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V pribéhu let 2012, 2013 a 2014 jsem se opakované obracel na profesionalni
excelovské vyvojare, lektory a publicisty z vice nez 30 zemi s jednoduchou
otazkou: kterych 10 postupl povaZujete pfi praci s Excelem za klicové?

Adresaty byli vyhradné nositelé tituld MVP (Most Valuable Person)
a Top Influencers.

Titul MVP propUjcuje jednou rocné spole¢nost Microsoft pfimo osobou

Billa Gatese profesionallim, ktefi mimoradnym zplsobem pfispivaji k podpore
komunity uzivatell software z dilny Microsoftu. Nositel( tohoto titulu pro
oblast Excelu je v dobé psani této publikace (podzim 2014) vice nez 90. Jejich
prehled spolu s kontaktnimi udaji mizete ziskat na webu
http://mvp.microsoft.com/en-us/default.aspx.

Titul Top Influencers oznacuje ¢lena odborné konference provozované

v celosvétové siti LinkedIn, ktery publikuje nejvice prispévkl a komentaru

v dané konferenci. V souc¢asné dobé muzeme v siti LinkedIn nalézt vice nez 300
aktivnich konferenci vénovanych Excelu - http://goo.gl/IO7KY.

Dotazy jsem posilal na verfejné emailové adresy na webech téchto specialistd,
do konferenci, kterych se Ucastni ¢i je pfimo moderuji nebo prostfednictvim
podcastU, které poradaji.

Na témér 80% dotazu prisla reakce. V odpovédich se objevilo vice nez 350
ruznych postupli a namétq, z nichz nékteré byly tak prekvapivé a originalni, Ze
vyrazné zménily muj vlastni pristup k praci s Excelem.

Odpovédi a zaslané priklady jsem se pokusil prevést do prostredi, které ¢esky a
slovensky uzivatel Excelu davérné zna.
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Vysledkem prace je tato publikace, ktera v sobé koncentruje zajimavé postupy,
které v oblasti pokrocilého vyuziti Excelu mizZete v soucasné dobé na webovych
strankach a konferencich nalézt.

U kazdého tipu naleznete informaci, pro které verze Excelu jej mlZete poutZit.
Zobrazeni postupl je z divodU prehlednosti popisovano (a ve vétsiné pripadi i
zobrazeno) ve verzi Excel 2010.

Jiti Cihaf

leden 2015, Pardubice
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Prizpusobeni a oviadani Excelu

1) Docasné skryti pasu karet
***Verze: Excel 2007 - 2013***

Pro ziskani vice mista na obrazovce mizZeme pas karet docasné minimalizovat.
Prostor pracovniho okna, ktery je uréen pro zobrazeni karet a skupin prikaz(,
pak bude vyuZit pro zobrazeni radk( pracovniho listu.

F =" e A = R e

Soubor Domd WVioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni

H10 - £ |

A B 5 D E F G H |

1

| vdobé skryti je ovSem pas dostupny. Staci klepnout na libovolné jméno karty
a jeji pas se objevi.

Minimalizace pasu karet — Excel 2007:

1. Klepneme na pfikaz PfizpUsobit panel nastroj Rychly pfistup.
2. V seznamu pfikazd klepneme na polozku Minimalizovat pas karet.

AEECEEE»: |
ﬁ

Domi Vioieni  Rd Piizpisobit panel nistrojii Rychly pfistup I‘

| Al ~(a Nowy
[ Oteviit

=
m
]

UloZit

I

E-mail
Rychly tisk
Mahled
Pravopis
v | Zpét
v | Znovu

Sefadit vzestupné

[F-- - R S TR

Sefadit sestupné

=
=

Daléi piikazy...

[
[

Zobrazit pod pasem karet

il
(TR ]
<

Minimalizovat pas karet N
b

=
F=Y
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Minimalizace pasu karet — Excel 2010 - 2013:

1. Klepneme na tlacitko Minimalizovat pas karet v pravé ¢asti ovladaciho

panelu.

Vivojar Doplnky PDF Architect

vani =  g=Viofit - ¥ - %
ﬁ i R

wilku = | 5% Odstranit ~
. ) Sefadita Majita | FlexFind
Eanrmat - {2' filtrovat = vybrat =

Buriky Upravy Flexfind

Alternativni zplsoby minimalizace pasu karet Excel 2007 - 2010:

e Stiskneme kombinaci klaves CTRL + F1.
e Poklepeme (dvojité klepnuti LEVYM tla¢itkem mysi) na nazev aktivni
karty.

poklepeme na aktivni kartu - v naSem pfipadé karta DATA

P =1 I AR F A W
Soubor Coma WVioZeni RozloZeni stranky WZorce Datald  Revize Zobrazeni Viyvojar

2320 5 @-@um 7o

ouZit zr
Z aplikace ZJln}.rch Existujici | Aktualizovat ) ‘|r sefadit Filtr ‘( ]
Access webu tex‘tu zdroji =  pfipojeni view =2 Upravit odkazy U2 Upfesnit
Macist externi data Fripajeni sefadit a filtrovat

Pro trvalé obnoveni pasu karet mizZeme poutZit libovolny z nasledujicich
postupl:

e Pro Excel 2007 - klepneme na prikaz Pfizpusobit panel nastroju
Rychly ptistup a pak klepneme v seznamu pfikazd na polozku
Minimalizovat pas karet.
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e Pro Excel 2010, Excel 2013 - klepneme na tlacitko Rozbalit pas karet
v praveé ¢asti ovladaciho panelu.

e Poklepeme na ndzev libovolné karty.

e Stiskneme kombinaci klaves CTRL + F1.

2) Ctyfi zpilisoby ovladani Excelu
***Verze: Excel 2007 - 2013***

Excel obdobné jako i ostatni aplikace kancelarského baliku Microsoft Office, Ize
ovladat 4 rGznymi zpUsoby:

e Pomoci prikazli umisténych v pdasu karet.

e Pomoci klavesovych zkratek a funkcnich klaves.

e Pomoci funkéni klavesy ALT a sekvence fidicich znaka.

e Pomoci kontextové nabidky dostupné po stisku PRAVEHO tla¢itka mysi
nebo klavesy MENU.

Nejcastéjsi zplsob ovladani, ktery preferuje vétsina uzivatel(, je zaloZzen na
klepnuti LEVYM tlacitkem mysi na prikaz nebo prikazové tla&itko v pasu karet:

FF=1" AR = %Y A

m Domd VioZeni RozloZenl stranky Vzorce

= Vyjmaut P
B d Vyimou Calibri - 11 v A A
53 Kopirovat -

WVioZit o || o - A -
- # Kopirovat format B 7 O == & -

Schranka Pismo Zarov

H7 - S

Pokud se nechceme zdrZovat posunovanim kurzoru pomoci mysi, miizeme
klepnuti na prikaz realizovat stiskem klavesy ALT (klavesu podrzime stisknutou
1s a pak uvolnime) a nasledné klepnutim na klavesu s pismenem, které je
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pfifazeno dané karté a prikazovému tlacitku. Zobrazeni téchto pomocnych
pismen — tzv. ,horkych klaves” — Excel stiskem klavesy ALT aktivuje.

FAlF=1" b AR SR T R% Y e

Doma WioZeni RozloZenl stranky Vzorg Revize Zobrazeni
[x il '
E & v Calibri =11 v A B =4 Zalamo
Dpl'rn:n.rat - o
Vieiit o .| B I U~ e e A = £ & sloudit
Kopirovat format E—
5 ka F‘|sm- —! = @rml

A B C D E F G H

- - ~a

Dulezité postupy a funkcionality maji v Excelu pfirazeny kldvesové zkratky —
napriklad zkopirovani obsahu aktivni buriky do schranky nejrychleji provedeme
stiskem kombinace klaves CTRL + C.

Seznam téchto klavesovych zkratek mizeme nalézt v ndpovédé nebo v tzv.
ytooltipsech”, neboli bublindch s mistni ndpovédou, které se zobrazi po najeti
kurzorem na pfikazové tlacitko v panelu ndstroju.

Osvojeni téchto klavesovych zkratek je cesta k rychlému ovladani Excelu —
pokud nahradime zdlouhavé ovladani pomoci posunu kurzoru na prikazové
tlacitko rychlym stiskem kombinace klaves, dosahneme velké Uspory ¢asu pfi
praci s Excelem.

12



Excelentni triky pro Excel — 2. vydani
,T0 neni alchymie, to je Excel!”

©Jifi Cihat¥, 2015, www.dataspectrum.cz

[ ER(=1" R AR e R

Domo VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data
= Wyjmout a | =
E & V) Calibri 11 e A ==
=3 Kopirovat -
WVioZit T & - A==
- fKnpl'rnuatfnrma't B 7 & — = =
Iés-:hranka u Pisma .

10.7.2014

VieZit (Ctrl+V)

Kliknutim sem zobrazite dalsi
maoZnosti, napfiklad vloZzeni
pouze hodnot nebo
formatovani.

tooltips s informaci o
klavesove zkratce
nahrazuijici klepnuti na
tlacitko

- -

Je uzite€né informaci o klavesovych zkratkdch vnimat a naucit se tyto zkratky
smysluplné vyuzZivat. Objevuji se ¢asto, ale ne kazdy uzivatel je zaregistruje —
napfiklad informace o klavesové zkratce SHIFT + F11, pomoci které mizeme
rychle vlozit do pracovniho sesitu novy list ZA praveé aktivni list.

32 31 1250 45617,58
M 4 b M| Listl ~List2 List3 - ¥3

Vyberte ol a stisknéte klavesu Enter neb -.n:-iit list (ShiFt+F11)|

V této klavesové zkratce je vyuzita funkéni klavesa F11 — vSechny funkéni
klavesy F1 — F12 spousti dllezité funkcionality Excelu.

Nékteré z nich jsou pouzity i ve slozitéjSich kombinacich, jako napriklad klavesa
F2, ktera zapina editacni rezim bunky, ale v kombinaci SHIFT + F2 vklada novy
komentar do aktivni bunky nebo existujici komentar aktivuje v editacnim
rezimu.
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KLAVESA POPIS

F1

F2

F3

F4

F5

Fo

F7

F8

SlouZzi k zobrazeni podokna Uloh Napovéda k aplikaci Excel.

Kombinace klaves CTRL+F1 slouzi k zobrazeni nebo skryti pasu karet.
Kombinace klaves ALT+F1 slouZi k vytvoreni viozeného grafu na zakladé dat v
aktualni oblasti.

Kombinace klaves ALT+SHIFT +F1 slouzi k vlozeni nového listu.

Slouzi k Upravé aktivni buriky a umisténi kurzoru na konec obsahu buriky. Slouzi také
k presunuti kurzoru do radku vzorcll, pokud jsou vypnuty Upravy v bunce.
Kombinace klaves SHIFT +F2 slouzZi k pfidani nebo Upravé komentare buriky.
Kombinace klaves CTRL+F2 slouZi k zobrazeni oblasti nahledu tisku na karté Tisk

v aplikaci zobrazeni Backstage.

Slouzi k zobrazeni dialogového okna Vlozit nazev. Je dostupné pouze v pfipadé, ze
seSit obsahuje existujici nazvy.
Kombinace klaves SHIFT+F3 slouzi k zobrazeni dialogového okna Vlozit funkci.

Slouzi k opakovani posledniho pfikazu nebo akce (pokud je to mozné).

Kdyz je ve vzorci vybran odkaz na bunku nebo rozsah, bude mozné rGizné kombinace
absolutnich nebo relativnich referenci prochazet pomoci klavesy F4.

Kombinace klaves CTRL+F4 slouZi k zavieni okna vybraného sesitu.

Kombinace klaves ALT+F4 slouzi k ukonceni aplikace Excel.

SlouZzi k zobrazeni dialogového okna Pfejit na.
Kombinace klaves CTRL+F5 slouzi k obnoveni velikosti okna vybraného sesitu.

Slouzi k prepinani mezi listem, pasem karet, podoknem Uloh a ovladacimi prvky lupy.
V rozdéleném listu (okno Ize rozdélit pomoci prikazu Rozdélit okno, ke kterému
ziskate pfistup tak, ze kliknete na nabidku Zobrazit, prejdete na prikaz Spravovat
toto okno a potom na prikaz Ukotveni pFicek) slouzi klavesa F6 k prepinani mezi
podoknem Uloh, oblasti pasu karet a podokny rozdéleného listu.

Kombinace klaves SHIFT+F6 slouzi k prepinani mezi listem, ovladacimi prvky lupy,
podoknem Uloh a pasem karet.

Kombinace klaves CTRL+F6 slouzi prepnuti do dalsiho okna sesitu v pfipadg, ze je

otevreno vice oken sesitu.

Slouzi k zobrazeni dialogového okna Pravopis pro kontrolu pravopisu v aktivnim listu
nebo ve vybrané oblasti.

Kombinace klaves CTRL+F7 slouzi k provedeni pfikazu Pfesunout u okna sesitu v
pripadé, Ze neni okno maximalizovano. K presunuti okna pouzijte klavesy se Sipkami
a po dokonceni presunuti stisknéte klavesu ENTER. Klavesou ESC akci zrusite.

Slouzi k zapnuti nebo vypnuti rozsifeného rezimu. V rozsifeném rezimu je na
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stavovém fadku zobrazen text RozSifeny vybér a vybér Ize rozsifit pomoci klaves se
Sipkami.

Kombinace klaves SHIFT+F8 umoznuje pridat pomoci klaves se Sipkami nesousedici
bunku nebo oblast k vybéru bunék.

Kombinace klaves CTRL+F8 slouzi k provedeni prikazu Velikost (v Fidici nabidce
okna sesitu), pokud neni okno sesitu maximalizovano.

Kombinace klaves ALT+F8 slouZi k zobrazeni dialogového okna Makro pro vytvoreni,
spusténi, Upravu nebo odstranéni makra.

SlouzZi k prepoctu vsech listd ve vSech otevienych seSitech.

Kombinace klaves SHIFT +F9 slouzi k prfepoctu aktivniho listu.

Kombinace klaves CTRL+ALT+F9 slouzi k prepoctu vsech listl ve vSech otevienych
seSitech bez ohledu na to, zda v nich byly od posledniho prepoctu provedeny zmény.
Kombinace klaves CTRL+ALT+SHIFT+F9 slouzi k opakované kontrole zavislych
vzorcl a naslednému prepoctu vsech bunék ve vsech otevienych sesitech (vCetné
bunék, u kterych neni nutné prepocet provést).

Kombinace klaves CTRL+F9 slouzi k minimalizaci okna sesitu na ikonu.

Slouzi k zapnuti nebo vypnuti zobrazovani tip( ke klavesovym zkratkam. (Stejného
ucinku dosahnete stisknutim klavesy ALT.)

Kombinace klaves SHIFT+F10 slouzi k zobrazeni mistni nabidky pro vybranou
polozku.

Kombinace klaves ALT+SHIFT +F10 slouzi k zobrazeni nabidky nebo zpravy pro
tlacitko Kontrola chyb.

Kombinace klaves CTRL+F10 slouzi k maximalizaci nebo obnoveni vybraného okna
sesitu.

Slouzi k vytvoreni grafu na zakladé dat v aktualni oblasti na samostatném listu s
grafem.

Kombinace klaves SHIFT+F11 slouzi k vloZeni nového listu.

Kombinace klaves ALT+F11 slouzi k otevreni editoru jazyka Microsoft Visual Basic For
Applications, ve kterém Ize vytvofit makro pomoci jazyka VBA (Visual Basic for
Applications).

Slouzi k zobrazeni dialogového okna Ulozit jako.

Excel akceptuje dokonce i nékteré klavesové zkratky, které vychazeji z

y2horkych” kldves pocesténé starsi verze 2003 — napfiklad stiskem kombinace
klaves CTRL + SHIFT + L aktivujeme automaticky filtr.

15



Excelentni triky pro Excel — 2. vydani

'II

,T0 neni alchymie, to je Excel!

©Jifi Cihat¥, 2015, www.dataspectrum.cz

Ctvrtym zptsobem ovladani Excelu je ovladani pomoci mistni (kontextové)
nabidky, kterou oteviete stiskem PRAVEHO tla¢itka mysi nebo klepnutim na
klavesu MENU.

=
Fs | e

IJ B EED EEE EEE
=000

' III

Elmmmmmmumulnag aaE"
e I I JF R T T e LJElE
|

Pfikazy umisténé v mistni nabidce jsou zavislé na aktualni poloze kurzoru a na
tom, jaky objekt v pracovnim listu je aktivni — jina nabidka bude zobrazena

v pfipadé, Ze klepnete pravym tlacitkem mysi na pracovni bunku a jina, pokud
klepnete naptiklad na zalozku listu.

uuuuuu

e s

C A AT B g0 B

Calibri -~ 11

21 70— 17En a7InG a0
1 — s N VloZit...
BZESS-A-H-%aJ 22 n|
23 22 | R Odstranit
lq Vyjmout 24 23 Prejmenovat
53 Kopirovat 25 24 Pfesunout nebo zkopirovat..,
[, Moinosti vioZeni: 25 |G Zobrazit kéd
@ E s 26 _?}.LI Zamknout list...
: - : 287 27 Barva karty
Vlozit jinak... 29 28 -
I Skt
VloZit buriky... 30 29
f Qdstranit... 31 30
Vymazat obsah 32 31 Vybrat viechny listy

W4 r M Lisf

FEiltr
Sefadit

Vloiit komentaf
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Format bunék...

Vybrat z rozeviractho seznamu...

Definovat nazev...

Hypertextovy odkaz...

1)
[2)
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V zasadé je mozné fici, ze vétSinu prikazl Excelu mUzeme aktivovat vice
zpUsoby — nejdllezitéjsi postupy dokonce vsemi ¢tyfmi.

Existuji ale i funkcionality, které lze aktivovat pouze jedinym postupem ze
zminénych ¢tyr. Prikladem je interaktivni seznam list(, ktery aktivujeme
stiskem PRAVEHO tla¢itka mysi po najeti kurzorem nad ovladaci prvky pro praci
s listy seSitu nalevo od prvni zalozky:

25
26
27
28

29
an duben

leden
anor

brezen

31 kvéten

Cenien
LR E clen . unor . bferen . duben kvEten | Cerven %]
Pripraven | |

stiskem pravého tlacitka mysi v této oblasti
zobrazime interaktivni seznam listl

V pfipadé mistni nabidky je mozné aktivovat pfikazy i stiskem , horké klavesy” —
vétsSina ndzvu prikazli v nabidce mé podtrzené jedno pismeno ndzvu. Toto
pismeno pak slouzi pro vybér prikazu ze seznamu. Stiskem klavesy ENTER pak
vybrany prikaz aktivujeme.

17



Excelentni triky pro Excel — 2. vydani
!II

, 10 neni alchymie, to je Excel

©Jifi Cihat¥, 2015, www.dataspectrum.cz

O 2) ® O

klepnuti pravym tlacitkem

. . stisk klavesy "F" opakovany stisk klavesy "F"  stisk klavesy ENTER

mysi nad bunkou Y p y y Y
3% Filtr »
I 10.7.2014! 1250 1212,5 1,9021 637 A

Vyjmout & Vyjmout #  Vyimout
B3 Kopirovat 53 Kopirovat 53 Kopirovat
[, Moznosti vioZeni: [ MoZnosti vioZeni: [ MoZnosti vioZeni:

5= ¥ E #E

Vlofit jinak... Vlozit jinak... Wloit jinak...

Vymazat obsah Vymazat obsah Wymazat obsah

Eiltr S Eiltr N Filtr N
Sefadit 3 Sefadit 4 sefadit 3

% Format bunék... B Eormit bunék.. % Format bunék... l

%f Format bunék...

3) Jak rozumeét ikonam v seznamech a mistnich nabidkach
***Verze: Excel 2007 - 2013***

| kdyZ si to fada uZivatell viibec neuvédomuje, aplikace napsané pro prostredi
Windows (a tedy i Excel) dodrzuji celou fadu zdvaznych normativnich pravidel,
ktera urcuji mimo jiné i vzhled uzivatelského prostredi a tim usnadnuji
uzivatelllm pfechod na jiny software a zdroven urychluji sezndmeni s novym
programem.

Tato zdvazna pravidla jsou v pripadé Excelu obsazena napfiklad ve vzhledu
ovladaciho prostredi, vzhledu dialogovych oken, strukture galerii a také i ve
vzhledu nabidek prikaz(.

Ptikazy v nabidkdch mohou reagovat na klepnuti ¢tyfmi rGznymi zpUsoby:

e Nic se nestane — pfikaz je v danou chvili neaktivni.

e Prikaz aktivuje dialogové okno, ve kterém nastavime pozadované
parametry urcujici dalsi ¢cinnost Excelu.

e Prikaz otevre podfizenou nabidku — sekundarni seznam.

e Prikaz je bezprostiedné vykonan.
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Vzhled prikazu jednoznacné urcuje, jaky typ akce z predchoziho seznamu bude

vykonan:

e Prikaz zapsany Sedou barvou pisma — pfikaz neni mozné v dané situaci
pouzit.

e Ptikaz doplnény vypustkou (tfi tecky) — otevreni dialogového okna.

e Pfikaz doplnény plnou Sipkou ( » ) — pfikaz otevie podfizenou nabidku.
Na prikaz neni nutné v tomto pripadé klepat, pro zobrazeni nabidky
postaci najet kurzorem mysi.

e Prikaz ¢ernou barvou bez doplnkového znaku — okamzité provedeni .

Calibri = 11 = A" 47 B8+ o g s —— i
I:l = & A A@ %0 ,00 o VyijUt = = H 1

B I = A A7 T de ) - Excel vyjme obsah bufky ihned po klepnuti
| pmp—— | 19gn  1manc 1 anma
@& Wyjmout

53 Kepirovat @ VloZit jinak...

@ Monosti vioen: J/  -Excel otevie dialogové okno

=1

@ Vlofit jinak...

6 ©
"l Vymazat obsah @ Filtr ’

@ it v | @’ . Excel zobrazi dal&i nabidku pfikazu

Seradit *

- odstranéni bunky neni v tuto chvili dostupné

& Format bunék... Filtrovat podle hodnoty vybrané buriky
Filtrovat podle barvy vybrané bufiky
Filtrovat podle barvy pisma vybrané buriky
Filtrovat podle ikony wbrané buriky

4) Rychlé spusténi prikazu pomoci ALT + cCislo

***Verze: Excel 2007 - 2013***

Pokud potiebujeme prehledny a rychly pfistup k dalezitym nastrojim, mizeme
je umistit na panel nastroji Rychly ptistup.

Nastroje umisténé v tomto panelu jsou dostupné kromé klepnuti mysi na
prislusnou ikonu i pomoci klavesy ALT a Cisla, které predstavuje poradi nastroje

v panelu pocitano zleva doprava.
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RozloZeni strar

Calibri -

e Klepneme na tlacitko ALT (nemusime klavesu drzet).
e Klepneme na klavesu s Cislem odpovidajici pozadovanému prikazu.

5) Zména poradi prikazii v panelu nastrojti Rychly pristup

***Verze: Excel 2007 - 2013***

Poradi ikon v panelu nastroj Rychly pfistup mizZzeme zménit a presunout
nejcastéji pouzivané nastroje na zac¢atek panelu — snadnéji si pak
zapamatujeme, ke kterym ptikazim jsou pfifazeny spoustéci kombinace klaves
ALT + 1, ALT + 2 atd.

e Klepneme na tlacitko Pfizplsobit panel nastroji Rychly pfistup.

e Vrozbalovacim seznamu klepneme na prikaz DalSi prikazy.

e V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel vybereme v pravém svislém
seznamu nazev prikazu, ktery chceme premistit.
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e Pomoci dvojice tlacitek Nahoru a Dolu prikaz pfemistime v poZadovaném

smeru.
FR [ Fei™ o A gg IT“;ro—
Soubor Domd VloZeni Rozlod: panel nastrojd Rychly pistup z
’ﬁ A Vimest Calibri Oteviit
—— 3 Kopirovat ~ ! Pfizplsobit panel nastroji Rychly pfistup: (i
VioZit % =
?ZI f Kopirovat format B ZeU Ulozit = ‘ Pro viechny dokumenty [wichozi) EI
Schranka 1 E-mail | 2
| a1 - (- £ | Rychlj tisk [ Y viodit jinak..
Nahled a tisk = ld Ulozit
A B C .
1 Pravopls : Ipét I'
. Znovu »
2 zeét |"_EJ Privodce kontingenéni tabulkou...
3 Znavu 5, st obsah bunék
zl sefadit vzestupné e' B Wiastni
5 Sefadit sestupné - @ Iménit obrazec *
6 Otevit posledni soubor
; Dafifpfikazy... | 9’ -ﬁ
Zobrazit pod pasem karet ~
9 0 (<]
) e - . s El Mahaor:
o) tla¢itko "Pfizplsobit panel” 6' oznacime poZadovanou poloZzku v seznamu ﬂ
e) pfikaz "Dalsi pfikazy... @" pomoci ikon se Sipkami ozna¢enou poloZku pFemistime

6) Jak zobrazit dialogova okna ze starsich verzi Excelu
***Verze: Excel 2007 - 2013***

Pokud postradame pfi své praci dialogova okna dostupna ve starsich verzich
Excelu, mdme moznost je jednoduchym zplsobem zobrazit.

Postaci klepnout na rozbalovaci ikonu umisténou ve spodnim pravém rohu
vétsSiny skupiny pfikaz(:

ey = = ] |
=1 GRS Pl
Soubor Domi VioZeni RozloZenl stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojar Doplrky F

&f Vyjmout

Calibri 1o Ay = 5%] P~ 54 Zalamovat text Dat
ot |23 Kopirovat -
Vlomt o | o - A~ | =E = = | = 3= | B sloudit a zarov =Fon
9 Kopliovat fosmst B I O i I =y E = = | ££ £= | & slouéit a zarovnat na stied %
Schranka Ta Pizsmo Zarovnani /F [F

F2 - £ | 10.7.2014
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7) Automatické zaloZeni seSitu v poZadovaném formatu
***Verze: Excel 2007 - 2013***

Pokud vime, Ze v nejblizsim obdobi budeme potfebovat ukladat své sesity

v jiném neZz standardnim formatu (napfiklad budeme posilat sesity nékomu,
kdo ma instalovan Excel ve verzi 2003 a nizsi nebo budeme chtit seSity ukladat
ve formdatu PDF), mUZeme nastavit automatické vytvareni novych sesitu jiz

v tomto pozadovaném formatu.

Pro nastaveni trvalé volby (aZ do dalsi zmény provedené stejnym zplsobem)
pouzijeme dialogové okno MozZnosti aplikace Excel, které aktivujeme prikazem
Moznosti na karté Soubor.

V dialogovém okné klepneme na pfikaz Ulozit a v rozbalovacim seznamu Ulozit
soubory v tomto formatu vybereme pozadovany typ formatu.

B eismess cEE

| ulozit™

Ob 5 s . oni cpkiblh
Uloit jake sene H Umozriuje pfizpusobit zpusob uloZeni seditd.
= Vzorce
[ Oteviit Kontrola pravopisu a miuynize Ulodit selity
N i \
[ zavit UloZit @J Ulofit soubory v tomto formatu: Seiit aplikace Excel 7-2003 v @’
ot Jazyk A [¥] Ukiddat informage pro automatické obnov| Sesit aplikace Excel
. i [] Zachovat posledni automaticky ulozend 25 2Plikace Excel s podporou maker
Upfesnit | Binarni seéit aplikace Excel
Naposledy — - Umisténi souboru automatického obnovens: T ey ey
oteviené Piizplisablf pas karet Vichoz umisténi soubord: Datové soubory ve formatu XML |
: Panel nastrojii Rychly piistup Webova strinka tvofend jednim souborem
Novy Automaticky obnovit vijimky pro: [i] Sesit] Webova stranka
Doplriky Sablona aplikace Excel
Tisk - 5 X (] zakazat automatické obnoveni pouze pro{ Sablona aplikace Excel s podporou maker
et zabezpecent _ o Sablona aplikace Excel 97-2003
Uosi Moinosti offline (iprav pro soubory servert s 1o,q (oqdélen tabulstory)
ozit a 5
il Umisténi pro ukladani rezervavanjich soubord) 144t ¥ kedu Unicode
) Umisténi serverowjch konceptd v tomtg ;Eh:‘:: L ;Dgi 15085
. it Microsoft Excel 5.
= 5 @) Mezipamét Office Document Cache
Napovéda ® Mezip ! €SV (oddélen stiednikem)
Umisténi serverovjch konceptds | CAUSersUifi| Formatovany text (oddéleny mezerami) l Prochazet...
Dopliiky - Text (Macintosh)
- - Zachovat vzhled sesitu Text (MS-DOS)
[ Moznaosti €5V (Macintosh)
A\ Zvolte barvy, které se zobrazi v predchozich ve{ sy Ms.D0S)
[ konec m—

o) karta SOUBOR
@) polozka MOZNOSTI

@) polozka ULOZIT

@ rozbalovaci seznam ULOZIT SOUBORY V TOMTO FORMATU

(5)
Co |

Stomno

@ volbu potvrdime tlaéitkem OK
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Pokud zvolime souborovy format Sesit aplikace Excel 97 — 2003, bude v zahlavi
pracovniho okna vedle nazvu sesitu trvale zobrazen text [rezim kompatibility].

F3 P e AR = | priklady 4 '[reiim kompatibility] I-'Microsoft Excel

m Domi VioZeni RozloZeni stranky Doplnky PDF Architect

8) Snadné otevirani dilezitych soubort a slozek
***Verze: Excel 2010 - 2013***

Jestlize nékteré ze svych sesitli Casto otevirdme, madme moznost vytvorit
seznam trvale dostupnych souboru, které pak nemusime hledat v ¢asto slozité
spleti adresaroveé struktury.

Pro otevieni téchto sesitl pak nemusime ani pouzivat dialogové okno Otevrit —
postaci na ndzev sesitu v seznamu klepnout mysi.

Seznam trvale dostupnych soubord otevieme pomoci karty Soubor a prikazu
Naposledy otevrené.
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Tisk X Finanéni Medelovani - Publikace
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D:\00b_POUZIMExcel - Finanéni medelevani\Publ...

Napovéda @j 05_Funkee_KDYZ _ ) G e e e, N
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1 MoZnosti H | D:\05_adrSkoleni_20124CSOE_P\Modul 2 - Excel p... = D:\D1b_2014_adrKurzyKnihy2...
karta Soub @ klepnutim odstranite tuto polozku ze
arta soubor =¥ seznamu trvale dostupnych soubort

@ klepnutim pfidate tuto polozku do
_) seznamu trvale dostupnych souboru

@ pfikaz Naposledy oteviené

V pravé ¢asti dialogového okna se nachazi 2 sloupce - jeden obsahuje nazvy
naposledy otevienych soubor(, druhy nazvy slozek (spolecné s popisem cesty),
ve kterych jsou tyto soubory ulozeny.

