Ke 2 bunky ve sloupci, podle ) ) ..
: ::fak:y i: ::i o: kterého chcete Fadit Pokud je v tabulce prazdny radek nebo sloupec, Excel to

(Nevybirejte cely sloupec!) bere jako dvé rGzné tabulky. Filtrovat a radit bude jen na
i 2 Na karté Data zmacknate aktualnim ostrové, kam dosahne ,,suchou nohou”

tlaitko pro jednoduché fazeni Jak to fesit: Idealné se prazdnych fadkl nebo sloupcl
zbavte. Pokud nemuzete, tak pred razenim nebo

A B c (podle abecedy i velikosti) ' - -
1 [Vyrobek  Cena Mnoistvi kg filtrovanim oznacte celou tabulku.
2 Band 29 ke 0,5 Data  Revize
3 |Hrugky 25 Ké 4 ST . o . , , ,
s —s . sl Po’kui:l chcete radl't ptztzlle V|cevsloupcu pajednou, n?bo Exvc’el nepozvna,. Ze zahlavi
5 | Pomerante 30 ke 2 z) s e Ma z0Ostat na velkém radku, vse nastavite pod velkym tlalitkem sefadit.
Poznamky:
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Vzorce — tak nazyvame vypocty v Excelu. Vzorce ¢asto obsahuji funkce. Tady jsou priklady:

=DENTYDNE(A3;2)

Vzorec vidy zacina rovnitkem.
Funkce ma vidy nazev a poté v

zavorce jednotlivé vstupy

oddélené strednikem. Funkce je

,krabicka“, do které vloZite

vstupy a vypadne vam vysledek.
Excel ma stovky funkci, vdm staci
umét jen 10 — 20 z nich. Anglicky
Excel pouziva anglické funkce.

=Al

Nacti, co je v burice Al

=SAS1

Nacti, co je v burice Al a odkaz neposouvej (viz absolutni odkazy)

=PRUMER(A1:B3)

Zprameéruj Cisla v rozsahu A1l az B3 (rozsah se déla dvojteckou)

=(A3/B12+12)*C5-1

Tohle je vzorec jen se s¢itanim, od¢itanim nasobenim a délenim

=DNES() Priklad funkce, ktera nepotrebuje Zadny vstup (zavorky ale ano!)
=A18&B2 Znak & ,,slepi”“ obsah text v obou burikdch dohromady
=ZLEVA(A3;2) Vezmi dva znaky zleva z buriky A3. Toto je funkce se dvéma vstupy.
=DatalAl Nacti, co je v burice Al na listu Data

Tip: Funkci mdze byt vice v sobg, tieba takto: =ZAOKROUHLIT(PRUMER(A3:C12;2))

Vypliovani — jak jednoduse doplnit Ciselnou ¢i kalendarni radu.

Tecka vpravo dole ve vybrané bunce slouzi k vyplnéni textu, mlZete za ni zatdahnout doprava nebo dolu. Funguje to tfeba
na dny v tydnu, mésice, data, Ciselné rady, ale i vzorce.

[Pondaii | Pondéli
Utery
Streda
Ctrtek
Pétek
Sobota
Nedéle

Mésice a dny mlzete vyplnit jen v jazyku dle regionalni nastaveni vaseho pocitace.

1
2

N OV bsE WN =

[_210419] 21.04.19 Kdyz vyplriujete datum, kliknutim
22.04.19 na krizek vpravo dole si mlzete
23.04.19 I oy
FAST vybrat jestli chcete vyplnit fadu
25.04.19 dni, vSednich dni, mésict i roka.
26.04.19 y . .
570415 Kdyz nechcete chytfe vyplnit

radu, ale jenom doplnit stejné
bunky, kliknéte na ktizek a zvolte
,kopirovat bunky”

Tip: Pokud je sloupecek vlevo od burky vypInény, staci na tecku jen dvojkliknout.

Absolutni odkazy — neboli ,,dolary” ve vzorcich. Tohle opravdu musite umét!

Kdyz vyplnime ,Cena

Poitovné  Celkem

50 kel=Bs+cs| |

| 100 K&l
vzorec dolu 200 K&
nebo doprava, 125 ke
. 50 K&
posunou se i B
vstupni buriky
Cena

prislusnym

100 K&

smérem. To je 200 Ke
) 125 K
super, ze? K

50 Ké
30Ké
20K
20K

Poitovné  Celkem

50 Ké

150 K&

Ne vZdy to chceme ale
chceme. Treba v tomto
prfipadé chceme, aby se kurz
eura bral vidy ze stejné
buniky, i kdyz se vzorec bude
posouvat dolu:

Abychom tomu zabranili, doplnime znaky
— dolaru do odkazu na buriku, kterou chceme
zafixovat, a to pred fadek i sloupec (napf.
SHS5) a to ruéné nebo stisknutim F4.
Na pfikladu je vidét, jak se modré, nezafixované
policko pohnulo a ¢ervené s ,dolary” zlistalo na

I 43 Kél

Tip: Smisené odkazy (SH5 nebo HS5
jsou zafixované jen v jednom sméru)

50 Ké 250 K& misté:
;g ii 1?3 ﬁ Celkem Celkem v EUR _Kun EUR Celkem Celkem v EUR _Kurx EUR .
Y T | 150 ke|=E5/$HS5 425,681 150 Ké 58€ | 25,681
250 Ké 250 Ké 9,7€
155 Ké 155 Ké 60€
70 K¢ 70 Ké 27¢€
63 Ké 1 63 Kel=£9/sHsp |

Poznamky:
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Datum — jak jednoduse vytvaret kalendare a zjistit poCet dni mezi dvéma daty.

Predstavte si, Ze v burikach Al a A2 jsou dvé data
=DENTYDNE(A1;2)* Uka? den tydne (¢islem 1 — 7). Dvojka ve druhém
vstupu znadi, Ze tyden zacina pondélim.

Datum __ Plus 30 dni ——p  Datum  Plus30dni =DNES()* UkaZ dnesni datum. Funkce nema zadny vstup.

Pokud mate datum, pricitat nebo odecitat
dny jde jednoduse takto:

L 2Loszonslbi0 ] 21.042019[ 2105 201 =DEN(A1)/=MESIC(A1)/=ROK(A1)* Z data zobraz jen den / mésic / rok
Pokud dvé data odettete, dostanete potet =EDATE (A1;3) k datu pficti 3 mésice.
dni mezi nimi: =EOMONTH(A1;3) Zobraz posledni den tfetiho mésice po daném datu.

