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Uvodni slovo

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

m Kladvesové zkratky.

Prace v listech a s listy.

Zjednoduseni a zpfehlednénfi vzorcd.
Chyby ve vzorcich.

Vlastni funkce.

1.1 Klavesnice a klavesové zkratky

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

1.1.1  Klavesové zkratky

V knize je pracovano s témito vybranymi kldvesovymi zkratkami:

= F1-ndpovéda.

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

Shift+F9 - prepoditat list.

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

F2 - vstoupit do buriky.

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

Ctrl+Enter — potvrdit vzorec a zlstat v bunce.

Ctrl+, — zobrazit nebo skryt vzorce v burikach.

Shift+F2 - vlozit komentar.

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

Ctrl+F3 - spusténi Spravce nazva.

Zopakovani zakladii P& 17



Ctrl+G - zobrazit dialogové okno: Pfejitna ... .

Ctrl+S - ulozit jako.

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

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

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

Alt+F3 - vstup do Pole ndzva.

Alt+F5 — obnovit (aktualizovat externi data).

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

\Y}

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

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

1.1.2  Znaky na ceské klavesnici s vyuzitim klavesy AltGr

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

Ceska klavesnice

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

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

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

Obrazek 1.1: Rozmisténi znaku na klavesnici

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

b
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1.1.3  Zamknuti posunu listu — ScrLk

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

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

B Klbvesrace na sbesvee ®

Home PgUp

End PgDn mMahon

Enter

Obrazek 1.2: Spustény program Klavesnice

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

1.1.4  Ovladani Excelu s vyuzitim klavesy Alt

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

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

Obrazek 1.3: Pas karet vyuziti Alt k ovladani

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

>
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1.2 Praces listy a tabulkami

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

Prdces listy

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

m  Ctrl+PgDn - presun o list doprava.

Ctrl+PgUp - pfesun o list doleva.

Shift+F11 - pfidani nového listu.

Alt+U+Q+A - smazat list.

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

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

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

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

N/

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

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

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

= Ctrl+Home - vstup do buriky A1,
n

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

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

Prdce v tabulkdch
Praci s tabulkami si usnadnite kldvesovymi zkratkami:

= Ctrl+A - oznacit souvislou oblast dat (pfi praci s tabulkou prvnf stisk Ctrl+A oznaci tabul-
ku, druhy stisk Ctrl+A oznaci cely list).
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