MS Excel

Jifi Benedikt Trenér, konzultant
] Lean | Design thinking | Digitalni dovednosti
,  jiri@jiribenedikt.com |+420 777 253 754

Materialy a doplnkové zdroje online k tomuto Skoleni

www.jiribenedikt.com/excel-priklady - tahaky, Sablony, navody
www.jiribenedikt.com/svyhledat - podrobny videonavod na funkci svyhledat/vliookup
www.jiribenedikt.com/xlookup - navod na vylepSenou verzi svyhledat (Pro Excel 365)
www.jiribenedikt.com/kontingencnitabulky - videonavod na kontingencni tabulky
www.jiribenedikt.com/dynamickedoplnovani - videonavod na nejlepsi funkci v Excelu
www.jiribenedikt.com/makra - ukdzkova makra pro vase pouZziti

+ odkazy na dalsi videa naleznete v textu material
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Dynamické doplnovani/Flash Fill (CTRL+E) — chytré spojovani a rozdélovani textu

1. Na prvnim tadku 2. Na karté data Tipy: Dynamické doplfiovani Funkce pro tpravu textu

vedlejéiho sloupce smacknéte : umi texty chyt¥e spojovat, =ZLEVA(A1) / ZPRAVA (A1) - vezme prvni

potitali pfedvedte, dynamické =t rozdélovat anebo kombinovat. ~ znak zleva/zprava z buriky Al

jak chcete text dopliiovani ymemieké  Zkuste u jmen ziskat tfeba =ZLEVA(A1;2) / ZPRAVA (A1;2) — vezme

spojit ¢i rozdélit. (Flash fill) inicialy (V.S.), zkratku (Vojtéch ~ prvni dva znaky zleva/zprava z buriky Al
nebo CTRL+E S.). Pokud se pogitag netrefi =A1&B1 slepi text obou funkci (Stejnou

colé méno pouse prmen caé méve o piimen do toho, co chcete, napovézte  V€c déla =CONCAT(A1;B1) nebo starsi

Slaby Vojtéch _ |slaby i SlabjVoitich  Slaby mu na vice fadcich. Nefunguje ~ CONCATENATE(A1;B1)

Kubat Michal Kubat Michal Kubét | Y e r

Kuchaf Milan Xochat Mion T Kucha na datum! Pouze od verze 1Cesko Islovensko  |=128J2 |

Stépdnek Alexandr Stépanek Alexandr Stépanek 2013. Slozitéjsi alternativou je v

Mrknéte na videonavod na funkce Text do sloupcii na Cesko slovensko |Ceskoslovensko .I

www.jiribenedikt.com/dynamickedoplnovani/ Karté data.

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 sifku

Z menu vyberte i na sloupce Tazeni méni Sifku sloupce
Vlogit - viosi Fadek nad A 8 ¢ KdyZ mate oznaceno vice sloupc(, tazenim

Odstranit — smaje 1 Vyrobek  Cena Mnotstvi kg Jednoho se srovnaji viechny do stejné Sirky.

. . 2 Jablka 29 K& 1 P y (vl oo
Skryt — skryje ——>allPomeranie = , Rozdéleni textu v buiice na vice fadku?
4 Hrusky 25 Ke 4 \lyberte bunku  Na karté& Dom( Text se bude takto
Zkratky: 2| Bandny 29KE %5 nebo buriky kliknéte na zalamovat:
Vlozit fadek: CTRL+Plus* Ubrat a pridat zobrazena
Smazat Fadek: CTRL+Minus* desetinna mista: Karta domu: [Dlouhy naev ab, Zalamovat text :‘;:t"
Viybrat fadek: SHIFT+Mezera Obecny . y . 5 .
Vybrat sloupec: CTRL+Mezera** ooy o Chcete udélat novy rfadek v bunce ru¢né
(= v 58 50 i Y,
* pouze v Excelu na Windows o 60 30 Zkratka je .Ievy ALT + ENTER
** na macu CMD misto CTRL (Mac: Option + Enter)
Podminéné formatovani — obarvi bunky podle toho, co v nich je
Pfiklad: . Postup: Zména pravidla Tipy
Automaticky soamnine L+ Vyberte buriky, na které Postavte se do oblasti kde je pravidio ~ VYZkousejte
obarvit e chcete pravidlo vytvofit. Kliknéte Podminé&né formatovani > pokrocilé
&isla nad 80 zelené T 2. Nakarté Domu Kliknéte na  Spravovat pravidla... formatovani:
a pod 25 Cervené: Podminéné formatovani > Smazani pravidla B Datové pruhy
» (SN c | b | ¢ Pravidla zvyraznéni bunék >  Kliknéte Podminéné formatovani > Ba’evné Skly
1 raha o ze eské Budé oy v B=H Sady ik
2 e s Hodnoty vétsi nez... Vymazat pravidla > adyien -
Tloed % % m e 3. Vdalsimokné nastavte ...z tohoto listu (nebo z vybranych Zkuste pouziti
3 |Dadd o pozadované ¢islo a barvu bunék, sesitu, to je na vas) na kategorie:
Jmue ooo» %@ 4 Opakujteprodaipravido oo
9 |Hynek 60 19 30 46 (mUzete vybrat jiny typ Kratky videonavod najdete na Ceka
10 Iveta 79 11 26 81 . . wr - e . R . m
11 [Jonss 66 93 7 % pravidla, napf. mensi nez) www.jiribenedikt.com/formatovani/
Poznamky:
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Naucte se vice: Excel tipy do emailu kazdy

