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Uvod

,Hodné Sachovych skol vas u¢i tahat figurkami. Jen malo z nich vés naudf strategii, jak vyhrat”

J& bych vaés v této knize chtél naucit obojf: jak tdhnout s vybranymi figurkami, tak i to, jak
tyto tahy spojit, abyste vytvorili pfesné ty tabulky a grafy, jaké jste na zacatku chtéli.

Nehledejte prosim v této knize ndvody pfipravené presné pro vas problém. Divejte se na
Excel jako na stavebnici, kterd se sklada z velkého poctu réiznych kostek, z nichZz musite slozit
sva feSent.

V prvni &asti knihy se sezndmite se zakladnimi prvky Excelu a s jeho ovladanim. Druha ¢ast
knihy popisuje vybrané nastroje a funkce Excelu, ve tfeti ¢asti pak najdete ptiklady fesenf rdz-
nych uloh. Nedilnou sou¢asti knihy jsou i sesity Excelu, které obsahujf mnoZstvi praktickych pfi-
klad¥ a ukézek. Sesity pro jednotlivé kapitoly najdete v sekci této knihy na webovych strankéach
nakladatelstvi Grada (www.grada.cz).

Hodné Uspéchl pti praci s Excelem a touto knihou preje

Ing. Miroslav Navarrd

od X 13






Seznamte se

1.1  Prechod ze starsi verze

Velkd zména v uZivatelském rozhrani Excelu pfisla s verzi 2007. Ta pfinesla novy typ ovladanf:
pas karet pojmenovany Ribbon. Jeho podoba se postupné méni, a tak je mozné, Zze nékteré
navyky ziskané ve starsi verzi Excelu budete muset ve verzi 2019 modifikovat. Zmény, s nimiz
se setkdte nejcastéji, jsou popsané v nasledujicich ¢astech.

Prechézite-li z verze 2013, 2016 nebo 2019 na Excel, ktery je soucasti MS Office 365, na prv-
ni pohled si mozna pomyslite, Ze jste v jiném programu. Pésy karet uvedenych produktd se lisi
vzhledem ikon i zobrazenim zaloZek pés karet. Pfi podrobnéjsi prohlidce zjistite, ze ndzvy vét-
Siny bézné pouzivanych ikon, jejich umisténi i funk¢nost jsou shodné. O Office 365 se dozvite
vice v kapitole 14 Jaky Excel koupit.

1.1.1  Okna vice listt

Starsi verze Excelu vcetné verze 2010 zobrazily na monitoru pouze jedno okno Excelu, obsah
jednotlivych otevienych sesitl byl zobrazen v ¢asti okna pod fadkem vzorcl. V pfipadé, Ze jste
potfebovali zobrazit vice sesitl najednou, byly sesity oteviené v ramci jednoho okna Excelu.
Od verze 2013 je kazdy sesit otevieny v samostatném okné.

1.1.2  Navigace mezi listy

V levém dolnim rohu okna Excelu je panel ur¢eny pro navigaci mezi jednotlivymi listy sesitu.
Panel mél az do verze 2010 cCtyfi tlacitka (skok na zacatek, o jeden list dopfedu, o jeden list
dozaduy, skok na posledni list). Novéjsi verze maji pouze dvé tlacitka (pfesun o jeden list vpfed/
vzad). Pfesun na zéloZzku prvniho/posledniho listu provedete tak, Ze pfi klepnuti na dané tlacit-
ko podrzite klavesu CTRL.

Nejjednodussi zpdsob pro vyhledani listu je ten, ze mezi tlacitka pro presun klepnete pra-
vym tlacitkem mysi a pozadovany list vyberete z nabidnutého seznamu.
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>

Pripraven

List2 | List3 [ List4 | List5 | List6 | @ <]

Obrazek 1.1: Navigacni tlacitka pro vyhledani zalozky listu
1: Tlacitka pro posun zdloZek s ndzvy list(i

1.1.3  Rekni mi, jak udélam. ..

Na pasu karet od Office 2016 najdete novy nastroj Reknéte mi, co chcete udélat. Pouriti je
jednoduché: klepnéte do pole s ndzvem nastroje a zapiste pozadovanou ¢innost, napfiklad
Vytvorit graf. Pockejte na zobrazeni nabidky a vyberte poZadovanou moznost.

Zobrazeni Napovéda O forma p

Obecny i [ Akce > AutoSum - %Y p

[=] Formétovat buriky ¥ Vyplnit -
. 9 o | 42 28 Pod:

Sefadita Najita

0 3.0 2 e & Vymazat =
formé Format &isla L[4 filtrovat - vybrat -
Cislo X B Ciselné formaty pro Gétovani » Upravy <X
i RozloZeni sestavy L4 ~
:/ Formatovat graf
J P Q R S <
Napovéda
9 Ziskat ndpovédu pro: forma »

Inteligentni vyhleddvani: forma

Obrazek 1.2: Poutiti nastroje Reknéte mi, co chcete udélat
1: Pole pro zapis pozadované innosti

1.2 Pas karet

1.2.1  Skryvani a zobrazeni pasu karet

Od verze 2007 je mozZné pas karet skryt a opét zobrazit (¢asto nechténym) poklepanim na za-
lozku libovolné karty (s vyjimkou karty Soubor). S verzi 2013 pfibyla do pravého horniho rohu
okna nové ikona MoZnosti zobrazeni pasu karet. Ta obsahuje nabidku se tfemi polozkami:

= Automaticky skryvat pas karet: Pas karet veetné zélozek zmizi. Nastavite-li ukazatel mysi
tésné k horni hranici okna (pfiblizné uprostfed Sitky obrazovky), Excel zobrazi v horni ¢asti
okna Uzky pruh, ktery je na pravé strané zvyraznény trojici puntikd. Klepnutim do tohoto
pruhu zobrazite pas karet, po klepnuti do tabulky pak Excel pas karet skryje.

m  Zobrazit karty: Excel zobrazi pruh se zélozkami karet, po klepnuti na zaloZku zobrazite pas
vybrané karty.

= Zobrazit karty a pfikazy: Tato volba zajisti zobrazeni pasu karet véetné ikon jednotlivych
nastroj.
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O Reknéte mi, co chcete udélat. Y Automaticky skryvat pas karet
p— - — - = UmoiZnuje skryt pas karet. Kliknutim v horni
: i _I _J| JI (L-J_‘l:l_ [_u)( ?_I ¢asti aplikace se pas karet zase zobrazi.
= =’ ) = = =] = -
Podminéné Formatovat Styly  Vlozit Odstranit Fol F Zobrazit karty
formatovéni ~ jako tabulku ~ buriky - v b UmoZriuje zobrazit jenom karty pasu karet.
Styly Buriky Kliknutim na kartu zobrazite prikazy.

E | Zobrazit karty a pFikazy
I | UmoZiuje, aby pas karet a prikazy byly
K L M N o poiad zobrazené.

Obréazek 1.3: Nabidka nastroje MoZnosti zobrazeni pasu karet
1: Ndstro Moznosti zobrazeni pasu karet

1.2.2  Minimalizace skupin do ikony

Uspofadani ikon nastrojd upravuje Excel podle aktudInf $itky okna. Je-li okno Excelu pfilis Uzké,
minimalizuje aplikace nékteré skupiny nastrojd do ikony. Proto popis cesty k jednotlivym na-
strojum uvadime ve tvaru nazev karty/nazev skupiny/nazev nastroje.

1.2.3 Terminologie

Zalozka karty je nazev karty uvedeny bilym pismem v zeleném pruhu v horni ¢3sti okna (na-
ptiklad Dom, VloZeni atd.).

Karta je svétle Sedy pruh, na némz jsou zobrazeny ikony jednotlivych nastroj.

Skupina je ¢ast karty ohrani¢ena dvéma svislymi ¢arami. Nazev skupiny je uveden v dolIni
Casti karty. Na kart¢ Dom najdete skupiny Schranka, Pismo, Zarovnani, Cislo atd.

] $- - Sesit1 - Excel
Soubor Domui VloZeni Kresleni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Népovéda
C [P
|] Calibri 11 A A T == &- 20 Zalamovat text Obecny bl
Vlozit v BIU- .- &-A-==ZE 3 Slshudtazarovnatnastied ~ B+ % w0 5 ;3 fP
- o

1
Schranka Pismo @ f Zarovnani @ N Cislo

Obrazek 1.4: Karta Domii
1: Karta Dom(, 2: Skupina Pismo, 3: Skupina Zarovnani

1.2.4 Docasné zobrazené karty

Nékteré okruhy prace nevyuzijete prilis ¢asto, ale vyzaduji fadu nastrojl. Namatkou to muaze
byt prace s grafem, kontingencni (pivot) tabulkou, prace s obréazky... V pfipadé, Ze na takové
téma narazite (napt. kliknete do grafu nebo kliknete do kontingen¢nf tabulky), Excel zobraz
Vv pravé Casti pasu karet jednu nebo vice docasnych karet. Pozor: Excel vzdy zobrazi zalozky
téchto karet. To, zda nékterou z docasnych karet aktivuje (zobrazi ndstroje této karty) zalezi na
aktualnf situaci. Nevidite-li nastroje potfebné pro praci vybranou ¢astf listu, kliknéte na zalozku
prisluné karty.
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Excel Nastroje grafu

Zobrazeni  Napovéda Format O Reknéte mi, co chcete udélat.

Obréazek 1.5: Docasné karty Navrh a Format pro praci s grafem

1.2.5 KartaKresleni

Novinkou v Excelu 2019 je karta Kresleni. Ta obsahuje ndstroje pro kresleni a psani do listu
bud pomoci mysi nebo (mate-li zafizeni s dotykovym displejem) tazenim prstem po displeji.
Dulezité: Po ukoncenf kresleni vyberte na této karté ze skupiny Nastroje ikonu Vybrat.

$- - Sesit! - Excel

Soubor Domd VioZeni Kreslen{ RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Napovéda P

I t )

PP e, U NUE+ ™ B 9

> W W Y W =

Vybrat Povolit kreslenl Guma Laso ] ] v 7] v Pfidat  Rukopis Rukopis na Prehrani
prstem pero ~ na obrazec matematicky zapis rukopisu
Mastroje Pera Plevést Plehrat

Obrézek 1.6: Karta Kresleni a jeji obsah
1: Ndstroj Vybrat

1.2.6  Panel Rychly pristup

Panel Rychly pfistup je zobrazen v levé &asti zahlavi okna a obsahuje ikony Ulozit, Zpét
a Znovu. Podle potfeby muzete obsah panelu Rychly pfistup upravit a pfesunout jej pod pas
karet. Je-li okno Excelu ziZené, mize se panel Rychly pfistup minimalizovat do ikony, obsah
panelu zobrazite kliknutim na tuto ikonu.

Soubor Domi

=5 ==
ﬁ‘f’ Calibri 111 AN T=E= -
=y T
Vieat o BT U-|H-[&-A-E==|E=|
Schrinka T~ Pismo e i

Obrézek 1.7: Panel Rychly pfistup
1: Ikony panelu Rychly pristup

1.3 Prohlizeni sesitu

Excel nabizi nékolik mozZnosti pro prohlizeni dat v sesitu tak, abyste mohli zobrazit rdznd mista
ze stejného listu, prohliZzet sou¢asné obsah dvou ¢i vice listl stejného sesitu nebo abyste mohli
v horni &asti tabulky trvale zobrazit ndzvy sloupct (nebo v levé ¢asti tabulky ndzvy fadkd) a pfi-
tom s obsahem tabulky pohybovat.
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1.3.1 Rozdéleni okna

Potfebujete-li vidét v okné rlizné ¢asti listu, rozdélte ho na poloviny nebo na ¢tvrtiny a v kazdé
Casti zobrazte jinou oblast listu.

= Klepnéte do libovolné bunky, kterd je pfiblizné uprostied okna.

m Klepnéte na zaloZku karty Zobrazeni a ze skupiny Okno vyberte nastroj Rozdélit. Excel
vlozi do okna dvojici Sedych pricek. Pricky presunte tazenim mysi tak, aby rozdéleni okna
odpovidalo vasim pozadavkim.

m Pro skryti pricky na ni poklepejte nebo ve skupiné Okno vypnéte nastroj Rozdélit.

Po rozdéleni okna se vodorovny a svisly posuvnik rozdéli na dvé ¢asti. Pouzitim vhodnych po-
suvnikd tak mizete v kazdé ¢asti okna zobrazit pozadovanou oblast.

Umisténi pficek se fidi nasledujici logikou: neni-li v okné zobrazena aktivni burka (tedy
burika, do které jste naposledy klepli), umisti Excel pficky pfiblizné do stfedu okna. Je-li aktivni
burika zobrazena, umisti Excel vodorovnou pricku tak, Ze se kryje s horni stranou aktivni buriky,
a svislou pficku tak, ze se kryje s levym okrajem aktivni burniky. Umistite-li tedy aktivni bunku do
prvniho viditelného sloupce (a do druhého a dalsich rfadkd), zobrazi Excel pouze vodorovnou
pricku. Je-li aktivni burika v prvnim viditelném radku (a ve druhém nebo v nékterém dalsim
sloupci), zobrazi Excel pouze svislou pricku.

V pfipadé, Ze se neobjevi jedna nebo obé pficky, zkontrolujte pozici aktivni buriky (je to
burika se zelenym rdmeckem) v okné Excelu.

V postupu popisujeme také kroky platné pro Excel 2007 a vy3si. Uzivatelé Excell 2007
a 2010 mohou pficky zobrazit také tim, Ze zatdhnou mysi za maly obdélInicek, ktery se nachazi
nad hornim tlacitkem se Sipkou svislého posuvniku (vodorovna pficka) nebo za pravym tlacit-
kem se Sipkou u vodorovného posuvniku (svisla pficka).

W e~ s W N =

Obrézek 1.8: Okno rozdélené pfickami

1.3.2  Prohlizeni vice listii z jednoho sesitu

Potfebujete-li zobrazit vice listl z jednoho sesitu, musite oteviit dalsi okno Excelu, které zob-
razuje stejny sesit. Starsi verze Excelu (az do verze 2010) pracovaly tak, Ze na obrazovce bylo
zobrazeno jedno okno Excelu s pdsem karet, okna jednotlivych sesitd byla pak zobrazena ve
zbyvajici ¢asti okna. Odpovidad tomu i to, Ze v pravé horni ¢asti okna najdete dvé sady tlacitek
pro praci s oknem. Hornf sada patfi oknu Excelu, dolni oknu sesitu.
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Nové verze Excelu (2013 a novéjsi) oteviraji samostatna okna stejnym zplsobem jako na-
priklad Word. Nésledujici postup plati pro vsechny verze Excelu, jen se projevi odlisnym zpQ-
sobem.

= Klepnéte na zadlozku karty Zobrazeni a ze skupiny Okno vyberte piikaz Nové okno. (Kon-
trola: podivejte se pozorné do zéhlavi okna. Za ndzvem sesitu je za dvojteckou cislo okna.)

® Pro usporadani oken klepnéte do libovolného okna Excelu zobrazujiciho pozadovany sesit.
Klepnéte na zélozku karty Zobrazeni a ve skupiné Okno klepnéte na nastroj Usporadat
vse.

=V okné Uspofadat okna vyberte polozku Vedle sebe, zaskrtnéte polozku Okna aktivniho
sesitu a klepnéte na tlacitko OK.

O V pfipadé, Ze polozka Okna aktivniho sesitu zlistane nezaskrtnutd, upravi Excel velikost a pozici v3ech
> otevienych oken se seity. Zapnutim této polozky zajistite, aby byla zobrazend okna pouze toho sesitu, do
jehoz okna jste klepli.

Uspoféadat okna ? X

Uspofadat

O Vodorovné

O Svisle

O Na sebe

|:| Okna aktivniho sesitu

OK Zrusit

Obrézek 1.9: Okno néstroje Uspofadat okna

UZivatelé Excelu 2007 a 2010 vidi v jednom okné vedle sebe dvé okna sesitd. Uvédomte si,
Ze obé okna zobrazuji v dolni ¢asti pruh se zéloZzkami listd. MUzZete tak v kazdém okné zobrazit
jiny list. UZivatelé Excelu 2013 a novéjsich vidi dvé samostatna okna, vedouci do stejného sesi-
tu. | tato okna zobrazuji zalozky dalsich listd.

V obou pfipadech plati, Ze nezaleZi na tom, ve kterém okné provedete zménu a ve kterém
okné klepnete na tlacitko Ulozit.

1.3.3 Paralelni prohlizeni

Mate-li zobrazena dvé nebo vice oken sesitd Excelu, mdzete zapnout synchronnf posuv. Okna

mohou vést do stejného sesitu, nebo mize kazdé okno zobrazovat obsah jiného sesitu.

m V oknech, v nichZ chcete pouZit synchronni posuv, zobrazte poZadované listy, pfipadné
i pozadované ¢asti listu.

=V jednom z oken, ve kterém chcete pouzit synchronni posuv, klepnéte na zalozku karty
Zobrazeni. Ze skupiny Okno vyberte nastroj Zobrazit vedle sebe. Mate-li oteviend vice
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nez dvé okna sesitl, Excel zobrazi okno se seznamem zbyvajicich oken. Vyberte to, ve kte-
rém chcete zapnout synchronni posuv. Excel zobrazf obé okna vedle sebe a v pfipadé, ze
v jednom okné posunete obsah sesitu, posune Excel stejnym zplsobem i obsah sesitu
v druhém okné.

Vs§imnéte si, ze klepnutim na nastroj Zobrazit vedle sebe jste aktivovali dva néstroje: Zob-
razit vedle sebe a Synchronni posuv (oba nastroje jsou v pasu karet nad sebou). Chcete-li
vypnout synchronni posuy, klepnéte na nastroj Synchronni posuv. Nyni mdzete v obou ok-
nech podle potfeby upravit oblasti, které jsou v oknech zobrazeny, a synchronni postup znovu
zapnout.

Chcete-li zrusit usporadani oken vedle sebe, klepnéte na nastroj Zobrazit vedle sebe. Tim
dojde i k vypnuti synchronniho posunu.

1.3.4  Ukotvit pricky

PYi praci s Excelem se Casto setkdte se slovem seznam. Seznam je tabulka uspofddand do
sloupcl. V horni ¢asti seznamu jsou zobrazeny ndzvy sloupcU. Pfi prohlizeni delsich seznam(
se Casto stane, Ze nazvy sloupcll zmizi za hornim okrajem stranky. Pomoc je jednoducha: ukot-
vit pricky.

m Ukdzku najdete v seSitu 01_Seznamte se.xIsx na listu Ukotvené pficky.

m Potfebujete-li, aby Excel trvale zobrazoval fadek ¢islo 1, klepnéte na zalozku karty Zobra-
zeni a ze skupiny Okno vyberte néastroj Ukotvit pFicky. Z nabidky tohoto néstroje vyberte
prikaz Ukotvit horni fadek.

= Nékteré tabulky maji v jednom nebo ve vice prvnich sloupcich zleva popisky rfadkd. Po-
trebujete-li u mnohasloupcové tabulky trvale vidét sloupec A, vyberte z nabidky nastroje
Ukotvit pricky polozku Ukotvit prvni sloupec.

m Slozitéjsi tabulky mohou mit popisky sloupct i popisky fadk( rozlozené do nékolika radkd
¢i sloupcl. V takovém pripadé klepnéte do bunky v fadku a sloupci, které se maji jako prvni
rolovat. Vsechny fadky nad a sloupce nalevo od této burky budou trvale zobrazené.

m  Po klepnuti do pozadované buriky vyberte z nabidky néstroje Ukotvit pFicky piikaz Ukot-
vit pricky.

A B C _ D
il | Firemni udaje

2 Bzé Ridi¢ Stfedisko  Rok nakupu

3 [6019569 |Novacek | 126 2011/
4 |3H97952 Mezera 127 2015|
5 4Q24302 Fiala _ 130 2011 |
6 4A80602 Dvorakova 130 2012

Obrézek 1.10: Ukazka ukotvenych picek. Pri zadani pfikazu k ukotveni pricek byla vybrana burika B3. Pii vodorovném posunu
bude trvale viditelny sloupec A, pii svislém posunu budou trvale viditelné fadky 1a 2
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= Jakymkoliv zplsobem ukotvené pricky uvolnite tim, Ze z nabidky néstroje Ukotvit pFicky
vyberete pfikaz Uvolnit pficky.

1.3.5 Vytvofeni nového sesitu

Pro vytvofeni nového prazdného sesitu pouZzijte klavesovou zkratku CtrRi+N nebo kliknéte na
zaloZku Soubor, z panelu na levé strané okna vyberte polozku Novy a dvojité kliknéte na ob-
razek Prazdny sesit. Ve vychozim nastaveni ma tento sedit jeden list, vychozf pismo je pfsmo
textu (tato hodnota souvisi s nastavenim motivu, tématem motivl se v této knize nezabyva-
me) a vysku pisma 12 bodl. Tyto moZnosti mUzZete zménit:

= Kliknéte na zéloZku Soubor a v levém panelu kliknéte na polozku Moznosti.

=V |evé ¢asti okna Moznosti aplikace Excel vyberte polozku Obecné a pod nadpisem PFi
vytvareni novych sesitl zadejte pozadované hodnoty.

= Okno Moznosti aplikace Excel zavrete kliknutim na tlacitko OK a Excel restartujte.

MoZnosti aplikace Excel

2 g
‘ Obecné [1/ [v] Povolit dynamicky nahled
. Vzorce Styl popisu: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkci ¥
Data PFi vytvafeni novych seSiti
Kontrola pravopisu a mluvnice Pouzivat jako wchozi pismo: Pismo textu "
Ulozit Velikost pisma: 11 =
lazyk Vychozi zobrazenf pro nové listy: | Normalni zobrazeni b
Zahrnovat pocet listd: 1 e

-

Usnadnéni pfistupu

Obrazek 1.11: Nastaveni vlastnosti nového sesitu
1: Odkaz Obecné, 2: Sekce Pri vytvdfeni novych sesitl
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Prace s bunkami

2.1 0Oznacovani bunék

,Nastavte ukazatel do bunky a tahnéte mysi..." S timto textem se setkate v rlznych astech

popisu. Dllezité je, kde se nachazi ukazatel mysi v okamziku, kdy stisknete tlacitko mysi (v dal-

$im popisu pracujte s levym tlacitkem mysi:

m Je-li Spicka ukazatele uvnitf buriky, pak tazenim mysi budete oznacovat bunky.

= Klepnete-li na buriku a pak nastavite ukazatel mysi na zelenou ¢aru okolo buriky (jeho
tvar se vtom okamziku zménf na kizek se Sipkami na koncich), pak tazenim mysi pfesunete
obsah buriky.

= Klepnete-li na bunku a pak ukazatel mysi nastavite na ¢tverecek v pravém dolnim
rohu oznacené bunky, budete tazenim mysi kopirovat obsah buriky do vSech bunék, pres
které mysi tahnete.V tomto pfipadé mizete tahnout bud jen vodorovné, nebo jen svisle.

Pro oznaceni skupiny bunék nastavte ukazatel mysi do buriky, kterd tvofi pomysiny roh ozna-
¢ované oblasti, a tazenim mysi oblast oznacte.

2.1.1  Oznaceni nékolika skupin/oblasti bunék

ViySe uvedenym postupem oznacte prvni z pozadovanych oblasti. Nastavte ukazatel mysi na
zacatek dalsi oblasti. Stisknéte a podrzte stisknutou kldvesu CTRL a tazenim mys3i oznacujte dalsf
pozadované oblasti.

c‘,’; Pfi oznacovani druhé a dal3ich oblasti je nutné nejprve stisknout klévesu Ctrl a az poté stisknout tlacitko

Novinka v Excelu 2019: Oznacite-li skupinu bunék omylem, podrzte stisknutou klavesu CtrL
a danou oblast oznacte jesté jednou — tim jeji oznaceni zrusite.

V seditu 02_Prace s buiikou.xlsx piejdéte na list 0znacovéani bunék. Oznacte buriky jednotlivych tabulek
tak, jak ukazuje obrazek 2.1.
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A B C D E F G H J

1

2 1. Ctvrtleti 2. Cturtleti

3 Leden Unor Brezen Leden Unor Bfezen

4 Praha 11 11 10 Praha 11 11 10
5 Brno 11 11 12 Brno 11 11 12
5] Ostrava 12 12 10 Ostrava 12 12 10
7 Bratislava 12 10 12 Bratislava 12 10 12
8

9 3, étvrtleti

10 |Leden  Unor Bfezen

11 Praha 11 11 10

12 Brno 11 11 12

13 Ostrava 12 12 10

14 Bratislava 12 10 12

Obrazek 2.1: Oznaceni vice oblasti

2.1.2  Oznaceni fadki a sloupcii

Jeden sloupec oznacite klepnutim na pismeno, které je jeho ndzvem. Skupinu sloupcl oznaci-
te tazenim mysi: ukazatel nastavte na pismeno prvniho oznacovaného sloupce a tdhnéte mysi
doleva nebo doprava.

S oznacenim fadkul je to podobné. Klepnutim na ¢islo fadku oznacite dany fadek, tazenim
mysi pres Cisla nékolika radkd oznacite tyto fadky.

2.1.3  Oznaceni souvislé oblasti vypInénych bunék

Tento postup uvitate nejen pii oznacovani bunék pro zménu forméatovani, ale také pfi zadavani
funkci nebo pouzivani nastrojd, kde musite oznacit oblast bunék, kterd ma byt zpracovana.
Podminkou pro Uspésné vykonani tohoto postupu je to, ze prvni sloupec a prvni fadek ozna-
Cované oblasti maji vyplnéné viechny buriky.

= Klepnéte do bunky, ktera tvofi levy horni roh oznacované oblasti.

m  Stisknéte a drzte stisknuté klavesy SHiFT a CTRL.

= Stisknéte a uvolnéte klavesu pro posun kurzoru doprava.

m Stisknéte a uvolnéte kldvesu pro posun kurzoru dold.

= Uvolnéte kldvesy SHIFT a CTRL.

Kldvesy pro posun kurzoru stisknéte stejné jako klavesy pfi psani textu.

0 Uvedeny postup je mozné pouZzit i v pfipadé, Ze prvni fadek nebo prvni sloupec nemaji vyplnéné viechny
- buriky: V takovém pripadé opakuijte stisk Sipky pfisluSnym smérem tak dlouho, dokud nebudou oznaceny
vSechny pozadované iadky Ci sloupce.

V sesitu 02_Prdce s burikou.xlsx klepnéte na zalozku listu 0znacovani bunék. Klepnéte do buriky
B17 a provedte popsany postup. Nebo klepnéte do buriky D17 a znovu provedte popsany postup s tim
rozdilem, Ze stisknete kidvesu pro posun kurzoru doleva. Podivejte se, jakou oblast Excel oznadil.
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2.2 Zapis hodnoty do vice bunék

Potfebujete-li do nékolika bunék zapsat stejnou hodnotu nebo stejny vzorec, tyto bunky
oznacte. Zapiste pozadovany vzorec nebo hodnotu a stisknéte kldvesovou zkratku CTRL+ENTER.
Oznaceni bunék zruste.

2.2.1 Kopirovani hodnot do vice bunék
Potfebujete-li hodnotu z jedné bunky zkopirovat do vice bunék, pak:

m Do bunky s daty kliknéte.

m  Nastavte ukazatel mysi na pravy dolni roh oznacené burky (tvar ukazatele se zménina +)
a tazenim mysi zkopirujte obsah oznacené buriky.

m  Po dokonceni kopirovani Excel zobrazi u bunky, ve které kopirovani skoncilo ikonu nastroje
Moznosti vyplnéni. Kliknutim rozbalte nabidku této ikony a z jeji nabidky podle potieby
upresnéte vysledek kopirovani. Obsah nabidky se lisi podle toho, jakd data (¢isla, datum,
text) kopirujete.

Tahnout mysi mzete vzdy jen v jednom sméru (bud vodorovné nebo svisle). Potfebujete-li

zkopirovat obsah vice bunék (napfiklad z jednoho fadku do tadkd dalsich), pak tyto buriky

oznacte a tazenim mysi za pravy dolniroh oznacené oblasti buriky zkopirujte. Obsahuiji-li ozna-
¢ené bunky vzorce, potom s témito vzorci Excel pracuje tak, jak je popséno v kapitole 5.2 Bude
tam S aneb kopirovdni vzorcu.

2.2.2  Vytvoreni posloupnosti tazenim mysi

Tento text navazuje na pfedchozi odstavec. Obsahuje-li ozna¢ena burika nazev mésice nebo
nazev dne, bude Excel pfi tazenf za pravy dolni roh bunky vytvéret posloupnost ndzva dnd
nebo nazvl mésicl (je tfeba respektovat jazykové nastaveni Windows). Chcete-li si vytvorit
vlastni seznam hodnot, které budete pouZzivat k vyplhiovani bunék (napf. nazvy pobocek, stfe-
disek atd.), postupujte podle popisu, ktery najdete v podkapitole 6.4 Neabecedni fazenf, ¢ast
Vytvorenivlastnich seznamd.

2.3 Rucni formatovani vzhledu buriky

2.3.1  Zmény sirky sloupce

Chcete-li Sitku sloupce pfizpUsobit,od oka’, nastavte ukazatel mysi na pravou hranici daného
sloupce a taZzenim mysi upravte $ifku sloupce.

N/

c’ ~ Ukazatel mysi musi byt v zahlavi sloupcti (tedy v fadku s pismeny nazvi sloupc).

Chcete-li, aby Excel pfizpUsobil sitku sloupce nejdeldimu textu v daném sloupci, nastavte uka-
zatel mysi na stejné misto jako v pfedchozim pfipadé a mysi poklepejte.

Potfebujete-li nastavit stejnou $ifku u nékolika za sebou nasledujicich sloupcd, tyto sloupce
oznacte a poté upravte tazenim mysi sitku jednoho z nich. Sitka ostatnich oznacenych sloupcd
se zménf stejnym zpdsobem.

Préce s bunkami >< 25



2.3.2  Procjsou v bunce #####

Je-li v burice ¢islo, datum nebo chybové hldseni, jehoz délka pfesahuje Sitku sloupce, Excel
zobrazi v této bunce fadu znakl #. Upravte sitku sloupce nebo upravte velikost pisma tak, aby
se hodnota v dané bunce vesla celd do sitky sloupce.

2.3.3  Zména vysky radku
Pri zméné vysky radku postupujte stejné jako pfi zméné Sitky sloupct s tim rozdilem, Ze pracu-
jete s doInfm okrajem daného fadku a ukazatel my3i musf byt ve sloupci s &isly fadka.

A B[

Pocet

1 |Lokalita Datum uéastniki

Strakonice 21.06.2018 38

\Plzeri 22.06.2018 60
4 |Benedov 23.06.2018 50
5 |Dolni Bukovsko  24.06.2018 23
6 Trebon 25.06.2018 25
7 Jindfichlv Hradec 26.06.2018 46
8 |Sezimovo Usti  30.06.2018 50
9 IJthava 01.07.2018

10 IMésto Touskov 02.07.2018

Obrazek 2.2: Pfizméné vysky fadku nastavte ukazatel mysi do Sedého sloupce s cisly fadki
1: Sloupecs ¢isly fadkd, 2: Radek s pismeny sloupct

2.3.4  Kopirovani Sitky sloupcii
Pfi kopirovani sifek sloupct rozliste to, zda chcete kopirovat spole¢né s sitkou sloupcl také
data.

Kopirovani pouze Sitky sloupcii

= Klepnéte do libovolné burky ve sloupci, jehoZ Sitku chcete zkopirovat, a stisknéte klaveso-
vou zkratku CTrRL+C.
Klepnéte do libovolné buriky ve sloupci, do kterého chcete $itku zkopirovat.
Klepnéte na zélozku karty Domi a ve skupiné Schranka klepnéte na dolnf ¢ast nastroje
Vlozit.

m 7 nabidky vyberte pfikaz Vlozit jinak.

=V okné Vlozit jinak oznacte polozku Sitky sloupct a stisknéte tlacitko OK.

Kopirovani dat vcetné Siky sloupci

= Oznacte bunky, jejichz hodnoty chcete kopirovat, a stisknéte kldvesovou zkratku CTrL+C.
Klepnéte do buriky, kterd je levym hornim rohem zkopirované oblasti dat.

Klepnéte na dolnf ¢ast nastroje Vlozit (karta Dom{, skupina Schranka).

V nabidce klepnéte na ikonu Ponechat sifky sloupct zdroje.
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VloZit jinak ? X
Vio: Vliozit
® :Ei O Ppoutit zdrojovy motiv u viech
O Vzorce O Vie kromé ohraniceni
O Hodnoty O Sifky sloupct @
O Forméty O Vzorce g formaty disla
Vlozit PIS O Komentste (O Hodnoty a formaty &sla
il e -9 e - " . ’ PR S ey e
b | f %f\_ = O Ovéfeni Vse se sloucenim podminénych formatu
5 A b
oL L L Operace
] 8 C) C)
= Z4dna Nésobit
Viozit hodnoty
O prigist O plit
ola o ol
% [ O oded
123 a3 123 Odedist
Dal3i mozZnosti vioZeni
23 e 2% =3 |:] Vynechat prazdné [:I Transponovat
¥ Lo L I3
Viozit jinak... @ VloZit propojeni Zrusit

Obrézek 2.3: Kopirovani Sitky sloupce
1: Spodni ¢ast néstroje Vlozit, 2: Pikaz VloZit jinak, 3: Polozka Sifky sloupci, 4: Ikona Ponechat $ffky sloupci zdroje

0 Stejnou nabidku, kterou zobrazite klepnutim na spodni

] ¢dst nastroje Vlozit, vyvolate klepnutim pravym tlacitkem
mys3i do cilové buiiky. V zobrazené nabidce kliknéte na
Sipku na konci fadku VloZit jinak a poté z dali nabidky
vyberte polozku Ponechat Sitky sloupcii zdroje.

Doma

v rvi

2.3.5 Automaticka zména vysky radku a Sirky sloupce
Upravujete-li velikost pisma nebo jste zapnuli zalamo-

vani obsahu bunky v libovolné burce takového fadky, } Les Lgd
jehoz velikost dosud uzivatel nezménil, Excel upravi Viozit hodnoty
vysku fadku automaticky podle aktudlni situace. V pfi- -~
padé, Ze vyska fadku byla nastavena uZivatelem, je tak- 123 23 23
to zadand vyska pro Excel zavazné a nesmi ji zménit. Dalsi moZnosti vloZeni
Totéz plati pro zménu 3itky sloupce. %, i ‘;.‘J I:)\]
VloZit jinak..
V sesitu 02_Préce s burikou.xIsx klepnéte na zalozku lis- 1
tu Sitka sloupci. Nechte Excel, aby automaticky upravil Obrazek 2.4: Kopirovani dat véetné Sitky
sloupce

Sitku sloupce A tak, aby byly zcela viditelné ndzvy mést.
Upravte vysku fadku cislo 1 tak, aby byl zcela viditelny
obsah buiiky C1. Sitku sloupce E zkopirujte do sloupce G.
Tabulku zainajici v buice H1 zkopirujte vcetné zachovani
Sitky sloupc tak, Ze zkopirovana tabulka zacind v burice
L1.

1: Nastroj Ponechat $iky sloupcil zdroje
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2.3.6 Iména pisma a barvy pozadi

Oznacte burky, u nichz chcete ménit barvu pisma nebo barvu pozadi. Klepnéte na zalozku
karty Dom a ve skupiné Pismo pouzijte nastroje Barva pisma nebo Barva vyplné. Dru-
hou moznostf je to, Ze do jedné z vybranych bunék klepnete pravym tlacitkem mysi a z mist-
ni nabidky vyberete pfikaz Format bunék. V okné Format bunék pracujte s kartami Pismo
a Vypln.

2.3.7  Zarovnani obsahu buiiky a zalamovani textu

Neni-li nastaveno jinak, Excel zarovnava textovy obsah bunky k levému okraji bunky a ¢iselny
obsah (¢&islo a datum) k pravému okraji. Chcete-li jiné zarovnani, oznacte pozadované bunky,
klepnéte na zélozku karty Domu a ze skupiny Zarovnani vyberte pozadované zarovnani (do-
leva, na stfed nebo doprava). Chcete-li se vrétit k plvodnimu zarovnavani podle typu hodnoty,
oznacte dané bunky a klepnéte na nastaveny zplsob zarovnani. Tim jej pro dané buriky vy-
pnete a Excel pouZije vlastni zarovnavani obsahu bunky.

Ho-c-8- -

Soubor VloZeni Kresleni RozloZeni stranky Vzorce

A —_—
D Calibri 111 A A T == - 2 Zalamov
— B - = =
Viozit e |B I U~|H~ DA~ =ZT= 3= = Sloucit a
Schréanka I~ Pismo ~ Zarovnani

Obrazek 2.5: Nastroje pro zarovnavani obsahu buiiky
1: Néstroje pro svislé zarovnani obsahu buriky, 2: Nastroje pro vodorovné zarovndni obsahu buriky

Je-li text v bunce delsi nez sitka burky, ovliviiuje nastavené zarovnani zpUsob zobrazeni

textu. Jsou-li v sousednich bunkéach zapsané hodnoty, uvidite v dané burnce bud stfednf &ast,
nebo konec vloZzeného textu.

m Podivejte se do seditu 02_Prace s buiikou.xlsx na list Zarovnani. Ve sloupci H jsou okomentované
piiklady.

F | G [PeEe 1 ] )

Alfa 2 deldi nez 111

Obrézek 2.6: V burice je zapsany text: Tento text je delsi nez Sitka buriky. Obsah bunék s timto textem je zarovnany na stied.
VSechny texty jsou zapsané do bunék ve sloupci H
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2.3.8 Odsazeni obsahu buriky

Uvedeny postup plati pro bunky obsahujici text, které jsou zarovnané doleva, nebo je zarovna-
vani vypnuté. Mate-li v Excelu seznam polozek s rliznou prioritou (napfiklad nazvy mést a pod
nimi ndzvy ulic), mGzete vyuZit pro zlepseni pfehlednosti odsazeni obsahu.

Oznacte buriky, u nichz chcete ménit odsazeni. Klepnéte na zalozku karty Domu a ze sku-
piny Zarovnani vyberte podle potfeby nastroj Zmensit odsazeni nebo Zvétsit odsazeni.
Jako prvni pouZijte nastroj Zvétsit odsazeni.

F"ﬁz (=l Slouit a zarovnat r

A-|&-A-

imo Zarovnani

Je Ukazka zarovnaného seznamu

C D E F G

|Ukézka zal‘ovnaného seznamu

Praha Praha

Letriany Lethany
Cakovice Cakovice
VrsSovice Vriovice

Plzeii Plzen

Bory Bory

Lochotin Lochotin

Valcha Valcha

Obrazek 2.7: Ve sloupci D je plivodni seznam, ve sloupci F je pouZito odsazeni nazvii méstskych casti
1: Nastroje pro zménu odsazeni textu v bufice

2.3.9  Slucovani a rozpojovani bunék

Potfebujete-li udélat misto pro hodnotu zapsanou vétsim pismem nebo potfebujete-li nad ta-
bulku umistit nadpis tak, aby byl vzdy vici tabulce zarovnany na stred, pouzijte slouceni bunék.

Oznacte buriky, které chcete sloucit. Klepnéte na zalozku karty Domi a ze skupiny Zarov-
nani vyberte nastroj Sloudit a zarovnat na stied.