Dnes Stedry den Zbivdni | Dnes Stadry den | Zbiwd del Nula ve druhém vstupu = aktudlni mésice.

210420151 24.12.191=co-4] 21.04.2019 24-12.19|—bj! =NETWORKDAYS(A1;A2;B3:B10) — Spocitej viechny pracovni dny mezi
obéma daty. V oblasti B3:B10 jsou vypsana data vSech statnich svatkd —
Jak na kalendafe? Mrknéte na videonavod na musite ru¢né. Pokud neudélate, pocitaji se vSedni dny.
www.jiribenedikt.com/excel-kalendare/ * v anglickém Excelu WEEKDAY, TODAY, DAY,MONTH, YEAR

Prace s textem — Spojovani, rozdélovani a kombinovani textu

Dynamické doplfiovani (Anglicky Flash fill) Tipy: Dynamické doplriovani Textové funkce
1. Na brvnim Hdku > Na karté d umi texty chyte spojovat, =ZLEVA(A1) / ZPRAVA (A1) — vezme prvni
.oéitar;:i tedvedte : '%k arte data rozdélovat anebo kombinovat. ~ znak zleva/zprava z buriky Al
P P ’ zmacknete H  Zkuste u jmen ziskat tfeba =ZLEVA(A1;2) / ZPRAVA (A1;2) — vezme
jak chcete text dynamické sy oy id kv zl bufk
i & rozdelit e oynemicks  inicidly (V.S.), zkratku (Vojtéch ~ Prvni dva znaky zleva/zprava z buriky Al
spojit Ci rozdelit. dopliovani  doplfovant S.). Pokud se potitat netrefi =A1&B1 slepi text obou funkci (Stejnou
Celé jméno Pouze pfiment Celé jméno Pouze priment do tohol co chcetel napovézte Véc délé =CONCAT(A1,B].) nebo Star§|'
Slabj Vojtéch __[Slaby i SlabjVojtéch Slaby mu na vice fadcich. Nefunguje ~ CONCATENATE(A1;B1)
Kubat Michal Kubat Michal Kubat
Kuchaf Milan Kuchaf Milan Kuchaf na datum! Pouze od verze iato Tiloversko o280 ]
Stépanek Alexandr Stépanek Alexandr |Stépanek 2013. SloZit&jsi alternativou je v
3 : . funkce Text do sloupct na
Mrknéte na videonavod na P Zesko Slovensko [Ceskostovenso ]

www.jiribenedikt.com/dynamickedoplnovani/ karté data.

Tisk v Excelu obcas neni snadny, ale vSe potfebné najdete na karté Rozlozeni stranky

Kresleni ~RozloZenistranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojdf & Rek  Automatickd $itka a vys$ka vytiskne tabulku na

— = tolik listd, kolik je potreba. Pokud napft. Sitku
@.%.Dv[‘%..‘:h E52, F I Sfka:  Automati.. v IStu, kolik j& pott P
i _ o 1B Hm ko T omezite na jednu stranku, Excel tabulku trochu
Okraje Orientace Velikost Oplasl Konce Pozadi Tisknout Vzhled I_U Vyika: Automati... v

tisku ndzvy  strénky zmendsi, ale vejde se na jeden list.
A . S . ,
. [, . Tip: Vpravo dole kliknéte na ikonu Zobrazeni
TlSanUt nazvy: PC:kad tisknete m konce stranek a mizete si oblast tisku i predély
dlouhy seznam, muzete zde Lk iméno o VaK pobatia jednotlivych stranek nastavit jednoduge mysi
nastavit, aby se na kazdé Kovi Tom<%-l-P-dime =i 42 -
trané nahof koval Poke  Mac |Imana N PohIsvi| ek Pobotkall
strane nahore opakovalo Kubi Slaby Vojtéch mui 48 Brno i) Sl — —— + 60%
zahlavi (nazvy sloupctl) bez Prok Kubit Michal mui 44 Brno
h b t . | Kuchaf Milan mui 44 Brno
toho, abyste je museli Stépinek Alexandr muZ 50 Brno Klavesova zkratka pro tisk: CTRL+P

v tabulce mit vicekrat.

Poznamky:
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Porovnavani dvou tabulek — jak najit co chybi a co prebyva?

iméno y éni icit. ¥ Ani 4 & 3 Fih|4g
Zvyraznéni duplicit. Vyberte Ptiklad srovnani tabulek: Mam dvé tabulky Pozvanky a Prihlasky. Abych
Kuba Vitézslav sloupec, kde chcete najit ; “ch ie prihl4g o 5 i
Zak Libor uolici ’ Kartd . poznal, ktery z pozvanych je prihlasen, mizu pouzit funkci COUNTIFS,
. > . S 10 ys -y o . .
R uplicity. N’a arte Dorlnlf ktera pro kazdy fadek v pozvankach spoéita, kolikrat se vyskytuje ve
ooy =1 Podminéné formatovani > - . © 1 D¥hlAtan _ visy
Kubiéek Jan ) ; - . sloupci s pozvankami. 1 = Pfihlasen jednou 0 = Nepfihlasen.
Pravidla zvyraznéni bunék >
Duplicitni hodnoty kliknéte OK. A B c D
1 Pozvanky Prihlé3ky Stejnou funkci
Smazani duplicit miZete udélat Z : " Lo mUzZu zjisti i jestli
h dné na kart& D Odeb EL 3 [Mach Michal  I=COUNFIFS(D:D;A3) Mach Michal L
romadne na karte Data > Odebrat S 4 'Kubicek Jan 0 Matula Vlastimil je prihlasen
duplicity a to duplicitni zaznamy v duplicity 5 |Matula Viastimil 1 Kuba Vitézslav nékdo, kdo neni
jednom ¢&i vice sloupcich. 6 |Kuba Vitézslav 1 Zik Libor pozvany.
7 | Kovat Taded3 1 Kovaé Tadeds
Automatické souhrny — rozklikavaci tabulka
. Y Y A B < 1[2]3 A B c
Pokud mate data (napf. rozpo€et) , regorie polotka Cena — > 1 Kategorie  Poloka ________ Cena
v takovéto tabulce, mlzete 2 Production  Flower decoration 3300kE © 2 Production  Flower decoration 3300Ké
. L, K . 3 Production  INSTOREPRINT (bannerst 19680 ke @ © 3 Production  INSTOREPRINT (bannerst 19680 k&
jednotlivé kategorie udélat 4 Production  Video 6720K¢ - | 4 [Production |Video 6720 K¢
roZeVl’raCl’ se SOUhrny na karté 5 Inventory Glasseslwin.e,wat.er, sekl 15508 Ké Bt =) 5 Production Celkem : 29700 Ké
} L 6 | Inventory Plates, napkins, dishes, g 3800k -6 |Inventorv |Glasses(wme, water, sek-_| 15508 K¢
Data > Souhrn (Uplné vpravo) 7 |Inventory  Food decoration 1900 Ke - 7 |inventory _|Plates, napkins, dishes, g 3800 K¢
8 staffing Runner - 4days 5198 Ké © 8 Inventory Food decoration 1900 K&
9 Staffing Driver 1400ke [=] 9 |Inventory Celkem 21208 K¢