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

- , . . Vyrobek Cena Mnoistvi kg Vyrobek Cena Mnoistvi kg
A 8 c Razeni dle abecedy nebo velikosti v s L vty 5K 4
1 Vyrobek  Cena Mnoistvi kg . 4 pabila 2K !
1. Postavte se do libovolné T ,  Pomenante 30K 2
2 Jablka 29 Ké 1 . ) Bandny 29K 05 Bandny 29 KE 05
3 [Pomerante | 30 ke 2 buriky ve sloupci, podle ) . L
4 Hrosky 25 Ké 4 kterého chcete Fadit Pokud je v tabulce prazdny raddek nebo sloupec, Excel to
5 Bandny 29 K& 0,5 b . k d v o ,t b |k Flt t v dtb d .
(Nevybirejte cely sloupec!) erelja ’o vé ruz?e abu y.’ iltrovat a fadit bu elzljen na
i 2. Na karté Data zmacknéte aktualrvnrn ostroye,vkam dfnsah'ne ,,Vs'uchnou nohou ]
tlagitko pro jednoduché Fazeni Jak to resit: Idealneosve prazdny::h r’f\dku pebo sloupct
N . . (podle abecedy ¢&i velikosti) z.bavtel. Fiokud nevmuzete, tak pred fazenim nebo
1 Vyrobek  Cena Mnolstvi kg filtrovanim oznacte celou tabulku.
2 Banam 29 K& 0,5 Revize
3 |Hru§kv ] 25 Ké 4 T . o . Ly . ,
2 " Yo K ) 2l T2 Pokud chcete fadit podle vice sloupcli najednou, nebo Excel nepozna, ze zahlavi
a e o s vz v . , v v .
5 |Pomerante 30 ke 2 z) s e Ma zOstat na velkém fadku, vse nastavite pod velkym tlacitkem sefadit.

7 v

Vypliovani — jak jednoduse doplnit Ciselnou ¢i kalendarni radu i vzorce

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

1
2

Stfeda
Ctvrtek
Pétek

Sobota
Nedéle

. Mésice a dny mGzZete vyplnit jen v jazyku dle regiondlni nastaveni vaseho poéitace.
Tip: Pokud je sloupecek vlevo od buriky vyplnény, staci na tecku jen dvojkliknout.

N OV bsE WN =

[_2104.19] 21.04.19 KdyzZ vypliujete datum, kliknutim
22.04.19 na krizek vpravo dole si mlzete
23.04.19 S Ly
AT 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
buniky, kliknéte na kfizek a zvolte
,kopirovat burky“

Vzorce — tak nazyvame vypocty v Excelu. Vzorce ¢asto obsahuji funkce. Priklady:

=DENTYDNE(A3;2)

Vzorec vidy zacina rovnitkem.
Funkce ma vidy nazev a poté v
zavorce jednotlivé vstupy
oddélené stfrednikem. Funkce je
,krabicka“, do které vlozZite
vstupy a vypadne vam vysledek.
Excel ma stovky funkci, vam 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))

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

Kdyz vyplnime .CW_.M_.C&"(L‘ Ne vidy to chceme ale Abychom tomu zabranili, doplnime znaky
I 100 K& 50 KEl=B5+C5 v
vzorec dolu 200 K2 Y l chceme. T¥eba v tomto — dolaru do odkazu na buriku, kterou chceme
nebo doprava, 125 k& 30 k¢ pFipadé chceme, aby se kurz | zafixovat, a to pfed fadek i sloupec (napf.
. 50 ke 20 ke N y . . .
posunou se i Y 20K eura bral vidy ze stejné SHS5) a to ruéné nebo stisknutim F4.
vstupni buriky buriky, i kdyz se vzorec bude | Na prikladu je vidét, jak se modré, nezafixované
pfisluénym for 00 Ke ’“‘“’;‘Mé “'“'TSO Ké posouvat dolu: politko pohnulo a &ervené s ,dolary” zlistalo na
smérem. To je 200 Ke SOKE  250KE misté:
super, ze? 1;5’ zi ;g ﬁ 1;’3 :EE JCelkem  Celkem v EUR JKurz EUR _ Celkem Celkem v EUR JKurz EUR
I ki sokd-borp | h—i0 Kel=E5/SHSs <18t 0K 58€| [ 2568]
- 250 K¢ 250 Ké 9,7¢€
) ~ , 155 Ké 155 Ké 6,0€
Tip: Smidené odkazy (SH5 nebo HS5 70 Ke 70 KE 27¢€
jsou zafixované jen v jednom sméru) 63K I eske-to/sisp |

Datum — jak jednoduse vytvaret kalendare a zjistit pocet dni mezi dvéma daty.

Predstavte si, Ze v buiikach A1 a A2 jsou dvé data

POkad méte dattjm, pricitat nebo odecitat =DENTYDNE(A1;2)* Uka den tydne (&islem 1 — 7). Dvojka ve druhém
dny jde jednoduse takto: vstupu znadi, ze tyden zacina pondélim.

Datum ___ Plus 30 dni __»  Dawm  Plus30dni =DNES()* UkaZ dnesni datum. Funkce nema zadny vstup.
1210020506030 | 21.04.2019[ 21.052019] CTRL+Strednik vloZi do Excelu statické dnedni datum (Pouze Excel+Win)

Dnes Stedry den  Zbyvé dni P Stedry den  Zbyvé dni =DEN(A1)/=MESIC(A1)/=ROK(A1)* Z data nacti jen den / mésic / rok

12104.2010i  24.12.191=C8-88] _1—>21.04.2019 24.12.19|—vj! =EDATE (A1;3) k datu pfi¢ti 3 mésice.

=EOMONTH(A1;3) Zobraz posledni den tfetiho mésice po daném datu.
L. Kdy? uvidite data kolem 1.1.1900, je to jen Nula ve druhém vstupu = aktudlni mésice.

