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Kopirovani vétsi oblasti bunék

Pfi kopirovani bunék vidy nejdfive oznacite oblast, kterou chcete
kopirovat a vloZite ji do schranky (naptiklad pomoci Ctrl+C). Poté
vyznacite novou oblast, kam chcete kopirovat a ze schranky
vyzvednete (napfiklad pomoci Ctrl+V). Jestlize obé oblasti maji stejny
pocet bunék, tak kopirovani probéhne bez problém. Co se ale stane,
kdyZz se rozsahem netrefite? Excel upozorni, Ze obé oblasti
nekoresponduji a kopirovani neprobéhne. Proto ma Excel takovou
vlastnost, Ze oblast pro kopirovani vyberete celou, ale misto oblasti,
kam chcete kopirovat, vyberete pouze jednu buriku a program si sdm
zabere potfebné mnoizstvi bunék.

onatite colou oblast oznalite pdnu bty

- C——
& MS Excol 3l shm vybore
S0 bvay polet bunbk

Obrazek 5: Kopirovani velkych oblasti

Nebo také lze jednu buriku kopirovat na vice bunék. Jak? Oznadite
danou buriku a ikonou nebo pfrikazem Kopirovat dejte do schranky.
Potom oznacite oblast bunék a stisknéte Ctrl+V nebo klepnéte na

ikonu Vlozit.
Qraalite pdes tuhig Qrsadne vich bunik
den apak den
den
den
den

den
den
den

Obrazek 6: Kopirovani obsahu jedné buriky na vice do vice bunék

Nékteré moznosti piikazu Vlozit jinak

Pro kopirovani v Excelu jsou také dilezité moznosti prikazu Vlozit
jinak, které dovoluji kopirovat jen urcité vlastnosti bunék (format,
komentar, hodnoty, ovérovani, ...) nebo umi také kopirované buriky

© Marie Francd 10



mUzZete navolit i matematickou operaci mezi kopirovanou oblasti
a oblasti cilovou.

odkud xam vysledek
3 2 volba 5
2 7 plidist 9
& 5 9
odkud kam vysledek
== 4 volba 24
nétobit 48
3 18

Obrazek 9: Matematické operace pti kopirovani

V dolni ¢asti pak najdete prikaz Transponovat, ktery vdm umozZni
napftiklad data v tabulce osové prevratit.

pivodni tabulka transponovana tabulka
Petr Pavel | Honza | Karel ] leden | dnor | bfezen | duben | kvéten
leden 501 511 549, 698 Petr 501 53 11 851 668
Gnor 53 982 656 601 Pavel 511 582 310 579 643
bfezen 11 310 239 787 Honza 549 656 239 633 774
duben 881 51 693 558 Karel 698| 601 787 558 544
kvéten 668 649 774 544|

Obrazek 10: Prevraceni tabulky pfikazem Transponovat
Zaklady rad a posloupnosti

Pti spravném pouziti fad mlzete snadno dopliovat data, seznamy
poloZzek ¢i chybéjici hodnoty nebo vzorce. V Excelu totiz lze
automaticky doplfiovat datové, ¢asové i Ciselné fady Ci posloupnosti.
Zkuste si napsat napfiklad do jedné buriky slovo duben.

Saben

duben
kwdten
Cerven
tervenec
srpen
28h

hjen

Obrazek 11: NatazZeni rady s mésici

Do dalSich pak jednoduse mysi vyplnite automaticky mésice dalsi

7 v

(kvéten, Cerven, Cervenec, zafi, fijen...). Jak? Mysi najedte do pravého

© Marie Francd 12



Co znamena buriky pojmenovat

Excel umoziiuje burky nebo skupiny bunék pojmenovat. Pokud
pracujete s vice daty a pojmenujete si je, nemusite do vzorcl vidy
vypisovat jejich adresy, ale pfimo nazev oblasti bunék. PouZitim
nazvl se mohou nékteré vzorce tak zjednodusit a tim zprehlednit.
Pokud tedy chcete néjakou burnku nebo libovolnou oblast bunék
pojmenovat, klepnéte na karté Vzorce na ikonu Definovat nazev.
Otevie se dialogové okno, ve kterém zadate nazev a poté vse
potvrdite.

Vzorce

l Ig Ei:q i 5' (S Defin?\'a:t nvaizﬁl v

wtové Datum Vyhledavaci Mat.a Dalsi  Spravce™ — - .
v adas~ - trig.~ funkce~ ndzvi Lo Vytvoiitzvybéru

i Definované nazvy

Definovat nizev

N
Umoiznuje definovat a Novy nazev l\—‘—J@ LX)
pouiit nazvy. R

Nazev: sleval

Qbor: Seiit [~]

Komentar:

Odkazna: | =sjevalsCst @

ok |||zt

Obrazek 14: Pojmenovani buriky

Nazvy mulZete také prevzit z jiz vytvorené tabulky Excelu. Jestlize
oznacite celou oblast tabulky a poté na karté Vzorce klepnete na
ikonu Vytvofit z vybéru. Zobrazi se dialogové okno Vytvofit nazev, kde
mUzZete zapnout volby Horni fadek, pripadné Levy sloupec (podle
umisténi zahlavi v tabulce). Po potvrzeni se oblasti bunék uz
pojmenuji podle zvolenych zahlavi.

© Marie Francd 15



Jak na vzorce a pocitani v Excelu

Asi k nejdalezitéjsim, a hlavné i uzite€cnym moznostem Excelu patfi
vytvareni vlastnich vzorcll. Vzorec je prakticky matematicky vyraz,
ktery mUzZe obsahovat rlizné hodnoty, odkazy na buriky a operatory.
Vzorce pouZijete, kdyz budete potfebovat nejenom Cisla secist nebo
odecist, ale i nasobit, délit ¢i pocitat s procenty

Jak se vzorec vytvori

Nejprve si uvédomte to, ve které burice potfebujete mit vysledek. Do
této buriky musite pak vzorec umistit, proto si ji oznacte. Kazdy vzorec
v Excelu zac¢ind znaménkem rovna se (=). Proto napiste toto
znaménko, Excel tak pozna, Ze chcete zadavat vzorec.