Aby souhrny fungovaly spravné musi byt sloupecek, podle kterého chcete souhrny vytvofit (v tomto pfikladu Kategorie)
sefazen, kategorie vyplnéna v kazdém radku. Po kliknuti na tla¢itko Souhrn si zkontrolujte, Ze v prvnim policku je vas
sloupecek. Pozor, z tabulky ze souhrny nejde vytvofit kontingencni tabulka!

Odstranéni souhrnu: Vyberte kteroukoli buriku souhrnu, klinknéte znovu na Data > Souhrn > Odebrat vse

K vytvofeni souhrn vyuZiva Excel funkci SUBTOTAL(), ktera déla souhrny, které se navzdjem nezapocitavaji.

Omezeni vstupnich hodnot a vyskakovaci ,,roletky”

Vysouvaci roletky — postup - potat oeob a1t |Partvied Or:1vezeni hod.not Podvstejnog ikonou Olv.éi‘eni S:I.at': 5
1. Napite si nékam vedle o » immjb muzetevz povolit do burky zaplsc?vat takve.Jen’urslte cislo
varianty, které do roletek o W XeE AEh neb'o trel:v>f:1 dat'urT'L V zobra.zer:?m okne Jev.zavlozka
cheete (u nas Ano, Ne, Zp'vravav pri .zadavanl, kf:le si muzete vytlvovrlt Zlutou ]
Mozné, Neu) s s 5 Lidtont sl mCiete nastast viastl hikent ot cybré
kN &¥api  Komerénibanka,as. | Frmm— ) z
2. Kliknéte na Data > Ovéreni o as — - vstupu.

dat > Ovéreni dat > Povolit >  moneramoney Bank, a.5.

. i Ne Zamknout list Na karté Revize > Zamknout list si
Seznam a do pole zdroj Cestdndrodnibanta [ Moind | oy ) A
Y . eskd spofitelna, a.s. - muZete zamknout list proti pfepsani (klidné i na heslo).
oznacte vas seznam Fio banka, a.s. Nevi " i N L.
Air Banka. s. Pokud chcete ale do nékterych bunék nechat zapis

povolenych hodnot do

ovoleny, kliknéte na né predtim pravym tlacitkem >
roletky. P Y P pravy

Format bunék > Zamek > odskrtnéte Zamknuté
Mrknéte na videondavod na www.jiribenedikt.com/roletky/

Poznamky:
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SVYHLEDAT() (Anglicky VLOOKUP() — Nejdulezitéjsi funkce v Excelu. Propojuje 2 tabulky

MUj videonavod zdarma na tuto funkci najdete na www.jiribenedikt.com/svyhledat/

Priklad: Mame dvé tabulky, objednavky a cenik V Objednavkach

je jméno zakaznika a kdéd zajezdu, ktery si objednal. Nazev pak

Pomucka pro zapamatovani. Funkce ma 4 vstupy:
»,Najdi mi to, co je v burice . Hledej prvnim

dohledavame pomoci funkce SVYHLEDAT z tabulky cenik. sloupci v druhé tabulce, ktera je zde . Kdyz
A B c D E F najdes, dej mi vysledek ze sloupce . Kdyz nic
1 | Objedndviy Cenik nenajdes, udélej (0O=nic 1=hledej dal)“
2 Zakaznik Kod Nizev zdjezdu Kéd Nazev zijezdu —
3 [Sojka Matyas 1F06 I=SVYHLEDAT(B3;E:F;2;0) | E12 Velky okruh Spanélskem
4 Leludék E12 Velky okruh Spanélskem FO6 Tri dny v Pafizi 7 . —_ EEY.
5  Prd%aSamuel 124 Ostrov Capri 111 Za poznanim do jizni Itdlie Prlklad' _SVYHLEDAT(B3’E'F’2’0)
6 Komérek Emil FO6 Ti dny v Pafizi 123 Jarni Dolomity 1 Hodnota’ kterou h|eda’m? B3
7 | Machadek Vladislav EO01 Tyden v Andalusii Ni12 Na sever Laponska , , ,
8 Bodek Bohumir E12 Velky okruh Spanélskem N15 Za polarni kruh 2 TabU|ka/ ve ktere hledam? ve Sloupc“:h EF
o . R 3. Cislo sloupce, ze kterého chci vysledek? 2 (druhy)
Funkci mUZete zadat ptimo do buriky i Fi8 = > fx " L s .
. ., 4. Presné hledani? 0=Ano, 1=Ne. Vidy dejte 0!
adresniho radku, nebo vyuZit privodce : A 0

SVYHLEDAT() Na co si dat pozor

1. Vdruhé tabulce umi hledat jen vlevo. Funkce vZdycky v prohledavané tabulce (druhy vstup) hleda v prvnim sloupecku
a zobrazi vysledek z nékterého dalsiho.

2. Pozor na ujizdéni. U prohledavané tabulky doporucuji vybirat celé sloupce (tak jako v pfikladu nahore E:F), ne oblast
(E3:F8). Kdybyste vybrali oblast, funkce by sice fungovala na prvnim rfadku, ale dale by prestala, protozZe by se
prohledavana tabulka posouvala niZe a nize. Pokud nechcete vybrat sloupce, musite oblast ve vzorci zamkout pomoci
dolar( absolutni odkaz SE$3:5FS8)

3. Nezapomeiite na nulu v poslednim vstupu. 0 = pfesna shoda (nebo NEPRAVDA, anglicky FALSE), Cili pokud funkce
nenajde hledanou hodnotu, vypige chybu #NENI_K_DISPOZICI (anglicky #N/A). Pokud zvolite 1 & PRAVDA, funkce po
nenalezeni hodnoty se pokusi najit nejblizsi pribliznou hodnoty. To se velmi vyjimecné mze hodit. naptiklad pfi hledani
nejblizsiho data nebo néjaké hranice (vyse slevy dle ¢astky). Prvni sloupec musi byt serazeny.