$patné zformatované ¢islo. Zmérite format na Cislo. | =NETWORKDAYS(A1;A2;B3:B10) — Spocitej viechny pracovni dny mezi

obéma daty. V oblasti B3:B10 jsou vypsana data vSech statnich svatk( —

musite ru¢né. Pokud neudélate, pocitaji se vSedni dny.

* anglicky se funkce jmenuji WEEKDAY, TODAY, DAY, MONTH, YEAR

Jak na kalendare? Mrknéte na videonavod na
www.jiribenedikt.com/excel-kalendare/

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

Kresleni ~RozloZenistranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojdf & Rek  Automatickd $ivka a vyska vytiskne tabulku na
tolik listl, kolik je potfeba. Pokud napt. Sirku

S _l_,—__J_v ooy = &irka: (W
@ v rlbj‘l' 5 - Dﬁhv 1 Eégr‘ E@I e omezite na jednu stréanku, Excel tabulku trochu

Okraje Orientace Velikost Oplasl Konce Pozadi Tisknout Vzhled I:U Vygka: Automati... v zmen§|', ale Vejde se na jeden ||St

tisku ndzvy stranky
A . - . ,

. [, . Tip: Vpravo dole kliknéte na ikonu Zobrazeni
TlSanUt nazvy: PC:kad tisknete m konce stranek a mizete si oblast tisku i predély
dlouhy seznam, miizete zde G hnine ot vk pobotia jednotlivych stranek nastavit jednoduge mysi
nastavit, aby se na kazdé strané Kovi Tomi-t-e-tim —.x 42 n-t-

hot kovalo zahlavi (na Poke  Mac |ImenaN I PohIsvi! ek Pobotkall
nahore opakovalo zahlavi (ndzvy Kubi SlabyjVojtich  mui 48 Brno m il - — = + 60%
sloupctl) bez toho, abyste je museli Prok Kubit Michal mui 44 Brno
s, , Kuchaf Milan mui 44 Brno 3 A ick:

v tabulce mit vicekrat. e e e Klavesova zkratka pro tisk: CTRL+P

(Mac: CMD +P)

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

WSS Zvyraznéni duplicit. Vyberte Mrknéte na videonavod na www.jiribenedikt.com/porovnani/
;::"U‘;:f‘s'“ sloupec, kde chcete najit Priklad srovnani tabulek: Mam dvé tabulky Pozvanky a PFihlasky. Abych
Kuba Vitézslav duplicity. Na karté Domu > poznal, ktery z pozvanych je prihlasen, mizu pouzit funkci COUNTIFS,
i‘:’;f;::fa':“‘ Podminéné formatovani > ktera pro kazdy radek v pozvankach spocita, kolikrat se vyskytuje ve
Pravidla zvyraznéni bunék > sloupci s pozvankami. 1 = Pfihlasen jednou 0 = Nepfrihlasen.
Duplicitni hodnoty kliknéte OK.
A B c D
- S oy y 1 Pozvanky PFihlasky i i
Smazani duplicit mizete udélat E > i Stiz{nou"fu.er.a y
. Y S mUzu zjisti i jestli
hromadné na karté Data > Odebrat b><t 3 [Mach Michal  I=COUNFIFS(D:D;A3) | Mach Michal : V'hIJ'“ )
. e . . ’ P ebra’ —
duplicity a to duplicitni zaznamy v duplicity 4 Kubiéek Jan 0 BRI astiml Jevig aksden ,
. ve . . 5 Matula Vlastimil 1 Kuba Vitézsla
jednom ¢&i vice sloupcich. S n A YReY nekdo, kdo nenl
6 |Kuba Vitézslav 1 Zak Libor pozvany.
7 | Kovat Tadedd 1 Kovaé Tadeds
Automatické souhrny — rozklikavaci tabulka
. Y v A 8 c 123 A B c
Pokud mate data (napf. rozpoCet) , egorie polotka Cena - 1 Kategorie  Polotka _______ cCena
v takovéto tabulce, mlzZete 2 Production  Flower decoration 3300k - 2 Production  Flower decoration 3300 KE
. . . v 3 Production  INSTOREPRINT (bannerst 19680 ke @ © 3 Production  INSTOREPRINT (bannerst 19 680 K¢
jednotlivé kategorie udélat 4 Production  Video 6720K¢ - | 4 [Production |Video 6720 K¢
rOZEVI'raCI' se SOUhrny na karté 5 Inventory Glasses (wine, water, seki 15508 K& Bt =) 5 | Production Celkem 29700 Ké
, . 6 |Inventory Plates, napkins, dishes, g 3800ke - 6 |inventory |Glasses(wine, water, sek-_| 15508 K&
Data > Souhrn (Uplné vpravo) 7 |Inventory  Food decoration 1900 ke - 7 |inventory Plates, napkins, dishes, g 3800 Ke
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 ptikladu Kategorie)
sefazen, kategorie vyplnéna v kazdém radku. Po kliknuti na tlacitko 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 vytvoreni souhrni vyuziva Excel funkci SUBTOTAL(), ktera déla souhrny, které se navzajem nezapocitavaji.