D1 - X  f | =A1+C1*B1/3
A B c D E
- - B
1| 5| 6l 3|=A1+C1*81/3]
2
o pot en
D1 Y Je =A1+C1*B1/3
A B C D E

Obrazek 18: Jak se vytvafri vzorec

vs v

Pak jiz mlZete zaddvat dalsi €asti vzorce pomoci kldvesnice nebo
mysi, napriklad do bunky D1 napsat =A1+C1*B1/3. Po potvrzeni
kldvesou Enter (pro ukonceni vzorce pouzivejte jen kldvesu Enter,
Tabulator nebo potvrzovaci tladitko Zadat) se vam, pokud je zadani
spravné, jiz zobrazi vysledek.

Co usnadni tvorbu vzorce

Zadavani vzorce si muZete usnadnit pouzitim mysi. Staci, kdyz
napisete znaménko rovna se = a poté klepnete mysi na buriku Al,

© Marie Francd 18



A B C D

1 sleva dnes 15%
2

zboii twenh novd cena nova cena
3 cena
4| a s3a,0ke | 614,1kE 614,1 K&
5 B 319,0 K& © 366,9 K¢
6 c 515,0 K¢ 592,3 K&
7 D 271,0 K& 311,7KE
g E 523,0 K¢ $ 601,5 K&
9 F 321,0 K& 369,2 K&
10| 6 483,0 K¢ 555,5 K&
11| H 278,0 K& 319,7 K¢
12 :

Obrazek 22: Tazenim mysi se vzorce rychle nakopiruji

Rozdil mezi absolutni a relativni adresou

Jestlize chcete vyuZit ve vzorci koeficient (napfiklad vypocet procent,
danég, cla, uroky, ...), ktery se pak mlize ménit v zavislosti na situaci
pro ¢ast nebo i pro celou tabulku, je tfeba uz néco védét o pouzivani
tak zvanych absolutnich, relativnich i smiSenych adres.

Predstavte si, Ze je obdobi raznych slev. Mate pred sebou tabulku cen
plGvodnich a potrebujete zjistit, kolik je sleva a jaka je nova cena po
slevé, napfiklad 21 %.

odkaz na buriku se slevou

ca v o | =sawsafc]

burika se slevou
A B

C D E

1 sleva dnes 21%

zboii pivodnt nova cena
3 cena
4 A 534,0 K¢ 646,1 K¢ burika se vzorcem
5 8 319,0 Ké 319,0Ké
6 c 515,0 K | #HODNOTA!
7 D 271,0 K¢ | 175374,9 Ké
8 L 523,0 K¢ | 167 360,0 Ké Spatné vysiedky
a| ¢ 321,0 k¢ | #HODNOTA!
10 G 483,0 KE | wnwwsnsmmig
1 H 278,0 K¢ | wEmmERERIIE

Obrazek 23: Kopirovani s chybnymi vysledky

Jestlize v burice ponechate vzorec podle obrdzku, a ten nakopirujete
(natahnete pomoci mysi), objevi se chybné vysledky.

© Marie Francd 23



pfipadech osetfi situaci spravné, (napriklad posunem relativnich
adres) je uzitecné nékdy vzorce v tabulce zkontrolovat.

7 v

Co se mlze stat pfi vkladani radkl a sloupcl

Vlastni vkladani radkd a sloupct je jednoduché, ale jestlize vlozZite
radek napriklad do seznamu v Ucetnictvi, mGzZete byt prekvapeni. Na
obrazku (Obrazek 30) vidite vypocet zUstatkové denni hodnoty a
nasledujici obrazek hned ukazuje, co se stane, kdyZ dovnitf tabulky
vloZite novy fadek a vzorec pouze nakopirujete do prazdné bunky. Na
prvni pohled vypada vie jednoduse a spravné, ale za chvilku zjistite,
ze z(istatek neodpovida pfijmim a vydajlim.

E6 Y. I =E5-D6+C6

A B C D E
1 datum co? vklad vybér ucet
2 17.6.2017 uvodnivklad 10000,0 10000,0
3 18.6.2017 najem 3000,0 7000,0
4 22.6.2017 telefon 1000,0 6000,0
5 23.6.2017 mzda 15 000,0 21 000,0
6 l 21.7.2017 inkaso 1800,0) 19 200,0.
7 22.7.2017 platba kartou 19 200,0
8 19200,0

Obrazek 30: Vzorec v burice odkazuje na buriku v pfedchozim radku

5 5
A B C D E

1 datum co? vklad vybér ucet

2 17.6.2017 tvodni vklad 10000,0 10000,0
3 18.6.2017 najem 3000,0 7000,0
4 22.6.2017 telefon 1000,0 6000,0
5 23.6.2017 mzda 15 000,0 21 000,0
6 30.6.2017 néco l 15000 159 500,0
7 | 21.7.2017 inkaso X SOO,E 19 ZO0,0I
8 22.7.2017 platba kartou 19 200,0

©0

19 200,0

Obrazek 31: Vzorec neodkazuje na burku predchozi, jak by to spravné mélo byt,
proto bude dochazet k chybam
Vzorec z predchozich bunék se musi nakopirovat i pres zlistatek u dne
21.7.2017, aby vse bylo spravné, a nejenom do nové vloZzenych
bunék.
Problém muze také nastat pfi vkladani novych radkd na horni nebo
dolni okraj oblasti bunék (kde se odkazujete), jestlize se pod ni
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Funkce v programu Excel