\Y}

- Obsahuji-li oznacené buriky néjaké hodnoty, budou tyto hodnoty pfi slouceni nevratné smazané s vyjim-
CJ kou levé horni buriky v oznacené oblasti. V pfipadé, ze buriky vybrané pro slouceni obsahuji data, zobrazi
Excel okno s upozornénim.

Pro névrat sloucenych bunék do plvodniho stavu klepnéte na slouc¢enou burku a vyberte
znovu stejny nastroj. Pozor: Chcete-li v tabulce formatovat barvu vyplné nebo ohranic¢eni bu-
nék, doporucujeme toto formatovani udélat pred slu¢ovanim bunék.
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Ho-o 8- -

Soubor Doma VloZeni Kresleni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
B X . =

m B Calibri 126 “AA T == &~ b Zalamovat text Ména

B e e | —
w‘im ¢ BIU- |- e A~ =S== 2= SIouEitDarovnat nastied ~ & - 94 oo
Schranka © Pismo P Zarovnani r Cislo
H21 . fr | =(1-G22)*G21*G20

A B | C | D E F G H

19 Piehled za Q1
P00} Lokalita Leden Unor Bfezen

21 |Praha 14 13 15
22 |Brno 14 14 14
23 Ostrava 13 14 12

Obrazek 2.8: Slucovani bunék: na obrazku jsou sloucené buriky z oblasti A19:D19 a buiiky z oblasti H21:H22
1: Nastroj Sloucit a zarovnat na stfed

2.3.10 Ohraniceni bunék

PFi ru¢nim formatovani tabulky je potfeba pouzit dale uvedeny postup opakované, dokud ne-
dosdhnete pozadovaného vysledku. Napoprvé doporucujeme oznacit celou formatovanou ta-
bulku a vytvofit hrani¢ni ¢ary tabulky. Poté zpracujte podle potfeby stejnym zptsobem zéhlavi
tabulky a (podle sloZitosti forméatu tabulky) dalsi ¢asti tabulky.
Oznacte burky, u nichZ chcete nastavit ohraniceni. Do libovolné z oznacenych bunék klep-
néte pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vyberte pfikaz Format bunék.V okné Format
bunék klepnéte na zélozku Ohraniéeni. Ze seznamu Styl vyberte styl ¢ary a ze seznamu Bar-
va vyberte jeji barvu. V pravé &asti okna vyberte, na které hranice tabulky ma byt nastaveny
formét ¢ary pouzity:
= Chcete-li, aby byl nastaveny format ¢ary pouZity na celou vnéjsi hranici oznacené oblasti,
klepnéte na tlacitko Vnéjsi.
= Ma-li byt nastaveny format ¢ary pouzity na viechny vnitini ¢ary oznacené oblasti, klepnéte
na tla¢itko Vnitfni.

= Chcete-li pouZit nastaveny format ¢ary pouze na konkrétni vnéjsi stranu oznacené oblasti,
klepnéte na tlacitko pfislusné vnéjsi strany (sada téchto tlacitek je vedle levého a dolniho
okraje ndhledu formétu, jedna se o tlacitka s ctverci nakreslenymi teckovanou carou, stra-
na, ke které tlacitko patfi, je oznacena plnou carou).

= Potfebujete-li pouZit nastaveny formdat na vsechny vnitini svislé nebo vsechny vnitini vodo-
rovné ¢dry v oznacené oblasti, pouzijte tlacitka pro prostfedni svislou nebo prostfedni vodo-
rovnou ¢aru v ndhledu.

= Potfebujete-li jednu nebo vice bunék proskrtnout, nastavte pozadovany format cary

a v ndhledu klepnéte na tlacitka, kterd maji symbol se zvyraznénou Uhlopfickou (staci na

jedno z nich, volbou tlacitka volite smér proskrtnutf). Proskrtnutim nezabranite uZivate-

li, aby do bunky zapisoval. Potfebujete-li zakazat do proskrtnuté burky zapis, je tfeba ji

zamknout (viz ¢ast Zdkaz zdpisu do buriky v této kapitole).

Po nastaveni formatu oznacené oblasti klepnéte na tlacitko OK, zruste oznaceni bunék a az
poté hodnotte vysledek.
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Uvedeny popis plati pro pfipad, Ze mate oznacenou oblast bunék, kterd zahrnuje alespon

dva fadky a dva sloupce.V pfipadé, Ze jste oznacili oblast, jez ma pouze jeden fadek nebo jeden
sloupec, Excel znepfistupni tlacitko pro nastaveni vnitini vodorovné nebo vnitini svislé Cary.

Potfebujete-li, aby mél kazdy druhy fadek barevné pozadi, oznacte bunky v téchto fad-

cich s vyuzitim kldvesy Ctru (viz &ast o vybéru bunék), klepnéte pravym tlacitkem do libovolné
oznacené bunky, zobrazte okno Format bunék a oznacené bunky naformatujte.

Ne vzdy vytvorite format bunék na prvni pokus — pak je tfeba formaty nékterych car upra-

vit. Oznacte pozadované burky, zobrazte okno Format bunék a v tomto okné vyberte zéloZku
karty Ohraniceni.

Pro smazéani véech naformatovanych ¢ar v uvedené oblasti klepnéte na tlacitko Zadné.
Pro pouziti pravé nastaveného formatu na vsechny obrysové nebo viechny vnitini ¢ary
oznacené oblasti klepnéte na tlacitka Vnéjsi nebo Vnitini.

Pro zménu forméatu konkrétni hranice v oznacené oblasti nastavte pozadovany format ¢ary
(styl a barvu) a pouzijte tlacitka pro formétovani jednotlivych car, kterd jsou na levém a dol-
nim okraji nahledu.

Pro zruseni formatu dané ¢ary vypnéte nastavujici format dané ¢ary kliknutim na pfislusné
tlacitko v ndhledu ohranicent.

PFi formatovani oznacené oblasti tabulky mzete nastavit také barvu vyplné, v tom pfipadé
prejdéte v okné Format bunék na zélozku Vypli.

Formét bunék ? X
Cislo Zarovnani  Pismo | Ohranicenf ] vypli Zamek
Cara Pfedvolené
Styl:
Zadng  =emeee —i
| Zidné  Vns  Vnitini
.......... = -______.I Ohranideni
| Text Text
Barva: Text Text
Automaticka ~

Vybrany styl ohranieni mazete pouzit kliknutim na preddefinovany typ, na diagram nahledu nebo na pfisluiné
tlacitko.

Obrazek 2.9: Okno Format bunék, karta Ohraniceni
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2.4  Zakaz zapisu do burky

2.4.1 Stejné moznosti pro viechny uzivatele

Jednou z mnoha vlastnosti bunék je pfepina¢ Uzamknout. Nastavite-li list jako uzamknuty,
dovoli Excel zapisovat pouze do bunék, které maji tento prepinac vypnuty. Chcete-li v listu
povolit zapis do vybranych bunék, nejprve je odemknete a poté date pfikaz k uzamknuti
listu. Pro¢? Viytvotite-li novy prazdny sesit, pak viechny bunky na daném listu maji hodnotu
Uzamknout zapnutou a list je odemknuty.

Pro zménu nastaveni vlastnosti Uzamknout pro vybrané bunky:

Oznacte buriky, kterych se zména tyka.
Do libovolné z oznacenych bunék klepnéte pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vy-
berte ptikaz Format bunék.

=V okné Format bunék klepnéte na zilozku Zamek a zmérite nastavenf polozky Uzam-
knout.

Tento postup opakujte tak dlouho, dokud nebudou odemknuté viechny pozadované buriky.
Pro uzamknutf listu provedte tyto kroky:

Klepnéte pravym tlacitkem mysi na zalozku listu, ktery chcete uzamknout.
Z mistni nabidky vyberte pfikaz Zamknout list.

=V okné Zamknout list podle potfeby zapiste heslo, které bude Excel vyzadovat pfi ode-
mknutf listu (nenf nutné). Podle potfeby upravte nastaveni zaskrtavacich poli v seznamu
Akce povolené viem uzivateltm listu (neni nutné, vysvétleni najdete v dalsim textu). List
uzamknete tlacitkem OK.

Format bunék ? X

. T
Cislo Zarovnani Pismo Ohraniceni vypli | Zdmek |
Uzamknout

D Skryt vzorce

Zamknuti bunék a skryti vzorcl se projevi po zamknuti listu (karta Revize, skupina Zamek, tlacitko Zamknout
list).

Obréazek 2.10: Okno Format bunék, karta Zamek pro odemknuti nebo uzamknuti vybrané burky

Pro odemknuti listu klepnéte pravym tlacitkem mys3i na jeho zalozku a z mistni nabidky
vyberte pttkaz Odemknout list. V pfipadé, Ze jste pfi zamykani zadali heslo, Excel zobrazi okno
pro jeho zadani.

0 Uvédomte si, Ze u odladéné tabulky budete heslo zaddvat jen pfi tpravach tabulky, a to mdze také zname-
- nat, Ze uplyne piil roku nebo rok. Zvazte proto ulozeni hesla na bezpe¢ném misté pro pfipad, Ze byste si na
néj po del3i dobé nevzpomnéli.

Zaskrtavaci pole v okné Zamknout list funguje nasledovné: seznam zaskrtavacich poli si
pomysiné rozdélte na dvé casti. V prvni jsou polozky Vybrat uzamcené bunky a Vybrat
odemknuté bunky, ve druhé ¢asti jsou zbyvajici polozky. Ty polozky, které ve druhé ¢asti za-
skrtnete, mUze uZivatel pouzivat i v uzamknutém listu. Chcete-li napfiklad, aby uZivatel mohl
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ménit sitku sloupcl v uzamknutém listu, zaskrtnéte poloZzku Format sloupci. V pfipadé, ze
uzivatel zadava do burky finan¢ni ¢astku a potfebuje ménit symbol mény, zaskrtnéte polozku
Format bunky.

Zamknout list ? X

Heslo k odemknuti listu:

Zamknout list a obsah zamdcenych bunék

Akce povolené viem uZivatelim listu:

¥ Vybrat uzaméené buitky |}
[v/| Vybrat odemknuté buriky

|| Formatovat buriky

|| Formétovat sloupce

Formétovat fadky

VloZit sloupce

|| VloZit fadky

|| VlozZit hypertextové odkazy

Odstranit sloupce

|| Odstranit fadky N7

OK Zrusit

Obréazek 2.11: Okno Zamknout list pro uzamknuti listu

Jak to je s poloZzkami prvni skupiny? Doporucujeme ponechat je obé zaskrtnuté. Zrusite-li
zaskrtnuti polozky Vybrat uzaméené bunky, nebude mozné uzamknuté buriky oznacit taze-
nim mys3f a tim ani zkopirovat jejich obsah do jiné tabulky. Zrusite-li zaskrtnuti polozky Vybrat
odemknuté bunky, Excel automaticky zrudi zaskrtnuti polozky Vybrat uzaméené bunky.
V tomto pfipadé nebude mozné vybrat Zzadnou burku. Nasledkem toho nejen nezkopirujete
¢ast tabulky do schrénky, ale ani nezapiSete nic do odemknutych bunék.

V pfipadé, Ze jste list zamkli s heslem, poté jej odemkli a znovu jej zamykate, je potieba
zadat heslo znovu. V pfipadé nezadanf hesla dovoli Excel kazdému uZivateli, aby list odemkl.

Budete-li experimentovat se zménou zaskrtnutf kterékoliv polozky v seznamu Akce povo-
lené vSem uzivatelGim listu, pak pro uloZenf jakékoliv zmény nastaveni v téchto polozkach je
potfeba v okné Zamknout list klepnout na tlacitko OK. Nechcete-li list ponechat uzamknuty,
je tfeba jej ndsledné odemknout.

Potfebujete-li Zjistit, zda jsou néjaké listy uzamknuté, klepnéte na zélozku Soubor. Ujistéte
se, ze v levém pruhu je oznacena polozka Informace a prohlédnéte si pravou ¢ast okna s na-
zvem Zamknout sesit. Je-li alespon jeden z listd uzamknuty, Excel zobrazf v této &asti text
Nejméné jeden list vtomto sesitu byl uzaméen v zajmu... Pod timto textem jsou uvedené
nazvy uzamknutych listd.

m‘ V seditu 02_Prdce s buiikou.xlsx pejdéte na list Zamek bunék pro viechny. V uvedené tabulce povolte
zapis pouze do bunék se Zlutym pozadim.
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2.4.2  Kdo zna heslo, do buriky zapise

V tomto pfipadé je zapis zakdzan do viech bunék na listu. V listu je mozné zadat oblasti bunék,
které uzivatel odemkne pro zapis zadanim hesla. Buriky zdstavaji odemknuté az do ukonceni
prace se sesitem. P¥i dalsim otevfeni bude opét zékaz zapisu v celém listu.

Ujistéte se, Ze vdechny bunky v listu jsou uzamknuté:

= Kldvesovou zkratkou CTRL+A oznacte viechny bunky v listu. Klepnéte do kterékoliv z nich
pravym tlacitkem mysi, vyberte piikaz Format bunék.

m V okné Format bunék prejdéte na zdlozku Zamek a ujistéte se, ze polozka Uzamknout
je zaskrtnuta. V opacném piipadé na Ctverecek této polozky klepejte tak dlouho, dokud
nebude zaskrtnuty.

V listu mUzete vybrat oblast, které prifadite heslo. Mlzete také zadat nékolik oblasti, kazda
z nich ma heslo jiné.V tomto pfipadé opakujte popsany postup pro kazdou oblast. Pozor: Nenf{
mozné, aby jedna bunka byla souc¢asti nékolika oblasti s rlznymi hesly.

= Klepnéte na zaloZku karty Revize a ve skupiné Zmény klepnéte na nastroj Povolit Gpravy
oblasti (nebo u starsich verzi Povolit uzivatelim Gpravy oblasti).
V okné Povolit uzivateliim upravy oblasti klepnéte na tlacitko Novy.
V okné Nova oblast zapiste do edita¢niho pole Nazev jméno oblasti, do pole Odkazova-
né bunky zadejte odkaz na oblast, kterd ma byt odemknutelna heslem, a do pole Heslo
zapiste heslo pro jeji odemknuti.

= Klepnéte na tlacitko OK. Excel zobrazi okno pro kontrolni zadani hesla: zapiste jesté jednou
stejné heslo a potvrdte.

Mate-li takto oznacené viechny pozadované oblasti, zamknéte list klepnutim na tlacitko Zam-
knout list v okné Povolit uzivatelGm tGpravy oblasti.
Pro odemknuti zadané oblasti provedte nasledujici kroky:

= Klepnéte do libovolné bunky odemykatelné oblasti a stisknéte libovolnou klavesu. Excel
zobrazi okno Odemknout oblast.

m Ujistéte se, Ze editacni pole pro zadani hesla je prazdné, zapiste heslo pro odemknutf ob-
lasti.

Povolit uZivatelim dpravy oblasti i@ X

Oblasti odemknuté heslem pii uzamknuti listu:

Nazev Odkazované buriky
Zmeénit...
Odstranit
Zadejte uZivatele, ktery muze upravovat oblast bez zadani hesla:
Opravneéni...
|:| VloZit informace o opravnéni do nového sesitu
Zamknout list.. OK Zrudit Poutit

Obrazek 2.12: Okno Povolit uZivateliim tpravy oblasti
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Nova oblast

Nazev:
Oblast1 |
Odkazované buriky:
=$J$24

I

Heslo oblasti:

Opravnéni... oK Zrusit

Obrazek 2.13: Okno Nova oblast pro zadani rozméri a hesla dané oblasti

m Otevrete sesit 02_Prace s burikou.xlsx a pirejdéte na list Zamek bunék odemknout heslem. Pro oblast
bunék se svétle cervenym pozadim nastavte moznost odemknuti heslem Praha a pro oblast modrych
bunék nastavte moznost odemknuti heslem Plzen (pozor, heslo nesmi obsahovat znaky s diakritikou).
Hotovy priklad najdete na listu Zamek bunék odemknout heslem 2.

2.4.3  Povoleni zapisu do buriky na zakladé podminky

V tomto pfipadé nejde o povoleni zépisu na zékladé zadani hesla, ale o povolenf zapisu na
zakladé toho, jaké hodnoty jsou zapsané do jinych bunék. V tomto pfipadé je pouZity nastroj
Ovéreni dat.\V popisu nastroje hledejte moZnost Vytvoreni vlastni podminky.

2.5 (o Excel zobrazuje a s ¢im opravdu pocita

Vhodnym formatovanim buriky data v tabulce zpfehlednite. Je tfeba si uvédomit, Ze v burnce
je zapsana nebo vypoctend pdvodni hodnota, a tu Excel pouziva pro dal3f vypocty nebo zob-
razeni grafd. U ¢iselnych hodnot se mUze stat, Ze po prepocitani vysledkd na kalkulacce dosta-
nete vysledek odlisny od vysledku Excelu. Resenf tohoto problému najdete v ¢asti vénované
matematickym funkcim, konkrétné funkci Zaokrouhlit.

O Formaty Cislo, Mé&na a Procenta: mate-li ve vasich Windows nastaveno ceské jazykové prostredi, pak
> oddélovacem desetinnych mist je ¢arka a oddélovacem fadti mezera. U jiného nastaveni Windows je
oddélovacem desetinnych mist tecka a oddélovacem fadu carka. V knize pracujeme s ceskym nastavenim
Windows.

Rychlé nastaveni formatu mizete provést pomoci nastrojd na karté Doma ve skupiné Cislo.
Podrobné nastaveni pak najdete v okné Format bunék, které zobrazite napf. tim, Ze v pravém
dolnim rohu skupiny Cislo kliknéte na ikonu pro zobrazeni dialogového okna (maly sedy ¢tve-
recek se Sipkou).

Préce s bunkami >< 35



2.5.1 Formaty Cisel

Je-li v bunce ¢iselnd hodnota, muzete urcit, kolik desetinnych mist bude zobrazeno a zda bu-
dou fady (tedy tisice, miliony atd.) oddéleny.

Chcete-li vratit zékladni formét (tisice nejsou oddélené a zobrazuje se skute¢ny pocet de-
setinnych mist), pak:

® Oznacte buriky, v nichZ chcete zménu provést.
m Klepnéte na zalozku karty Domu.
m Ve skupiné Cislo rozbalte seznam Format cisla a nastavte hodnotu Obecny.

Pro nastaveni pozadovaného formatu vyberte z nasledujicich moznosti:

= Pro rychlé nastaveni poctu zobrazenych desetinnych mist oznacte buriky, kterych se na-
staveni tyka, klepnéte na zalozku karty Dom a ze skupiny Cislo pouZijte nastroje PFidat
desetinné misto nebo Odebrat desetinné misto. \/ysledkem bude, Ze Excel vZdy v bun-
ce zobrazi nastaveny pocet desetinnych mist. Ma-li ¢islo v bufice méné desetinnych mist,
pak Excel dopInf chybéjici znaky nulami. Ma-li ¢islo vice desetinnych mist, Excel zobrazi
hodnotu zaokrouhlenou na zadany pocet desetinnych mist.

= Pro nastaveni oddélovani fad(l oznacte bunky, jichZ se nastaveni tykd. Ve skupiné Cislo
najdete nastroj Styl ¢arky (jeho ikona obsahuje tfi nuly). PouZiti tohoto nastroje ale s sebou
nese posunuti ¢isla ke stfedu bunky (Excel posune ¢islo tak, aby za nim néasledovala meze-
ra, jejiz délka odpovida zapisu symbolu mény, tedy Ké nebo €). Chcete-li se tohoto efektu
vyvarovat, klepnéte na libovolnou z oznacenych bunék pravym tlacitkem mysi, z mistnf na-
bidky vyberte piikaz Format bunék a v okné Format bunék klepnéte na zalozku Cislo. Ze
seznamu Druh vyberte polozku Cislo a v pravé ¢asti okna zaskrtnéte polozku Oddélovat
1000 (). MlZete zde také nastavit pocet zobrazenych desetinnych mist.

- i
, . HE B2
Obecny i g

rastied ~ B2+ % o000 | 9 509 Podminéné Forméatovi

@ é@ ' @ formétovani ~ jako tabulk
™

F Cislo Styly

H | | | J
Pavodni Nastaveno zobrazeni
hodnota na t¥i desetinna mista
12568,45689 12568,457
12568 12568,000

Obrézek 2.14: Ukazka poctu zobrazenych desetinnych mist. Ve sloupci H jsou €isla bez formatu, ve sloupci J je nastaveno
zobrazeni Cisel na tfi desetinna mista. V horni ¢asti obrazku jsou néstroje pro rychlé naformatovani ciselné hodnoty v buiice
1: Nastavenf formdtu Ména, 2: Nastaveni formdtu Procento, 3: Nastroj Styl ¢érky, 4: Nastroje pro zménu poctu zobrazenych desetinnych mist
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Format bunék ? X
Cislo Zarovnani Pismo Ohraniceni Vypli Zamek
Druh:
Obgcni'i Ukézka
1256846
Ména
Ucetnicky Desetinnd mista: 2 : s |
Datum : —
Cas ] oddglovat 1000 ()

Obrézek 2.15: Ukazka poctu zobrazenych desetinnych mist

2.5.2  Formdt mény

Nastavite-li pro danou bunku format mény, zobrazi Excel automaticky ¢islo na dvé desetinna

mista, pouZije oddélovant tisict a k hodnoté pfipoji symbol mény (tedy K¢, €, $ atd.).

m  Oznacte bunky, v nichZ chcete pouzit format mény.

= Pro rychlé nastaveni formatu mény klepnéte na karté Domd ve skupiné Cislo na ikonu
nastroje Uéetnicky ¢iselny format (symbol bankovky a drobnych minci). Excel nastavi
symbol mény s hodnotou Ké (plati pro ¢eska Windows). Chcete-li vybrat jiny symbol mény,
klepnéte na Sipku v pravé &asti nastroje a pozadovanou ménu vyberte. Pozndmka: V cizoja-
zy¢nych verzich Excelu maze byt jako symbol této ikony znak $.

Sesit1 - Excel

Data  Revize  Zobrazeni  Népovéda £ Reknéte

E SO
amovat text Obecny ‘ L

wucit a zarovnat na stied ~ %+ 9 000 0 %3 L Podrnl’né:ne:' . Flor
nf 2 Ké Cestina

A
€ Euro (123 €)
$ Anglictina (Spojené staty)

F G £ Anglictina (Spojené kralovstvi) |

- €5l &ti
Castka: 2563_| ovenstina

zt Polstina

Dalsi Gcetnické formaty...
Obréazek 2.16: Rychlé nastaveni formatu poZadované mény

Potiebujete-li nastavit takovy symbol mény, ktery nabidka nastroje Uéetnicky &iselny format
nenabizi, pak:

= Klepnéte do libovolné z oznacenych bunék pravym tlacitkem mysi, vyberte piikaz Format
bunék a v okné klepnéte na zalozku Cislo.
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=V seznamu Druh vyberte polozku Ména. V pravé &asti okna rozbalte seznam Symbol
a vyberte pozadovany symbol mény. Ze seznamu Zaporna ¢isla |ze jeSté vybrat moznost
zobrazovani zapornych Cisel.

O Podobné funguje také polozka Ucetnicky ze seznamu Druh.

L

2.5.3 Formaty data a asu

Excel ukldda datum a ¢as v podobé &isla. Celd ¢ast predstavuje datum, desetinna ¢ast pak cas.
Kazdy den ma své pofadové &islo: 1. ledna 1900 ma ¢islo 1, 2. ledna 1900 ¢islo 2 atd. Excel ma
zabudovany prepocet pofadového ¢isla na datum v,nasem” formatu, tedy dd.m.rrrr. Aplikace
nabizi nékolik moznosti zobrazeni data a ¢asu.

Tim, Ze obsah buriky smazete kldvesou DELETE, jste odstranili pouze hodnotu, nikoliv format
buriky. ZapiSete-li do prédzdné bunky &islo a Excel jej zobrazi ve tvaru data, je to dlsledek toho,
Ze dand bunka je naformatovana pravé na zobrazeni data.

= Oznacte bunky, ve kterych chcete upravit zplsob zobrazenf data nebo ¢asu.

= Pro rychlé nastaveni zobrazeni data rozbalte na kart¢ Dom ve skupiné Cislo seznam For-
mat éisla.

m  Prozobrazenfdata, ve kterém je mésic zobrazen jako ¢islo vyberte polozku Datum (kratké),
pro zobrazen{ data, ve kterém je mésic zobrazen slovem vyberte poloZku Datum (dlouhé).

Mate-li na zpUsob zobrazeni data nebo ¢asu jiné naroky, pak postupujte nasledujicim zpUso-

bem:

= Do libovolné z oznacenych bunék klepnéte pravym tlacitkem mysi a vyberte pfikaz For-
mat bunék.
V okné& Format bunék klepnéte na zalozku Cislo.
Chcete-li pracovat s datem, vyberte ze seznamu Druh polozku Datum. Chcete-li pracovat
s Casem, vyberte z tohoto seznamu polozku Cas.

® V/ pravé ¢asti okna vyberte pozadovany zpUsob zobrazen.

V pfipadé, ze vés neuspokojila ani nabidka v okné Format bunék, vytvorte si vlastni forméat
zobrazeni data nebo Casu (viz ¢ast Viastni formdty v této kapitole).

Potfebujete-li se formatu data nebo ¢asu zbavit, oznacte pozadované bunky a nastavte pro
né pozadovany format (napt. karta Domd, skupina Cislo), ze seznamu Format &isla vyberte
polozku Obecny.

2.5.4 Format procent

Pamatujete se jesté ze $koly, jak se vypocte 25 % z 967 Cislo 96 vydélite 100 a vynasobite 25.
Pouzijete-li v Excelu pro néjakou buriku format Procenta a poté do této bunky zapisete ¢islo,
Excel véam ukaze v dané bunce &islo, které jste do bunky zapsali doplnéné o znacku %. Pokud
zménite forméat Procenta na Cislo nebo Obecny, zjistite, Ze v bunce je ¢islo stokrdt mensi.
Tuto vlastnost vyuZijete pfi vytvareni vzorcU, které pocitaji s procenty.

ta a pak do ni zapiSete ¢islo, uvidite v buhce zapsané cislo se symbolem %. V pfipadé, ze do
bunky nejprve zapisete Cislo a az poté nastavite forméat Procenta, uvidite v burice ¢islo stokrat
vetsi. V takovém pfipadé zapiste do bunky spravné &islo.
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m  Oznacte buriky, u nichz chcete nastavit format Procenta.
= Klepnéte na nastroj Procenta, ktery najdete na kart¢ Domf, ve skupiné Cislo.

2.5.5 Format textu

Text mlZete v burice zarovnat, a to vodorovneé i svisle, otocit a zalomit. Dale mlzZete jednu
nebo vice za sebou jdoucich bunék vyplnit zadanym znakem.

Otocenf textu vyuZijete zejména v zdhlavi tabulek v pfipadé, Ze je nazev sloupce dlouhy.
Presahuje-li délka nazvu sitku sloupce jen malo, postaci v bunce s nazvem sloupce zalomit
text. V pfipadé, Ze ndzev sloupce svou délkou pfesahuje $itku sloupce vyrazné, obsah buriky
s nazvem zalomte a nastavte otocenf textu o devadesat stupnt. K tomu je ¢asto tfeba upravit
vysku radku a sitku sloupce tak, aby vysledek odpovidal poZzadavkdm. U takto naformatované
buriky je tfeba pracovat s vodorovnym i svislym zarovnanim obsahu buriky.

Popisované nastroje najdete na karté Domd, ve skupiné Zarovnani. Pred pouzitim libovol-
ného z popisovanych nastroji oznacte buriky, kterych se formatovanf tyka.

m Pro svislé zarovnani obsahu bunky pouZijte jeden z trojice nastrojll Zarovnat nahoru, Za-
rovnat doprostied nebo Zarovnat dold.

m Pro otolenf textu pouZijte nastroj Orientace (ikona s pismeny ab otoCenymi o 45 stup-
na). Nastroj zobrazi nabidku, z niz vyberete pozadovanou orientaci textu. Chcete-li otocenti
textu zrusit, oznacte pfislusné bunky a z nabidky nastroje Orientace vyberte jeSté jednou
stejnou polozku (pravé vybranou polozku poznate podle toho, Ze ikona pred jejim nazvem
je zvyraznéna podbarvenim).

m  Chcete-li, aby Excel v oznacenych bunkach zalomil text na vice fadkd, klepnéte na néstroj
Zalamovat text. Pro zruSeni zalamovani ve vybranych burkach na dany nastroj klepnéte
jesté jednou. K zalomenf textu pouze v pfipadé, Zze délka textu v burice je vétsi, nez sirka
bunky. Zalamovat Ize pouze text, nikoliv ¢islo nebo datum.

= Rucni zalomeni obsahu bunky: Excel zalamuje text podle Sitky sloupce, ne vzdy to od-
povida nasim pfedstavam. Potfebujete-li, aby Excel zalomil fadek dfive (je jedno, jestli za
koncem slova nebo uprostied slova), klepnéte na danou burnku a v fadku vzorcU klepnéte
do toho mista v textu, kde ma Excel obsah bunky zalomit. Stisknéte klavesovou zkratku
ALT+ENTER 3 zménu uloZte stiskem kldvesy EnTer. Na kldvesovou zkratku ALT+ENTER reagu-
je Excel i v fadku vzorcd. Abyste vidéli cely obsah burky, nastavte ukazatel mysi na dolnf
okraj edita¢niho pole fadku vzorcl a zatdhnéte jej doll (vyska fadku se neméni plynule ale
skokem, je tfeba delsi pohyb mysi). Pro odstranéni ru¢niho zalomeni klepnéte na konec
zalomeného fadku a stisknéte kldvesu DELETE.

V seSitu 02_Prace s bunkou.xIsx prejdéte na list Otoceni a zalomeni textu. V levé tabulce je obsah
buriky C1 naformdtovany. Vytvorte podobny formdt v burice I1. Piejdéte na list Ru¢ni zalomeni textu
a projdéte si obsah bunék A1, C1 a E1 vcetné textu komentaf pod burkami.

2.5.6 Vlastni formaty

Vlastni forméaty dovoluji napfiklad pfed nebo za ¢islem v bunce zobrazit text. S hodnotou
zapsanou do bunky je mozné provadét vypocty. Vlastni formaty slouzi pouze k zobrazeni
dat na monitoru. Pokud v bunce zobrazite pomoci vlastniho formétovéani pouze ¢islo mésice,
pak vzorec, ktery testuje, zda hodnota v bunce je 3, bude pracovat Spatné, protoze v burice je
stale zapsané celé datum.
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Ve vlastnim formatu zadavéte to, jakym zplsobem ma byt zobrazena zapsana hodnota,

a pfipadné to, kde mé byt v bunce zobrazen dalsi text (napfiklad oznaceni jednotky). ZpUsob,

jak bude zobrazena zadana hodnota, zadavéate pomoci zastupnych symbold.

Nejprve nékolik obecné platnych pravidel:

= Pro vytvoreni vlastniho formatu zobrazte okno Format buriky (napfiklad tim, Ze klepnete
pravym tlacitkem mysi do buriky, pro kterou chcete nastavit vlastni format, a vyberete pfi-
kaz Format buriky). V okné Format bunky piejdéte na zélozku Cislo a ze seznamu Druh
vyberte poloZku Vlastni.

= Vlastni forméat co nejlépe odladte pred tim, neZ jej za¢nete pouzivat pro dal3i bunky v ta-
bulce. Zména v zadani vlastniho formatu se nepromitne automaticky do bunék, v nichz
jste tento formdat pouZili. Pfi zméné je tfeba viechny burky, kterych se zména tykd, oznacit
a zadat spravnou verzi vlastniho formatu.

= UzZivatelem vytvorfené vlastni formaty pfipojuje Excel na konec seznamu dostupnych for-
matd, doporucujeme tedy zacit s hleddnim vlastniho formatu od posledni poloZky v se-
zZnamu.

m KaZzdou zménu, kterou v jiz existujicim viastnim formatu udélate, uloZi Excel jako novy
vlastnf format, proto po odladéni vlastniho formatu pfipadné mezikroky smazte. Ale po-
zor: chcete-li smazat vlastni format, nesmi byt zadny list v seSitu uzamknuty, jinak Excel
smazani nepovoli.

m Chcete-li ve vlastnim formatu nastavit barvu pisma v bunce, pak zapiste nazev barvy do
hranatych zavorek. K dispozici jsou nasledujici barvy: Azurova, Bila, Cerna, Cervena, Mod-
ré, Purpurova, Zelend a Zluta. Oteviraci hranatou zavorku zapiéete z ceské klavesnice kl&-
vesovou zkratkou PravY ALT+F a uzaviraci hranatou zavorku zkratkou pravy ALT+G.

Format bunék ? X
Cislo Zarovnani Pismo Ohraniceni Vypli Zamek
Druh:
Obecny Ukazka @
Cislo
Vi 13579,68
Uéetnicky Typ: @
c[?::um Vieobecny
Procenta A
Zlomky 0
Matematicky 0,00
Text ###0

4

Specidlni # ##0,00
T N | |+ #r0\ ke reon K2

# ##0\ _K_¢&[Cervena)-# ##0\ _K_¢

# ##0,00\ _K_&-# ##0,00\ _K_¢

# ##0,00\ _K_¢&[Cervend)-# ##0,00\ _K_¢

# ##0 K&E-# ##0 K¢

# ##0 K&[Cervend]-# ##0 K& ¥

QOdstranit

Obrézek 2.17: Okno pro vytvoreni vlastniho formatu
1: Odkaz Vlastni, 2: Pole Ukdzka — Excel zobrazuje hodnotu zapsanou v burice podle nastaveného formétu, 3: Pole pro zpis vlastniho formatu
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‘/~  Zale7i na verzi Excelu: starsi verze (az do 2007) pouzivaly slovni tvar [Zelené], [Zluté], [Cervené]. Novéjsi
C, verze Excelu (2010 a novéji) pouzivaiji slovni tvar [Zelena], [Zluta], [Cervena].

Vlastni formt iselnych hodnot

Pro ¢isla mlzete pouzit zastupné symboly 0 (nula), # a 2. Znak # zapiSete z ¢eské kldvesnice kla-
vesovou zkratkou pravy AT+X (kldvesu pravy ALt najdete napravo od mezerniku, na nékterych
klavesnicich je oznacen ALt GR).

Rozdil mezi formatem celé a desetinné ¢asti ¢isla: Zatimco nalevo od desetinné carky
staci zapsat jeden zéstupny znak, aby se zobrazily viechny ¢&islice celé ¢asti ¢isla, napravo od
desetinné &arky je potfeba zapsat tolik zastupnych znakd, kolik ¢islic ma byt za desetinnou
¢arkou zobrazenych.

Rozdil mezi zastupnymi znaky 0 a #: ZapiSete-li ve formatovacim fetézci za desetinnou
¢arkou vétsi pocet nul, neZ kolik ma forméatované ¢islo desetinnych mist, Excel doplni existujici
pocet desetinnych mist nulami tak, aby bylo zobrazeno tolik desetinnych mist, kolik nul jste do
formatovaciho fetézce zadali. Zapisete-li na stejné misto vetsi pocet znakd #, nez kolik ma forma-
tované ¢islo desetinnych mist, Excel nuly nedoplni. V pfipadé, Ze hodnota zadana do bunky je
celé ¢islo (napfiklad 12) a ve formatovacim fetézci zadate zobrazeni dvou desetinnych mist po-
moci znakl #, pak Excel v burice zobrazi &islo s desetinnou ¢arkou, ale bez ¢islic za ni (tedy 12,).
PouZijete-li pro zobrazeni desetinnych mist znak 0, doplni Excel chybgjici &islice nulami (12,00).

Pivodni hodnota .Aplikace vlastniho formatu .Zépis vlastniho formatu

13579,68 13580 0
Za desetinnou ¢drkou je pouZity zdstupny znak O

13579,68 13579,7 0,0

13579,68 13579,68 0,00

13579,68 13579,680 0,000
Za desetinnou édrkou je pouZity zdstupny znak #

13579,68 13579,7 0,#

13579,68 13579,68 0,##

13579,68 13579,68 O, H#it#

Obrazek 2.18: Ukézka formétovani celé a desetinné asti Cisla v burice. VSimnéte si, Ze tam, kde je pro format desetinného
Cisla pouzity fetézec 000, doplnil Excel na tfeti pozici nulu, protoZe formatované ¢islo ma pouze dvé desetinna mista. Tam, kde
je pro format pouZity fetézec ###, zobrazil Excel pouze dvé desetinnd mista, protoZe Cislo v burice jich vicnema

_.Pﬁvodm‘ hodnota .Aplikace vlastniho formatu Zapis vlastniho formatu
Za desetinnou ¢arkou je pouzity zastupny znak ?

1234 1234 0,7??
123,45 123,45 0,???
123,456 123,456 0,???
Za desetinnou édrkou je pouZity zastupny znak 0
123,4 123,400 0,000
123,45 123,450 0,000
123,456 123,456 0,000

Obrazek 2.19: Ukdzka rozdilu formatovani desetinné asti s vyuzitim znaku otaznik a znaku nula
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Pouziti znaku ?: Znak ? ma podobny vyznam jako znak 0 — s tim rozdilem, Ze misto nul
dopliiuje mezery.

m  Oddéleni fadh: Chcete-li, aby Excel oddéloval fady, zapiste do formatovaciho fetézce vy-
raz # ##0. Pro zobrazeni desetinnych mist zapiste pfislusny pocet formatovacich znak do
desetinné ¢asti formatovaciho fetézce. Priklady: # ##0,00 nebo # ##0,##.

= Format procent: Ma-li v burice byt pouZity viastni format, ktery pracuje s Cisly stejné jako
forméat Procenta, pak za zéstupné znaky pro ¢islo doplite znak %.

'Phvodni hodnota Aplikace vlastniho formatu .Zépis vlastniho formatu
0,25 25,00% #,00%

Obréazek 2.20: Ukézka vysledku formétovani cisla vlastnim formatem procenta

= Doplnéni textu pred nebo za zadanou hodnotu: Text zapiste do uvozovek pfed nebo
za formatovaci fetézec. Dllezité: mezi formatovacim fetézcem a uvozovkou nesmi byt
mezera! Ma-li byt text od hodnoty oddélen mezerou, musi byt tato mezera soucasti textu
uzavfeného v uvozovkach.

|Plivodni hodnota .Aplikace vlastniho formatu Zapis vlastniho formatu
12345,678 12 345,68 ks # ##0,00" ks"
12345,678 prebyva 12 345,68 ks "prebyva "# ##0,00" ks"

Obrazek 2.21: Doplnéni textu do vlastniho formétu. Pro jednoznacnost piipojujeme formatovaci fetézce: # ##0,00” ks”
a“prebyva “# ##0" ks"

= Zména barvy: Nazev barvy zapiste do hranatych zavorek (z ceské klavesnice je zapidete

pomoci kldvesovych zkratek pravy ALT+F a pravY ALT+G). Je jedno, zda je zapiete na zacatek
nebo na konec formatovaciho fetézce, Excel je po prvnim ulozeni pfesune na zacatek.

:Pﬁ\rodni hodnota-ApIikace vlastniho formatu .Za'pis vlastniho formétu.