Mrknéte na videonavod na

, , , "
Omezeni vstupnich hodnot a vyskakovaci ,,roletky htto://www.jiribenedikt.com/roletky/

Vysouvaci roletky — postup =, %MM' Omezeni hodnot Pod stejnou ikonou Ovéfeni dat

1. Napiste si nékam vedle i?em > ~— muZete povolit do buriky zapisovat také jen urcité ¢islo
varianty, které do roletek dat R nebo tfeba datum. V zobrazeném okné je zalozka
chcete (u nas Ano, Ne, \—v Zprava pfi zadavani, kde si mlzZete vytvofit ndpovédu
Mozna, Nevi) spolegnost ziasmise e jako na obrazku vlevo. Na zaloZce Chybova hlaseni si

2. Kliknéte na Data > Ovéreni g‘s’;“;'::"“"““‘a's‘ . . mUZete nastavit vlastni hld$eni pfi chybném vstupu.
dat > Ovéreni dat > Povolit > MONETA Money Bank, a5 Nzo Zamknout list Na karté Revize > Zamknout list si
Seznam a do pole zdroj e = mzZete zamknout list proti pfepséni (klidné i na heslo).
oznacte vd$ seznam Fio banka, as. Nevi Pokud chcete ale do nékterych bunék nechat zapis
povolenych hodnot do Hrganka. = povoleny, kliknéte na né predtim pravym tlacitkem >
roletky. Format bunék > Zamek > odskrtnéte Zamknuté

Poznamky:
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XLOOKUP — moderni nahrada funkce SVYHLEDAT/XLOOKUP v Excel 365

Video a dalsi tipy a triky najdete na www.jiribenedikt.com/xlookup

Tuto funkci maZete pouZivat, kdyZ mate & = < = & <
. 1 Cestovni kancelaf Do svéta, s.r.o.
Microsoft 365. s
Pouziva se mnohem jednoduseji nez 3 gbiednévkv Cenik
R T v 4 Cislo _Kéd Nazev zdjezdu Nazev zijezdu Cena Kéd
SVYHLEDAT a odstrariuje jeji nesvary a 5 [677511F06 __ 1=XLOOKUP(B5;G-G;EE) | Velky okruh Spanéiskem | 17 200 K€ | E12
slozitosti. 6 56087 E12 Velky okruh Spané&iskem TFi dny v PafiZi 6200 K& | FO6
vv 2 P 4 v . 7 56842 124 Ostrov Capri Zapoznanim do jizni Itdlie 13500 K¢ |111
Pro bézné vyhledavani vam staci 3 vstupy: 8 14334 FO6 Tfidny v Pafizi Jarni Dolomity 6800 K¢ 123
1.Co hledam 9 83716 EO1 Tyden v Andalusii Na sever Laponska 26300 K¢ |N12
v s . 10 16967 E12 Velky okruh Spanélskem Zapolérni kruh 22 000 K¢ |N15
2.Sloupe<v:ek, ve kter?m hled_an:] 11 82871 E12 Velky okruh Spanéiskem Velky moskevsky okruh 16 500 K& |ROS
3.Sloupecek, ze kterého chci vysledky 12 64869 ROS Velky moskevsky okruh Tyden v Andalusii 20000 K¢ |E01
13 30695 N15 Za polarni kruh Ostrov Capri 12 000 K¢ |124
i S| 2ok K ; hleda by 14 12358 EO1 Tyden v Andalusii Transibifskou Magistrélou | 26 000 K& |RO1
e oupecek, ve kterém hledam, nemusi byt 15 | 52447 E01 Tyden v Andalusii
prvni v tabulce (viz obrazek). Standardné 1638832 R01  Transibifskou Madistralou
nastavené je presné hledani (nikoli pfiblizné
jako u SVYHLEDAT).
Vlastni chybova hlaska A = c 2 7 e H
o v . , 1 Cestovni kanceldF Do svéta, s.r.o.
M Zete nastavit vlastni >
hlasku misto #NENI K e Cenik
. 4 Cislo _Kéd Nazev zdjezdu Cena Nézev zdjezdu Cena Kéd
DISPOZICI, pokud je 5 [677511F06 __1=XLOOKUP(BS;H:H;F :G; Nenalezeno") | Velky okruh Spandlskem | 17 200KZ |E12
nenalezeno (dfive se v 6 56087 E12 Velky okruh Spanélskem 17200 Tii dny v PafiZi 6200 K¢ |FO6
E lu délal . 7 56842 124 Ostrov Capri 12000 Zapoznanim do jizni Itdlie 13 500 K¢ [111
Xcelu aelalo pomoci 8 14334 E35 Nenalezeno Jarni Dolomity 6 800K¢ [123
IFERROR). 9 83716 E01 Tyden v Andalusii 20000 Na sever Laponska 26300 KE [N12
10 16967 E12 Velky okruh Spanélskem 17200 Zapolarni kruh 22 000 K¢ |N15
XLOOKUP umi vyhledat A B c o F G H
VI'CE sloupeékﬁ najednou 1 Cestovni kancel&F Do svéta, s.r.o.
2
3 Objednévky Cenik
. L4 4 Cislo Kéd Nézev zdjezdu Cena Nazev zdjezdu Cena Kéd
Jeden vzorec umi vratit 5 [677511F06  1=XLOOKUP(B5;H:H;F:G) | 6200 Velky okruh Spandiskem 17200 K¢ [E12
vysledky z vice sloupeckd. 6 56087 E12 Velky okruh Spanélskem 17200 Tii dny v Pafidi 6200 KE |Fo6
¥ oy 7 56842 124 Ostrov Capri 12000 Zapoznanim do jizni Itdlie 13 500KE |I11
Napfiklad zde napisu 8 14334 FO6 Tridny v Pafizi 6200 Jarni Dolomity 6800KE [123
jeden vzorec XLOOKUP a 9 83716 E01 Tyden v Andalusii 20000 Na sever Laponska 26300 K¢ [N12
VI . . 10 16967 E12 Velky okruh Spanéiskem 17200 Zapolérni kruh 22000 KE |N15
vrati mi to Jak nazev, tak 11 82871 E12 Velky okruh Spanélskem 17200 Velky moskevsky okruh 16 500 K¢ |ROS
cenu ZéjEZdU. 4n | caeca one T e T T acEnn Tidan u Andaluell annnnvx leas
Horizontalni hledani I B (¢ D E F G H J
1 Praha Brno Plzen Ceské Buc Ostrava  Olomouc Rumburk Celkem
XLOOKUP umi hledat i 2 | Prodeje 95 49 21 28 74 57 380
horizontalné, jako 3
HLOOKUP/VVYHLEDAT: <
5| lpraha _ I1=XLOOKUP(B5;$1:§1;$2:52)
6 Ostrava 28
i Rumburk 57
8