Funkce jsou ve skutecnosti preddefinované vzorce, které umi udélat
vypocty na zakladé urcitych zadanych hodnot (takzvanych vstupnich
hodnot) neboli argumentd. Funkce usnadiuji vypocty, praci s textem,
vyhleddvani v databdazi a mnoho dalSich ¢innosti. Mohou stat v burice
samostatné nebo mohou byt vélenény do rozsahlejSich vzorc(.
Funkce a jeji ¢asti
Funkce se skladaji z nazvu funkce a argumentu. Jednoduse lze Fici, Ze
obecny tvar funkce je:

=nazev_funkce(argumenty).
Ndazev funkce casto odpovidd vyznamu dané funkce (napfriklad
Odmocnina, Suma, PrUmér...), argumenty jsou pak hodnoty,
s kterymi, chcete pocitat, a které je tedy tfeba do funkce doplnit.
Argumenty jsou vzdy v kulaté zavorce, pokud je jich vice, jsou
oddéleny stfednikem. Jestlize funkce Zddné argumenty nepotrebuje,
pak tam musi zUstat alespon zdvorky prazdné (naptiklad u funkce
=Dnes()).
Jako argumenty lze pouiit Cisla, text, logické hodnoty a odkazy
na bunky, z kterych funkce vypocitd vyslednou hodnotu. Syntaxe
funkce je spravny zapis tvaru i argumentl funkce v tom poradi, ve
kterém by mély byt pfi vypoctu pouZity.
Jako argument muzete pouzZit i dalsi funkci, pak se jedna o funkci
vnorenou. Lze vnofit do sebe az sedm funkci.
Nékteré funkce maji pouze takzvané povinné argumenty, jejichz
nazvy jsou zobrazeny v prlvodci tu¢né, jsou to ty, které jsou pro
vypocet nutné. Jiné maji navic jesté nepovinné argumenty, které
nejsou pro vypocet nutné a Excel je automaticky dopliuje sam (je
uzite€né si ale jejich hodnotu zkontrolovat).
Jinak argumentem u funkci mohou byt také oblasti bunék, napriklad
=SUMA(A1:A10). Tento zapis vypocita soucet Cisel v burikdch Al az
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Datum a c¢as, Matematické, Statistické, Vyhledavaci, ...). V nabidce se
pak jesté nachazi také skupina Vse (vSechny funkce), ktera obsahuje
abecedni seznam vSech funkci.

kliknéte na tlacitko Prejit,

Vybrat gategori* Naposledy pouzité

El ] vybér kategor
Vybrat funkci:

oDtz 7
[{:‘E;ELXMY‘ODKAZ vybér funkce ze seznamu

DATUM
SVYHLEDAT

ISOWEEKNUM

lrOK

SVYHlEDAT(hledat:tabulka:sloupectyp)I pravidia zapisu finkce

Vyhleda hodnotu v krajnim levem sloupci tabulky a vrati hodnotu ze
zadaného sloupce ve stejném fadku, Tabulka musi byt standardné sefazena

m

7 ol
Viosit funkci (9 [
Vyhledat funkci:  vyhledani funkce na zakladé popisu
Zadejte strucny popis pozadované ¢innosti a potom Bfejrt

rY

vzestupné,
P popis funkce

Napovéda k této funkel

zavolani podrobné napovady

Obrazek 34: Jak vypada privodce VloZit funkci

Zajimava je i skupina s nazvem Naposledy pouzité, ve které si Excel

pamatuje deset naposledy uzitych funkci.
funkci, kterd v daném seznamu neni, pfi pfis

Pokud totiz pouZijete
tim volani privodce se

v daném seznamu jiz objevi a naopak funkce, ktera nebyla dlouho

pouzita, ze seznamu vypadne.

Jak se privodce pouziva
1. Oznacte si bunku, do které chcete fun

kci zadat. Potom karté

Vzorce nebo primo na radku vzorcl klepnéte na ikonu Vlozit
funkci. Tim se zobrazi prvni krok privodce, ve kterém najdete
jednotlivé funkce roztfidéné do kategorii.

2. Nyni vyhledejte funkci, kterou potrebujete pro dany vypocet
pouzit. Jestlize znate nazev funkce, zkuste ji nejprve najit ve
skupiné Naposledy pouzité. Pokud se zde nenachdzi, zamyslete
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se, do které kategorie by mohla patfit. Tam ji poté vyberte
(napfriklad funkci Zaokrouhlit) a klepnéte na tlacitko OK.

3. Zobrazise tak dalsi dialogové okno —druhy krok privodce VloZit
funkci s nazvem Argumenty funkce, které obsahuje vSechny
poli¢ka pro doplnéni povinnych i nepovinnych argument.

Argumenty funkce l ? lﬁ
ZAOKROUHLIT
doainsnteratmentd disto | A1 (2] - 4532125385
ddpinéni argumentd
Cistice |2| E] -2
= 453213

Zaokrouhli gislo na zadany pocet dislic.
popis funkce Cislice je pocet cislic, na které cheete pozadované ¢islo zaokrouhlit. Jestlize

zadate zaporné dislo, bude zadané &islo zaokrouhleno smérem doleva od |
desetinneé carky. Pokud je hodnota argumentu nula, bude zadané dslo

t popis vybrangho argumentu
Vysledek = 453213
MNapovéda k téeto funkci |

napovéda k funkcl

Obrazek 35: Okno pro vkladani argumentd

4. Jednotlivda policka pro argumenty jsou prehledné popsana
a vzdy je strucné vysvétleno to, co znamenaji. Jestlize byste si
i presto s argumenty nevédéli rady, klepnéte na odkaz pro
napovédu.

5. Potom jiz dopiste do jednotlivych policek dané argumenty
(mohou byt i odkazy na bunky). VSimnéte si, Ze se v okné
pribéiné zobrazuji prfesné zadavana Cisla, ptipadné i dil¢i
vysledky vypoct(.