12345,678 12 345,68 # ##0,00[modra]
12345,678 12 345,68 [Cervenal# ##0,00
12345,678 12 345,68 ks # ##0,00" ks"[modra]
12345,678 12 345,68 ks [Cervena]# ##0,00" ks"

Obrézek 2.22: Doplnéni barev do vlastniho formatu

Spojené formaty iselnych hodnot

Vlastni formdt v jedné burice mUzete vytvorit odlisny pro kladna a pro zéporna cisla, pro nulo-
vou hodnotu a pro text. Formatovaci fetézce v tomto pfipadé oddélite stfedniky: Kladna_¢&is-
la;Zaporna_cisla;Nula;Text.

V pifpadé formatovaciho fetézce # ##0” ks“;[Cervenal“chybi “# ##0" ks“;"---";[Zele-
nal@” ks"” budou kladna ¢isla (# ##0" ks”) zobrazena s oddélenim tisic( a textem ks za Cislem.
Zaporna ¢isla ([€ervend] “chybi “# ##0"ks") budou zobrazend cervenou barvou a pred ¢islem
bude navic text chybi. Je-li v burice nulova hodnota (“---*), pak bude burika zobrazovat pouze
znaky ---. Obsahuje-li bunka text ([zelendl@” ks*), bude obsah bunky zobrazen zelenou bar-
vou a za hodnotu zapsanou do bunky zobrazf Excel slovo ks.
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Chcete-li vytvorit viastni format pouze pro kladna a zéporna cisla, zapiste jen prvni dvé
polozky spojeného formatu. Chcete-li napsat forméat pouze pro kladnd ¢isla a nulové hodnoty,
oddélte oba forméaty dvéma stredniky: # ##0” ks";;"---" .

Vlastni formaty data

Zastupné symboly pro datum jsou znaky d pro den, m pro mésic a r pro rok. Potfebné zobra-
zeni data nastavujete poctem pfislusnych zastupnych symbold.

®  Formatovani dne: Jedno d ve formétovacim fetézci zajisti zobrazeni ¢isla dne v mésici
(1-31) tak, ze u dnt s ¢isly 1 az 9 nebude zleva dopInénd 0. Dva znaky d zajisti, ze u ¢isel
dn@ 1-9 bude zleva doplnéna nula tak, aby ¢islo dne bylo dvojciferné. Tri znaky d pak v ces-
kém jazykovém prostiedi (tyka se nastaveni ve Windows, nikoliv v Excelu) zobrazi prvni dva
znaky z nazvu dne. Ctyfi znaky d zajisti zobrazeni celého nazvu dne.

:Pﬁvodm‘ hodnota .Aplikace vlastniho formatu -Za'pis vlastniho formatu

3.6.2018 3 d
3.6.2018 03 dd
3.6.2018 ne ddd
3.6.2018 nedéle dddd

Obrazek 2.23: Moznosti naformatovani dne v rdmci data

®  Formatovani mésice: Pouziti jednoho a dvou znakd m ve forméatovacim fetézci ma stejny
vyznam pro zobrazeni ¢isla mésice jako u pouziti jednoho nebo dvou znak( d ve forméato-
vani dne. Pouzitim tfi znak& m zobrazite ¢islo mésice fimskymi ¢islicemi (s vyjimkou Excelu
2010). Ctyfi znaky m zajisti zobrazeni ndzvu mésice, pét znak( pak zobrazenf prvniho pis-
mene nazvu mesice.

:waodm‘ hodnota Aplikace vlastniho formatu .Za'pis vlastniho formatu

3.6.2018 6 m
3.6.2018 06 mm
3.6.2018 Vi mmm
3.6.2018 cerven mmmm
3.6.2018 ¢ mmmmm

Obrazek 2.24: Moznosti naformatovani mésice v ramci data

®  Formatovani roku: Jeden nebo dva znaky r ve formdatovacim fetézci zobrazi poslednf
dvojcisli roku, tfi a Ctyfi znaky r zobrazi celé &islo roku.

:Pﬁvodm' hodnota .Aplikace vlastniho formatu .Zépis vlastniho formatu

3.6.2018 18 r
3.6.2018 18 rr
3.6.2018 2018 rrr
3.6.2018 2018 rrer

Obrazek 2.25: Moznosti naformatovani roku v ramci data

Pracesbuikami K 43



= Priklady pouziti vlastniho formatu data: Formatovaci fetézec mizZete sestavit z textd
v uvozovkach a ze zastupnych symboll. Mezi uvozovkou a zastupnym symbolem nesmi
byt mezery. Priklady forméatovacich fetézcl z nasledujiciho obrazku: dddd d.mmm rrr,
“dne “d. mmmm rrr a “dne “d.” mésice “m* roku” rrr.

|Phvodni hodnota Aplikace vlastniho formatu Zépis vlastniho formatu
3.6.2018 nedéle 3.VI 2018 dddd d.mmm rrr
3.6.2018 dne 3. cerven 2018 "dne "d. mmmm rrr
3.6.2018 dne 3. mésice 6 roku2018 "dne "d." mésice "m" roku"rrr

Obrazek 2.26: Priklady vlastniho formatovani data

Vlastni format casu

Zastupné symboly pfi formétovani ¢asu jsou h pro hodiny, m pro minuty a s pro vtefiny. U Ex-

celu platf, Ze standardné pocita s 24 hodinami, 60 minutami a 60 vtefinami. Sectete-li v Excelu

naptiklad 15 hodin 5 minut a 15 hodin 20 minut, ziskate vysledek 6 hodin 25 minut. UkdZzeme

si, jak pomoci podminéného formétovani v burice zobrazite vysledek 30 hodin 25 minut. Po-

zor: Odvolate-li se na danou bunku vzorcem, bude vzorec pocitat s hodnotou 6 hodin

25 minut (jak zpracovavat ¢asové Udaje v Excelu se dozvite v kapitole 5, Vzorce).

= Pismeno m je v zastupnych symbolech pouZito dvakrat: jednou pro mésic a jednou pro
minutu. PFi vytvareni viastniho forméatu pro c¢as je nutné napsat zastupny symbol hned za
zastupny symbol pro hodiny nebo tésné pfed zastupnym symbolem pro vtefiny. V opac-
ném pfipadé jej Excel vyhodnotf jako symbol pro mésic.

:PI?]VDCII"II' hodnota .Aplikace vlastniho formatu .Zépis vlastniho formatu

6:05:02 6 h
6:05:02 06 hh
6:05:02 6:5:2 h:m:s
6:05:02 06:05:02 hh:mm:ss

Obrézek 2.27: Priklady vlastniho formétovani casu

= Potiebujete-li v buhce zobrazit ¢as delsi nez 24 hodin (napfiklad vysledek vzorce pro sou-
Cet Casovych Usekd), uzaviete zastupné symboly pro dany ¢as (hodiny nebo minuty) do
hranatych zavorek. Pfiklad: [hh]:mm:ss.

2.6 Styly buriky
Styl bunky je pojmenovany popis formatovani burky. Styl mze obsahovat barvu pozadi bun-
ky, zpUsob zobrazeni zapsané hodnoty, ohranic¢eni bunky atd. Excel nabizi fadu pfipravenych
styll bunky a také nastroj pro vytvoreni viastniho stylu.

Styly bunék pouzijete tam, kde potiebujete rychle nastavit u rliznych bunék stejné forma-
tovani. PouZijete je nésledujicim zpldsobem:

= Oznacte bunku nebo burky, kterym chcete prifadit konkrétni styl.
= Klepnéte na zalozku karty Dom a ze skupiny Styly vyberte nastroj Styl buriky.
® 7 nabidky tohoto nastroje vyberte pozadovany styl.
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Vlastni styl mizete vytvofit takto:

Klepnéte na zalozku karty Domu a ze skupiny Styly bunky vyberte nastroj Styl buriky.

Z dolni ¢asti nabidky néstroje Styly buriky vyberte pfikaz Novy styl buriky.

V okné Styl zapiste do pole Nazev stylu pojmenovéni stylu.

V pravé horni ¢asti okna klepnéte na tlacitko Format a v okné Format bunék nastavte po-

Zadované formatovan.

®  Pod nadpisem Styl obsahuje (napfiklad) ponechte zaskrtnuti u téch polozek, které ma styl
v burice nastavit (chcete-li, aby styl upravil zobrazeni &isla jako mény, ale neménil barvu vy-
pIné buriky, pak polozku Cislo ponechte zaskrtnutou a u polozky Vyplh zaskrtnuti zruste).

= Klepnéte na tlacitko OK pro ulozenf stylu.

Vlastni styly najdete v hornf ¢asti nabidky ndastroje Styl buriky. Nastaveni stylu Ize i upravit.
Rozbalte nabidku nastroje Styl bunky a klepnéte pravym tlacitkem mysi na nazev stylu, ktery
chcete zménit. Z mistni nabidky vyberte pfikaz Upravit.

\/
O” ~  Prozménu nastaveni stylu a pro jeho odstranéni nesmi byt Zddny z listdi v seditu uzamknuty!
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-ormatovani
abulky

Pro formatovani tabulky nabizi Excel dvé cesty: ruéni formatovani, kdy oznacite tabulku nebo
jeji ¢ast a ru¢né nastavite pozadovany format nebo vyuziti styll tabulky. Excel nabizi fadu
styll a také moznost vytvofit si viastnf styl podle potieby. Styly umoziuji rychlé naformatovani
tabulky. Mate-li konkrétnf pozadavky na format tabulky, vytvorte si viastnf styly.

Chcete-li, aby Excel ménil format bunék (napfiklad barvu pisma nebo barvu vyplné bun-
ky) podle toho, jak se méni data v tabulce, pouZijte nastroj Podminéné formatovani, ktery
popisujeme v dal$f kapitole. Timto nastrojem docilite napfiklad toho, Ze bunky se zapornymi
hodnotami budou mit ¢ervenou barvu vyplné.

3.1 Hotové forméty celé tabulky

Pri pouziti styll tabulky zobrazuje Excel docasnou kartu Nastroje tabulky/Navrh pokazdé,
kdyz do naforméatované tabulky klepnete. Cely postup formatovani spocivéa v tom, Ze nejprve
tabulce pfifadite pozadovany styl a poté moznosti stylu podle potfeby upravite nastavenim
nékolika zaskrtavacich polozek. Zadany styl mizete podle potfeby ménit az do okamziku, kdy
tabulku odpojite od néstroje Formatovat jako tabulku.

Nechate-li tabulku propojenou s nastrojem Formatovat jako tabulku, Excel bude tuto ta-
bulku automaticky rozsifovat o dalsi zdznamy. To znamend, Ze automaticky naformatuje kazdy
nove pfidany fadek.

3.1.1 Pouiiti hotového formatu tabulky

Pripraveny format madzete pouzit nasledujicim zplsobem:

® Vyberte tabulku, kterou chcete formatovat pomoci styld. Je-li tabulka celistva (to zname-
na, ze neobsahuje zadny prazdny fadek ani sloupec), postaci, kdyz klepnete do libovolné
bunky této tabulky. V opa¢ném pfipadé oznacte oblast bunék, které chcete pomoci stylu
naformatovat.

= Klepnéte na zalozku karty Domu a ze skupiny Styly vyberte nastroj Formatovat jako ta-
bulku. Z nabidky tohoto nastroje vyberte pozadovany styl.
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Obrazek 3.1: Nastroj Formatovat jako tabulku

V okné Formatovat jako tabulku podle potfeby upravte oblast dat, kterou chcete s vyuzi-
tim stylu naformatovat. Ma-li formdtovana tabulka v prvnim fadku ndzvy sloupcd, ujistéte
se, Ze je zaskrtnutd poloZka Tabulka obsahuje zahlavi.V opacném pfiipadé zaskrtnuti této
polozky zruste. Pro pokracovani klepnéte na tlacitko OK.

Upravte vlastnosti stylu: Klepnéte do libovolné buriky naformatované tabulky a ujistéte
se, e pracujete na docasné karté Nastroje tabulky/Navrh. Ve skupiné Moznosti styla
tabulek podle potfeby upravte zaskrtnuti jednotlivych poloZek:

Tlaéitko filtru: Excel v naforméatované tabulce zobrazi v zahlavi u jednotlivych sloupct
tlacitka pro filtrovani a fazeni dat. Zrudenim zaskrtnutf této poloZzky tlacitka pro filtrovanf{
a fazeni skryjete. Tato tlacitka jsou dostupna az od verze 2013. U starsich verzi Excelu je
tfeba pro zrudeni danych tlacitek prejit na kartu Data a ve skupiné Sefradit a filtrovat
vypnout nastroj Filtr.

Se zahlavim: V pfipadé, Ze jste v okné Formatovat jako tabulku zaskrtli poloZku Se
zahlavim, potom Excel naformatuje prvni fadek tabulky jako zahlavi. Je-li v okné For-
matovat jako tabulku poloZka Se zahlavim prazdnd, Excel vioZi nad tabulku novy
fadek s ndzvy sloupct Sloupec1, Sloupec2 atd, a ten naformatuje jako zahlavi. Chce-
te-li zobrazeni takto vloZzeného zéhlavi deaktivovat, zruste ve skupiné Moznosti stylt
tabulek zaskrtnuti polozky Se zahlavim.

Radek souhrnii: Zaskrtnete-li tuto polozku, Excel viozi pod tabulku novy fadek. Po
klepnuti do libovolného sloupce tabulky v tomto fadku zobrazi Excel tlacitko. Klepnu-
tim rozbalite nabidku moznych vypoctt (se¢ist data v daném sloupci, zjistit primérnou
hodnotu atd.). Toto tlacitko nabidne i prvni burika fadku souhrnd, kterd na zacatku ob-
sahuje slovo Celkem. Vizorec, ktery Excel do burnky dosadi, zohledriuje pfipadné filtro-
vani dat v tabulce.

Pruhované fadky a Pruhované sloupce: Tyto polozky zajistuji grafické oddélent jed-
notlivych fadkl a sloupcd. U nékterych styll to jsou ¢ary, u jinych styll odlisné stino-
vani.

Prvni sloupec a Posledni sloupec: Tyto polozky zvyrazni hodnoty v prvnim a v po-
slednim sloupci tabulky.
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= Podle potieby zméite vybrany styl: Rozbalte galerii ve skupiné Styly tabulky (najdete ji
v docasné karté Nastroje tabulky/Navrh) a vyberte pozadovany styl.

Nahledy jednotlivych styll v galerii se pfizpUsobuji aktudinimu nastaveni zaskrtanych poloZek.
Viyberte néktery ze stylQ ze skupiny Stfedné syta a prohlédnéte si jeho ndhled. Poté postupné
zapnéte/vypnéte polozky Pruhované fadky a Pruhované sloupce a porovnejte zmény v na-
hledu daného stylu.

Takto naformétovana tabulka je soucasné pojmenovanou oblasti a jméno si drzi tak dlou-
ho, dokud je propojenéd s néstrojem Formatovat jako tabulku. Ndzev oblasti mdzete ménit,
najdete ho na docasné karté Nastroje tabulky/Navrh ve skupiné Vlastnosti. Pole se jmenuje
Nazev tabulky.

Ukonceni ndstroje Formatovat jako tabulku

Zapisete-li do fadku tésné nad nebo tésné pod tabulkou hodnoty (s vyjimkou tabulek se za-
pnutym fadkem souhrn(l), Excel automaticky rozsiti formatovani také na tyto fadky. To je nepfi-
jemné zejména u zéhlavf tabulky. Potfebujete-li se tomuto jevu vyhnout, odpojte tabulku od
moznosti Formatovat jako tabulku. To udélate tak, ze klepnete do libovolné burky tabulky,
pfejdete na docasnou kartu Nastroje tabulky/Navrh a ve skupiné Nastroje klepnete na tla-
Citko Prevést na rozsah. Excel si vyzada souhlas, udélte jej.

Nastroje tabulky Prihlasit se

Népovéda £ Reknéte mi, co chcete udélat.

Se zahlavim (] Prvni sloupec Tladitko filtru | | —

. [] Radek souhrni [ ] Posledni sloupec SsS===
Pruhované fadky [ | Pruhované sloupce

Moznosti styl tabulek

Obrazek 3.2: Moznosti upfesnéni stylu

\Y}

c_/; Klepnuti na nastroj Pfevést na rozsah miizete odvolat pouze pomoci nastroje Zpét v panelu Rychly
pristup.

Oteviete sesit 03_Formatovani tabulky.xlsx. Na listu Styly tabulky je ukazkova tabulka, pod ni je
pripraveno nékolik nenaformatovanych tabulek pro vase sezndmeni's timto zplisobem formétovéni.

3.1.2  Proc styly tabulky nefunguji a jak to opravit

Viyse uvedeny popis plati pro tabulky, ve kterych jsou zapsanéd data a naformatovana cisla
(ména, procenta, datum atd.), ale u nichz nejsou forméatované barvy vyplné a hrani¢ni ¢ary jed-
notlivych bunék.V Excelu plati pravidlo, ze ru¢ni formatovéni ma prednost pred formatovanim
pomoci stylu.

Aby mohl styl tabulky pIné fungovat, oznacte tabulku nebo tu ¢ast tabulky, kterou chce-
te opravit, a zruste barvy pozadf a nastaveni formatovani hranic burky. Tyka-li se oprava také
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zéhlavi tabulky, zruste formatovani pisma. NezZ provedete néktery z dale uvedenych krokd, pfi-
slusnou oblast bunék oznacte.

®  Zruseni barvy pozadi bunky: Klepnéte na zélozku karty Dom a ve skupiné Pismo vy-
berte z nabidky néstroje Barva vyplné polozku Bez vyplné.

® ZruSeni formatu hranic bunék: Ve skupiné Pismo vyberte z nabidky néstroje pro ohrani-
¢eni bunék polozku Bez ohraniceni.

®  Zruseni barvy pisma: Klepnéte na zadlozku karty Domi a ve skupiné Pismo vyberte z na-
bidky nastroje Barva pisma poloZzku Automaticka.

Pottebujete-li vymazat veskeré formatovani z oznacené buriky nebo oblasti, klepnéte na zalozku karty

> Domii a ze skupiny Upravy vyberte nastroj Vymazat. Z nabidky tohoto nastroje vyberte pfikaz Vymazat
formaty.

3.1.3  Vytvoreni vlastniho stylu tabulky

Pro¢ vytvafet vlastni styl? Tfeba proto, Ze ve svych tabulkdch potfebujete oddélovat ne jednot-
livé fadky, ale skupiny po vice fadcich ¢i sloupcich.

Viytvoreni vlastniho formétu spociva v tom, Ze z nabidky vybirate jednotlivé ¢asti tabulky
(Pruh prvniho sloupce, Radek zahlavi atd) a piifazujete jim formaty v okné Format bunék.

= Klepnéte na zélozku karty Domu a ze skupiny Styly vyberte nastroj Formatovat jako ta-
bulku. Z doInf ¢&sti jeho nabidky vyberte pfikaz Novy styl tabulky.
=V okné Novy styl tabulky zapiste do pole Nazev pojmenovani stylu.

Novy styl tabulky ? X

Nazev: |Styl tabulky 1
Prvek tabulky: Néhled

Celdtabulka N @ mEmeme=me--
Pruh prvniho sloupee L ===
Pruh druhého sloupce
Pruh prvniho fadku
Pruhdruhéhofadku ] e owm omm owm wm
Poslednisloupec L m e
Prvni sloupec

Radek zahlav

_Fla'dek souhrnd v

Format

Formétovani prvku:

D Nastavit jako vychozi styl tabulky pro tento dokument

Obrazek 3.3: Okno pro vytvoreni nového stylu tabulky
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m Vytvofite styl: Ze seznamu Prvek tabulky vyberte tu ¢ast tabulky, kterou chcete forméato-
vat. Ma-li byt dany prvek $irSi nez jeden sloupec nebo vy33i nez jeden fadek, upravte jeho
rozsah v seznamu Velikost pruhu. Klepnéte na tlacitko Format a v okné Format bunék
nastavte pozadované parametry. Uvedeny postup opakujte tak dlouho, dokud vlastnim
formatem nepokryjete pozadované ¢asti tabulky.

O Budete-li vlastni formét testovat, doporucujeme zaskrtnout vsechny polozky ve skupiné MoZnosti stylti
= tabulek s vyjimkou polozky Tlacitko filtru. O polozkach dané skupiny se dozvite vic v éasti Pouziti hotové-
ho formdtu.

Nastaveni vlastniho stylu tabulky mdzZete i zménit.V nabidce nastroje Formatovat jako tabul-
ku klepnéte pravym tlacitkem mysi na ndzev daného stylu a z mistni nabidky vyberte pfikaz
Zménit.

3.2 Styly tabulky — praktické vyuziti

V pomérné velkém mnozstvi pfipadl maji tabulky dva a vice fadkd zahlavi, kdy vyssi fadky
pomahaiji v orientaci v rdmci téch nizsich. Podobné to mize byt v pfipadé, Ze prvni sloupce ta-
bulky obsahuji popisky sloupct. Jak co nejrychleji a jednoduse naformatovat takovou tabulku?
Kombinaci styld tabulky a styld bunék.

Priklad najdete v sesitu 03_Formatovani tabulky.xIsx na listu Velka tabulka. Horni tabulka je naforma-
tovand dale popsanym zplsobem, tabulka zacinajici na fadku 17 je piipravena pro vase experimenty.

= Pfipravte si styl buriky s ndzvem Velka_tabulka, kterym budete formatovat prvni dva fad-
ky z&hlavi pfipravené tabulky. Ukdzkovy list jiz tento styl obsahuje, u vasich tabulek by jej
bylo nutné vytvorit.

= Oznacte tu ¢ast tabulky, kterou chcete formétovat nastrojem Formatovat jako tabulku.
V uvedeném prikladu to je oblast A3:M11.
Naformétujte tuto oblast pomoci néstroje Formatovat jako tabulku.

= Oznacte oblast bunék A1:M2 a naformatujte ji pfedem pfipravenym stylem Velka_tabul-
ka (karta Domd, skupina Styly, nastroj Styly burky).

Uveédomte si, Ze styl Velka_tabulka mUze byt soucasti sablony sesitu.

3.3 Podminéné formatovani

Podminéné formatovani je nastroj, ktery umozniuje ménit vzhled buriky podle toho, jakd hod-
nota je v dané bunce zapsana. Tento nastroj umoznuje také ménit vzhled bunky na zékladé
zmény hodnoty v jiné bunce.

3.3.1 Pfipravené mozZnosti

Excel nabizf fadu moznosti, jak pomoci podminéného formatovani vyhodnocovat data v ta-
bulce. Pro vytvoreni nového pravidla podminéného formatovani oznacte buriky, jichZ se for-
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matovani tyka. Pro Upravu pravidla postaci klepnout do jedné z bunék, kterd ma toto pravidlo
nastavené. Pro jednu bunku mdzete vytvorit vice pravidel.
Jednotlivé podminky muzete jesté editovat tak, aby co nejlépe poslouzily vasemu zadani.

= I T 0 I I:I:‘
1 A

Podminéné Formatovat Styly  VloZit Odstranit
formatovani ~ jako tabulku ~ buriky ~ - >

EEEN Pravidla zvyraznéni bunék

. . - X
_!m] Pravidla pro nejvyssi ¢i nejniZsi hodnoty ¢
T

= . >

& | Datové pruhy

=3

w=-| Barevné skaly g
- .

g Sady ikon 4

(=] Nové pravidlo...
F Vymazat pravidla »

E Spravovat pravidla...

Obrazek 3.4: Pfipravené moznosti podminéného formatovani
3.3.2  Porovnani hodnot ve skupiné bunék

m Ukazky popisovanych formati najdete v sesitu 03_Formatovani tabulky.xIsx na listu Podminéné
formétovani UKAZKY v tabulkach zacinajicich na fadku 1. Viechny tabulky majf stejné hodnoty, v prvni

Pro porovnani hodnot nabizi Excel tfi moZnosti:

= Datové pruhy vyplni pozadi bunék barevnym pruhem, délka pruhu je dand hodnotou
v bunce. Burika s nejvyssi hodnotou (tedy 100 %) je vyplnéna celd, bunka s polovi¢ni hod-
notou je vyplnéna z poloviny atd. Horni polovina nabidky obsahuje prechodové pruhy,
kdy se barva smérem doprava zesvétluje. Pfechodové pruhy nabizi Excel od verze 2010.
V dolni ¢asti nabidky jsou pruhy se souvislou vyplni.

= Barevné skaly vypIni pozadi bunék barvou podle hodnoty, kterou ma dané burika. Dule-
Zité jsou nadhledy jednotlivych barevnych sad: barva, kterd je zobrazena jako prvni, urcuje
barvu bunky s nejvy3si hodnotou, a barva, ktera je zobrazena jako posledni, uréuje barvu
buriky s nejmensi hodnotou. Nastavite-li ukazatel na vybranou barevnou skalu, Excel zob-
razi popisek s nazvy barev.
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Dulezité je, ze Excel nabizi dva druhy barevnych sad: tfibarevné a dvoubarevné. Prvnich sest
barevnych sad je tfibarevnych: prvni barva urcuje nejvy3ssi hodnotu, druha stfedni hodnotu
a tfeti barva ur€uje minimalni hodnotu. DalSich Sest sad je dvoubarevnych: prvni barva uréuje
maximalni hodnotu a druhd barva minimalni. V listu s ukazkami podminéného formatovani je
tabulka Barevné skaly | formétovana tfibarevnou sadou a tabulka Barevné skaly Il dvouba-
revnou sadou.

m Sady ikon doplInido levé ¢asti buriky ikonu, kterd oznacuje to, do jakého intervalu hodnota
v burice patfi. Mzete vybirat ze sad, které maji tfi, Ctyfi nebo pét rliznych ikon.

O Nez zacnete s vytvarenim pravidla, nastavte data v tabulce tak, abyste forméatované buiky vidélii po roz-
> baleni nabidky néstroje Podminéné formatovani. Z nabidky nastroje nevybirejte klepdnim na konkrétni
formét, ale postupné mysi prejizdéjte napriklad pres nabidku moznych datovych pruhi a sleduijte jejich
ukdzku v tabulce.

Pracujete s nimi nasledujicim zpdsobem:

= Oznacte bunky, pro které chcete vytvofit pravidlo. Klepnéte na zdlozku karty Domu a ze
skupiny Styly vyberte pfikaz Podminéné formatovani.

m 7 nabidky nastroje vyberte jednu z poloZzek Datové pruhy, Barevné Skaly nebo Sady
ikon a z nabidnuté galerie pak konkrétni zplsob naformatovani.

evvs

Ukdzky popisovanych formati najdete v sesitu 03_Formatovani tabulky.xlsx na listu Podminéné
formétovani UKAZKY v tabulkach zacinajicich na fadku 24. Tabulky majf pozménéné hodnoty tak, aby
bylo mozné ukazat pfipady opakujicich se hodnot.

Nabidka nastroje Podminéné formatovani nabizi nékolik moznosti po oznaceni hodnot. Na-
bidky za¢inajici slovem Prvnich 10... vybiraji nejvyssi hodnoty. Cisla 10 v ndzvu si neviimejte,
pfi zadavani pravidla mate moznost tento pocet upravit. Nabidky zacinajici slovem Posled-
nich 10... vybiraji nejmensi hodnoty z tabulky.

Jsou-li &isla, ze kterych vybirate nejvétsi/nejmensi hodnoty, unikdtni (zadné z nich se v ta-
bulce neopakuje), pak je formatovani bez problémda. V pfipadé, Ze se posledni ¢islo opakuje
(chcete oznacit pét nejvyssich hodnot, ale pata nejvyssi hodnota je v tabulce dvakrat), pak
Excel oznaci pét nejvyssich hodnot, ale bude oznaceno Sest bunék. V piipadé, Ze se nékterd
z nejvyssich hodnot opakuje (napfiklad chcete oznacit pét nejvyssich hodnot a tfeti z nich se
opakuje), oznaci Excel pét bunék, ale jen ctyfi hodnoty.

m  Oznacte bunky, pro které chcete vytvofit pravidlo. Klepnéte na zdlozku karty Domu a ze
skupiny Styly vyberte pfikaz Podminéné formatovani.
m 7 nabidky tohoto pfikazu vyberte postupné poloZku Pravidla pro nejvyssi ¢i nejnizsi

hodnot ma Excel oznacit, a z pravého seznamu vyberte format oznaceni. Nevyhovuje-li
vam zadna z nabizenych poloZek, klepnéte v seznamu na poloZku Vlastni format a tento
format vytvorte.
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Prvnich 10 poloZzek ? X

Formatovat buriky zafazené jako PRVNICH:

-~

10 v na |Svétle cervend vyplri s tmavé Cervenym textem |~

OK Storno

Obrézek 3.5: Okno pro zadani poctu zvyraznénych hodnot a formatu bunék

3.3.4 0znaceni bunék, spliiujicich zadanou podminku

Toto pravidlo slouzi pro zvyraznéni bunék, splfujicich konkrétni podminku, napfiklad hodnota
v bunce je vétsi nez 10.V moznostech pravidla je pamatovano i na buriky, do nichz je zapsana
textova hodnota.

Ukazky popisovanych formdti najdete v sesitu 03_Formatovani tabulky.xlsx na listu Podminéné
formatovani UKAZKY v tabulkéch zacinajicich na Fadku 40.

m Oznacte burky, pro které chcete vytvofit pravidlo podminéného formatovani. Na karté
Dom klepnéte na nastroj Podminéné formatovani.
® 7 nabidky vyberte polozku Pravidla zvyraznéni bunék. Z dalsi nabidky vyberte zpUsob

podminky (oznacit bunky vétsi nez dand hodnota, oznacit bunky, jejichz hodnota lezi v ur-
¢itém intervalu atd.).

V okné s parametry podminky zapiste omezujici hodnotu nebo hodnoty a vyberte zplsob
oznacenf bunék, které spliuji zadanou podminku. V pfipadé, Ze se pravidlo vztahuje k burikdm
pracujicim s datem, nezapisujete do editacniho pole datum, ale vybirdte ze seznamu polozky
Vcera, Dnes, Zitra atd. — tedy polozky vézané na aktudlni datum.

O Potfebujete-li vytvofit pravidlo pro buriky obsahujici datum ve tvaru datum je vétsi nez, vyberte z nabid-

> ky néstroje Podminéné formatovani postupné polozky Pravidla zvyraznéni bunék a Vétsi nez. Do pole
pro zadani hodnoty zapite pozadované datum. Stejné tak miZete do pole pro zapis hodnoty vloZit odkaz
na buriku obsahujici dané datum. Tuto moZnost pouZijte tam, kde Excel odmitne zapis data do editacniho
pole pfijmout.

Mozna vas zarazilo, Ze v seznamu nabizenych podminek chybi polozky Vétsi nebo rovno
a Mensi nebo rovno. Excel mé tyto polozky do podminéného formatovani zabudované, ale je
tfeba stavajicl podminku upravit. Postup najdete v nasledujici ¢asti Editace pravidla.

Pfi zadavani podminky nemusite do edita¢niho pole zadavat pfimou hodnotu, ale mizete
se odkazat na bunku, do které tuto hodnotu zadate. Vyhodou tohoto fesenf je to, Ze mlzete
rychle ménit meze hodnot, které podminéné formatovani oznaci.

Piiklad najdete v seSitu 03_Formatovani tabulky.xlsx na listu Podminéné formatovani UKAZKY
v tabulce zainajici v burice A56.
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A B C D E F G H | J

il Rozsah hodnot

11 Mésic Poéet hodin Zadejte min.pocet hodin 20
12 |Leden 20 Zadejte max.pocet hodin 24
13 |Unor 17| [

i ?
14 |Bfezen 19 e ' &
15 |Duben 30| | Formé bufiky s hod MEZI:
| Kveten 22 | [_srs11 4| a [=srs12 #| na Svétle Cervend vypin s tmave cervenym textem | -
17 |Cerven 18 T |
18 |Cervenec 21 Storno
19 |Srpen 16| L — — - =

Obrézek 3.6: Pfi zadavani meznich hodnot se miiZete odkazovat na hodnoty zapsané do jinych bunék

Oznaceni duplicitnich hodnot

Pfiklad na préci s duplicitnimi z&znamy najdete v sesitu 03_Formatovani tabulky.xIsx na listu Podminé-
né formatovani DUPLICITY.

Jednou z moznosti této nabidky je také oznaceni duplicit. Podminéné formatovani umf ozna-
¢ovat duplicity pouze v jednom sloupci, neumi vyhodnotit duplicitni zdznamy, které zahrmuiji
nékolik sloupcl. V takovém pfipadé nejprve vytvoite pomocny sloupec, v némz hodnoty ze
sledovanych bunék spojite a duplicitu vyhodnotite na tomto sloupci.

V tabulce na listu Podminéné formatovani pro duplicity jde o to, Ze se v seznamu nesmf
opakovat nazev oddéleni ze stejné pobocky.

= Vyhodnocujete-li duplicitu pfes vice nezZ jeden sloupec, vytvorte pomocny sloupec, ve kte-
rém sloucite hodnoty ze sloupcU, u nichz vyhodnocujete duplicitu. U popisované tabulky
to je sloupec Pro duplicity. V burice D2 je vzorec =A2&B2, ktery je zkopirovany do dalsich
radka tabulky.

m  Oznacte bunky, ve kterych vyhodnocujete duplicitu (v uvedeném prikladu to jsou buriky
D2:D16).

m Klepnéte na zdlozku karty Dom a ze skupiny Styly vyberte nastroj Podminéné formato-
vani. Z jeho nabidky vyberte postupné polozky Pravidla zvyraznéni bunék a Duplicitni
hodnoty.

3.4 Sprava pravidel

Excel nabizi pro editaci a ruseni pravidel Spravce pravidel. Ten mUze zobrazovat pravidla
tykajici se vybrané oblasti nebo viechna pravidla vytvofend na daném listu.

3.4.1 Editace pravidla a upfesnéni podminky

Soucasti kazdého pravidla je i oblast dat, na kterou pravidlo pUsobi. Proto postaci (na rozdil
od Excelu 2003 a starsich) klepnout do libovolné buriky, na niz pravidlo plsobi, neni potieba
oznacovat tyto bunky viechny.

= Klepnéte do libovolné bunky, kterd je formatovana pomoci pravidla, jez chcete zménit.
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(Z]
Podminéné Forméatovat Styly  VloZit Odstranit
formatovani ~ jako tabulku ~ buriky ~ v b
_-§ Pravidla zvyraznéni bunék »
T 10| Pravidla pro nejvyssi & nejnizsi hodnoty *
- : | 4
= Datove pruhy
=
v= | Barevné skaly ’
_—_
g | Sady ikon L

(2] Nové pravidlo...
5] Vymazat pravidla »
[~] Spravovat pravidla...

Obréazek 3.7: Pfikaz pro zobrazeni okna Spravce pravidel podminéného formatovani

= 7 nabidky nastroje Podminéné formatovani vyberte pfikaz Spravovat pravidla. Excel
zobrazi okno Spravce pravidel podminéného formatovani.

=V okné Spravce pravidel... oznacte pravidlo klepnutim do levé ¢asti jeho pruhu (oznace-
né pravidlo je modfe podbarvené) a klepnéte na tlacitko Upravit pravidlo. Excel zobrazi
okno, které jste pouZili pro vytvoreni pravidla. Provedte zménu a potvrdte klepnutim na tla-
¢itko OK. Editujete-li pravidlo pro buriky splriujici danou hodnotu, pfibyl v okné pro editaci
prostfedni seznam, ktery umoznuje upfesnit podminku (obsahuje mimo jiné také polozky
Vétsi nebo rovno a Mensi nebo rovno).

® Po navratu do okna Spravce pravidel... klepnéte na tla¢itko Pouzit. Tim docilite toho,
Ze Excel zméni zobrazeni podminéného formatovani podle nového nastaveni, ale okno
Spravce pravidel... ponecha oteviené pro daldi pfipadné Upravy.

Oblast plsobeni pravidla mdzete také zménit:

= Klepnéte na libovolnou bunku, na niz dané pravidlo plsobi, a zobrazte okno Spravce pra-
videl podminéného formatovani.
=V pruhu daného pravidla upravte zadani rozsahu bunék, na které ma pravidlo plsobit.

3.4.2 Poradi pravidel je diilezité!

Viytvofite-li pro danou buriku nebo oblast bunék vice pravidel, Excel pfidd nové vytvorené
pravidlo do prvniho fadku seznamu v okné Spravce pravidel... Pfi vyhodnocovani pravidel
postupuje Excel shora doll. Viytvotite-li napfiklad pravidlo, které oznaci zelenou barvou buriky,
jejichZ hodnota je vetsi nez 50, a poté pridate pravidlo, které oznaci Zlutou barvou bunky, je-
jichZ hodnota je vétsi nez 30, budou vsechny zabarvené bunky Zluté.
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Spravce pravidel podminéného formatovéani ? *x

Zoprazit pravidia formétovani pro: Akav};bér v/b
] Nové pravidlo.. | [ upravit pravid X odstrantpravidio | | & | | v
Pravidlo (poufito v zobrazeném pofadi)  Formdt FTall‘pro Zastavit, pokud plati
Prvnich 1 AaBbCévyZi =$B512:58523 %] O
AaBbCeYyZi I-sasw:sasza + n
Poslednich 1 AaBbCevyZ: =$B$12:58523 2| O

oK Zaviit Poudit

Obrézek 3.8: Vybér pravidla pro editaci
1: Tlatitko pro Upravu vybraného pravidla, 2: Tlacitko pro smazéni vybraného pravidla

Pomoc je jednoducha: v okné Spravce pravidel... oznacte pravidlo, jehoz pofadi chcete

zmeénit. V horni ¢asti okna klepejte na tlacitka Pfesunout nahoru nebo Pfesunout doli pro
pfemisténi pravidla na pozadovany fadek.

m Popisovany priklad najdete v seditu 03_Formatovani tabulky.xIsx na listu Vice pravidel.

Spravce pravidel podminéného formatovéani ? *x
Zobrazit pravidia formétovéni pro: Aktudlni vybér v /'1\
[] Nové pravidio.. :}"‘upra\ritl id < Odstranit pravidi L/ et
Pravidlo (poufito v zobrazeném pofadi)  Formdt FTall‘ pro Zastavit, pokud plati
Prvnich 1 AaBbCeyyZi I =$8512:98523 L]
Hodnota bufiky > 18 AaBbCeyy?z =$8512:58523 3 O
Poslednich 1 AaBbCevyZ: =$B$12:58523 2| O

Obrdzek 3.9: Tlacitka prozménu poradi pravidel
1: Tlacitka pro zménu pofadi pravidel

Pouzivani formati pfi vyhodnocovani vice pravidel
Pri vyhodnocovéni pravidel podminéného formatovani postupuje Excel tak, Ze pokud burika
spliuje podminku daného pravidla, Excel pouZije cely format tohoto pravidla. Splhuje-li dana
burika podminky nékterého z dalsich pravidel, ponechd Excel formatovani nastavené prvnim
pravidlem.V pfipadé, Ze formaty dal3ich pravidel upravuji poloZky formatu, které nejsou v prv-
nim pravidlu nastaveny, pouZije Excel nastaveni téchto poloZek z dal3ich pravidel.