Tip: XLOOKUP umi jesté mnohem vice! Treba dvourozmérné hledni nebo pfiblizné hledani. Vice informaci na

www.jiribenedikt.com/xlookup

Poznamky:


mailto:jiri@jiribenedikt.com
http://www.jiribenedikt.com/tipy/
http://www.jiribenedikt.com/xlookup
http://www.jiribenedikt.com/xlookup

Jifi Benedikt Trenér, konzultant Naucte se vice: Excel tipy do emailu kazdy
Il Lean | Design thinking | Digitalni dovednosti tyden: Pfihlaste se zdarma na
jiri@jiribenedikt.com |[+420 777 253 754 www.jiribenedikt.com/tipy/

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 Pomiicka pro zapamatovani. Funkce ma 4 vstupy:
je jméno zakaznika a kéd zajezdu, ktery si objednal. Nazev pak »Najdi mi to, co je v burice . Hledej prvnim
dohleddvame 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 £ann nenajdes, udélej (0O=nic 1=hledej dal)“
2 Zakaznik Kod Nézev 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(BS'E'F’Z’O)
6 Komarek Emil FO6 Ti dny v Pafizi 123 Jarni Dolomity 1 HOanta, kterou hleda’m? B3
7 Machéaéek Vladislav E01 Tyden v Andalusii N12 Na sever Laponska , , ,
8 Bocek Bohumir E12 Velky okruh Spanélskem N15 Za polarni kruh 2 TabUIka; ve ktere hledam? ve 5|0UpC|Ch E:F
o . R 3. Cislo sloupce, ze kterého chci vysledek? 2 (druhy
Funkci mUZete zadat ptimo do buriky i Fi8 = > fx " P ey yv . ( v)
. ., 4. Presné hledani? 0=Ano, 1=Ne. Vidy dejte 0!
adresniho radku, nebo vyuZit privodce : A 0

SVYHLEDAT() Na co si dat pozor

1.

4,

V druhé tabulce umi hledat jen vlevo. Funkce vidycky v prohledavané tabulce (druhy vstup) hledd v prvnim sloupecku a
zobrazi vysledek z nékterého dalsiho.

Pozor na ujizdéni. U prohledavané tabulky doporucuji vybirat celé sloupce (tak jako v pfikladu nahote E:F), ne oblast
(E3:F8). Kdybyste vybrali oblast, funkce by sice fungovala na prvnim radku, ale déle by prestala, protoZe by se
prohledavana tabulka posouvala niZe a nize. Pokud nechcete vybrat sloupce, musite oblast ve vzorci zamkout pomoci
dolar( absolutni odkaz SES3:SF$8)

Nezapomerite na nulu v poslednim vstupu. 0 = presna shoda (nebo NEPRAVDA, anglicky FALSE), ¢ili pokud funkce
nenajde hledanou hodnotu, vypi§e chybu #NENI_K_DISPOZICI (anglicky #N/A). Pokud zvolite 1 ¢ PRAVDA, funkce po
nejblizsiho data nebo néjaké hranice (vyse slevy dle ¢astky). Prvni sloupec musi byt serazeny.

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

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

Cislo jako text — Vysvétleni a reseni Mrknéte na videondvod na
www.jiribenedikt.com/cislo-jako-text
Na karté domu si miZete Nékterd &isla ale Excel VloZeni Cisla jako text oo Text v
vybrat, jak ma Excel uloZit to, automaticky neuloZi dobfe: 1. Pfed zadanim cisla si buriku Y% 9 | % 90
co do buriky pisté napisete J— nastavite na textovy vstup. —— © o
(napt. Eislo, text, datum, K::a’:'ky ' 500 2. Nyni se Cisla vlozi spravné. Excel
procento). ukazuje ,,Chyba, Cislo jako text” ale  Telefon 420777 253 754
Standardné je tam obecny =  Zde zaokrouhlil telefonni to v tomto pfipadé ignoruijte. wierky_o0
Excel vybere automaticky za  ¢&isl kodu bank . o . .
Vés Y Y glcjsz;;rz\il ﬁuluu naanz;/éétku Pfevod z textu na Cislo jde napf. funkci =HODNOTA(A1)
' . ” " Prevod ¢isla na text jde napf. funkci =HODNOTA.NA.TEXT(A1;0).
Toto nejsou Cisla k Y. Sy Y .
Obecny v pocitani, ale viastnd kédy Pokud potrebujete minimalni pocet cifer, napt. 4, do druhého
0 o . .. t dejte “0000“. V Mi ft 365: =VALUETOTEXT(A1
Wy % 9 | % % V Excelu je lepsi je vloZit vstupu dejte ICroso (A1)
jako text:
Poznamky:
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Tabulky — Moderni prace se seznamy

,Tabulka“ je moderni zpGisob uloZeni dat Pokud to jde, pouZivejte je. Maiji tyto vyhody:
(napt. zaméstnanci, zakazky, objednavky,...) 1. Pfehledny vzhled s pruhovanymi Fadky, nadpisy
N 5 c 2. Automaticky vyplnuje vzorecky a doplnuje do novych radku
Miméno B Pobozka [l Pilem (CZK)E (Vzorecky v Tabulce vypadaji trochu jinak, ale toho se nemusite bat.)
> |Bauer Patrik Plze 23900 K& 3. Lze vkladat prirezy: Navrh tabulky > VloZit prirez
3 |Bil4 Jolana Gllerane 21 400 K& 4. \Vytvorite-li kontingencni tabulku z tabulky, automaticky se budou
4 Blahova Marie Praha 14 400 K& zahrnovat i nové vlozené radky do tabulky
5 Brezina Jindfich Praha 35300 Ké 5. Pokud si tabulku pojmenujete (Navrh tabulky > Nazev tabulky
6 Burian Milan Praha 36 200 Ké