Jak u nazvu souboru, tak i u nazvu slozky jsou ikony pripominajici svétle Sedy,
lezici Spendlik. Pokud na tuto ikonu klepneme, zméni se ikona na symbol syté
zbarveného, zapichnutého Spendliku a pfislusny soubor nebo slozka se objevi

v horni ¢asti sloupce sesitQ.

Polozky v této horni Casti jsou stale k dispozici — i kdyz budeme pracovat
s desitkami jinych sesit(, seznam trvale dostupnych sesitl a slozek budeme mit
stale k dispozici.

Otevtit sesit v prostiedi Excelu nebo slozku v dialogovém okné Otev¥it mizeme
pouhym klepnutim na pfislusny nazev v seznamu.
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Pokud chceme mit pristup k dllezZitym sesitim, aniz bychom museli zobrazovat

seznam naposledy otevienych soubor(, mizeme aktivovat volbu Rychly

pristup ve spodni ¢asti okna Naposledy oteviené.

Soubor Domd

‘.a’:l'

Sesitd - Microsoft Excel

RozloZenl stranky VzZorce Data Revize Zobrazeni

[l wiozit
UloZit jako
[ Oteviit

o Zaviit

& mGraficosaldo

(Ely] _Kurz_Kniha_Grafy

Informace

MNaposledy
oteviené

Moy

Tisk

UloZit a odeslat
Mapovéda

= DoplAky ~

2] MoZnosti

E Konec

Posledni sesity

M_Kurz_Kniha_Grafy

D01 e_2014_ExcelTutor_Online - Grafy\!!!_ExcelQ...

NGraficosalde
D:\06_Faktury

Do)

02_CVICEMI_Formatovani_Tabulka

D:\05_adrSkoleni 201 24CSOB_P\Modul 2 - Excel p...

05_Funkce_KDYZ

D14 _adrSkoleni_ 201 TWSTORA_EMSONDS - Funkee..

100 +1 graf
0:\00b_adrSkoleni_2013

OFFSET-Exarnplesi

D:\00b_POUZINZ014\Dataspectrum\POSUN - OF...

DPH_20 2014
D:\06_Faktun/\DANE\Dané 2014

DPH_1Q_2014
D:\06_Faktury\DANE\Dané_2014

FAKTURA_05_2014_MARO
D:\06_Faktury

FAKTURA_04 2014_MARO
D06 _Faktury

Rychly piistup k ndsledujicimu podtu poslednich seditd:

4k

Nazvy soubord, které jsou v horni ¢asti seznamu trvale dostupnych soubord,

budou pak zobrazeny v levém sloupci karty Soubor a slouzi opét k rychlému

otevreni soubord klepnutim levym tlacitkem mysi.

Pocet soubor(, které chceme mit k dispozici pro rychlé otevirani, mizeme

nastavit pomoci Ciselniku napravo od zaskrtavaciho policka Rychly pFistup.
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9) Zména poctu naposledy otevirenych soubori
***Verze: Excel 2010 - 2013***

Nastaveny pocet naposledy zobrazenych souboru, které se zobrazuji v seznamu
Naposledy oteviené, nam nemusi vzdy vyhovovat. Velikost seznamu si
mUlzZeme snadno upravit pomoci dialogového okna MozZnosti.

e Aktivujeme kartu Soubor.

e Klepneme na prikaz Moznosti.

e V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel klepneme na prikaz
Upresnit.

e Nastavime pocet souboru, které chceme mit zobrazené, pomoci ciselniku
Zobrazit tento pocet naposledy otevienych dokumentt.

e Potvrdime zménu klepnutim na tlacitko OK.

Obecné == =
Vrorce [ Regim s vysokou kvalitou pro grafiku
Kontrola pravopisu a mluvnice Graf
Ulozit Zabrazit nazvy prvk( grafu pii piechodu
Jazyk Zobrazit hodnoty datovich bodd pfi pfechodu
Upfesnit Zobrazeni
r T
Prizptsobit pas karet I Zobrarit tento poget naposledy pougitjch dokumenti: |25 2 15 r
—
Panel nastraji Rychly pfistup Jednotky pravitka | Vichozi jednotky %
Zobrazit viechna okna na hlavnim panelu
Doplriky

Zobrazit fadek vzorcd
Centrum zabezpedeni Zobrazit popisy funke
D Zakazat hardwarovou akceleraci grafiky
Zobrazit u bunék s komentaFi:
() Z3dné komentafe ani indikatory
() Pouze indikatory: komentafe pfi pfechodu
(® Komentdfe a indikatory
Wichozl smér:
() Zprava doleva

(® Zleva doprava

Zobrazit moZnosti pro tento sedit: @ Seéit3 W

Zobrazit vodorovny posuvnik
Zobyazit svisly posuvnik
Zobrazit karty listd
Seskupit data v nabidce Automaticky filtr
Zobrazit u objekti:
® vie
() Mic (skrit objekty)

W
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10) Automatické vloZeni nazvu listu, seSitu a slozky
***Verze: Excel 97 - 2010***

Pro rychlé vloZeni nazvu listu, sesitu, slozky nebo celé cesty k seSitu do aktivni
bufiky Excelu mdzeme pouzit funkci POLICKO, ktera vraci fadu stavovych
informaci.

Funkci ziskané nazvy pak Ize tisknout nebo pouzit jako argumenty v dalsich
funkcich a sloZzenych vzorcich. Pokud dojde ke zméné nazvu listu nebo sesitu,
pripadné zmeéné slozky, ve které je sesit uloZeny, vzorec zaloZzeny na funkci
POLICKO zobrazi nové, aktudlni hodnoty.

Do vybrané bunky (nemusi byt nutné burnka Al) vloZime vzorec
=POLICKO("filename";A1)

Adresa buriky ve druhém argumentu muze byt libovolnd — musime pouze
dodrZet pravidlo, Ze tato burika by neméla odkazovat na jiny pracovni sesit a
neméla by odkazovat sama na sebe

Vzorec vrati hodnotu obsahujici Uplnou cestu + nazev aktualniho listu, tedy
napriklad:

D:\00b_POUZ1J\2014\Dividenda\[TopStock.xIsx]List1

F1 - fe | =POLICKD("filename";A1)
A B C D E F G H | J K
1 | D:\oob_POUZI1\2014\Dividenda\[TopStock.xIsx]List1 |
2 1,01 3%
3 1 1250 1262,5 10.7.2014 1250 1212,5 1,9021 637
4 2 1250 2537,625
5 3 1250 3825,501
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Dalsi kombinace zapisu vzorce pro zjiSténi nazvu listu, sesitu a slozky:

Pouze nazev listu
=CAST(POLICKO("filename";A1);NAJIT("]";POLICKO("filename";A1))+1;

DELKA(POLICKO("filename";A1))-NAJIT("]";POLICKO("filename";A1)))

Pouze nazev sesitu

=CAST(POLICKO("filename";A1);NAJIT("[";POLICKO("filename";A1))+1;NAJIT("]"
; POLICKO("filename";A1))-NAJIT("[";POLICKO("filename";A1))-1)

Nazev sesitu + cesta
=ZLEVA(POLICKO("filename";A1);NAJIT("]";POLICKO("filename";A1)))

=DOSADIT(DOSADIT(ZLEVA(POLICKO("filename";A1);NAJIT("]";
POLI’CKO("ﬁIename";Al)));"[”;"");"]”;"")

Pouze cesta

=ZLEVA(POLICKO("filename";A1);NAJIT("[";POLICKO("filename";A1))-1)
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Prace s listy a sesitem

11) Rychlé prochazeni otevirenych sesita
***Verze: Excel 97 - 2010***

Pro rychlé prepinani mezi otevienymi sesity v jedné instanci Excelu Ize vyuZit
kombinaci klaves CTRL + TAB nebo CTRL + F6. Timto zplUsobem prochazite
seSity v jednom sméru. V pripadé, Ze pouzZijete kombinaci klaves

CTRL + SHIFT + TAB nebo CTRL + SHIFT + F6, zobrazite seSity v obraceném
sméru.

12) Rychlé prochazeni listii aktivniho sesitu
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pokud otevrete sesit s velkym mnoZstvim listl, je prochdzeni mezi jednotlivymi
listy zaloZzené na standardnim postupu — klepnuti levym tlacitkem mysi na
zalozku listu — naro¢né na cas.

Rychlejsi a pohodInéjsi zplisob nabizi kombinace kldves CTRL + PgDn pro
aktivaci listll smérem ke konci seSitu a CTRL + PgUp pro aktivaci listl smérem
na zacatek sesitu.

A B C D L r G I
1

3
.
5
&

&
a
p
1
12
13
14
15
1b
17
1B

Transa;

ion Month | Ordsr Number

Line Number

3002413

z

3002456

150

ANzeE"

3000472014

3002467

3002074

002607

300273

002140

120772014

110772014

UGN 014

25100/2014

24072014
U3062011

J0U=0ES

230172014

3002147

e || = e [ | [ = e

S

e

ORDER TABL CRDER TAB2

A=l ~|e=|~| | ~]|+]|=|e]|e|s] ~|r|e=

oy

1
ORDER TAB3 CRDERTWI @
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13) Zobrazeni seznamu listti seSitu
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pokud potrebujeme ziskat rychly prehled o listech v aktivnim sesitu, pfipadné
mit moznost prepinat mezi velmi vzdalenymi listy sesitu bez nutnosti posouvani
listy se zalozkami listll, m(Zete zobrazit interaktivni seznam listl v levé ¢3sti
pracovniho okna. K jeho zobrazeni klepnéte PRAVYM tlagitkem mysi nad
libovolnym ovladacim tlacitkem nalevo od zobrazeni prvni zalozky listu.

19

20 leden

21 unor

22 v | bfezen

23 duben

24 kvéten

23 cerven

26 . . -

= tervenec | Klepnuti PRAVYM
SIpen tlacitkem myéi

28

29 zafl

30 fijen

31 listo

32 eC

4 A : r | bfezen

Fiipraven | =

14) Snadné kopirovani celého listu do jiného seSitu
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pokud potiebujete zkopirovat (nebo prenést) cely list mezi dvéma sesity,
mUlzZeme postupovat nasledujicim zptsobem:

e Otevieme kazdy sesit v samostatném okné — klepneme v karté Zobrazeni
na prikaz Usporadat vse.
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R ST '-
Seditb - Microsoft Excel
Zobrazeni Vipvajar DoplAky PDF Architect
E% Rozdélit J)Zobr:
£ —

i Sknit B synct
Lupa 100% Prejitna | Mové Uspor| dat Ukotvit . _ .
vibér okno vie" | piicky ~ Zobrazit ' ¥4 Obne

Lupa Okno

e V dialogovém okné Usporadat vSe zvolime nejvhodnéjsi variantu
rozdéleni — obvykle Vedle sebe.

|sporadat

() Vodoroyné
() Svigle
() Na sebe

[ ] okna aktivniho sesitu

| oK || Storno |

e Se soucasnym stiskem klavesy CTRL uchopime levym tla¢itkem mysi
ousko listu, ktery chceme zkopirovat a tazenim kurzoru mysi jej
preneseme do sesitu v sousednim okné.

e Uvolnime klavesu CTRL a levé tlacitko mysi.
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icrosoft Exce
Soubor Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vivojar Doplriky PDF Architect

% IE Zobrazit konce stranek Pravitko kadek vzorch Q £ Nové okno Rozdélit 13 :EE g? §
. o 13| Viastni zobrazeni - = uspofadat vie T Sknjt En N . -
Mormalné R;:zrlé(Lz:ynl B Celd obrazovia MiiEka Zahlavi Lupa 100% Prwgété?a @Ukot\'it piitly - = Zobrazit | B@ U\oz;;srtaocrovm P:E::vut Mavkra
Zobrazeni seiitd ‘ Zobrazit ‘ Lupa | Okno | Makra |
AL - fe1
Sesits = B = pfiklady 2
A B | ¢ [ o [ e [ F [ & & 'Y B c D E | F
1 1] triby aktualizace trieb
12 2 pro kopirovani listu: 40.833,00KE
i 3 54 691,00 K¢
% ; pod[iime stiskut9u kl:civesy CTRL; i:ﬁﬁ :z 20500.00 K&
] . podrZime stisknute leveé tlacitko mysi; 2 619100 ki '
E3 - tazenim my8i pfemistime kopii listu 26 569,00 K&
& | a do sesitu ve vedlej§im okné 27 689,00 K&
B ) 15 503,00 K&
| 10 | 10 100 33 914,00 K¢
|11 |
£ 12 listopad 18 950,00 K¢
|13 | 13 prosinec
14 &
R vynechat prazdne - %]

Fiipraven
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Prace s oblasti bunék

15) Rychla aktivace celych sloupcii a radkii listu
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pro rychlou aktivaci celého sloupce s aktivni burikou stisknéte kombinaci klaves
CTRL + MEZERNIK.

Pro rychlou aktivaci celého fadku s aktivni burikou stisknéte kombinaci klaves
SHIFT + MEZERNIK.

Pro rychlou aktivaci celé oblasti dat s aktivni bunikou stisknéte kombinaci klaves
CTRL + SHIFT + MEZERNIK.

V pripadé, ze pred stiskem kombinace klaves vyberete souvislou oblast vice
bunék, Excel aktivuje tolik radk( nebo sloupcl, kolik bunék obsahuje vybrana
oblast vdaném sméru.

A B C D E F G H I J
1 1 F 3 & 3 [ 7 8 9 10
r ) 12 14 16 18 20
3 18 21 24 27 30
4 24 28 32 36 40
5 ) a5 50
6 SHIFT + MEZERMIK 5 &0
7 &3 70
2 72 a0
9 54 81 %0
10 10 20 0 40 50 60 90 100
1 11 22 13 44 55 8 77 BB 55 110
13 12 24 16 48 &0 72 a4 96 108 120
13 13 26 19 52 65 78 91 104 117 130
14 14 26 a2 56 70 84 a3 112 126 140
15 15 30 as a0 75 =0 105 120 135 150
16 16 12 64 &0 56 112 128 144 160
17 17 34 64 &5 102 119 136 153 170
10 LI X oA el an 1D 1948 144 18 40
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16) Rychlé vloZeni (odstranéni) sloupciti nebo radkii listu
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pro rychlé vloZeni celého sloupce nebo radku na pozici aktivni bunky stisknéte
kombinaci klaves CTRL + ,,+“ (CTRL zaroven s kldvesou ,,PLUS”).

V zobrazeném dialogovém okné zvolte mozZnost Cely fadek pro vloZeni nového
radku nebo variantu Cely sloupec pro vlozeni nového sloupce.

V ptipadé, Ze chcete vlozZit dva a vice sloupcl, aktivujte nejdfive stejny pocet

bunék v souvislé oblasti. Analogicky postup plati i pro vkladani radka.

Pro odstranéni sloupct nebo radk listu aktivujte tyto sloupce nebo rfadky a pak
stisknéte kombinaci kldves CTRL + ,,-“ (CTRL zaroven s klavesou ,MINUS“).

Pokud stisknete kombinaci klaves v situaci, kdy je vybrana pouze jedina burika,
muZete urcit odstranéni oblasti vybérem z dialogového okna podobné jako pfi
vkladani sloupce nebo radku.

A B C D E F G H

| 1 2 |
2 2 4 14
3 3 [ 24
4 4 B 32
5 5 10 40
-]

7 b 12 43
B 7 14 ) 56
5 8 16 '::_' Posunout burky vpravo B4
10 9 18 T2
11 10 20 B0
12 11 2 B4
13 12 M 96
14 13 26 104
15 14 2B 112
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17) Rychlé vlozeni bunék do oblasti dat
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pro rychlé vloZzeni bunék do oblasti dat mizete pouzit vkladani pouze pomoci
mysi, které je velmi rychlé a intuitivni.

1. Aktivujte buriku nebo oblast bunék v misté, do kterého poZadujete vlozit
nové bunky.

2. Kurzor mysi umistéte na bod uUchytu, ktery se nachazi v pravém dolnim

rohu aktivni bunky.

Podrzte stisknuté LEVE tla¢itko mysi.

Zaroven podrzte stisknutou klavesu SHIFT.

Tazenim mysi rozsirte oblast vybéru.

Uvolnéte LEVE tla¢itko mysi.

o v kW

Do rozsifené oblasti Excel vloZi nové bunky a bunky stavajici posune v daném
smeru.

Nedochazi tedy k prepsani oblasti hodnot — dosavadni hodnoty v oblasti dat
nejsou ztraceny.
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1) kurzorem mysi ukazte na bod
tchytu

2) stisknéte a podriie klavesu
SHIFT

3) se stisknutym LEVYM tlacitkem

4 3 mysi rozsifte oblast v poZzadovanem
SMEru
S 10
6 12 18 24
7 t
Pozn. Po stisku klavesy SHIFT
8 kurzor zméni svoji podobu v
9 |
10
! . e —
2
1 1 2 ~
2 | 2 4 6
3 3 6 9
4 4 12
5 | 5 | 15
6 6 38 18
7 10
8 12
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18) Rychlé vloZeni celych radki nebo sloupcii do oblasti dat
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pro rychlé vilozZeni celych radk( (analogicky také celych sloupcll) na pozici
aktivni buriky mGzete pouzit vkladani pouze pomoci mysi., které je velmi rychlé

a intuitivni.

1.

Aktivujte radek obsahujici aktivni bunku (napf. pomoci kombinace klaves
SHIFT + MEZERNIK).

2. Kurzor mysi umistéte na bod uUchytu, ktery se nachazi v levém dolnim
rohu prvni buriky radku.

3. Podrite stisknuté LEVE tlagitko mysi.

4. Zaroven podrzte stisknutou klavesu SHIFT.

5. Tazenim mysi rozSirte oblast vybéru minimalné o jeden radek.

6. Uvolnéte LEVE tladitko mysi.

A B C D E F G
1 1 2 3 4 5 b 7
2 2 4 b 3 10 12 14
3 3 b 9 12 15 18 21
4 4 8 12 16 20 24 28
5
5 10 15 20 25 30 35

7 b 12 18 24 30 36 432
3
o W
10

11
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19) Rychlé odstranéni celych iradkii nebo sloupci v oblasti dat
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pro rychlé odstranéni celych radk( (analogicky také celych sloupc() na pozici
aktivni buriky mlzete pouzit odstrafiovani pouze pomoci mysi., které je velmi
rychlé a intuitivni.

1. Aktivujte prazdny radek (napft. aktivaci libovolné burky radku pomoci
kombinace klaves SHIFT + MEZERNIK).

2. Kurzor mysi umistéte na bod uUchytu, ktery se nachazi v levém dolnim

rohu prvni bunky radku.

Podrzte stisknuté LEVE tlagitko mysi.

Zaroven podrzte stisknutou klavesu SHIFT.

Posunte kurzor tazenim mysi o jeden fradek smérem NAHORU.

Uvolnéte LEVE tlacitko mysi.

o v kW

Timto zpUsobem odstranite jeden radek — pokud v kroku €. 1 vyberete oblast
obsahuijici vice radkd, mazete volbou poctu radka v kroku €. 5 odstranit nékolik
radka vybrané oblasti najednou.

A | 8 | ¢ | b | € | F

Wit~ O B0 bW N

..|

=t
[
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20) Rychlé vlozeni celych radki nebo sloupcti do oblasti dat
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pro rychlé vlozeni VICE celych radkd (analogicky také celych sloupct) mlizete
pouzit vkladani pomoci kombinace klaves CTRL + ,,+“ za predpokladu, Ze jste
pred pouzitim kombinace klaves vybrali Fadky, na jejichz misto ma byt vlozen
novy radek.

Soucasny vybér vice izolovanych radkd provedeme stiskem klavesy CTRL a
klepnutim levym tlacitkem mysi na Cisla radka:

[ a1 &8 ] c [ D [ e T F A B c D E
1 Obdobi Pardubice Brno Liberec Praha 1 Obdobi  Pardubice Brno Liberec Praha
Zmleden 100 100 100 100 2 leden 100 100 100 100
@) CTRL + kiepnutena gislo fadku 2 unor 100 100 100 100
fezen 100 100 100 100 4 biezen 100 100 100 100
% |duben 100 100 100 100 5
 kvéten 100 100 100 100 6 |duben 100 100 100 100
terven 100 100 100 100 7 kvéten 100 100 100 100
5 |gervener 100 100 100 102 CTRL + + 3 cerven 100 100 100 100
|srpen 100 100 100 —k_ﬂ
zafi 100 100 100 1\.J 10 |ervenec 100 100 100 100
'{:Iﬁ'en 100 100 100 100 11 srpen 100 100 100 100
listopad 100 100 100 100 12 zai 100 100 100 100
prosinec 100 100 100 100 13
1a 14 fijen 100 100 100 100
15 listopad 100 100 100 100
16 prosinec 100 100 100 100

17

21) Rychlé odstranéni celych radku v rozsahlé oblasti dat
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pro rychlé odstranéni VICE celych fadk(i mizete pouZit postup zalozeny na
kombinacl kldves CTRL + ,,-“ (CTRL soucasné s kldvesou MiNUS) za
predpokladu, Ze jste pred pouzitim kombinace klaves vybrali radky, které maji
byt odstranény.
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Pokud je téchto radkl vyssi pocet, je rucni oznaceni zdlouhavé. Vhodnéjsi bude
pouZzit automaticky vybér prazdnych bunék:

e Oznacte cely sloupec, jehoz prazdné buriky odpovidaji radkdm uréenym
pro odstranéni.

e Otevrete dialogové okno Prejit na (pomoci funkéni kldvesy F5 nebo
pomoci kombinace kldves CTRL + G).

e V dialogovém okné klepnéte na tlacitko Jinak.

e V dialogovém okné Prejit na — jinak aktivujte volbu Prazdné bunky a
potvrdte klepnutim na tlacitko OK.

— g ’
/’ﬂ o z = = Pejit na En
i i Pieft na:
gt | Wbe _omo_uverec _puna Prejitna—jinak 7 LM
2 |leden 100 100 100 100
3 |anor 100 100 100 @100 Vybrat
4 |brezen 100 100 100 /100F5 ) Komentife 2 Rozdly v tadcich
5 ) Konstanty ) Rozdily ve sloupcich
6 |duben 100 100 100 J;EEbO = Pf_eomlidu.
7 |kvéten 100 100 100 C 'FRL B G = v Cisla ) Néslednigi
8 [eerven 100 100 100 100 ; 3 = L
ek S5t odnoty sechr rovne
9 ¥ ¥
L —— B : b
10 |tervenec| 100 100 100 100 ®REETI S
) Pouze viditelné buftky
11 [srpen 100 100 100 100 - "
s Podminéné formaty
12 |aafi 100 100 100 100 3 Ovifertcat
13 ® Ve
14 [fijen 100 100 100 100
15 [listopad 100 100 100 100
16 |prosinec 100 100 100 100 oK Storno
17
1R

e Excel aktivuje v oznaceném sloupci prazdné burky — stisknéte nyni
kombinaci kldves CTRL + ,,-, (CTRL a zaroven kldvesu MINUS).

e Vdialogovém okné Odstranit aktivujte moznost Cely radek a potvrdte
klepnutim na tlacitko OK.

e Excel odstrani celé radky a na jejich misto posune radky zezdola.
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A B C D E
1 Obdobi Pardubice Brno Liberec Praha
2 leden 100 100 100 100
3 dnor 100 100 100 100
é biezen 100 100 100 100 e
6 duben 100 100 100 100 Odstranit
7 kvéten 100 100 100 CTRL + =|| O rosunoutbuikyvevo
8 erven 100 100 100 100 () Posunaut bufiky nahoru
10 éervenec 100 100 100 100 () Cely sloupec
11 srpen 100 100 100 100
12 |24 100 100 100 100 I_D—K! e

14 |fijen 100 100 100 100
15 |listopad 100 100 100 100
16 prosinec 100 100 100 100

22) Rychlé presunuti bunék (radki, sloupcii) v oblasti dat
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pro rychlou zaménu bunék (nebo i celych radkd nebo celych sloupcli) mizete
s Uspéchem vyuzit postup zaloZzeny na vyufziti pfikaz(i z mistni nabidky.

V zobrazeném prikladu je nasim cilem prfesunout buriku obsahujici jméno Jitka
nad bunku obsahujici jméno Martin. Neni nutné vkladat prazdnou bunku, do
které bychom provedli zkopirovani hodnoty a jeji nasledné odstranéni

z plvodni pozice.

Pro rychlé presunuti postupujte takto:

1. Umistéte kurzor na ohraniceni buriky s textem Jitka (mUzZete
pouzit libovolnou ¢ast s vyjimkou bodu Uchytu v pravém Q%D
dolnim rohu ohraniceni) — pfi sprdvném umisténi kurzor
zméni svij vzhled:
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2. Stisknéte a podrzte po celou dobu manipulace PRAVE tlacitko mysi —
kurzor zméni svij vzhled na podobu Sipky smétujici do levého horniho

rohu — viz velky obrazek.
3. Posufite buriku (se stéle stisknutym PRAVYM tlaéitkem mysi) na bufiku

s textem Pavel.
4. Uvolnéte PRAVE tlagitko mysi — Excel zareaguje zobrazenim mistni

nabidky.

5. V mistni nabidce klepnéte na polozku Posunout doli a pfemistit.

Uvolnéte PRAVE tla&itko mysi
pro zobrazeni mistni nabidky

W B0 |~ |Eh LN e a B

[
== ]
=
fire
(rR

11

Fresunout sem

Zkopirovat sem

Zkopirovat sem jen hodnoty
Zkopirovat sem jen formaty
Vytvafit zde propajeni

Vytvafit hypertextovy odkaz zde
Posunout dold a kopirovat

Posunout vpravo 3 kapirovat

Vysledna podoba

oblasti dat

Stisknéte a

Posunout dold a premistit

podrzte
PRAVE

tlacitko mySi

Posunout vpravo a premistit

Storno

lana
Hana
Dana

A B

litka

Martin
Jiri
Patr
Vit
10 |Vaclav
11

1
2
3
4
5 Pavel
6
7
8
9

23) CyKklicka kontrola prvnich a poslednich bunék zvolené oblasti
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pokud vybereme vétsi oblast bunék — napfiklad pro ndsledné nastaveni
formatovacich pravidel nebo z dlivodu kopirovani — je vhodné zkontrolovat
okraje této oblasti pro ujisténi, Ze oblast konci presné tam, kde jsme zamysleli.
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Praseciky prvnich a poslednich sloupct a fadku, které predstavuji vrcholy této
oblasti, mlzeme snadno v cyklu provérit pomoci kombinace klaves CTRL +,,.“
(CTRL a zaroveri znak TECKA).

Opakovanym stiskem této kombinace Excel cyklicky pfemisti aktivni buriku do
kazdého ze ctyr vrchol( vybrané oblasti, aniz by doslo k deaktivaci oblasti.

Postup je zejména vhodny v situaci, kdy vybrana oblast je rozsahl3a a jednotlivé
vrcholy jsou umistény mimo pracovni okno Excelu.

24) Kde je aktivni bunika?
***Verze: Excel 97 - 2013***
Pokud vybereme rozsahlou oblast bunék — naptiklad cely sloupec hodnot

pomoci kombinace klaves CTRL + SHIFT + { — dojde k posunu zobrazené oblasti
listu do velké vzdalenosti od aktivni bunky.

Rolovani zpét na pocatek mize byt jednak ¢asové narocné, jednak mizeme
vlastni nepozornosti pri tomto rolovani deaktivovat vybranou oblast.

Navrat k plvodnimu pocatku oblasti je velmi jednoduchy - pro rychlé zobrazeni
aktivni buriky postaci stisknout kombinaci klaves CTRL + BACKSPACE.

25) Rychla oprava rozsahu vybrané oblasti
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pokud zjistite, Ze pfi oznacovani oblasti jste omylem zahrnuli do vybéru
nezadouci bunky, nemusite vybér opakovat od samého pocatku.

Pro zmensSeni oblasti podrzte stisknutou klavesu SHIFT a nasledné klepnéte na
bunku, po kterou ma byt vybér proveden. Excel zmensi vybér na pozadovanou
velikost.
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A B C 1] E F G H | 1
3 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30
4 4 8 12 16 20 24 28 32 36 40
5 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50
& 6 12 18 24 30 36 42 48 54 &0
7 7 14 21 28 35 42 a9 56 63 70
8 8 16 24 32 40 48 56 64 72 80
g 9 18 27 36 45 54 63 72 g1 50
10 10 20 30 40 50 60 70| 80 90 100
11 11 22 33 44 55 66 77 a8 99 110
12 12 24 36 48 &0 72 a4 96 108 120
13 13 26 39 52 ] 78 91 104 117 130
14 14 28 42 56 70 84 98 112 126 140
15 Pavodni chybny vwbér - A3:H13 135 150
16 Stisknéte klavesu SHIFT a klepnéte mySi na buriku G11. 144 160
17 153 170
18 Excel opravi vybér na oblast A3:G11. :152 180
19 T R 5 Al 7o sl I 337 i s 7 171 190

26) Vicenasobné oznaceni - oznaceni nékolika oblasti najednou
***Verze: Excel 97 - 2013***

Neni to Zzadné velké tajemstvi — pomoci stisknutého levého tlacitka mysi a
posunu kurzoru mlzete oznacit vybér bunék.

Pokud pfi vybéru uvolnite levé tlacitko mysi, premistite kurzor a nasledné
stisknete a podrzite klavesu CTRL a pokracujete ve vybéru se stisknutym levym
tlacitkem mysi, mzZete vytvorit nesouvisly vybér sloZzeny z nékolika oblasti
oddélenych burikami, které nejsou soucasti tohoto vybéru.

Nevyhodu tohoto postupu pozname ve chvili, kdy omylem do vybéru zahrneme
nevhodné buriky. Jednoducha editace chybné vytvoreného vicenasobného
vybéru neni v Excelu k dispozici.
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Pokud se s timto problémem setkavame Casto, je nacase naucit se alternativni
postup, ktery sice také neusnadnuje naslednou editaci oblasti, ale nezpusobi
chybu vybéru uvolnénim (omylem) kldvesy CTRL.

Postup je zaloZen na aktivaci Vkladaciho madu, ktery se v Excelu zapina funkéni
kldvesou F8 (obdoba vybéru souvislé oblasti tazenim mysi) a kombinaci klaves
SHIFT + F8 (obdoba stisku kldvesy CTRL pfi prechodu na vybér dalsi nesouvislé
oblasti) pro pridani oblasti k dosavadnimu vybéru.

Tim, Ze pomoci kombinace klaves SHIFT + F8 prepnete do vkladaciho modu,
mUzZete provést libovolné mnozstvi vybérd nesouvislych oblasti.

Postup vybéru nesouvislych oblasti:

e Stisknéte kombinaci kldves SHIFT + F8 — Excel zobrazi ve stavovém radku
text Pridat k vybéru.

32
oAk ML i i i
Fiipraven | 2=]|| Pfidat k vibéru |

e Vyberte tolik oblasti, kolik potfebujete — bud tazenim mysi nebo pomoci

kurzorovych klaves (v tomto pripadé se soucasnym stiskem klavesy
SHIFT).

e Pokud pouZivate kurzorové klavesy, musite pred kazdym vytvorenim
nové oblasti opakované stisknout SHIFT + F8 — pfi pouZiti mysi Excel mod
vybéru ponechava aktivni.