Priklad: Bunka splriuje podminky viech uvedenych pravidel. Prvni pravidlo nastavuje barvu
pozadi na Zlutou, nic dal$iho nenf nastaveno. Druhé pravidlo nastavuje barvu pozadi na zele-
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nou a Cara okrajl je plnd Cervena barva. Treti pravidlo nastavuje barvu pozadi na Sedou, ¢ara
okrajd je modra ¢arkovanéa a pismo je tu¢né zelené.

Pro forméat burky vezme Excel z prvniho pravidla Zlutou barvu pozadi. Z druhého pravidla
pouzije Cervenou ¢aru hranice bunék a z tfetiho pravidla tucné zelené pismo. V pfipadé, ze
treti pravidlo posunete v okné Spravce pravidel podminéného formatovani na prvni pozici,
pouZije Excel plné jeho nastaveni a z dalsich pravidel nevezme nic, protoze barvu pozadi i styl
¢ary hranice bunky prvni pravidlo pokryva.

3.43 Odstranéni pravidla
Excel nabizi tfi mozZnosti pro odstranéni pravidel:

®  Pro smazani vsech pravidel na aktivnim listu vyberte z nabidky nastroje Podminéné for-
matovani postupné polozky Vymazat pravidla a Vymazat pravidla z celého listu.

®  Pro smazani vsech pravidel z ur¢ité oblasti tuto oblast oznacte a z nabidky nastroje Podmi-
néné formatovani postupné vyberete polozky Vymazat pravidla a Vymazat pravidla
z vybranych bunék.

®  Pro smazani jednoho pravidla klepnéte na libovolnou bunku, kterou toto pravidlo forméatu-
je. Zobrazte okno Spravce pravidel... a oznacte pravidlo ur¢ené ke smazani. Klepnéte na
tlacitko Odstranit pravidlo.

3.5 Podminéné formatovani pro pokrocilé

V podminéném formatovani mizete také napsat vzorec, jehoz vysledkem je ANO/PRAVDA
nebo NE/NEPRAVDA (pfiklad A5>A7; je-li v bunce A5 &islo 8 a v burice A7 Cislo 5, vrati vzorec
hodnotu PRAVDA). Excel vzorec vyhodnoti a je-li vysledkem PRAVDA, pak pouZije forméat na-
staveny pro toto pravidlo.

Vzorce, jejichZ vysledkem je PRAVDA/NEPRAVDA, popisujeme v kapitole 5, Vzorce, ¢ast Tvor-
ba podminek. Popis funkci, jez s tvorbou podminek souvisi, najdete ve stejné kapitole, v ¢asti
Logické. Tim ale mozny vycet pouzitelnych funkci nekonci.

Formatujete-li oblast obsahujici vice nez jednu burku, vzorec vytvofite pro levou horni
bunku dané oblasti. Excel tento vzorec pomysiné zkopiruje do dalsich bunék dané oblastia pro
kazdou bunku zvlast jej vyhodnoti. O kopirovani vzorcl a znaku $ v adrese buriky se dozvite
v kapitole 5, Vzorce, ¢ast Bude tam $ aneb kopirovdni vzorcd.

= Oznacte bunky, pro které chcete vytvofit pravidlo se vzorcem.

® 7 nabidky nastroje Podminéné formatovani vyberte polozku Nové pravidlo.

m V okné Nové pravidlo formatovani vyberte ze seznamu Vybrat typ pravidla polozku
Ur¢it buriky k formatovani pomoci vzorce.

= Do edita¢niho pole Formatovat hodnoty, pro které plati tento vzorec zapiste vzorec,
jehoz vysledkem je bud PRAVDA, nebo NEPRAVDA. Vzorec za¢ina znakem =.

= Klepnéte na tlacitko Format a v okné Format bunék vytvorte format, ktery Excel pouZije
v pfipadé, Ze vzorec vrati hodnotu PRAVDA.
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Nové pravidlo formétovani ? X

Vybrat typ pravidla:

= Formatovat viechny buriky na zakladé hodnot

= Formatovat pouze bunky obsahujici

= Formaétovat pouze hodnoty zarazené jako prvni nebo poslednf
= Formatovat pouze hodnoty nad nebo pod primérem

= Formatovat pouze jedinecné nebo duplicitl_’lﬁodnoty

= Ur¢it buriky k formatovani pomoci vzorce

Upravit popis pravidla:

Forméatovat hodnoty, pro které plati tento vzorec:

=$B$12>SES10 (2]
Néhled: A4BbCeYyZz ‘ Formét... é|
OK Storno

Obrazek 3.10: Okno pro vytvoreni pravidla podminéného formatovani pomoci vzorce
1: Polozka Urtit buriky k formdtovani pomoci vzorce, 2: Pole pro zapis vzorce, 3: Tlacitko Formét a ndhled nastaveného formdtu

3.5.1 Resené piiklady
Pro inspiraci pfinasime tipy na to, jak vyuzit podminéné formatovani.

‘m Popsané piiklady najdete v sesitu 03_Formatovani tabulky.xlsx. Listy sesitu se jmenuiji stejné jako ndzvy
piikladd.

Sledovani stavu zakazek

Pro kazdou zakézku je ve sloupci Hotovo zapsana ¢astka, kterd jiz byla fakturovana. Celkova
cena zakazky je uvedena ve sloupci Celkova cena. Pro buriku s jiz fakturovanou ¢astkou je po-
uzito pravidlo podminéného formatovani Datové pruhy. Pro kazdou zakédzku je toto pravidlo
vytvofeno samostatné.

Po vytvofeni pravidla pfejdéte do jeho editace.V okné Upravit pravidlo formatovani na-
stavte v seznamu Maximum polozku Cislo a do pole pod seznamem dejte odkaz na buriku,
ve které je pro pfislusnou zakazku uvedena celkova cena.
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Upravit pravidlo formétovani ? X

Vybrat typ pravidla:

= Formatovat véechny buriky na zakladé hodnot

= Formatovat pouze burky obsahujici

= Formdatovat pouze hodnoty zafazené jako prvni nebo posledni
= Formatovat pouze hodnoty nad nebo pod pridmérem

= Formatovat pouze jedinecné nebo duplicitni hodnoty

= Urcit buriky k forméatovéani pomoci vzorce

Upravit popis pravidla:
Formatovat viechny buiiky na zakladé hodnot:
Styl formétovént: Datovy pruh v |:| Zobrazit pouze &ru
Minimum Maximum
Typ: Automatické v | Automatické v |
Hodnota: (Automaticky) ?‘ (Automaticky) E

Obrazek 3.11: Uprava datového pruhu v piikladu Sledovéni stavu zakazek

Zména formatu mény

Soucastf formatu bunky je také nastaveni mény. Podminéné formatovani mlzete vyuzit k rych-

|ému nastaveni mény ve vice bunkach. PoZadovanou ménu zapiste do vybrané bunky (v tom-

to pfipadé bunka D3). Pro oblast bunék, ve kterych chcete ménu upravit, vytvoite pravidla

podminéného formatovani, a to pro kazdou ménu samostatné pravidlo. Popis uvadime pro

symbol mény Ké.

= Do bunky D3 zapiste text K&.

= Oznacte burky, pro néz chcete format mény upravovat pomoci podminéného forméatova-
ni (v tomto pfikladu B2:B5).

®  /obrazte okno Nové pravidlo formatovani a v seznamu Vybrat typ pravidla oznacte
polozku Urcit buriky k formatovani pomoci vzorce.
Do pole Formatovat hodnoty, pro které plati tento vzorec viozte vzorec =$D$3="K¢".
Klepnéte na tlacitko Format a v okné Format buriky na karté Cislo nastavte format mény
se symbolem Ké.

= Uvedeny postup zopakujte pro dalsi mény, které chcete pomoci podminéného formatu
v burikdch nastavovat. Vdechna pravidla se odkazuji na bunku D3. Do této buriky pak pfi
pouzivani tabulky zapiste pozadované oznaceni mény a Excel upravi format meény.

Stinovani lichych fadki

Zakladem tohoto pfikladu jsou funkce Radek() z kategorie vyhledavacich funkci a funkce
IsOdd() a IsEven() z kategorie informaénich funkci. Funkce Radek() bez parametr(i vraci ¢fs-
lo aktudlniho fadku. Funkce IsOdd(hodnota) vrati hodnotu PRAVDA, je-li parametr hodnota
liché ¢islo. Funkce IsEven(hodnota) vraci hodnotu PRAVDA, je-li parametr hodnota sudé ¢islo.

= Oznacte oblast, pro kterou ma platit pravidlo podminéného formatovani (v tomto pfikladu
A1:F15).
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= Formatovat pouze jedinedné nebo duplicitni hodnoty

B2 = fr 500 = Uréit buriky k formétovini pomed vzorce

A B c D ].,.Jrnra\.rit_ po__pis_ pravidla:
1 PoloZka ﬁéstka Formétovat hodnoty, pro které plati tento vzorec:
2 |Pojisténi 500,00 K& Pozadova| | =$D$3="KE E
3 |Ubytovani | 2 580,00 K¢ Ké
4 |Stravovani |3 DD0,00 Ké
5 |Cesta 2 300,00 K¢ Néhled: 38 718,00 Ké ‘ Formét..
6
7 Stormo
R

Obrézek 3.12: Zména formatu mény pomoci podminéného formatovani

m  Zobrazte okno Nové pravidlo formatovani a v seznamu Vybrat typ pravidla oznacte
polozku Formatovani pomoci vzorce.

= Chcete-li, aby Excel stinoval liché fadky, pak do pole pro zapis vzorce zapiste =ISODD(RA-
DEK()). Chcete-li, aby Excel stinoval sudé fadky, pouzijte vzorec =ISEVEN(RADEK()).

= Klepnéte na tlacitko Format a v okné Format bunék na karté Vypli nastavte barvu vyplné.

Potiebujete-li stinovat pouze sudé nebo pouze liché sloupce, pouzijte misto funkce Radek()
funkci Sloupec().

Uvedeny postup nenfvhodny pro velmi dlouhé tabulky, protozZe Excel bude pfi kazdé zmé-
né v tabulce prepocitavat i vzorec podminéného formatovani pro kazdou bunku, kterd je timto
pravidlem forméatovana.

0znaceni sobot a nedéli

Ve skupiné funkci pro praci s datem a ¢asem je také funkce DenTydne(). Vstupni hodnotou je
datum a funkce vrati ¢islo od 1 do 7 podle toho, o jaky den v tydnu jde (pondélije 1).

m  Oznacte bunky, které chcete formatovat vytvafenym pravidlem (v tomto piikladu A2:A32).
=V okné Nové pravidlo formatovani vyberte ze seznamu Vybrat typ pravidla polozku
Urcit bunky k formatovani pomoci vzorce.
Do pole pro forméatovani vzorce zapiste vzorec =DenTydne(A2;2)>=6.
Klepnéte na tla¢itko Format a v okné Format bunék nastavte na kartadch Pismo, pfipadné
Vypli takovy format, kterym majf byt zobrazené soboty a nedéle.
Chcete-li se presvédcit, jak podminéné formatovani funguje, prepiste na listu s prikladem da-
tum v bunce A2 na jiné datum. Excel pfepocita dalsi data do nasledné fady a barevné oznaci
soboty a nedéle.

Oznaceni termind zadanych udalosti

V tomto pfipadé potiebujete pomocnou tabulku, kterd ma v prvnim sloupci datum udalosti
a ve druhé je jeji nazev. Pro podminéné forméatovani je ddlezity sloupecek s datem. Pro zjedno-
dusenti je tabulka s daty udalosti na stejném listu jako formatovana tabulka, ale v praxi mohou
byt obé tabulky na rdznych listech. U jednotlivych dat v tabulce potfebujete zjistit, zda jsou
uvedeny v tabulce udalosti. K tomu pouZijete funkci PozVyhledat() ze skupiny vyhledavacich
funkci. V pfipadé, Zze funkce najde zadanou hodnotu, vréti ¢islo 1 nebo vyssi. V pfipadé, Zze ne-
najde, vrati chybové hlaseni. Pro jeho zpracovani pouzijte funkci IfError() ze skupiny logickych
funkci. Vzorec je sestaven takto: je-li datum z formatované tabulky nalezeno v tabulce udélostf,
vrati funkce PozVyhledat() hodnotu 1 a vyssi. Vrati-li funkce PozVyhledat() chybové hlasent,
toto hlaseni zpracuje funkce IfError() a vrati hodnotu 0.
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Oznacte bunky, jichZ se bude podminéné formatovani tykat (A2:A32).

m V okné Nové pravidlo formatovani vyberte ze seznamu Vybrat typ pravidla polozku
Urcit buniky k formatovani pomoci vzorce.

m Do pole pro formatovani vzorce zapiste vzorec
=IFERROR(POZVYHLEDAT(A2;$K$3:5K$7;0);0)>0.

m Pomoci tlacitka formatovani nastavte format pro buriky, které splnily danou podminku.

V listu s prikladem zapiste do bunky A2 datum 1. 8. 2016 a zkontrolujte, zda Excel zvyraznil
buriky s daty udélosti v srpnu.

V pfipadé, Zze chcete, aby Excel barevné oznacil celé fadky tabulky, oznacte oblast A2:H32
a vzorec upravte takto: =IFERROR(POZVYHLEDAT($A2;$K$3:$K$7;0);0)>0.

Spravny pocet dnli v mésici

Zé&kladem je sloupec bunék s daty jednotlivych dnd v mésici. Nékteré mésice ale maji 30, né-
které 31 dnd, u Unora zélezi na tom, zda je prestupny rok. V tabulce na listu Spravny pocet
dnid mUzete pomoci podminéného formatovani nastavit barvu pisma shodnou s barvou po-
zadi bunky tam, kde datum preslo do dalsiho mésice. Vyuzijete k tomu funkci Mésic() ze skupi-
ny funkci Datum a ¢as. Toto pravidlo bude nastaveno u bunék A30:A32.

m  Oznacte bunky, jichZ se bude podminéné formatovani tykat (A30:A32).
m V okné Nové pravidlo formatovani vyberte ze seznamu Vybrat typ pravidla polozku
Urcit buniky k formatovani pomoci vzorce.
Do pole pro zapis vzorce zapiste vzorec =MESIC($A$2)<>MESIC(A30).
Pomoci tla¢itka Format nastavte format tak, Ze barva pisma bude shodna s barvou vypiné
buriky.
Tabulku vyzkousejte: do bunky A2 postupné zapiste data 1. 1. 2016, 1. 2. 2016 a 1. 4. 2016
a u kazdého data zkontrolujte, jak je zobrazena dolnf ¢ast tabulky. Pro vétsi prehlednost je list
rozdélen na dvé ¢asti. Cheete-li, aby se v tabulce nezobrazovaly ani hranice bunék, spolu se
zménou barvy pisma zruste zobrazeni hrani¢nich ¢ar bunék. Délici pficky se zbavite tim, Ze na
ni poklepete.

Oznaceni duplicit
Podminéné formatovani umi oznacit duplicitni zéznamy, ale jen v jednom sloupci. Méte-li na-
priklad ve sloupci Cislo knihy ¢islo, které jednozna¢né urcuje kazdou knihu, pak pouzijete
podminéné formatovani pro oznaceni duplicit bez problém.
Méte-li dva a vice sloupc, jez uréujf jednoznacné kazdy zaznam (napfiklad sloupec Zanr
a sloupec Cislo, kazdou knihu ur¢uje jednoznacné nazev zanru a ¢islo knihy), pak je treba nej-
prve vytvofit pomocny sloupec, ktery spojuje data ze sloupc(i Zanr a Cislo, a v tomto pomoc-
ném sloupci hledat duplicity.
Oba ptiklady najdete na listu Oznaceni duplicit.
Oznacte bunky, jichz se bude podminéné formatovani tykat (A2:A9).
® 7 nabidky nastroje Podminéné formatovani vyberte postupné prikazy Pravidla zvyraz-
néni bunék a Duplicity.
=V okné Duplicitni hodnoty ponechte v levém seznamu polozku Duplicity a v pravém vy-
berte to, jak maji byt duplicitni hodnoty oznaceny.
m Tabulku sefadte podle sloupce s oznacenymi duplicitami.

Stejny postup je pouzity pro druhou tabulku, kterd ma ve sloupci H pomocny sloupec. O praci
s duplicitami pojednava oddil Zjistovdni duplicit.
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Prace s listy
a se Sablonami

List je v sesitu prezentovan svojf zdloZzkou v dolInf ¢3sti okna. Klepnéte na zaloZku zvoleného
listu pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vyberte poZzadovany pfikaz.

21 | VloZit...

32

33 | EX Qdstranit

34 ' Prejmenovat

35 | Pfesunout nebo zkopirovat...

el Q3 Zobrazit kod

37

38 £ Zamknout list...

39 I Barva ouska >

40| Skryt

41

42 |

43 | _ Vybrat viechny listy i
¢ » .| List2 [ Lst3 | List4 | ListS | List6 ...

Obrazek 4.1: Zalozka listu s nabidkou

Mistni nabidka listu nabizf tyto moznosti:

m  Chcete-li vloZit novy list, klepnéte pravym tlac¢itkem mysi na zaloZku toho listu, pfed ktery
chcete novy list vlioZit. Z mistni nabidky vyberte pfikaz Vlozit. Excel zobrazi okno Vlozit, ve
kterém nabizi sablony listd. Pro vloZenf ¢istého listu vyberte 3ablonu List.xltx. O sablonédch
se dozvite vice v ¢asti Sablony v této kapitole.

® Pro odstranénf listu ze seditu klepnéte na zaloZku daného listu pravym tlacitkem mysi
a z mistni nabidky vyberte pfikaz Odstranit. Dejte pozor, tento pfikaz jako jeden z mala
nelze vratit pflkazem Zpét. SmaZete-li list omylem, moZnost na jeho zdchranu je zaviit sesit
bez ukladani nebo jej uloZit pod jinym jménem (z nabidky zélozky Soubor vyberte pfikaz
Ulozit jako a zménte nazev souboru v poli pro nézev souboru).
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Pro zménu nazvu listu vyberte pfikaz Pfejmenovat. Excel pfepne text ndzvu do editacniho
modu. Zménte nazev listu a klepnéte do libovolné bunky v listu. Pfi pfejmenovani dejte
pozor na to, ze v jednom sesitu se nesm{ opakovat stejné nézvy listl. Velikost pisma ne-
hraje roli. Pozor, duplicity nazvl se tykaji také skrytych list0, viz nasledujici ¢ast Skryti listu.
List pfejmenujete i bez zobrazeni nabidky: Do ndzvu listu poklepejte, pfepiste jej a zménu
potvrdte stiskem klavesy ENTER.

Zobrazit kéd: tento pfikaz zobrazi okno s prostfedim editoru pro tvorbu maker. Klepnete-li
na tento pfikaz omylem, okno s editorem zaviete.

Zamknout list: tento pfikaz aktivuje zakaz zapisu do uzamknutych bunék. Vice najdete
v kapitole 2, Prdce s burikami, Cast Zdkaz zdpisu do buniky.

Potfebujete-li zménit barvu zdlozky listu, vyberte pfikaz Barva karty. Excel zobrazi paletu
pro vybér barvy.

Po zméné barvy zalozky klepnéte na libovolnou sousedni zalozku, az pak posuzujte vysledek. Excel zobra-
- zuje zdlozku aktivniho listu bilou barvou. Projevi se to tim, Ze nastavend barva bude mdla.

4.1  Skrytilistu

Chcete-li, aby uzivatelé neméli k listu pfistup, ale Excel mohl pocitat s hodnotami zapsanymi
v daném listu, vyberte z mistnf nabidky pfikaz Skryt. Excel skryje zalozku listu, takze uZivatel
nema k listu pfistup, ale list v sesitu existuje a vzorce se na jeho buriky mohou odkazovat. Pro
zobrazeni nékterého ze skrytych listl provedte tyto kroky:

= Klepnéte na zalozku libovolného listu pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vyberte

piikaz Zobrazit.

m V okné se seznamem skrytych listl oznacte pozadovany list a klepnéte na tlacitko OK.
m  Chcete-li, aby uZivatel nemohl skryté listy zobrazit, zamknéte sesit. Popis najdete v ¢asti

Zamknuti sesitu.

Zobrazit 2 X

Zobrazit list:

List4

oK Zrudit

Obrazek 4.2: Okno s nazvy skrytych listt
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4.1.1  Zamknuti sesitu
Z uvedeného popisu vyplyva, ze skryté listy mUze zobrazit kterykoliv uzivatel. Zabranite tomu

zamknutim sesitu. V uzamknutém sesditu mimo jiné nelze manipulovat s listy (pfidavat a mazat,

meénit jejich pofadi nebo zobrazovat ¢i skryvat). Pro uzamknuti sesitu provedte tyto kroky:

= Klepnéte na zdlozku karty Revize a ve skupiné Zmény klepnéte na nastroj Zamknout se-
sit.

=V okné Zamknout strukturu a okna se ujistéte, Ze je oznacena polozka Struktura. Podle
potreby zapiste heslo a klepnéte na tlacitko OK.

Pro odemknuti sesitu znovu vyberte nastroj Zamknout sesit a vyzada-li si Excel zadani hesla,
zadejte jej. Heslo pouZijte jen tam, kde k tomu méte dlvody. Uvédomte si, Ze odladény sesit
mUZete pouZivat tfeba rok, bez nutnosti ho odemknout. Doporucujeme pfijmout takové opat-
feni, abyste si i po roce na spravné heslo vzpomnéli.

4.2 0znacovani listu

Nékteré operace (napfiklad presun nebo zménu barvy zélozky) mzete udélat hromadné na
nékolika oznacenych listech. Excel zalozky oznacenych listd zobrazuje bilou barvou. Rozlisit
barvu zélozky vybraného a nevybraného listu vyzaduje urcitou pozornost. Nové verze Excelu
zvyraznuji zélozky vybranych listl zelenou ¢arou na dolnim okraji zalozky.

®  Pro vybér jednoho listu klepnéte na zélozku s jeho nazvem.

m  Chcete-li oznacit nékolik za sebou jdoucich list(, klepnéte na prvni z nich. Podrzte stisknu-
tou klavesu SHIFT a klepnéte na nazev posledniho oznacovaného listu.

® Pro oznaceni nékolika ndhodné rozloZenych listd klepnéte na libovolny z nich. Podrzte
stisknutou kldvesu CTRL a postupné klepejte na zalozky dalsich pozadovanych listU.

®  Pro oznaceni viech viditelnych listd v sesitu klepnéte pravym tlacitkem mysi na libovolnou
zaloZku listu a z mistni nabidky vyberte polozku Vybrat vSechny listy.

Mate-li oznaceno vice nez jeden list, ale ne viechny listy v seitu, pak pro zrusenf oznacenf
klepnéte na zalozku libovolného neoznaceného listu. Mate-li oznaceny viechny listy v sesitu,
pak pro zrudeni oznaceni klepnéte na zalozku libovolného listu.

4.3  Kopirovani a presun listu

Potfebujete-lizaménit dva listy nebo presunout list na,kratkou vzdalenost’, postaci, kdyz zéloz-
ku daného listu pretdhnete mysi. V pfipadé, Ze potfebujete list pfemistit ze zacatku na konec
fady zéloZek v sesitu s tficeti listy nebo list pfesunout/zkopirovat do jiného sesitu, pouZijte na-
sledujici postup:

m  Chcete-li dany list pfesunout nebo zkopirovat do jiného sesituy, ujistéte se, Ze cilovy sedit je
otevieny.

= Klepnéte pravym tlacitkem mys3i na zalozZku listu, ktery chcete pfesouvat/kopirovat, a z mist-
ni nabidky vyberte piikaz Pfesunout nebo zkopirovat. Excel zobrazi okno Presunout
nebo zkopirovat.

m  Chcete-li vybrany list pfesunout nebo zkopirovat do jiného sesitu, rozbalte seznam Do se-
Situ a vyberte cilovy sesit. Tento seznam zobrazuje pouze oteviené sesity. Chcete-li vybra-
ny list pfesunout nebo zkopirovat do nového prazdného sesitu, vyberte ze seznamu Do se-
Situ poloZku Novy sesit. Chcete-li dany list pfesunout nebo zkopirovat v rdmci stejného
sesitu, nastaveni seznamu Do sesitu neménite.
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= /e seznamu Pred list vyberte nazev listu, pfed ktery bude vybrany list umistén. Ma-li byt
presouvany/kopirovany list poslednim listem v cilovém sesitu, vyberte polozku Pfesunout
na konec.

= Ma-li byt vybrany list zkopirovany, zaskrtnéte polozku Vytvofit kopii. Pro pfesunuti listu
ponechte tuto polozku nezaskrtnutou.

m  Pro zkopirovani nebo pfesun vybraného listu klepnéte na tlacitko OK.

Pfesunout nebo zkopirovat ? X

Presunout vybrané listy
Do sesditu:

Sesit1.xlsx v

Pred list:
| List1 '
s, ...
List5

List6

Oznacovani vice oblasti

(Pfesunout na konec)

[ ] vytvorit kopii

OK Zrusit

Obrazek 4.3: Okno Pfesunout nebo zkopirovat

4.4 Rychla navigace v listech

Zakladnim prvkem pro vyhledani pozadovaného listu je pruh se zalozkami listd v levé dolni
Casti okna. Na zacatku tohoto pruhu je maly panel s navigacnimi tlacitky. Excel 2007 a 2010
maji v tomto panelu ¢tyfi tlacitka (Skok na prvni zalozku, O jednu zalozku dopfedu, O jed-
nu zalozku dozadu, Skok na posledni zalozku). Excel 2013 a novéjsi verze maji jen dvé tlacit-
ka pro pfesun o jednu zélozku vied nebo vzad. Na prvni nebo posledni zélozku listu preskocite
tim, Ze pfi klepnuti na pfislusnou sipku podrzite stisknutou kladvesu CTRL.

'/~ Pomoci popsanyich tlacitek zobrazite urcitou ¢ast pruhu se zalozkami. Pro pfepnuti na vybrany list je tieba
CJ klepnout na jeho zalozku.

Lepsi orientaci poskytuje okno Aktivovat, jez zobrazuje seznam vsech viditelnych listd,
které sesit obsahuje. Pro jeho zobrazenf klepnéte na nékteré z popsanych tlacitek pravym tla-
¢itkem mysi. Uzivatelé Excelu 2010 a starsich vyvolaji timto klepnutim seznam nékolika prv-
nich listd. Pro zobrazeni okna Aktivovat je tfeba vybrat z tohoto seznamu posledni polozku
Vsechny listy.
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24 || Aktivovat ? X

| Aktivovat:
11 |List1

27 |
28 || |Lists
| |Liste
29
Oznacovani vice oblasti

e

_43‘21;1_‘ : [2>
«Y5 .| List2 | ListS | Listé | Oznacovani ... @ L~

Obréazek 4.4: Moznosti navigace v nazvech listli
1: Pro zobrazeni okna Aktivovat klepnéte pravym tlacitkem mysi mezi dvojici navigacnich Sipek, 2: Tazenim za tuto ¢aru ménite délku pole pro
zo0brazeni zdlozek listli

Pouzivate-li k pfechodu mezi listy ndzvy zalozek, mlzete do jisté miry upravit délku zob-
razeni pruhu s ndzvy zalozek. Mezi levym koncem vodorovného posuvniku a posledni zobra-
zenou zélozkou je svisla ¢ara. Tu mizete mysi pretdhnout do strany a upravit tak pomér délky
posuvniku a pruhu se zalozkami.

4.5 Sablony

Sablona znamend vzor. V Excelu je $ablona vzorem, podle néhoz aplikace vytvaii nové sedity
nebo vklada listy do jiz existujicich sesitd. Sablona miZe obsahovat naformatované bunky,
vzorce, grafy atd.

Sablona se od bézného sesitu odliduje pifponou. Bézné pouzivané sesity Excelu pouzivajf
pfipony XLSX, XLSM a XLS, sablony poznate podle pifpony XLTX, XLTM a XLT. Sablony rozli-
$ite také podle ikon, které maji v okné prizkumnika Windows: $ablony maji ikonu papirového
bloku s pruhem nahote.
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ilm T
=
>~ W

Sedit 97-2003 Sedit s podporou Segit

maker
Sablona 97-2003 Sablona s Sablona

podporou maker

Obrazek 4.5: Ikony sesitt a Sablon

4.5.1 Vytvoreni Sablony

Sablonu vytvoiite stejné jako sesit. Jediny rozdil spocivé v tom, Ze pfi ukladani nastavite typ
souboru na nékterou z polozek, jejichz nzev zacina slovem Sablona.

Chcete-li pipravit 3ablonu pro vytvarent sesitl ve formatu Excelu 97-2003, vyberte typ Sa-
blona aplikace Excel 97-2003.V pfipadé, Ze potfebujete sablonu pro vytvareni sesitl ve for-
matu stavajicich Excel(i (2007 a novéjsich), vyberte typ Sablona aplikace Excel. V pfipadé,
Ze $ablona bude obsahovat makra, pouzijte typ Sablona aplikace Excel s podporou maker.

Aby Excel mohl sablony nabizet v nabidkach, musi byt sablony uloZeny v konkrétni slozce.
Dalsf popis platf pro standardni nastaveni Excelu tak, jak jej nainstaluje domacfi uZivatel. Firemni
nastaven( slozek pro Sablony mdze byt v konkrétnich firmach odlisné.

Starsi verze Excelu az do verze 2010 v¢etné ukladaly sablony do slozky Templates nebo
Sablony, nazev slozky zélezi na verzi Excelu. Cesta k této slozce je C:\Users\Uzivatelské jmé-
no\AppData\Roaming\Microsoft\Templates. Excel 2013 a novéjsi ukladaji sablony sesitl do
slozky C:\Users\Uzivatelské jméno\Dokumenty\Vlastni $ablony Office. Sablony uloZené
v této sloZce nabizi Excel pfi vytvareni novych sesitd. Tyto sablony ale chybi v nabidce pfikazu
Vlozit z mistni nabidky zaloZky listu. Chcete-li sablonu pouZit pro vytvofeni listu, je tfeba ji
uloZit do slozky Templates (nebo §ab|ony).

Pro uloZeni $ablony pouZijte nasledujici postup:

Klepnéte na zalozku Soubor a z pruhu na levé strané okna vyberte polozku Ulozit jako.

m V pfipadé, Ze vas Excel zobrazil okno Ulozit jako, pfejdéte na daldf krok. Pokud ne, vyhle-
dejte v pravé ¢asti okna odkaz Prochazet nebo odkaz Dal$i moznosti a klepnéte na néj.

=V dolni ¢asti okna Ulozit jako vyberte ze seznamu Ulozit jako typ pozadovany typ Sablo-
ny. Zkontrolujte, zda Excel nabidl pro uloZeni spravnou slozku (viz pfedchozi text). Pokud
tomu tak neni, pfejdéte do této slozky ru¢né.

= Podle potfeby upravte text v editacnim poli Nazev souboru a klepnéte na tlacitko Ulozit.
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B Ulosit jako X

€ A « Office 2019 » Dokumenty * Vlastni ablony Office v L

Uspofadat = Nova slozka == =

o Nazey
= Tento poditaé e

B 3D objekty B ECDL List vyhodnoceni ADVANCED

¥ Dokumenty 0| ECDL List vyhodnoceni CORE

J Hudba @' ECDL List vyhodnoceni

= Obrazky

B Plocha

¥ Stazené soubory

B videa

Mistni disk fcy ¥ € >
Nézev souboru: _ ¢ vl
UloZit jako typ: ;ga.l';lon_a a_..c;l._i.lgace éxcel-: v|
Autofi: Office 2019 Znacky: Pridat klitové slovo

~ Skiyt sloZky Mastroje = Zrusit

Obrazek 4.6: Okno UloZit jako

'/~ Excel si pamatuje, do které slozky jste soubor uloZili, a tuto slozku bude nabizet pro ukladani nové
CJ vytvorenych souborli aZ do dalStho spusténi. Budete-li po vytvoreni Sablony vytvéret dalsi nové sesity,
zkontrolujte si, kterou slozku Excel nabizi pro jejich ulozeni.

4.5.2 Otevienisablony k editaci

Pro otevieni sesitu postaci poklepat na jeho ikonu: pocitac zafidi spusténi Excelu a otevieni
souboru k editaci. U Sablony to je jinak. V pfipadé poklepani na ikonu sablony sesitu pocitac
spusti Excel, ale v jeho okné nabidne k editaci novy sesit, vytvoreny na zakladé vybrané sablo-
ny. To, ze jde o novy sesit, poznate u starsich Excell tak, Ze v zahlavi okna je ndzev sesitu Sesit X
(X je celé cislo). U novych verzi Excelu se to, Ze jde o novy sesit, projevi az pfi prvnim prikazu
k ulozeni zmén: U nového sesitu vas Excel vybidne k zadani ndzvu sesitu a vybéru slozky pro
uloZeni. Potfebujete-li oteviit Sablonu k editaci, pak méte dvé moznosti:

m Na ikonu Sablony klepnéte pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vyberte pfikaz Ote-
Viit.
Druhd moznost se skldda z nékolika krokd:

= Klepnéte na zéloZku Soubor a z pruhu na levé strané okna vyberte polozku Otevfit.
m  Nezobrazil-li Excel okno Otevfit, klepnéte v pravé ¢asti okna na odkaz Prochazet.
=V okné Otevfit vyhledejte poZzadovanou $ablonu, oznacte ji a klepnéte na tlacitko Oteviit.
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ECDL List EC‘DEJt ECDL Lis‘t
whodnace . whodnace  whadnace
Novy
Otevitt [
Vytisknout

Obrézek 4.7: Otevieni Sablony z mistni nabidky
1: Pro otevieni Sablony k editaci vyberte z mistni nabidky prikaz Otevrit
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\Vzorce

Tabulku tabulkového procesoru odlisuji od tabulek Wordu a PowerPointu automaticky ak-
tualizované vypocty. Pro provedeni vypoctl je potfeba do pfislusnych bunék zadat vzorce.

m Priklady popsané v této kapitole najdete v souboru 05_Vzorce.xlsx.

Pro editaci vzorc pouzivejte fadek vzorcd. V pfipadé dlouhého vzorce muizete vysku fadku
zvysit zatazenim mysi za jeho dolInf okraj.

(%)

Soubor VloZeni Kresleni RozloZeni stranky
ol - - —

(M5, |Calibri |12 A AT E=EER Y

== o R
Vot & [B I Ul=[HHS| B~ Al == S <= 5=
Schranka & Pismo =
D3 - |is fe | =A3&B3 @

Obréazek 5.1: Radek vzorcii
1: Rédek vzorcti

5.1 Zakladni pravidla

5.1.1 Z ceho se sklada vzorec

Vzorec zac¢ind znakem = (rovna se). Mdze obsahovat odkazy na bunky nebo oblasti bunék,
¢isla, texty, operdtory (znaménka +, — atd.) a funkce.
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O To, Ze vzorec zacind znakem =, mliZete vyuZit v pfipadé, Ze Excel hlasi pfi pokusu o uloZeni vzorce do
- buriky chybu. Znak = smaZte a zadani vzorce ulozte do buriky jako text. Po opravé chyby dopliite pred
vzorec znak =, Excel bude k obsahu buriky pfistupovat opét jako ke vzorci.

Excel pouzivéa pro matematické vypocty Ctyfi zakladni operatory:

Operator Vyznam
+ Scitani
- Odc¢itani
* Nasobenf
/ Déleni

Odkazy na bunky se skladaji z pismene sloupce a ¢isla fadku. Zapisujete-li odkaz na bun-
ku z klavesnice, nezélezi na tom, zda pouZijete velkd nebo mald pismena.

Odkaz na oblast bunék se zadava dvojici adres bunék, které jsou oddéleny dvojteckou.
Zadavate adresu levé horni a pravé dolni bunky pozadovaného Useku.

A B C D E F G H |

: :

W =

Obrazek 5.2: Ukazky zapisu oblasti: Priklad 1: A1: (4. Priklad 2: E1:E4. Pfiklad 3: G1:11

5.1.2  Jakvkladat odkazy do vzorce

Odkazy na burky nebo odkazy na Useky mUZete zapisovat do vzorce z kldvesnice. Mnohem
lep3ije ale jiny postup: na zacatek vzorce zapiste znak =, poté klepnéte na tu bunku, jejiz adresu
chcete do vzorce vloZit. Zapiste pozadovany operator (napfiklad + pro s¢itani) a klepnéte na
dalsi bunku, jejiz adresu chcete do vzorce vlozit. Ano, je to tak, Excel se chova jinak pfi zapisu
vzorce a jinak pfi zapisu hodnoty (&isla, textu, data atd.) do bunky.

Potfebujete-li vlozit odkaz na oblast bunék, nastavte ukazatel mysi na levou horni bunku
pozadované oblasti a taZzenim mysi oznacte pozadované bunky. Zadavani vzorce ukoncete
stiskem kldvesy ENTER.

O Nékteré operdtory (&, <, >, /\) Ize zapsat pomoci kldvesovych zkratek, které se ale odliSuji podle toho,
> zda piSete na Ceské klavesnici (znamend to, Ze ve Windows mdte nastaveno ceské rozlozeni klaves), nebo
anglické (ve Windows méte nastaveno anglické rozlozeni klaves). Popis klavesovych zkratek najdete
v kapitole 74, Prilohy, ¢ast Prehled kldvesovych zkratek.

5.1.3  Priorita operaci

Excel nejprve pocita libovolné mocniny/odmocniny, poté nasobi/déli, pak s¢itd/odcitd a na-
konec vyhodnocuje podminky. Potiebujete-li prioritu operaci zménit (nejprve secist dvé Cisla
a jejich soucet nasobit tfetim ¢islem), pouzijte zavorky. Pro upfednostnéni operaci se pouzivaji
oblé zavorky a Ize je do sebe vnofovat.
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5.1.4  Vypocet libovolné mocniny/odmocniny

Pro vypocet libovolné mocniny/odmocniny pouZzijte operator A. Zapisete jej bud z anglické
kldvesnice kladvesovou zkratkou SHIFT+Z, nebo z Ceské kldvesnice kldvesovou zkratkou pravy
AvT+3 (PRAVY ALT je napravo od mezerniku, na nékterych klavesnicich je popsany jako ALt Gr).
PFi zapisu z Ceské klavesnice pouzijte uvedenou klavesovou zkratku a ihned poté stisknéte kla-
vesu MEzErNIK, aZ poté se operator ve vzorci zobrazi.

Vzorec pro vypocet druhé mocniny &isla 6 ma tvar =6A2. Vzorec pro vypocet tfeti odmoc-
niny z 27 ma tvar =27/(1/3). Zapamatujte si, ze vzorec pro libovolnou odmocninu méa za ope-
ratorem zévorku, jejiz obsah zacina 1/ a nasleduje ¢islo pozadované odmocniny a uzavieni
zavorky.

5.1.5 Spojovani texti

m Priklad pro spojovani textl najdete v sesitu 05_Vzorce.xlIsx na listu Spojovani.

Pro spojovani textll mlzete pouzit funkci Concatenate nebo nové funkce Concat a TextJoin
(pouze Excel 2019 a Excel 365) nebo operator & Ten zapiSete z anglické klavesnice kldvesovou
zkratkou SHIFT+Y, 7 Ceské klavesnice kldvesovou zkratkou pravy ALt+C. O uvedenych funkcich
se dozvite vice v oddilu Vybrané funkce, ¢ast Textové funkce.