MuUZete vyuzit pfehledné vzorce. Takto tfeba spocitate sumu vyplat:

@ Jak pFevést data na tabulku |=suma(Zaméstna nci[Prijem (CZK)])

Formatovat Dom( > Formatovat jako tabulku 6 Tabulk e di o L _ cormbr
jake tabutka < (nebo CTRL/CMDAT) . Tabulky se daji zrcadlit mezi seSity a riizné propojovat a kombinovat

pomoci nastroje PowerQuery

Ve

PowerQuery — silny nastroj pro nacitani, ¢isténi a zpracovani dat v Excelu

Vse najdete pod ikonkou Je to maly sourozenec PowerBI. Mate ho v kazdém Excelu zdarma. Powerquery umi:
Data > Nacist data: 1. Nadist data z jinych tabulek, dokumentd, z webu (napt. ménové kurzy), z
databazi. Mnohem lepsi neZ klasické propojeni Excel.
@E <« [E! Ze seitu 2. Upravit data: rozdélit, spojovat, upravovat sloupce a Cisla, Cistit data, pfidat
= funkce. Postup si umi zapamatovat a opakovat ho, kdyzZ se nactena data
Nacist EE] Z Text/CSV aktualizuji. Bez programovani.
data ¥ N Kombinovat tabulky: Umi napfiklad sledovat slozku a kdyZ v ni pfibyde novy
L Z PDF dokument, pfipoji nova data na konec existujici tabulky.
— 4. Propojovat data: Nactené tabulky s rlznych zdroji umi propojit skrze relace, bez
g Slouéit Ij% Ze slozky nutnosti pouZiti XLOOKUPVLOOKUP
5. Nacist data: VSechna propojena a upravend data pak vloZi zpét do excelu v
% Pipojit [% Z databaze podobé tabulky, se kterou mlzete dale pracovat, tfeba vytvorit kontingencni

tabulky.

Sdileni v Microsoft 365 — Dejte shohem pfiloham, zam¢enym souboriim a verzim

@ Automatické ukladant BE  Objednavkyxisx - UloZené v €— Zde po rozkliknuti uvidite historii verzi dokumentu. Uvidite

kazdou zménu za poslednich mésice a ktery clovék ve firmy ji
T udélal.
Ve chvili, kdy je dokument uloZen na OneDrive, v 558
; o3 scké 0 47

Sha'relfm’nt nebo Teams,l muzet'e zaprjo'u'f automatické @ Jifi Benedikt 16

ukladani. Tato funkce vdm také umozni Upravu

dokumentu vice lidmi v redlném case. @Jiif Benedikt je toto ¢islo spravné?]

2 Sdilet ~ Vpravo nahore je tlacitko, kterym KdyZ v komentati k burice oznacite kolegu @+jméno, prijde
mUZete poslat odkaz na dokument mu o tom informace emailem, kde mlze rovnou reagovat.
kolegovi, nebo ho sdilet nékomu, Tip: VSechny funkce sdileni funguji nejen v online excelu, ale i
kdo nema jesté pristup. v obvyklé desktopové verzi.

Poznamky:
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Kontingencni tabulky - Zaklady

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

Vytvoreni kontingencni tabulky

Kliknéte do oblasti, ze které chcete tabulku
vytvorit. Oblast nesmi mit prazdné fadky. (Pokud
ma, nutné odstranit nebo vSechna data vybrat

mysi)

VloZeni>Kontingencni tabulka

Data musi byt ve formatu seznamu:

- Vsechny fadky jsou si ,,rovny” — obsahuji
stejny druh zdznamu

-V prvnim fadku jsou nazvy jednotlivych poli

-V kazdém sloupci je stejny druh informace v
kazdém radku

Je lepsi data predem zformatovat jako tabulku

(Doma > Formatovat jako tabulku). Vyhodou

bude, Ze se nové radky v datech automaticky

zahrnou i do kontingen¢ni tabulky.

Kontingencni tabulku ovladate
panelem vpravo

V panelu nahofe je seznam vsech poli z vasi
tabulky.

Pole, které chcete shrnovat (v nasem
pripadé pfijem, nebo vék, vétsinou Ciselné
pole), pretahnéte nize do prostoru pro
hodnoty.

Poté dalsi pole pretahnéte do prostoru pro
radky a sloupce. Tim se kontingencni
tabulka rozdéli do fadka a sloupct podle
dané kategorie.

Vsechno duleZité nastaveni hodnot

najdete pod ,,ouskem vpravo dole,

poté ,Nastaveni pole hodnot“. Zde

muzZete nastavit

- Typ shrnuti (soucet, priimér, pocet,
soucin, minimum, maximum)

- Format ¢isla (ména, pocet
desetinnych mist)

- Zobrazeni (Cislo, %z radkul, % ze
sloupce, % z celku atd.)
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Takto vypada jednoducha tabulka

1. Do hodnot jsme nastavili
primérny pfijem

2. Do radkl jsme dali bydlisté

3. Do sloupcti jsme dali pohlavi

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 seradit

N

Rozkliknuti €isla

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

Kontingen¢ni graf

1. Kliknéte kamkoli do tabulky

2. Na karté VloZeni kliknéte na Kontingencni
graf

3. Vyberte si typ grafu.

Kontingencni graf je stejny jako normalni graf,
ale zGstdva propojeny s kontingencni tabulkou a
méni se podle toho, jak ménite tabulku.
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Kontingencni tabulky — Seskupovani

Seskupovani podle data

1. VlozZte do radkl pole, které
obsahuje datum a/nebo ¢&as S T TRl rNe e

2.V Excelu 2016 a novéjsich se | I 0 et
automaticky datum seskupi do : st "l - .
mésicl, ¢tvrtleti a roka. Ve - u;z
starSich musite seskupit sami: oo narsic

3. Pravym tla&itkem kliknéte na = m i
libovolnou hodnotu v poli s it e Pl
datem /Easem a vyberte 7l e
,Seskupit..” / ,,Group...”