Pozn. Vklddaci mdd deaktivujete opétovnym stiskem kombinace kldves
SHIFT + F8.
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A B & D E F G
1 1 2 3 4 5 B 7
2 2 4 6 8 10 12 14
2 3 6 9 12 15 18 21
4 4 8 12 16 20 24 28
3 5 10 15 EDI 25! 30 35
6 6 12 18 24 30 3o 42
7 7 14 21 28 5 42 43
8 8 16 24 32 40 48 56
3 9 18 27 30 45 54 63
10 10 20 30 40 50 60 70
11 11 22 33 44 25 66 77
12 12 24 30 48 60 72 84
13 13 20 39 52 65 78 91
14 14 28 42 56 70 84 98
15 15 30 45 60 75 S0 105
16 16 32 48 64 80 96 112
17 17 34 51 68 85 102 119
182 18 A 54 72 an mna 17R

27) Rychly vybér oblasti pomoci odkazu
***Verze: Excel 97 - 2013***

Rychly vybér oblasti mizeme dosdhnout zapisem adresy do panelu nazva —
bud adresy celé, nebo s vyuzitim zobrazené adresy aktivni buriky:

e Klepnéte do pole nazva.

e Za adresu aktivni bunky zapiste znak ,,:“ (dvojtecka).

e Vepiste adresu posledni bunky oblasti, kterou poZadujete aktivovat.
e Potvrdte zapis klavesou ENTER.
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Al:clof Al - fe
A A B C

1 1l 1 1 2 3
2 2 2 2 4 6
3 3 3 3 6

4 4 4 4 8 12
5 5 10 15 5 5 10 15
6 6 12 18 6 6 12 18
7 7 14 21 7 7 14 21
8 8 16 24 8 8 16 24
9 9 13 27 9 9 18 27
10 10 20 30 10 10 20 £ |
11 11 22 33 11 11 22 33
12 12 24 36 12 12 24 36
13 13 26 39 13 13 26 39
14 14 28 42 14 14 28 42

28) Kopirovani, presun a vyjmuti bunék piremisténim okrajti oblasti
***Verze: Excel 97 - 2013***

Kopirovani, presun a vyjmuti bunék mazeme rychle dosdhnout pomoci
klavesovych zkratek (CTRL+C, CTRL+V, CTRL+X).

Pro stejny vysledek mizZeme ale pouzit i mysS — postaci premistit kurzor na
silnou ¢aru oznacujici hranici oblasti (kurzor zméni tvar na dvojici Sipek
smérujicich na svétové strany) a se soucasnym stiskem levého tlacitka mysi
oblast pfesunout do vysledné pozice.

Pokud stiskneme pfi pfemistovani oblasti tlacitko CTRL, oblast zkopirujeme.

Pokud stiskneme pfi pfemistovani oblasti tlacitko SHIFT, oblast vyjmeme
z pavodniho umisténi a VLOZIME (nikoliv zkopirujeme) do vysledné pozice.
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VLOZIT znamend, Ze Excel pro vkladanou oblast nejdfive pfida nové prazdné
radky nebo sloupce, aby nedoslo k prepsani pripadnych hodnot v cilové oblasti.

A B C A B C

1 1

2 leden 328 2 duben 287
3 unor 314 3 kvéten 130
4 bfezen ?5. 4 terven 100
5 duben 287 5 leden 328
6 kvéten lzn = unor 314
7 cerven SHIFT bfezen LE] |
8 cervenec tervenec 253
9 srpen 200 9 srpen 200
10 zafi 177 10 zafi 177
11 fijen 175 11 Fijen 175
12 listopad 298 12 listopad 298
13 prosinec 142 13 prosinec 142

-
-

Pro vyuziti tohoto postupu musime aktivovat parametr Povolit operace
pretazeni Uchytem a pretazeni bunky, ktery nalezneme v dialogovém okné
Moznosti (karta Soubor nebo tlacitko Office)
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S e -

Obecné L U . R o
Roziifené mozZnosti prace s aplikaci Excel
Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice Moinosti dprav

UloZit Po stisknuti klavesy Enter pfesunout vwbér

Jazyk Smér: | Dold El
[7] Automaticky vioZit desetinnou ¢arku

Upfesnit
LN Poget: |2

Pfizpsobit pas karet | Povolit operace pretazeni dchytem a pretazeni bunky

. - P Yo éni pied prepsanim bunék
Panel nastroju Rychly pfistup POZOmEN! pred prepsanim bune

Umoznit upravy primo v bunce

Dopliky Roziifit formaty a vzorce v oblasti dat

UmoZnit automatické zadavani procent

UmoZnit automatické dokoncovani hodnoty bunék
[7] oviddat lupu pomaci mydi IntelliMouse

Centrum zabezpedeni

Upozornit ufivatele v piipadé moZné fasové naroéné operace
Pokud je ovlivnén tento poéet bunék fv tisicich): |33 554 =
Poudit oddélovade ze systému
Oddélovai desetinnych mist: |,
Oddélovaé tisicl:
Pohyb kurzoru:
@ Logicky

) Vizualni
Vyjmout, kopirovat a vioZit

Zobrazovat tlagitko MoZnosti vioZeni pii vkladani obsahu
Zobrazovat tladitka MoZnosti vioZeni bunék
Vyjmout, kopirovat a tridit vioZeng objekty spolu s nadfazenymi burkami

Velikost a kvalita obrazku (1] grafika.xsx [~]

] [ Storno

29) Presunutia vloZeni sloupce nebo radku
***Verze: Excel 97 - 2013***

Ve vyplnéné oblasti bunék, ve které potrebujeme zménit poradi nékterych
sloupct nebo radkl, nemusime pro tuto operaci vkladat pomocné prazdné
sloupce ¢&i Fadky. Postaci pfesunout oblast pomoci PRAVEHO tlagitka mysi:

1. Oznacime cely sloupec (nebo radek).
Premistime kurzor nad ohraniéeni oblasti — kurzor zméni svij vzhled na
dvojici Sipek.

3. Podrzime PRAVE tlagitko mysi a sloupec pfesuneme na sloupec, ktery ma
uvolnit své misto.
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4. Uvolnime tlaéitko mysi a v mistni nabidce klepneme LEVYM tlagitkem
mysi na pfikaz Posunout vpravo a premistit.

| | |

14

5|

16
17

18

A B C D F G H
leden Unor bhifezen . terven duben
potet obchodniki 17 10 21 15 | 18 24
obrat [tis] 202 080 275949 86937 149637 270173 224035
[E£]

Presunaout sem

Zkopirovat sem

Zkopirovat sem jen hodnoty
Zkopirovat sem jen formaty
Wytvofit zde propojeni

Wytvafit hypertextovy odkaz zde

Posunout vpravo a kopirovat

Posunout vpravo a premistit

Storno
i | |

30) Rychlé vlozeni prazdnych radkii, sloupcti nebo bunék
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pokud potrebujeme do vytvorené oblasti hodnot rychle viozit prazdné bunky,

jed

en nebo vice prazdnych fadkd nebo sloupct, mizeme vyuzit mys:

1. Aktivujeme burku, cely radek nebo sloupec.
Premistime kurzor na bod uchytu, tj. na maly erny Ctverec, ktery se
nachazi v pripadé bunky nebo oblasti bunék v pravém dolnim rohu
hranice oblasti, v pripadé celého radku nebo sloupce na zac¢atku oblasti.
3. Podrzime stisknutou klavesu SHIFT a oblast rozsifime se sou¢asnym
stiskem levého tlacitka mysi.
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A B C A B c D A B C

1 1 1

2 leden 328 2 leden 328 2 leden 328
3 Gnor 314 : gnor 314 3 dnor 314
4 bfezen 75 ih_ biezen ZE] 4 bfezen 75
5 & 1 5 terven 100 [5]

& k & SHIFT tervenec 253 [

7 7 srpen 200 7 terven 100
s v R 177 8 zaf 177 ] Eervenec 253
g fijen 175 9 fijen 175 9 srpen 200
10 listopad 298 i listopad 298 10 Zéif 177
11 prosinec 142 L prosinec 142 11 fijen 175

Podobnym zplsobem mZeme dokonce i buriky, radky a sloupce odstrafiovat —
pouze pohybem mysi zmensujeme rozsah vybrané oblasti.

Pro praci s bodem uchytu plati jednoducha pravidla:

Tazenim dolG vkladame radky.
TaZenim nahoru odstrafiujeme radky.
Tazenim doprava vkladame sloupce.

P wnNPRE

Tazenim doleva odstrafiujeme sloupce.

31) Bezpeéné zobrazeni VSECH skrytych sloupcii nebo radki
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pokud potfebujeme zobrazit skryté sloupce (nebo radky) listu, postupujeme
obvykle tak, Ze oznacime viditelné sloupce okolo sloupce skrytého a pak
stiskneme pravé tlacitko mysi pro zobrazeni mistni nabidky, ve které klepneme
na prikaz Zobrazit.

Pokud vsak Excel obsahuje vice skrytych sloupct (fadkul), které jsou oddéleny
viditelnymi sloupci, pak musime pro zobrazeni vSech sloupcl listu tento postup
nékolikrat opakovat.
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L4 A B c D | F G H A B c D B z
1 1 2 3 4 % vymout 1| 1 2 3 a 6 8
L2 1 2 3 423 Kopirovat 2] 1 2 3 a 6 7 g
=il 1 2 3 4%, Moznostiviozen: 3| 1 2 3 4 6 7 8
4 1 2 3 4 4| 1 2 3 4 6 7 8
5| 1 2 3 4 5 | 1 2 3 4 & 7 8
_6 | 1 2 3 4 6 | 1 2 3 a 6 7 8
L 1 2 3 4 VloZit bufiky 7 1 2 3 4 6 7 8
8 1 2 3 4 Odstranit _?-b 1 2 3 a 6 7 8
9| 1 2 3 4 Vymazat obsah T 1 2 3 4 B 7| 8
ﬂ 1 2 3 S j‘ Formét bunék... ﬂ 1 2 3 4 3 ? 8
i ! 2 : 4 Sifka sloupee.. Eh 1 2 3 9 3 4 8
12| 1 2 3 4 - 12 1 2 3 4 6 7 8
13| 1 2 3 4p—L . 13 1 2 3 a 6 7 8
ﬂ 1 2 3 4 L Zobrazit F 1 2 3 4 6 7 3
15 1 2 3 4

Zobrazeni vSech skrytych sloupct vSsak mGzeme provést rychle a efektivné:

e Oznacime cely list (naptiklad klepnutim na prasecik zahlavi sloupct a

o

popisu radkl) nebo dvojitym stiskem kombinace kldves CTRL + A.

M Bl
B | ¢ | b F
1 2 3 A
o 1 2 3 4
3 1 2 3 A
4 1 2 3 4

e V karté Domt klepneme ve skupiné prikaz( Buriky na tlacitko Format.
e Vrozbalovacim seznamu prejdeme na prikaz Skryt a zobrazit a ve druhé
nabidce klepneme na prikaz Zobrazit skryté sloupce.

Timto zpUsobem Excel zobrazi v jednom kroku vSechny skryté sloupce
v pracovnim listu.
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Domi VloZeni a @ =
it . ) . - ==t e s f L E =
j # Vyimout Cali ﬂ ﬁf‘a ;‘ﬂ jm _T’\ i ¥ Automatické shrnuti ;W C?a s
53 Kopirovat = =4 E E Vyplnit = i Ll
WioZit . i B Fodminéné Formatovat  Styly VioZit Odstranit |Format Sefadita Majita | FlexFind
- fKopnmratformat formatovani ~ jako tabulku = bufiky ~ - - - (2 Vymazat * filtrovat = vybrat =
Schranka 1 Styly Buriky | walikost bufiky Flexfind
Al - 5 0 viska Fadku..,
A | B | C | P Q R 5 | Pfizpdsobit vjizku fadkd be N Z
1 1 2 17 18 15 20 21 3 sifka sloupce...
2 1 2 17 18 13 20 1 Piizpdsobit §ifku sloupch
3 1 2 17 18 19 20 21 . e
] Vychozi sifka...
a 1 2 17 18 15 20 21
e Viditelnost
3 1 2 17 138 19 20 21 i
R : - s
6 1 2 17 18 19 20 21 teale st ot Skijt fadky
7 1 2 17 18 19 20 Gl \/spotadat Rsty Skt sloupce
8 1 2 17 18 19 20 21 Prejmenovat list Skt list
g 1 2 17 18 19 20 21 Pfesunout nebo zkopirovat list...
ﬂ 1 2 17 18 13 20 21 Barva karty 1 Zobrazit skryté sloupce
11 1 2 17 18 19 20 21 Zamek A
LAt yiy [
12 1 2 17 18 19 20 21 2_}“ Zamknout list...
13 1 2 17 13 13 20 21 5| Uzamknout bufku
14 1 2 17 18 19 20 21 " . .
e ;’2?‘ Format bunék...
15 1 2 17 18 15 20 21 — —

32) Nacteni dat ze skrytych sloupcii nebo radki
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pokud uZivatel zamkne list, ktery obsahuje skryté sloupce nebo radky,
nemu0zeme takto skryté burky zobrazit.

Existuje vSak prekvapivé jednoduchy zpusob, jak tyto skryté informace nacist —
postaci v novém listu viozZit do bunky Al odkaz na buriku A1 zamknutého listu a
tento odkaz zkopirovat do dalSich bunék listu.

Novy list bude obsahovat i hodnoty nactené z bunék skrytych sloupct ¢i fadku!
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Vytvareni rad

33) Rychly zapis mésicii nebo dni

***Verze: Excel 97 - 2013***

Zapiseme do bunky pocatecni hodnotu — nazev mésice. Po jejim zadani
uchopime PRAVY spodni roh bufiky (4chytovy bod) a se stisknutym LEVYM
tlacitkem mysi rozsitime oblast smérem dol( (vyuzit miZzeme vSechny sméry,
bunku vsak vidy uchopime za Uchytovy bod v pravém dolnim rohu).

A, |
1 fHeden A
3 k“;.)
3
4
5
3]
I_Ilr I
a
9 il
10 |
11
12 Y
13

Stejnym zplsobem je mozné vytvorit fadu dni v tydnu (do prvni bunky
zapiSeme libovolny nazev dne), nebo kalenddrnich dat.

34) VKladani kalendarnich rad rozsirenim oblasti
***Verze: Excel 97 - 2013***

Vkladani kalendarnich udaji mizZzeme snadno zautomatizovat:

1. Aktivujeme bunku se zadanym datem.
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2. Uchopime PRAVYM tla¢itkem mysi tchytovy bod vpravo dole na
ohraniceni buriky.

3. Rozsifime oblast.

4. Uvolnime PRAVE tlacitko mysi.

5. Obsah kalendaFni fady urc¢ime klepnutim (nyni samozfejmé LEVYM
tlac¢itkem mysi) na zvolenou polozku v mistni nabidce.

Kopirovat bufky

Wyplnit rady
Pouze wyplnit formatova ki

Wyplnit bez formatovani

YWyplnit dny
Wyplnit pracovni dny
Wyplnit mésice

Vyplnit roky

Bady...

35) VKkladani kalendarnich rad rozsirenim oblasti - 2
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pokud ma byt kalendarni rada nesouvisld, postaci obvykle zadat na pocatku
dvojici kalendarnich dat. V dalsSim kroku vybereme oblast téchto dvou bunék a
pak rozsifime oblast podle predchoziho postupu.

56



Excelentni triky pro Excel — 2. vydani
!II

, 10 neni alchymie, to je Excel

©Jifi Cihat¥, 2015, www.dataspectrum.cz

Kopirovat buriky

Vyplnit fady
Pouze wyplnit formatovani
1.2.2013 VyplInit bezr formatovani 1.2.2013
10.2.2013 10.2.2013
Vyplnit dny 1.3.2013
Vyplnit pracovni dny 10.3.2013
Vyeinit mésicel  PRAVE tla&itko 1.4.2013
Wyplnit roky m\r§i 10.4.2013
1.5.2013
10.5.2013
. 1.6.2013
Rady..
10.6.2013

36) VKkladani kalendarnich rad rozsirenim oblasti - 3
***Verze: Excel 2007 - 2013***

V novéjsich verzich Excelu mame moznost zvolit zptsob vyplnéni bunék
roz$ifené oblasti LEVYM tla¢itkem mys$i pomoci tlaéitka MoZnosti
automatického vypinéni.

Po zkopirovani prvni bunky musime klepnout na tlacitko Moznosti
automatického vyplnéni, a v nabidce variant klepneme na polozku Vyplnit

rd
pracovni dny.
A B = D
1] 1.7.2013
2] 2.7.2013
_ 3| 3.7.2013
_ 4] 4.7.2013
5| 5.7.2013
_6 | 8.7.2013
7] 9.7.2013
8 110.7.2013
9 =
10 ' Kopirovat buriky
il ' Vyplnit fady
12
13 ' Pouze vyplnit formatovani
14 ' Vyplnit bez formatovani
15 ' Vyplnit dny
16 (=1} Vyplnit pracovni dny
17 ' Vyplnit mésice
= ' Vyplnit reky
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37) Vlozeni kalendarnich dat z intervalu
***Verze: Excel 97 - 2013***

Kdyz stojime pred problémem vlozit kalendarni data z urcitého intervalu
(napfiklad pracovni dny v obdobi 3. ¢tvrtleti do sloupce A), nabizi Excel
vhodnéjsi postup nez je manualni rozsifovani oblasti:

1. ZapiSeme do prvni bunky oblasti poéatecni datum —1.7.2013.

2. Karta Domu > skupina Upravy > pfikaz Vyplnit > polozka Rady

3. V dialogovém okné nastavime orientaci fady (v rdmci fadku nebo
sloupce), aktivujeme jednotku fady Pracovni den a pokud Excel neurcil
typ rady jako Kalendarni, nastavime tuto variantu.

4. Do vstupniho pole Konecna hodnota zadame pozadované datum
posledniho dne rady —31.8.2013.

5. Klepneme na tlacitko OK.

A
L 1.?.2013.
2
3
4
3
]
7
8
9
10
11
12
13

Rady tvofi Typ Jednotka

) Radky (™) Linedrni 71 Den

@) Sloupce (71 Geometricky @ Pracovni den
@ Kalendarni (71 Mésic

(7 Automaticks vyplfiovani 71 Rok

] Trend

Velikost kroku: | 1 Konefnd hodnota: | 31.8.2013

| ok || stomo |

Méjme na paméti, Ze Excel nepracuje s lokalnimi svatky — pracovni dny chape

jako dny v rozmezi pondéli — patek.
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38) Rychlé jednorazové vlozeni aktualniho data nebo ¢asu
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pokud potrebujeme rychle vlozit do aktivni bunky aktualni datum, postaci
stisknout klavesovou kombinaci CTRL + ; (znak stfednik nalezneme obvykle nad
klavesou TAB na levém okraji kldvesnice).

Pokud misto data potfebujeme vlozit aktudlni ¢as, pouzijeme klavesovou
kombinaci CTRL + : (na ¢eské klavesnici obvykle pouzijeme CTRL + SHIFT + .,
tedy klavesu, ktera se nachazi ve spodni fadé napravo od klavesy M).

Takto vlozeny ¢as nebo datum Excel neaktualizuje — jedna se o ¢asové razitko
platné v dobé vlozZeni.

39) Vlozeni kalendarniho data, které bude vzdy aktualni
***verze: Excel 97 - 2013***

Pokud potrebujeme vlozit do aktivni buriky datum, které bude aktualni i pfi
otevreni souboru kdykoliv v budoucnosti, zadame do této bunky funkci
=DNES().

40) Rychly ,preklad“ hodnot do kalendainiho data
***verze: Excel 97 - 2013***

S kalendarnimi daty byvaji casto problémy. Nejen pfi jejich nacteni z jiného
systému, ale i pti zadavani s pouzitim chybnych oddélovacu. Excel v téchto
pripadech hodnotu akceptuje, ulozi do buriky, odmita s ni ale pracovat jako

s kalendafnim datem. Ve vétsiné pfipadl se k zadané hodnoté chova jako by se
jednalo o text. S takto zadanymi daty pak nemuizZeme provadét vypocty, nelze
podle nich filtrovat a razeni funguje pouze v omezené mire.
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Na webu Ize nalézt celou radu utilit, postupl a ,,udélatek”, pomoci kterych Ize
nékdy rychle, nékdy jesté rychleji nevhodny format hodnoty pfevést do tvaru,
ktery Excel akceptuje jako kalendarni datum.

Nevyhodou téchto postupll byva jejich limitované pouziti, které se obvykle da
pouZit jen na jeden urcity tvar zapisu.

Excel je pfitom paradoxné jiz od verze 97 vybaven nastrojem, kterym mlzeme
velmi snadno v nékolika vtefindch prevést nevhodné zapisy kalendarnich dat
z celého sloupce najednou.

Nastroj se nazyva Text do sloupcli a poradi si bez problému s celou fadou
formatQ, které se mohou v praxi vyskytnout:

2013-04-17
17042013
17,04,2013

17,4,2013

Pro prevod je tfeba postupovat takto:

1. Oznacime oblast bunék uréenych pro prevod (mizeme oznacit cely
sloupec).

2. Karta Data > skupina Datové nastroje > prikaz Text do sloupcu.

3. V prvnim okné priivodce klepneme na tlacitko DalSsi.

4. Ve druhém okné privodce zrusime vybér oddélovace a klepneme na
tlacitko Dalsi.

5. Ve tretim okné privodce aktivujeme polozku Datum ve skupiné Format
dat ve sloupcich a v rozbalovacim seznamu zvolime masku kalendarniho
data.
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6. Do vstupniho pole Cil zadame odkaz na buriku, od které bude Excel
zapisovat prevedené hodnoty — takto mame moznost zobrazit vedle sebe
hodnoty plvodni a nové.

7. Potvrdime tlac¢itkem Dokoncit.

D E F G H 1 1 K L |

15042013 15.4.2013
16042013 16.4.2013
17,4,2013 17.4.2013

Privodce prevodem textu do sloupcd (3/3)

Zde miZete vybrat sloupce a nastavit format dat.
Format dat ve sloupcich
Checny

Format Obecny prevadi dselné hodnoty na dsla, datumove
Text hodnoty na data a wéechny zbyvajic hodnoty na text.

@ Datum: |DMR - Upiesnit. ..
MDR. -

ikl DR |
RMD
[MRD
DRM
ROM

I
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41) Rychlé prepinani mezi kopirovanim hodnot a vytvarenim rady
***verze: Excel 97 - 2013***

Pokud rozsifujeme oblast zacinajici bunkou obsahuijici Cislo tazenim za pravy
dolni roh ohraniceni, pak Excel odhaduje podle obsahu burnky (nebo vice bunék
oblasti), zda chceme vyplnit tuto oblast kopii hodnot nebo vytvofit fadu.

Jeho navrh mlzeme jednoduchym zpldsobem zménit — postaci kdykoliv pfi
rozSirovani oblasti stisknout klavesu CTRL. Misto rady Excel vloZi kopie hodnot,
misto kopii vloZi fadu. Stisk klavesy CTRL je navic viditelné indikovdan symbolem
+ (plus), ktery se objevi napravo od kurzoru.

42) VloZenirady sloZzené z Cisel a textu
***verze: Excel 97 - 2013***

Pti vkladani rad, jejiz prvky jsou kombinaci Cisel a textu — napriklad fady

v 1. tydnu
v 2. tydnu
v 3. tydnu
v, tydnu
v 5. tydnu
v 6. tydnu
v 7. tydnu
v 8. tydnu
v 9. tydnu
v 10. tydnu
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musime mit na paméti, Zze Excel ¢iselnou fadu nevytvofi, pokud je Cislo uvnitf

textu.

Vyraz , 1. tyden“ivyraz ,tyden 1“ pochopi jako zaklad pro vytvoreni rady, vyraz
oV 1. tydnu“ bude pouze kopirovat.

Vyresit tento problém Ize vice zpUsoby, nejcastéji se pouzivaji 2 pristupy:

e Rozdéleni ¢asti vyrazu do vice sloupcu, vytvoreni fady a spojeni ¢asti
vyrazl pomoci operatoru pro retézcové scitani & (ampersand)

e Vytvoreni vyrazu obsahujiciho funkci RADEK(), ktera je pokro¢ilymi
uzivateli Excelu ¢asto vyuzZivana pro generovani posloupnosti Cisel

Postup pomoci operatoru & :

A B C D E F
1
2 v 1 .tydnu v 1. tydnu
3 v 2 Ltydnu v 2. tydnu
4 v 3 .tydnu v 3. tydnu
3 v 4 tydnu  v4 tydnu
6 v 5 .tydnu v 5. tydnu
7 =
Q
Do bunék radku 2 vloZime nasledujici obsah:
B2 Znak ,v“ nasledovany mezerou
C2 Cislici 1
D2 Mezera nasledovana textem ,,.tydnu“
E2 Vzorec =B2&C2&D2
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Oznacime oblast bunék B2:E2 a oblast rozsirime.

Postup pomoci funkce RADEK() a operatoru & — standardni zapis funkce

="v" & RADEK()&". tydnu"
F G

I‘u’ 1. tydnu !

v 2. tydnu

v 3. tydnu

v 4. tydnu

v 5. tydnu

v 6. tydnu

v 7. tydnu

v 8. tydnu

v 9. tydnu

v 10. tydnu

Nespornd vyhoda tohoto postupu spociva vtom, Ze nemusime vytvaret
pomocné sloupce. Do buriky v prvnim rfadku sloupce, ve kterém chceme
vytvorit fadu vyrazll, zapiSeme vzorec:

="v " & RADEK() & ". tydnu"

e Textové Casti vzorce musi byt ohraniceny uvozovkami
e Operator & nemusi byt oddélen od ostatnich ¢asti vzorce mezerou — jeji
vloZeni ale zvysuje Citelnost zapisu

Funkce RADEK() neobsahuje 74dny parametr — v tomto pfipadé funkce bude
vracet Cislo radku, ve kterém se nachazi bunka obsahujici funkci. Pokud
budeme generovani rady zacinat v jiném radku nez v prvnim, musime od od
hodnoty funkce odecit pocet radkl od pocatku, napft.

="v " & (RADEK() - 9) & ". tydnu"

pro generovani rady zacinajici od radku cislo 10.
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e Vzorec zkopirujeme smérem dold.

Postup pomoci funkce RADEK() a operatoru & — maticovy zapis funkce

S maticovym zapisem funkce RADEK() se mdzeme v postupech MVP expertd
setkat velmi ¢asto — pouZivaji jej jako pocitadlo, které vraci fadu (nebo jinak
vyjadifeno mnozinu ¢i matici) prirozenych Cisel.

Nasledujici tabulka zobrazuje postup zapisu ¢lenény do jednotlivych kroka:

Krok Standardni postup  Alternativni postup
Oznacime Vybér pomoci mysi  ZapiSeme adresu oblasti do pole
oblast bunék, ve nazvl a potvrdime kladvesou ENTER
které budeme B2:810 - I
generovat fadu 4] A B | c

1

2
Zapiseme

="v " & RADEK(1:9) & ". tydnu"
vzorec

Vzorec ulozime
v maticovém Stiskneme kombinaci kldves CTRL + SHIFT + ENTER
zapise

Funkce RADEK(1:9) vraci fadu hodnot 1;2;3...9 — jak se miZeme presvéd¢it
v fadku vzorc(, pokud funkci oznac¢ime a pak stiskneme tlacitko F9.
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VAN SRR TR (1:2:3:4;5;6;7;3;9 Ry s [s[Il
c | b EF| 6 |
Pokud pocet bunék oznacené oblasti bude mensi nez pocet hodnot rfady —

napriklad kdyz vybereme oblast 9 bunék a omylem zapiSeme vyraz
RADEK(1:10), Excel pouZije pouze prvnich 9 hodnot.

Obdobné pokud bychom potrebovali vytvofrit fadu hodnot zacinajici jinym
&islem neZ 1, mdzeme argument funkce RADEK() vhodné upravit — napfiklad na
tvar ="v " & RADEK(30:52) & ". tydnu"

Pokud je mozné, Ze do listu budete pfidavat nebo odebirat RADKY nad
bunkami se zapsanymi vzorci, dockate se nemilého prekvapeni — novou
hodnotu odpovidajici poctu Fadka, které jste pridali nebo odebrali.

Redeni je jednoduché — nahradte vzorce vyslednymi hodnotami.

43) VloZenirady sloZené z Cisel a textu - nedokumentovany postup
***verze: Excel 97 - 2013***

Postup prezentovany v prilozeném obrazku by podle popisu algoritmu funkce
RADEK() funkce SLOUPEC() fungovat nemél — presto je éasto vyuzivan pro
reseni podobnych uloh.
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M20 o~ 7
A B 9 D E F G H
1
2
3 ="v " & (SLOUPEC(A:A)+30) &". tydnu"
4 -
5 pro kopirovani VODOROVNE
6
7 v31.tydnu v32.tydnu v 33.tydnu v 34. tydnu v 35. tydnu v 36. tydnu
8 v 32. tydnu
] v 33. tydnu
10 v 34. t‘;"dnu 'y g ﬁﬂDEK{31:31) &". t‘;"dnu"
11 v 35. tydnu
12 v 36. tydnu pro kopirovani SVISLE
13 v 37.tydnu
14 v 38. tydnu
15 v 39. tydnu
16 v 40. tydnu

B
-

44) Vytvorenivlastni Fady hodnot
***verze: Excel 97 - 2013***

Excel disponuje nékolika definovanymi fadami dat, které mizeme
jednoduchym zplisobem vkladat do bunék pracovniho listu.

Pokud napfiklad zapiSeme do prdzdné burky nazev dne ,stfeda” a zkopirujeme
buniku smérem doll nebo do strany, Excel vyplini cyklicky nazvy dalsich dnu.

Excel ma uloZeno nékolik typt fad, které nemusime vypisovat — pro jejich
zadani postaci zapsat libovolny jeden ¢len rfady a bunku zkopirovat.

Rady, které ma Excel definovany:

e Po, Ut, St, Ct, P4, So, Ne

e pondéli, utery, stfeda, Ctvrtek, patek, sobota, nedéle

e |eden, Unor, brezen, duben, kvéten, cerven, Cervenec, srpen, zafi, fijen,
listopad, prosinec
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|:|E:LILH“:'* _E“‘J?I:I |

m Domd WVioZeni RozloZenl stranky Vzorce Data R

= 4 Vyimout
J 53 Kopirovat -

WloZit . . - | DED - - AL =
- < Kopirovat format B I U e - A- E

m

v

Calibri <11 v A AT

-]

Schranka Plsmo

C3 - Fx | stfeda

=
[a=]
E
(o
rm
M
(]

1
2
3| streda
4 ctvrtek
5 patek
6
7
8
9

sobota

nedéle

Pocet fad vsak neni definitivni. MzZzeme si doplnit novou, pro svoji praci
dulezitou, datovou radu.