Pro spojeni textl v bunkach A2 a B2 pourijte vzorec =A2&B2. Vysledkem je JosefNovak,
protoze Excel spojil oba texty bez oddélovani. Do vzorce je potfeba vioZit mezeru, kterd obsah
spojovanych bunék oddélr.

Vkladate-Ii do vzorce text, je tfeba tento text uzaviit do uvozovek. Mezi jeden par uvozovek
muzete zapsat libovolny pocet znakd. Vzorec s mezerou ma tvar =A2&" “&B2. Do uvozovek
muzete zapsat cokoliv, podivejte se na vzorec v bunce D2: zde je mezi uvozovkami viozen
text“a”.

Operdtor & spoji &islo a text do vysledného fetézce, viz tabulka zac¢inajici na fadku 8.

Funkce Concat se od funkce Concatenate odlisuje tim, Ze dovoluje zadat jako para-
metr oblast bunék. Priklad: Chcete-li spojit hodnoty z bunék A1, B1, C1 a G1, funkci Con-
catenate zadate ve tvaru =CONCATENATE(A1;B1;C1;G1). Funkci Concat zadate ve tvaru
=CONCAT(A1:C1;G1). Chcete-li oddélit vsechny spojované texty stejnym oddélovacim zna-
kem nebo skupinou znakd, pouzijte funkci TextJoin.

V ptipadé, Ze potfebujete spojit text a datum, je situace sloZitéjsi. Excel uklada datum jako
¢islo a pouZijete-li pouze jiz uvedeny vzorec na slouceni obsahu dvou bunék, dostanete ve
vzorci misto data jeho pofadové ¢islo (viz tabulku zacinajici na fadku 16).

Resenim je pouziti funkci Den(), Mésic() a Rok(), viechny tii patfi do skupiny funkci Datum
a cas. Tyto funkce vraci ze zadaného data cislo dne v mésici, ¢islo mésice a ¢islo roku. Tyto
funkce jsou uvedeny v pomocné tabulce. Vysledny vzorec pak spojuje text a sestavuje datum
z ¢isel dne, mésice a roku.

Dalsi moznosti je vyuziti funkce Hodnota.na.text(hodnota;format) z kategorie textovych
funkci. Parametr hodnota je prevadéné datum, do parametru format zapiste formatovaci re-
tézec (viz ¢ast Viastni formdty data v kapitole 2, Prdce s burikami),

napt. =HODNOTA.NA.TEXT(A2;“d.m.rrrr").
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5.1.6 Tvorba podminek

m Priklad pro vytvareni podminek najdete v sesitu 05_Vzorce.xlsx na listu Podminky.

Podminka je vzorec, jehoZ vysledkem je PRAVDA nebo NEPRAVDA (v anglickych verzich Ex-
celu TRUE nebo FALSE). Vzorce s timto vysledkem vznikaji porovnavanim hodnot, napfiklad
=A2>A5.

Pti zépisu podminek se pouzivaji operdtory porovnani < a >. Kldvesy se symboly < a > na-
jdete napravo od mezerniku, obvykle o jednu fadu klaves vys. Z Ceské klavesnice tyto znaky
zapisete kldvesovymi zkratkami pravy ALT+< a PrAVY ALT+>. Celkovy prehled operdtor( ukazuje
tabulka. Nékteré operatory se skladaji ze dvou znakU (napfiklad <=).

Pirehled porovnavacich operatort
Operator Vyznam
> Vétsi nez
< Mensi nez
>= Vétsi nebo rovno
<= Mensi nebo rovno
= Je rovno
<> Neni rovno

Pfi z&pisu operdtorll <= a >= je dllezité dodrzet uvedené poradi znakd — zameénite-li pofa-
df znakd, ohlasf Excel pfi pokusu o vloZeni vzorce do buriky chybu.

5.2 Bude tam $ aneb kopirovani vzorcii

m Priklady najdete v sesitu 05_Vzorce.xlsx na listu Kopirovani vzorc.

5.2.1 Kdyma $ vadrese buriky smysl

Pracovat se znaky $ v odkazech méa smysl tam, kde se vzorec kopiruje. Uvédomte si, ze vzorec
kopirujete vy a v nékterych pfipadech (napfiklad podminéné formatovani, filtrovani pomoci
vypoctové kriteridIni tabulky) jej pomysiné kopiruje také Excel.V ptipadé, Ze vzorec presouvéte,
neni tfeba znaky $ v odkazech vzorce fesit.

5.2.2  Kopirovani vzorcii

Velkou Usporu Casu pfedstavuje moznost vzorec sestaveny v jedné burice zkopirovat do dal-
sich bunék.

Podivejte se na Tabulku 1: ve sloupci Cena celkem je jednoduchy vzorec, ktery vynasobe-
nim ceny jednoho kusu a poctu kusd daného zboZi zjisti jeho celkovou cenu. Tento vzorec je
zapsany do bunky D3 a do dalsich bunék je zkopirovany. Uvédomte si, ze Excel pfi kopirovani
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v kazdé kopii vzorce zménil adresu odkazu tak, aby se vzorec odkazoval na bunky v tom fadku,
do kterého byl nakopirovany.

Prohlédnéte si Tabulku 2: vzorec pro vypocet vysky DPH vznikl stejnym zplsobem, ale
pocitd jen pro prvni fadek, v ostatnich fadcich zobrazuje nulu. Je to dané tim, Ze Excel pfi
kopirovani posunul adresy obou bunék ve vzorci. V odkazu na cenu zboZi to je v pofadku, ale
v odkazu na sazbu DPH ne.V tomto odkazu je potfeba zménu vzorce zakazat.

Zakaz zmény odkazu pfi kopirovani zadate tim, Ze do daného odkazu doplnite znaky $.
PGvodni vzorec z buriky 13, tedy =H3*L2 se zméni na =H3*$L$2. Tabulku s timto vzorcem
najdete pod ndzvem Tabulka 3.

5.2.3  Vkladani a mazani znaku $ do adresy buriky

Vkladate-li znaky $ do vzorce jiz pfi jeho vytvéfeni, pak viozte odkaz na danou bunku nebo
oblast a stisknéte klavesu F4. Excel dopIni do odkazu znaky $.

V pfipadé, ze znaky $ dopliiujete do jiz vytvoreného vzorce, klepnéte na burnku se vzorcem.
V radku vzorcl klepnéte do odkazu, do néhoz chcete znaky $ pfidat, a stisknéte klavesu F4.
Chcete-li zapsat adresu s jednim znakem $, tisknéte opakované klavesu F4 tak dlouho, dokud
odkaz nebude v pozadovaném tvaru.

Pokud znaky $ potiebujete z odkazu smazat, klepnéte v fadku vzorcl do toho odkazy,
z néhoz chcete znaky $ odstranit, a kldvesu F4 tisknéte opakované tak dlouho, dokud oba
znaky $ z adresy nezmizi.

Adresa ve tvaru B5 se nazyva relativni. Adresa ve tvaru $B$5 se nazyvé absolutni. Adresa ve tvaru B$5
5 nebo $B5 se nazyva smisena.

5.24 Nestacil by jeden dolar?

Smidené adresy odkazU se pouzivajf v pfipadech, kdy vzorec kopirujete v ramci fadkd i sloupcd.
V ptipadé, Ze vzorec kopirujete pouze v fadku nebo pouze v sloupci, rozhodujete se, zda v od-
kazu bude relativni nebo absolutnf adresa.

Vyuziti smiSenych adres
m Priklad najdete v seSitu 05_Vzorce.xlIsx na listu SmiSené adresy.

Tabulka je podkladem pro volby vysky slevy pfi prodeji pernickd. Ty jsou balené v rdzném po-
¢tu kusU. Ve sloupci B jsou plvodni ceny jednotlivych baleni pernickd, v fadku 2 jsou navrzené
slevy v procentech. Tabulka pocitd, jak velka bude sleva v korunach.

® Do bunky C3 vloZte vzorec =$B3*C$2.

= Klepnéte na burku se vzorcem a tazenim za jeji pravy dolni roh zkopirujte vzorec do sloup-
caDaE.

m Ponechte bunky v fadku 2 oznacené a tazenim za pravy dolni roh oznacené oblasti smé-
rem dold zkopirujte vzorce do fadki 4, 5 a 6.

= Klepnéte na ikonu nastroje Moznosti automatického vyplnéni a z jeho nabidky vyberte
polozku Vyplnit bez formatovani (aby nedoslo k poruseni stinovani jednotlivych radkad).
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Tabulka pro vase experimenty je pfipravena na fadku 10.

A B C D E F

18 Pocet ks Sleva

p3 vbaliku Pivodni cena [5% |10%  |15%

3 | 2,50kE  5,00KkE 7,50 K&
T 12,00k 24,00KE 36,00 K&
S| 15,00k 30,00 K& 45,00 K&
I 21,00KE 42,00KE 63,00 KE |

1 Kopirovat buriky
| O  Pouze vyplnit formétovani

11 _ O Vyplnit bez formatovani

Obréazek 5.3: Kopirovani dat do bunék tazenim za pravy dolni roh oznacené oblasti

5.2.5 Jakvzorce kopirovat

Vzorce muzete kopirovat dvojim zpUsobem: s vyuzitim schranky nebo tazenim za pravy dolni

roh sloupce s bunkou.

Kopirovani bunék tazenim mysi:

m  Oznacte bunky, které chcete kopfrovat.

= Nastavte ukazatel na pravy doInfroh oznacené burky nebo oblasti bunék a zatdhnéte mysi
tak, aby vybirana oblast pokryla burky, do kterych chcete vzorec zkopirovat.

PYi tazeni mUzZete pohybovat kurzorem pouze v jednom sméru: bud svisle, nebo vodorovné.
Kopirovani vzorcl pres schranku (nékterym uzivateldm nic nefikd pojem schranka, ale
dany postup jisté znajf jako CTRL+C, CTRL+V):

= Oznacte buriky, které chcete kopirovat.

m Zkopirujte jejich obsah do schranky: bud pouzijte klavesovou zkratku CTri+C, nebo na
oznacenou oblast klepnéte pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vyberte pfikaz Ko-
pirovat.

= Vlozte data do cilového mista: klepnéte do burky, do niz chcete vzorec zkopirovat, a po-
uzijte kldvesovou zkratku CtrL+V, nebo do dané burky klepnéte pravym tlacitkem mysi
a z mistni nabidky vyberte pod nadpisem Moznosti vlozeni prvni ikonu zleva.

Kopirovani vzorce bez zmény odkazu: Potiebujete-li si vytvorit,pracovni kopii” vzorce, ktera

odkazuje na stejné bunky jako ta pvodni, postupujte nasledovné:

= Klepnéte na buriku se vzorcem.

m Vtadku vzorcl oznacte celé zadani vzorce a pouzijte kldvesovou zkratku CTrL+C.

® Pro ukoncenf editace vzorce stisknéte kldvesu Esc.

= Klepnéte do bunky, do niz chcete vzorec zkopirovat, kliknéte do fadku vzorcl a pouzijte
klavesovou zkratku CTRL+V.

Prevod vzorce na hodnotu: V nékterych pffpadech je potieba do bunky vioZit misto vzorce
pouze vysledek vypoctu. S vyuzitim schranky to je jednoduché.

= Oznacte bunky se vzorci a zkopirujte je do schranky.
®  Ponechte burky se vzorci oznacené, do libovolné z nich klepnéte pravym tlac¢itkem mysi
a z mistni nabidky vyberte pod nadpisem Moznosti vlozeni druhou ikonu zleva.
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Timto zplsobem pfijdete o vzorce v oznacenych bunkéach. Chcete-li je zachovat pro pozdéjsi
vyuziti, nejdive je zkopirujte do jinych bunék nebo do jiného listu ¢i sesitu.

Al Calibi ~111  ~ A" AT~ % o000 5
y A B I %Q' A "_:.';.:‘f-dg -i-o,g ¥ E C
1| I
% X Vyjmout
3 | E@ Kopirovat
4 ‘1) Moznosti vloZeni:
5 | s -9 E=5 e ke e
6 [0 L L L B Lo
7 | VioZit jinak... P Viozit
9 L Inteligentni vyhledavéni 0 fx %ﬁ_ =2y
10_' Vlozit kopirované buriky... i O e ‘:’B
] ) e g
1‘]__ Odstranit... Vlozit hodnoty
12 | Vymazat obsah e
13 | = _ 123 123 123
14 s dhadale 4 Dalsi moznosti vloZeni
15 Filtr » el &‘g
=3l 4 r‘? |
16 | Sefadit Y i R
VloZit jinak...
17 ! 7 Viozit komentar -
Obrézek 5.4: lkony pro vloZeni dat ze schranky prostfednictvim mistni nabidky
Al Calibri ~[11 A A~ 9% o
Jd B I EQ-A-H-WRY
1 I
2 ¥ Vyjmout
3 | By Kopirovat
4 ' By Moznosti viozeni:
5 = ol wlls ol s
6 DR LA L8 Y Lo

Obréazek 5.5: Pfevod vzorce na jeho vysledek provedete klepnutim na ikonu se symbolem 123

1: Ikona pro prevod vzorce na hodnoty

X 77

Vzorce



5.3  Vzorce pro pokrocilé

5.3.1 0Odkazy na buriky na jinych listech a v jinych seditech

Pfi vypoctech se nemusite omezovat tim, Ze ze vzorce odkazujete pouze na buriky ze stejného

listu. MGzZete odkazat na bunky z jinych listd stejného sesitu nebo na bunky z jinych sesitd.
Odkaz na bunku z jiného listu (ma tvar nazev_listuladresa_buriky):
Odkaz na bunku A3 z listu Spojovani méa tvar Spojovani!A3.
Obsahuje-li nazev listu mezeru, je tieba jej uzaviit do apostrof(: ‘Kopirovani vzorcti'!A3.
Odkazujete-li na oblast bunék A3:B7 z listu Podminky, odkaz méa tvar Podminky!A3:B7
(pozor, budete-li si chtit vyzkouset tento tvar odkazu, pak pouze jako argument funkce,
napi. =POCET2(Podminky!A3:B7).

V odkazech na jiny list funguji absolutni, smisené i relativni odkazy, stejné jako pfi odkazovani

na bunku na stejném listu. Odkazy na jiné listy nenf nutné vypisovat z kldvesnice, mizete po-

uzit mys:

= Klepnéte do buriky, v niz chcete vytvofit vzorec s odkazem, a zapiste znak =.

= Klepnéte na zalozku listu s odkazovanou bunkou.

= Klepnéte do bunky, na niz odkazujete.

= Pokralujte ve vytvafeni vzorce, nebo jeho zadavani ukoncete stiskem klavesy ENTER.

Odkaz na bunku v jiném sesitu obsahuje [nazev_sesitulnazev_listuladresu_bunky. Nazev
sesitu je uzavien do hranatych zévorek. Excel jesté pred nédzev sesitu doplni cestu k sesitu, tak-
Ze cely odkaz m@ze vypadat takto ='D:\Disk_F\Grada\Excel 2019\[Cizi SeSit.xIsx]List1/!A1.
U takovych odkazl je tfeba pfi chybé zkontrolovat, zda je sesit, do kterého odkaz vede, na
svém misté a zda jej nékdo neprejmenoval.
Dulezité: Nejste-li si jisti, ze sesit s odkazem do buriky jiného sesitu zobrazuje aktualizovana
data, provedte aktualizaci ru¢né:

= Kliknéte na zalozku Soubor a na karté Informace v pravé dolni ¢asti okna kliknéte na od-
kaz Upravit propojeni na soubory.

=V okné Upravit propojeni klepnéte v seznamu odkazl na propojené sesity na polozky,
u které chcete provést aktualizaci dat ru¢né a kliknéte na tlacitko Aktualizovat hodnoty.

= Podle potfeby tuto operaci opakujte pro vice odkazd, pokud je sesit obsahuje.

5.3.2 A1 nebo R1C1 aneb moznosti adresovani bunék

Excel nabizi dva druhy zépisu adres bunky. BéZné se pouziva styl oznacovany A1, kdy je bunka
oznacena pismenem sloupce a &islem fadku.

V nékterych vzorcich je jednodussi pracovat s adresou ve stylu R1C1, kdy jsou fadek i slou-
pec zadané svym cislem. Pismeno R oznacuje ¢islo fadku a pismeno C ¢islo sloupce.

Adresa ve stylu A1 Adresa ve stylu R1C1
B6 R6C2
AC16 R16C29

5.3.3  Nazvy bunék a oblasti

Dalsi moznosti, jak zadat odkaz na bunku nebo oblast, je nazev. Danou buriku nebo danou
oblast pojmenujete a ve vzorci vyuzivate tento nazev. Nazvy bunék a oblasti funguji jako ab-
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solutni adresy (absolutni adresy popisujeme v kapitole 5, Vzorce, v ¢asti Bude tam S aneb kopi-
rovdni vzorcd).

Nézvy bunék nebo oblasti vyuZijete v pfipadé, kdy se z rdznych list sesitd odvolavate na
stéle stejnou bunku nebo oblast. Pfikladem maze byt sesit, ve kterém je jeden list vyhrazen pro
pevné Udaje (cena za hodinu prace grafika, cena za korekturu jedné normostrany textu apod.).
nastroje Pouzit ve vzorci vybrat pfislusny ndzev stranky.

Dalsi uplatnéni naleznou nazvy bunék v pfipadé, kdy pouzivate scénafe (jejich popis neni
soucasti této knihy). V oknech urcenych pro praci se scénafem Excel pouZije ndzvy bunék.
U bunék, které nemaji ndzev, poufZije jejich adresu.

Nazvy nemusi ukazovat pouze odkazy na burky a oblasti, ale mohou obsahovat také kon-
krétni hodnoty nebo vzorce, umoznuji priibéZznou zménu zadani adresy pojmenované oblasti.

Dalsi moznosti, jak vytvofit pojmenovanou tabulkuy, je nastroj Formatovat jako tabulku.
Jeho popis najdete v kapitole 3, Formdtovdni tabulky, v odstavci PouZiti hotového formdtu.

m Pfiklady najdete v seditu 05_Vzorce.xlsx na listu Nazvy bunék a oblasti.

N&stroje pro praci s ndzvy najdete na karté Vzorce, ve skupiné Definované nazvy. Jedna bun-
ka mUZe byt soucdsti nékolika pojmenovanych oblasti.
Pravidla pro ndzev oblasti jsou nasledujici:

m Nazev musf zacinat pismenem, podtrZitkem () nebo zp&tnym lomitkem (\). Zbyvajici zna-
ky mohou byt pismena, ¢isla, tecky a podtrzitka. Velikost pisma nehraje roli. Mezery jsou
zakazané, pro oddélenf slov v ndzvu pouzijte znak podtrzitko nebo tec¢ka. Znak zpétné
lomitko (\) zapisete z ceské klavesnice kldvesovou zkratkou prAvY ALT+Q.

m Oblast nesmi byt pojmenovand pismem C nebo R, ty jsou vyhrazené jako oznacenf sloup-
cd (C) a radkad (R).

® Nazvy oblasti nesmi mit tvar adresy bunky (A$15, ABB110, R1C10 apod.).

Rychlé vytvoreni nazvu pak provedete takto:

m Oznacte bunku nebo oblast bunék, které chcete pojmenovat.

= Ujistéte se, Ze obsah vybrané bunky needitujete (v burice neblika textovy kurzor).

= Klepnéte do editatniho pole na levé strané fadku vzorcd, smazte plvodni hodnotu a za-
piste ndzev oblasti. Novy ndzev potvrdte kldvesou EnTer. Porusite-li vyse uvedena pravidla,
Excel zobrazi chybové hlasent.

O Délku pole zménite zatazenim za teckovanou svislou ¢aru napravo od editacniho pole.
b

Existuji i dalsi moznosti vytvoreni ndzvu: ndzvy bunék muizete zapsat bud 'z kldvesnice, nebo
vyuzit ndzvad radkd a sloupcl. Pri zépisu ndzvu z kldvesnice mlzete nastavit dalsi upfesnént.
Zadani nazvu oblasti s vyuzitim popisku fadkd a sloupca:
Oznacte tabulkuy, v niZ chcete vytvofit pojmenované oblasti véetné fadkd a sloupcu.
Klepnéte na zélozku karty Vzorce a ze skupiny Definované nazvy vyberte nastroj Vytvo-
Fit z vybéru.
m V okné Vytvofit nazvy z vybéru zaskrtnéte moznosti, které ma Excel vyuZit pro pojmeno-
vani oblastf, a klepnéte na tlac¢itko OK.
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ObratyPobocek ~ fool121
A B C D E

1 Pobotka Obrat

2 |Praha 121

3 [Brno 100

4 |Ostrava 125

5 |Plzen 148

Obrézek 5.6: Rychlé vytvoreni ndzvu oblasti ObratyPobocek
1: Pole pro zdpis ndzvu oblasti, 2: Zatazenim za svislou ¢aru upravite délku textového pole

D E B G H
1|Q1 Leden Unor _ Bfezen |
2 |Praha il Vytvoiit ndzvy z... 7 X
3 [Brno 86 .

Vytvofit nézvy z hodnot v:

4 |Ostrava 73 .
5 &
6 Levy sloupec
7 [ polni #adek
8 ' [] Pravy sloupec
g il
10 At
aa |

Obrézek 5.7: Vytvoreni oblasti podle zéhlavi tabulky

V tomto pfipadé je potfeba oznacit oblast dat v¢etné popiskd fadkd a sloupcd, které chcete
pouzit. Zvolite-li v dalsim kroku, Zze Excel ma pouZit pro vytvofeni ndzv( popisku data v hornim
radku oznacené oblasti, pak aplikace pouzije text z horni bunky pro pojmenovani oznacenych
bunék v dalsich fadcich tabulky. Podobné tomu je v pfipadé, kdy zadate, Ze pro nazvy oblasti
maji byt pouzity texty v burikach z prvniho oznaceného sloupce.

V pfikladu uvedeném na listu Nazvy oblasti a bunék (sesit 05_Vzorce.xlsx) pojmenu-
je Excel oblast bunék B11:B13 jménem Leden, oblast C11:C13 jménem Unor a D11:D13
jménem Bfezen. Déle budou vytvofeny oblasti B11:D11 s ndzvem Praha, B12:D12 s ndzvem
Brno a B13:D13 s ndzvem Ostrava.

Je-li vyplnéna i burika v levém hornim rohu oznacené oblasti (v tomto pfipadé burika A1
s hodnotou Q 1), pouZije Excel hodnotu této bunky pro pojmenovani datové oblasti celé ta-
bulky (B11:D13). Viimnéte si, Ze text v burice A10 obsahuje mezeru. Excel tuto mezeru v na-
zvu oblasti nahradil znakem podtrzitko, oblast se tedy jmenuje Q_10.

Nazev oblasti mlzete zapsat z klavesnice:

Oznacte buriku nebo oblast bunék, které chcete pojmenovat.
Klepnéte na zalozku karty Vzorce a ve skupiné Definované nazvy klepnéte na polozku
Definovat nazev.
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=V okné Novy ndzev zapiste do pole Nazev pojmenovani oblasti. Chcete-li, aby pojmeno-
vani platilo pouze v konkrétnim listu, vyberte ze seznamu Obor nazev toho listu, ve kterém
ma nazev platit. Chcete-li pfipojit k oblasti pozndmku, zapiste ji do pole Komentar. V poli
Odkaz na je uvedeny odkaz na danou oblast. Viimnéte si, ze odkaz obsahuje nazev listu
a jeho adresace je absolutni (znaky $ v adresach).

Do vzorce mUzete vlozit i ndzev: klepnéte na pfislusnou bunku se vzorcem (je jedno, zda vzo-

rec jiz existuje nebo zda jej pravé vytvafite). V fadku vzorcl nastavte textovy kurzor do toho

mista vzorce, do kterého chcete nézev vlozit. Na karté Vzorce ve skupiné Definované nazvy

klepnéte na nastroj Pouzit ve vzorci a z jeho nabidky vyberte pozadovany nazev.

D E F G H |
7 14 14 13
8 25 14 28
9 19 Novy nazev ? X
10 29 )
11 Nazev: SkupinaCisel
12 Qbor: Seit v
13 Komentéf: | Oblast vytvorena pro dalsi ukazky prace s
14 | nézvy oblasti
15|
16 |
17 =
18 | Odkazna: | =List7!$D$7:5F$10 2|
19 ! OK Zrusit
20 |

Obréazek 5.8: Pojmenovani oblasti a zadani dalSich parametri

Pro zménu vlastnosti vytvorenych nazvi nebo pro jejich smazani pouzijte nastroj Spravce

nazva.

= Klepnéte na zalozku karty Vzorce a ze skupiny Definované nazvy vyberte ikonu Spravce
nazva.

m V okné Spravce nazva klepnéte na pozadovany nazev. Nejste-li si jisti, podivejte se do
sloupce Komentatr, ve kterém jsou zobrazeny zadané komentére.

®  Pro zmény v nastaveni nazvu klepnéte na tlacitko Upravit, pro smazéni ndzvu klepnéte na
tla¢itko Odstranit.

S odstranovanim nazvl opatrné, protoze po odstranéni ndzvu se v bunkach se vzorci, které se

na dany nazev odkazuji, zobrazi chybové hlaseni #NAZEV?.

Pojmenované vyrazy a konstanty:

®  Provlozeni nazvu obsahujiciho hodnotu klepnéte na nastroj Definovat nazev (karta Vzor-
ce, skupina Definované nazvy).

m Do pole Nazev zapiste jméno vyrazu a do pole Odkaz na vioZte hodnotu, kterou dany
nazev predstavuje. MZe to byt hodnota, tedy ¢islo nebo text uzavieny v uvozovkach
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(napfiklad =365 nebo =“hora Rip”). Misto hodnoty mdZete zadat vzorec, napiiklad

=MESIC(DNES))), ktery zobrazuje ¢islo aktudlniho mésice.
Potfebujete-li dynamicky ménit rozmér a umisténi oblasti dat, vytvofte pojmenovanou oblast
a do pole Odkaz na vloZte vzorec, ktery zadanou oblast definuje (doporucujeme prozkoumat
moznosti funkci Nepfimy.odkaz a Posun).

V pfipadé zapisu delsiho vzorce zvétsete sitku okna Novy nazev tazenim za jeho pravy
okraj. Zvétsite tim délku edita¢niho pole Odkaz na a vzorec se véam bude Iépe editovat.

Gleni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Napo

: ; = % Poutit ve vzord ~
ogické Textové Datum Vyhledéavaci Mat. a  DalSi

* ~ acdas~ v trig. = funkce ~ nazve Brno
rihovna funkei [ Brezen
Leden
v fi =suma(
ObratyPobocek
G H i 1 J | K Ostrava |
|=5uma{ I Praha
Q.
SkupinaCisel
Unor
VloZit nazvy...
Obrézek 5.9: Vlozeni nazvu do vzorce
1: Ndstroj pro vloZeni ndzvu oblasti do vzorce
Novy nazev ? X
Nazev: ‘ PojmenovanyMesic
Obor: ‘Seﬁit [v]
Komentar:
Odkaz na: | =mésic(dnes()) +
oK [ Zrusit

Obrazek 5.10: Vytvoreni pojmenovaného vzorce
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5.3.4 Konstanty ve vzorcich

m Priklad najdete v seSitu 05_Vzorce.xlsx na listu Konstanty.

Konstantou myslime ¢islo zapsané do vzorce. Pfikladem je pfepocet ¢astky z korun ceskych
(K&) na svycarsky frank (CHF). Do bunky B1 zapiste prevadénou castku v K¢, Aktudlni kurz je
24,365.

Vzorec mUzZe mit dvé podoby:

= Do bunky B3 je zapsany vzorec =B2*24,365. Sami vidite, ze pfi zméné kurzu CHF/KE je
nutné editovat vzorec, coz neni dobré fesent.

= Do bunky B5 je zapsany vzorec =B2*B6, pficemz v bunce B6 je zapsany aktualni kurz. Ma-
te-li na listu vice vzorcd, které se na dany kurz odvoldvaji, mdzete je véechny sméfovat na
bunku B6, ve které je kurz zapsany. Vyhoda spociva v tom, Ze pfi zméné kurzu CHF/KE staci
zmeénit hodnotu v jediné bunce a viechny vzorce zobrazi aktudIni hodnoty. V pfipadé ko-
pirovani vzorct je vhodné pouzit odkaz ve tvaru $B$5 (viz kapitola 5, Vzorce, ¢ast Bude tam
S aneb kopirovdni vzorcd).

Je-li to mozné, vyvarujte se zapisu hodnot, které se budou v ¢ase ménit, pfimo do vzorce. Vy-

hradte si samostatny list nebo oblast na listu s vypocty a do jedné burky zapiste nazev hodno-

ty (napfiklad Kurz CHF), do druhé pak tuto hodnotu. Takto usporddanou tabulku bude snadné

udrzovat aktudlni.

5.3.5 Procenta

m Pfiklady k tomuto tématu najdete v sesitu 05_Vzorce.xIsx na listu Procenta.

PFi vypocltu procent je tfeba si uvédomit, Ze Excel zobrazuje hodnotu stokrat vétsdi, nez je za-

psana v bunce. Zobrazuje-li tedy Excel v burice hodnotu 30 %, v bunce je uloZzena hodnota 0,3.

Podivejme se na nékolik typickych pfiklad(:

= Kolik usetfite, je-li sleva z plvodni ceny 20 %? V tomto pfipadé staci vynasobit plvodni
cenu hodnotou 20 %. Vzorec v uvedeném piikladu ma tvar =A3*B3.

= Kolik zaplatite, je-li sleva z plvodni ceny 20 %? Budete-li fesit piiklad bez Excely, je to jed-
noduché. Sleva je 20 %, je tedy tfeba zaplatit 80 % pUvodni ceny. Jak to vyjadfit ve vzorci?
Uvédomte si, Ze Excel ma v bunice se slevou zapséno 0,2. 80 % by tedy bylo 0,8. Sectete-i
tato dveé Cisla, dostanete 1 (tedy 100 %). Vzorec (pro bunku €8) ma tvar =(1-B8)*A8.

c8 - fo | =(1-B8)*A8

A B C D

6 Procenta ll

7 Plvodnicena Sleva Zaplatim
8 l 1250 K¢ 20%| 1 000 K¢ .l

Obréazek 5.11: Vypocet ceny po slevé
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= Nakupni cena zboZi je 1250 K¢, zisk 20 %. Jaka je prodejni cena? V tomto piipadé potfebu-
jeme zjistit 120 % nakupni ceny. Vzorec mize mit dvoji podobu:
— Jestlize 1T znamena 100 % (viz pfedchozi pfiklad), pak pro vypocet 120 % potfebuji na-
kupnicenu znasobit hodnotou 1,2, tedy 1+B13.Vysledny vzorec ma tvar=(1+B13)*A13.
-~ Druha mozZnost fedeni: Vezmeme nakupni cenu a k nf pfi¢teme dalSich 20 %, vzorec ma
tvar =A14+(A14*B14).

c14 - [ Se | =A14+(A14*B14)
A B C D

11 Procenta lll

12 |Nakupni cena Zisk Prodejni cena

13 1250 K¢ 20% 1500 K¢

14 | 1250 K¢ 20% 1500 K¢ )

Obréazek 5.12: Vypocet navysené ceny

5.3.6  Zrychleni vypocti
V postupech a pfikladech, jez najdete na dalsich strankéach, pouzivdme pomocné vzorce, které

zpracuji ¢ast tabulky (napfiklad z data prodeje zjisti, o jaky mésic slo), jejich vysledek se nebude
ménit. Je pokazdé stejny. Excel bude tyto pomocné vzorce pfi kazdé zméné v tabulce pfepo-
¢ftavat znovu. U rozsahlejsich tabulek ¢itajicich nékolik tisic fadkd to mize vést k prodlevam,
které znepfijemnujf praci.

Resenim je vzorce nahradit jejich vysledky. Tento postup pouzijte pouze tam, kde si jste
jisti, ze nedojde ke zméné hodnot vstupujicich do vzorce.

= Oznacte bunky, u nichz chcete nahradit vzorce jejich vysledky.

= Oznacenou oblast zkopirujte do schranky, ponechte ji oznacenou.

= Klepnéte na zélozku karty Domi a ve skupiné Schranka klepnéte na spodni ¢ast néstroje
Vlozit.

® 7 dolni &asti nabidky vyberte pfikaz Vlozit jinak.

=V okné Vlozit jinak oznacte polozku Hodnoty a klepnéte na tlacitko OK.

Nastaveni ruéniho pfepoctu: Vychozi nastaveni Excelu je takové, Ze pfi kazdé zméné v burice

prepocita viozené vzorce. Toto nastaveni Ize upravit tak, Ze Excel vzorce prepocitd teprve teh-

dy, az k tomu dé uzivatel pokyn. Uvedeny postup pouzijte pouze v odlvodnénych pfipadech,

prepocitani je pouze na vas. Doporuc¢ujeme po pominuti ddvodu k ru¢nim prepoctlm vratit

zpét plvodni nastaveni Automaticky. Zménu provedete takto:

= Klepnéte na zalozku karty Vzorce.

m Ze skupiny Vypocet vyberte nastroj Moznosti vypocti a z jeho nabidky vyberte polozku
Ruéné.

m  Pro pfepocitani tabulky vyberte ze stejné skupiny nastroj Pfepocitat nebo stisknéte klave-
su F9.

84 X bl 2019



5.4  Excel umi mnohem vic: pouziti funkci

5.4.1 (ojetofunkce

m Priklady najdete v sesitu 05_Vzorce.xlIsx na listu Zaklady funki.

Funkce je vypocet, ktery ma své jméno. Timto jménem jej zadavate do vzorcl. Priklady: Chce-
teli secist ¢isla ze skupiny bunék, pouzijete funkci SUMA(). Chcete-li zjistit, jaké je nejvétsi ¢islo
ze skupiny bunék, pouzijete funkci MAX() atd. Zavorky za jménem funkce jsou soucasti na-
zvu funkce a pfi zadavani funkce do vzorce do zavorek zapisujete hodnoty, které méa funkce
zpracovat. Témto hodnotdm se fiké parametry funkce. Je jen mélo funkci, jez nemaji zadné
vstupni parametry (napfiklad funkce DNES(), kterd vraci aktudlInf datum nastavené na vasem
pocitaci), ale i v tomto pfipadé zavorky za pojmenovani funkce zapisujete.

Parametry typu PRAVDA/NEPRAVDA miZete zadat bud slovné, nebo ¢iselné (0 znamena
NEPRAVDA a 1 znamend PRAVDA). Jsou-li parametry dva nebo je jich vice, oddéluji se oddélo-
vacem. Jaky znak to je, zaleZi na nastaveni Windows ve vasem pocitaci. U ¢eského nastaveni je
oddélovacem strednik ().

Excel méniznaky pro oddélovac parametrd, pro desetinnou ¢arku a pro oddélen{ fadu (tisi-
cl) podle nastaveni Windows. Vytvorite-li v sesitu vzorec s funkci v ¢eském Excelu, pdjde tento
sesit spravné oteviit i v jiné jazykové lokalizaci Excelu. Excel pouze zméni ndzvy funkci tak, jak
jsou preloZena pro danou jazykovou verzi Excelu.

Vzorec, ktery vkladate do bunky, mlize obsahovat pouze jednu funkci, nebo jedna ¢i vice
funkci mohou byt soucéasti slozitéjsiho vzorce.

5.4.2  Moznosti vkladani funkce

m  Znate-li dobfte funkci, kterou chcete ve vzorci pouzit, mizete zapsat jeji zadani z klavesnice.
V nazvu funkce nezalezi na velikosti pisma, Excel pfi viozeni funkce do buriky zméni vsech-
na pismena v ndzvu na velka.

m  Nejste-li si jisti, jaké parametry dana funkce pozaduje, pouzijte nastroj pro vlozeni funkce.
Ten vam pomUze i s vybérem funkce. Popisujeme jej v nasledujici ¢asti.

m Vlozeni jednoduchych funkci pro ziskani souctu, prdmeérné hodnoty atd. nabizi néstroj
Soucet. Funkci SUBTOTAL umoznuje do tabulky vloZit automaticky nastroj Formatovat
jako tabulku.

5.4.3  Nastroj pro vkladani funkci

m Priklad na vloZeni funkce najdete v sesitu 05_Vzorce.xlsx, list Zaklady funki.

Pro vkladani funkci nabizi Excel nastroj Vlozit funkci. Jedna z moznosti, jak jej spustit, je klep-
nutf do bunky, do niz chcete viozit funkci, a ndsledné klepnuti na symbol fx, ktery je zobrazen
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pred editacnim polem fadku vzorcl. Druhou moznosti je klepnout na zélozku karty Vzorce
a ve skupiné Knihovna funkci klepnout na nastroj Vlozit funkci.

Oba uvedené postupy spusti prlvodce, v jehoz prvnim okné funkci vyhledate. Existuje jes-
té tfetl moznost, jak funkci vloZit: Klepnéte na zalozku karty Vzorce a ze skupiny Knihovna
funkci vyberte pozadovanou kategorii (viz dalsi odstavec). Ze seznamu funkci vyberte poza-
dovanou funkci. Excel zobrazi druhé okno prlivodce urc¢ené pro zadani jednotlivych parametr(
funkce.

Dalsi popis predpoklada, ze jste pro spusténi prdvodce klepli na ikonu se symbolem fx.

Ho-c 8-

Soubor Domi VloZeni Kresleni RozloZeni s

=)

D(}g Calibri 111 A AT ==

VieZit . |B I U-|H-|A-A-EEE
Schranka = Pismo i D
Al g Jx

Obrézek 5.13: Symbol pro spusténi nastroje VloZit funkci je zobrazen v dolni ¢asti obrazku
1: Klepnutim na tento symbol spustite ndstroj pro vioZeni funkce

Excel obsahuje velky pocet funkci. Pro snazsi orientaci jsou funkce rozdélené do kategorif
(matematické, statistické atd.). Nastroj Vlozit funkci umoziuje zobrazit abecedné fazeny se-
znam funkci vybrané kategorie. Vyjimkou v seznamu kategorif je polozka Naposled pouzité.
Ta zobrazuje funkce, které jste naposled pouzili. Vyhoda je jasna: mate-li nékolik ¢asto pou-
Zivanych funkci, nemusite je opakované vyhleddvat z pfislusné kategorie, ale vyberete je ze
seznamu naposled pouZitych funkci.

Klepnete-li na libovolnou polozku v seznamu Vybrat funkci, Excel pod levym dolnim ro-
hem seznamu zobrazi stru¢ny popis funkce. Nestaci-li tento popis k pochopeni ¢innosti funk-
ce, klepnéte na odkaz Napovéda k této funkci.

Mate-li vybranou pozadovanou funkci, klepnéte na tlac¢itko OK. Excel zobrazi pole pro za-
dani hodnot, které ma vybrana funkce zpracovat. Hodnotam, jeZ zde zadavate, se fiké para-
metry funkce.

Klepnete-li do libovolného pole v horni ¢asti okna, Excel ve stfedni ¢asti zobrazi stru¢ny
popis vybraného parametru. Popis vzdy zacind ndzvem parametru. Neni-li z tohoto stru¢ného
popisu zfejmé, jakou hodnotu mate zadat, klepnéte na odkaz Napovéda k této funkci.

Dulezité je pismo, kterym je ndzev parametru v hornf ¢asti okna napsany. Parametry, jejich?
nazev je zapsany tu¢nym pismem, jsou povinné a je nutné je zadat. Parametry, jejichZ ndzev je
zapsany normalnim pismem, jsou nepovinné.