Intervalové seskupeni

1. VloZte do pole radku jakékoli Ciselné pole
(napt. pfijem, vék atd.)

2. Kliknéte do jakékoli buriky popisku radka v » -

BBy LE

i Mke Weodty Cortingan  Dope
- - - g’ kontir

0
ovitac | Fi) Nactamn pole

Nestoje -~

’ v/, A L] (< K = . o o o
tabulce pravym tlacitkem a vyberte : Pole kontingenzni
H " “ 2 Popisky fadkii ~_Priimér z Pfijem sestavy:
»Seskupit..” / ,Group... Y i - .
s 3039 29222Ke -
¢ |40-49 24057k O smeno =
7 [50-60 26569 K¢ O Pehlavt M
€ |Colkovy souéct 26701 Ke Wi
< Oy
1 [ vrrderan
n T ———— [0 Pevolani
12 Oept
13 -
14 Fictihaéte pole do jedné z ndsledu iz'ch
5 Y sk 1l Slewpee
17
13
5
2 = Yadiy = Hednoty
Al vk A FrimérzPiiem v
i
| Ot | 1 Pata- Ohjednaky | (s | Listt [ 2peta- . @

Ruéni seskupeni popiska radk

1. Oznacte hodnoty, které chcete seskupit
(pfetdhnutim pres stiedy bunék)
. v v - V7. - . . ) = Sehupitysbér
2. Kliknéte na né pravym tlacitkem a vyberte = Ay :
»Seskupit..“ /,Group...” : R
< |popisky radkii sestavy:
| Do -
- 1 Pohiavt
: B
1 Ceské Bucéjovice 20363 K H Vzdélin’
e e
13 uber:: " 31086 K¢ =°
5 ey . o
-
13 Cstrave 28825 k&
“ | Ovod | 1Data-Cocdnady | Let2 | Listt | 20cta- .. @ < v : LR e
Migaven 1 roct4 RN @ 4 - 1 + 100X

Poznamky:
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Kontingencni tabulky — Vychytavky

Filtrovani v kontingencni tabulce

1. Vtabulce u popiskl radkd nebo
sloupct kliknéte na tlacitko filtru

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

3 e
1 Pcle kontingenéni.. = %
W

po besk chectepiidtee | g5
~brimrz prijem
@

v £
@ B
<
@
@
@
N
5
= Radey T Hudroly
Dycl#8) rhimér < Fijem
eyein
s o
o FT——
i 2l #E 1 + %

Priifezy a ¢asové osy

- VloZite na karté Analyza/MoZnosti. Prirezy
jsou v Excelu od verze 2010, ¢asové osy na — == -
Windows od verze 2013 - — S — : T B
- KaZdy prGfez ma vlastni kartu ,Priifez.” na P e 4 NCRA NS ) [——
ni mdZete prirez nastavit tak, aby ovladal mws maan | {::;}::' =
vice kontingencnich tabulek najednou. H e s E R = ) || (e
(tlatitko pFipojeni sestavy) i —
PEOE
2
. . Uvod | 1 0eta - Objecnaviy | Ustz | List 2 Data - cbyatalé @ ‘ = = - . >

V nastaveni pole hodnot si mizete
takto nastavit procentni zobrazeni:

At pole Fine nata < ~

| Pole kontingenéni.. ¥ %

Na co si dat pozor u kontingencnich tabulek mm”m “M o
e s 0 rer .

- Neaktualizuji se automaticky pfi zméné dat — je "u’{: ”‘”‘
treba kliknout na ,aktualizovat” ““ j:

- Nenattou automaticky nové fadky a sloupce v i o s
datech — nutno osetfit, nejlépe formatovanim - — Ee il
zdroje jako tabulku. S5 oo

- PfizvétSeni mUZou smazat jiny obsah na listu — S S
dobré dat jednu tabulku na list e [ e [ i s [ 2 ® T g S

piipaven %3 FE O- + dd

Poznamky:

12


mailto:jiri@jiribenedikt.com
http://www.jiribenedikt.com/tipy/

Jifi Benedikt Trenér, konzultant

Lean | Design thinking | Digitalni dovednosti
jiri@jiribenedikt.com |+420 777 253 754

Naucte se vice: Excel tipy do emailu kazdy

tyden: Prihlaste se zdarma na
www.jiribenedikt.com/tipy/

Makra

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

!\ Pro automatickou tpravu, ¢i$téni a spojovani dat je mnohem lepsi misto maker poutzit v Excelu PowerQuery

MS Excel online pouziva pro makra jiny jazyk, Office script. Makra z klasického Excelu nebudou fungovat.

!. Google Sheets také pouZiva pro makra jiny programovaci jazyk. Ani zde klasickd makra nebudou fungovat.