Napriklad mame nékolik pobocek, jejichz oznaceni ¢asto opakujeme pfri
vytvareni statistik, tisku report(i nebo tvorbé plana:

Pardubice, Hradec Krdlové, Liberec, Praha, Brno, Znojmo.

Pokud chceme mit tento seznam kdykoliv k dispozici, mlizeme jej doplnit do
seznamu rad:

e Zapiseme hodnoty rfady do sloupce v prazdném misté libovolného listu —
tato rada slouzi pouze pro jednorazovy import.
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VioZeni RozloZeni stranky

i .
& Vyjmout Calibri - 11

E3 Kopirovat ~

Ulgmt - Kopirovat format B I O-~|i-
Schranka | Pisma
B2 - fe | Pardubice
A | B | ¢ | b

1|

2 Pardubice

3| Hradec Kralové

4 Liberec

5| Praha

6 ] Brno

A Znojmo 1

A

e Aktivujeme dialogové okno Vlastni seznamy, ve kterém importujeme
zapsanou fadu hodnot pomoci tlacitka Importovat.

Vlastni seznamy
Vlastni seznamy: Polozky seznamu:
NOVY SEZNAM Pardubice Pfidat
Po, Ut, 5t, Ct, P3, So, Ne Hradec Kralove
Pondéli, Utery, Stfeda, Crertek, Patek, Sobat Liberec
1,2 3, 45,6, 789,10, 11, 12 Praha =
leden, unor, bfezen, duben, kvéten, ferven, Brno

COM, 2, IVA.G, GRLL. 3, LALLS, RIH, USS, 1, LK Znojmo
Hradec Kralové, Liberec, Praha

Polozky seznamu miZete oddélit stisknutim klavesy Enter.
Importovat seznam z bunék: | $B$2:4867
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Pokud chceme datovou fadu jesté upravit, mizeme doplnit, odstranit, pfepsat
¢leny rfady v textovém poli PoloZzky seznamu. Zménu potvrdime klepnutim na
tlacitko Pridat.

Kde hledat dialogové okno Vlastni seznamy?

Dialogové okno Vlastni seznamy je dostupné z karty Soubor, prikazu Moznosti,
prikazu UprFesnit a tlacitka Upravit vlastni seznamy, které se nachazi az ve

spodni ¢asti okna.

Soubor

= ot

Ulodit jako

Obecné Pii vipodtech v tomto selitu: 3] Seiitt [v] "

Vzorce [ i propajeni s jingmi

[] Mastavit pfesnost podie zobrazeni
] Pouiit kalendaini systém 1904

[¥ Uloiit hodnoty z extemnich propojeni

Kontrola pravopisu a mluvnice

Ulodit
5 Oteviit

D 2oy | Obecné
[ Zaviit

Informace
Panel nastroji Rychly piistup

Naposledy : & Potwrait prop
e Ifiky i é i fi
ateviend Doplfiky [ Zobrazit chyby v ugivatelském rozhrani dopliiki

Upfesnit .
] Povolit zvukovou signalizaci
Pizplisobit pas Karet [C] Povolit signalizaci pomoci animace

] Ignogovat jiné aplikace wyuiivajici dynamickou wyménu dat

[+ Zménit méfitko obsahu pro velikosti papiry A4 nebo 85x11°

Centrum zabezpedeni
[+ Zobrazit obsah webu Office.com odeslang zakazniky

Novy
Umisténi soubord otevienjch pii spuiténi:
Tisk Webové moinosti...
|:~I: Povolit zpracovani ve vice vidknech
UloZit a [#] Zakazat vraceni zpét u operaci aktuali welkych konti inich tabulek za Géelem zkraceni doby aktualizace
odeslat Zakazat vraceni zpét u kontingenénich tabulek, které obsahuji minimalné nasledujici podet Fadkd zdroje dat (v 300
tisicich):
d Vytvoite seznamy pro fazeni a posloupnosti vypliovaniz [ Upravit viastni seznamy...
Napovéda

Kompatibilita s produkty spolefnosti Lotus

7 Dopliky =

Pristupova klavesa aplikace Microsoft Excel:  /
| 2] MozZnos OI o [] Pievod pavigaénich klaves
] J =
9 Konec - N 1 ibility s Znosti Lotus pro: | g List1 ﬂ

] pevod wipodtu vzorch
[[] Pievod zadani vzorcd

oK Stomno

Pokud datovou fadu chceme odstranit, vybereme ji ze seznamu Pokud datovou
fadu chceme odstranit, vybereme ji v seznamu Vlastni seznamy a klepnutim na
tlacitko Odstranit ji smazeme.
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Vlastni seznamy

Vlastni seznamy: Polozky seznamu:
MOVY SEZMAM Pardubice

Po, Ut, 5t, Ct, P&, 5o, Ne Hradec Kralove
Pondéli, Utery, Streda, Ctvrtek, Patek, Sobot Liberec |I
1,23 4,56,789 10,11, 12 Praha = s =
leden, dnor, brezen, duben, kvéten, cerven, Brno &
COM. 2, IVA.6, GRLL. 3, LALL 5, RIH, US5, 1, U Znojmo

Pardubice, Hradec Kralové, Liberec, Praha, Bi

PoloZky seznamu miZete oddélit stisknutim klavesy Enter.

Impartovat seznam z bunék: Importovat

45) Klavesa ENTER pétkrat jinak
***Verze: Excel 97 - 2013***

1. ENTER ukondi vkladani/ editaci obsahu buriky a aktivuje buriku o radek
nize.

2. SHIFT + ENTER ukondi vkladani/ editaci obsahu buriky a aktivuje buriku o
radek vyse.

3. ALT+ ENTER vlozZi novy radek do aktivni buriky — umozniuje vkladani
viceradkovych text(

4. CTRL + ENTER vloZi stejnou hodnotu do vice bunék najednou — pouZiva se
za predpokladu, ze jsme pred vlastnim zapisem hodnoty vybrali oblast
vice bunék.

Pokud je aktivni pouze burika, do které zapisujeme (nevybrali jsme blok
vice bunék) a pouzijeme CTRL + ENTER, pak tato burika zlistane nadale
aktivni.

5. CTRL + SHIFT + ENTER vlozi vzorec v maticovém zapisu.
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46) Navratk aktivni burce
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pri oznacovani rozsahlé oblasti bunék se snadno stane, ze se dostaneme do
Casti listu, ktera je od aktivni buriky vzdalena o stovky nebo tisice radka.
Namisto rolovani zpét pomoci posuvniku staci pouzit kombinaci klaves

CTRL + BACKSPACE — nds vybér zlistane zachovdn a Excel zobrazi ¢ast listu tak,
abychom vidéli aktivni buriku (tedy buriku, od které jsme zacali rozSifovat
vybér).

47) Rychla kontrola poslednich bunék vybrané oblasti
***Verze: Excel 97 - 2013***

Obsah bunék v praseciku poslednich (nebo prvnich) sloupcli a fadkd vybrané
oblasti mGzeme rychle zkontrolovat pomoci kombinace kldves CTRL +. (znak
tecka). Pri kazdém stisku této kombinace kldves Excel aktivuje buriku v dalSim
rohu oblasti, aniz by doslo ke zruseni vybéru.

Postup je funkéni i v pripadé, Ze vybrand oblast bunék lezi mimo zobrazeni
monitoru.

7 VNIV

48) Rychlé nastaveni minimalni Sifky sloupce
***Verze: Excel 97 - 2013***

Sitka sloupct by méla byt co nejmensi — takto zajistime zobrazeni maximalniho

vvvvv

A B F
1 leden Ugor zahlavi n gerven
2 24 & 208 5|Qupce 25 306
nadpis 163 : : 82 338
SlclLIPCE 314 59 78 305 182
61 300 328 155 172
A 1R7 1R7 148 1A 784 783
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Minimalni $itku sloupce mizeme nastavit POKLEPANIM na PRAVE ohraniceni
sloupce v jeho zahlavi — pokud napfiklad chceme nastavit Sitku sloupce C,
poklepeme na ohraniceni mezi sloupci C a D.

den inor Lbtsien ol
leden unor | bfezen diiben

1

2 240 208 78 281
3 65 163 71 312
4 324 314 59 78

49) Rychlé nastaveni minimalni $ifky pro vice sloupcti najednou
***Verze: Excel 97 - 2013***

Abychom nemuseli nastavovat minimalni Sitku pro kazdy sloupec samostatné,
postaci vytvorit vybér vice sloupcli (bud pomoci CTRL a klepnutim na zahlavi
kazdého ze sloupcll nebo vyb&rem zahlavi mysi se sou¢asnym stiskem LEVEHO
tla¢itka) a pak poklepat na libovolné PRAVE ohraniéeni nékterého sloupce
vybéru v jeho zahlavi.

’z

50) Nastaveni minimalni $iiky pro vice sloupcti najednou nefunguje
***Verze: Excel 97 - 2013***

| kdyZz disledné dodrzime predchozi postup, Excel na nasi snahu o nastaveni
minimalni §itky ne vidy reaguje. Casto tento problém nastava pfi kopirovani
tabulky dat z internetového zdroje.
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YloZeni

RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vivojar Doplfiky
_..j & Vyimout Calibri 11 - A Sl=l= | @ [Sizaamovat tet
“— [EaKopirovat - ] i
V"-:Zit o Kopirovat formt B 7 U~ |~ d~-A- E = = | E £ [&sloudla zarovnat na stied -
Schranka Fl Pismao Fl Zarovnani Fl
AL - F | Date
a e e o e F G H | J K
i Availabl
Equipme Hours
Date eto
nt Worked
1 Work
7p1aj1a ORT-330 g Poklepani na hranici sloupcu
2 01 D:E
ART. 330- R
, [7/1a/14 YES nevede ke zméneé Sirky
- ART.460E - sloupcu
s 7/14/14 YES 20.5

PFi¢inou tohoto problému byva aktivace parametru Zalamovat text pro bunky
tabulky — postaci tedy deaktivovat tuto volbu a znovu poklepat na hranici
sloupce.

Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize @Jrazeni irvojar Daplrky

h:] & Vyimout Calibri 11 A A == @»v--jg'lﬂezmamouattext

“— 53 Kopirovat -

V'Ez't F Kopirovat format B I U~ | i~ &y~ A = = = | #£ ££ [ slouéit a zarovnat na stied ~
| Schranka u Pismo - Zarovnani 1l
LO[[ - Je | Date @ B

A | 8 | c D J* o, vybrat sloupce A:D

1 |Date Equipment Available to Work Hours Worked "

_2 [7/14/14  ART.330-01 YES @ vypnout zalamovani textu

3 [7/14/14 ART. 330-05 YES

4 17/14f14 ART.A60E-08 YES 20.5 KI t h .

5 |7/13f14 ART. 330-01 YES 2.0 @, POKiepat na hranicl

Sl e e SlOUpEE

51) Rychlé sjednoceni Sirky vice sloupcii najednou
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pokud je pro nas prioritou zobrazit (na monitoru, promitacim platné nebo na
papire) co nejvice sloupctll, pak pouzijeme nastaveni jejich minimalni sSitky.
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Nevyhodou tohoto postupu je obvykle riizna Sitka jednotlivych sloupcl
v zavislosti na jejich obsahu.

Pokud misto Setfeni mistem je pro nas prioritou vytvofit tabulku, ktera ptsobi
divéryhodné, pak bychom méli Sitky vétsiny sloupcl sjednotit:

1. Vytvorime vybér vice sloupcl (bud pomoci CTRL a klepnutim na zahlavi
kazdého ze sloupcli nebo vybérem zahlavi mysi se sou¢asnym podrzenim
stisknutého LEVEHO tla¢itka).

2. Pfemistime kurzor mysi na PRAVE ohraniéeni nékterého sloupce vybéru v
jeho zahlavi, podrzime LEVE tlagitko mysi a posunutim kurzoru zménime
Sirku sloupce.

Sitka ostatnich sloupcli vybéru se pFizptsobi $ifce nastavovaného sloupce.

52) Rychlé nastaveni , kompromisni“ $irky sloupcii
***Verze: Excel 97 - 2013***

Chceme-li, aby tabulka hodnot vypadala profesiondlné a dlivéryhodné, méla by
Sirka sloupcu byt sjednocena.

Chceme-li zobrazit maximalni pocet sloupcd, méla by Sitka sloupct byt
minimalni.

Rozumnym kompromisem je nastavit v prvnim kroku minimalni Sitky sloupct
tabulky a ve druhém kroku zvétsit Sitku u vybranych sloupc(.

V tuzemskeé praxi se jednd o Casty pripad tabulek, které obsahuji mésicni
hodnoty sledovanych velicin.
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A B 5 D E F

1 | Eervenec srpen zafi fijen listopad prosinec

2 5692,0 22633,0 27036,0 26 828,0 5893,0 21 735,0
- 3 | 19340,0 27327,0  20568,0 13959,0 21918,0 27 520,0

4 | 24043,0 17540,0 31064,0 28 186,0 34733,0 7449,0

5 | 34942,0 28229,0 24207,0 20 042,0 22242,0 12 448,0

A B C D E F
minimalni Sitka cervenec  srpen zafi fijen listopad prosinec
150480 6922,0 26790,0 227980 209310 71390
>

304140 18320,0 26943,0 211280 236820 282880
31359,0 28204,0 24804,0 25076,0 120590 231240
32235,0 17311.,0 25782,0 342070 109710 250640,0

At

tervenec srpen zafi fijen Iistopac-i prosinec
15 048,0 £922,0 26790,0 227980 20399L0 7139,0
30414,0 18320,0 26943,0 211280 236820 282880
313590 282040 248040 25076,0 12 059,0 231240
322390 173110 257820  34207,0 109710 25 640,0

(= AT R NS R R

= e

zvétSena Sirka pro
mésice s dlouhymi
nazvy

1\0'1*:-&\-"%3!—'I

53) Vyhledavani 1 - dialogové okno Najit a nahradit
***Verze: Excel 97 - 2013***

Vyhledavani obsahu bunék pomoci dialogového okna je soucasti nastroj(
Excelu jiz od jeho prvni verze. Nabidka dialogového okna prosla razantni
zménou ve verzi Excel 2003, kdy uZivatelé ziskali moznost hledat nejen na
zakladé obsahu ulozeného v bunikach listu, ale i na zakladé pouzitého
formatovani. Dalsi vyznamnou zménou byla moznost vytvofit vypis nalezenych
vyskytlQ hledaného fetézce, formatu nebo jejich kombinaci a doslo ke
sjednoceni do té doby oddélenych dialogovych oken Najit a Nahradit do
jednoho spolecného.

Z puvodniho nastaveni zbylo volani jednotlivych ¢asti dialogového okna

Maiit Mahradit |

Majit: E

[ naitvze | | maitdaz | | zawie |
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klavesovymi zkratkami, kdy kombinaci CTRL + F aktivujeme kartu Najit

a kombinaci CTRL + H aktivujeme kartu Nahradit.

Mahradit

Majit:

Mahradit:

MoZnosti =

Nahradit‘uég][ Mahradit ] [ Majit vie ] [ Majit dalsi ] [ Favfit ]

Ac to mnoho uzivatel(l netusi, je dialogové okno Najit a nahradit vybaveno
radou variant chovani, které usnadnuji hledani a praci s nalezenymi vysledky.
Tyto postupy ale bohuzel nejsou pfilis obecné zndmé, coz se v nasledujicich
tipech pokusime napravit.

54) Vyhledavani 2 - skryti dialogového okna
***Verze: Excel 97 - 2013***

PFi prohledavani obsahu listu nebo vybrané oblasti bunék se snazi Excel
umistovat dialogové okno do takové polohy, aby nezakryvalo buriku

s nalezenym obsahem. Ne vidy se mu vsak tento ,,Uhybny manévr” podafri.
Samotna velikost dialogového okna muzZe na mensich monitorech napfiklad u
tabletu byt na obtiz. Proto nam Excel umozZnuje opakovat hledani v oblasti i
poté, co dialogové okno zavieme:

1. Aktivujte dialogové okno — CTRL + F.
2. Nastavte v textovém poli Najit tvar vyhledavaného retézce.
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3. Klepnéte na tlac¢itko Najit dalSi — Excel aktivuje buriku s prvnim vyskytem
hledaného retézce.

4. Zavrete dialogové okno — bud' klepnutim na tlacitko Zav¥it (Cervené pole
s kfizkem) v pravém hornim rohu okna nebo klepnutim na tlacitko s
textem Zavrit v pravém dolnim rohu okna.

5. Opakované stisknéte funkéni klavesu F4 — Excel v pfipadé, Ze existuji dalsi
buriky obsahujici hledany text, je bude postupné aktivovat.

55) Vyhledavani 3 - zpétné hledani
***\/erze: Excel 97 - 2013***

PFi opakovaném klepnuti na tlacitko Najit dalSi Excel prochazi dalsi bunky
smérem ke konci dat pocinaje burnkou pravé aktivni. Timto zpisobem muizZeme
nalézt dalsi vyskyty hledaného vyrazu.

Pokud se stane, Ze se potrebujeme v hledani vratit zpét — napfiklad jsme si
uvédomili, ze minuly vyskyt vyrazu byl pro nase potreby nejvhodnéjsi — Excel
bohuzZel nenabizi intuitivni cestu zpét.

MuUzZeme vSak pouZzit nedokumentovany postup — podrzime stisknutou klavesu
SHIFT a klepneme na tlacitko Najit dalsi — vysledkem je nalezeni PREDCHOZIHO
vyskytu hledaného vyrazu.

Majit Mahradit

Naijit: slovnik| |E|

SHIFT

[ Najit vie ] [ Najit dal3i ] [ Zaviit ]

78



Excelentni triky pro Excel — 2. vydani
,T0 neni alchymie, to je Excel!”

vl

©liri Cihat, 2015, www.dataspectrum.cz

56) Vyhledavani 4 - nalezeni posledni vyplnéné bunky
***Verze: Excel 97 - 2013***

Obecné zndma klavesova kombinace CTRL + END, ktera aktivuje posledni buriku
pracovniho listu, velmi ¢asto vede k vizudlné prazdné burice, kterd lezi ve
vzdalenosti mnoha fadkl a sloupcl od skutecné posledni vyplnéné bunky.

Kombinace CTRL + END totiZ povazuje za vyplnéné i bunky, které v minulosti
obsahovaly néjakou hodnotu, uzivatel tuto hodnotu smazal, ale v burice z(stal
nastaveny jiny format nez General (VSeobecny).

Pro nalezeni skutecné posledni neprazdné buriky - tedy bunky, kterd obsahuje
néjaky vyraz nebo hodnotu — mlZeme pouZit nasledujici jednoduchy postup:

1. Pomoci kldvesové kombinace CTRL + HOME aktivujeme prvni buriku
pracovniho listu (buriku Al).

2. Otevrieme dialogové okno Najit a nahradit.

3. Do vstupniho pole Najit zadame znak * (hvézdi¢ka neboli asterix), ktery
zastupuje jakoukoliv kombinaci 1 a vice znak( v burice.

4. Podrzime stisknutou klavesu SHIFT a klepneme na tlacitko Najit dalsi.

Stiskem klavesy SHIFT jsme aktivovali zpétné hledani - protozZe byla aktivni
prvni bunka listu, Excel prejde na hledani od konce listu smérem k pocatku.

57) Vyhledavani 5 - omezeni oblasti hledani
***Verze: Excel 97 - 2013***

Prohleddvani listu mlZe byt ¢asové ndro¢nou operaci zejména v pfipadech, kdy
list obsahuje nékolik tisic zdznamu s desitkami sloupcll. Vyrazné zrychlit hledani
mUzZeme omezenim oblasti, kterou ma Excel prohleddvat.

Pokud vime, Ze hledany vyraz mliZze byt pfitomen pouze v urcitém sloupci nebo
sloupcich, nejdrive je aktivujeme a aZ nasledné otevieme dialogové okno.
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A B . D E
R 1 aZnacime S|OUD€C
2 | Signatura Autor s ¥ el Vydano
31 Nesvadba Petr S1q Najit a nahradit aktivujeme okno 1999
4 |1 Pratko Jan A - a 1996
5 17 E nastavime parametry hledani 2003
6 (31 S Dajit: klimek 3 |Z| 2002
7 (32 B 2003
8 (33 1998
Moznosti >
9 |34 Ryska Radovan S 1998
1034 Harvanek Jaromir T Najtyie | [ Majtgei | | zavit | ita 2002
11|34 U 2003
12 |34 Hattenhaner Hans Evr H. 1998
13 36 Matousek Oldfich Zaklady socidlni prace Portal 2001
14 |37 Priicha Jan Piehled pedagogilcy: ivod do studia oboru Portal 2000
ac g1 [ - [ b amnmtinlds anmmedt Sl A e Adannia 1007

58) Vyhledavani 6 - omezeni hledani pomoci automatického filtru
***Verze: Excel 2010 - 2013***

Pro posledni 2 verze Excelu mizeme hleddani aktivovat i v rémci automatického
filtru — coz je také zpUlsob, jak vyhledani vyraz( zna¢né urychlit:

1. Aktivujeme automaticky filtr — napfiklad pomoci kombinace klaves
CTRL + SHIFT + L.

2. Otevieme nabidku automatického filtru pomoci tlacitka se Sipkou a
zaddme do vstupniho pole hledany vyraz nebo jeho ¢ast.
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A B | C |
1 — -

; aktivujerme nabidku

f Signatu - | Autor -1 automatického filtru
51 sefaditod Adoz F¢
2} sefaditodzZdoa =rirvitou proti stresu Gi
Sefadit podle barvy + kave vefejné slurbé pro nove tisicileti E
tisticka ro¢enka Ceské republiley 2002 Se
clowellova encyvklopedie politického my3len B:
Filtry textu icles ingoue a financni aplikace El
i zadame hledany wyraz Fe
nebo jeho ¢ast M
(Wybrat viechny vysledky hledd S:

-] Pfidat aktualni vibér do filtru - — -

.. [ Klima Jan ropske déjiny prava C.
|| Klima Karel dady socialni prace P
¥ Klimek Petr ‘hled pedagogiky: tvod do studia oboru P
itematicloy aparat fyziloy A
ttematické, fyzikalni a chemické tabulky pro SS Fi
likovana statistika: cviceni Lo
rikea v piikladech E.
neraly Ceské republilcy A
[ QK ] [ Storno ] . o . . .
ch. pamatlky v Cechach, na Moravé a ve Slezsku L. Li
ZT 02 | [1ech pamatky v Cechach, na Moravé a ve Slezsku I Li

P [ " T T [+«

Vyhodou tohoto postupu oproti standardnimu hledani dialogovym oknem

Najit a nahradit je priibézné zobrazovani nalezenych vyrazt v seznamu
automatického filtru.

59) Vyhledavani 7 - hledani ve vybranych listech
***Verze: Excel 97 - 2013***

Aktivaci pokrocilych moznosti vyhledavani — klepnutim na tlacitko MoZnosti

v dialogovém okné Najit a nahradit — ziskdme mimo jiné i moZnost nechat Excel

prohledat nejen aktivni list, ale dokonce i cely sesit.
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Pokud ale potiebujeme prohledat POUZE NEKOLIK LISTU a vyhnout se
zdlouhavému hledani v celém sesitu, postupujeme takto:

1. Vybereme listy (pomoci klavesy CTRL a levého tlacitka mysi), ve kterych
ma byt hledani provedeno.

2. Otevieme klepnutim na tlaéitko MoZnosti nabidku parametr( hledani.

3. Vrozbalovacim seznamu Kde nastavime moznost List.

15 |51 Kvasnica Jozef

16 |51

17 |51 Klimelc Petr

18 |53 Libra Martin Majit | Mahradit

19 |54 Bernard Jan H. Maiit: klim E | Meni nastaveny format. | [ Format... v]

20 62

o : List E [ Rozlisovat mala a velka pi

22 65 DUI]I]EH}' JE.TII.ES H Kde: D_ISD"\I’B(I'HEI:E a Vel pismena

23 65 Hiedat: TPo Fadeich |Ll [ Pouze celé buriky

24 |65 Kavan Michal Oblast hledan: |Vzorce EI Moznosti <<
25165 Bischof Anita ; v rozsifenych moZnostech aktivujeme

26 |77 Pecinovsky Josef variantu hleddni pro LIST

27 80 e )
28 81 Pyne Sandra Oxford diction Oxford University

Mﬁaﬂﬂﬂ&h
— — T . aktivujeme listy -
4 4 » M| seznaml . seznam2 . seznam3 o ¥3 1 5 T s
které maji byt prohledan
Pfipraven | P | yosip ,

60) Vyhledavani 8 - oznaceni vSech vyskytii hledaného vyrazu
***Verze: Excel 2003 - 2013***

Pokud prohledavana oblast obsahuje vice bunék s hledanymi hodnotami,
mame moznost nechat zobrazit jejich prehledny seznam — postaci v dialogovém
okné klepnout na tlacitko Najit vSe.

Pro efektivni praci s timto seznamem je ale uZite¢né znat nékolik tipU:

e Pokud je seznam rozsahly, zobrazime vice nalezenych poloZzek zvétSenim
velikosti dialogového okna zatazenim uUchytového bodu v pravém dolnim
rohu - stiskneme levé tlacitko mysi a okno tazenim mysi doprava a dol(
zvétSime.
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Najit a nahrad [ —)
Majit Mahradit

Majit:

[=]

slovnik

Moznosti ==

| Najtvie | | Najitdalii | |

Zavrit ]

Mazev  Bunka Hodnota
L

8C83 Slovnik zakadnich paimi z filozofie j

semam; 1 Gchyt pro zménu velikosti
seznam dialogoveho okna
seznamd 3

01_Majit a nahradit. xls
01_Majit a nahradit. xls
01_Majit a nahradit. xls

01 Naiit a nahradit, xls
4|

45 nalezenych bunék

e Pro aktivaci libovolného nalezeného zaznamu postaci na tento zaznam
klepnout — Excel aktivuje a zobrazi prislusnou burku v pracovnim listu.

e Pokud chceme aktivovat vSechny buriky obsahujici hledany vyraz,
stiskneme kombinaci klaves CTRL + A — Excel vytvori z téchto bunék
(obvykle nesouvisly) vybér.

A B [ c | D E F G H | J
i
2  Signatu = Autor hd Nizev
31 Nesvadba Petr Slovnik zakladnich pojnm z filozofie
4 1 Pratko Jan Asertivitou proti str:::mn Najit | Nahradit
5 17 Etika ve vefejné sluzbé pro nové tisicileti Dajits slovnik
6 31 Statistické rodenka Ceské republilcy 2002
T |32 Blackwellova encykdopedie politického myleni
8 33 Intemet—elconomic):ké: i]ﬁrke;::lgm'é a ﬁnailc‘:m aplikace
190 ij mﬁiﬁ?ﬂ ?‘:Ir!iikpréva PO 2 prava [ vatuge | [ najedali | [ zavie |
11 34 Uetmictvi nevydéleénych organizaci Bufka Hodnota il
12 34 Hattenhauer Hans Evropské déjny prava Slovnik zakladnich pajmi 7 filozofie
13 36 Matousek Oldrich Zaklady socidlni prace Slovnik z&ladnich pejmd z priva
1437 Priicha Jan Pichled pedagogiky: fivod do studia oboru e
15 51 Kvasnica Jozef Matematick aparat fyzikcy ] Slovnik zdkladnich pojmd z bankovn|
16 51 Matematické, fyzikalni a chemicke tabulky pro §8
17 51 Klimek Petr Aplikovana statistika: cviceni
18 53 Libra Martin Fyzika v piildadech
19 54 Bernard Jan H. Mineraly Ceské republiky
20 62 Tech. pamatky v Cechdch. na Moravé a ve Slezsku L.
21 62 Tech. pamatky v Cechach, na Moravé a ve Slezsku IL
22 65 Donnelly James H. Management
23 65 Slovnik zakladnich pojmi z marketingu a
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Nyni miZeme dialogové okno zavfit a oznacit nalezené bunky naptiklad
zménou formatovacich charakteristik pro pozdéjsi identifikaci.

Aktivace vSech bunék obsahujicich hledany vyraz funguje v rdmci listu — pokud
zvolime hledani nad vice listy nebo celym sesitem a stiskneme kombinaci klaves
CTRL + A, oznaci Excel zaznamy POUZE z prave aktivniho listu. Chceme-li
oznacit zdznamy z jiného listu, musime nejdfive klepnout mysi v seznamu na
néktery nalezeny zdznam v tomto listu a potom pouzit kombinaci klaves
CTRL+A.

61) Vyhledavani 9 - serrazeni nalezenych polozek
***Verze: Excel 2003 - 2013***

Pokud prohledavana oblast obsahuje vice bunék s hledanymi hodnotami,
mame moznost nechat zobrazit jejich pfehledny seznam — postaci v dialogovém
okné klepnout na tlacitko Najit vse.

V pripadé, Ze Excel vrati vétsSi mnoizstvi bunék, jsou tyto vysledky razeny podle
adresy bunék — Cili podle poradi téchto bunék v listu nebo prohledavané
oblasti.

Pokud chceme zménit razeni — napriklad seradit vysledné zaznamy podle
hodnot v burikdch — klepneme na zahlavi sloupce HODNOTA v zobrazeném
seznamu.
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Sedit

01 - MARD - Price 5 textem.xkx
011 ~ MARL - Prace s texcbem. s
01 - MARD - Prace s tewhem. e Angl. -fes.a fes.-angl. vy
011 = MARD - Préce 5 textem. s Anglicko-Cesicy technicky slovmik 1.
D1 -MARD - Price 5 textem. xlex Angicko-fesky technicky slownik 2.
01 - MARD - Price s texcem.dsic Anghftina-Gestina: prakticky slownik
011 - MARD - Préce 5 tewcbem.dsx Ceskn-anglidey a anglido-tesky downik na cesty
01 - MARD - Prace s textem.xkx Cesko-anolided technicky slovnik 1.
46 nalezenych bunik.

Zahlavi sloupcl v seznamu nalezenych hodnot je interaktivni — podobné jako
v prostredi pracovniho listu Excelu.

e Klepnutim na zahlavi sloupce sefadime zaznamy VZESTUPNE podle
hodnot tohoto sloupce.

e Pokud uchopime levym tlaCitkem mysi ohraniceni sloupce v zahlavi,
mUzeme sloupec tazenim mysi do strany rozsitit nebo zuzit.

e Pokud poklepeme levym tlacitkem mysi na ohraniceni sloupce v zahlavi,
Excel automaticky upravi Sitku sloupce tak, aby Zzadny text (hodnota) ve
sloupci nebyl skryty obsahem vedlejsiho sloupce (minimalni Sitka pfi
zachovani Citelnosti).
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List 3 i Hodnots
+  Pohyb v tabulce Slovnik zakladnich pojmd z flozofie
ac... Pohyb v @bulce Slovnik zaladnich pojmd z prava
ac... Pohyb v tabulce Slewmik zakladnich pojmll 2 marketingu & mana, ..
.. Pahyb v tabulce Slownik zékladnich pojmi z bankownictul
ac... Pohyb v tabulce Elmlogidey slovnik
o Pohyb v tabulce Slovnik poditafiovych pojmd & Bratek
ac... Pohyb v @bulce Slovnik pofitafove informatioy
ac... Pohyb v tabulce Angl,-fes,a fes. -angl. vikladovy slovnik inter...
.. Pohyb v tabulce Angl.fe<.a fes. -angl. dovrk vypoletn techni....
ac... Pohyb v tabulce Vielky frekvendni slovnik poditadd 2003

62) Vyhledavani 10 - hledani bunék s odliSnym formatem
***Verze: Excel 2003 - 2013***

Pokud pracovni sesit obsahuje buriky s nastavenym formatovanim odliSnym od
zakladniho, umoziuje Excel nalézt bunky, které maji nastavené shodné
formatovaci charakteristiky.