Je zde ale hacek. Nékteré nepovinné parametry neovlivni zplsob vypoctu (naptiklad
u funkce pro soucet bunék je jedno, jestli zadate jednu oblast bunék, nebo tfi rizné oblasti
bunék, Excel bude obsah zadanych bunék stéle scitat).
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VloZit funkci ? X

Vyhledat funkci:

Zadejte strucny popis poZadované ¢innosti a potom kliknéte na tlacitko Prejit
Prejit.

Vybrat kategorii: | Datum a cas v

Vybrat funkci:
¢As A
¢ASHODN
DATUM
DATUMHODN
DAYS
DEN
DENTYDNE

<

DENTYDNE(pofadové;typ)
Vréti éislo od 1 do 7 urcujici den v tydnu kalendéiniho data.

Népovéda k této funkci oK Zrusit

Obréazek 5.14: Nastroj VlozZit funkci — vybér poZadované funkce

Pozor dejte u nepovinnych parametrd, které vyZzaduji hodnoty PRAVDA nebo NEPRAVDA,
¢i ¢iselné hodnoty jako -1, 0, 1 atd. Ty ovliviiuji zpUsob vypoctu a je tfeba vZdy zjistit (napfiklad
v ndpoveéde), jakou hodnotu Excel pouZije v pfipadé, Ze ji nezada uzivatel. Pozndmka: Text v na-
povedé vzdy doctéte aZ do konce odstavce, mnohdy je pouZiti konkrétni hodnoty navazano
napf. na to, Ze tabulka je sefazena podle konkrétniho sloupce zadanym smérem (vzestupné ¢i
sestupné).

Ve stfednf ¢asti okna, hned pod rdmeckem pro zadévani parametrd, je zobrazeno znamén-
ko =. Za néj Excel doplni vysledek vypoctu funkce hned, jak jej mze urcit.V levém dolnim rohu
okna je text Vysledek=. Za tento text doplni Excel vysledek celého vzorce, ktery je vytvoren
v editované burce.

Postup si pfedvedeme na funkci DenTydne(), kterd na zdkladé zadaného data vrati ¢&islo
od 1 do 7 podle toho, jaky den v tydnu zadany datum predstavuje. Datum je zapsané v bunce
A1 a pro jednodussi ovéfeni vysledkl vypoctu je to vzdy dnedni datum. Vzorovy vypocet je
v bunice B3.
= Klepnéte do buriky, do niz chcete vlozit funkci (v tomto pfipadé F3), a v fadku vzorcd vy-

berte ikonu Vlozit funkci symbol fx).

m /e seznamu Vybrat kategorii vyberte polozku Datum a ¢as.
=V seznamu Vybrat funkci klepnéte na polozku DENTYDNE.
Klepnéte na tlacitko OK. Excel zobrazi okno pro zadani parametr( funkce.
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= Klepnéte do pole Pofadové a podivejte se do stfedni ¢asti okna na vyznam tohoto para-
metru.

= Podle potieby presunte okno Argumenty funkce tak, abyste vidéli buriku A1, a do této
bunky klepnéte. Excel vlozi odkaz na tuto bunku do pole Poradové. Podivejte se pod ra-
mecek pro zadani parametrd, jaké ¢islo dne doplnil Excel jako vysledek funkce (pondéli=1,
Utery = 2 atd.). Je vysledek spravné?
Klepnéte do pole Typ a podivejte se, jaké moznosti pro jeho zadani Excel nabizi.
Do pole Typ zapiste hodnotu 2 a znovu zkontrolujte vysledek funkce.
Je-li vysledek spravné, klepnéte na tlacitko OK.

Argumenty funkce ? X

DENTYDNE
Pofadové Al D i‘ = 43446

Typ |2
P

|
"
%)

Vrati dislo od 1 do 7 urcujici den v tydnu ka!enda‘? fho data.

Pofadové e dislo, které pfedstavuje datum.

Vysledek = 3

Obrazek 5.15: Nastroj VloZit funkdi — zadani parametri funkce
1: Editacni pole Pofadové, 2: Vysvétleni editacniho pole, 3: Vysledek funkce

5.4.4 Editace funkce

Znate-li parametry funkce pouzité v daném vzorci, mUZete je upravit ru¢ni editaci fadku vzor-
cl. U sloZitéjsich vzorct nebo u méné pouzivanych funkci je vyhodné pouzit nastroj Vlozit
funkci.

= Klepnéte na buriku se vzorcem.

= Obsahuje-li vzorec pouze funkci (napfiklad =DENTYDNE(A1;2)), klepnéte na ikonu pro
spusténi nastroje Vlozit funkci.

®  Je-li vzorec slozitéjsi (dana funkce neni na zac¢atku vzorce nebo vzorec obsahuje vice funk-
ci), klepnéte do ndzvu té funkce, kterou chcete upravit a poté spustte nastroj Vlozit funkci.

Priklad slozitéjsiho vzorce najdete v burice A6.

5.4.5 Vnorovani funkci

m Priklad k tomuto tématu najdete v sesitu 05_Vzorce.xlsx na listu Vnorené funkce.

U slozitéjsich vypoctl je tieba vlozit do vzorce nékolik funkci, a to tak, Ze jedna funkce je
parametrem funkce druhé. V predchozim popisu jsme pouzili funkci DenTydne, jejimz
parametrem je datum. Chcete-li zjistit ¢islo aktudiniho dne, pouzijte pro zjisténi data funk-
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ci Dnes. To je jedna z maéla funkci, kterd nemé zddné parametry. Vzorec pak vypadé takto:
= DENTYDNE(DNES();2).

Pfi vytvareni takového vzorce je tieba dodrzet tyto body:

Tvorbu vzorce zacindte od té funkce, ktera je na jeho zacatku.

Chcete-li do nékterého parametru této funkce vlozit dalsi funkci, kliknéte do pole daného para-
metru. Poté rozbalte seznam na zacatku fadku vzorct a podivejte se, zda obsahuje pozadova-
nou funkci. Pokud ano, klepnéte na jeji nazev. Pokud ne, kliknéte na posledni polozku seznamu,
ktera se jmenuje Dalsi funkce, oznacte ndzev pozadované funkce a kliknéte na tlacitko OK.
Vypliite parametry dané funkce. Pozor: NEKLIKEJTE NA TLACITKO OK! Pro pokracovani edita-
ce vzorce kliknéte v fadku vzorcl v textu rozepsaného vzorce do ndzvu prvni funkce. Excel
zobrazi editac¢ni pole pro zapis dalsich parametrd této funkce.

Potfebujete-li upravit parametry nékteré z jiz vloZzenych funkci, klepnéte do ndzvu této
funkce v textu vzorce v fadku vzorcd.

Je-li vzorec hotovy, kliknéte na tlacitko OK.

V nasledujicich fadcich ukézeme postup, jak vzorec = DENTYDNE(DNES();2) vytvorit pomoci
nastroje Vlozit funkci.

Klepnéte do bunky, v niz chcete vloZit vzorec (v tomto pfipadé do buriky A5).

Spustte nastroj Vlozit funkci (viz ¢ast Ndstroj pro vklddani funkci).

Z kategorie Datum a &as vyberte funkci DENTYDNE a klepnéte na tlacitko OK.

Klepnéte do pole Pofadové.

V fadku vzorct klepnéte na Sipku v prvnim rozbalovacim seznamu a podivejte se, zda ob-
sahuje nazev pozadované funkce (v tomto pripadé DNES).

Pokud ano, klepnéte na nazev této funkce. Pokud ne, vyberte ze seznamu polozku Dal-
$i funkce. Vyberte poZadovanou kategorii a funkci (zde kategorie Datum a ¢as, funkce
DNES) a potvrdte tlacitkem OK.

V fadku vzorcd kliknéte do nazvu funkce, jejiz parametry chcete editovat (v tomto pfipadé
DENTYDNE). Excel nabidne pole s parametry této funkce.

Klepnéte do pole parametru Typ a zapiste Cislo 2.

Klepnéte na tlacitko OK.

DENTYDNE @ X v f =DENT\?®{;2]
DENT\"D’I!E
SOV Argumenty funkce
PRUMER DENTYDNE

KDYZ Pofadové D
HYPERTEXTOVY.O... Typ |2
POCET
MAX Vréti &islo od 1 do 7 uréujicl den v tydnu kalendafniho data.
SIN
SUMIF

Da|§ffunkce...@

C | D | E | F | G | H

Y

I»

Pofadové je dislo, které piedstavuje datum.

Obrazek 5.16: Vybér vnoiené funkce

1: Pole, do kterého cheete vloZit funkd, 2: Sipka pro rozbaleni seznamu, 3: Vyberte polozku..., 4: ... nebo zobrazte okno pro vybér funkce, 5: V fédku

vzorcli vyberte ndzev funkee, kterou chete editovat
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5.5 Vybrané funkce

Kapitola obsahuje popis a syntaxe funkci, plus stru¢né pfiklady na osvétleni toho, jak funkce
pracuje. Priklady vyuZiti a spoluprace funkci a nastroji najdete hlavné na konci knihy, kde jsou
uvedena i mozna feden.

5.5.1 Logické funkce

m Piiklady jsou v seitu 05_Vzorce.xIsx na listu Logické funkce KDYZ.

Funkce Kdyz

KDYZ(Podminka;SpInéno;Nesplnéno)

Podminka: Viyraz, jehoz vysledkem je bud PRAVDA, nebo NEPRAVDA (pfiklad: A6>B7).
SpInéno: Co se ma stat, mé-li vyraz v parametru Podminka hodnotu PRAVDA.
Nesplnéno: Co se md stat, mé-li vyraz v parametru Podminka hodnotu NEPRAVDA.
Kategorie: Logické.

Funkce Kdyz umoznuje rozhodovani béhem vypoctu. Parametry Splnéno a Nesplnéno mo-
hou mit libovolnou hodnotu: text, ¢islo, vypocet nebo odkaz na bunku. (Dalsf funkci, kterd
umoznuje vétvit vypocet, je funkce Zvolit, jeZ patfi do kategorie vyhledavacich funkci. Popisu-
jeme ji v oddilu Whleddvaci funkce.)

UZivatelé Excelu 365 a Excelu 2019 mohou pro vétveni vypoctu pouZit také funkci IFS.

Z vlastni zkusenosti asi zndte tento text: ,BéZ do obchodu a podivej se, jestli maji chle-
ba. KdyZ ano, kup jeden bochnik. KdyZ ne, kup deset rohlik(". Pfevedeno do jazyku Excelu:
=KDYZ(B1 ="Ano";"jeden bochnik”;"10 rohlik”).

Parametr Podminka musi nabyvat hodnotu PRAVDA nebo NEPRAVDA. To Ize spinit bud
tak, ze podminku zapiSete pfimo do zadani funkce (viz pfiklad s ndkupem peciva), nebo pod-
minku zapi3ete do jiné burky a na tu se pfi zadavani funkce Kdyz odvolate. Pfiklad najdete
v tabulce Mohu koupit zajezd?.

Pottebuiji vice nez dvé vystupni moznosti: vnofené funkce Kdyz

Funkce Kdyz mUze vracet dvé hodnoty, podle toho, zda podminka spinénd je, nebo neni.V né-
kterych pfipadech je potieba, aby vzorec mohl vracet vice nez dvé hodnoty. Tento pozadavek
se fesi vnofenim funkci Kdyz. V listu s pfiklady je tabulka Kategorie prodejct - vysvétleni.
Prodejctim mate pfifadit jejich kategorii podle dosazeného obratu. Prodejce, jehoz obrat je 50
a mensi, patii do kategorie C. Prodejce, jehoz obrat je 51 az 100, je z kategorie B, a prodejce,
ktery mél obrat nad 100, patfi do kategorie A.

Obrat prodejce je zapsany v burice B22; vzorec vypada takto:

=KDYZ(B22<=0;"C“;KDYZ(B22<=100;"B*;"A")).

Prvni funkce Kdyz testuje, zda prodejce udélal obrat mensi nebo roven 50. Pokud ano,
je mu pfifazena kategorie C. Pokud ne, je jeho obrat vétsi nez 50 a druha funkce Kdyz testuje,
zda je jeho obrat mensi nebo roven 100. Pokud ano, je mu pfifazena kategorie B. KdyZ nenf
splnéna ani tato podminka, je prodejci pfifazena kategorie A.
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Vzorec v tabulce Kategorie prodejcti — vysvétleni je vytvoren tak, aby byl co nejlépe
pochopitelny. Proto jsou limity prodejct (¢isla 50 a 100) zapsané pfimo do vzorce. V praxi je
takové feSeni nevyhodné: v pfipadé, Ze se zménf limity pro jednotlivé kategorie, to znamena
zménu ve vzorcich. Vyhodnéjsi je fesent, které je v tabulce Kategorie prodejci — praxe. Pro
vyzkousenizménte hodnotu v burice E30 na 45 a podivejte se na zménu kategorie u prodejce
BMT, ktery mél plvodné kategorii C.

Ve verzich Excel 2010 a starsich muzete vlozit do jednoho vzorce az dvanact funkci Kdyz.
U novéjsich verzi Excelu mizete vnofit az sedesat Ctyfi funkci Kdyz.

Méte-li Excel v rdmci baliku Office365 nebo jste zakoupili Excel 2019, mUzete uvedeny pro-
blém fesit jednoduseji pomoci funkce IFS (viz ¢ast Funkce IFS déle v této kapitole).

Funkce KdyZ a podminéné formatovani

m Piiklady jsou v seSitu 05_Vzorce.xIsx na listu KDYZ a Podminéné formétovani.

Funkce Kdyz méni hodnotu zobrazenou v burnce. Nastroj Podminéné formatovani ménf
vzhled buriky. Funkci a nastroj Ize propojit do jednoho celku.

Na zavedeni nového produktu mate 10 000 K¢ Do tabulky zapisujete jednotlivé vydaje
a chcete, aby Excel zobrazil varovani po vycerpani 7500 K&. Toto varovani se zobrazi v burice
C2.To, zda je v bunce zobrazen text Volné ¢erpani nebo Vyéerpano 7500 K¢ nebo vic, za-
jistuje funkce Kdyz. Podminéné formatovani je nastaveno tak, ze po prekroceni této hodnoty
bude text v burice C2 zobrazen cervenym tuc¢nym pismem.

Vyhodnoceni vice podminek: funkce A a Nebo

A(podminka1;podminka2;podminka3;...;podminka255)
NEBO(podminka1;podminka2;podminka3;...;podminka255)

Podminka je vyraz, jehoZ hodnotou je PRAVDA nebo NEPRAVDA. Podminka musi byt zadana alespon
jedna, nejvy3si pocet zadanych podminek je 255.

Kategorie: Logické.

m Priklady jsou v sesitu 05_Vzorce.xlsx na listu Vice podminek.

Pro vyhodnoceni vice podminek nabizi Excel dvé funkce A a Nebo. Parametry obou funkci se
zadavaji stejnym zpUsobem. Funkce A vrati hodnotu PRAVDA v pfipadé, Ze vsechny podmin-
ky, které vyhodnocuje, maji hodnotu PRAVDA. V opacném pfipadé vraci hodnotu NEPRAVDA.
Funkce NEBO vrati hodnotu PRAVDA v piipadé, kdy alespon jedna ze zadanych podminek ma
hodnotu PRAVDA.

Priklad ukazuje tabulku 7akd, u kazdého je informace o tom, zda se domluvi anglicky a zda
ma potvrzeni o bezinfekénosti. Skupina mize odjet do Anglie v pfipadé, Ze se alespori jeden
7ak domluvi anglicky, proto je pouzita funkce Nebo. Podminky vyhodnocuji u jednotlivych
74kl to, zda se domluvi anglicky.

Vzorec: =NEBO(B2="Ano";B3="Ano";B4="Ano";B5="Ano").
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Na exkurzi do kuchyné muze jit celd skupina jen tehdy, maji-li viichni ¢lenové potvrzeni
0 bezinfek¢nosti. Proto je pouzita funkce A.
Vzorec: =A(C2="Ano*;C3="Ano";C4="Ano";C5="Ano").

Funkce IFS

Funkce IFS byla do Excelu zafazena v rdmci aktualizaci Excelu 365 a je také soucasti Excelu
2019. Mate-li Excel 2016 zakoupeny jako krabicovou instalaci nebo starsi verze Excelu (viz kapi-
tola 13, Office 365 x krabice), neni tato funkce ve vasem Excelu dostupna.

Funkce IFS je urcenad pro pfipady, ve kterych potfebujete vice nez dvé vystupni hodnoty.

IFS(podminka1;hodnotal;podminka2;hodnota2;...;podminka127;hodnota127)

Podminka1: Logickd podminka nebo odkaz na bunku, kterd obsahuje hodnotu PRAVDA nebo hod-
notu NEPRAVDA.

Hodnota1: Hodnota, kterou funkce vraci v pfipadé, ze podminka1 byla splnéna.
Kategorie: Logické.

Funkce IFS vyZaduje vzdy dvojici parametrd Podminka n; Hodnota n a vyZzaduje, aby byla
zadand alespon prvni dvojice parametrd Podminka1;Hodnota1. Pouzivate-li v dané funkci
vice podminek, je potfeba sefadit tyto podminky v takovém potadi, aby si vzajemné nekradly
vysledky.

V pfipadé, Ze ani jedna ze zadanych podminek nebyla vyhodnocena jako PRAVDA, vrati
funkce chybové hlaseni #NENI K DISPOZICI. Chcete-li této moznosti predejit, zadejte jako
posledni dvojici Podminka;Hodnota moznost PRAVDA;Hodnota v pfipadé, Ze 7zadna pod-
minka nebyla spinéna.

m Priklady jsou v sesitu 05_Vzorce.xlIsx na listu Logické funkce IFS.

Zpracovani chybového hlaseni

m Priklady jsou v sesitu 05_Vzorce.xlsx na listu O3etteni chyby.

V piipadé, Zze pfi vypoctu nastala chyba, zobrazi Excel v bunce se vzorcem chybové hlaseni (na-
priklad #DELENI_NULOU! nebo #NENI_K_DISPOZICI). Pro zpracovani takového chybového
hlaseni pouzijte funkci IfError.

IfError(vyraz;hodnota v ptipadé chyby)

Vyraz: \lypocet, ktery chcete v burice uskutecnit.

Hodnota v pfipadé chyby: Co m4 funkce vratit v pfipadé, Zze vyhodnoceni vyrazu skonci chybovym
hldsenim.

Kategorie: Logické.
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5.5.2 Matematické funkce
S¢itani vetsiho poctu bunék a zjistovani primérné hodnoty.

m Priklady jsou v seSitu 05_Vzorce.xIsx na listu Soucty a priiméry.

Suma(Oblast1;0blast2;0blast3;...;0blast255)

Oblast: Tento parametr zadava oblast bunék, jejiz hodnoty ma funkce secist. Musi byt zadany alespor
jeden parametr Oblast, nejvetsi pocet parametrd je 255.

Kategorie: Matematické.

Funkce Suma scita hodnoty ze zadané oblasti. Pfi zadavani oblasti mUZete oznacit i buriky,
ve kterych je zadany text.

Funkce Prameér zjistuje prdmérnou hodnotu ze zadané oblasti. Pfi zadavani oblasti mlzete
oznacit i buriky, ve kterych je zadany text.

Poznédmka: Funkce Primér neni jedinou funkci pro zjisténi prdmeérné hodnoty. Seznam
dalSich funkci ziskate napt. takto: V fadku vzorcd kliknéte na ikonu Vlozit funkci (symbol fx).
V okné nastroje Vlozit funkci zapiste do horntho edita¢niho pole slovo priimér a kliknéte na
tlacitko Prejit. Excel zobrazi seznam funkci, které souvisi s vypoctem primeéru. Po kliknuti na
nazev libovolné funkce zobrazi Excel jeji stru¢ny popis pod seznamem funkci.

Pramér(Oblast1;0blast2;0blast3;...;0Oblast255)

Oblast: Tento parametr zadava oblast bunék, z jejichz hodnot chcete vypocitat prdmérnou hodnotu.
Musi byt zadany alespor jeden parametr Oblast, nejvétsi pocet parametr( je 255.

Kategorie: Statistické.

Jednoduché soucty a priméry s podminkou

m Priklady najdete v seSitu 05_Vzorce.xlsx na listu Soucty s podminkou.

Seznam je tabulka, jejiz data jsou usporaddand do sloupct a kazdy sloupec je vyhrazen pro
urcity typ informace (SPZ automobilu, rok narozeni apod.). Excel nabizi moznosti, jak ze sezna-
mu zjistit soucty, pocty nebo primérné hodnoty, a to jen z téch fadkd seznamu, které spliuji
zadanou podminku. Vice se o vypoctech s filtrovanymi daty dozvite v kapitole 7, Filtrovdni dat,
cast Vypocty s filtrovanymi daty.

Starsi verze Excelu (2010 a pfedchozi) pracuji pouze s funkcemi Sumilf, Countlf a Average-
If. Novéjsi verze nabizeji také funkce Sumlfs, Countlfs a Averagelfs.

Z hlediska kategorie patfi Sumlf a Sumlfs mezi matematické funkce a Countlf, Countlfs,
Averagelf, Averagelfs mezi statistické.

Z hlediska zadavani parametrl je funkce Sumlf shodna s funkci Averagelf a funkce Su-
mlfs je shodnd s funkci Averagelfs, proto popisujeme pouze funkce Countlf, Countlfs, Sumlf
a Sumilfs.
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Poznamka: Uzivatellim Excelu 2010 a novéjsich doporucujeme zabyvat se pouze funkcemi
Sumilfs, Countlfs a Averagelfs.

V rdmci aktualizaci nabizf Excel 365 a Excel 2019 také funkce Minlfs a Maxlfs, které patfi
do kategorie Statistické a svym zadanim se shoduji s funkci Sumilfs. Funkce Minlfs vybere
ze zadané tabulky pouze ty fadky, které splfuji zadané podminky a z nich vybere minimalni
hodnotu ze zadaného sloupce, funkce Maxlfs vybere ze zadané tabulky pouze ty radky, které
splnuji zadané podminky a z nich vybere maximalni hodnotu ze zadaného sloupce.

Zadavani podminky
Ve vSech uvedenych funkcich je podminka zadana dvéma parametry: prvni oznacuje sloupec,

jehoz hodnoty se v podmince testuji, druhy parametr udavé pozadovanou hodnotu, pfipadné
i operatory >, <, >=,<=nebo <>.

Parametry urujici oblasti dat

Pro vsechny uvedené funkce plati, Ze vsechny parametry, které zadavaji oblasti dat (at to je
sloupec, v ném? se vyhodnocuje podminka, nebo sloupec, ktery funkce zpracovava) musf za-
¢inat stejnym Fadkem a koncit stejnym fadkem. Castou chybou je, Ze v nékterych parametrech
zadd uZivatel oblasti v¢etné fadku zéhlavi a u jinych tento fadek vynecha.

| E | F | G _ H
Lokalita Mésic Pocet klientd Trzba

Praha Letnany Tupolevova Leden 240 1346 KE
Praha Lethany Beranovych Leden 189 2626 Ké

Argumenty funkce

SUMIF
Oblast F2:F1ﬂ ? = {["Leden";"
Kritéria | “Leden” | = “Leden
Souéet |H2:H19 T = (1346262

Obrazek 5.17: Ukdzka zadani podminky

Zadavani textové hodnoty do podminky

Odpovida-li hodnota v dané burnce porovnavané hodnoté, je zadanf jednoduché. Ve sloupci
Lokalita je hodnota Pisek, do pole Kritéria zapiSete “Pisek” a Excel vybere pfislusné zaznamy.
Podivejte se na seznam lokalit: Praha a Brno maji za ndzvem mésta pfipojené i nazvy mést-
skych &asti a v prazskych Lethanech jsou i ndzvy ulic.

Potfebujete-li, aby Excel zahrnul do filtrovani jen ¢ast hodnoty zapsané v bunce, je treba
pouzit zastupné znaky. Jsou dva, * a ?. Hvézdicka zastupuje nula a vice znakU, otaznik zastupu-
je jeden znak.

m  Potfebujete-li, aby Excel vybral vsechny radky, jejichz hodnota zacina Praha, zapiste do
pole Kritéria hodnotu “Praha*”.

= Potfebujete-li, aby Excel vybral zdznamy, které maji na libovolné pozici slovo Lethany, za-
piste do pole Kritéria hodnotu “*Lethany*”.
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Lokalita

Praha Letnany Tupolevova
Praha Letnany Beranovych
Praha Kbely

Pisek

Brno Lisen

Brno Medlanky

Obrazek 5.18: Seznam lokalit

m  Potfebujete-li, aby Excel vybral zaznamy, jejichZ hodnota konci slovem Beranovych, zapis-
te do pole Kritéria hodnotu “*Beranovych”.

Zadavani Ciselné hodnoty do podminky

m  Zapidete-li do pole Kritéria ¢islo, Excel to chape tak, Ze hodnota v pfislusném fadku tabulky
se rovna zadané hodnoté.

m Potfebujete-li, aby Excel vybral hodnoty vétsi nebo rovno 100, zapiste do pole Kritéria
hodnotu “>=100".

Pri zapisu do edita¢niho pole Kritéria v okné nastroje Vlozit funkci doplni Excel uvozovky au-
tomaticky po opusténi editacniho pole. PFi ru¢ni editaci zapisu vzorce v fadku vzorcl je tfeba
uvozovky doplnit z kldvesnice.

Funkce Sumlf

Tato funkce s¢itd hodnoty ze zadaného sloupce pouze z téch fadkd, které splnujf zadanou
podminku.

Sumlf(Oblast podminky; Kritéria podminky; S¢itana oblast)
Oblast podminky je odkaz na sloupec dat, ve kterém se vyhodnocuje podminka (napfiklad G2:G19).
Kritéria podminky je hodnota, kterou ma dany fadek splfiovat (napfiklad 152 nebo <=18).

Scitana oblast je nepovinny parametr a je to oznaceni sloupce dat, jehoZ hodnoty se scitaji. V pfipa-
dé, Ze tento parametr nezadate, Excel bude s¢itat hodnoty ze sloupce zadaného v parametru Oblast
podminky. Tento pfipad je pouzity v pfikladu Soucet trzeb, které prevysily hodnotu 2000 K¢.
Kategorie: Mat a trig (ve starsich verzich Excelu kategorie Matematické).

U této funkce neni mozné zadat podminku typu Hodnota je vétsi nez a sou¢asné mensi
nez.V takovém pfipadé je potfeba pouzit funkci Sumlfs.

Funkce Sumlfs

Tato funkce sc¢itd hodnoty ze zadaného sloupce pouze z téch radka, které splnuji zadané pod-
minky. Dany zéznam musi splfiovat viechny zadané podminky.

Sumlfs(Scitana oblast; Oblast podminky1;Kritéria podminky1;0blast podminky2;Kritéria pod-
minky2;...;0blast podminky127;Kritéria podminky127)

Scitana oblast udava sloupec dat, jehoz hodnoty funkce zpracovava.

Oblast podminky udava sloupec, ktery se vyhodnocuje jako jedna z podminek.

Kritéria podminky udava hodnoty, které maji byt ve sloupci zadaném v parametru Oblast podminky.
Kategorie: Mat a trig (ve starsich verzich Excelu kategorie Matematické).
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Prvni podminka musi byt zadang, dal$i podminky jsou nepovinné. Pfi zadavani podminky
musi byt vyplnény oba parametry podminky (Oblast i Kritéria).

| E F G . H
Praha Letiany Tupolevova Leden 240 1346 K¢
Praha Letnany Beranovych Leden 189 2 626 K¢
Argumenty funkce

SUMIFS
Oblast souctu H2:H19 ? = (1346:2626;
Oblast_kritérift | G2:G19 ]| = 4018920
Kritérium1 ">=100" i = ">=100"
Oblast_kritérif2 | G2:G19 ? = (240:189:20
Kritérium2 | "<=150" [#] = -<=150"
= 16505

Obrézek 5.19: Zadani podminky typu Hodnota je v rozsahu od 100 do 150

Funkce Countlf
Pocitd pocet bunék v zadané oblasti, jejichz hodnoty splnuji zadané kritérium.

CountlIf(Oblast podminky;Kritéria podminky)

Oblast podminky je odkaz na sloupec dat, ve kterém se vyhodnocuje podminka (napt. E2:E19).
Kritéria podminky je hodnota, kterou maji buriky zadané v oblasti kritérii splfovat (napfiklad Pisek).
Kategorie: Statistické.

Funkce Countlfs

Countlfs(Oblast podminky1;Kritéria podminky1; Oblast podminky2;Kritéria podminky?2;...;
Oblast podminky127;Kritéria podminky127)

Oblast podminky je odkaz na sloupec dat, ktery se vyhodnocuje jako jedna z podminek. Prvni pod-
minka musi byt zadand, dalsi podminky jsou nepovinné.

Kritéria podminky je hodnota, kterou maji buriky zadané v oblasti dané podminky splfiovat.
Kategorie: Statistické.
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E F
Lokalita Mésic
Brno Medlanky Leden

Praha Letfiany Tupolevova Unor

Argumenty funkce

COUNTIFS
Oblast_kritérii1  E2E19]
Kritérium1 | “*Medlanky”
Oblast_kritérii2 |F2:F19

Kritérium2 | “Leden”

Obrazek 5.20: Zadani dvou podminek ve funkci Countlfs

Zaokrouhlovani

lm Priklady jsou v sesitu 05_Vzorce.xlsx na listu Zaokrouhlovani.

Zaokrouhlovanf je velmi dileZité. UkdZzeme si to na pfikladu pfepoctu K& na €. Kurz € je 27,750.
Castka 1000 K¢ je 36,03604 €. To je vysledek délent a toto ¢islo bude Excel pouzivat jako vstu-
py do dal3ich vzorcy, které se na pfepoctenou ¢astku odkazuji. V bunce s pfepoctovym vzor-
cem je nastaven format mény, coZ znamena zobrazeni na dvé desetinnd mista: 36,04 €. \/ysle-
dek vynasobte 1000. Misto ocekadvanych 36 040 € zobrazi Excel 36 036 €. Tedy rozdil 4€! To je
ddsledkem toho, Ze nastaveny format bunky se projevi pouze vizualné, na vypocty nema vliv.

Funkce Zaokrouhlit nabizi moZnost, jak vysledky vypoctu v bunce uvést do souladu s po-
¢tem desetinnych mist, které zobrazuje format buriky. Funkce Cela.¢ast zaokrouhli ¢islo dold
na nejblizsi celé &islo.

Funkce Cela.cast

Cela.cast(cislo)
Cislo je zaokrouhlovana hodnota.
Kategorie: Mat a trig (ve starsich verzich Excelu kategorie Matematické).

Funkce Zaokrouhlit
Funkce zaokrouhluje dané ¢islo na pozadovany pocet desetinnych mist nebo na desitky, stov-
ky atd.

Potfebujete-li ziskat vysledek bez zackrouhleni (napf. z ¢isla 112,69 chcete jen celou &ast
112, ale funkce Zaokrouhlit by vrétila 113), pouzijte funkci Celd.¢ast (kategorie Mat a trig/
Matematické), v pripadé, ze pozadujete vysledek 112,6 pouzijte funkci Useknout. Mate-li na

Vooree K 97



zaokrouhlovanf jiné naroky, podivejte se na funkce RoundUp a RoundDown (kategorie Ma-
tematické/Mat a trig).

Zaokrouhlit(¢islo;cislice)
Cislo je zaokrouhlovana hodnota.

Cislice uvadi zplisob zaokrouhlenf: Je-li &fslice vy3si nez 0, udava pocet desetinnych mist, na ktery je
¢islo zaokrouhleno. Je-li ¢islice rovnd 0, zaokrouhluje se na celé ¢islo. Je-li ¢islice zapornd, udava, na
které misto doleva od desetinné ¢arky bude ¢islo zaokrouhleno.

Kategorie: Mat a trig (ve starsich verzich Excelu kategorie Matematické).

| J K

Plvodni cCislo 123456,3457
Cislice Vysledek zaokrouhleni
4 123 456,3457

3 123 456,3460

2 123 456,3500

1 123 456,3000

0 123 456,0000

-1 123 460,0000

-2 123 500,0000

-3 123 000,0000

-4 120 000,0000

Obrazek 5.21: Vyznam parametru Cislice funkce Zaokrouhlit

Déleni

Pro operaci déleni neni samostatna funkce, pIné postacuje operator /. Excel ale nabizi moZnost,
jak ziskat zbytek po celociselném déleni a celociselnou ¢ast vysledku délenti. ViyuZijeme k tomu
funkci Mod a funkci Useknout.

Mod(¢islo;délitel)

Cislo je délené ¢islo.

Délitel je hodnota, kterou se déli.

Kategorie: Mat a trig (ve starsich verzich Excelu kategorie Matematickeé).

Useknout(¢islo;desetiny)
Cislo je hodnota, ze které funkce vrati jeji celogiselnou ¢ast bez zaokrouhlovant.

Desetiny je nepovinny parametr a udava pocet desetinnych mist vysledku. Nezadate-li jej, Excel do
tohoto parametru dosadi O.

Kategorie: Mat a trig (ve starsich verzich Excelu kategorie Matematické).

Potfebujete-li ziskat celo¢iselnou ¢ast vysledku déleni, zadejte vypocet déleni jako para-
metr této funkce.
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Vypocty zohlednujici filtr: funkce SubTotal

Tato funkce nabizi nékolik typd vypoctd: soucet, zjisténi poctuy, zjisteéni nejvétsi nebo nejmensi
hodnoty a nékteré dalsi typy vypoctl. Od funkci Suma, Pocet, Max, Min apod. ji odlisuje to, ze
zohlednuje pfipadné filtrovani v seznamu dat.

SubTotal(funkce;odkaz1;0dkaz2;...;0dkaz254)

Funkce je parametr urCujici typ vypoctu, viz nasledujicf tabulka.

Odkaz je oblast dat, kterou funkce zpracovava. Parametr Odkaz1 musi byt zadany, parametry Odkaz2
az 0dkaz254 jsou nepovinné.

Kategorie: Mat a trig (ve starsich verzich Excelu kategorie Matematické).

Parametry funkce SubTotal jsou nasledujici:

Typ vypoctu Zahrnuje skryté hodnoty Ignoruje skryté hodnoty
Primér 1 101
Pocet 2 102
Pocet2 3 103
Max 4 104
Min 5 105
Soucin 6 106
Smodch.vybér 7 107
Smodch 8 108
Suma 9 109
Varvybér 10 110
Var 11 11

Pouzijete-li funkci pro zjisténi Udajd ze seznamu, ve kterém filtrujete fadky pomoci néstroje
Filtr nebo pomoci néstroje Upfesnit (karta Data, skupina Sefadit a filtrovat), je jedno, zda
pouZijete hodnoty pro zadani typu vypoctu z druhého nebo ze tfetiho sloupce. Excel bude
vzdy pocitat pouze se zobrazenymi zaznamy a ty skryté vynecha.

Jina situace je v pfipadé, Ze fadky v seznamu skryvéte ru¢né: v takovém pfipadé je tfeba
volit ¢isla funkci ze tietiho sloupce v pripadé, Ze chcete, aby Excel zpracoval hodnoty pouze
z viditelnych fadka.

5.5.3 Textové funkce
Ziskani casti textu
Pro ziskani urcité ¢asti z textového fetézce (naptiklad ¢tyfi znaky za lomitkem z rodného ¢isla)

nabizi Excel nékolik funkci. Nejuniverzalngjsi je funkce Cast. Potfebujete-li ziskat znaky ze za-
¢atku nebo z konce textu, pouZijte funkce Zleva nebo Zprava.

m Priklady najdete v sesitu 05_Vzorce.xlIsx na listu Textové funkce.
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Funkee Cést

Cast(text;start;pocet)

Text je odkaz na bunku s plvodnim textem (letisté Praha Lethany).
Start je pozice prvniho znaku, ktery chcete ziskat.

Kategorie: Textové.

Ve slové letisté ma pismeno L pozici 1, pismeno E pozici 2 atd. Do ¢isla pozice pozadova-
ného znaku se pocitaji také mezery. Pro ziskanf slova Letiiany z pdvodniho textu ma parametr
Start hodnotu 15.

Pocet je celé Cislo a udavad pocet znakd, které chcete ziskat. Pro ziskani slova Lethany
v uvedeném pfikladu ma parametr po€et hodnotu 7. Zadate-li velikost tohoto parametru vét-
8f, nez kolik znakl muze funkce vratit (v tomto pfipadé napfiklad 10), vrati funkce tolik znak,
kolik ma k dispozici.

Je-li plvodni text letisté Praha Letiany v burice A2, pak vzorec pro ziskani slova Praha
ma tvar =CAST(A2;9;5).

Funkce Zleva a Zprava

Tyto funkce vrati zadany pocet znakd z prlvodniho textu. Funkce Zleva bere tyto znaky od za-
¢atku textu, funkce Zprava je bere od konce. Tady je tfeba dat pozor na to, Zze néktefi uzivatelé
jsou navykli za zapsanym textem doplnit jesté mezeru. Protoze mezera se pocitad do daného
poctu znakd, vraci funkce neocekévany vysledek. Pro odstranéni prebytecnych mezer pouzijte
funkci Procistit (viz dale).

Zleva(text;pocet)
Zprava(text;pocet)

Text je odkaz na plvodni text.

Pocet udava pozadovany pocet znaku.
Kategorie: Textové.

Je-li plvodni text “LetiSté Praha Letnany “ (za slovem ,Letrany” je mezera) v burice K6,
pak vzorec =ZPRAVA(K6;7) vrati hodnotu etiiany. Po doplnéni o funkci Prodistit ma vzorec
tvar =ZPRAVA(PROCISTIT(K6);7) a vrati hodnotu Letiany.

Vyhledavani v textu

Viyhledavani v tomto pfipadé znamend, Ze Excel prohleda plvodni text a vrati pozici prvniho
znaku hledaného textu. Hledanym textem mUze byt jeden nebo vice znakd.

Pro vyhledavani nabizi Excel dvé funkce: Hledat a Najit. Obé se zadavaiji stejnym zpUso-
bem. Jediny rozdil mezi nimi je v tom, Ze funkce Hledat nerozlisuje velikost pismen, ale funk-
ce Najit ano. V pfipadé, Ze hledany text nebyl v plvodnim textu nalezen, objevi se chybové
hlaseni #HODNOTA!. Toto chybové hldsenf je mozné zpracovat pomoci funkce IfError, kterou
popisujeme v Casti Logické funkce. Ukdzkovy vzorec najdete v burice B21. Ukazkové priklady
najdete v tabulce od fadku 10.

Hledat(co;kde;pozice)

Najit(co;kde;pozice)

Co je hledany text.

Kde je odkaz na plvodni text.

Pozice: urcuje pozici znaku, od kterého za¢ina prohledavani.
Kategorie: Textové.
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Pozice udava, od kterého znaku ma hledani zacit. Jde o nepovinny parametr, kdyz jej ne-
zadate, pouzije Excel hodnotu 1. Proc se pouziva parametr pozice, ukaze tento pfiklad: v textu
AAB-456-XYZ mate zjistit pozici druhé pomlcky. Aby ji Excel nasel, je tfeba zadat, aby s hleda-
nim zacal az za prvni pomlckou. Vzorec tedy bude vypadat =HLEDAT(“-“;“AAB-456-XYZ";5).