6. A po doplnéni vSech potfebnych argumentd jen klepnéte na
tlac¢itko OK. V burice se opravdu zobrazi vysledek (pokud bylo
vse spravné zadano) a na fadku vzorct se bude dale zobrazovat

zadani funkce.
B1 - £ || =zaokrounuT(AL2)|
A B c D
1| ass2125386] _ as32,13
2

Obrazek 36: Zapis a vysledek funkce
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ca * x v K =SUMA(C4:C9)

2| A
Y A B C D E
mk | Z i . —
Sefadita Najita 1 |sleva 17%
— 7 filtrovat v vybrat ~ 2
Upravy .. pivodni nova
% zboizi sleva
Soucet (Alt+=) 3 cena cena
4 |halenka 225,0KE ! 38,3KE
3 $ 5 kalhoty 1456,0KC § 247,5 K¢
6 butharmi. ~ 6 'mikina 874,0 KC j 148,6 KC
5 7 |svetr 654,0 KC § 111,2 K¢
5 g |lampa 2548,0KE | 433,2 K¢
==( ) 9 |bunda 1746,0 K& ! 296,8 K&
10
11
12 =SUMA(C4:C9)
13 SUMA(¢islo1; [¢islo2]; ...)
14 ﬁ
navrzeny nebo opraveny rozsah pro vypoéet

Obrazek 38: Vyuziti ikony Automatické shrnuti

Tim se vloZi do dané bunky funkci Suma a zaroven se pokusi
navrhnout rozsah bunék pro celé scitani. Jestlize s navrienym
rozsahem souhlasite, stisknéte jen klavesu Enter. Pokud s rozsahem
nesouhlasite, tak si upravte rozsah bunék pomoci mysi a teprve
potom stisknéte klavesu Enter. Vysledek pomoci funkce Suma se
hned objevi v oznacené burice.

Pokud byste potrebovali s€itat nesouvislé oblasti bunék, tak jak Excel
navrhne uréitou oblast pro séitani, tak ji zkuste hned upravit.

Jak? Stadi stisknout kldvesu Ctrl a prosté dal pokracovat v oznaéovani
dalSich oblasti pro scitani. Po stisknuti kldvesy Enter se pak objevi
soucet ze vsech takto oznacenych oblasti, i kdyZ jsou nesouvislé
(vSimnéte si, Ze mezi nimi je automaticky umistény strednik, i kdyz
jste ho tam nepsali).

E16 . I =SUMA(B2:B9;C2:C3;D3:D6;E2:ES)
Obrazek 39: Soucet nesouvislych oblasti

Pod ikonou Automatické shrnuti se nachazi jesté dalsi funkce pro
rychlé pouziti. Ale tentokrat neklepnéte pfimo na ikonu funkce
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Jak vytvofit vnorenou funkci
1. Nejprve si dobfe promyslete, co chcete vypocitat, to znamena,
jak budou do sebe funkce vnorené. Poté oznacte bunku, do niz
potiebujete vnorené funkce zadat.
2. Klepnéte na ikonu Vlozit funkci a v otevieném dialogovém okné
vyhledejte funkci, ktera se ma vyhodnotit jako posledni.
3. Klepnutim na tlacitko OK se dostanete do druhého kroku, kde je
tfeba zadat argumenty.
4. Do policka argumentu, kde ma byt funkce vnofend, umistéte
kurzor.
5. Vnotenou funkci napiste ru¢né nebo pouZijte privodce VloZit
funkci. Vyvolate ho klepnutim na Sipku oteviraciho seznamu
na zacatku fadku vzorcu.

ZAOKROU...| ¥ X  fe | =ZAOKROUHLIT()
ERTTERRa] [ F
ZAOKROUHW % s

C D E
ODKAZ
NEPRIMY.OD..
INDEX
DATUM
SVYHLEDAT
ISOWEEKNUM
ROK
MESIC
DEN
| Dalsi funkrr—..%]

Obrazek 41: Vkladani vnorené funkce

6. Vyhledejte funkci, kterou chcete vnofit a vdruhém kroku doplrite
jeji argumenty.

7. Pokud pottebujete vnofit vice funkci do sebe, opakujte pfedchozi
kroky.

8. lJinak klepnéte na tlacitko OK a tim se vysledek objevi v dané
burice.
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1 |sleva 17%

_ | zboii prme sleva S
3 cena cena
4 |halenka

5 |kalhoty ]

6 mikina 874,0 K¢ 148,6 K¢

7 |svetr 654,0 K¢ 111,2 K¢

8 |lampa 2548,0 K¢ 433,2 Ke

Obrazek 46: Zobrazeni predchidcl

Pokud klepnete znovu na ikonu Pfedchldci, zobrazi se dalsi Groven
Sipek ukazuijici, z kterych hodnot dana bunka vychazi. KdyZz budou
zobrazeny jiz vSechny Urovné Sipek, dalsi se zobrazovat nebudou.
Pokud jste si jiz cely vztah prohlédli a opravili a nyni potiebujete
jednotlivé Urovné Sipek postupné zrusit, klepnéte na ikonu Odebrat
Sipky.

Kdy pouzijete Nasledniky

Pfedstavte si, Ze v rdmci vypoctl v tabulce ménite néjaky koeficient
nebo hodnotu procenta pro dalsi vypocty (napriklad cen, uroku ci
danovych poplatk). A nyni potrebujete védét, co dalSiho zména této
hodnoty ovlivni ve vasi tabulce. To znamen3, Ze hledate buriky, které
se na danou burnku svym vzorcem odkazuiji.

Zustante tedy na bunice aktivni a na karté Vzorce klepnéte na ikonu
Naslednici. Zobrazi se opét Sipky zavislosti, které ukaZzou na buriky,
které zména dané bunky muze ovlivnit.