K tomuto postupu mame k dispozici 3 nastroje:

e Dialogové okno Najit format pro detailni vybér formdatovacich
charakteristik, které bude Excel v bunkach hledat.

e Kurzor ve tvaru o¢niho kapatka pro oznaceni bunky, jejiz formatovaci
charakteristiky budou pouzity jako parametr hledani — oznac¢ime bunku a
Excel dohleda vSechny ostatni bunky se stejnym formatem.

e Kombinaci hledani podle vyrazu a formatu — Excel vyhleda bunky, které
obsahuiji stejny format | obsah.

Pokud chceme vyhledavani podle formatu efektivné vyuzivat a nechceme byt
Casto prekvapovani, Zze Excel nic nenalezl, méli bychom postupovat takto:

86



Excelentni triky pro Excel — 2. vydani

'll

, 10 neni alchymie, to je Excel

©Jifi Cihat¥, 2015, www.dataspectrum.cz

1. Aktivujeme prikazem Zvolit format bunky kurzor ve tvaru kapatka.
Klepneme na bunku, jejiz format bude povazovan za vzor pro hledani.

3. Otevieme dialogové okno Najit format a v ném upravime nebo
odebereme nebo doplnime formatovaci charakteristiky. Samozrejmé
muUzZeme tyto charakteristiky beze zmény | ponechat.

& D E F G H I
T SV | @ | |pomocirozbalovaci Sipky
Slovnik zkladnich pojm klepneme Kurzorem aktivuieme nabidku
Asertivitou profi stresu ve tvaru kapdtka na buriku
Etika ve vefeiné shuzbé pro nd| | majt: | slovnik - | Nahled* | [ Eermét.. -]
Statisticka rocenka Ceskeé reg Format...
Blackwellova encylklopedie p . . o et aTGHBUrET.
Tnternet ekonomicke, marketi Kde: List Izl Roglisovaif mal:a a velka pismena _.\'0 it format buriky. :
- — - — S e Pouze celé bufky Wymazat pole pro hledani formatu
Slovnik zaladnich pojmi z praf)| | Hedat: Po Fadcich El N
Teorie prava Oblast hleddni: | Vzorce Moznos -
T - El |—ﬁklepmeme na piikaz
Uéetnictvi nevydéleénych orga 2 . . -
— - — — Zvolit format bunky
Evropske déjiny prava | Najit vie | | Majit dalsi |
Zaklady socialni prace = = -
Ptehled pedagogiky: tvod do studia oboru [Portal | 2000

Pokud Excel nenalezl Zadnou bunku odpovidajici zvolenému kritériu, a my jsme
presto presvédceni, Ze vysledek hledani neni v poradku, mize byt pficina
nasledujici:

e Vyhledavaci kritérium obsahuje nejen nastaveny format, ale | vyraz ve
vstupnim poli Najit — smaZeme tento vyraz a opakujeme hledani.

e Oznadili jsme pomoci kurzoru s kapatkem bunku, ktera ma vsak odlisny
format od ostatnich podobnych bunék, aniz je tento rozdil vizualné
patrny — napriklad bunka obsahuje podobny format, jiné nastaveni
Ciselného formatu, jiné nastaveni zarovnani apod.

e Vrozbalovacim seznamu Oblast hledani je nastavena varianta Vzorce —
zménime na Hodnoty.
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63) Vyhledavani 11 - odstranéni / zména nevhodného formatu
***Verze: Excel 2003 - 2013***

Dialogové okno Najit a nahradit mizeme Uspésné pouzit pro zménu formatu
(nebo jeho odstranéni) ve vybranych burikach. Timto zplGsobem dosahneme
jednotného vzhledu v podobnych bunkach naseho pracovniho listu, coz
nemalou mérou napomaha lepsi orientaci a porozuméni excelovskym
modelim.

Postup je velmi snadny:

Aktivujeme dialogové okno Najit a nahradit.

Zadame vybérem bunky nebo nastavenim formatu pozadovany format.
Klepneme na tlacitko Najit vSe.

Stiskneme kombinaci klaves CTRL + A.

Zavieme dialogové okno Najit a nahradit.

ok wnN e

V pracovnim listu mame nyni obvykle nesouvisly vybér bunék se stejnym
nastavenym formatem. Pokud nezménime vybér bunék — napfiklad klepnutim
mysi na nékterou bunku listu (aniz bychom stiskli kldvesu CTRL), miZzeme

s témito bunkami dale pracovat. Mez nejcastéjsi operace, které zkuseny
uzivatel s timto vybérem provadi, patfi:

e Zména formatu pomoci formatovacich nastroji na karté Domu.

e V/ymazani formatu pomoci Dom& > skupina Upravy > Vymazat >
Vymazat formaty.

e Prochazeni jednotlivych bunék vybéru pomoci klavesy TAB nebo
kombinace SHIFT + TAB pro prochdazeni v obraceném sméru.

e Zkopirovani vybranych bunék do schranky pomoci kombinace klaves
CTRL + C a jejich vloZeni do jiného umisténi pomoci CTRL + V.
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64) Vyhledavani 12 - odstranéni nevhodného textu
***Verze: Excel 97 - 2013***

Dialogové okno Najit a nahradit nabizi v karté Nahradit moznost nahrady textu
jinym textem — napriklad pro zménu textu ,1Q" za text , 1. Ctvrtleti” vyplnime

vstupni pole a klepneme na tlacitko Nahradit nebo Nahradit vse.

Mahradit
Majit: 19 |Z|

Mahradit: | 1. Shertet |Z|

[Nahraditvég] [ MNahradit ] [ Majit wvie ] [ Majit dalsi ] [ Favfit ]

Pokud bychom chtéli text ,,1Q“ zcela odstranit, mlZeme toto dialogové okno
také pouZit — pouze ponechame pole Nahradit ZCELA PRAZDNE.
Pro odstranéni textu

Nahradit ponechame pole Nahradit
Najit: 1q] Zcela prazdné

Mahradit: e |E|

Nahradit‘uég][ Mahradit ] [ Majit vée ][ Majit dalsi J [ Zavfit ]

65) Vyhledavani 13 - zastupné znaky a jejich vyhledani
***Verze: Excel 97 - 2013***

Excel obsahuje 2 zastupné znaky, které lze vyuzit napriklad:

e V dialogovémokné Najit a nahradit.
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e V automatickém a rozsireném filtru.
e Vargumentech nékterych funkci — napriklad COUNTIF().

Tyto zastupné znaky jsou * (hvézditka, asterix, znak nasobeni) a znak ?

(otaznik).

e Znak * zastupuje libovolnou kombinaci znaka.
e Znak ? zastupuje pravé jeden znak.

Pokud ale bunky pracovniho listu obsahuiji tyto znaky a my chceme tyto bunky
vyhledat, musime je do vyhledavaciho pole zadat v kombinaci se znakem tilda

(™), ktery na Ceské klavesnici zapiSeme pomoci kombinace CTRL + ALT + 1

(Cislice 1 na alfanumerické klavesnici nad pismenem Q).

Majit Mahradit
Majit: ~7| (=]

Moinosti ==

Najityie | | majitdali | | zavit |

66) Vyhledavani 14 - zména vzorce
***Verze: Excel 97 - 2013***

Dialogové okno Najit a nahradit nam mUze pomoci i v pfipadé, kdy
potfebujeme zménit vzorec ve vice burikach najednou.
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Pokud se ménény vzorec nachdzi v omezené oblasti bunék, napfiklad v ¢asti
jednoho sloupce, zménime obvykle vzorec v prvni burice a pak vzorec
rozkopirujeme do dalSich bunék.

V pripadé rozsahlejSich modell vSak tento postup vyZzaduje nalezeni bunék se
stejnym typem vzorce, co? neni trividlni Gloha. Uspé$né si véak mizeme pomoci
prepnutim rezimu zobrazeni vzorcl do tvaru R1C1, ktery mimo jiné zobrazuje
vzorce vzniklé kopirovanim stejnym formalnim zapisem.

A B C D E F G H
1
2 A B B/A
3 10000 11000 110% =RC[-11/RCL-2]
4 13000 14000 14:}3% —c3/B3
5 0 11000  #DELENI_NUL
6 11000 11000 100%
7 17000 11000 65% -RC[-1]/RC[-2]
g 14000 11000 79%
9 15000 o 0% =C4/B4
10 14000 19000 136%
11 14000 20000 143%
12 0 18000 #DELENi_NULOU!
13 16000 11000 69%
14 13000 10000 77%

Logika zdpisu ve tvaru R1C1 je velmi jednoducha:

e Pismeno R je zkratka anglického vyrazu Row a znamena radek.

e Pismeno C je zkratka anglického vyrazu Column a znamena sloupec.

e Zapis vzorce je chapan relativné — vychozim bodem je burika obsahujici
vzorec.

e Hodnota v hranaté zavorce urcuje odkaz na buriku, ze které se nacita
hodnota — napriklad R[1] znamend odkaz na buriku posunutou o 1 radek
dale, hodnota R[-2] znamena odkaz na bunku posunutou o 2 radky
smérem k pocatku listu.
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e Ve vzorcich se pouziva kombinace posunu radku i sloupct — tedy vzorec
=RC[-1]/RC[-2] znamena - vydél hodnotu ziskanou z buriky ve stejném
radku (R) a jednom sloupci vlevo(C[-1]) hodnotou ziskanou z buriky ve
stejném radku (R) a dvou sloupct vlevo(C[-2]).

e Pokud vzorec zkopirujeme (lhostejno zda svisle nebo vodorovné), budou
vSechny buriky obsahovat stejny formalni zapis vzorce, coz velmi
usnadnuje identifikaci vzorcu.

Pfrepnuti mezi ,,standardnim” zdpisem vzorce a typem RC se provadi na drovni
celého Excelu (tedy pro vsechny listy ve vSech seSitech) pomoci dialogového

okna Moznosti:

1. Aktivujeme kartu Soubor > prikaz Moznosti > karta Vzorce
2. Aktivujeme mozZnost Styl odkazu R1C1.

(e e [

Obecné

|_J.‘fj UmOZnUJe zménit moZnosti SOUVISeJIcl 5 \'}'poctem VZOrcu, \'}'konem a Zpracovanim Ch}'b.

Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice Moinosti vypotti

Ulodit Prepotet sefituli [C] Povalit iterativni prepoéet

© Automaticky Mejvyiii pofet iteraci: 100 =

Jazyk () Automaticky s wijimkou tabulek dat

_ L Maximalni zména: 0,001
Upfesnit ) Buéné

. Prepotitat seiit pred uloZenim

Pfizpusobit pas karet

Panel nastrojd Rychly pfistup FETEEE AT

Styl odkazu R1C1 G

Automatické dokonéovani vzoree G

Centrum zabezpeceni Pougit nazvy tabulek ve vzorcich

Pouiit funkce ZiskatKontData pro odkazy na kontingenéni tabulky

Dopliky

Kontrola chyb
Povolit kontrolu chyb na pozadi

Obnovit ignorované chyb:
Oznadit chyby pomodi této barvy: [ 0 oy

Pravidla kontroly chyb

Buriky obsahujici vzorce, jejichZ vysledkem je chyba (i Vzorce vynechavajici buriky v oblasti G
Mekonzistentni vzorec poéitaného sloupce v tabulkach G Meuzamgené bufiky obsahujici vzorce
Buriky obsahujici roky ve tvaru dvou gislic i ] vzorce odkazujici na prazdné bufiky
Cisla naformatovana jako text nebo ¢isla, pfed nimiZ je uveden apostrof Data zadana v tabulce nejsou platna i

Vzorce nekonzistentni s ostatnimi vzorci oblasti i

OK ] [ Storno
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Pro kontrolu vytvorenych vzorcli v pracovnim listu pak mizeme pouzit
zobrazeni vzorcl misto zobrazeni jimi vypoctenych vysledkd — klepneme v karté
Vzorce a skupiné Zavislosti vzorci na prikaz Zobrazit vzorce.

VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vivojar Doplfiky
Llij @ @ Al @ @ E[H—’] ) Definovat nazev = 34 Pledchiidci ;’.ﬂ Zobrazit vzorce
- - - - f'l f =% Naslednici
& Maposledy Finandni Logické Text Datum Vyhl.a Mat.a Daldi Sprivee ) ; ) -
poudité = - - - adas= ref.~ trig.~ funkce= nazvd BE Vytvorit z wibéru s Odebrat Sipky - ,{:1 Viyhodmoceni vzorce

Knihowna funkci Definovane nazvy Zavislosti vzorcu

F | =RC[-11/RC[-2]

2 3 4 5 6
A B BfA
IlDUOD 111000 J=Rel-1)/RC-2) |

13000 14000 =RC[-1]/RC[-2]

0 11000 "=RC[-1)/RC]-2)

11000 11000 =RC[-1]/RC[-2]

17000 11000 =RC[-1]/RC[-2]

14000 11000 =RC[-1]/RC[-2]

15000 0 =RC[-1]/RC[-2]

14000 19000 =RC[-1]/RC[-2]

14000 20000 =RC[-1]/RC[-2]

0 18000 "=RC[-1]/RC[-2)

16000 11000 =RC[-1]/RC[-2]

13000 10000 =RC[-1]/RC[-2]

67) Vyhledavani 15 - nalezeni odemknutych bunék
***Verze: Excel 97 - 2013***

V uzamceném pracovnim listu miZzeme ponechat nékteré buriky odemknuté.
Tento postup pouZijeme predevsim v situaci, kdy chceme uzivatelim ponechat
moznost vkladani dat, ale potfebujeme jim zabranit v nechténé zméné jiz
zadanych dat nebo bunék obsahujicich vypoctové vzorce.

V této situaci se lehce mUizZe stat, Ze ztratime prehled o tom, které buriky
pracovniho listu jsou odemknuté. Pokud tedy chceme vyhledat pouze
odemknuté bunky, mizZzeme pouzit jeden z nasledujicich 2 postup(:
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e Opakovanym stiskem klavesy TAB aktivujeme jednotlivé odemknuté
buriky (stiskem kombinace SHIFT + TAB prochazime buriky v obraceném
sméru).

e Aktivujeme dialogové okno Najit a nahradit a v okné nastavime
vyhledani bunék na zakladé formatu — na karté Format bunék
deaktivujeme zaskrtavaci pole Uzamknout.

o i o S o) o ps it v e Borstow, W itk By,
Sl Dt b,

]
4

IR T T I~
=

Ohranideni

Gunani | Pizmo

| I'Skrit wzorce
Zamknut! bunék a skryti vzorcd se projevi po zamknuti listu (karta Revize, skupinovy rémedek Zmény,
Hladitko Zamknout list).

68) Vyhledavani 16 - vynuceny prepocet vzorce
***Verze: Excel 97 - 2013***

Dialogové okno Najit a nahradit miZzeme s Uspéchem vyuZit i v situaci, kdy
Excel nevyhodnoti zapis vzorce do nékteré z bunék pracovniho listu jako vzorec,
ale chape jej pouze jako text.
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Pricin tohoto chovani mize byt vice — nejcastéji se jedna o prevzeti textového
formatu z buriky sousedniho levého sloupce.

Zména formatu buriky provedena pomoci karty Cislo dialogového okna Format
bunék, kterou vétsina uzivatel( provede, bohuzel k poZzadovanému vypoctu
hodnoty vzorce nevede.

Redeni je viak presto pomérné jednoduché a zarover efektivni — postaci
nahradit znak = (rovna se) sebou samym v takto postizené burice ¢i vice
burikdch najednou.

A B C D E F G H | 1
II 10 8|=Al+B1 1
2 15
3 22
4 B8
2 = Majit Mahradit
6 4
7 10 Majit: = w
B8 ] Mahradit: | = W
9 =
10 Moznost ==
11

12 Mahradit vie Nahradit Maijit vée Majit dalsr Zaviit

Pokud ani tento postup nevyjde, aktivujeme nejdrive dialogové okno Format
bunék a v ném zmeénime typ formatu na Ciselny pro bunku se vzorcem — pak
opakujeme predchozi postup s dialogovym oknem Najit a nahradit.
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69) Porovnani dvojice datovych oblasti - nalezeni odliSnosti
***Verze: Excel 97 - 2013***

Velmi ¢astd uloha uZivatele Excelu — porovnat 2 datové oblasti a rychle zjistit,
zda se hodnoty v nékterych bunkach lisi — je snadno resitelna pomoci
dialogového okna Vlozit jinak.

Nezbytnou podminkou pro tento postup je shoda v poctu radkl a sloupct mezi
oblastmi dat (oblasti musi byt ,,geometricky” shodné).

Postupujeme takto:

Vytvorime si kopie obou oblasti dat.
Oznacime oblast A - zkopirujeme ji do schranky (CTRL + C).
Oznacime oblast B

B w N e

Otevieme dialogové okno Vlozit jinak (napfiklad stiskem pravého

tlacitka mysi a nasledné klepnutim na prikaz Vlozit jinak v mistni

nabidce)

5. V dialogovém okné Vlozit jinak aktivujeme v horni ¢asti Vlozit moznost
Hodnoty a v ¢asti Operace zvolime variantu Odecist.

6. Potvrdime klepnutim na tlacitko OK.

V oblasti B budou nékteré bunky obsahovat nenulové hodnoty — jedna se o
buriky, jejichZz hodnoty se v obou porovnavanych oblastech lisi.

Poznamka: Pri tomto postupu si dobre rozmyslete nastaveni poctu desetinnych
mist ve vysledné oblasti — zobrazend nula mize skryvat nenulové hodnoty na
niZsich desetinnych mistech. Nastavte proto presnost zobrazeni ¢isel na vyssi
pocet desetinnych mist.
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A
1 ok 2012 Jrok 2013
| 2 ] 150
3 296
T 77 () Poudit zdrojowy motiv u viech
? 1223 () vEe kromé ohranifeni
5 456 (") Sitky slouped
7 | 598 () Vzorce a formaty &sla
s () Hodnoty a formaty &sla
9 VEe se sloudenim podminénych formatd
10 Operace
11 () Zadna () Nasobit
12 ) ‘PFit':Tst ) Délit
13 © Qdecat
14 |:| Transponovat
15 A
1611 rok2012 rok2013
17 2
18 3
19 4
20 ['s} 1223
21 &
22 7

%

70) Porovnani dvojice datovych oblasti - nalezeni duplicit
***Verze: Excel 2007 - 2013***

Prekvapivé snadnym zpusobem, jak nalézt duplicity ve dvojici seznam( (Ciselné
i textové) je vyuziti pfednastavenych kritérii podminéného formatovani.
Seznamy navic nemusi mit stejny pocet polozek, coz ini tento postup velmi
flexibilnim.

1. Oznacime oblast obou seznami hodnot (pokud oblasti sousedi, Ize je
oznacit jako jedinou oblast, v ostatnich pripadech je oznacime jako
nesouvislou oblast za pomoci kldvesy CTRL).

2. V nabidce Podminéného formatovani zvolime kategorii Zvyraznit
pravidla bunék a aktivujeme prikaz Duplicitni hodnoty.
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text Obecnj . ﬁ g E— + @ ¥ Automatické shrnuti =
@] vupinit ~

srovnat na stied = E_E- % 000 fég _-)fg Podminéné | Formatovat  Styly Vlozit Odstranit Format

formatovani ~|jako tabulku = bufiky ~ - - - (& Vymazat -
Cislo 71 ravy
—! Zvyraznit pravidla bunék [ L% Vétsi nei... _
=3 -
J v L L% Pravidla pro nejwysii &i nejniZsi hodnoty » L% Mensii nek...
Pardubice  Brno
Alena Dana E Datové pruhy J @ Meri...
Milan Jitka
Hana Karel % Barevné Skaly » L% le rovno...
Karel Petr
Pavel Jifi 553 Sady ikon » L% Text, ktery obsahuje...
Petr Laura =
Jan | 3 idlo... P
Ef | Nove pravidio L% Datum nachazejici se...
@ Vymazat pravidla »
sprava pravidel... L% Duplicitni hodnoty...
Dalii pravidla...

Excel ozna¢i zménou formatovani hodnoty, které se nachazeji v obou
seznamech soucasné.

] K Pokud seznam obsahuje predevsim duplicitni hodnoty, je
Pardubice  Brno uzite€néjsi nechat Excel oznacit hodnoty jedinecné — tedy
‘::?I”a ?_i:a ty, které se nachazeji pouze v jediném seznamu. Tuto
Han Itka
Hana karel zménu dosdhneme vybérem moznosti Jedinecné
Karel Petr hodnoty v poslednim kroku predchoziho postupu.
Pavel Jifi
Petr Laura
Jan

Formatovat bunky obsahujici:

Duplicitni hodnoty na |S‘uéﬂe fervena vypln s tmaveé ervenym textem |
Duplicitni

mﬂ“"k | Ok | | Storno |
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Komentare

71) Rychlé vloZeni komentare do bunky

***Verze: Excel 97 - 2013***

Vkladani komentart do bunék je uzitecny zplsob, jak doplnit vysvétlujici text
pro praci s excelovskym sesitem.

Nejrychleji vioZime novy komentar (nebo upravime existujici komentar
v bunce) stiskem kombinace klaves SHIFT + F2.

A B C D E F 3 H
1
e i)
= it Ear
3 —
4 5 <
E SHIFT + F2
b " T ]
7
8

72) Pozor na 2 editacni rezimy komentare
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pokud chceme upravit vytvoreny komentar, musime si uvédomit, ve kterém
editacnim reZimu se komentar nachazi:

e Editacni reZzim pro Upravu a vloZeni textu
e Editacni rezim pro upravu vzhledu komentare (naptiklad barvy vyplné)
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Castou chybou byva snaha upravit komentaF v nevhodném editaénim reZimu.
Typ rezimu pozndme podle vzhledu ohranic¢eni komentare a podle existence
(nebo naopak absence) blikajiciho textového kurzoru uvnitf komentare.

PFepnout mezi editaénimi rezZimy mdzeme KLEPNUTIM na ohraniceni

komentare.
A B C D E F G

1 Uprava textu

2 st e

j ¢|‘ 2‘ ohraniceni komentare Sikmym
5 srafovanim + blikajici textovy
6 A - 3 kurzor

7

8

Uprava vzhledu komentare

ohraniceni komentare
teckovanym srafovanim

N

mezi editacnimi rezimy
prepiname klepnutim na
ohraniceni komentare

73) Zména vzhledu komentare
***Verze: Excel 2007 - 2013***

Pokud potiebujeme néktery komentar vyrazné odlisit od ostatnich, mizeme
prednastaveny vzhled komentare zménit. Pro tuto Upravu budeme potrebovat
aktivovat tlacitko Zménit obrazec.

Aktivace tlacitka Zmeénit obrazec

e Klepneme na tlacitko Prizplsobit panel nastroji Rychly ptistup.
e Vrozbalovaci nabidce klepneme na prikaz Dalsi prikazy.
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"E & Vyimout

53 Kopirovat -

1nqu::uzlt
F Kopirovat formét
Schranka F Pisma F
| c3 - (= |

qvfuvlfl%

Soubor Doma VleZeni R Pfizpdsobit panel nastroji Rychly pfistup za
FEL & vymout Calibri e
I Oteviit ‘

23 Kopirovat -
V0oZit ~
- F Kopirovat format B 1 Ulodit

ki
e

Schranka M E-mail
114 . £ | Rychly tisk i
A 5 c Mahled a tisk i—
Pravopis
Zpét
Znovu

Sefadit vzestupné

Sefadit sestupné

Otevit posledni soubar

Dalii prikazy...

LY =D == TN = R, B R TR R VR

" Zobrazit pod pasem karet

-
2

e V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel aktivujeme v seznamu Zvolte
prikazy polozku VSechny prikazy.

e Vseznamu prikazli aktivujeme polozku Zménit obrazec.

e Klepnutim na tlacitko PFidat vloZime prikaz do panelu nastroji Rychly
pristup pro budouci opakované pouziti.
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wiechiny piikazy
Dhilbené phikazy

PikATy mimo pis kaet

[
Pfizpusobit panel ndstrojd Rychly pfistup

Zvolit piikazy =0

| Wiechny prikazy

E] zdrj... A [y viodit jinak...
A, Zdroje informaci.. = ozt
E’;g Zkontrolovat metadata ¥} Zpét |>
i Zkoseni » ™ Znowu [»
=& Zkoseny efekt obrazku » Privodee kontingenéni tabulkou...
¥ Zleva doprava [» 4, Cist obsah bunék
§  Zlomek ’ [ viastni
Zménit . LY Zménit obrazec »

oo Iménit barvy b
I Zménit obrazec &
% Iménit obrazek...

Zménit rozloZenr be Pidat > > El
ih Zménit typ grafu... -

Zménit velikost kresby << Odebrat T

Zménit velikost tabulky
Zménit zdroj dat...

Zmeniit odsazeni

gkt

Zmenéiit pisma

Zmény -
Znavu 3
Znovu seskupit

Bl 2

Zobrazenl rozloZeni stranky

Zobrazeni seiitd -

Zobrazit - Zmenit...

) c s - . WVlastni nastaveni: ()]
|:| Zobrazit panel nastraju Rychly piistup pod pasem
karet Import ¢ export * |0

0| QK || storno |

» aktivujeme poloZku Viechny pfikazy klepnutim na tlagitko Pridat viloZime

—rg =¥ pfikaz do panelu nastroja Rychly
pristup

9/ vybereme pfikaz Zménit obrazec E’/ potvrdime klepnutim na tlaéitko OK

Zména vzhledu komentare pomoci tlaCitka Zménit obrazec

e Vytvofime v burice komentar.
e Aktivujeme editacni rezim pro zménu vzhledu.
e Klepneme na tlacitko Zménit obrazec.
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e Vybereme z galerie poZadovany obrazec.

Soubor "0 Zménit obrazec

g Vyjmout UmoZfiuje zménit tvar kresby se

zachovanim veikerého

WVioZit m L B formatovani,
- F Kopirovat format | — T T Tr—
Schranka M | Pismo |
komentafl - 'f" I |
A | B | ¢ | D E | F |
1
2 editaéni reZim pro
3 zménu vzhledu
4]
=
_6 |
T

X ot OovoowANOODO |
[ . ' o PO OO0O@ACE[ ¥
voit . g DALGOCI LD o=
« «F Kopirovat format Pin Sipky &

e 5 S ap0OTSAPRIS L
komentafl = (" k€ dvnoopD [0 aldh |
A B c A 1T
Vyvojové diagramy
Oo<cnolSecoay
OCDONPB X ¢ AVED
£QBO0

&| Popisky

QOO 00400184840 dE
B o AAD s J0A0ADdD

/ : "_* A klepnutim na ikonu
Hvézdy a napisy

obrazce zménime
FABBSRTAY vzhled komentare

RIEA =

(o ﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁlﬁﬁ EEHEREE

ﬁsmm-qmr.ﬂhwmu
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74) Zména formatu komentare
***Verze: Excel 2007 - 2013***

Pro detailni nastaveni formatu komentare pouzijeme kliknuti pravym tlacitkem
mysSi na komentari a nasledné z mistni nabidky klepneme na prikaz Format
komentare.

Vyimout
Kopirovat
Moinosti vioZeni:

Upravit text

Seskupovani 3
Pofadi 3
Prifadit makro...

MNastavit vchozi automaticky obrazec

% Format komentare...
‘-;?_J Hypertextovy odkaz...

Vlastnost Ckraje I Alternativni text

Zarovnani Barvy a Eary velikost

B o8 6]z |m]c]R (8 ]e o[ |o]n|a ]|

VyplA
Barva:

Prihlednost: Bez vyplné

éra
[] Automaticks

EEEEEEEN
Prepusovans: | g ] 0 I 0 W o75bodd |5
spoice:  |MEHEENEENE
. EECOEEEEDE
Sipky EONOCCOEEC

Pofatedni styl: covy styl: I:I
ERCCEENRO
PoZatedni velk I I 7 00 N I W W |cové velkost: I:l

Dalzi barvy...
Efelty vyplné..

Barva:

| stomo
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75) Kopirovani vzhledu komentare
***Verze: Excel 2007 - 2013***

Nastavené formatovaci charakteristiky komentare mizeme Uspésné kopirovat
— podminkou je mit vzorovy a cilovy komentar zaroven zobrazeny v pracovnim
listu.

Zobrazeni komentard nastavime pomoci prikazu Zobrazit vSechny komentare
na karté Revize.

=™ ARG RT Y
Soubor Comd YioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vivojar

v EYN RBR

E

= ol

Pravopis Zdroje Tezaurus @ PreloZit Movy  Odstranit Pledchozi Zamkr
informaci komentar lisi
Kontrola pravopisu Jazyk Komentar
Al —_ fe |
A B C D E F G H |

Jifi Cihaf

lmﬂﬂ‘lﬁﬂhwl\l|lﬂ

Aktivujeme klepnutim komentar, ktery slouzi jako zdroj formatovacich
charakteristik a nasledné klepneme na prikaz Kopirovat format na karté Domu.
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qv[uvli_jﬁg/

Domo VioZeni RozloZeni stranky WVzorce Data Revize Zobrazeni Vipvajar

B X vyimout . . —

_'J] ’ Tahoma 9 A A [%]E = | AP = Zalamovat text
. 5 Kopiroust -
Viodi 1 . - | & A .z = | &= 5= | B sloudit a zarov

- ] F Kopirovat format B 7 O = % = = | 15 55 | Bl Sloudita zarow

; Pizmo Zarovnani
komentifl v ( 2 |
A B C D E F G H I
Jifi Cihaf:

= I I = R

Klepneme na cilovy komentar — zkopiruji se nastavené formatovaci
charakteristiky. Vzhled obrazce se nekopiruje — pro zménu obrazce mizeme
pouzit pfedchozi postup zaloZeny na prikazu Zménit obrazce.