Vzorec, ktery v plvodnim textu LetiSté Praha Lethany vyhledd slovo Praha, ma tvar
=HLEDAT(“Praha“;A2;1).V tomto pfipadé vrati hodnotu 9.

Vzorec =HLEDAT(“Ruzyné”;A2;1) vrati chybové hldseni #HODNOTA!, protoZe plvodni
text slovo Ruzyné neobsahuje. Po doplnéni funkce IfError ma vzorec tvar

=IFERROR(HLEDAT(“Ruzyné”“;A2;1);0) a vrati hodnotu 0.

Délka textu
Délkou se rozumi pocet znak( daného textu. Pro jeho urceni se pouzivé funkce Délka.

Délka(text)
Text je odkaz na text, jehoz délku zjistujete.
Kategorie: Textové.

Odstranéni prebytecnych mezer

Prebyte¢nymi mezerami se rozumi mezery na zac¢atku a na konci textu a opakujici se mezery
mezi jednotlivymi slovy. Pro odstranénf pfebyte¢nych mezer pouZijte funkci Progistit.

Prodistit(text)
Text je odkaz na text, ze kterého ma Excel odebrat pfebytecné mezery.
Kategorie: Textové.

Spojovani textd
Pro spojeni nékolika textl do jednoho souvislého textu nabizi Excel dvé moznosti. Tou prvni je
operator & (viz ¢ast Z ceho se sklddd vzorec), tou druhou je funkce Concatenate.

Concatenate(Text1;Text2;...;Text255)

Concat (Text1;Text2;...;Text255)

Text: Text, ktery ma byt slouceny do vétsiho celku.
Kategorie: Textové.

Excel 365 a Excel 2016 a novéjsi nabizeji jesté funkci Concat. Jeji syntaxe je shodnd s funkci
Concatenate. Rozdil je v tom, ze funkci Concat mUzete zadat jako vstupni parametr také ob-
last dat.

Ukézka rozdilu; =CONCATENATE(A1;A5;A6;A7) nebo =CONCAT(A1;A5:A7).

Potfebujete-li spojit vice hodnot a oddélit je stejnym zplsobem (mezerou, ¢arkou atd.),
mUzete pouzit funkci TextJoin. Tato funkce je k dispozici v Excelu 365 a v Excelu 2019.

TextJoin(Oddélovac;lgnorovat prazdné;Text1;Text2;...;Text252)

Oddélovac je znak nebo skupina znakd, kterou maji byt oddéleny parametry Text1 aZ Text252.
Ignorovat prazdné je nepovinny parametr. Hodnota PRAVDA zajisti, Ze Excel vynecha pfi spojovani
ty bunky, které jsou zadané v parametrech Text a jsou pradzdné, hodnota NEPRAVDA zajisti, Ze Excel
do vysledku viozi i hodnoty z bunék, které jsou prazdné. Nezadate-li tento parametr, Excel pouzije
hodnotu PRAVDA.

Text jsou dil¢i texty, které maji byt spojené.

Kategorie: Textové.
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Piiklady pouZiti (nejen) textovych funkci

Funkce nabizeji Siroké moznosti vypocty, ale v mnoha pifpadech jedna funkce nepokryje nase
poZadavky. Nasledujici pfiklady ukazuji, jak vyuZit k feSeni néjakého problému vice neZ jednu
funkdi.

Urcete pohlavi drzitele rodného cisla

m Pfiklad je v seSitu 05_Vzorce.xlsx na listu Rodné ¢islo.

Prvni ¢ast rodného ¢isla sestava z data narozeni ve tvaru RRMMDD, pfi¢emz u zen se k prvnimu
Cislu mésice pripocitava cislo 5. Je-li datum narozeni 28. 4. 1969, pak ¢ast rodného ¢isla pred
lomitkem je u muZe 690428 a u Zeny 695428. Pro feseni daného ukolu je klicovy tfeti znak rod-
ného ¢&isla. Ten ziskate pomoci funkce Cast.

Tretfl znak zpracujete funkci Kdyz: je-li mensineZ 2, jde o muze. Je-li vétsi neZ 2, jde o Zenu.

Zjistite ale, Zze tento vzorec nefunguije. Je to proto, ze vystupem funkce Cast je textova
hodnota (tedy “5*, jde-li 0 Zenu nebo “0* jde-li o muZe. Opravu, tedy pfevedeni textu na ¢islo,
mUZete provést dvéma zplsoby: funkci Hodnota (patfi do kategorie textovych funkci) nebo
tim, Zze k hodnoté ziskané funkci Cast prictete nulu nebo ji vynasobite jedni¢kou.

Plivodni vzorec vypada takto: =CAST(B4;3;1), opravené vzorce pak: =CAST(B4;3;1)+0
nebo =CAST(B4;3;1)*1 nebo =HODNOTA(CAST(B4;3;1)).

Barevné rozlideni osob podle pohlavi

Pouzity postup mizete vyuZit i v pfipadé, kdy potiebujete v seznamu lidi barevné ozna-
¢it muze nebo Zeny. Vyuzijte nastroj Podminéné formatovani a pro danou oblast bunék
vytvofte podminku na zakladé vzorce. Ten ma (pro pfiklad v listu Rodné ¢&islo a pro ozna-
¢enf zen) tvar =CAST($J3;3;1)*1>2. Pro oznaceni muz{ staci obrétit operator porovnavani:
=CAST($J3;3;1)*1<2.

Vybér ¢asti z Cisla vyrobku
m Priklad je v sesitu 05_Vzorce.xlsx na listu Kédové Cislo.

Podivejte se na tabulku kddovych Cisel: jednotlivé skupiny kddového &isla jsou oddélené
pomlckou a maji riznou délku. Znamena to, ze:

®  Prvni skupina kddového ¢isla je od prvniho znaku az do pozice prvni pomlcky -1.

®  Druhd skupina je od pozice prvni pomléky +1 do pozice druhé pomlcky -1.

m  Poslednf skupina je od pozice druhé pomlcky +1 do konce.

Pro dalsi vypocet si pfipravte dva pomocné sloupce: Pozice 1. pomléky a Pozice 2. pomli¢ky.
Vizorec pro vypocet pozice prvni pomlcky mé podobu: =HLEDAT(“-“;A2;1). Vzorec pro vypo-
Cet pozice druhé pomlcky za¢ind hledanf az za pozici prvni pomlcky: =HLEDAT(“-“;A2;G2+1).
V bunce G2 je vypoctend pozice prvni pomicky, kterou je tfeba navysit o 1.
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Upravit pravidlo formatovani ? X

Vybrat typ pravidla:

= Formatovat viechny bunky na zakladé hodnot

= Formatovat pouze buriky obsahujici

= Formatovat pouze hodnoty zarazené jako prvni nebo posledni
= Formatovat pouze hodnoty nad nebo pod primérem

= Formétovat pouze jedine¢né nebo duplicitni hodnoty

= Ur¢it buriky k formatovéni pomoci vzorce

Upravit popis pravidla:
Formatovat hodnoty, pro které plati tento vzorec:
=CAST($)3:3;1)*1>2 12|
Nahled: { AaBbCey VZE Format...

Obréazek 5.22: Ukdazka nastaveni podminéného formatovani

A B c D E | F | @6 H
Kédové éislo 1. skupina 2. skupina3. skupina 1. pomicka 2. pomicka
112-459-18

1369-45-789

368-741-02

114-85-7893

(S VI S )

Obrézek 5.23: Tabulka kédovych ¢isel

Vzorce zkopirujte do dalsich radkd tabulky. Pro zjisténi prvni skupiny z kddového ¢isla plati
vzorec =CAST(A2;1;G2-1). Pro zjisténi druhé skupiny z kédového ¢isla plati vzorec

=CAST(A2;G2+1;H2-G2-1). Druhé skupina za¢ina za prvni pomickou (G2+1) a pocet zna-
kU, ktery potiebujete, je rozdil pozic druhé a prvni pomicky (H2-G2-1).

Pro zjisténi treti ¢asti kddového ¢isla plati vzorec =CAST(A2;H2+1;DELKA(A2)). Treti skupi-
na zacina za druhou pomic¢kou (H2+1). Pfi zadéni poctu znakd jsme vyuzili toho, Ze kdyz date
funkci Cast pozadavek na vétsi pocet znakd, nez kolik je mozné z plvodniho textu ziskat, funk-
ce vrati jen tolik znakd, kolik md k dispozici. Proto je poZzadovany pocet znak( zadany funkcf
Délka, kterd zjistuje celkovou délku kodového Cisla.

0 Existuji dva znaky, kterym se bézné fika pomlcka: pomlcka a spojovnik, tedy —a - . V pfipadé, Ze vzorec na

- vyhledéni pomlcky, kterou jste zapsali z klévesnice, nefunguje, prekopirujte tento znak pfimo ze zpraco-
vavaného textu. Pomlicka se do textti dostane jednoduse, napfiklad Word je nastaven tak, Ze automaticka
oprava pravopisu ji v nékterych pfipadech nahrazuje automaticky.
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Vybér skupiny z riiznych typd kddovych cisel
m Priklad je v sesitu 05_Vzorce.xIsx na listu Kédova cisla.

V pfedchozim pfikladu mél text, ktery jste rozdélovali, stejnou strukturu, tedy tfi skupiny rozde-
lené pomlckou (v praxi to mUze byt i jiny znak, napfiklad tecka, stfednik atd.) Mize se stat, Ze
se v jednom seznamu sejde nékolik typU textd, z nichZ potfebujete ziskat urcitou ¢ast. V praxi
to nastane, kdyz do jednoho seznamu spojite data od vice dodavateld.

V prikladu jsou dva typy kddovych ¢isel: u prvniho je pred zacatkem pozadovaného textu
pomlc¢ka a za poslednim poZzadovanym znakem mezera. U druhého je pfed prvnim poZado-
vanym znakem i za poslednim poZadovanym znakem mezera. Z kazdého kédového ¢&isla je
tfeba zjistit ¢ast tvofenou ¢islicemi. Za sloupec s plvodnimi kédovymi ¢isly pridejte sloupec
PoZadovana hodnota, ve které bude pozadovana ¢ast plvodniho kédového ¢isla.

Vypocet rozdélte do éasti: kazdé kodové ¢islo oznacte podle toho, jaky typ kédového
¢isla v ném je. Oznaceni zapiste do samostatného sloupce Typ vypoé€tu. Typ pro nds znamena
to, podle ¢eho pozndme zacatek a konec poZzadované ¢asti textu. Pro oznaceni typu pouZivejte
celd ¢islaod 1.

Do pomocného sloupce Vypocet 1 vioZte vzorec, ktery ziska pozadovanou ¢ast z kédové-
ho ¢isla prvniho typu. Do pomocného sloupce Vypocet 2 vioZte vzorec, ktery ziskd poZzadova-
nou ¢ast z kodového ¢&isla druhého typu. Vzorce v obou sloupcich zkopirujte do viech fadkud
tabulky, pfipadna chybové hldseni mizete zpracovat funkci IfError (kategorie Logické).

Potfebujete-li pro vzorce ve sloupcich Vypoéet 1 a Vypocet 2 pomocné vypocty, vytvorte
si dalsi pomocné sloupce. Do sloupce Pozadovana hodnota vioZzte vzorec, jehoz zakladem
je funkce Zvolit (kategorie Vyhledavaci). Parametrem Index této funkce je hodnota ve sloupci
Typ vypoctu a jednotlivé hodnoty, které vzorec vraci, jsou ve sloupcich Vypoéet 1 a Vypo-
cet 2.

M18 v Je
| A B | ¢ | b | E
1| Pozadovana Typ
2 Kddové Eislo hodnota vypocltu Vypocet 1 Vypocet 2
3 |AB-1234 Modra
4 |AT-45678 Zelena
5 |UX-AB 9874 Fialova
6 XB-CD 13579 Cervena

Obrazek 5.24: Zpracovani vice typi kodovych cisel

5.5.4 Vyhledavaci funkce

Excel nabizi funkce pro zjisténi hodnoty, kterd se nachézi v dané bunce. Potfebujete-li prohle-
davat seznam, pouzijte funkci SVyhledat. Mate-li tabulku, ve které je pozadovana burika dana
popiskem sloupce a popiskem fadku, pouzijte funkci Index spolu s funkci PozVyhledat.
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Funkce SVyhledat

m Pfiklad je v sesitu 05_Vzorce.xlsx na listu Funkce SVyhledat.

Funkce SVyhledat pracuje tak, Ze v prvnim sloupci tabulky vyhleda zadanou hodnotu z dané-
ho fadku a vrati hodnotu z toho sloupce, ktery jste zadali. SVyhledat miZe pouzit dva druhy
vyhledavant:
® Prvni moznosti je, Zze funkce bud najde hodnotu presné, nebo vrati chybové hldseni.V tom-
to pfipadé nemusi byt tabulka sefazena podle prohledavaného sloupce. Nevyhodou je to,
Ze funkce prohledava tabulku vzdy od prvniho radku. V pfipadé, ze se v prohleddvaném
sloupci hodnoty opakuji, neni mozné se funkci SVyhledat na ty duplicitni dostat.
Z vysledku funkce neni mozné zjistit, zda byla nalezena pfesna hodnota nebo ta nejblizsi
niz$i. Tabulka musf byt sefazena vzestupné podle prohledavaného sloupce.

O Pfed tim, ne7 zacnete vkladat funkci SVyhledat do tabulky, zajistéte, aby v burice urcené pro zapis hleda-
- né hodnoty byla zapsand takova hodnota, kterou funkce najde. V pfipadé, Ze funkce SVyhledat nenajde
zadanou hodnotu nebo pro hledéni neni zadand Zadna hodnota, vrati funkce chybové hlaseni.

SVyhledat(co;kde;sloupec;jak)

Co je hodnota, kterou v tabulce hledate.

Kde je prohleddvana tabulka. Tato oblast musi byt zadana tak, aby prvnim sloupcem byl prohledavany
sloupec.

Sloupec je ¢islo sloupce, z néhoZ chcete ziskat data. Prohleddvany sloupec mé ¢islo 1, u sloupct na-
pravo se ¢islo vzdy o 1 zvysuje. Ze sloupcll nalevo od prohleddvaného nelze ziskat data. Pomoc je jed-
noduché: bud' pfedem zmeénite poradi sloupct tak, aby prohleddvany sloupec byl prvnim sloupcem,
nebo si pomoci vzorce vytvotite kopii dat napravo od prohleddvaného sloupce. Tento pfiklad ukazuje
tabulka od radku 14: v tabulce se prohledava sloupec Nazev. Hodnoty ze sloupce Kéd vyrobku jsou
vzorcem preneseny do sloupce E, ktery je pro funkci SVyhledat dostupny.

Jak nastavuje zpUsob prohledavani. PRAVDA znamena vyhledani pfesné nebo nejblizsi nizsi, tabulka
musi byt sefazena vzestupné podle prohledavaného sloupce; NEPRAVDA znamena vyhledani pfesné
nebo chybové hlaseni. Jde o nepovinny parametr, pokud jej nezadate, Excel dopIni hodnotu PRES-
NE. Nebude-li tabulka v takovém pfipadé sefazena podle prohledévaného sloupce vzestupné, vrati
SVyhledat chybny vysledek.

Kategorie: Vyhleddvaci.

Je-li hledana hodnota v burice G2, pak zadanf funkce SVyhledat pro nalezeni dodavatele
ma tvar =SVYHLEDAT(G2;A3:C10;3;NEPRAVDA).

Druhy zpUsob vyhledavani vyzaduje tabulky, jejiz prohledavany sloupec je sefazen vze-
stupné. V tabulce, kterd zacina ve sloupci |, je v prvnim sloupci hmotnost zasilky a ve druhém

ku. Proto mé tabulka v prvnim fadku nulu. Vzorec pro vyhledani ceny za dopravu ma tvar
=SVYHLEDAT(M2;13:J6;2;PRAVDA).
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G5 - fe | =SVYHLEDAT(G2;A3:C11;3;0)

A B C D E F G
2 Koéd vyrobku Nazev Dodavatel Cena Zadejte kéd vyrobku HD482
3 D08s09 Valecek velky Barvy & laky 68 K¢
4 HDA482 Stétec Siroky Koh-I-Noor 30 KE Néazev Stétec Siraky
5 |KC570 Péska kryci Papirny 18 K¢ DodavatellKoh-l-Noor ]
6 KMB96 Valecek maly Barvy & laky 52 Ké Cena 30 Ké
7 PQ423 Tuika cervena Koh-l-Noor 15 Ké
8 PS438 TuZka modra Koh-I-Noor 15 KE
9 SL805S Stétec izky  Koh-I-Noor 20 Ke
10 Xv445 Stétec plochy Koh-I-Noor 25 K¢
11 ¥Z150 Tuzka bild Koh-I-Noor 15 K¢

Obrazek 5.25: Poutziti funkce SVyhledat pro vyhledani,pfesné nebo nic”

M3 - fc | =SVYHLEDAT(M2;13:16;2;PRAVDA)
I J LK L M
2 Hmotnost Cena piepavy Moje zakazka vaZi 24 k
3 | Okg 50 K¢ Za pfepravu zaplatim 50KE |
4 25 kg 75 Ké
5 50 kg 100 K¢
6 100 kg 200 Ké

Obrazek 5.26: Poutiti funkce SVyhledat pro vyhledani,presné nebo nejblizsi nizsi”

Funkci SVyhledat vyuZijete viude tam, kde v tabulce existuje jeden sloupec, jehoZ hodnoty
jednoznacné urcuji kazdy fadek v tabulce. V pfipadé, Zze kazdy fadek je jednoznacné urceny
hodnotami ve vice sloupcich, si pomUzZete tim, Ze vytvofite pomocny sloupec, ve kterém hod-
noty ze sloupct urcujicich kazdy fadek sloucite. Ukazka takové tabulky za¢ind na fadku 29.

Kazdy radek tabulky je jednozna¢né urc¢en hodnotami ve sloupcich Zemé a Zbozi. Do ta-
bulky je pfidany sloupec Pomocny, ktery hodnoty ze zminénych sloupct sloudil. Pfi vyhleda-
vani funkce SVyhledat prohledava tento sloupec. Pouzité vzorce:

= Vbunce A2 je vzorec =B2&C2.
=V bunce H3 je vzorec =SVYHLEDAT(H2;A2:E10;4;NEPRAVDA).
=V bunce H4 je vzorec =SVYHLEDAT(H2;A2:E10;5;NEPRAVDA).

A30 - fc | =B30&C30
A B C D E F G H
29 Pomocn Zemé Zboii Distributor Prodej Zhoii: CRXV445
30 ]CRKCS?O _ICR KC570 Bily 1200 Distrib: Bily
31 CRXv445 CR XV445 Bily 1520 Prodej: 1520
32 CRHD482 CR HD482 Bily 1250
33 SRKC570 SR KC570 BMX 1890
34 SRXV445 SR XV445 BMX 1200
35 SRHDA482 SR HD482 BMX 1230
36 GERKC570  GER KC570 Schwartz 1300
37 GERXV445  GER XV445 Schwartz 1520
38 GERHD482 GER HD482 Schwartz 1200

Obrézek 5.27: Pouziti funkce SVyhledat pro vyhledani v tabulce, ve které jsou fadky urceny kodem zemé a cislem zbozi -
Svyhledat prohledava sloupec s nézvem,,Pomocny”
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S priklady, jejichz soucastf je funkce SVyhledat, se setkdte i v dalSich ¢astech této knihy.

Vyhledavani podle popiskii fadki a sloupci

m Priklad je v sesitu 05_Vzorce.xIsx na listu Funkce Index.

Funkce Index zobrazi hodnotu burky, kterd je zadana &islem sloupce a ¢islem fadku. Pro uziva-
tele je vyhodnéjsi, mUze-li zadat nazev popisku fadku nebo sloupce. Pro prevod nézvu fadku ¢i
sloupce na jeho ¢islo pouZijte funkci PozVyhledat. Dalsi moznosti, jak ziskat &islo fadku nebo
sloupce, je pouzit ovladaci prvky seznam nebo rozbalovaci seznam (pro jejich vlozeni do tabul-
ky je tfeba povolit zobrazeni karty Vyvojar. Popis prace s ovldadacimi prvky najdete v kapitole
12, Usnadnéte si prdci, Cast Ovlddaci prvky.

Funkce Index

Funkce Index nabizi dvé moznosti zadavani parametrd. Pouzijete-li nastroj Vlozit funkci, pak
po spusténi této funkce zobrazi Excel okno Vybrat argumenty. Z nabizenych moznosti vyber-
te tu prvni: pole;fadek;sloupec.

Vybrat argumenty ? X

INDEX
Tato funkce obsahuje vice seznamu argumentd. Viyberte jeden z nich.

Argumenty:

pole;fadek;sloupec

| odkaz;fadek;sloupec;oblast

Néapovéda k této funkci oK . Zrudit

Obrazek 5.28: Okno pro volbu zplisobu zadani funkce Index

Index(pole;fadek;sloupec)

Pole je odkaz na tabulku, kterou funkce zpracovéava. Oblast zadana v tomto parametru obvykle
nezahrnuje popisky radkd a sloupc. V pfikladu na funkci Index je oblast zadana jako parametr pole
ohranicena silnéjsf carou.

Radek je ¢islo fadku, ve kterém se nachazi pozadovana burika. Tento parametr nema nic spole¢ného
s ¢islovanim radkd Excelu, fadek ¢islo jedna je prvni fadek v oblasti zadané v parametru Pole.
Sloupec je ¢islo sloupce, ve kterém se nachdzi pozadovana bunka. Prvni sloupec z oblasti zadané do
parametru Pole mé ¢islo jedna.

Kategorie: \Vyhleddvaci.

Pro tabulku uvedenou na obrazku ma vzorec v bunice G3 tvar =INDEX(B2:D6;G1;G2).
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G3 . fr | =INDEX(B2:D6;G1;G2)

A B C D E F G

1 Leden Unor Brezen Cislo fadku 3
2 Praha 268 269 270 Cislo sloupce 2
3 |Dobfri§ 368 369 370 Hodnota v bunce ] 469_
4 |Milin 468 469 470

5 Zaluiany 568 569 570

6 |Cimelice 668 669 670

Obrazek 5.29: Poutiti funkce Index. Cislo Fadku a islo sloupce jsou zadavany Giselné
Funkce PozVyhledat

Zvlastnosti této funkce je to, Ze pracuje bud pouze s jednim rfadkem, nebo pouze s jednim
sloupcem. Prvni bunka z oblasti, kterou funkce zpracovava, ma ¢islo 1, druhd ¢islo 2 atd. Funkce
vrati ¢islo bunky, v niz je hledand hodnota.

PozVyhledat(co;oblast;jak)
Co je hledana hodnota.
Oblast je oblast bunék, kterou funkce prohledava.

Jak je zpUsob hledani, nepovinny argument. Nezadéte-li jej, Excel pouZije hodnotu 1. Parametr Jak
mUze nabyvat tyto hodnoty: 0 zajisti, Ze funkce bud' najde presné zadanou hodnotu, nebo vrati

je, aby prohledadvané hodnoty byly sefazeny vzestupné. -1 zajisti, Zze funkce najde presné zadanou
hodnotu nebo nejblizsi vyssi. Podminkou je, aby prohleddvané hodnoty byly sefazeny sestupné.

Kategorie: \yhledavaci.

/

'/~ Nezadate-li parametr Jak, Excel dosadi hodnotu 1. Nebudou-li prohledévané hodnoty sefazeny vzestupné,
OJ funkce pravdépodobné vrati chybny vysledek.

Vzorec v pfipadé tabulky na obrazku ma tvar =POZVYHLEDAT(C3;A1:C1;0).

ca v St | =POZVYHLEDAT(C3;A1:C1;0)
, A B € Db | E | F | G

1 |lLeden  Unor Bfezen

2

3 |Hledand hodnota  Bfezen
4 | Pozice: 3]

Obrazek 5.30: Poutziti funkce PozVyhledat

Spojeni funki Index a PozVyhledat

m Priklad je v sesitu 05_Vzorce.xlsx na listu Index a PozVyhledat.
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Pro snazsi vyhledavéani v tabulce zapiSe uzivatel do bunék ndzev mésice a jméno lokality. Tato

data zpracuje funkce PozVyhledat a urci ¢islo sloupce a ¢islo radku. Tyto Udaje prevezme

funkce Index a zobrazi hledanou hodnotu. Viysledny vzorec je vytvoren dvakrat: v prvnim pfi-

padé jsou funkce PozVyhledat umistény v samostatnych bunkéch, v druhém pripadé je vse

v jednom vzorci.

Vzorce pouzité v prikladu:

m Vbunce D8 je vzorec =POZVYHLEDAT(B8;A2:A6;0).

m Vbunce D9 je vzorec =POZVYHLEDAT(B9;B1:D1;0).

® Vbunce B10 je vzorec =INDEX(B2:D6;D8;D9).

® Vbunce B11 je vzorec
=INDEX(B2:D6;POZVYHLEDAT(B8;A2:A6;0);POZVYHLEDAT(B9;B1:D1;0)).

Funkce Zvolit

m Pfiklady jsou v seSitu 05_Vzorce.xlsx na listu Funkce Zvolit.

B10 . fe | =INDEX(B2:D6;D8;D9)
A B C D E

1 Leden Unor Brezen |

2 Praha 268 269 270

3 Dobfris 368 369 370

4 Milin 468 469 470

5 |ZaluZany 568 569 570

6 Cimelice 668 669 670|

7

8 |Lokalita  Dobfis 2

9 Mésic Unor 2

10 |Hodnota 1| 369)

Obrazek 5.31: Spojeni funkci Index a PozVyhledat

Tato funkce se rovnéz da pouZit k vétven( vypoctu.

Zvolit(Index;Vraci1;Vraci2;...;Vraci254)

Index je celé ¢islo od jedné do 254. Ma-li parametr Index hodnotu 1, vrati funkce Zvolit hodnotu pa-
rametru Vraci1, ma-li parametr Index hodnotu 2, vrati funkce Zvolit hodnotu parametru Vraci2 atd.).
Hodnota parametru Index nesmi byt vétsi, neZ pocet skute¢né zadanych parametrd Vraci.

Vraci je hodnota, kterou funkce Zvolit vréti. Parametr Vraci1 musi byt zadan vzdy, parametry Vraci2
az Vraci254 jsou nepovinné).

Kategorie: Vyhleddvaci.

Vzorce s vice vracenymi parametry nabyvaji na délce a ztraci pfehlednost. Proto stoji za
Uvahu moznost nahradit funkci Zvolit funkci SVyhledat a ptislusnou tabulkou. V prvnim pfi-
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kladu je funkce Zvolit pouZita k pfevodu ¢isla dne na jeho nazev. Cislo dne ziskéte z data po-
moci funkce DenTydne.

= Vzorec v bunice C3 mé tvar =DENTYDNE(C1;2).

= Vzorec v burice C4 mé tvar =ZVOLIT(C3;“Po*;“Ut";“St";“Ct";“Pa”;“So";"Ne").

C4 o J(‘ =ZVOL|T(C3;"Po";"Ut";"St";"Ct";"Pé";“SD";"Ne"}
_ A B C D E F G

1 Datum 14.07.2016

2 4

3 Cislo dne v tydnu 4

4 |Nézev dne |Ct !

Obrazek 5.32: Funkce Zvolit prevadi cislo dne na jeho nazev

Pro porovnani je na listu Funkce Zvolit v tabulce zacinajici sloupcem E naznacené fesSeni
s funkci SVyhledat.

Druhy pfiklad ukazuje, jak pomoci funkce Zvolit mUzete ,podstrcit” jiné funkci oblast, kte-
rou ma zpracovat. V tomto pfipadé se jedna o soucet bunék a o funkci SUMA. V burice B2
zadavate Cislo oblasti, jejiz hodnoty ma funkce SUMA secist. Dilezité je, ze oblast volite ¢islem.
Nazvy oblasti v fadku 4 maji ¢islo ve svém nazvu jen pro snazsi pochopeni pfikladu. V bunce
B1 je vzorec =SUMA(ZVOLIT(B2;B5:B7;C5:C7;D5:D7;)). Funkce Zvolit nacita jako parametr
Index hodnotu z bunky B2 a podle toho vraci funkci SUMA oblast, kterd ma byt sectena.

c1 - Jr =SUMA(ZVOLIT(B2;B5:B7;C5:C7;D5:D7;))
A _ B C D | E | F | G

1 |Soucet hodnot z oblasti 1 150]

2 Vyberte oblast 1

3

4 Oblast 1 Oblast 2 Oblast 3

5 40 400 4000

6 50 500 5000

7 60 600 6000

Obrazek 5.33: Funkce Zvolit zadava parametry nadfizené funkci

Na listu Funkce Zvolit je v tabulce zacinajici v burice F11 ukazka fedeni, kdy ze seznamu
nevybirate Cislo oblasti, ale jejf ndzev. Dalsim moznym feSenim je pouZiti ovladacich prvkd for-
muldfe. Popis préace s ovladacimi prvky najdete v kapitole 12, Usnadnéte si prdci, cast Oviddaci
prvky.

Funkce Switch

Funkce Switch funguje podobné jako funkce Zvolit, pouZit ji mohou uzivatelé Excelu 365
nebo Excelu 2019. Zékladnf rozdil mezi funkci Switch a Zvolit je ten, Ze parametr Index musf
u funkce Zvolit nabyvat hodnot od 1 plynulou fadou dal. U funkce Switch mUZete nastavit
hodnotu parametru, podle které funkce zjistuje, kterou hodnotu ma vratit pro kazdou vrace-
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nou hodnotu samostatné a dale muizete nastavit hodnotu, kterou funkce vréti v pfipadé, Ze
nebyl nalezen odkaz na vracenou hodnotu.

m Priklady jsou v sesitu 05_Vzorce.xIsx na listu Funkce Switch.

Switch(Vyraz;Hodnota1;Vraci1l;Hodnota2;Vraci2,;...;Hodnota126;Vraci126)

Vyraz udava ¢islo, které ma funkce vyhledat v seznamu Hodnota1 a7z Hodnota126.

Hodnota1 az Hodnota126 jsou hodnoty, podle kterych funkce urcuje, ktery z parametrd Vraci ma
funkce vrétit. Zadany musi byt parametr Hodnota1, ostatni jsou nepovinné.

Vracil az Vraci126 jsou hodnoty, které funkce vraci jako vysledek podle hodnoty parametru Hodno-
ta. ZapiSete-li posledni parametr Vraci bez zadani ptislusného parametru Hodnota, pouZije funkce
tuto hodnotu v pfipadé, Ze Zzadny z parametrli Hodnota neodpovidd hodnoté parametru Vyraz.

Kategorie: Logické.

Priklad funkce Switch:

® V bunce B1 je zadané cislo barvy.

® Vbunce B2 je vzorec =SWITCH(B1;1;“Bila“;3;“Modra“;“Neznamé ¢&islo barvy”).

m  Zadate-li &islo barvy 1, vrati funkce hodnotu Bila. Zadate-li hodnotu 3, vrati funkce hod-
notu Modra. Pfi zadani jakéhokoliv jiného celého kladného ¢isla vrati funkce hodnotu Ne-
znamé ¢islo barvy.

Funkce Radek a funkce Sloupec

m Piiklady jsou v seSitu 05_Vzorce.xIsx na listu Funkce Réadek a Sloupec.

Funkce Radek vraci ¢fslo fadku zpracovavané bunky. Funkce Sloupec vrati ¢islo sloupce zpra-
covavané bunky. Sloupec A ma ¢islo 1, sloupec B ma ¢islo 2 atd.

Radek(Oblast)

Sloupec(Oblast)

Oblast je nepovinny parametr. Obsahuje odkaz na bunku nebo na oblast dat. Zadavate-li oblast dat,
musi byt spojitd (napfiklad A2:A7), nesmi tedy obsahovat vice oblasti (napiiklad A2:A7;C2:C7).
Nezadate-li parametr Oblast, vrati pislusna funkce ¢islo fadku nebo sloupce té bunky, ve které je
zadana.

Zadéte-li do parametru Oblast adresu jedné buriky, vrati pfislusné funkce ¢islo fadku nebo sloupce
bunky zadané v parametru Oblast.

Zadate-li do parametru Oblast odkaz na oblast bunék, mohou nastat dvé moznosti. Zadate-li vzorec
s prislusnou funkcf klasicky do jedné buriky, dostanete informace o bunce, ktera tvori levy roh zadané
oblasti. Vzorec mUzete zadat také jako maticovy a v tom pripadé ziskate sadu cisel fadkd (maticové
vzorce kratce predstavujeme v ¢asti Maticové vzorce).

Kategorie: \/yhleddvaci.
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Potfebujete-li zjistit ¢islo fadku nebo cislo sloupce aktivni bunky (tedy bunky, do které uZzi-
vatel pravé klepl, pouZijte funkci Poli¢ko. Pozor, pfi pouZiti této funkce mohou nastat problé-
my pfi pfenosu sesitu mezi rlznymi jazykovymi verzemi Excelu.

Funkce Nepfimy.odkaz

m Priklady jsou v sesitu 05_Vzorce.xlsx na listu Funkce Nepiimy.odkaz.

Tato funkce umozniuje vytvorfit pomoci vzorce odkaz na adresu bunky nebo oblasti bunék.
Pred tim, nez se pustite do prace s touto funkci, doporucujeme seznamit se s moznostmi adre-
sovani bunék v Excelu v &asti AT nebo R1CT aneb moznosti adresovdni bunék.

Neptimy.odkaz(Odkaz;A1)

Odkaz je odkaz na burku nebo oblast bunék, ktery funkce vraci.

A1 udavé zpUsob adresy v parametru Odkaz: hodnota PRAVDA znamené odkaz ve tvaru A1, NE-
PRAVDA znamena odkaz ve tvaru R1C1. Parametr je nepovinny. Nezadate-li jej, Excel pouzije hodnotu
PRAVDA.

Kategorie: Vyhledavaci.

V pfikladu na listu Funkce Nepfimy.odkaz jsou tyto vzorce:

=V burice B3 je vzorec =NEPRIMY.ODKAZ(“A”“&1;PRAVDA), ktery se odvolavéa na buriku
A1.Cilem je ukdzat, Ze odkaz na buriku A1 mdZe byt vypocitany (zde spojenim textu “A”
a ¢isla 1).

=V burice B4 je vzorec =NEPRIMY.ODKAZ(“R1“&"C1“;NEPRAVDA), ktery se odvolava na
buriku A1.V tomto vzorci je pouZitd adresa typu R1C1.

=V burice B4 je vzorec =SUMA(NEPRIMY.ODKAZ(“D6“&":“&"E7")), kde funkce NEPRIMY.
ODKAZ vypocitdva odkaz na oblast bunék, které ma funkce SUMA secist.

Pri pouziti funkce Neptimy.odkaz si je tfeba uvédomit, ze odkazy na burky, které jste vypo-

¢itali, se nemusi pfi kopirovanf vzorce ménit. ZaleZi na tom, jakym zpUsobem jste odkaz na

cilovou bunku vypocitali.

B4 - Jr | =NEPRIMY.ODKAZ("R1"&"C1";NEPRAVDA)
A B C D | E
1 Alfa
2
3 Odkaz na bunku A1l; typ odkazu A1  Alfa
4 |Odkaz na bunku A1; typ odkazu R1C1 |Alfa J
5
6 Pouziti funkce NEPRIMY.ODKAZ) pro 4
7 |zadani parametru funkce SUMA 1 1

Obrézek 5.34: Funkce Nepfimy odkaz
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5.5.5 Informacni funkce

Informacni funkce se (jak naznacuje nazev kategorie) pouzivaji pro zjisténi urcitych informaci.
Nékoho mozna zarazi pritomnost funkci IsEven a IsOdd, které urcujf to, zda jde o liché nebo
o sudé cislo.

Funkce IsEven a IsOdd

IsEven(cislo)

IsOdd(¢islo)

Cislo udava libovolné celé nebo desetinné &islo.
Kategorie: Informacn.

Funkce IsEven vrati hodnotu PRAVDA, je-li hodnota v parametru Cislo sudé &islo, v opac-
ném piipadé vrati hodnotu NEPRAVDA.

Funkce 1sOdd vrati hodnotu PRAVDA, je-li hodnota v parametru Cislo liché ¢islo, v opa¢-
ném piipadé vrati hodnotu NEPRAVDA.

Funkce Je.prazdné

Je.prazdné(odkaz)
Odkaz je adresa bunky, u které zjistujete, zda je prazdna.
Kategorie: Informacni.

Funkce vrati hodnotu PRAVDA v pfipadé, Ze bunka zadana v parametru Odkaz je prazdna.

0 Zatimco pro nase oci je prazdna i burika obsahujici jednu nebo vice mezer, pro Excel takova burika prézdnd
5 neni.
Poznédmka k zjiSténi toho, zda je burika prazdna: Priklady uvedeme pro buriku A1. Prazdnost buriky ma-
7ete zjistit dvojim zplisobem: bud vzorcem =A1="* nebo =JE.PRAZDNE(A1). Je-li buika prazdnd, vrati
oba vzorce hodnotu PRAVDA. Obsahuje-li burika vzorec, ktery vraci hodnotu ““ (napr. = ““), vrati prvni
vzorec hodnotu PRAVDA a druhy vzorec hodnotu NEPRAVDA.

Funkce Je.cislo

Je.¢islo(odkaz)
Odkaz je adresa bunky, u které zjistujete, zda obsahuje islo.
Kategorie: Informacni.

Funkce vrati hodnotu PRAVDA v pfipadé, Ze bunka zadana v parametru Odkaz obsahuje
&islo.

Funkce Je.text

Je.text(odkaz)
Odkaz je adresa bunky, u které zjistujete, zda obsahuje text.
Kategorie: Informacn.
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Funkce vrati hodnotu PRAVDA v pfipadé, ze bunka zadand v parametru Odkaz obsahuje
text.

Funkce Policko
Pomoci této funkce ziskate informace o konkrétni bunce.

Poli¢ko(informace;odkaz)

Informace je parametr, kterym zadavéte poZadovany typ informace.

Odkaz je odkaz na bunku, o které chcete informace ziskat. Jedna se o nepovinny parametr. Nezadateli
jej, Excel zobrazf informace o praveé aktivni burice (tedy o burice, do které jste naposled klepli).
Kategorie: Informacni.

Parametr Informace se zadéva slovné a (bohuzel) se nazvy jednotlivych hodnot lisi podle
jazykové verze Excelu. Kompletni seznam hodnot najdete v ndpovédé. Tabulka popisuje néko-
lik ¢asto pouzivanych hodnot parametru Informace.

Vyznam (@4 SK EN
Funkce vrati hodnotu 1, ma-li burika nastavenou barva farba color
barvu pro zobrazenf zapornych hodnot.
Urcuje zplsob formatu nastaveného pro ¢iselné formét formét format

hodnoty. Seznam hodnot urcujici rizné typy formatQ
najdete v ndpovédeé.

V piipadé, Ze sedit je ulozen do souboru, vrati funkce | ndzevsouboru | ndzov_suboru | filename
Policko ndzev tohoto sesitu véetné celé cesty. Pozor:
nefunguje v aplikacich Excel Online, Excel Mobile

a Excel Starter.