4. Pozor na mezery na konci tato funkce neni Google. Aby hodnotu nasel, musi byt Uplné stejna, véetné mezer.

Pokud mate Office 365, nauéte se novou, jednodusi, lepsi a chytiejsi funkci XLOOKUP: www.jiribenedikt.com/xlookup

Na ostatnich verzich mizete pouzivat jiné pokrocilé funkce, navod je zde: www.jiribenedikt.com/indexmatch

Cislo jako text

Na karté domu si mizZete
vybrat, jak ma Excel uloZit to,
co do buriky pristé napisete
(napt. Cislo, text, datum,
procento).

Standardné je tam obecny =
Excel vybere automaticky za

vas. i
Obecny v

By % 9 % 38

Néktera Cisla ale Excel
automaticky neuloZi dobre:

Telefon 4,20777E+11
Kéd banky 800

Zde zaokrouhlil telefonni ¢islo
a z kddu banky odstranil nulu
na zacatku. Toto nejsou Cisla
k pocitani, ale vlastné kody. V
Excelu je lepsi je vloZit jako
text:

VloZeni cisla jako text

1. Pfed zaddnim Cisla si buriku
nastavite na textovy vstup. —— = %

2. Nyni se Cisla vloZi spravné. Excel
ukazuje ,,Chyba, Cislo jako text” ale
to v tomto pripadé ignorujte.

—p Text v
9 | %0 38

Telefon 3420777 253 754
Kéd banky 0800

Pfevod zpét na Cislo jde napf. timto trikem. Napiste do
bunky ¢islo 1, zkopirujte do schranky, poté vyberte Cisla k
prevedeni a na karté Doma > VloZit > VloZit jinak >
vynasobit. Pfevod cisla na text jde napf. funkci text do
sloupcli nebo =HODNOTA.NA.TEXT(A1;0)

Poznamky:

12.03.2021
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Rychla prace v MS Excel

1. Zakladni klavesové zkratky Jak napsat rGizné znaky na ¢eské klavesnici
Téchto par zékladnich zkratek funguje ve vsech * (hvézdicka): pravy Alt + _ (podtrzitko)
programech a dokazZe setfit Cas. S (dolar): pravy Alt + @

* CTRL + C Kopirovat do schranky € (euro): pravy Alt + e

e CTRL + X Smazat a vlozit do schranky & (ampersand): pravy Alt + ¢

e CTRL + V VloZit ze schranky < (mensi): pravy Alt +, (¢arka)

* CTRL + S UloZit aktualni dokument > (vétsi): pravy Alt + . (tecka)

e CTRL + Z Krok zpét ; (stfednik): kldvesa vlevo nahofe pod Esc

. f::ul]I:U)A Vybrat vse (v ptipadé Excelu aktualni Rozd&leni obrazovky na dvé pilky:

Windows: Klavesa Windows+ Sipka doprava/doleva
Mac: Podrzte zelené maximalizacni tlacitko vlevo nahofe a
pretahnéte doleva/doprava

e ALT + TAB Prepinani mezi programy
*  WIN+SHIFT+S — Snimek vybrané ¢asti obrazovky

2. Rychly pohyb v ramci listu

Toto je Uplné nejdulezitéjsi dovednost, ktera déli zacatecniky

od pokrodilych. Usetfi vdm mofre Casu.

CTRL + Sipkové klavesy

Predstavte si, Ze list je more a popsané buriky jsou pevnina.
Zmacknutim Ctrl + Sipkova klavesa (dold, nahoru, doprava, doleva) vas
posune na nejblizsi ,plaz”“ v daném sméru. Opakované zmacknuti vas A B C
pak presune na dalsi ,plaz”“, pripadné na konec sesitu.

Mrknéte na videonavod na
www.jiribenedikt.com/rychlypohyb/

1 IJméno |Loni Letos

SHIFT + Sipkové klavesy > [adam | 3 a

V tomto pripadé se spolu s aktudlné vybranou bunkou vybere burika 3 Béra 2 3

vedle danym smérem. 2 |cyril 1 2

Klavesy SHIFT a CTRL mUZete spolec¢né s Sipkami kombinovat. A mackat 5 |David 5 a

vicekrat. Vse si vyzkousejte. Zde jsou priklady:

CTRL + Sipka dolu SHIFT + 3ipka dolu CTRL +SHIFT + $ipka doprava
LA | 8 ¢ A B C A B C
Jméno  Loni Letos 1 [Jméno |Loni Letos 1 |Jméno |Loni Letos 1

2 |Adam 3 4 2 [Adam 3 4 2 |Adam 3 B

3 |Béra 2 3 3 |Bara 2 3 3 |Bara 2 3

4 &‘ 1 2 4 |cyril 1 2 4 |cyril 1 2

g|David__ | = - 5 David 5 4 5 |David 5 4

3. Posun mezi listy 4. Dllezité zkratky pfimo pro Excel

CTRL + plus (+) Pridani fadku. Pokud mate ale oznaceny cely
sloupec, pak se prida sloupec.
CTRL + minus (-) Odebrani fadku nebo sloupce

List1 List2 List3 Levy ALT + ENTER novy fadek v rdmci jedné buriky
Ctrl + stfednik (;) VloZi dnesni datum

. ' l ’ F4 Automatické pridani ,dolar(” do vzorce — vytvoreni absolutniho
odkazu na buriku (napf. SAS1). Postupné mackani pak voli i

CTRL + PgUp CTRL + PgDn pokroéilé typy odkazi. smisené odkazy (napf. AS1)

(Na nékterych noteboocich je potreba s kidvesou F2, F4 zaroveri
Tato klavesova zkratka funguje i ve vétsiné drZet kldvesu fn vlevo dole.)

prohliZzec¢li na posun mezi kartami.