Domd ViozZeni Rozlozen stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vivaj

e Y T .
j d Vyjmout Tahoma -9 - A A %E = - = Zalamovat te
. 53 Kopirovat -
VioZit - - t = = | €= #= | b sloudit 3 zart
- [fﬁnpl'rﬂvatfnrmét] B 7 U @ - A = = | i ££ | [ad Sloudit a zan
Schranka I Pismo Zarovnani
komentafl - I |
A B C D E F G H |
1
= Jifi Cihar:
3
4 [%@
5
6
7
8
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!J L e [T R - | =
VioZeni RozloZenl stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Wivaj
= ¥ Y
Vyimout PR
¥ Tahoma 9 A A E]E = | - = Zalamovat te
i =% Kopirovat -
Viodit - | By A . = = | < 5= | B slouditazan
- # Kopirovat format B 7 O = % = = | 5 £ | [ Slouditazan
Schranka ra Pizmo Zarovnani
komentair2 ~ | 2 |
A B C D E F ] H I

B0 =i | s w =

76) Opakované kopirovani vzhledu komentare
***Verze: Excel 2007 - 2013***

Pokud potfebujeme zkopirovat vzhled zdrojového komentare do nékolika
komentar cilovych, museli bychom predchozi postup pracné opakovat,
protoze kopirovani formatu je mozné realizovat pouze jednou.

Pokud totiz na pfikaz Kopirovat format poklepeme (neboli klepneme levym
tlacitkem 2x rychle za sebou), mizZeme format kopirovat na libovolny pocet
cilovych komentard postupnym klepnutim na kazdy z nich.

Pfrikaz Kopirovat format nasledné deaktivujeme opétovnym poklepdnim.
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Comd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojar Dog

Vyimout ..
# Vyjmou Tahomsa P A A E]

=3 Kopirovat «

_ AP = Zalamovat text
Vlodit - =
- - Kopirovat funrr-at]

£S | kad Slouéit a zarovnat na stf

=]
by
[}
4

4

'ﬁ_:
-
-
Ml
il
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Pismo Zarovnani

komentaf5 v (° 5 ‘
A B C D E F
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(]
T
-

= |
[l =]

Jiii Cihaf:

[y &

=
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=
L
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=
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77) Nalezeni vSech bunék s komentari v pracovnim listu
***Verze: Excel 2007 - 2013***

Pfekvapivé snadnym zplisobem, jak nalézt vSechny burky obsahujici komentare
v pracovnim listu, je vyuziti dialogového okna Prejit na - jinak.

e Stiskneme kombinaci klaves CTRL + G (nebo klavesu F5).

e V dialogovém okné Prejit na klepneme na tlacitko Jinak.

e V dialogovém okné aktivujeme polozku Komentare a potvrdime
klepnutim na tlacitko OK.
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A B C D E F G H | J K L M
1
5 PFejit na — jinak ?
3 1 |
4 ; () Rozdly v Fadcich
5 () Konstanty () Rozdily ve sloupcich
6 () vzorce () Pfedchiidd
7 | Cisla () Naslednig
g | Text ® Pouze pfimi
g B E | Logické hodnoty VEechny drovné
10 | Chyby () Posledni buika
1 () prégzdné bufiky () Pouze viditelné buriky
12 () Aktudini oblast () Podminéné formaty
13 () Aktugini matice () Ovéfeni dat
() Obij O
EI K . Objekty S:E. .
= ejné
16 oK I} Storno
17

18

Excel vybere vSechny buriky obsahujici komentare (a to i v pfipadé, ze
komentare jsou skryté). Buriky mizeme nyni zménou formatovani oznacit nebo
jimi prochazet pomoci opakovaného stisku tlacitka TAB.

78) Porovnani dvojice datovych oblasti - nalezeni duplicit
***Verze: Excel 2007 - 2013***

Prekvapivé snadnym zpusobem, jak nalézt duplicity ve dvojici seznam( (Ciselné
i textové) je vyuziti prednastavenych kritérii podminéného formatovani.
Seznamy navic nemusi mit stejny pocet polozek, coz Cini tento postup velmi
flexibilnim.

1. Oznacime oblast obou seznamU hodnot (pokud oblasti sousedi, Ize je
oznacit jako jedinou oblast, v ostatnich pripadech je oznacime jako
nesouvislou oblast za pomoci kldvesy CTRL).

2. V nabidce Podminéného formatovani zvolime kategorii Zvyraznit pravidla
bunék a aktivujeme pfikaz Duplicitni hodnoty.
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—— | : - X R . .
= L, X Automatické shrouti ~
text ob , - *j %j‘ i + r\
£ Eeny B ¥4l |:‘d =8 = @] vypinit =
STovnatinalcitedls : - o gon | =9 s00 Podminéné | Formatovat styly WloZit Odstranit Format
L@ ° 0 F0 e rmatovani jako tabulku = bufky = - - - 2 Vymazat ¥
Cislo J aravy
___IS} Zvyraznit pravidla bunék 4 __Iijl Vétsi net...

rﬁ] Pravidla pro nejvysi &i nejnizsi hodnoty » —"J Mensi net...

J K L | ==10]

Pardubice  Brno

E=py
= )
Alena Dana Datové pruhy 3 Mezi...
Milan Jitka
= |
Hana Karel = Barevné kaly b —":I le rovno...
Karel Petr
. =
Pavel Jiri $=| sadyikon b __I_bJI Text, ktery obsahuje...
= - L al
Petr Laura
Jan = | Nove pravidio... —_% Datum nachazejici se...
=5 Vymazat pravidla B
a ; i =
{#] Sprava pravidel.. =1| Duplicitni hodnoty...

Dalar pravidla...

Excel oznac¢i zménou formatovani hodnoty, které se nachdazeji v obou
seznamech soucasné.

1 K
Pardubice  Brno
Alena Dana
Milan Jitka
Hana Karel
Karel Petr
Pavel Jifi
Petr Laura
lan

Pokud seznam obsahuje predevsim duplicitni hodnoty, je uzitecnéjsi nechat
Excel oznacit hodnoty jedinecné — tedy ty, které se nachazeji pouze v jediném
seznamu. Tuto zménu dosdhneme vybérem moznosti Jedinecné hodnoty

v poslednim kroku pfedchoziho postupu.
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79) Identifikace minimalnich a maximalnich hodnot ve sloupci
***Verze: Excel 2007 - 2013***

Pro zobrazeni minimalnich a/nebo maximalnich hodnot nabizi Excel nastavené
pravidlo podminéného formatovani Poslednich 10 polozek... a Prvnich 10

polozek... v kategorii Nejpouzivanéjsi ¢i nejméné pouzivana pravidla

Obé pravidla dovoluji snizit nastavenou hodnotu 10 na hodnotu 1, které
predstavuji MINIMUM a MAXIMUM v oznacené oblasti.

Pokud nastavime obé pravidla soucasné, Excel zaroven zvyrazni maximalni a
minimalni hodnoty.

) ] - CLl o ¥ Automatické shrnuti -
Obecny - ﬂ ﬁj‘, |__‘ o | & %
<] & ¢ o ] 3] vivia - |
fed ~ | |E08 -~ er pgop|(%8 02| || Podminené | Formatovat Styly VioZit Cdstranit Format Sefa
@ = 00 0 e o rmatovani — jako tabulku = bufiky = - - - £# Vymazat ~ filtro
(] Eislo (] ] | Upravy
= Zwyraznit pravidla bunék 3
e
= i | Nejpoutivandisi & neiméns poutivans pravidia > .I_ST | prvnich 10 polozek.. i
3 — 10 1w =
2 E—
1 =| Datové éary » % Prvnich 10 %...
4
= -l Poslednich 10 poloZek
Barewvne skal 3 oslednic olozek...
5 = r y ‘JM E p
]
6 = ; J ;
- i=| Sadyikon » J__\F‘% Poslednich 10 %...
gy | Mové pravidlo... . .
g = e P rﬁ_] Mad prumerem...
B _“_'_} Wymazat pravidla 3 =
8 ﬂ Sprava pravidel J
§ - -l Pod primérem...
4 ) PodP
! Daléi pravidla...
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***\erze: Excel 2007 - 2013***

Identifikace pribézného maxima nebo minima hodnot

Pti sledovani ¢asového vyvoje hodnoty (napfiklad vyse trzeb v pribéhu
kalendarniho roku), je pro nas dlilezité zaznamenat hodnoty, které predstavuji

dosavadni maximum.

Pro vizualizaci téchto hodnot miZzeme pouzit podminéné formatovani zalozené
na vzorci =A1>=SUBTOTAL(4;SA$1:A1).

H.r_-g H Ly IR Ii-.-l LI, T ,
; MNové pravidlo formatovani b _
== % vyjmout Vybrat typ pravidla: ]

_j 53 Kopirovat =
Viogit )
- < Kopirovat form
Schranka

Al -

A B
120
11

132
101

156
201
179
166
233

==

» Formatovat vEechny burky na zakladé hodnot

W Formatovat pouze bufky obsahugicl

» Formatovat pouze hodnoty zafazené jako pryni nebo posledni
W Formatovat pouze hodnoty nad nebo pod promérem

» Formatovat pouze jedineéné nebo duplicini hodnoty

» Uréit buriky k formatovani pomod vzorce

Upravit popis pravidia:

Formatovat hodnoty, pro ktere plati tento vzorec:

n
i

=A1==5UBTOTAL{4;SA51:A1)

Mahled: AaBbCeyyZi Eormét...

Ok Storno

120
11

132
101

98
156
201
179

(W < T B R, R Sy SRR S Y =
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Pokud nds zajima pribéiné MINIMUM, upravime ve vzorci prvni argument
funkce SUBTOTAL: =A1<=SUBTOTAL(5;SAS1:A1).

81) Stridavé podbarveni radkua tabulky
***Verze: Excel 2007 - 2013***

Stridavé podbarveni radk( tabulky je vhodnym zplsobem, jak zvysit Citelnost a
prehlednost v nasich datech.

Excel nabizi snadné nastaveni tohoto formatovani, které navic zachova
nastaveny vzhled i pfi pfipadném pridani nebo odstranéni radku z oblasti dat.

A B o D E F G H | ] K

e Oznacime oblast bunék (mUze byt prazdna i naplnéna daty).
e V karté Domu klepneme na tlaéitko Formatovat jako tabulku.
e V\ zobrazené galerii formatd vybereme klepnutim poZadovanou variantu.
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O Sesit5 - Microsoft Excel

Soubor Domd Viozeni Rozlozeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojai Dopliiky PDF Architect

& Vimout Calibri -1
(33 Kopirovat ~

Viodit B I U- B

T Automatické shrnuti = ﬂ iﬁ

& vypinit

5 Sloutit a zarovnat na stred - | @8 - % 090 | <0 523 | Podm Formtavat Sefadita Majita | |
£ £ #% ™% tormtovani - jako tabulku | bu &2 Vymazat - filtrovat ~ vybrat ~

[%] - SiZalamovat text Obeanj -

¥ Kopirovat formét

Schranka o Pisma | Zarovnani o Cisio o

82 - e | sloupect
A | 8 | ¢ | o | & T ¥ T @& [ w | 0 T 3 T x ]

sloupect [l sloupec2 B sloupecs [ sloupeca B sioupecs B sloupecs B sloupec B sloupecs B sloupeco K|

T

25 i@ Now styl tabulky...
26 i Mowy styl kontingenéni tabulky...
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Prace se vzorci

82) Rychlé vkladani automatické sumy
***Verze: Excel 97 - 2013***

Zfejmé nejCastéji pouzivanou funkci v pracovnich listech Excelu — SUMA() —
mUzZete vkladat mnoha zpUsoby, které ale vedou ke stejnym vysledk(m.

o =Al1+A3+A7+A11l vloZeni souctu hodnot z oddélenych bunék
e =SUMA(A1;A3;A7;A11) alternativni zpUsob vloZzeni souc¢tu hodnot
z oddélenych bunék

e =SUMA(B1:B20) vloZeni souctu v jedné souvislé oblasti

e =SUMA(B1:B20;B40:B60) vioZeni souctu hodnot nékolika souvislych
oblasti

e =SUBTOTAL(9;B1:B20) vloZeni souctu hodnot z vyfiltrované oblasti

e =SUBTOTAL(109;B1:B20) vloZeni souctu hodnot z vyfiltrované

oblasti nebo oblasti se skrytymi fadky (do souctu nezahrne buriky z radk
skrytych filtrem ani z fadk( skrytych uzivatelem)

Poznamka: Excel 2010 a 2013 pracuji také s funkci AGGREGATE, ktera
umoznuje ignorovat bunky obsahujici chybové hodnoty a predstavuje tak tedy
vyznamné rozsireni funkce SUBTOTAL.

e Vlozeni funkce SUMA (nebo SUBTOTAL v oblasti s aktivhim
automatickym filtrem) pomoci tlacitka Automatické shrnuti
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i & Vymiot ¥ Automatické shrouhi = 0 : -t
=3 Kopirowat - J ﬂ Bi
el _ Majit a  FlexFind
' 2 Vymazat - vybrat =
Schranka — Flexfind
SUMA N
Soudel (Alt+=)
A B Lobrazi soudet vybramyjch bunék
1 Axxx =SUM 1 ihned po wbéru bungk.
2 124 | SUM 6
17 5
18 5
19 =
20
21

e Vlozeni funkce SUMA pomoci kombinace klaves ALT +,,=* (kldvesa ALT
spolecné se znakem ,rovna se”)

Pro rychlé vloZzeni funkce SUMA je nejvhodnéjsi vyuzit kombinaci klaves

ALT +,,=“. Nastaveni parametrd funkce SUMA je ovlivnéno vybérem bunék,
ktery pfedchazel stisku kldves — samoziejmeé tento vybér je pouze ndvrh, ktery
mUlzeme upravit dle naSich potteb:

e Pokud je aktivni pouze jedind bunka, Excel zvoli pro soucet oblast bunék
v pfilehlém sloupci nebo radku:

SUMA - K " fr| =S5UMA(AL:B1)
A B C D E
1f 106 1osi=suma(FEER)
2 828 73 | SUMA(Cislo1: [Eislo2]; ...) |
3 47 101
4 82 29

e Pokud je aktivni pouze jedina burnka a Zadny bezprostredné sousedici
radek nebo sloupec neobsahuje hodnoty, Excel ponecha argument
funkce SUMA prdazdny:
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SUMA (& K & Jfx| =SUMA()
A B c | b ;
1 106 109
2 88 73
3 a7 101
4 82 29
5 | [=sumaq)

6 | SUMA(Gislo1; [Cislod]; ...) |

Pokud vyberete oblast radku nebo sloupce s burikami obsahujicimi
hodnoty a k této oblasti JEDINOU prazdnou bunku, Excel vybranou oblast
povazuje za oblast hodnot uréenou k secteni a prazdnou bunku za bunku
do které ma vepsat souctovy vzorec:

o | - Je | =SUMA[A1:B1)
A B | ¢ D E
1 106 109 [ 215
2 38 73
3 a7 101
4 82 29

Pokud vyberete oblast bunék zahrnuijici vice radka a sloupcll a zaroven i
oblast prilehlych prazdnych bunék, Excel vloZi do kazdé prazdné buriky
funkci SUMA s odkazem na pfilehly radek ¢i sloupec.

Al M k| 106 s - £ | =SUMA(A5:BS)
A = = b A B C D E

A 106 109 1 106 109 215
% ii 1;i ALT += 2 88 73 161
= 3 a7 101 148
4 82 2 > 4 82 29 11

2 5 323 312 635

6 6

7
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83) Bezpecné pocitani s mezisoucty

***Verze: Excel 97 - 2013***

Pti vkladani mezisouctl — napfiklad pro zobrazeni kvartdlnich vysledk( — hrozi
nebezpedi, Ze celkovy soucet dat bude obsahovat jak pavodni hodnoty, tak i
vloZzené mezisoucty.

B13 v Jfe | =SUMA(B2:B17)

1 Obdobi  Pardubice B

2 Ireden 100 =SUMA(B2:B4) 100
3 dnor 100 100
4 bfezen 100 100
5 |1 300 300
6 |duben 100 100 100 100
7 kvéten 100 100 100 100
8 Eerven 100 100 100 100
9 |20 300 300 300 300
10 Eervened 100 100 100 100
11 |srpen 100 100 100 100
12 zari 100 100 100 100
13 [2C 300 300 300 300
14 fijen 100 100
15 |I5'tCIFIEd 100 =SUMA(B2:B17) 100
16 |prosinec 100 100
17 4aQ 300
18 |CELKEM 2400 2400

Pokud vsak nahradite funkci SUMA funkci SUBTOTAL, a to jak pro jednotlivé
mezisoucty tak i pro celkovy soucet, vySe popsana chyba nenastane.
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Bl - Jx | =SUBTOTAL(9;B2:B17)

A B C D E
1 Obdobi Pardubice Brno Liberec Praha
2 leden 100 1 1 1.DD
4 bfezen 100 Loo
5 10 300 = 200 300 200
6 duben 100 100 100 100
7 kvéten 100 100 100 100
8 Cerven 100 100 100 100
9 20 300 300 300 300
10 Cervened 100 100 100 100
11 |srpen 100 100 100 100
12 zari 100 100 100 100
13 13Q 300 300 300 300
14 [Fijen 100 100 100 100
15 listopad 100 100 100 100
16 prosinec 100 100 100 100
17 4Q 200 300 300 300
18 |CELKEM I 1200 __I 1200 1200 1200
19
20 =SUBTOTAL(9;B2:B17)
21

Poznamka: obdobné mizete pouzit ve verzich Excel 2010 a 2013 misto funkce
SUBTOTAL funkci AGGREGATE.

84) Rychlé vytvoreni souctu z vice list
***Verze: Excel 97 - 2013***

V pfipadé, Ze potifebujeme secist hodnoty uloZzené ve stejnych burikdch (nebo
oblastech bunék) na vice listech excelovského sesitu, mizeme s Uspéchem

pouzit postup zaloZeny na stisku kldvesy SHIFT a vybéru oblasti pouze na
prvnim listu.
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e Aktivujeme bunku, ktera bude obsahovat vysledny soucet a
zapiseme =SUMA(

e Klepnutim mysi ozna¢ime bunku s hodnotou (zde Al) v Listul.

e Stiskneme a podrzime klavesu SHIFT a klepneme na ousko listu List2.

e Dokoncime zapis vzorce stiskem klavesy ENTER.

A B C
1 1D_|
2
i Al - 2 =SUMA(ListL:List2IA1)
5 A B cC ] O E
M 4 v M| Listl Ls2 . Lis3 ¥ 1 E!
Piipraven | B | 2

3

A B C 4
1 :
> M 4 » M| listl List2 | List3 %2
3 Pipraven | | |
4
5
M 4 » ¥ | Listl | List2 ~List3 ~ ¥
Piipraven | & |

Pokud nasledné po vytvoreni souctu vlozime nebo presuneme jiny list mezi listy
Listl a List2, bude i hodnota buniky A1 vtomto novém listu zahrnuta do

vysledné sumy.

Vzorec SUMA(List1:List2!A1) je nutné interpretovat takto: ,,soucet hodnot
vsech bunék A1l v listech List1 a List2 a vSech listech vloZenych mezi né.”

Jestlize mezi prvni a posledni list ve vzorci (v naSem pfripadé List1 a List2)
vloZime (nebo presuneme) novy list, bude do vysledku vzorce zahrnuta i
hodnota v bunce Al tohoto nového listu.
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A B C D
1 50
2
3
B Al v (" Je| =suUMA(List1:List2!A1)
5 A B C S = T = T
M 4 » M| Listl . Listz . List3 | ListAB %2 1 80
Pfipraven | o | 2
3
a4
A B D -
1 50
, M 4 v M| Listl ~ListAB . List2 | List3 . ¥3
5 Pfipraven | = |
a4

W o« v o Lett | uistae [ Te stz o
1 | | l‘

Pfip ravenﬁj

Jestlize pro vytvaceni souctl hodnot nad vice listy seSitu pouzivdme tento
postup, byva uzitecné vlozit dvojici pomocnych listl — mizZeme je oznacit
napriklad jako Start, Konec. Listy mohou obsahovat i jen prazdné bunky a
slouzi pouze jako , obalka” pro listy, jejichz hodnot scitame.

Al - Je | =5UMA('2014start:2014konec' A1)
A B C D E F G H I J

1 1529

| ]
2
2
4
3

M« » w[ D014start leden . “dnor biezen ,duben . kvéten 'Eerven . 2014konec | celkem . ¥Ji] 4
Pripraven | Fa |
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85) Kopirovani vzorcti do vybrané oblasti bunék
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pti kopirovani nebo vkladani vzorcli do kombinované oblasti prazdnych bunék
mUzZeme s Uspéchem pouzit techniku hromadného viozZeni zaloZzenou na stisku
kombinace kldves CTRL + ENTER.

e Oznacime oblast prazdnych bunék.

e Pomoci opakovaného stisku klavesy TAB presuneme aktivni buriku na
zacatek vybéru.

e ZapiSeme vzorec.

e Vzorec zapiSeme do vSech bunék vybrané oblasti stiskem kombinace

kldves CTRL + ENTER.
SUMA - % « Jx | =subtotal(3;B2:B4)
A B | C | D | e |
1 Obdobi Pardubice Brno Liberec Praha
2 leden 100 100 100 100
3 dnor 100 100 100 100
4 bfezen 100 100 100 100

5 =subtotal({9;B2:

7 [kvéten 1) oznaéime oblast prazdnych bunék v
S cerven fadcich 5:9:13;17
9 |20 2) pomoci TAB piesuneme aktivni buriku

do BS
3) zapiSeme vzorec a potvrdime stiskem

10 | tervenec

11 |srpen

12 | zafi CTRL + ENTER

13 |3Q

14 [Fijen 100 100 100 100
15 listopad 100 100 100 100
16 |prosinec 100 100 100 100

17]aq

a0
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86) Zobrazeni parametri pri vkladani funkce
***Verze: Excel 97 - 2013***

PFi vkladani funkci je velmi uzitecné nechat Excel zobrazit prehled
pozadovanych parametrid. Mdme-li tento pfehled na ocich, sniZuje se riziko
opomenuti nékterého parametru nebo jeho chybného zadani.

Pro rychlé zobrazeni seznamu parametri mizZeme pouZit nasledujici postup:

e ZapiSeme nazev pozadované funkce spolecné se znakem ,rovna se“a
levou kulatou zdvorkou — napfiklad =SUMIF(

e Pro zobrazeni stru¢ného seznamu parametrd stiskneme kombinaci klaves
CTRL + SHIFT + A. Nebo pro zobrazeni karty funkce stiskneme kombinaci

klaves CTRL + A.
e Pokracujeme zapisem hodnot jednotlivych parametr( funkce.
SUMA - X v fr| =SUMIF(] :kritéria;soutet)

A | B | SUMIF(obl ritéria; [soucet]) | E
1 Obdobi Pardubice Brno \ Liberec Praha
2 leden 1 -13 18 32
3 anor -10 7 18 29
4 bfezen -4 -6 9 23
5 duben 26 13 8 26
B kvéten 21 8 -2 7
7 terven 0 4] 5 19
3

"9 |CELKEM Kladné hodnoty CTRL + SHIFT+ A

=SUMIF(

Oblast || Rz odkaz

ECELKEM zdporné hodno CTRL+ A
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

Kritéria | = jakakoli
odkaz

Soudet

Sefte bufky vybrané podle zadanych kritérii,

Oblast je oblast bunék, které chcete sedst.
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87) Cenné informace na karté funkce
***Verze: Excel 97 - 2013***

Karta funkce nabizi fradu informaci, které usnadnuji vkladani nebo editaci jiz
vloZené funkce a snizuji riziko vzniku chyby.

{1; 1042521(:}6

{1 10425:'_10}

Secte burky vybrané podle zadanych kritérii,

@' Oblast je oblast bunék, které cheete sedst.

Vysledek = -14

Mapoveda k této funkd 0

1. Seznam parametrl funkce — tucné zapsané parametry (zde Oblast a

Kritéria) jsou povinné parametry a musime jim tedy pfidélit hodnotu
nebo odkaz na oblast. Standardnim pismem zapsané parametry (zde
Soucet) predstavuji parametry nepovinné.

2. Strucny popis funkce.

3. Napovéda vztahujici se k parametru, ktery ma pravé fokus (je v ném
vloZen kurzor).

4. Tlacitko slouzici k aktivaci vstupniho pole pro snadné vkladani odkazu na
oblast.

5. Vypis hodnot, které parametry predavaji funkci pro zpracovani vypoctu
(nejcastéji hodnoty z odkazované oblasti nebo vysledky vypoctu
vnorenych funkci).

6. Aktualni vysledek funkce.

7. Hypertextovy odkaz pro zobrazeni podrobné napovédy.
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88) Rychlé zobrazeni karty jiz zapsané funkce
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pokud potrebujeme zkontrolovat jiz zapsanou funkci nebo provést jeji editaci,
je rozumné tuto editaci provadét pfimo v karté dané funkce.

Editace parametr(i prfimo v karté jednak snizuje riziko vzniku chyb, které by
vedly k nespravnému vypoctu, jednak ndm karta funkce poskytuje fadu
cennych informaci, které mizeme v pribéhu editace vyuzit (popis parametrd,

zvyraznéni povinnych parametrd, zobrazeni mezivysledkd...).

Pro rychlé zobrazeni karty funkce postupujte takto:

funkce.

v radku vzorcd.

Klepnéte na tlacitko
Viozit funkci

(2)

Klepneme v fadku vzorctd levym tlaéitkem mysi kamkoliv do ndzvu

Klepneme na tlacitko Vlozit funkci umisténé nalevo od zapisu vzorce

@ Klepnéte do nazvu funkce

X « fe| =SUMIF(B2:B7;">0";82:87) - SUMIF(B2:B7;"<0";B2:B7)

SUMA he
A 3 c D | SUMIF(cblast; kritéria; [souet]) | G H 1

1 Obdobi Pardubice Brno Liberec Praha
2 leden 2

. Argumenty funkce :
2 unor 9
4 biezen SUMIF
5 duben Oblast |B2:67 | = {1;-10;-4;26;21;0}
] kvéten Kritéria | "<q" Bl - <o
7 terven . =
B Soufet |B2:B7 s = {1;-10;-4;26;21;0%
9 |CELKEM kladné hodnoty o ] o = =E
10 CELKEM zdporné hodnoty Secte buriky vybrané podle zadanych kritérii,
11 | CELKEM absolutni hodnot |2:B?} Oblast je oblast bunék, které cheete sedist.
12
13
14 Vysledek = 62
15 Napovéda k této funkd Storno

16
17
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Poznamka. Pokud mdame zobrazenou kartu funkce pro vzorec, ktery obsahuje
vice funkci, muZeme klepnutim levym tlacitkem mysi na ndzev jiné funkce
zobrazit kartu této funkce.

Timto zpusobem Ize tedy velmi rychle provést kontrolu nebo editaci vice funkci
v pripadé sloZzeného vzorce.

89) Prehlednéjsi zapis vzorce
***Verze: Excel 97 - 2013***

Zapis sloZitéjsich vzorcl mliZe plsobit nepfehledné. Srozumitelnost mizeme
zvysit odsazenim jednotlivych funkci nebo parametrd funkci.

K tomu slouzi vloZzeni mezer, které Excel pfi vyhodnoceni ignoruje a
odradkovani pfi zapisu vzorce pomoci kombinace kldves ALT + ENTER, které je
opét z hlediska zapisu vzorce irelevantni.

D10 A ﬁ-| =SUMIFS(tbIData[Amount];
thlData[Account];"="&B2;
ALT + ENTER tblData[Cityl;"="&B3;
thlData[5tate];"="&B4;
thlData[ProdCode];"="&B5;
thlData[Company];"="&C10;
thlData[Date];"=="&B7;
tblData[Date];"<="&B6)

rozsireni vysky
fadku vzorcu

C D E
1
5 4000 Sales < Account
3 Vancouver < City
a COregon < State
5 CCCBBB < ProdCode
& 27.10.2012 < EndDate
7 1.1.2011 < BeginDate
8
g Company
10 Berkshire Hathaway _ 4026,31
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90) Krokovani vypoctu vzorce
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pokud se potrebujeme ujistit, v jakém poradi provadi zapsany vzorec vypocty
nebo zjistit hodnoty mezivypoctl, mGZeme s Uspéchem vyuzit nastroj Excelu
Vyhodnoceni vzorce, ktery se nachazi ve skupiné Zavislosti vzorcl na karté

Vzorce.
%= Piedchidei 58 zobrazit vzorce =
=(% Naslednici {!} Kontrola chyb ~ &d

2 5 - = Okno
¢l Odebrat sipky ~ @Whndnncem VIOTCE | pykatka

Zavislosti vzorod

e Aktivujeme buriku se vzorcem.

e Klepneme na tlacitko Vyhodnoceni vzorce - Excel aktivuje dialogové
okno Vyhodnotit vzorec.

e V dialogovém okné opakované klepneme na tlacitko Vyhodnotit.

Excel vyhodnocuje vzorec podle pravidel priority operaci a nahrazuje odkazy
skute¢nymi hodnotami.

Cast vzorce, kterad bude vyhodnocena v daldim kroku (klepnutim na tla&itko
Vyhodnotit), je ve vzorci vyznacena podtrZenou kurzivou.

F1 M % =A1*B1+C1*D1
A B C D E F G H I
10 20 30 A0 1400

Odkaz: Vyhodnoceni:

Lttt 200 + 30*40

=R R N AR R R SR

=
5]

Cheete-i zobrazit vysledky podtrZenych vyrazi, Kiknéte na tladitko Vyhodnotit.
Nejnovéjsi visledek je zobrazen kurzivou,

=B

&

Zaviit

=
(=]

[}
1
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91) Zobrazeni dil¢iho vysledku ve vzorci pomoci klavesy F9
***Verze: Excel 97 - 2013***

Nejrychleji mGzeme ve vzorci zobrazit hodnotu zastoupenou odkazem nebo
dokonce i dil¢i vysledek vzorce oznacenim ¢asti vzorce v fadku vzorcu a stiskem
funkéni kldvesy F9.

Pro ndvrat pavodniho zapisu je nutné stisknout kldvesu ESC (nebo klepnout na
tlacitko ESC v radku vzorct (ikona kfizku)) — pokud bychom pfi zobrazeni
mezivysledku vzorec potvrdili kldvesou ENTER, vzorec by jiz nadale obsahoval
ve svém zapise tuto vypoctenou hodnotu.

v - i

SUMA - K v | =p1*Bl

A B c D b F
1] 10] 20] 30] 40] +C1*D1
? <

@ oznacime ¢ast vzorce v fadku vzorcu

@ stiskneme funkéni klavesu F9

SUMA M A iR 1200
A E c D : F

EN 10] 20] 30 40 1141200

2

@ pro opétovny zapis odkazu stiskneme
=¥/ Klavesu ESC

92) Prepnuti mezi zobrazenim zapisu vzorce a vyslednou hodnotou
***Verze: Excel 2007 -2013***

Pro prepnuti mezi zobrazenim syntaxe vzorc( a jejich vyslednou hodnotou
mUlzZeme pouZit prikaz Zobrazit vzorce na karté Vzorce.
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Dopliky FDF Architect
E=]y £33 predchide Zobrazit vzorce
ﬁz@@@a@mamjg
”C’; |||||||||| 1> KOntrola chyb
Viofit | Automatické Maposledy Finanéni Logické Text Datum Vyhl.a Mat.a Dalii | Sprévee L )
funkci Fall %'Vytvori vybéru ,-K‘Odebratsipky' Vyhodnoceni vzorce
Knihowna funkci Definované nazvy
D3 Je | =B3+C3
A B = D E F G
1
2
3 [329 204 J=e3+c3 |
4 295 261 BA+C4
3 328 102 B3+C5

Rychleji dosahneme zmény zobrazeni stiskem kombinace klaves
CTLR + SHIFT + ? (v pripadé anglické kldvesnice) nebo CTLR + ? v pfipadé
standardni ¢eské klavesnice.