A B C D

1 |sleva

2

" zbhozi sleva nova cena
4 'halenka 186,8 K¢
5 |kalhoty 208,5 K¢
6 'mikina 725,4 K¢
7 |svetr 542,8 KC
8 lampa 2548,0 K¢ 114,8 K¢
9 bunda 1746,0 K¢ 449,2 K¢

Obrazek 47: Jak vypadd zobrazeni naslednik
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Pokud klepnete opakované na ikonu Naslednici, zobrazi se dalsi
Uroven Sipek zavislosti. Jakmile jiz budou zobrazeny vSechny Urovné
Sipek, dalsi se zobrazovat nebudou.

Nyni si m(Zete cely vztah aktivni buriky s burikami souvisejicimi lehce
prohlédnout, pfipadné obsah zvolenych bunék upravit.

Poté, kdyz jiz Sipky nepotiebujete, je Ize zase pomoci ikony Odebrat
Sipky zase skryt.

Chybova hlaseni ve vzorcich

Nékteré chyby se vdm mohou objevit jiz pfi vytvareni vzorca v tabulce
jako chybova hlaseni v jedné nebo i vice bunkach. Existuje osm
zadkladnich chybovych hlaseni, s kterymi se v Excelu m(iZete setkat.
Objevi se vam vzdy v bunikdch obsahujici chybné vzorce a v burnikach
se vzorci, které se odkazuji na chybné vzorce nebo v burikdch se
Spatnymi odkazy.

Hitt#

Tato chyba vznikne tehdy, kdyZz neni sloupec dost Siroky a Ciselnou
hodnotu nelze uvniti bunky zobrazit. Staci tedy jen sloupec rozsifit
pfipadné pouZit jiny, vhodnéjsi Ciselny format pro dany udaj.

Druhou pfic¢inou chyby miZe byt pouziti zdporného data nebo casu,
proto pfi odeditani kalendarnich dat nebo ¢asovych udajl je treba
zkontrolovat spravnost vzorce.

#NENI_K_DISPOZICI (#N/A)

Timto chybovym hldsenim Excel fika, Ze hodnota neni pro dany
vzorec nebo funkci k dispozici.

Muze se stat, Ze hodnota zatim do tabulky nebyla zaddna, ale také je
mozné, Ze jste vynechali néktery z argumentu u pouzité funkce Ci jste
argument nebo odkaz naurcity argument nezadali spravné.
V takovém ptipadé je tfeba funkci zkontrolovat a argumenty opravit.
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Jak oznacit maximalni hodnotu ve sloupci

Predstavte si, Ze chcete oznacit to oddéleni, které mélo v daném
mésici nejvyssi nakup a ten vidy oznacit. To znamend, Ze hledate
v ramci sloupce maximalni hodnotu. V Excelu existuje funkce Max,

kterou nyni pfi nastaveni podminéného formdatovani mlzZete pouzit.
Nové pravidlo formétovAnf B

Vybrat typ pravidia:

~ Formatovat viechny bufiky na zakladé hodnot

= Formatovat pouze buiiky obsahujici

~ Formatovat pouze hodnoty zafazené jako prvni nebo posledni
= Formatovat pouze hodnoty nad nebo pod primérem

- A ni hodnoty
= Uréit buriky k formatovani pomoci vzorce

Upravit popis pravidia:

Formatovat hodnoty, pro které plati tento vzorec: 2 B € D E F G

=B2=max(B52:856) E3 1 leden Gnor bfezen duben kvéten &erven
2 1. oddé&leni 630 220 907 512 821 560

o> 3 2 oddeleni 563 494 821 575 728 220
Nahled: AaBbCeyyZi 4 |3. odd&leni 527 595 728 772 336 563

= 5 |4. oddéleni 336 986 658 851 728 527
6 |5. oddaleni 560 568 742 437 821 986

Obrazek 65: Oznaceni maximalni hodnoty

Oznacte si tedy celou tabulku a poté v dialogovém okné Nové
pravidlo formatovani vyberte typ Urcit buriky k formatovani pomoci
vzorce. V dolni ¢asti okna se pak zobrazi pouze jedno poli¢ko pro zapis
vaseho vztahu, vzorce, ktery bude vyjadfovat vasi podminku. Pro
danou situaci to bude =B2=MAX(B$2:B$6), protoze porovnavate vzdy
danou burku, zda neni maximem vzhledem k ostatnim ve zvoleném
sloupci. Proto musi byt u cCisel fadku absolutni adresa. U pismen
sloupce naopak oznaceni absolutni adresy byt nesmi, protoze tento
vztah chcete, aby platil pro vSechny sloupce (mésice) postupné.

Jesté néco k barevnym 3kalam

sV

Excel pfindsi v podminéném formatovani jesté moznost pouzit
barevné $kdly, a to dvou nebo tfibarevné. PFi nastaveni se vidy
vychazi z maximalni a minimalni hodnoty, mize se jednat absolutné
o maximalni nebo minimalni hodnoty a jejich srovnani nebo muzete
nastavovat Skaly pro procentni srovnani hodnot Ci pro percentily.
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Jak na zaokrouhlovani Cisel

PFi prdci s riznymi Cisly a jejich vypoctech se urcité obcas setkate
s vétSim poctem desetinnych mist, neZ potfebujete. Proto se je
mozna budete snaZit néjakym zplsobem zaokrouhlit. Jestlize ale
pouzijete ikonu Odebrat desetinné misto, zmensi se pocet

7 v

desetinnych mist a zobrazeni ¢isla se matematicky zaokrouhli.

. 9 o0 | %8 58
h
Cislo Lg

Odebrat desetinné misto

Umeoznuje zobrazit mensi
pocet desetinnych mist.