Mdte Mac? Pak misto CTRL pouZijte kldvesu command. Misto PgUp/PgDn je fn+Sipka nahoru/dolu
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Kontingencni tabulky - Zaklady

Mtj videonavod zdarma na kontingencni tabulky najdete na www.jiribenedikt.com/kontingencnitabulky

Vytvoreni kontingencni tabulky
Kliknéte do oblasti, ze které chcete
tabulku vytvofit. Oblast nesmi mit
prazdné radky. (Pokud ma, nutné
odstranit nebo vSechna data vybrat

sobor  Domi [N Kreseni  Rodloenistrsnky  Vowce  Daa  Reviza seni  Vjvoi# G Retnéte mj co chcete vdét
[z 3 4 Q
llustrace Kunlingeinf Tot  Symboly.
N quaf - - -
ebulky Grafy Prchiidky Miniaafy ity Qdkary
A2 N s Kubftek Jar

A B | c D E F G H | ) K L M N

v 5
mYSI) 3 Jslaky Vojtéch mui s5 urednik drufteyn’oyt  1Lb.20L5US2 26 30UKE |
4 JKubét Michal mui Vyué.  délnik L — = AL
5 IKulai Milar mui s§ nezamisinany | Vytvofit kontingenénitabulku ? X
. , . . . 5 |Stépanek Alexardr muz Vs technix Ivors data, ktera caceze analyzovat
Vlozeni>Kontingencni tabulka Zitomicktadin__jmu? 2 o ot o
2 Vs lechitk bist 2Da ObyvateldISAS2SI3102 F3
El Z délnik
10 |Frokog volodymy! 47 Eeské Dudéjovice  Vyué.  délnik
, , , 11 ol f Mykbaylo 55 Fredec Kralove yui.  diednik
Data musi byt ve formatu seznamu: o/ ersdscrsion S tenuc
v v, . . “ 45 Jihlava Vyué. délnik .
- — 53 lihlava 7 ddlnik el
VSEChny radky JSOU sl ” rOVny 15 JKovat |adeds A5 Jihlava vyue.  techmik g‘z‘;‘: o ,
. s 4 16 |Fokomy Crik 55 Jihlava z nezaméstnany | - St !
obsahuji stejny druh zaznamu Tt it anjiioms | e *
’ v s . ’ Kygavy Marizn mui AL Jihlava s§ techmik TVOIE, €St e cets ZnalyToviat vic 1Ar ek,
- Vprvnim fadku jsou nazvy SimckMioser mwui 35 e VS technic | Dlrastori i d dronchomos
. L, , 20 Mares3 Rahusnin wu? a7 Kerliny Vany vyui. deliik o ][ e
Jed not“vych po“ 21 JHerman Maté muz 23 arlovy vary : dsinik .
22 JFolaéek Jindfich mui 53 Kerlovy Vary Vyué. délnik druzstevn’ oyt 14.6.20154:45 28800 KE}
¥ 1A H H" 23 [SiEpanek Paval mu? 2% Kal ary i Technik vlasin domex  23.6.201518:59 3 ANKT |
-V kazdém sloupci je stejny druh oy retosiav [mur | nfxariovyvary vy Inezamestnany |anasevnibyt| tasaom nse msinc |
. v P v 7 25 \Vaculik Oldiich mui 52 Liberec v technix druistevn’ byt 29.201512:45 31420 K:':'\
informace v kazdém radku Uvodd |1 et - Otjecnily | 2 Data - Obyuatelé - -
Posice 29 I 0 - -

Kontingen¢ni tabulku ovladate

i 5 9- 11 (K] ®  Drcel PrazownfseSty 32 CZx..
panelem vpravo Gt oW e om  Gmemamy  tmem Gm D Ermw S .
) [ B [ By BB oy B |6
<ortingznéni Skupna " SO ldieval ZmEil | Akee Vfoodty Kowlirgenin’  DoporuZesé  Zobrazit
zabukz v ; - = zdicj dat - - qaf kcri!infmir\'hhl.lq N
V panelu nahote je seznam “ - - .
véech pOlI’ z vasi tabulky. | . : : ° : ¢ - : * " * Pole kontingenéni.. ~ X
Pole, které chcete shrnovat (v 1 et o -
e

nasem pfipadé ptijem, nebo
vék, vétsinou Ciselné pole),

pokud choate wytvoiit
sestevu, 2volte pole ze
| sesmamu polikontingsnin®

:
:
3
:
|
:
:
3

pretdhnéte nize do prostoru I
pro hodnoty. EE = :
Poté dalsi pole pretahnéte do & = Fi
prostoru pro fadky a sloupce. B — —
Tim se kontingencni tabulka = T,
rozdéli do fadkad a sloupcl ?!;
podle dané kategorie. Zi S ) S S el

Piiotaven %9 x 0 - 1 + 1)

Vsechno dileZité nastaveni

. . u = S B 2 8 oy B8
hodnot najdete pod ,,ouskem R e L i e o
vpravo dOIe’ pOté ”NaStaveni A u == F Potet 2 Datum prinlasent = = == t
pole hodnot“. Zde muzete A CI N A Lt Lt B e kontingeneni +
naStaVit ;'poaennmmpﬁmaieni B ¢+ *
- Typ shrnuti (soucet, prGmeér, 8 ” x G0 »
pocet, soudin, minimum, : O vt
€
maximum) &
- Formdt ¢isla (ména, pocdet 2
desetinnych mist) ? i
- Zobrazeni (Cislo, %z radka, % b — L& [P
ze sloupce, % z celku atd.) i X st pon
2 = @ Mastaveri poli hodnot..
el FoéetzCatum .. v
i
| G | 1Pata-n List1 | 2 nal- - Obyvalel ... & Clmhei L
shpraven 8 =] I - 1 + 1m
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Takto vypada jednoducha tabulka

1. Do hodnot jsme nastavili
prdmérny pfijem

2. Do tadkl jsme dali bydlisté

Do sloupcl jsme dali pohlavi

w

~ .

Razeni

Stejné jako jakakoli jina tabulka

Kliknete do sloupce, podle

kterého chcete fadit

3. Na karté Data kliknete na ikonku
A-Z nebo Z-A, pfipadné kliknete
na sefadit

N

s ws

Rozkliknuti Cisla

Pokud rozkliknete kterékoli Cislo,
vytvori se vam novy list a na néj
tabulka se seznamem hodnot, které
dané &islo vytvari.

Kontingen¢ni graf

1. Kliknéte kamkoli do tabulky

2. Na karté VloZeni kliknéte na
Kontingen¢ni graf

3. Vyberte si typ grafu.

Kontingencni graf je stejny jako
normalni graf, ale z(istava propojeny s
kontingenc¢ni tabulkou a méni se
podle toho, jak ménite tabulku.