Zobrazeni karty vyvojar (potfebné pro ovladani maker)

Excel 2010 a novéjsi: Soubor > Moznosti > Pfiﬁm&mﬂmazaﬁkmm}%éf”
Na karté vyvojar ovladate makra:

Programovaci prostredi
maker. Tam se upravuje
zdrojovy kod.

e

Visual Makra
Basic

Makro se tvofi kombinaci tfi metod

* Nahranim: Jednoduché, ale omezené

e Zinternetu: Rychlé, ale jen univerzalni
* Programovani: Narocné, ale dokonalé

Odstranovani chyb

Kdyz makro spadne, ¢asto vam ve Visual
Basicu ukazZe radek, na kterém se zasekl (ten
nemusi byt nutné zdrojem problému). Poté
musite makro znovu spustit nebo ukoncit.

P ) (=

Proménné

Proménné jsou jako paméti na kalkulacce, akorat jich mizete
vytvofrit 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
Cislo /text)

Smyécka FOR/NEXT

SlouZi k opakovani ¢asti programu.

for i = 1 to 10

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

next

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

Vétveni IF/ELSEIF/ELSE

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 pfipadech vykonej toto)

end if

(konec vétveni, program pokracuje normalné)

.lj Zaznamenat makro <—
Pouzit relativni odkazy

! Zabezpeceni maker

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

— Vytvofit nové makro nahravanim.

Makro se muze spoustét riznymi zplsoby, zejména:

* Klavesovou zkratkou: Pti nahrani makra nebo Makra > MozZnosti

* Tlacitkem na listé: Vyvojar > Vlozit (kuffik) > Tlacitko (vlevo nahofe)
* Na vlastnim pasu karet: Soubor > MoZnosti > PfizpUsobit pas karet

Nejcastéjsi prikazy
Zacatek a konec makra
Sub nazevmakra ()
End sub

Komentar

to toto je poznamka 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 ramci 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)

Pfejmenovani aktivniho listu
Activesheet.name ="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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7 Poznamky — Misto na vase dalsi poznamky
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B \ejlepsi kldvesové zkratky pro Excel

1. CTRL+E — Dynamické dopliiovéni — viz strana 2 nahote 6. CTRL + A Vybrat aktudlni tabulku (Mac: CMD+A)

2. Rychly pohyb Sipkovymi kldvesami — viz nize 7. CTRL + SHIFT + L — zapne filtr na vybranych sloupcich

3. CTRL + plus (+) Pfidani fadku nebo sloupce 8. F4 Automatické pfidani , dolar(” do vzorce — vytvoreni
CTRL + minus (-) Odebrani Fadku nebo sloupce absolutniho odkazu na buriku (nap¥. SAS1). Postupné

4. Ctrl + stfednik (;) VloZi dne$ni datum (neménné) mackani pak voli i pokroilé typy odkazd. smiSené odkazy

5. Levy ALT + ENTER novy radek v ramci jedné buriky (napf. AS1)

y , S o , 9. Posun mezi listy v Excelu
Na nékterych noteboocich je potfeba s kldvesou F2, F4

zarover drZet klavesu fn vlevo dole. List1 List2 List3
Mac: PouZivejte Command misto CTRL a Option misto Alt

Zkratky 1, 3 a 6 nefunguji. u_‘—’

Google Sheets: Zkratky 1, 3,4,6 a 8 nefunguji. CTRL + PgUp CTRL + PeD
gDn

¢ Rychly pohyb v Excelu @ Mrknéte na videonavod na
www.jiribenedikt.com/rychlypohyb/

A

CTRL + Sipkové klavesy

A 8 ¢ Predstavte si, Ze list je more a popsané buriky jsou pevnina. Zmacknutim Ctrl +
1 @Lom Letos dolG/nahoru/doprava/doleva) vas posune na nejblizsi , plaz“ v daném sméru.
2 |Adam 3 4 Opakované zméacknuti vés pak presune na dalsi ,plaz“, ptipadné na konec segitu.
3 |Bara 2 3 SHIFT + Sipkové klavesy
4 | Cyril 1 2 V tomto pripadé se spolu s vybranou burikou vybere burika vedle danym smérem.
5 David 5 4 Klavesy SHIFT a CTRL mUZete spolec¢né s Sipkami kombinovat. A mackat vicekrat.

Vse si vyzkousejte. Zde jsou priklady:

CTRL + Sipka dolu SHIFT + Sipka dolu CTRL +SHIFT + $ipka doprava

A B C A B C A B C
1 Jméno Loni Letos 1 liméno |Loni Letos 1 |Jméno o ST
2 |Adam 3 4 2 |Adam 3 4 2 |Adam 3 4
3 |Béra 2 3 3 |Bra 2 3 3 |Bara 2 3
4 &‘ 1 2 4 |cyril 1 2 4 |cyril 1 2
gi|David__} - “ 5 David 5 4 5 |David 5 4

H kiavesove zkratky pro Windows

Tyto zkratky funguji ve vSech programech na Windows: Jak napsat riizné znaky na éeské klavesnici (Windows)
WIN a pak zacit psat: Hledani v pocitaci

WIN+TAB prepinani oken s historii

WIN + doleva/doprava — okno na pulku obrazovky
WIN+SHIFT+ doleva/doprava — pfesun pres obrazovky
WIN+D Zobrazit plochu

WIN+E Zobrazit prazkumnik

WIN+L Zamknout pocitac

WIN+SHIFT+S — Snimek vybrané ¢asti obrazovky

. WIN+V - historie schranky (naprosto skvélé!)

10. WIN+. (te¢ka) — vlozit emoji &5 (w=

* (hvézdicka): pravy Alt + _ (podtrzitko)

S (dolar): pravy Alt + G

€ (euro): pravy Alt + e

& (ampersand): pravy Alt + c

< (mensi): pravy Alt +, (¢arka)

> (vétsi): pravy Alt + . (tecka)

; (stfednik): klavesa vlevo nahore pod Esc.

PPNV EWNPE
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