2158,346 == 2158,35 == 2158,3 == 2158

puvodni §islo {isla zaokrouhlena postupné na zobrazeni
Obrazek 68: Pouziti ikony Odebrat desetinné misto

Dulezité je vsak dat si pozor na to, Ze Excel nebude pocitat se
zobrazenou zaokrouhlenou hodnotou, ale s hodnotou, ktera byla do
buriky plivodné napsana (tedy se viemi desetinnymi misty). Jinak
byste také mohli snadno zjistit, Ze 1*3=5 nebo 2+4+3=10.

D1 v Je =B1*C1 vzorec
A B C D
1 1 3 | 5 |
L ]
nasobené bunky vysiedek nasoben
D1 > I =SUMA(A1:C1) vzorec
A B C D
1 2 4 3 | 10 _l
séitané burky vysledek - soulst

Obrazek 69: Jak snadno udélat chyby v tabulkdch

Chyba je v tom, Ze na obrazku sice vidite v bunkach zobrazeny
hodnoty, které chcete nasobit nebo scitat, ale Excel bude pocitat
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Podobné by se pak pracovalo i s funkci pro zaokrouhleni ¢isla vidy

dold. Tato funkce se nazyvd Rounddown a ma tvar:
=ROUNDDOWN(¢islo; cislice),

kde argumenty jsou stejného vyznamu jako u funkce Roundup ci

Zaokrouhlit.

Cc2 & J =ROUNDDOWN(B2;0) zadana funkce
A B C D
pavodni zaok. doldi na zaok. dola

1 cislo celé cisla na celé stovky

2 2158,3461 2158_| 2100 248 )8 A —
3 5,632 5 0

4 456,2 456 400

5 9812,88 9812 9800

Obrazek 73: Zaokrouhleni ¢isel vzdy doll

Pokud jste si nékdy seznam matematickych funkci prohlizeli, mzete
se zeptat, pro¢ pouzivat funkce s anglickymi ndzvy a pro¢ nevyuzit
funkce ¢eské Zaokr.nahoru a Zaokr.dold? Tyto funkce vSak pracuji na
trochu jiném principu nez klasické funkce pro zaokrouhlovani,
protoZze nezaokrouhluji na zadany pocet desetinnych mist, ale na
nejblizsi zadany nasobek cisla.
Mezi tento typ vypoctl patfi také zaokrouhlovani na urcity nasobek
na zakladé matematického principu. Hlavnim zastupcem je funkce
Mround, kterd ma tvar:

=MROUND(¢islo; nasobek),
kde cislo je hodnota, kterda se ma zaokrouhlit, a nasobek je cislo
udavajici nasobek zaokrouhleni.
Co to vlastné znamend? Napriklad kdyz zapiSete do buriky
=MROUND(118; 5), vysledek bude 120, protoZze funkce vypocitd
nejblizsi nasobek Cisla 5, a to je 120. Pokud byste zapsali
=MROUND(117; 5), vysledek bude 115, protoZe to je nejblizsi
nasobek Cisla 5.
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Neékdy naopak jsou tfeba znaky z pravé Casti textového retézce. Tehdy
pouzijte funkci Zprava, kterd ma tvar:

= ZPRAVA(text;znaky),
kde text je textovy retézec obsahujici znaky, které chcete ziskat
a argument znaky urcuje, kolik znakd od konce fetézce se ma vratit.
Opét musi byt toto Cislo vétsi nebo rovno nule a jestlize pocet
neuvedete, bude se pracovat s jednickou.

D10 v e || =zPrAVA(AG;B10)|

A B @ D
6 |Naucte se dnes pracovat s prezentaci
9 |
10 l Zprava E znakd je: |prezentaci I

Obrazek 91: Ziskani urcitého poctu znak( z pravé strany

A co kdyzZ je tfeba ziskat znaky z urcité pozice textového retézce?
Prosté nepotiebujete znaky presné od leva nebo zprava, ale nékde
uprostied. V takovém pFipadé je v Excelu funkce Cast, kterd vdm umi
vratit zadany pocet znak( od mista, které ji feknete. Tato funkce ma
tvar:
= CAST(text;start;pocet_znaka),

kde text je textovy retézec, z kterého chcete znaky ziskat. Argument
start je pozice prvniho znaku hledaného fetézce (pro prvni znak
v fetézci je to 1) a pocet_znakl urcuje kolik znakd ma funkce z textu
vzit. Pokud je hodnota argumentu start vétsi nez délka retézce text,
vrati funkce prazdny retézec, pokud je argument start mensi nez 1
nebo pocet_znakd zaporny, dostanete chybové hlaseni #HODNOTA!

D12 - fe || =CAsT(AB;C12;C13) |

A B C D

6 |Naucte se dnes pracovat s prezentaci
7

12 cast od 15 | pracovat _l |

13 kolik 9
Obrazek 92: Vybér ¢asti textu
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Vite, Ze Excel umi pocitat se dny

Vsimli jste si nékdy toho, Ze pokud do burky v Excelu napiSete datum,
zarovna se po potvrzeni buriky doprava. To znamena3, Ze Excel bere
datum jako hodnotu, s kterou umi pocitat (pozor, ale pouze
od 1.1.1900). Excel s daty ve skutecnosti pocita jako s Cisly. Kazdému
datu si vZdy na pozadi pfifadi urcité poradové Cislo tak, Ze 1.1.1900 je
1, 2.1.1900 je 2, .... Pak vypocitd vlastné rozdil nebo soucet mezi Cisly
a vam jen zobrazi konecny vysledek, ktery po ném pozadujete. | kdyz
se nékdy stane, Ze se vysledek nezobrazi ve spravném tvaru
(formatu), ale to se jiz snadno opravi.

Takze Ize fici, Ze si snadno vypocitate, kolik dnd bylo mezi dvéma daty
nebo jaky datum bude za urcity pocet dn(. Jak? Staci do bunék napsat
data, se kterymi potrebujete pocitat a poté pouzit jednoduchy vzorec
Excelu.