12.03.2021
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Vicgeni  Kreslen Koz

P Tk =, - ] ) 2 Bevoit + T Ag

0 e Calibri 1 Se Mere L‘V.J g Bowmen - T, 2 v p
ves 2T porou e T . g Gy Poimning Fomdur Syl TS seicra s

- fermézovin' - joko tebulk - buiky~ B Formét @7 Fliovet~ vkt~
sudrke 3 P 5 Eho n Sty Buiiky Gy ~
L1 v F 28805 =

A C C D C r G 1 J < g
1 Pole kontingencni .. » ¥
2 Vyoerte oole, erd cheete ficatdo [ 4y,
3 |primérzPiiiem  Popisky sloupal - sestovy:
4 |poplsky Fadkd |~ muz lena  Celkovsoutet i o
< [pmo 22125Ke 30 700Kz 26389 Ke
€ |Ceské Budgjovice 25175 KE 4D800KE 30383 K¢ VI Uydiste -
7 [Hradeckrélové 35700 K& 27960 KX 3017LKE O vaselan
€ |intave 23436Ke 23700K2 23643Ke O Pevalant
< |Karlovy Vary 25700 K 20909KE 24900 Oy
12 |ukeres 324202 23867K% 31088 K¢ L] atum phtlaseni
11 |olomcuc 23200 K¢ 25925 Kz, 25682 K¢ L
12| ostrava 28300 K¢ 29 140K YT — Dt tabuky. 8
13 |Pardubice 22150KE 2342082 2
14 |Pizen 22486 Ke 19550 K2 Wiage Pictihnéte pole do jedné 2 nésledu icch
15 |Praha 31089 KE 12900KE 28 Slousec oucst chlast
15 sti nad Labem 23233KE 23750K2 26957 K¢ Y oy ) s
17 2lin 21500Ke 31100K2 22420Ke
13 | Celkovy souéet 26166 KE 27471KE 26701 KE bohias z
5
2 = fudy = Foncty
Al Bydiite v | Frimarzpijem v
22
2
24 ; .
| G | 1Dala - Objednavky | List1 [ 2 %4l - obyvatel . @ < v Oulodit chaskzaci oo -

spraven 8 ] I - i + %

2]
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i 8B 5
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E B Y DAl b

Data  Ravze

Prhlstse

Pracovnisedil v 32 CZalss. - Bxed

Lobmani Vivoat  Q faknitem, co cheetaudiiat

- % ibri - - KA £ ay y 2 Eevioit « - Ag

EEBY Calib 1 ST — L“,d g = oo - - ZY p
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A 0 C D C r G 1 | 4| ok |t M N o @ =]

Bl sméno B pontavild vek B eyaiieee B vzdzianiBl povolantEd Byt [ Datum prinizzent K prijem |

2 |Dutkovazcna selilava 2 deinic  drusston  02.08201518:16 28600 |
3 |valaskcvazena 35 Jihlava VS Giednk  druistevn  23.00.20151137 28800
4

3 [ —

7

H

<
)
i
12
B
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15
5
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1
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Kontingencni tabulky — Seskupovani

8 5 = 8 D Al 8l 5 BedlPaconisil i 22CZx.  Réstoje koitinenini lebulky Prhlést se

Seskupovani podle data o tori vttt izt v oun s vt e [ vner O oo e
Rl o ] s canlil el iy B8
1. Vlozte do fadka pole, které e ¢ T T e, X
obsahuje datum a/nebo ¢as 5 %[
2. V Excelu 2016 a nOVéjgllCh se ) 2 2 < 2 £ € : « | Pole kontingenéni .. =
automaticky datum seskupi = lpogisky Facki - primér £prjem P E—— e < -
4 % <05.01.2015 31100 KE —
do mésicd, Ctvrtleti a rokl. Ve sl ] mmke o 2
cin 33286 KE fadtee |U01205 a215 et <
starsSich musite seskupit sami: Tlew ot S ol
s V7 . v e |m & Oy
3. Pravym tlacitkem kliknéte na ot ok 9 i
1 | «vl 23400 Ké n!:v"\
libovolnou hodnotu v poli s 2o s i ke .
datem /Casem a vyberte e o e i o do ik
,Seskupit..” / ,Group...” o Yy o ke
13 Y S —
B
20 = adky = Hednoty
2 Mésice v FrimérzPiiem v
;: Datumr ofiklss.. ~ .
24 ad - -
Oaxd | 1Dala - Chjednaky | (82 | Listl | 2Pela- .. @& g v Odviil aklugiizavi 1wz
spraren 8 8 I - 1 + 1%

h 8 5 z] vnisesit Neéstoje kotingenini lebulky

Intervalové seskupeni e tors Vet e iy o et ot [ -

1. Vlozte do pole radkad jakékoli B e glo]|Bearie Ty R (88 gy B |8
v/ , v e Kontingeréni "~ ~- Scupina Aktzloevst 7meric Akee Wpolty <arfingaan(  Doponwere  Zobrazit
Ciselné pole (napf. pfijem, e - e X

vék atd.) ™ - A
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Prhiastse @ —

Ruéni seskupeni popiska radk e e
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Y .
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Kontingencni tabulky — Vychytavky

Filtrovani v kontingencni tabulce

1. Vtabulce u popisk(l radkd nebo
sloupct kliknéte na tlacitko filtru

2. Poté mizete filtrovat podle
popiskl nebo dle hodnot (viz
obrazek)

Priifezy a ¢asové osy

- Vlozite na karté
Analyza/Moznosti. Priifezy jsou v
Excelu od verze 2010, ¢asové osy
na Windows od verze 2013

- KaZdy prarez ma vlastni kartu
,Prafez.” na ni mlZete prarez
nastavit tak, aby ovladal vice
kontingencnich tabulek najednou.

V nastaveni pole hodnot si mizete
takto nastavit procentni zobrazeni:

Na co si dat pozor u kontingencnich
tabulek

- Neaktualizuji se automaticky pfi
zméné dat — je tfeba kliknout na
,aktualizovat”

- Nenactou automaticky nové radky a
sloupce v datech — nutno osetfit,
nejlépe formdatovanim zdroje jako
tabulku.