Musime ale pouzit , cesky” znak ?, ktery se nachazi vpravo nad klavesou

 BEEE) )]
] i o S A —

ez P I
FEFEILL!
N ﬂ

mezernik.

r—
n
(%]

e

e
-
(2]
m
i
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93) Trvalé nahrazeni vzorce hodnotou
***Verze: Excel 97 - 2013***

Nahradit vzorce vypoctenymi hodnotami pouZijeme v fadé situaci:

e Pfi praci se seSitem trva Excelu dlouho, neZ zareaguje — nahrazenim
vypoctl jejich vysledky mizeme velmi urychlit reakci Excelu.

e Sesit predavame cizim osobdm a nechceme ,vyzradit” své postupy a
vypocetni algoritmy.

e Chceme se vyhnout nechténé chybé vypoctu prepsanim vzorce.

e Vypocty byly jednorazové a nebudou se v budoucnu opakovat, zajimaji
nas primarné vysledky téchto vypocta.

Pro nahrazeni vzorcl vyslednymi hodnotami muizeme pouzit nékolik postupd,
které jsou zaloZeny na pfikazu Vlozit hodnoty z obsahu zkopirované schranky.
Tento prikaz se nachdzi vzhledem k vysoké frekvenci vyuziti na rliznych mistech
ovladaciho prostredi. MUzeme vloZit pouze hodnoty nebo zachovat i nastavené

formatovani.

Zkopirujeme oblast bunék obsahujicich vzorce do schranky a nasledné
klepneme na tlacitko VloZit hodnoty z galerie pfikazu Vlozit.
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== | ¥ Vyjmout

J 23 Kopirovat =
[ VioZit |

VioZeni

- # Kopirovat format

Vloiit

3| | £ (g =g

i g3 (28
hodnoty
ﬁ% lzjr

moznosti vioZeni

T WloZit jinak,..

8 | 119

9 121

10 283
11 446
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RozloZenl stranky

Calibri A

B [ U~ ¥

Pismo

Je | =B3+C3

294
261
102
386
568
464
475
118
394

Dalsi postup je rychlejsi, protoze je zaloZzen na pouziti pravého tlacitka mysi.

Zkopirujeme oblast bunék obsahujicich vzorce do schranky a nasledné

klepneme pravym tlacitkem mysi. V mistni nabidce klepneme na tlacitko Vlozit

hodnoty.

131



Excelentni triky pro Excel — 2. vydani

'II

, 10 neni alchymie, to je Excel

©Jifi Cihat¥, 2015, www.dataspectrum.cz

D3 - Je | =B3+C3
A B I_DCaIibri -1 - AN AT BBy g BT

- B L ES- AW
3] 329 20af oA
4 295 261} & Vyimout
i 328 1025 =3 Kopirovat

5 579 336/ F Mo'_' loZeni:
= 270 568} jﬁ' £ Feg =2
8 119 4'545 Viozit jinak.. | »
9 121 475p . . R
— r VioZit kopirované buriky...
10 283 118} )
£ 146 594&_‘_‘_‘_‘! Odstranit...

12 Vymazat obsah

13 Filtr .
14 Sefadit 4
= d VloZit komentar

16 )

17 % Format bunék..,

18 Wybrat z rozeviractho seznamu...
19 Definovat nazev...

20 ?_, Hypertextowy odkaz...

21

Pokud jsme zvykli pouZivat dialogové okno Vlozit jinak, miZeme postupovat

tak, Ze v mistni nabidce aktivované pravym tlacitkem mysi klepneme na prikaz

Vlozit jinak a v dialogovém okné aktivujeme polozku Hodnoty nebo Hodnoty a

formaty disla.
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3| 329
4| 295
5 | 328
6 | 529
7| 270
8 | 119
9 | 121
10| 283
11 446

12

13

14

15

16

17

18

19

20

294
261
102
356
568
464
475
118
594

h il |

b & vyimout

h

) Ex  Kopirovat

h

@ veoelen
' S
; SERERE
h

b Via#it jinak,.. b
: N

\

h

h

h

S

() Poudit zdrajovy motiv u viedch
':::2 e kromé ohrandeni
) Sy doupad

() Hodnoty a formaty Gsla

) prigist
() Ddefist

() Dt

[] ¥ypechat prazdné [] Transpanovat

94) Rychlé nahrazeni vzorce hodnotou
***Verze: Excel 97 - 2013***

Nasledujici postup pro nahrazeni vzorce hodnotou je extrémné rychly a

nevyzaduje dokonce ani zkopirovani oblasti bunék do schranky. Jedinou

podminkou pro jeho poufZiti je, aby oblast bunék byla souvislda — mze se ale

jednat i o cely sloupec nebo nékolik sloupct ¢i radka.

Postup:

e Oznacime oblast bunék se vzorci.
e Uchopime hranici oblasti PRAVYM tlagitkem mysi.
e Se stisknutym pravym tlacitkem mysi posuneme oblast (nehraje roli

v jakém sméru).

e Se stale stisknutym pravym tlacitkem mysi vratime posunem mysi oblast

bunék na plvodni misto.
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D3 - Je | =B3+C3
A B c D A B C D E F
1 1
2 2
3 | 329 294 623 3] 329 294 623
4 | 295 261 556 4 295 261 556
(2] 28 dof 430l PRAVE TLACITKO myéu "
7 270 568 838! {_T 270 568 838 EEN
'8 | 119 164 583 —» 119 44| 583
ER 121 475 596 9 121 a75 596
10 283 118 am 10 283 118 a0
11 a6 soa| 1040 11| ass  sea| 1040
12 17
e Pravé tla¢itko mysi uvolnime a v zobrazené mistni nabidce klepneme na
prikaz Zkopirovat sem jen hodnoty.
D3 - | 623
A B C D E F G H
1
2]
3| 329 294
4 295 261
= 328 102
6 | 529 386
7 270 568 S
— Presunout sem
3 119 464 )
i Zkopirovat sem
9 121 475 : _
E 283 118 anplrnvaﬁem jen hodnoty
11 446 594 Zkopirovat Sem jen formaty
17 Wytvofit zde propojeni
12 Wytvofit hypertextovy odkaz zde
14
15
16
17
18
19 Starno
an
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95) Ukotveni celého radku nebo sloupce v zapisu vzorce
***Verze: Excel 97 - 2013***

Excel rozeznava 4 typy adresace vzorcu:

e Relativni adresace — zapis Al — pro kopirovani vzorce se sou¢asnym
posunem adresy odkazované bunky

e Absolutni adresace — zapis $AS1 — pro kopirovani vzorce se zachovanim
adresy odkazované bunky

e SmiSend adresace — zapis SA1 — pro kopirovani vzorce se soucasnym
posunem Cisla radku odkazované buriky a zachovani odkazovaného
sloupce (zde sloupec A)

e SmiSend adresace — zapis AS1 — pro kopirovani vzorce se soucasnym
posunem sloupce odkazované bunky a zachovani odkazovaného radku
(zde radek 1)

Ackoliv s pouzitim relativni i absolutni adresace nemaji uzivatelé Excelu
problémy, smiSena adresace je ¢asto obestrena tajemstvim.

Jeji vyutziti je vSak také velmi intuitivni, pokud si dokazeme uvédomit, ktery
sloupec nebo radek ma byt pri kopirovani vzorce do dalSich bunék listu

zachovan.
B2 - | =B31+5A2 B2 - Jf | =BS1+3A2
A B C D E F A B C D E F
| 10 20 30 40 50 10 20 30 40 50

11 21 31 41 51
12 22 32 42 52
13 23 33 43 53
14 24 34 44 54
15 25 35 45 55

1

=B$1+$A2

N B W N

I o TR ¥ BN i VS R O i
n B W N
[ = TR ¥ o R S V6 T O T
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V zobrazeném prikladu je cilem vytvofit vzorec, ktery bude pro kazdou buriku
v oblasti B2:F6 vracet soucet hodnot v pfislusnych burnkdach zahlavi sloupcl a
popiskl radka.

Pro rychlé (a bezchybné) zadani vzorce do prvni bunky tabulky mizeme
postupovat takto:

e ZapiSeme do burky B2 vzorec =B1 + A2 pro soucet hodnoty z prvni buriky
radku 1 a sloupce A.

e Uvédomime si, Ze pfi kopirovani vzorce do dal$ich bunék oblasti MUSI
vzorec vidy odkazovat do bunék radku 1 (zahlavi sloupct).

e Projdeme zapis vzorce =B1 + A2 a doplnime pro fixaci radku 1 znak
dolar (S) pfed oznadeni tohoto fadku =BS1 + A2.

e Uvédomime si, Ze pfi kopirovani vzorce do daldich bunék oblasti MUSI
vzorec vidy odkazovat do bunék sloupce A (popisky radka).

e Projdeme zapis vzorce =BS1 + A2 a doplnime pro fixaci sloupce A znak
dolar pfed oznacdeni tohoto sloupce =BS1 + SA2.

e Ukoncime zapis vzorce a vzorec zkopirujeme do ostatnich bunék oblasti.

Schematicky mizZzeme jednotlivé typy adresace zobrazit napriklad takto:
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bunka A1

g. N IAbSnIutni adresa

N T
- -
%,

odkaz =$A$1

] = [ .|Relativniadr953

'..'\- ‘-\.
. \
- .
N "
,
“

NS SN
= | odkaz =A1

= | |5mi$ené adresa - fixni sloupec
\
T
odkaz =$A1
w | = [ ‘.--..__I_if.ml'iené adresa - fixni fadek

- |odkaz =A$1

96) Rychla zména adresace pomoci klavesy F4
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pro zménu adresace odkazu v prabéhu zapisu vzorce (nebo pfi jeho nasledné
editaci) nemusime hledat na kladvesnici znak dolar (S).
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Pro rychlou zménu typu adresace (relativni, absolutni, smiSena s fixaci radku,
smiSena s fixaci sloupce) mizeme postupovat takto:

e Vlozime kurzor v fadku vzorcl do zépisu odkazu — tj. klepneme mysi do
zapisu odkazu..

e Opakované stiskneme funkéni klavesu F4 — Excel cyklicky zméni typ
adresace pro vybrany odkaz.

)

SUMA ~ (© X « f| =BS1+aD-

( A2

$A$2
A$2

Al B | C D $A2

1 I 10_ 20 30 40 50
T._ll +A2

3 2. @ vloZime kurzor do odkazu

4 3 L e

. 4 @ opakované stiskneme F4

6 5

-

97) Bezpecna zmeéna adresace odkazu vybraného parametru
***Verze: Excel 2003 - 2013***

Pro rychlou zménu adresace odkazu v pfipadé JIZ ZADANEHO VZORCE mdzeme
s uspéchem postupovat takto:

e Vybereme bunku se vzorcem.
e Stiskem klavesy F2 aktivujeme editacni rezim.
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e Posuneme textovy kurzor smérem doleva do zdpisu vzorce — bud pomoci

kurzorové klavesy o jeden znak, nebo pomoci kombinace

CTRL + kurzorova klavesa o jedno slovo doleva.

e V zobrazené radkové napovédé klepneme mysi na nazev pozadovaného

parametru.

e Opakovanym stiskem klavesy F4 zménime typ adresace.

e Zménu potvrdime stiskem klavesy ENTER.

0

vybereme bunku se vzorcem a stiskneme F2 pro aktivaci
editacniho rezimu

Investments Investice Ilnvestice | - FZ
Technology Technologie Investice
Casinos Hazard :#NENLK_DISPOZICI
Energy Energetika Investice
@ kurzorovou klavesou posuneme textovy kurzor doleva -
tim aktivujeme fadkovou napovédu se seznamem parametru
Investments Investice |=SVYHLEDAT(H4;N4:07:2,0) | &
Technology Technologie Investice
Casinos Hazard '#NENI'_K_DISPOZICI
Energy Energetika Investice
@ klepneme mysi v radkove napovedée na nazev
pozadovaného parametru
Investments Investice |=SVYHLEDAT{H4;N4:O?;2;D}
Technology Technologie If SWHLEDJ'%T(HEdEt:tE_bLﬂlf_’E:: sloupec; [typl) |
Casinos Hazard "¥NENI_K_DISPOZICI \J
Energy Energetika Investice
@ opakovanym stiskem klavesy F4 zmenime typ adresace -
editaci ukoncime klavesou ENTER
Investments Investice I=SVYHLEDAT{H4; ;2;0)
Technology Technologie If SYYHLEDAT(hledat; tabulka; sloupec; [typ]) |  F4
Casinos Hazard '#NENI'_I{_DISPOZICI
Energy Energetika Investice
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98) Rychlé vyhledani VSECH vzorcii v listu
***Verze: Excel 97 - 2013***

PFi praci s rozsahlymi modely v Excelu je uzite¢né identifikovat bunky obsahujici
vzorce a nasledné zkontrolovat, zda je zapis téchto vzorcli v poradku.

Excel obsahuje ndstroj, pomoci kterého Ize identifikovat (a nasledné projit,
oznacit, naformatovat nebo odstranit) vSechny vzorce v pribéhu nékolika malo
vterin. Navic je tento nastroj velmi spolehlivy — nestane se, Ze by néktery ze
vzorcl nebyl dohledan.

Pro vybér bunék se vzorci PONECHAME V PRACOVNIM LISTU AKTIVNI POUZE
JEDINOU BUNKU a pak aktivujeme dialogové okno PFejit na — jinak.

Toto okno lze aktivovat nékolika zastupnymi zpUsoby:

e Stiskem kombinace klaves CTRL + G a naslednym klepnutim v dialogovém
okné na tlacitko Jinak.

e Stiskem funkcni kldvesy F5 a naslednym klepnutim v dialogovém okné na
tlacitko Jinak.

e V karté Domi klepnutim ve skupiné prikaza Upravy na tlagitko Najit a
vybrat.
Nasledné klepneme na ptikaz Prejit na a v dialogovém okné klepneme na
tlacitko Jinak.

e V Excelu 2010 a 2013 mUzZeme v karté Domu klepnout ve skupiné prikaz(
Upravy na tla¢itko Najit a vybrat a v rozbalovacim seznamu klepnout na
prikaz Prejit na - jinak.
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_r

i
sE AL
e

% Automatické shrouti =

14

(@] vypinit - =i
Sefadita | Najita | FlexFind
& Vymazat - filtrovat = [wybrat =
Uprawy % Najit... L
33 Mahradit... |
3 T U M = Pfejit na..

Erejit na - jinak...
Vzorce
Komentar
Podminéné formatovani
Konstanty
Cwéfeni dat

kg Vybrat objekty

'ﬁ} Podokno wbéru...

V dialogovém okné Prejit na — jinak aktivujeme prepinac Vzorce. Excel nam
nabidne moznost omezit hledani bunék se vzorci pouze na urcity typ vysledku —
pokud nemame specificky dlivod hledat napfiklad vzorce vracejici chybu,
ponechame vSechny varianty vysledku aktivni.

Vybrat

() Komentare () Roadly v fadcich
() Rozdily ve sloupdich
() Ffedchiidd

() Naslednig

Text
Logické hodnoty

Chyby
() Prézdné buriky
() aktudini oblast
() Aktudini matice
() Objekty

® Pouze piimi
Vaechny drovné
() Posledni burika
() Pouze viditelné buriky
() Podminéné formaty
() Ovéfeni dat
® \se
Stejné
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Klepnutim na tlac¢itko OK spustime vyhledavani vzorc( — Excel vytvori oblast
bunék, které mizeme nasledné prochazet opakovanym stiskem kladvesy TAB
(nebo SHIFT + TAB).

Pti tomto prochazeni mizeme jednak dohledat i buriky mimo zobrazovanou
oblast pracovniho listu, jednak uvidime soucasné vyslednou hodnotu vzorce
v bunce a zapis vzorce v fadku vzorcu.

Nesmime ale zrusit vybér bunék napfriklad klepnutim kurzorem mysi do listu.

S vybranou oblasti bunék mizeme ddle manipulovat — napfiklad pomoci
formatovacich pravidel pfiradit burikdm oblasti barevnou vypln, kterd nam
usnadni dohledani vzorcl pfi dalsi praci s modelem.

V zobrazeném modelu by nas mély zajimat napfiklad bunky D11 a E11:E12,
které neobsahuji vzorce v oblasti jinak vzorci naplnénymi. Je mozné, ze nékdo
omylem v minulosti nahradil vzorce vyslednou hodnotou. To mize vést

k chybnym vysledkiim pti zméné vstupnich parametr(i modelu.

A B C D E F G H
1 Priklad vypo¢ctu splatek uvéru - dohledani vzorci v neznamém modelu
2 . . .
c Opakovanym stiskem klavesy
4 avér 3 000 000 K& TAB
5 arok 6% projdeme vsechny vybrané
6 | splatek/rol 4 bunky obsahujici vzorce
7 potetlet 3
B
9
10 obdobi potatek platba jistina arok rhstatek
11 0 5 000 000 K& 1870 549K | 1570 549Ke 300000Ke  3420451Ke
12 1 3420451 K¢ 1870 540K 1664 782Ke 205 767 K& 1764 660 K&
13 2 1764 660K 1870540K& 1764 660Ke 105 880 K& - K&
14
15 cellkem 5611647KE 5000000 K& 611 647 K&

-
n
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99) Rychlé nalezeni VSECH vzorcii v ¢asti pracovniho listu
***Verze: Excel 97 - 2013***

V predchozim pfikladu jsme nechali Excel prozkoumat cely pracovni list. Pokud
je nds zajem soustfedén pouze na urcitou oblast listu, mGzeme vyhledavani
bunék omezit (a tim i urychlit zobrazeni vysledku).

Pred aktivaci dialogového okna Prejit na — jinak oznacime oblast bunék, ktera
nas zajima.

100) Rychlé vyhledani odliSného vzorce v radku (sloupci) vzorcu
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pti detailnéjsi analyze vzorcl nas mliZze zajimat, zda jsou vzorce v ramci jednoho
radku nebo sloupce z hlediska logiky zapisu identické.

Napriklad zda radek celkovych souctli obsahuje pouze vzorce, které vznikly
kopirovanim prvotniho vzorce.

e Oznacime oblast bunék se vzorci v jednom radku.

e Otevieme dialogové okno Prejit na — jinak.

e Aktivujeme prepinac¢ Rozdily v radcich.

e Pokud se ve vybrané oblasti bunék nachdzi burnka s odlisSnou logikou
zapisu vzorce, Excel ji aktivuje.
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Oznac¢ime oblast bunék:

E15 =~ [ || =SUMA(E11:E14)
A |B C | D E F G | H

1 |Pfiklad vypoétu splatek avéru - *hleda’m’v:nrcﬁ Vv neznamém modelu

2

3
4 aver 5000 000 K&

5 |arok 6%

& |splatelrol 4 A -1 870 549,06 K&

7 potetlet 3

8

g
10 obdobi potatek platba jistina urok mstatek
11 0 3 000 000 K& 1870 349 K& 15370 349 K& 300000 K2 J420451 K8
12 1 J420451 K& 1870 349 K& 1664 T82KE 203 T6T K& 1 764 669 K&
13 2 1 764 669 K& 1870 349 K& 1764 669 K& 103 8BO K& - K&
14

celkem | s611647KE 5000 000K: 611 647 K& |

5]

[y
[=3]

Prvni burika oblasti obsahuje funkci SUMA — viz fadek vzorcu.

Nastavime hledani v dialogovém okné Prejit na — jinak:

Vybrat
) Komentafe
i) Konstanty i) Rozdly ve sloupdich
() vzorce () Predchidd
| Cisla () Naslednig
| Text ® Pouze piimi
| Logické hodnoty VEechny Urovné
| Chyby () Posledni burika
() Prégdné buriky () Pouze viditelné buriky
() Aktudini oblast () Podminéné formaty
() aktudlini matice () Ovéfeni dat
() Objekty ® Ve
Stejné

ok || stomo
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Excel identifikuje buriku s odliSnou logikou souctového vzorce:

F15 - fe|| =F11+F12+F13
A | B C D E G G H
1 Priklad vypoctu splatek uvéru Nnhledém’vznrcﬁ v neznamém modelu
2
3
4 |aver 5 000 000 K&
5 |arok 6%
& splatek'rol 4 A -1 870 549,06 K&
7 potetlet 3
8
9
10 obdobi potatek jistina arok mstatek
11 0 5 000000 K& 15705349 K& 300 000 K& 3420451 Ke
12 1 J420451 K& 1870 549 K. 1664 782 K& 205 76T K& 1 Tod 669 K&
13 2 1764 669 K& 1870 340 K& 1 764 669 K& 105 880 K& - K&
14
E cellzem 5611647 KE | 5000000 Eg 1 611 647 K&

a
3

101) Identifikace vzorci vzniklych kopirovanim
***Verze: Excel 97 - 2013***

Excel nabizi ponékud toporny, ale velmi Gc¢inny zpUlsob, jak vizudlné

zkontrolovat zapis vzorcl a zjistit, které vzorce vznikly kopirovanim — tyto

vzorce maji totiz identicky zapis v zobrazeni RC.

Je vSak nutné provést nasledujici 2 kroky:

e Aktivovat zobrazeni vzorcl v pracovnim listu — na karté Vzorce klepneme

ve skupiné Zavislosti vzorcu na tlacitko Zobrazit vzorce.

ey e e,
Vzorce Data Revize Zobrazeni Vywvojaf Dopliiky PDF Architect
o v a . .
A’] @ @ @ mf‘ L2 Definovat nazev = %3 Pfedchidci %) Zobrazit vzerce
PouZit ve vzorc =% Naslednici {bKontrola ch
Datum Wyhl.a Mat.a Dalél Spra\tce . _
atasv ref.r trig.~ funkce= | nazvi @Vytmrltzwberu ,ﬁ Cdebrat Sipky '&Vyhodnocen rce

Definované nazvy Zavislosti vzorch

Okno |
kukatka | 1
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e Aktivujeme zobrazeni vzorcd v reZimu R1C1 — otevieme dialogové okno
MozZnosti aplikace Excel a v sekci Vzorce aktivujeme mozZnost Styl
odkazu R1C1.

Obecné UmoZfiuje zménit moZnosti souvisejici s vypodtem vzored, vwkonem a zpracovanim chyb.
[ Vzorce l
Kontrola pravopisu a mluvnice Moinosti vipottd
UloZit Pfepodet seditu’) [] Paovolit iterativni pfepoéet
Jazyk ® Automaticky Nejvy3il podet iteract:

() Automaticky s wjjimkou tabulek dat
= maticky s vjj Maximalni zména: 0,001

Upfesnit () Ruéné
| Prepoditat seiit pfed uloZenim

PfizpQsobit pas karet

Panel nastrojd Rychly pfistup Lasee

Styl odkazu R1C1(0
[¥] Automatické dokopenuanivrarea (i
Centrum zabezpedeni Pousit nazvy tabuld Styl odiazu R1Ct

Poufit funkee Ziski Méni zpisob odkazovanivzorcd )i tabulky
na buriky v aplikaci Excel.

Doplfiky

Kontrola chyb R L B
Mamisto oznacovani sloupcd

pismeny a fadkd éisly umoZiiuje

tato moZnost pouZit pro fadky i "
sloupce &isla. Odkazy na buriky
jsou pak uvadény v nasledujicim

formatu: R1C1.

Povolit kontrolu

QOznadit chyby pomg

Pravidla ly chyb

Excel nyni zobrazi v bunkach pracovniho listu misto vyslednych hodnot zapsané
vzorce:
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R25C4 ~ S
1 2 3 4 5 ] 7 B

1 |PFiklad v

2

3

4 uvér SO00000

5 arok 0.06

6 | splatekrok 4 A =PLATBA(R[-1]C[4]:R[1]C

7 potetlet 3

B

9

10 obdobi  potatek platba iisting ok rstatek
11 ] 5000000 1870549,063935276 =RC[-1]-RC[1] =R3C3*RC[-3] =RC[4]-RC[-2]
12 1 =R[-1]C[4]  1870549.06393276 =RC[-1]-RC[1] =R3C3*RC[-3] =RC[-4]-RC[-2]
13 2 =R[-1]C[4] =RC[-1+RC[2] =R[-1]C[2] =R5C3*RC[-3] =RC[4]-RC[-2]
14

15 celkem =SUMAR[A]C:R[-1]C)Y =R[4]C+R[-3]C+R[-2]] =SUMA(R[-4]C:R[-1]C)

18

v

posledni vzorec vykazuje odliSny zapis

je nutné prozkoumat logiku celého modelu identicky zapis - vzorce vznikly

pravdépodobné kopirovanim

Pti nasledné analyze modelu nds zajimaji oblasti vzorc(, ve kterych se vyskytuje
odlisny typ zdpisu vzorce — méli bychom se na takovy vzorec zaméfit a
prozkoumat, zda jeho zdpis neni chybny, pfipadné uvazovat o zméné
geometrické struktury modelu tak, aby vzorce vytvarely ucelené oblasti se

shodnym zapisem.

Pro identifikaci vzorcl zobrazenych notaci R1C1 je uZitecné znat nasledujici 4

pravidla:

e R znamenad radek (anglicky ,,row”), C znamena sloupec (anglicky
,column®).

e Pokud u pismene R nebo C je &islo, pfedstavuje tento zapis ABSOLUTNI
odkaz na danou buriku (napfiklad zapis R5C3 znamena pevny (absolutni)
odkaz na bunku v fadku €. 5 a sloupci ¢. 3 — tedy ve standardnim zdapise
na burku C5.
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e Pokud u pismene R nebo C je Cislo v hranaté zavorce, predstavuje tento
zapis RELATIVNI odkaz na danou buriku (naptiklad zapis R[-5]C[3]
znamena relativni odkaz na bunku, kterd je o 5 fradkt NAD a o 3 sloupce
doprava od bunky obsahuijici tento vzorec.

e Pokud pismeno R nebo C nedoprovazi zddna Ciselnd hodnota, znamena
to, Ze vzorec se odkazuje na bunku ve stejném radku nebo vzorci —
napriklad zapis RC[-3] znamena odkaz na bunku, ktera je umisténa ve
stejném radku jako burika se vzorcem a ve sloupci, ktery je o 3 pozice
smérem doleva.

R11C7 ~ Je | =R5C3*RC[-3]
1 2 3 4 5 B 7
3
4 Oveér 5000000
5 arok
& splatek/rok E R5C3 * RC['?’D
7 podet let
8
: y
10 obdobi  poéitek platba urok
11 0 [5086600 SFEHS-HET92F6 REft 583 *RC[-3] I
12 1 =R[-1]C[4] 1870549.06395276 =RC[-1]-RC[1] =R5C3*RC[-3]
13 2 =R[-1]C[4] =RC[-1]+RC[2] =R[-1]C[2] =R5C3*RC[-3]
14
15 celkem =SUMA(R[-4]C:R[-1]C) =R[-4]C+R[-3]C+R[-2]C =SUMA(R[-4]C:R[-1]C)

Zaporné Ciselné hodnoty tedy predstavuji odkazy smérem k pocatku
pracovniho listu (levy horni roh).

Dalezité je uvédomit si, Ze stejny zapis odkazu (napfiklad RC[-3]) predstavuje
odkaz na jinou bunku pracovniho listu v zavislosti na tom, ve které bunce je
vzorec obsahuijici tento odkaz zadany!
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102) Identifikace externich odkazi (do jinych seSitii)
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pokud nas excelovsky model obsahuje odkazy smérujici z bunék pracovniho
listu do jinych sesitd, je dllezité mit prehled:

e 0 nazvech odkazovanych sesitll a jejich umisténi
e 0 bunkach a oblastech bunék modelu, které obsahuji externi odkazy

Je tedy uzite¢né mit pfehled ODKUD externi odkazy vychazeji a KAM sméruiji.

Pro zjisténi ndzv( odkazovanych sesitl a jejich umisténi mizZzeme pouzit
dialogové okno Upravit propojeni.

Toto dialogové oko aktivujeme na karté Data ve skupiné ptikaz( PFipojeni
pomoci tlacitka Upravit odkazy.

Damid VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data R

| =Y 5 = 4 |E3) Pripojeni
a Sats B @ j]“

Z aplikace 2 Z  Zjinjch | Existujici | Aktualizovat )
Access  webu  textu zdroju~  pripojeni vig T =2 Upravit adkazy
Macist externi data ripojent

Pokud sesit obsahuje odkaz na externi
zdroj, je tla¢itko Upravit odkazy aktivni

Comd VioZeni RozloZeni stranky Wzorce Data R

5 =) | 5 . |:L]P'Fi ojeni
a eR & & [ e

Z aplikace Z Z  Zjinjch | Existujici | Aktualizovat
Access  webu  tewtu zdrojuor  pfipojeni vig T == U
Madist externi data *rip-:ujem

/

Pokud sesit neobsahuje odkaz na externi
zdroj, je tlacitko Upravit odkazy neaktivni.
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| samotny stav tohoto tlacitka ndm poskytuje cennou informaci — pokud tlacitko
neni aktivni (neni vysvicené), neobsahuje aktivni sesit Zadna propojeni do

externich seSitd.

Klepnutim na aktivni tlacitko Upravit odkazy aktivujeme dialogové okno
Upravit propojeni, které zobrazi seznam propojenych sesit(.

[ Pt E e e e e

ER e
A B :
1 499 240 Zdraoj Typ  Aktualizovat  Stav | Aktualizovat hodnoty |
2 216 184 biezen.xlsx List Meznamy | Zménit zdroj. . |
3 430 120 I'eden;d}dsx Il:ls: : :ezn?m]:' | P — |
(nor, xlsx i= eznam
a 109 507 Y — =
5 184 373 | Zrudit propojent |
6 312 375 : |
£ > tr tsta
7 287 469 g covarslav
Umist&ni:
8 311 523
PoloZka:
9 ALbalize
1
i Zaviit
11| || zdroi Typ  Aktualizovat  Stav | Aktualizovat hodnaty |
1 bfezen.xsx  List A Chyba: Zdroj nebyl nalezen. | Zménit zdroj... |
leden.xlsx  List A Zdroj je otevien,
| Oteviitzdoj
| Zrusit propojeni |
| Zkontrolovat stav |
lizovat: (@) Automaticky Ruéné
Vyzva pfi spusténi. .. | Zavfit

V dialogovém okné zjistime ve sloupci Zdroj nazvy vsech sesitll, na které model

odkazuje.