A2 v X « | =B2a2 veorecproWpolel
A B C D

1 pocatek konec pocet dnti

2 | 11.11.2015  16.1.2016]=B2-A2 ! -

3 12.3.2013  16.10.2016 &2 ¥ fe || =B2-A2

mensi datum vwSSi datum A B C D

1 pocatek konec pocet dni
2 | 11.11.2015 16.1.2016! 66_|
3 12.3.2013 16.10.2016 vysledek vzorce

Obrazek 108: Vypocet poctu dnli mezi dvéma daty

Do buriky, kde se ma zobrazit vysledek napiSete znaminko = a odkazy
na bunky se zadanymi daty. Tedy =B2-A2 (adresy je nejvhodnéjsi
zadat klepnutim na pfislusné bunky). Po potvrzeni se v burice C2
zobrazi vysledek.

Jestlize se vysledek zobrazi v datovém formatu, protoze v Excelu je
pravidlo, Ze pokud probiha vypocet s bunikami v uréitém formatu
(v daném pripadé datovém), zobrazi se i vysledek v tomto formatu.
Je tedy tfeba pro vyslednou buriku vymazat nebo zménit format.
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Kolikatého bude za dany pocet dnl

Podobnym zplsobem mizete vypocitat i jaky bude den (kolikatého
bude) za urcity pocet dn(.

B12 v X « f || =A124B12 vzorec, Ktery piitte
k danému datu poiet dnll
A B C D
11 dnes je pocetdni hledané datum
12| 15.11.2017% 21i=A12+812 |
dnesdni datum poéet dnu c12 & fe —A12+B12
A B C D
11 dnes je pocetdnd hledané datum

12 | 15.11.2017 21| 6.12.2017_'

Obrazek 109: Kolikatého bude za 21 dnt

V burice A12 je zapsan dnesSnidatum a v burice B12 je ¢islo 21, protoze
naptiklad chcete zjistit, jaky datum bude za 21 dn(. V bunce C12 je
pak vzorec pro obycejny soucet dvou bunék, tedy =A12+B12. Jakmile
buiku se vzorcem potvrdite, zobrazi se vysledné datum, tedy
6.12.2017. Nemusite tedy jiz dny pro reklamace, objednavky ¢i rlizné
doby splatnosti pracné pocitat v kalendari, ale staci si je napsat
spravné do bunék programu Excel a nechat ho vSe vypocditat.

Co za den to byl nebo bude

Napadlo vas nékdy, zda Ize néjakym zplsobem vypocitat na zakladé
znalosti urcitého data, o ktery den se jedna ¢i bude jednat? V Excelu
existuje nékolik zplsobu, podivejte se proto alespon na dva z nich.
Pokud vas zajima pouze poradové Cislo dne v rdmci tydne (tedy 1 az
7), I1ze pouzit funkci Dentydne, ktera ma tvar:
=DENTYDNE(poradové_¢&islo; typ),

kde poradové_c¢islo je napriklad odkaz na urcité datum a typ je 1, 2
nebo 3. Toto cislo uréuje zpUsob vypoctu vysledné hodnoty, je tieba
si pamatovat, Ze pokud chcete pouZzivat €esky typ tydne, to znamenad
pondéli (1) az nedéle (7), musite pouzit typ 2.
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Jak pocitat s ¢asem v ramci jednoho dne

Predstavte si, Ze potrebujete denné sledovat pocet odpracovanych
hodin. Pak napiste do jedné bunky pfichod (pocatek pracovni doby)
a do druhé odchod (konec pracovni doby). A do buriky, kde chcete
mit celkovy pocet odpracovanych hodin zobrazen napiste vzorec pro
rozdil predchozich bunék (tedy konec pracovni doby — pocatek
pracovni doby).

2 . 2

) K L M
1 | prichod odchod dobav praci
2| e 1520 s:4s]
3 7:12 14:50 7:38
= 6:45 16:23 9:38
5 7:50 17:20 9:30

Obrazek 125: Délka pracovni doby

Hned po potvrzeni uvidite v burice vysledek. Navic si mizZete zkusit
doplnit tabulku o preruseni prace a odchod mimo pracovisté.

N2 Y fe =K2-J2-(M2-L2)

J K L M N
prichod odchod ?dCh,Od ynévr‘at dob'a‘
1 prestavka prestdvka v praci
2 6:32  15:20 11:48 12:33| 8:03_'
3 7:12 14:50 11:38 12:15 7:01
4 6:45  16:23 12:38 13:18 8:58
5 7:50 17:20 11:30 12:00 9:00

Obrazek 126: Pracovni doba s poledni ptestavkou
Vzorec pro vypocet odpracovanych hodin pak je = (K2-J2) - (M2-L2)
a vysledek muzete mit napfiklad v burice N2.

Podobnym zplisobem se nemusi sledovat jenom pracovni doba, ale
i doba jizdy, rlizné déje v laboratofich, ....
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Nékolik vypoctl s procenty, procentnimi body Ci
s promilemi

Vzpomenete si jeSté na to, jak jste se ucili ve Skole pocitat s procenty?
Zadani tfeba bylo, Ze mate vypocitat 9% z 888. Jak na to?

V matematice se rekne, Ze 100% je 888 a nejprve se musi vypocitat
1%, to znamena 888:100=8,88. Pak se tento vysledek vynasobi
hledanym poctem procent, tedy 9. A dostanete vysledek. V Excelu se
s procenty pocita velmi jednoduse, protoZze ma jiz vypocty procent
pfed programované. Pak staci jen do buriky napsat =888*9% a hned
budete mit vysledek.