- Pfizvétseni mlZou smazat jiny obsah
na listu — dobré dat jednu tabulku na
list
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Makra

Zobrazeni karty vyvojar (potfebné pro ovladani maker)

vevs

Ukazkova makra a dalsi zdroje pro uéeni najdete na strance www.jiribenedikt.com/makra/

Excel 2010 a novéjsi: Soubor > MoZnosti > Prizplsobit pas karet > Vpravo zaskrtnout , Vyvojar”
Excel 2007: Kolecko vlevo nahofe > MoZnosti aplikace Excel> Oblibené > Zaskrtnout ,,Zobrazit kartu vyvojar”

Excel 2016 pro Mac: Excel (vlevo nahore) > Nastaveni > Zobrazeni > Dole zaskrtnout ,Vyvojar

M

Na karté vyvojar ovladate makra: *

&

Visual Makra
Basic

Programovaci prostredi
maker. Tam se upravuje
zdrojovy kod.

Makro se tvori kombinaci tfi metod

* Nahranim: Jednoduché, ale omezené .
e Zinternetu: Rychlé, ale jen univerzalni .
* Programovani: Narocné, ale dokonalé .

Programovani maker — Odstranovani chyb — rezim “break”

KdyZ makro spadne, ¢asto vam ve Visual Basicu ukaze radek, na kterém se zasekl (ten nemusi
byt nutné zdrojem problému). Poté musite makro znovu spustit nebo ukon(":‘it.
L

.L__] Zaznamenat makro <«—
Pouzit relativni odkazy

! Zabezpeceni maker

Seznam maker. Zde je mozné je
vytvaret, spustit a upravovat.

L Vytvofit nové makro nahravanim.

Makro se muze spoustét riznymi zplsoby, zejména:

Klavesovou zkratkou: Pfi nahrani makra nebo Makra > MozZnosti
Tlacitkem na listé: Vyvojar > Vlozit (kuffik) > Tlacitko (vlevo nahofre)
Na vlastnim pasu karet: Soubor > MoZnosti > PfizpUsobit pas karet

Proménné

Proménné jsou jako paméti na kalkulacce, akorat jich mizete
vytvorit a pouZzivat kolik chcete.

Samotné vytvoreni neni povinné, ale doporucované. Pomuze
pocitaci pochopit, co chceme do proménné ukladat.

dim a as integer / double / string
(vytvof proménnou s ndzvem ,,a“ pro celé ¢islo / desetinné
¢islo /text)

Smycky
Slouzi k opakovani ¢asti programu. Nejpraktic¢téjsi je smycka
FOR/NEXT:

for i =1 to 10

(zacatek smycky s pocitadlem i, ktera probéhne pro 1 od 1 do
10)

next

(konec smycky, vrat se zpét na dalsi kolo, nebo konec)

Vétveni
SlouZi pro rozvétveni kddu podle podminky. VZdy musi mit
tuto strukturu:

if a = ,ahoj™ then

(pokud v proménné a je ulozeno ,ahoj”, pak vykonej toto)
elseif a = ,cau™ then

(jinak pokud v proménné a je ¢au, pak vykonej toto)
Prikazl elseif mGze byt nékolik za sebou, nebo Zadny.
else

( ve vSech ostatnich pripadech vykonej toto)

end if

(konec vétveni, program pokracuje normalné)

12.03.2021
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| 4 A
Nejcastéjsi prikazy
Zacatek a konec makra
Sub nazevmakra ()
End sub
Komentar
'to toto je poznémka jen pro vas

Vyskalovaci okno se zpravou
MsgBox ("Ahoj!")

Vyskakovaci okno se zpravou a vstupnim oknem
a = InputBox ("Ahoj")

(zobrazi vyskakovaci okno a obsah ulozi do proménné a)

Spusténi makra v makru
Call Nazevmakra

Skok v rdmci sesitu

1. Vytvorte znacku:

Zprava:

2.V jiném misté dejte povel na skok na toto misto:
GoTo Zprava

Zapis z buriky do proménné a naopak

b = Range ("Al") .Value

(vezme hodnotu z buriky Al a uloZi ji do proménné b)
Range ("Al1") .Value = Db

(vezme hodnotu z proménné b a zaloZi ji do buriky A1)

Aktivni list- Activesheet
Activesheet.name ="Ahoj"
(Pfejmenuje aktivni list na ,,Ahoj“)
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Pokrocilé funkce — Shrnuti dat, prehledy, mezisoucty

SUMIFS()

COUNTIFS()

AVERAGEIFS

SUMIF
COUNTIF
AVERAGEIF

SlouZi pro secteni vSech hodnot ve sloupci, které spliuji podminky v jinych sloupcich

Priklad s jednim kritériem: P¥iklad s vice kritérii:
=SUMIFS(B:B;C:C;“Brno*) =SUMIFS(B:B;C:C;“Brno“;D:D;“Muz“;E:E;“>50“)
1. Secti vSechny buriky ve sloupci B, Funkce ma 7 vstup(i

2. které maji ve sloupci C Setti viechny buriky ve sloupci B,

3. hodnotu,Brno“. které maji ve sloupci C

* hodnotu ,,Brno“,

a zaroven ve sloupci D

hodnotu ,,Muz”

a zaroven ve sloupci E

Cislo vétsi nez 50

NoupkwbpeE

Jak jdou tedy vstupy poporadé?

* Prvnije vidy sloupec, kde je Cislo, které s¢itame

* Nasleduje dvojice vstupu: Sloupec a kritérium, podle kterého vybrat hodnoty

* Téchto dvojic vstupl muze byt nékolik (v pfikladech vyse jedna dvojice a dvé dvojice)

Zastupné znaky pfi hledani
* (hvézdicka) zastoupi libovolny pocet znakl (“J*“ najde napfr. lidi se jménem Jifi, Jan, Jarmila atd)
? zastoupi praveé jeden znak (“J??“ najde napf. lidi se jménem Jan, ale uz ne Jifi)

Funguje podobné jako SUMIFS. Spocita pocet splnéni podminky v daném sloupci, napft.:

= SUMIFS (B:B;“Technik”) — spocitej mi, kolikrat je ve sloupci B slovo “Technik”

= SUMIFS (B:B;“Technik”;CC;“<50“) — spocitej mi, kolik Fadkd ma ve sloupci B technik a ve sloupci C Cislo
mensi nez 50

Tato funkce funguje Uplné stejné jako SUMIFS(), akorat misto souctu vam napiSe prumér bunék, které
splnuji vSechny podminky.