Pokud existujici zdroj vybereme klepnutim v seznamu, zobrazi Excel ve spodni
Casti oznacené textem Umisténi adresarovou cestu k vybranému zdroji.
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Pomoci péti tlac¢itek umisténych v pravé ¢asti dialogového okna mizeme
pracovat s nalezenymi zdroji — napriklad klepnutim na tlacitko Zkontrolovat
stav zjistit, zda odkazovany sesit viibec existuje a zda je otevreny:

e sesit jiz neexistuje: Chyba — Zdroj nebyl nalezen.
e sesit existuje, ale je zavieny: OK
e sesit existuje a je v Excelu otevieny: Zdroj je otevien

Dialogové okno Upravit propojeni poskytuje uzite¢né informace tykajici se
propojenych sesitl a jejich stavu. Neumoziuje vsak zjistit, ODKUD jsou tyto
zdroje odkazovany — identifikovat buriky, ve kterych jsou externi odkazy
zapsany.

Pro nalezeni bunék s externimi odkazy pouzijeme dialogové okno Najit a
nahradit:

e Otevieme dialogové okno najit a nahradit (stiskneme napftiklad
kombinaci kldves CTRL + F).

e Do vstupniho pole Najit zapiSeme znak [ - pfipadné pravou hranatou
zavorku ] — tyto znaky pouziva Excel pro oddéleni nazvu seSitu od nazvu
listu a od zapisu adresarové struktury.

e Vrozbalovacim seznamu Oblast hledani nastavime polozku Vzorce.

e Klepneme na tlacitko Najit vse.

e V nalezeném seznamu klepnutim aktivujeme libovolnou polozku a
stiskneme kombinaci kladves CTRL + A (Excel aktivuje vSechny nalezené
polozky a zaroven aktivuje v prohledavaném listu vSechny bunky
obsahujici externi odkaz)

e Dialogové okno zavieme.

e Jednotlivé nalezené buriky miZzeme prochazet opakovanym stiskem
klavesy TAB (nebo kombinaci kldves SHIFT + TAB pro opacny smér
prochdazeni).

e Oblast bunék mGzZeme odlisit napriklad nastavenim jiné barvy vyplné
bunék.
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AL~ ( e | =Di\lleden.xlsx]List1'|A1
A B C D E F €] H 1 il K L M
1 139 240 251 300 181
2 563 184 476 232 139
3 15 120 246 354 565 Majit | Nahradit o
4 109 507 202 598 136 Majit: | [ W | Meni nastaveny format. Formét... -
5 184 3 471 458 421
6 312 37 306 593 241
7 287 469 162 526 269 Kde: List v | []Roglifovat mald a velké pismena
3 311 523 1 122 184 Hiedat: @ oo Fadaic v L Pouze ceié bufiky
9 392 358 272 359 504 Oblast leds . Mosnosti <<
10 380 235 423 337 ) —
11 150 394 286 127 213 e P P— =
Najit vie -_Najlt dali Zaviit
12 586 396 550 576 5 _)‘ {[h'rll
13 378 323 174 240 13 Sedit List MNazev  Bufka  Hodnota \drec
14 . k £ )iace.wsx =D:\leden. xlsx]List1'TAL1
15 J Najit: [ onsolidace.xdsx  List1 $AS2 583 ='D:\[leden. xlsx]List1'1A2
16 konsolidace.xlsx  Listl SAS3 152 =D:\leden.xlsx]List1'1A3
17 @' Oblast hledani: vzorce konsolidace.xdsx  List1 8510 235 =D:\[nor dsx]List 11810
18 konsalidace.xlsx  Listl SB511 394 ="D:\[dnor. xlsx]List11B11
@ Najit vse konsolidace.xlsx  Listl 8512 396 ='D:\[lner. xlsx]List1'1B12
13 J konsolidace.xlsx  List1 8513 323 =D:\[Gnor xisx]List 11813
20 ¥
21 Vyb.ereme Fadek 7 nalezenych bunék
J a stiskneme CTRL+A

an

103) Vzorec, ktery Excel odmita vyhodnotit
***Verze: Excel 97 - 2013***

Nékdy se stane, Ze po zadani funkce nebo vzorce do burky Excel nezobrazi
vyslednou hodnotu, ale zapis zGstane v bunce v plivodni podobé vcetné znaku =
(rovna se).

Toto chovani je disledkem zapisu funkce / vzorce do buriky s nastavenym
formatem typu Text. Excel pak vyhodnoti zapis jako obycejny textovy retézec a
neprovede vypocet.

Tato chyba vznika nejcastéji tehdy, kdyz vlozite do pracovniho listu sloupec, do
kterého chcete zadavat funkce / vzorce. Burky vlozeného sloupce prevezmou
formatovani z vedlejSiho sloupce.
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Zména typu formatu ze zmifiovaného typu Text na Obecny nebo Cislo ale
nevede k bezprostredni ndpravé, proto postupujte takto:

1. Klepnéte na buriku, ve které je zapsan nevyhodnoceny vzorec.

2. Zmérite formatovani na typ Cislo.

3. Na karté Domu klepnéte ve skupiné Upravy na tladitko Najit a vybrat
a zvolte prikaz Nahradit. MUzZete také pouzit kombinaci klaves

CTRL + H.
4. Do textovych poli Najit i Nahradit zapiste znak rovna se (=).

5. Klepnéte na tlaCitko Nahradit.

Excel vzorec prepocita a do bunky zapise vyslednou hodnotu.

D2 - [ fe | =B2+C2
il B C b} E F €]

1
2 120 ECH:I'IZBZ+C2 !
3
4
5
6 Mahradit
7 Najit: (=]
- Mahradit: |E|
9
1
11
12 Nahraditvég] ’ Mahradit ] [ Majit vée ] [ Majit dalsi ] ’ Zavfit ]
13

153



Excelentni triky pro Excel — 2. vydani
,T0 neni alchymie, to je Excel!”

©Jifi Cihat¥, 2015, www.dataspectrum.cz

104) Implicitni odkaz
***Verze: Excel 97 - 2013***

Excel umoznuje vkladani vzorct odkazujicich na cely sloupec nebo fadek bez
nutnosti zadani maticového zapisu. Vzorec pak pracuje s hodnotou, ktera se
(

nachazi ve zdrojovych datech na stejné pozici jako je pozice vzorce ve , svém®
sloupci (fadku).

e Do oblasti bunék A1:A10 zapiSeme fadu hodnot 1,2...10.
e Do bunky B1 zapiSeme vzorec =A:A*10
e Vzorec rozkopirujeme do oblasti B1:B10.

Bl - Fe | =AA*IO0 B10 - fe | =a:a*10

A B S D A C D
10 .

| [ns]

v
[
[
o

B vt~ o w s
R S o R S

D00~ T L s W
w
=]

[
o
=
=
=
o
=

2
3
a
3
il
7
8
9
10|
11

Vyhodou tohoto zapisu je identicky vzhled vzorc( ve vSech burikdch sloupce B,
ktery usnadnuje naslednou editaci nebo audit excelovského modelu.
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Kopirovani a vkladani

105) Zaména iadki a sloupcti pri vkladani obsahu schranky
***Verze: Excel 97 - 2013***

Potfebujeme rychle prohodit radky a sloupce? Mlizeme pouzit dialogové okno
Vlozit jinak a v ném prikaz Transponovat.

Oznacime oblast bunék, pro kterou chceme zaménit sloupce za radky a
zkopirujeme do schranky (CTRL + C):

| & | 8B | ¢ | o | e | fF | @

1|
2 Praha Pardubice Brno Plzefi Liberec
i_l. ctvrtleti 162 491 481 246 589
_4 12, ctvrtleti 538 247 2322 381 441
i_l ctvrtleti 373 209 339 317 597
b A ctvrtleti 205 268 a76 472 249

7

8

Aktivujeme bunku, do které zkopirujeme obsah schranky a na karté Domu
klepneme na tlacitko Vlozit.

V seznamu pfrikazu tlacitka Vlozit zvolime Vlozit jinak.
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T T

Domd ViozZeni RozloZenl stranky Wzorce Data Rev
& Vyimout Calibri 1A ==
E3 Kopirovat -
- Kopirovat format B £ U~ | oA EEE
M | Pismo M |
fe |
=) = | ¢ | b E F c
|
Vlozit hodnoty Pardubice Brno Plzen Liberec
- L}
| @ @ 162 451 481 246 589}
Dal3i moinosti vioZeni 558 247 522 381 441,
| @ 373 209 339 517 597"
1% (=] [ !
205 268 A76 472 249,
7 T [ 1 e s B
I,
[ Lg’
8
3 |
— ——
10
11

V dialogovém okné Vlozit jinak aktivujeme zaskrtavaci policko Transponovat a
potvrdime klepnutim na tlacitko OK.

Viodit

®) vie () Poust zdrojovy motiv u viech

) Vzorce (1 V&e kromé ohraniceni

() Hodnoty () Sitky sloupcd

() Forméty (") Vzorce a forméty &ela

() Komentare () Hodnoty a formaty &sla

() Qvéfeni VEe se slouenim podminénych farmatd
Operace

(®) Zadna () Nasohit

() Priist () Delit

() Odetist

[] vynechat prézdné

Viozit propojeni
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VloZena oblast bunék ma prohozené sloupce a radky — timto zptisobem
mulzeme napriklad vytvofit svisly seznam zahlavi sloupct z rozsahlé datové
tabulky.

1
2 I Praha Pardubice Brno Plzeii  Liberec
3 1. Eturtleti 162 491 281

4 12, &rtleti 558 247 522

5 3. etvrtleti 373 209 339

6 14, Etrtleti _______ 205 ______. 268 ______. 476 . L AT2 24
7

3

9 1. ¢éturtleti 2. Etvrtleti 3. Etvrtleti 4. étvrileti

1 162| 558 373 205

1 491 247 209 268

1 481 522 339 476

13 246 381 517 472

1)L iberec 589 a1 597 249

106) Kopirovani hodnot s vynechanim prazdnych bunék
***Verze: Excel 97 - 2013***

Kopirovat obsah schranky mizeme i s vynechanim prazdnych bunék — tento
postup s Uspéchem mizZeme pouzit v Ulohach zalozenych na aktualizaci
drivéjsich hodnot hodnotami novymi.

Oznacime oblast bunék, kterou chceme kopirovat a zkopirujeme do schranky
(CTRL + C):
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A

leden
dnor
bifezen
duben
kvéten
cerven

L= e L = L, I R N Y N I

srpen
zafi

(S
(=

Fijen
listopad
prosinec
leden

GliR &R

tervenec

B
triby
40 833,00 K&
54 691,00 KE
57 607,00 K&
15 811,00 KE
32 619,00 K&
26 569,00 KE
27 689,00 K&
15 503,00 K&
33 914,00 K&
36 819,00 K&
14 644,00 K&
31 703,00 K&
14 660,00 K&

D
aktualizace trieb

20 500,00 K¢

18 950,00 K&

Aktivujeme buriku nebo oblast bunék, do které chceme vloZit obsah schranky a

na karté Domua klepneme na tlacitko Vlozit.

V seznamu pfrikazu tlacitka Vlozit zvolime Vlozit jinak.

V dialogovém okné Vlozit jinak aktivujeme zaskrtavaci policko Vynechat

prazdné a potvrdime klepnutim na tlacitko OK.
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A B C D E F G H | J K L

|:| Transponovat

= triby aktualizace trzeb |
"2 |leden 40 833,00 KE '
3 |anor 54 691,00 K& E Viodit
i bfezen 57 607,00 KE : (@) yEe () Pousit zdrojovy motiv u vech
5 |duben 15 811,00 K& E 20 500,00 K& () Vzoree () Ve kromé ohranicen
6 |kvéten 32619,00 KE | () Hodnoty () Sifky sloupct
I terven 26 569,00 KE E () Forméty () Vzorce a formaty Ssla
2 |tervenec 27 689,00 K& ! ) Komentée () Hodnoty a formaty &sla
9 |srpen 15 503,00 K& E () ovéfeni Ve se sloudenim podminénych format
10 |zaii 33914,00 KE | Operace
11 [fijen 36 819,00 K& ; @ ané O nasobit
12 |listopad 14 644,00 K¢ ! 18 950,00 K¢ () Piiist () Délit
|13 |prosinec 31703,00 K& : () Odedist
ﬂleden 14 660,00 K& !
15
16

17
18

Cilova oblast je nyni prepsana hodnotami vlozenymi do schranky. Pokud nové
hodnoty ve schrance neexistuji, jsou ponechany hodnoty plvodni.

A B C D

1 trib aktualizace trieb
2 |leden I A0 833,00 KE _I
2

unor 54 591,00 K¢
4 bfezen 57 607,00 KE
5 duben 20 500,00 K& 20 500,00 K&
6 kvéten 32 619,00 K¢
7 | Cerven 26 569,00 K&
8 Cervenec 27 689,00 KE
9 |srpen 15 503,00 K¢
10 |zar 33 914,00 KE
11 Fijen 36 819,00 K¢
12 |listopad 18 950,00 KE 18 950,00 K&
13 |prosinec 31 703,00 K&
14 leden 14 660,00 KE
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107) Kopirovani vzorci v naformatované tabulce
***Verze: Excel 97 - 2013***

Po vytvoreni vzorce a jeho zapisu do bunky pracovniho listu obvykle nasleduje
kopirovani vzorce do dalSich bunék.

Zpusobu kopirovani mame k dispozici celou fadu — ne kazdy se ale hodi
univerzalné.

Pti kopirovani vzorce ze zdrojové bunky je dllezité si uvédomit, jaké vSechny
parametry chceme kopirovanim do cilovych bunék prenést:

e Vzorec nebo vyslednou hodnotu.

e Nastavené formaty Cisla (pocet desetinnych mist, oddélovace tisic(,
symbol mény, zarovnani...).

e Nastavené zdkladni formaty bunky (velikost pisma, font pisma...).

e Nastavené ohraniceni bunék.

e Nastavenou Sifku sloupcd.

PFi kopirovani vzorce v jiz naformatované tabulce potrebujeme jednak zachovat
syntaxi vzorce a nastaveny Ciselny format v burice se vzorcem, ale také
ignorovat nastavené ohraniceni buriky, abychom zachovali jiZ vytvorené

oramovani.

Osvédceny zplsob kopirovani spociva ve vyuziti parametru Vzorce a formaty
Cisla dialogového okna Vlozit jinak.
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al 8 [ ¢ [ o | e[ F T e w T o T 3 1T x| ¢ | m ] nN

5158 |5 | ]a s ][]0 = | ]a|o]a]w | |-

#001

Kalhoty

1 200,00 K&

#002

Kosile

750,00 K¢

Poloika Ndzev Cena Mno o Cena celkem
5 6 000,00 K¢
10

(2)

#003 Ponoiky 40,00 K&

#004 Sako 3 500,00 K& 3

#005 | Kebelka | 930,00ké| 6 | -
Poloika Ndzev Cena Mnoistvi Cena celkem

#001 Kalhoty | 1200,00 K¢ 5 6 000,00 K¢

#002 Kosile 750,00 K& 10 7 500,00 K&

#003 Ponoiky 40,00 K& 2 80,00 K&

#004 Ssako | 3 500,00 K& 3 10 500,00 Ki

#005 Kabelka 930,00 K& 3] 5 580,00 K¢

Vlozit
O ¥ze
O Vzorce
() Hodnoty
() Formaty
() Komentafe
() Ovéfeni
Operace
(®) Zadna
() Pficist
() odedist

[] vynechat prézdné

VloZit propojeni
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VEe se sloufenim podminénych formatd

() Nasohit
) Délit

|:| Transponovat
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Formatovani

108) Vytvareni ohraniceni pomoci kreslicich nastrojua
***Verze: Excel 2007 - 2013***

Pro vytvareni slozitéjsiho ohraniceni tabulek v Excelu mizeme poufZit trojici
nastroji Nakreslit ohraniceni, které jsou dostupné z rozbalovaciho seznamu

Ohraniceni na karté Domu.

FRIE=1™ o AR = N pfiklady 4 [reZim kompati
Domi VioZeni RozloZenl stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Virvojar Dopliky FDF Architect
j * Vyjn'l-out Aharoni 14 - Ay == f;] P = Zalamovat text Obecny
— 53 Kopirovat = . . i
\«‘I::mt F Kopirovat formt B /7 U- [Zp G- A- EE = IEEEFE sloudtazaronat nastied v B3+ % 000 | 0
Schranka 7l pis| Ohraniceni Zarovnani 7l Cislo
D3 - o Dalni ohraniceni’
A : Harni ohraniéeni’
1 Levé ohraniceni
7 Pravé ohraniceni
z| - Beg ohraniceni
2 Wiechna ohraniéeni
5 Vnéjil ohraniceni
6 Tlusté ohraniceni okolo
7 Dolni dvajité ohraniceni’
8 Tlusté dolni ohranigeni
9 Horni a dolni ohraniceni
10 Harni a tlugté dolni ohraniéeni JE U SO
u :  Hornia dvojité dolni ohraniceni :
12
1 j Makreslit ohraniceni
1: S5 Makreslit mifzku ohraniceni I}
16 <2 Vymazat ohraniéeni
= |2 Bana tary |
18 Styl Ery .
13 FH Dalif ohraniéeni...
an

Ve

Pro Uspésné poutziti téchto ndstroju je uzite¢né dodrzet nasledujici pravidla:

e Nejdfive zvolime barvu a styl ¢ary — je to obdobné, jako kdyz si vybereme
z kolekce barevnych tuzek jednu konkrétni tuzku.
e Nakreslime mtizku ohrani¢eni — pouzijeme nastroj Nakreslit mrizku

ohraniceni.
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e AZv poslednim kroku nakreslime ohraniceni (tedy obrys datové tabulky)
— pouzijeme nastroj Nakreslit ohraniceni.

Pro mnoho uzivatel( je tento postup zmatecny a neradi jej vyuzivaji, protoze
musi pro prepnuti mezi nastroji aktivovat rozbalovaci seznam.

,Prehazovat” jednotlivé nastroje vsak Ize velmi snadno pomoci kldves CTRL a
SHIFT.

Makreslit ohraniceni

FI_"I? Nakreslit ohraniceni
#g  Nakreslit mfizku ohraniceni } CTRL
./ Vymazat ohraniceni o SHIFT
7 Barva éary g
Styl Eiry , 5’? Nakreslit ohraniceni
d Dalii ohraniceni...

é?EE Makreslit mrizku ohraniceni

0 Vymazat ohraniceni

Pokud pracujeme v tabulce na listu napriklad s nastrojem Nakreslit ohraniceni,
postaci podrzet kldvesu CTRL a Excel zméni ndstroj na Nakreslit mrizku
ohraniceni.

Kldvesa CTRL tedy prepind mezi témito dvéma nastroji, kldvesa SHIFT aktivuje
nastroj pro mazani Vymazat ohraniceni.

Zména nastroje je prehledné indikovana zménou kurzoru.
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f MNakreslit ohranicéeni

é?EEI Makreslit mrizku ohraniceni

0 Vymazat ohraniéeni

Pokud nam nevyhovuje ani tento rychly postup prepinani nastroj, mizeme
vykreslovat ohraniceni podle hranic sloupct a fadka (kurzorem mysi ,,obkreslit”
tyto hranice). V tomto pripadé je vysledek kresleni stejny bez ohledu, ktery ze

dvou nastroju kresleni jsme zvolili.

109) Klavesové kombinace pro praci s formatem
***Verze: Excel 2007 - 2013***

Pro rychlou zménu formatovacich charakteristik Excel nabizi radu klavesovych

zkratek, které vyznamné urychluji praci.

V nasledujicich klavesovych zkratkach musime v pfipadé, ze obsahuji Cislovku
0 — 9 poutZit klavesy umisténé v horni ¢asti klavesnice.

-]
r -

o 230G s a2

P
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CTRL+SHIFT +!

CTRL+SHIFT+%

CTRL+SHIFT + 1

CTRL+ SHIFT + 2
CTRL+ SHIFT + 3
CTRL+ SHIFT + 4
CTRL+ SHIFT + 5
CTRL+ SHIFT + 6

CTRL+ SHIFT + 8
CTRL+ SHIFT + 9
CTRL+ SHIFT + 0
CTRL+A

CTRL+B
CTRL+I

Slouzi k pouziti Ciselného formatu se dvéma desetinnymi misty,
oddélovacem tisict a znaménkem minus (-) u zapornych hodnot

Slouzi k pouziti formatu procent bez desetinnych mist.

Slouzi k zobrazeni dialogového okna Format bunék.

Slouzi k pouziti nebo odebrani formatovani tuénym pismem.
Slouzi k pouziti nebo odebrani formdtovadni kurzivou.

Slouzi k pouziti nebo odebrani formatu podtrzeni.

Slouzi k pouziti nebo odebrani formatu preskrtnuti.

Slouzi k prepinani mezi skrytim a zobrazenim objektd.

Domd VloZeni

RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojai Dapliky PDF Architect

""" il X @ Syl ) o

Kontingenéni Tabulka ~Obrézek Klipart Obrazce SmartAt Snimek | Sloupcowj Spojnicovy Vysefovj Pruhowj Ploiny Bodovj Dalii | Spojnicovy Sloupcowj Vzestupy/pok
tabulka - - abrazovky ~ - - - - - grafy ~

Tabulky lustrace Grafy Minigrafy
T

CTRL + SHIFT+ 6

|
mmmﬁ WloZeni RozloZeni stranky Vzorce Dat‘ Revize Zobrazeni VivajaF Doplfiky PDF Architect

=] a ; ] . \
H = -~ e = . ] T
% & w Il @ oyl ) B o i
Kontingenéni Tabulka | Obrazek Klipart Obrazce SmartArt  Snimek Sloupcovy Spajnicovi Vysecovy Pruhovy Ploiny Bodowy Dalii | Spojnicovy Sloupcovy Vzestupy/pokl
tabulka = obrazovky grafy
Minigrafy

Tabulky llustrace Grafy

Slouzi k zobrazeni nebo skryti symbold prehledu.
Slouzi ke skryti vybranych radka.
Slouzi ke skryti vybranych sloupc(i.

Slouzi k vybéru celého listu.

Pokud list obsahuje data, bude pfi stisknuti kombinace klaves CTRL+A
vybréna aktualni oblast. Pfi dalSim stisknuti kombinace klaves CTRL+A
bude vybran cely list.

Pokud je kurzor umistén vpravo od nazvu funkce ve vzorci, bude
zobrazeno dialogové okno Argumenty funkce.

Jestlize je kurzor umistén vpravo od nazvu funkce ve vzorci, budou po
stisknuti kombinace klaves CTRL+SHIFT +A vloZzeny nazvy argument( a
zavorky.

Slouzi k pouziti nebo odebrani formatovani tuénym pismem.

Slouzi k pouziti nebo odebrani formatovani kurzivou.
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Ostatni

110) UloZeni snimku pracovni oblasti v grafickém formatu
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pokud potfebujeme ulozit ,,snimek” ¢asti pracovniho listu a nemame k dispozici
zadny nastroj pro zachyceni obrazovky, miZzeme pouzit nasledujici velmi
snadny a intuitivni postup:

e Oznacime oblast, kterou si prejeme zachytit.
e Zkopirujeme tuto oblast do schranky (CTRL + C).
e Aktivujeme nastroj MSPaint (Kresleni), ktery je soucasti instalace

Windows.
A B C D E F

1 e !
2 E Praha Pardubice  Brno Plzen Liberec E
3 11 Etvrtleti 162 491 431 246 589,
4 12, Evrtleti 558 247 522 381 a1
5 13. Etvrtleti 373 209 339 517 597,
6 M. Etvrtleti 205 268 476 472 249}
L PO AU '
8

9 L. ttertleti 2. &tvrtleti 3. étvrtleti 4. Etvrtleti

10 Praha 162 558 373
Wﬂ 1 Microsoft Word 2010

wral
}'\__. 2 Microsoft Excel 2010

e Jiii Cihaf
@ 3 Internet Explorer
Dokumenty

4 FileZilla Muoje obrazky

Pocita

Naposledy oteviené poloZky *
Ovladaci panely

Sit'ova pfipojeni

Tiskarny

Hledat

UFm Programy Napovéda a podpora

,_ Aplikace

|paint




Excelentni triky pro Excel — 2. vydani
, 10 neni alchymie, to je Excel!”

©Jifi Cihat¥, 2015, www.dataspectrum.cz

e VlozZime obsah schranky do nového dokumentu v nastroji MSPaint
(Kresleni) a pak obrazek upravime nebo uloZzime v nékterém

z dostupnych grafickych formata.

C NN
Soubor [ELETIN] Zobrazeni ~ @
O] ko [0, oa (g “woD0o-por = (| NEEEE- EEEE g
E@ Kopirovat L1 Zménit velikost L AN & & (:I - & vyplnit ) l:":”:":”:”:":”:”:":‘
WioZit Vybrat | . Q /9 C\ Stétce @GO‘ & ﬁ - Velikost | Barva | Barva Upravit
& =" b otodt - - 2/ 10 e 1 <
Schranka Obrazek MNastroje Tvary Barvy
“uiniuinieiniell Snieieieiieieliniel Atk (ol el Ml v ~
1 Praha Pardubice Brno Plzed Liberec E
El. Ctwrtleti 162 491 481 246 589,
2. Etvrtleti 558 247 522 381 2410
13. Eturtleti 373 209 339 517 597,
4. Etvrtleti 205 268 476 472 2495
e Y R 4
¥
+ 1 15 960 = 540px 100% (=) *

111) Vlozeni vysledku z aplikace Kalkulacka do bunKky listu
***Verze: Excel 2007 - 2013***

Pro matematické operace mizZeme s Uspéchem pouZit zapis pfimo do buriky
pracovniho listu.

Presto je jisté pohodInéjsi pomocné vypocty zpracovat v aplikaci Kalkulacka,
ktera je soucasti instalace Windows.

Pro vloZeni vysledku vypoctu do schranky a nasledné do bunky pracovniho listu
pouZijeme prikaz Kopirovat v nabidce Upravy dialogového okna Kalkulaéka.
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1 Windows Kalkulagka . |
,-

gg 2 Microsoft Excel 2010

@ 3 Microsoft Word 2010

—_—

i;;‘ 4 OpenOffice Calc Obrézky

[ X35 Microsoft Office Excel 2007 Tento potita

Jifi Cihat

Dokumenty

Naposledy oteviené polozky *

Ovladaci panely
Sit'ova pfipojeni
Tiskarny
Hledat

Programy Népovéda a podpora

I Aplikace
Kalkulacka 1, |

‘kﬂlku Windows Kalkﬁa&ka

A B C D E F G H | ]
1
2
3 100
4 Zobrazit l]praﬂ.q.r Mapovéda
3 Koﬁllwat Ctrl+C |
]
Viozit Ctrl+V
= 100
8 Historie »
| @stop e || R || w || w- || -
9 'l
10 L e [ [ Jle e ][ e ]
11
12 [ mt || sion ]| sin || 2 [| nt || 7 ]| 8 ][ 9 |
13 1
dms ||[cosh || cos || x¥ || ¥x || 4 5 G
14
: o o] [zl ][5 ]
16 -
% 7 || e [ moa] 0o [ 105]] 0 ][ . |
18
19
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112) Rychlé zarovnani grafiky
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pti vkladani grafickych objektl do pracovniho listu Excelu byva pro mnoho
uzivatell znacné ¢asové narocné jejich zarovnani.

Excel pfitom umozZnuje nastavit vertikalni nebo horizontalni zarovnani jiz
v procesu kopirovani (klonovdni) grafickych objektd.

Postup je jednoduchy — vloZzime vzorovy graficky prvek (naptiklad obdelnik) do
pracovniho listu. DalSi obdélniky jiz vytvarime klonovanim z tohoto zdrojového
prvku.

PFi kopirovani podrzime stisknutou kombinaci kldves CTRL + SHIFT a kopirujeme
klepnutim levym tlacitkem mysi na obrazek a naslednym posunutim kopie
obrazku pohybem mysi se stdle stisknutym levym tlacitkem mysi.

Excel umozZni posun kopie obrazku jen ve vodorovném nebo svislém sméru a
tim zajisti zarovnani vytvorené kopie se zdrojem.

A B C D E F G H | 1

1

2

3

a4

5

o]

)

: | i

10 : CTRL + SHI#T + "levé tlac¢itko mysSi” + "posunuti mysi”
11 | |

12 I |

13

14

15
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113) Rychlé vlozeni textu ze seznamu
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pro rychlé vloZeni textu do pracovni buriky mizeme vyuZzit schopnosti Excelu

nabidnout seznam textovych hodnot, které jiz byly ve sloupci hodnot pouZity.

Mésto
Kolin
Praha
Pardubice
Brno
Pardubice
Plzefi
Kolin

L T = T = I, B - FE R W =

ALT +

D E F G H

Mésto
Kolin
Praha
Pardubice
Brno
Pardubi
Plzen

Calibri ~ 11 = A" o7 B8 - oy ooy kg

. B 7
Kolin - D 00

i
&
4
>
4
.
$
(=]
E

g Vyimout
53 Kopirovat
MoZnosti vioZeni:

&

VioZit bufky...

Ordstranit...

Yymazat obsah

Eiltr »
sefadit k

WYioZit komentar

P b

Eormat bunék..,
Wybrat z rozeviraciho sgznamul/\\}
Definovat nazev...

% Hypertextovy odkaz...
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Pro zobrazeni seznamu (ktery obsahuje textové hodnoty od aktivni buriky az
k nadpisu sloupce nebo k prazdné burice ve sloupci) mdZeme pouzit jeden
z dvojice postupu:

e Klepneme PRAVYM tladitkem mysi na bufiku a v mistni nabidce
klepneme na prikaz Vybrat z rozeviraciho seznamu.

e Stiskneme kombinaci kldves ALT + ¥ (kurzorova kldvesa pro pohyb
dold).

114) Rychlé vlozeni hodnoty z nadrazené bunky
***Verze: Excel 97 - 2013***

Pokud potrebujeme zkopirovat obasah buriky nebo dokonce celého fadku do
bunky v nasledujicim fadku, miZzeme pouzit kombinaci kladves CTRL + D.

CTRL + D slouZi ke kopirovani obsahu, formatu a ohraniceni horni burnky
vybrané oblasti do bunék pod ni pomoci prikazu Vyplnit dold.

Poloika Nazev Cena Mnoistvi Cena celkem
#001 Kalhoty | 1200,00KE 5 6 000,00 KE

#0O02 Kodile 750,00 KE 10
H003 Ponoiky 40,00 KE 2
#0004 Sako 3 500,00 KE 3
#0035 Kabelka 930,00 KE 7]

CTRL+D
Nazev Cena Mnoistvi Cena celkem
#0001 Kalhoty | 1 200,00 Ké 3 6 000,00 KE
| #001 | Kalhoty | 1200,00Ke 5 6 000,00 K&

#002 Kosile 750,00 K& 10
#003 Ponoiky 40,00 KE 2
#0004 Sako 3 500,00 KE 3
#0055 Kabelka 930,00 K
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