C1 Y S =A1*B1

A B

C
1 | 838 9%| 79,92|

Obrazek 146: Zakladni vypocet procent

D

A nyni trochu néco sloZitéjsiho. Pfedstavte si, Ze jste nakoupili zbozi,
které chcete prodat s uréitym ziskem. Jak by se vypocitala konec¢na
cena téchto véci? Urcité budete souhlasit s tim, Ze pro jednu véc to
rychleji spocitate na kalkulacce, ale pokud uz je to véci 50, 100, nebo
i vic?

Napiste si do tabulky ceny zbozi, za které jste nakoupili a hned vedle
mUzZete vytvofit vzorec, ktery vdm vypocita cenu novou, prodejni.

- *
A B _C— D
4 navyseni (provize) 25%
sbogi nakupni  koncova
5 cena cena
6 A 41,00 Kél 51,25 K(':_l
7 122,00 K& 152,50 K¢
8 89,00 K¢ 111,25 Ké
9

22,00 Ké 27,50 Ke

B
C
D 45,00 K¢ 56,25 K¢
E
F 321,00 KE 401,25 Ke

Obrazek 147: jak udélat vypocet kone¢né ceny
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v oblasti. Kritéria mohou byt vyjadrena cislem, vyrazem ¢i textem,
naptiklad 50, ,,<50“, , Novak“, ,tiskarna“.

2 ® fe [ =SUM|F(sD$2:sGs47@|
D E F G H I J K
ndzev vyrobku cena  pocet celkovd cena véc kolik kust e
1 celkem
2 |chieb 13,00KE 3393  44109,00 K& 484 155,0 K&
3 'maslo 21,00KE 8509 178 689,00 K¢ houska 11213 11213,0Ke
4 'houska 1,00KE 8387 8387,00 K¢ ofisky 2330 44 270,0 K¢
5 |sirup 23,00KE 6705 154 215,00 K¢
6 'houska 1,00KE 2826 2 826,00 K¢
7 |rama 27,00KE 6529 176 283,00 KE
8 |graham 2,00KE 7343 14 686,00 KC
9 |maslo 21,00KE 8136 170 856,00 K¢
10 graham 2,00KE 6066 12132,00KE
11 hera 11,00KE 5775 63 525,00 K¢
12 |dalamének 1,50KE 6781 10171,50KE
13 rama 27,00KE 3946 106 542,00 K¢
14 |dalamanek 1,50 KE 6954 10431,00 K¢
15 |¢aj ovocny 18,00 K¢ 994 17892,00 K¢
16 cokolada mlécna 22,00KE 8457 186 054,00 K¢
17 hera 11,00KE 9907 108 977,00 K¢
18 |cokolada mlécna 22,00KE 6447 141834,00KE
19 |éaj Cerny 35,00 KE 9401 329 035,00 K¢
20 \maslo 21,00 KE 5208 109 368,00 KE

Obrazek 182: Rychlé souhrnné tdaje i z velké databaze

Jestlize ale nemate zdjem o soucet danych polozek, ale napriklad
pocet, to znamena, kolikrat tam je maslo nebo ¢aj, pak mlzete pouzit
funkci Countif, ktera ma tvar:

= COUNTIF(oblast;kritérium),
kde oblast je oblast bunék, ve které chcete spocitat buriky,
a kritérium udava zase podminku podle které se budou pocitat. Opét
se udava jako Cisla, vyrazy nebo text.

19 v F | =COUNTIF(§E$2_:$D—$T)]
D E F G H I J

8 graham 2,00KE 7343 14686,00KC kolik?

9 [asto 21,00K¢ 8136 170 856,00 K& [masio || 4|
10 graham 2,00KE 6066 12132,00KC houska
11 |hera 11,00KE 5775 63525,00 K& sirup 3
12 \dalamének 1,50KE¢ 6781 10171,50 K&
13 |fama 27,00KE 3946 106 542,00 K&
14 \dalamének 1,50KE 6954 10431,00 K&

Obréazek 183: Pouziti funkce Countif
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K2 v f =KDYZ(POCET2(A2:12)=10;")";"L")

B G H I J K
rok 2 = 2 vie
25 nakladatelstvi mésto cena pocet %
1 | vydan vyplnéno
2| 1992 Albatros Praha 49,00 K¢ 9 @© !
3 | 1996 Albatros Praha 98,00 K¢ ©
4 | 1993 Bratislava 43,00 K& 12 @
5 | 1992 Praha 41,00 K& 10 @&
6 1986 Albatros 26,00 K& 7 2
7 1988  Albatros Praha 22,00 K¢ 12 &)

Obrazek 200: Co udéla pismo Wingdings

V Excelu je prosté spousta zajimavych funkci. Najdete tam treba
funkci Opakovat, Stejné, Je.chybhodn, Je.Cislo, Je.prazdné,
Je.text,....

Co dodat na zaveér

Pokud jste se dostali pti ¢teni az sem, mlzZe nékdo fici, Ze zde nasel
spoustu uzZitecnych informaci. Nékdo jiny vSak zase fekne, Ze zde
chybi vyuziti scénarl, hledani reseni, filtrovani dat, kontingencni
tabulky ¢i feSitel. Také spoluprace listu Excelu s projekty vytvarenymi
ve VBA zde neni. Je to pravda, ale v takovém pripadé by to jiZ nemohla
byt jen knizka reSenych priklad(, ale velka kniha s navody pro
zpracovani rlGznych situaci, pro hleddni optimalnich feSeni i
zpracovani védeckych vysledkl ve statistickych doplncich Excelu.
Mnoho takovych situaci vSak pro smysluplné teseni jiz vyzaduje
rozbor situace, aby se mohlo navrhnout to, co je v dané situaci
nejlepsi.

Ale pro¢ se jesté na néco vymlouvat? Pokud napiSete nékteré
podnéty pro zpracovani, tfeba vznikne néjaké pokracovani knizky
s feSenim slozitéjsich situaci v Excelu pravé na zdkladé vasi potreby
a praxe. MUzete své podnéty napsat na adresu francu@atlas.cz.
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