Toto jsou starsi verze funkci vysSe. Jednodussi je se tak naucit pouze 3 funkce vyse a témito se nezabyvat.
Nejsou v nicem lepsi, jen maji jiné poradi vstupl. A umi jen jedno kritérium.

KDYZ
IF

Funkce slouZi jako prepinac na zakladé podminky.
Priklad
=Kdyz(A1>10;“Ano“;“Ne”) — kdyZ je hodnota buriky vétsi nez 10, napis ,,Ano“, jinak napis ,Ne“

SUBTOTAL

Svycarsky ndiz mezi funkcemi. Nahrazuje spoustu jinych funkci, ma véak dvé specidlni vlastnosti:
* Ignoruje hodnoty, které jsou skryté filtrovanim
* Ignoruje jiné funkce SUBTOTAL

To se hodi pfi vytvareni rozpoctl nebo souhrnd filtrovanych dat.
Priklad:

=SUBTOTAL(9;A1:A100)

e 1. vstup: Vyber funkci suma (Cislo 9)

e 2. vstup: PouZij ji na oblast A1:A100, kromé vyfiltrovanych fadkd a jinych SUBTOTALLU.

Prvni vstup tedy vybira druh funkce, druhy je oblast, na kterou aplikovat.

Nejcastéjsi funkce: 1 = Primér 2=Pocet 4=Maximum 5=Minimum 9= Suma.

Pokud chcete, aby SUBTOTAL navic ignoroval skryté fadky a sloupce, zvolte Cisla funkce + 100 (napt. 101 =
Prameér, 102 = Pocet ...)
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Rychla prace v Microsoft Excel 2

Prace s pasem karet
Pas karet je horni ¢ast okna Excel s ikonami sefazenymi do jednotlivych karet.

1. Posouvani se koleckem mezi kartami (Pouze Windows)
Staci najet mysi kdekoli do prostoru pasu karet. Nyni mizZete tocenim kolecka prepinat mezi jednotlivymi
kartami. Pokud mate touchpad, vétsinou stejnou funkci pIni pohyb dvou prstt nahoru a dolu.

Sell.lol® DOMU ~ VLOZENI ~ ROZLOZENISTRANKY  VZORCE DATA  REVIZE  ZOBRAZENI  VYVOJAR

-y e oo = ozt ~ v
% [Caibr i AN =2 B |obeny . =: 5 Ty & Vot > AY H
D B v e -~ E’ Odstranit ~ B = . .
Vlozit < B I U- i+ &y A- === &= - 2. 05 000 %8 98 Podrm’né’né VForma'tovat S{yly = . B Sefadita Najita
v formatovani~ jako tabulku ~ buriky ~ (=] Formaf — 7 filtrovat ~ vybrat ~
Schranka Pismo [ Zarovnani -1 Cislo -] Styly Buriky Upravy

2. Skryvani pasu karet (Win+Mac)
Pokud chcete vidét co nejvice radkd tabulky, nebo pokud prezentujete, je dobré pas karet doc¢asné schovat.
To udélate nejjednoduseji dvojklikem na ,,ousko” kterékoli karty. Stejnym zplsobem pas karet zase vratite.

H ©- & B Y - Sedit - Excel 2 @ - 0O X%

Nell:oll@ DOMU  VLOZENI  ROZLOZENISTRANKY ~ VZORCE ~ DATA  REVIZE ~ ZOBRAZENI  VVVOJAR

Al - I v
A B C D E F G H | J K L M N o P Q [«

L

>

3. Pas rychlého pfistupu (Win+Mac)
Nejoblibenéjsi ikonky vZdy po ruce. Staci na pas pravym tlacitkem, kliknout na Prizplsobit panel nastroj
rychly pfistup a vybrat si, jaké ikonky tam chcete mit:

BH S S-@BY - R ? @ - 0O %
- . Odebrat z panelu ndstrojii Rychly pristup i o
BT DoMU  VLOZENI  ROZLOZEI X X i VWOIAR
Pfizplsobit panel nastrojd Rychly piistup...
o e Viogit ~ -
0 ® Caliba - A Zobrazit panel nstrojd Rychly piistup pod pasem karet = 2 4 § Viozit > %Y H
Ep - i » # BxOdstranit ~ -
Vieit , B I uU- - &.p  Pizplsobit piskaret.. odminéné Formitovat  Styly .., ) Sefadita Najita
- N - Spalit ps rmétovani ~ jako tabulku - buiky~ ) Format~ £~ filtrovat ~ vybrat ~
Schrénka Pismo . - Styly Buriky Upravy ~

4. “Sekvencni“ klavesové zkratky — Key tips (Pouze Windows)
Umozniuje zvolit kteroukoli ikonky z pasu karet zmacknutim levé kldvesy alt a poté pismenka pfifazenému k

dané karté a ikoné.

a) Stisknéte levy ALT a pustte ho. Objevi se ¢tverecky s pismenky. Napfiklad pro aktivaci karty ,,Data”
musim nyni stisknout pismenko W. a

i o - @ - = s sit] - 2 -
- E & “ E n Sesit] - Excel = o x
Nelllelq | DOMU | VLOZENI  ROZLOZEN(STRANKY ~ VZORCE ~ DATA  REVIZE ~ ZOBRAZENI  VYVOJAR
S B v [R] i = s
“ - - = £m 7 - -
2 [cab I aa ==E%®- S [obey . o 2 [gp EVen 8y
— B - = » & Odstranit ~ [ < )
Vlozit < B I U~ . M. -A. - =E == &= . = 9% 000 ?3 _,'ﬂlg Podl:nlne'ne Forméatovat  Styly i . . Sefadita Najita
- formatovani - jako tabulku - buiiky ~ = Format £~ filtrovat - vybrat ~
Schrinka & Pismo 1 Zarovnéni ] Cislo IF] Styly Buriky Upravy ~

b) Stisnéte pismenko funkce, které chcete zvolit. Napfiklad pro sefazeni aktualni oblasti podle abecedy
stisknéte tlacitko S

Sell.lel8 DOMU VLOZEN[ ~ ROZLOZENISTRANKY  VZORCE DATA REVIZE ~ ZOBRAZEN(  VYVOJAR

A S V] E _ w
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& (& = 2 . S _. - o
[ webu ; *~  [Pltastnost . VRouit znovu Bl debrat duplicity Efgitivostnianalyza~  Gipddeit ~ F
Zjinych  Existujici  Aktualizovat zl Sefadit  Filtr Textdo
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