Hodnota v zadané bunce. obsah obsah contents
Adresa buriky, o které funkce vraci informace. Adresa | odkaz adresa address
je ve tvaru $AS$1. Pro vytvoreni funkéniho odkazu je
tfeba pouzit funkci Nepfimy.odkaz.

Funkce vréti ¢islo radku buriky, o které zobrazuje radek riadok row
informace.

Funkce vréti ¢islo sloupce buriky, o které zobrazuje sloupec stlpec col
informace.

Sitka sloupce zaokrouhlend na celé &islo. Sitka se uda- | 3itka Sirka width
va v poctu znakl vychozi velikosti pisma.

Je-li v testované bunce typ dat text, vrati funkce b, typ typ type

v ostatnich pripadech vraci funkce hodnotu v.

Je-li vlastnost buriky Uzamknout (okno Format bun- | zdmek ochrana protect

ky, karta Zamek) nastavena na Ano, vrati funkce ¢islo
1, v opa¢ném pripadé vrati 0.

Budete-li funkci Poli¢ko testovat, uvédomte si, Ze nékteré veliciny, které zobrazuje (napfi-
klad zména forméatu zobrazeni ¢isel), nevyvolaji prepocet tabulky a tim ani aktualizaci vysledku
funkce Poli¢ko. Nez zacnete hledat pfic¢inu chyby, pro¢ funkce nepracuje, stisknéte klavesu
F9 - tim date Excelu pokyn k pfepocteni sesitu. Je pravdépodobné, Ze po pfepoctu ukaze vzo-
rec s funkci Poli¢ko spravny vysledek.
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Iména obsahu buriky podle vybéru aktudlni buriky

lm Priklady jsou v seSitu 05_Vzorce.xlsx na listu Funkce Policko.

Tabulka je postavena na tom, Ze stiskem klavesy F9 davate pokyn k aktualizaci dat. Excel tak
vyhodnoti i funkci Poli¢ko a zjisti, v jakém sloupci je aktivni bunka.

V burice E3 je vzorec =POLICKO(“sloupec”), jenz vraci &islo sloupce, ve kterém je burika,
do nizZ uzivatel klepl.

V burice A4 je vzorec

=IFERROR(ZVOLIT(E3;“Zapi$ jméno”;"Zapis pfijmeni”;"Zapis datum narozeni”);"),
ten pouziva funkci Zvolit pro vybér textu, ktery ma byt zobrazen podle toho, zda uZivatel klepl
do sloupce A, sloupce B nebo sloupce C. Klepl-li uzivatel do jiného sloupce (D a dale), vrati
funkce Zvolit chybu. Tu zpracovava funkce IfError, kterd zobrazuje upozornéni, Ze uZivatel ma
klepnout do bunék A3:C3. Klepnéte do nékteré z bunék v oblasti A3:C3 a stisknéte klavesu F9.

Priklad demonstruje jednu z mozZnostf vyuZiti funkce Poli¢ko, proto zde neni o3etfeno to,
zda uZivatel klepl do fadku ¢islo 3. To Ize fesit bud pouZitim zamku (povoleni/zékaz zapisu do
bunék), nebo Upravou vzorce tak, aby v pfipadé potfeby zobrazil upozornéni, ze uzivatel ma
klepnout do buriky ve sprdvném fadku.

E3 - fv | =POLICKO("sloupec")
A B C D E
il Pouziti funkce Policko
2 |Jméno PFijmeni Datum narozeni Funkce Policko
3 | 5

4 Kliknéte do nékteré z bunék v oblasti A3:C3 a stisknéte klavedu F9

Obrazek 5.35: Pfiklad na vyuiiti funkce Policko

Moznost pouziti funkce Policko v rtiznych jazykovych verzi Excelu

Tento priklad (05_Vzorce.xlsx na listu Funkce Poli¢ko) je podobny predchozimu. Navic z hle-
diska uzivatele pfibyl seznam, z néhoz uZzivatel zvoli jazykovou verzi Excelu. V listu je tabulka,
kterd k prislusné jazykové verzi pfidava nazev parametru Informace (pro cesky Excel to je slou-
pec, pro anglicky col atd.). Do vzorce s funkci Poli¢ko je viozena funkce SVyhledat, jez vybere
spravnou jazykovou podobu parametru.

Funkce Chyba.typ

Chyba.typ(Chybové hlaseni)
Chybové hlaseni je odkaz na bunku, ve které Excel zobrazil chybové hldsent.
Kategorie: Informacni.

Tato funkce prevede chybové hlaseni na ciselnou hodnotu (viz tabulku).
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Chybové hlaseni Cislo chyby
#NULL! 1
#DIV/0! 2
#HODNOTA! 3
#REF! 4
#NAZEV? 5
#NUM! 6
#N/A 7
#NACITANI_DAT 8

V pfipadé jiného chybového hlaseni pouzije Excel ¢islo 7.

5.5.6 Statistické funkce

Do skupiny statistickych funkci patif i funkce Countlf, Countlfs, Averagelf a Averagelfs. Excel
2019 a Excel 365 pridal do této skupiny funkci jesté dvojici funkci MaxIfs a Minlfs. Uvedené funk-
ce patfi do kategorie Statistické. Protoze zpUsob jejich zadavani je stejny jako u funkci Sumlf
a Sumlfs (kategorie Matematické), jsou vsechny zde uvedené funkce popsané v ¢asti Jedno-
duché soucty a priméry s podminkou v této kapitole. Popis dalsich statistickych funkci nasleduje.

Funkce Pocet a funkce Pocet2

m Priklady najdete v seitu 05_Vzorce.xlsx na listu Funkce Pocet a Pocet2.

Pro zjisténi poctu bunék, které v sobé maji vioZzenou hodnotu nebo vzorec, nabizf Excel dvé
funkce: Pocet a Pocet2. Rozdil je v tom, Ze funkce Pocet zjistuje pocet bunék, které obsahuji
¢islo. Funkce Pocet2 zjistuje pocet viech bunék se zapsanou hodnotou nebo vzorcem.

Pocet(oblast1;oblast2;...;oblast255)
Pocet2(oblast1;oblast2;...;oblast255)

Oblast je skupina bunék, kterou funkce vyhodnocuje. Parametr Oblast1 musi byt zadané, ostatni
oblasti jsou nepovinné.

Kategorie: Statistické.

Funkce Priimér

m Priklady najdete v seSitu 05_Vzorce.xlsx na listu Funkce Priimér.

Tato funkce zjistuje prdmérnou hodnotu z bunék, které obsahuiji &islo a patfi do zadané oblasti.

Pramér(oblast1;oblast2;...;oblast255)

Oblast je skupina bunék, kterou funkce vyhodnocuje. Parametr Oblast1 musi byt zadany, ostatni
oblasti jsou nepovinné.

Kategorie: Statistické.
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Porovnejte na obrazku dva rlzné vysledky funkce Prlmér. V prvni tabulce jsou burnky
D3:D4 prazdné a Excel je do vysledkd funkce Pramér nezahrnul. Ve druhé tabulce je v bun-
kach D9:D10 zapsana 0. Excel tyto bunky do vypoctu zahrnul, proto se vysledky u obou tabu-
lek odliuj.

A B | C | D _ E

1 |Vysledek funkce Priimér Zpracovavana oblast

2 10 10 10 10
3 10 10
4 10 10
5 10 10 10
6 4

7 Vysledek funkce Pramér Zpracovavana oblast

8 8,333333333 10 10 10
9 | 10 0 10
10 10 0 10
11 10 10 10

Obrazek 5.36: Pfiklady funkce Primér

Funkce Max a funkce Min

Funkce Max zjistuje nejvétsi hodnotu ze zadané oblasti, funkce Min zjistuje nejmensi hodnotu
ze zadané oblasti.

Max(oblast1;oblast2;...;oblast255)
Min(oblast1;oblast2;...;oblast255)

Oblast je skupina bunék, kterou funkce vyhodnocuje. Parametr Oblast1 musi byt zadang, ostatni
oblasti jsou nepovinné.

Kategorie: Statistické.

5.5.7 Databazové funkce

m Priklady jsou v sesitu 05_Vzorce.xlsx na listu D-funkce.

Databédzovym funkcim se fika také D-funkce. Jejich vyhodou je, Ze maji vsechny stejné para-
metry. Proto si je vysvétlime na funkci DSuma a u dalsich funkci jen popiseme jejich vyznam.
D-funkce pracuji s tabulkou v podobé seznamu, tedy s tabulkou, kterd ma data usporadana
do sloupcll. V prvnim fadku této tabulky jsou zapsané nazvy sloupct. D-funkce vyberou ze
seznamu ty zaznamy, které spliuji zadanou podminku, a tyto zaznamy vyhodnoti. Nazvoslovi
seznamu najdete v kapitole 7, Filtrovdni dat, &ast Seznamy. Pro zadani podminek se pouZiva
kriteridInf tabulka. Popis kriteridlnich tabulek najdete v kapitole 7, Filtrovdni dat, &ast KriteridIni

tabulky.
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Funkce DSuma

DSuma(Databdze;Pole;Kriterialni tabulka)

Databaze je oblast dat, kterou funkce zpracovéava. Do této oblasti patfi i fadek s nazvy sloupct. Oblast
zadana jako Databaze musi byt spojitd (napfiklad A1:D10, nesmi se sklddat z vice oblasti, tedy napfi-
klad A1:D1;A3:D10). Oblast zadana jako Databaze musi zahrnovat sloupec, ktery funkce vyhodnocuje,
a vsechny sloupce, které pouziva kriteridIni tabulka.

Pole je oznaceni sloupce, ktery funkce zpracovava. Sloupec oznacite tak, ze zadate adresu bunky

s ndzvem sloupce. Do atributu Pole mUzete zadat i ndzev nékterého ze sloupcd, které jste pouzili

v kriteridIni tabulce.

Kriteridlni tabulka je oblast dat s kriteridIni tabulkou. Oblast obsahuje nazvy sloupcd, které jsou
soucasti podminky pro vybér fadkl tabulky zadané v parametru Databaze. Jednu kriteridIni tabulku
mUzZe pouZit vice D-funkci.

Kategorie: Databdzové.

Zadani funkce DSuma ukazuje obrazek 5.37, v burice H9 je vzorec
=DSUMA(B3:E9;E3;G3:J4).

Ha - S =DSUMA(B3:E21;E3,G3:/4)
B C 2] E F G H | J
B Vyhodnocovanstabulla
74
3 |Lokalita Mésic Potet klientd Triba <| Lokalita Mésic Pocet klientd Triba l
4 |Praha Letiany Tupolevova Leden 240 1346 K | Leden
5 |Praha Letfiany Beranowych Leden 189 2626 KE |
6 |Praha Kbely Leden 209 1090KE |
7 |Pisek Leden 198 4509 K¢ |
8 |Brno Liten Leden 135 3876KE| Ukazky pousiti funkei
9 |Brno Medldnky Leden 130 2117 K{‘_"l DSuma [ Triba 15 564 KE !

Obrazek 5.37: Zadani D-funkci. Oblast databaze a kriterialni tabulky jsou vyznaceny ramecky

DalSi databazové funkce

Mezi dalsi ¢asto pouzivané databdzové funkce patfi funkce DPramér, DPocet, DPocet2,
DMax a DMin.

Funkce DMax zjistuje nejvétsi hodnotu, funkce DMin pak minimélni hodnotu z daného
sloupce databdze. Funkce DPocet a DPocet2 zjistuji pocet vyplnénych bunék v daném sloup-
Ci pouze u téch zdznamd, které splnily zadanou podminku. Funkce DPocet pocita pouze buriky
s ¢iselnou hodnotou, funkce DPoéet2 pocitd bunky s jakymkoliv obsahem. Funkce DPriimér
zjistuje primérnou hodnotu. Vysledek vypoctu ovliviuje to, zda jsou ve vyhodnocovaném
sloupci prazdné buriky, nebo zda jsou v bunkach nuly.

Porovnejte vysledky na nésledujicim obrazku. Funkce pocita prdmérny pocet klientd z lo-

kalit v Praze (prvni tfi radky v tabulce). Tabulky najdete na listu Funkce DPramér.

D-funkce, souhrny a kontingencni tabulky

Potfebujete-li ze seznamu prodejl ziskavat data pro skupinu zdznamd, splfiujicich danou pod-
minku (napfiklad chcete soucty a priimérné hodnoty prodejd pouze pro jeden zadany kraj,
vysledky jsou uspofadané do podoby formuldfe), pak pouZijte jednu nebo vice D-funkci.

Potfebujete-li ze seznamu prodejd vytvofit pfehledovou tabulku, pouZijte nastroj Kontin-
gencni tabulka (moznd jej znate pod ndzvem Pivot table), piseme o ném v kapitole 9, Kontin-
gencni tabulky. Jednoduchou tabulku s mezisoucty vytvofite nastrojem Souhrny, popisujeme
jej v kapitole 8, Souhrny.
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F4 - fr | =DPRUMER(A1:C5;C1;E1:E2)

A B c D E B
1 Lokalita Mésic  Pocet klient Lokalita
2 Praha Letriany Tupolevova Leden 240 Praha*
3 Praha Lethnany Beranovych Leden I:]
4 |Praha Kbely Leden 260 Pramérny pocet klienti 250]
5 Pisek Leden 198 z horni tabulky
6
7 Lokalita Mésic  Poéet klientl
8 Praha Letriany Tupolevova Leden 240
9 Praha Lethany Beranovych Leden ‘:]
10 Praha Kbely Leden 260 Priimérny pocet klient 167
11 |Pisek Leden 198 z horni tabulky

Obrézek 5.38: Vliv prazdnych bunék na vysledek funkce DPriimér

5.5.8  Funkce pro prdci s datem

Funkce z této kategorie pracuji s datem. Pouzivate-li pro vlozeni funkce do vzorce néstroj
Vlozit funkci, je pole pro vlozeni data pojmenované Pofadové. Tento nazev vychazi z toho,
Ze funkce pozaduje poradové ¢islo dne (vice v kapitole 2, Prdce s burikami, ¢ast Formdty data
acasu). Nejjednodussi zpasob, jak tento problém vyfesit, je ten, ze poZzadované datum zapiSete
do libovolné buriky a odkaz na tuto burku viozite do pole Pofadové.

Zobrazeni aktualniho data a casu

Chcete-li v dané burice zobrazovat aktuaini datum nacitané z operacniho systému, pouzijte
funkci Dnes(). Chcete-li v dané burice zobrazovat aktudlni datum a ¢as nacitany z opera¢niho
systému, pouzijte funkci Nyni(). AktudlIni datum/cas zobrazi Excel v dané burice pfi pfepoctu
tabulky. Funkce Dnes a funkce Nyni nemaji zadny vstupni parametr, zavorka na konci ndzvu
funkce je prazdna.

Funkce Den, funkce Mésic a funkce Rok

Funkce maji podobny Ucel: ze zadaného data zobrazi ¢islo dne v mésici, ¢islo mésice v roce
a ¢islo roku.

m PrisluSné pfiklady najdete v seditu 05_Vzorce.xlsx na listu Rozdéleni data.

Den(poradové)

Mésic(pofadové)

Rok(poradové)

Poradové je odkaz na bunku se zpracovdvanym datem.
Kategorie: Datum a cas.
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B3 - fe | =DEN(B1)

_ A B C
1 Dnesje 12,12.2018

2

3 |Cislo dne v mésici | 12_|

4 Cislo mésice 12

5 Cislo roku 2018

Obrazek 5.39: Poutziti funkci Den, Mésic a Rok. Vzorce odkazuji na buriku B1

Priklady pouziti uvedenych funkci jsou v kapitole 7, Filtrovdni dat, v &&stech vénovanych krite-
ridlnim tabulkam.

Funkce Datum

Tato funkce vytvori datum ve formdtu Excelu, vstupnimi parametry jsou Cisla dne, mésice
a roku.

Datum(Rok;Mésic;Den)

Rok udava ¢islo roku.

Mésic udava ¢islo mésice v roce (1 az 12).
Den udava ¢islo dne v mésici.

Kategorie: Datum a cas.

N/

- Pozor, zadate-li neexistujici Cislo dne, Excel vytvoii posunuté datum. Piklad: zadéte-li parametry Rok
C’ = 2016, Mésic =4 a Den =31, Excel vytvoii datum 1. 5. 2016, protoze duben (Ctvrty mésic) ma pouze
30 dnd.

Funkce DenTydne
Zjistuje pofadové ¢fslo dne v tydnu.

DenTydne(Poradové;Typ)
Poradové je datum dne, ktery funkce zpracovava.

Typ udava, kterym dnem tyden zacind. Pro ceské ¢islovani (pondéli je prvnim dnem v tydnu a nedéle
sedmym) poufZijte ¢fslo 2. Jde o nepovinny parametr. Nezaddte-li jej, pouZije Excel tyden, ktery zacina
nedéli.

Kategorie: Datum a cas.
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5.6 Maticové vzorce

m Priklady jsou v seSitu 05_Vzorce.xlsx na listu Maticové vzorce.

Maticové vzorce usnadiuji vytvoreni sloZitéjsich vypoctd se skupinou bunék. Vklddani a edi-
tace se v tomto pfipadé od klasickych vzorcd trochu lisi. Pokud jste pojem maticové vzorce
neslyseli, mozna jste nékdy editovali vzorce, které bylo nutné potvrdit kladvesovou zkratkou
CTRL+SHIFT+ ENTER.

Matice je oznaceni pro skupinu bunék. Bunky mohou byt v jednom fadku, v jednom sloup-
ci, nebo mohou tvofit oblast sestavajici z nékolika fadkd a nékolika sloupcd.

Maticové vzorce mUzete vloZit do skupiny bunék nebo do jediné bunky. Vklddate-li matico-
vy vzorec do skupiny bunék, provedte nasledujici kroky:

m  Oznacte skupinu bunék, do nichz chcete maticovy vzorec vlozit.
® \zorec zapiste.
m Pro vloZeni vzorce stisknéte klavesovou zkratku CTRL+SHIFT+ENTER.

V pfipadé editace maticového vzorce vlozeného do vice bunék postupujte takto:

m  Oznacte vsechny buriky obsahujici dany maticovy vzorec.
m Vadku vzorcl provedte zménu ve vzordi.
m /mény potvrdte kldvesovou zkratkou CTRL+SHIFT+ENTER.

5.7  Hledani chyb ve vzorcich

5.7.1  Zpracovani chybového hlaseni

V (asti Logické funkce (v oddilu Zpracovdni chybového hldseni) jsme se zminili o funkci
IfError (kategorie Logické). Dalsi moznost, jak zpracovat chybové hlaseni, predstavuje funkce
Chyba.typ, kterd patii do kategorie informaénich funkci. Pomoci této funkce zjistite ¢islo
chyby, jeZz mUzete zpracovat napfiklad pomoci funkce Zvolit (kategorie Vyhledavaci).

5.7.2 S jakymi daty vzorec pracuje

m Priklady jsou v sesitu 05_Vzorce.xlsx na listu Vstupy a vystupy.

Chcete-li vidét, na které buriky vzorec odkazuje, mate dvé moznosti: barevné zvyraznéni odka-
70 a nastroje Pfedchiidci a Naslednici.
Barevné zvyraznéni odkazi

Klepnéte do bunky se vzorcem a poté klepnéte do libovolného mista vzorce, ktery je zobrazen
v fadku vzorcl. Excel kazdy odkaz ve vzorci zobrazi odlisnou barvou. V tabulce oznaci buriky,
na néz vedou dané odkazy stejnou barvou. Prohlizeni ukoncete stiskem klavesy Esc. Klepnutim
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do vzorce pfejde Excel do editatniho reZzimu. Pokud v tomto rezimu klepnete do libovolné
buriky, Excel vlozi jeji adresu do vzorce.

Nastroj Pfedchiidci a nastroj Naslednici

Oba nastroje zobrazi barevné Sipky, které ukazuji bud na buriky, jejichZ hodnoty vzorec nacita,
nebo na bunky se vzordi, které se na danou bunku odvolédvaji. Pro zobrazenf Sipek vedoucich
do nacitanych bunék provedte tyto kroky:

m  Klepnéte do bunky se vzorcem.
= Klepnéte na zalozku karty Vzorce a ze skupiny Zavislosti vzorci vyberte nastroj Pred-
chtidci. Excel zobrazi Sipky vedouci z jednotlivych nacitanych bunék do buriky se vzorcem.

0 Kazda Sipka zacind malym koleckem. V pfipadé, Ze dvé nebo vice nacitanych bunék lezi ve stejném sloupci
- nebo fadku, povede pres né jedna Sipka. Peclivé ji sledujte, v mistech, kde prechdzi pres dalsi buriky, na
néz se vzorec odvolava, jsou zobrazena dalsi kolecka.

Pro zobrazeni Sipek vedoucich do bunék, jejichz vzorce danou burku nacitaji, provedte tyto
kroky:

= Klepnéte do burky, o které chcete zjistit, které vzorce nacitajf jeji hodnotu.

m Klepnéte na zalozku karty Vzorce a ze skupiny Zavislosti vzorcl vyberte nastroj Nasled-
nici. Excel zobrazf Sipky vedouci z dané burky do bunék se vzorci. | zde platf pravidlo pro
buriky leZici ve stejném sloupci nebo fadku.

Pro odebrani sipek klepnéte ve skupiné Zavislosti vzorci na nastroj Odebrat Sipky.

O V pfipadé, Ze vzorec odkazuje na buriky, které jsou za hranici obrazovky, si miizete pomoci tim, Ze obra-

- zovku rozdélite na casti: klepnéte do libovolné buriky pfiblizné uprostfed okna Excelu. Prejdéte na zélozku
karty Zobrazeni a ze skupiny Okno vyberte piikaz Rozdélit. Excel zobrazi vodorovnou a svislou Sedou
pricku. Buriku se vzorcem zobrazte v jedné ésti rozdéleného okna a v dal3i ¢asti zobrazte buriku, na kterou
dand Sipka ukazuje. Rozdéleni zrusite dalsim klepnutim na néstroj Rozdélit.

5.7.3  Vyhodnoceni vzorce

m Priklad je v sesitu 05_Vzorce.xlsx na listu Vyhodnoceni vzorce.

Néstroj Vyhodnoceni vzorce dovoluje projit postupné proces vyhodnoceni vzorce a zjistit
tak, kudy se do vzorce dostavaji chybnd data nebo kde je chyba. Nejde o viemocny néstroj,
nékteré ¢asti vzorce vyhodnoti jako celek, ale i tak je velmi platnym pomocnikem.

® Pro spusténi nastroje klepnéte na bunku s vyhodnocovanym vzorcem.
m Klepnéte na zalozku karty Vzorce a ze skupiny Zavislosti vzorca vyberte ikonu Vyhodno-
ceni vzorce. Excel zobrazi okno Vyhodnotit vzorec.

V horni ¢asti okna je pole, které zobrazuje vzorec z vybrané bunky. Pozorné se na vzorec podi-
vejte, nékterd jeho ¢ast je podtrZzend. Podtrzenou ¢ast bude Excel vyhodnocovat. Cheete-li, aby
Excel dosadil misto podtrzené &asti (napfiklad odkazu na bunku) hodnotu, klepnéte v dolni
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¢asti okna na tlacitko Vyhodnotit. Chcete-li, aby Excel zobrazil obsah dané bunky, klepnéte
na tlacitko Vstoupit. Excel v okné Vyhodnotit vzorec zobrazi dalsi pole, v némz uvidite obsah
dané bunky. Je-li v této bunce hodnota (¢islo nebo text), klepnéte na tlacitko Vystoupit pro
néavrat do editacniho pole. Obsahuje-li burika vzorec, bude jeho ¢ast podtrzena a vy mizete
tuto ¢ast bud vyhodnotit, nebo vstoupit do nékteré z bunék, na kterou vzorec odkazuje.

Doporucujeme nejprve pdvodni vzorec projit pouze opakovanym pouzitim tlac¢itka Vy-
hodnotit a vytipovat si mista, kudy chyba do vzorce vstupuje. V dalsim prlchodu se pak za-
mérte na problémové vstupy. Priichod néstrojem Vyhodnotit vzorec mUzete kdykoliv preru-
Sit klepnutim na tlacitko Zavit.

Vyhodnotit vzorec ? X

Odkaz: Vyhodnoceni:

"Vyhodnoceni vzorce'!$B$5 - IKDYE{B3<3:'Mui";‘iena') l
‘Vyhodnoceni vzorce'!$B$3 ' |CAST{B". 1) |

‘Vyhodnoceni vzorce'!$B$1 650215/6589

Burika, ktera je nyni vyhodnocovéna, obsahuje konstantu.

Vyhodnotit Vstoupit | Vystoupit Zaviit

Obrézek 5.40: Nastroj Vyhodnotit vzorec. Tlacitko Vstoupit bylo pouZito dvakrat, proto jsou pod polem s hlavnim
vzorcem dalsi dvé pole

5.7.4  Sledovanivzdalenych bunék

m Pfiklad najdete v sesitu 05_Vzorce.xlsx na listu Nastroj Kukatko.

Kukatko vyuZijete tam, kde potfebujete sledovat, jak se na zakladé zmény hodnoty v burice

méni vysledky vzorcd, které jsou skryté za okrajem okna nebo jsou na jinych listech sesitu.

= Klepnéte na zalozku karty Vzorce a ze skupiny Zavislosti vzorct vyberte ikonu Okno ku-
katka.

m V okné tohoto nastroje klepnéte na tlacitko Pfidat kukatko. Excel zobrazi okno pro pridani
nové sledované bunky.

m Klepnéte do bunky se vzorcem, kterou chcete sledovat. Excel vloZi do edita¢niho pole
v okné Pridat kukatko odkaz na tuto bunku.

= Klepnéte na tlacitko PFidat. Excel vlozi do okna Okno kukatka fadek s daty o sledované
burice.

®  Pro odstranéni radku ho oznacte klepnutim a klepnéte na tlac¢itko Odstranit kukatko.
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Okno kukatka v sobé skryva jednu zaludnost: pfejdete-li do okna jiné aplikace (napfiklad Out-
looku) a vratite se zpét do okna Excelu, mUze se stét to, ze okno Excelu prekryje okno Okno ku-
katka. VV takovém pripadé opakované pouzivejte kldvesovou zkratku Aut+TaBuLAToR tak dlou-
ho, dokud se nedostanete na okno Excelu. Tento zplsob prechodu obvykle ,vytdhne” Okno
kukatka na viditelnou pozici.

Pridat kukatko ? X

Vyberte bunky, jejichZ hodnoty chcete sledovat:

='Nastroj Kukatko'!$P$14 E
|
Okno kukatka
| 2., Pridat kukétko...|
Sesit List Nazev Bunka Hodnota Vzorec
05_Vzorc.. Nastroj ... G2 60 =A2+A3+A4

Obrazek 5.41: Nastroj Kukatko: pfidani odkazu na dalsi vzorec

5.7.5  (yklické odkazy

m Priklad je v sesitu 05_Vzorce.xlsx na listu Cyklické odkazy.

Cyklicky odkaz znamena, Zze odkazy ve vzorcich utvofily uzavieny kruh. Uvédomte si, jak Excel
pracuje: kazda zména v bunce vyvola pfepocet celé tabulky. U cyklického odkazu jde o to, Ze
zména v jedné bunce vyvold zménu v bunce druhé. Ale tato zména vyvold dalsi zménu v pu-
vodn{ burice.

Iterativni piepocet

V Excelu je moZné nastavit pocet opakovani vypoctu. Pro zménu nastavenf klepnéte na zéloz-
ku Domu, z pruhu na levé strané okna vyberte polozku Moznosti. V levém pruhu klepnéte
na polozku Vzorce. Pod nadpisem MozZnosti vypocta zapnéte polozku Povolit iterativni
pfepocet a podle potieby upravte hodnoty v polich Maximalni pocet iteraci a Maximalni
zména. Po zapnuti iterativniho pfepoc¢tu bude Excel opakovat vypocet tak dlouho, dokud bud
neprojde maximalnf povoleny pocet iteraci, nebo dokud rozdil vysledkd dvou poslednich vy-
poctd bude mensi nebo roven hodnoté v poli Maximalni zména.
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Moinosti aplikace Excel 7 b4

Obecni W Eod : oy 4 : .

fr UmoZiuje zménit moZnosti souvisejici s vypodtem vzorcl, vykonem a zpracovanim chyb,

i S

| | Vzorce |
e — |

Meoinosti vipodtl

Obréazek 5.42: Nastaveni iterativniho prepoctu

Nalezeni cyklického odkazu

lhned po vytvoreni cyklického odkazu zobrazi Excel okno s varovanim a Sipky predchtdc/
naslednikd, které ukazuji cyklické propojeni vzorcl (viz ¢ast Ndstroj Predchddci a ndstroj Nd-
slednici). Potfebujete-li vyhledat cyklické odkazy pozdéji, klepnéte na zalozku karty Vzorce. Ve
skupiné Zavislosti vzorcii rozbalte nabidku nastroje Kontrola chyb a z jeji nabidky vyberte
polozku Cyklické odkazy. V dalsi nabidce zobrazi Excel odkazy na buriky se vzorci, které do-
hromady tvoff cyklicky odkaz.

%o Predchadci 0% Zobrazit vzorce ! [
nig Naslednici Y1 Kontrola chyb ~ O&Jk S Mo3Znosti

. no oZnosti i
1“-;<Odebrat gipky * Y& Kontrola chyb... kukatka vypocta 'L

L @ Najit chybu p

53 Cyklické odkazy » [v] $E$2

$ESS

J _ K L M N

Obrézek 5.43: Vyhledani cyklického odkazu
1: Néstroj Kontrola chyb
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Razeni dat

Excel nabizi moznost fadit tabulku podle hodnot v jednom sloupci, nebo podle hodnot ve vice
sloupcich. Pri fazenf je tfeba si uvédomit, Ze Excel nenabizi néstroj, ktery by uved| zdznamy do
plvodniho pofadi.

Vite-li, Ze budete potfebovat data vracet do plvodniho pofadi, vytvorte si v tabulce po-
mocny sloupec, v némz zdznamy ocislujete tak, Ze prvni zdznam ma cislo 1, druhy zdznam
¢islo 2 atd. Pfi potfebé vraceni do pavodniho pofadi tabulku sefadte podle tohoto sloupce.

6.1 Databaze a seznamy v Excelu

Seznam je tabulka, kterd ma data uspofddand do sloupct. Prvni fadek tabulky tvofi ndzvy
sloupcl. Prvni fadek tabulky s ndzvy sloupct se jmenuje zahlavi. Jednotlivym sloupciim ta-
bulky se fikd pole (pole Jméno, pole PFijmeni atd.). Jednotlivym fadkim seznamu se Fika
zaznamy (prvni fadek tabulky s daty je prvni zaznam tabulky).

Je tfeba zachovat celistvost tabulky: Seznam nemusi mit vyplnény viechny burky jednotli-
vych zaznam(, ale nemze v ni byt cely prazdny fadek nebo cely prézdny sloupec.

6.1.1 Jak pracovat se seznamy

Excel nabizi fadu moZnosti, jak se seznamy pracovat. Nasledujici text vas navede na jednotlivé
Casti knihy podle toho, co potfebujete ze seznamu ziskat. Jednotlivé postupy jsou ukdzané na
pfikladech.

m  Potfebuji zadat kéd vyrobku a zjistit jeho cenu, potfebuji zadat telefonni ¢islo a zjistit komu
patfi. Zadam hodnotu, kterou Excel najde v jednom sloupci tabulky a chci, aby Excel vratil
hodnotu ze stejného fadku ale jiného sloupce tabulky:

Pouzijte funkci SVYHLEDAT (kategorie Vyhledavaci).

m  Potfebuji zjistit, kolik fadkd tabulky splfiuje zadanou podminku, kterd je velmi jednoduché:
Pouzijte funkci COUNTIFS (kategorie Statistické).

m Potfebuji secist hodnoty nebo spocitat primérnou hodnotu v daném sloupdi, ale jen
u radku, které splnily zadanou jednoduchou podminku:

PouZzijte funkci SUMIFS (kategorie Matematické) nebo funkci AVERAGEIFS (kategorie Sta-
tistické).
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Potfebuji secist hodnoty/spocitat primer/zjistit pocet hodnot v daném sloupci ale jen
u radka, které splnily pozadovanou slozitou podminku:
Pouzijte funkce DSUMA, DPRUMER, DPOCET/DPOCET?2 (kategorie Databézové).

V seznamu filtruji a potfebuji, aby vzorce pro soucty, pocty a priméry zahrnovaly pouze
data z radk{, které splnily pozadovanou podminku:
Pouzijte funkci SUBTOTAL (kategorie Matematické).

Do seznamu potfebuji doplnit fadky s mezisoucty (napf. v seznamu prodejd ovoce a zele-
niny potrebuju za fadky s prodejem jablek doplnit soucet trzby za jablka, za fadky s udaji
o prodeji hrusek doplnit soucet za celkovou trzbu s prodejem hrusek atd.:

Pouzijte ndstroj Souhrny.

Ze seznamu jizd, ve kterém jsou pro kazdou jizdu uvedeny jméno fidice, SPZ vozu a najeté
km potfebujete vytvofit tabulku, kde ndzvy fadkd jsou SPZ vozidel, jména fidicl tvofi ndzvy
sloupcl a zbytek tabulky tvofi soucty (prliméry atd.) km, které jednotlivi fidic¢i najeli s jed-
notlivymi vozy:

PouZijte kontingen¢ni tabulku.

Potfebuji zadat nazev sloupce (napf. nazev mésice), nazev fadku (napf. SPZ vozu)
a potfebuji, aby Excel nasel pocty najetych km pro dané vozidlo a dany mésic:
Prvni moznosti fesent je pouzit kombinaci funkci SVYHLEDAT a POZVYHLEDAT, druhou
moznosti je pouzit kombinaci funkci INDEX a POZVYHLEDAT (viechny uvedené funkce
patfi do kategorie Vyhledavaci).

6.1.2  Nacteni hodnot z textovych souborii

Excel nabizi nastroj pro nacteni dat ze souboru v textovém formatu (at jiz s pfiponou TXT, CSV
nebo jinou). Tento ndastroj se poprvé objevil v Excelu 2010 (Excel 2007 pozadoval zkopirovani
obsahu TXT souboru do sesitu a tento obsah dale zpracoval) a v Excelu 2019 a v Excelu 365
prosel obrovskou proménou. V dalsim textu popisujeme nacteni dat z TXT souboru, ve kterém
jsou data oddélena oddélovacem - stfednikem.

Kliknéte do buriky, do které chcete umistit prvni buriku nacteného seznamui.

Kliknéte na zaloZku karty Data a ze skupiny Nacist a transformovat data vyberte nastroj
Nacist data. Z jeho nabidky vyberte postupné polozky Ze souboru a Z textu/CSV.

V okné Importovat data vyberte poZzadovany soubor a poklepejte na jeho ikonu. Excel
zobrazi okno s nadhledem obsahu souboru.

V pravé dolnf ¢asti okna s ndhledem souboru kliknéte na tlacitko Upravit. Excel zobrazi
okno Editor Power Query.

V okné Editor Power Query kliknéte na karté Home ve skupiné Transformace na nastroj
Rozdélit sloupec. Z jeho nabidky vyberte Oddélovaéem.

V dal$im okné vyberte ze seznamu Vybrat nebo zadat oddélova¢ hodnotu Stfednik.
Ujistéte se, Ze v dolIni ¢asti okna je oznacena poloZka Kazdy vyskyt oddélovace a kliknéte
na tla¢itko OK.

V okné Editor Power Query kliknéte na karté Home ve skupiné Dotaz na ikonu Zavfit
a nacist. Po chvilce ¢ekani vloZi Excel nactend data do sesitu.

Data jsou naformatovand jako tabulka, pro zrusenf tohoto formétu kliknéte do libovolné
buriky nactené tabulky. Ujistéte se, Ze je aktivni docasna karta Navrh a ve skupiné Nastroje
kliknéte na ikonu Prevést na rozsah.
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6.1.3 Oznacovani

seznam

m Priklady jsou v sesitu 06_Razeni dat.xlsx na listu Co je seznam.

U nékterych nastrojl postaci, kdyz klepnete do libovolné bunky seznamu a Excel si sém uri hrani-
ce seznamu. Priklad tabulky, u které toto mdzete udélat, je v oblasti A2:F20 na listu Co je seznam.

V piipadé, Ze tabulka ma vicerddkové zahlavi nebo obsahuje prazdny radek (oba pfipady
jsou v tabulce v oblasti 11:N20) a chcete s takovou tabulkou pracovat jako se seznamem, je
tfeba oznacit oblast bunék 12:N20. Pfi oznacovani dat si uvédomte, Ze seznam obsahuje také

radek zahlavi.

A B ¢ D E F
1
2 Mésto Mestska cast Ulice Meésic Pocet klientl Triba
3 Praha Letha ny Tupolevova Leden 240 1346 KE
4 Praha Letfany Beranovych Leden 189 2626 K
5 Praha Kbely Leden 209  1090K¢
6 Pisek Leden 198 4509 K¢
7 Brno Lisen Leden 135 3876 Kc
8 Brno Medlanky Leden 130 2117Kc
9 Praha Letdany Tupolevova Unor 106 3323 Ké
10 Praha Letnany Beranovych Unor 112 2634Kc
11 Praha Kbely Unor 188  4528K¢
12 Pisek Unor 178 3073kK¢
13 Brno  Lideri Unor 192 2114KE
14 Brno  Medlanky Unor 102 3316 K¢
15 Praha Letfany Tupolevova Brezen 157  4770Ké
Obrézek 6.1: Celistvy seznam s jednofadkovym zahlavim tabulky
Lokalita [Datum | Prodeje
Mésto Meéstska cast Ulice Mésic Pocet klientl Triba
Praha Lethany Tupolevova Leden 240  1346Ké
Praha Lethany Beranovych Leden 189  2626K¢
Praha Kbely Leden 209  1090K¢
Pisek Leden 198 4509 K¢
Brno Lisenr Leden 135 3876 K(':J
Praha Letnany Tupolevova Unor 106  3323K¢
Praha Letnany Beranovych Unor 112 2634Ke
Praha Kbely Unor 188  4528Kc
Pisek Unor 178 3073Ké
Brno  LiseR Unor 192 2114k¢
Brno  Medlanky Unor 102 3316KE
Praha Letfhany Tupolevova Bfezen 157 4770K¢
Obrézek 6.2: U takové tabulky je tfeba data seznamu predem oznacit
Razenf dat
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6.2 Razeni dat podle jednoho sloupce

m Piiklady jsou v sesitu 06_Razeni dat.xIsx na listu Razeni dat jeden sloupec.

Je-li tabulka, kterou chcete fadit podle jednoho sloupce, celistva (nema zadny prazdny fadek
ani prazdny sloupec) a ma pouze jeden fadek zahlavi nebo jejf zdhlavi chybi, mizete pro fazeni
pouZit nastroje pro jednoduché fazeni.

V ptipade, Ze tabulka nenf celistva nebo ma vicefadkové zahlavi, je tfeba oznacit celou ob-
last seznamu a k Fazenf pouzit nastroj Sefadit. Ten popisujeme v ¢asti Razeni dat podle hodnot
ve vice sloupcich dale v této kapitole. Nasledujici postup plati pro celistvou tabulku, kterd ma
jeden radek zahlavi nebo je bez zahlavi.
= Klepnéte do libovolné bunky v tom sloupci tabulky, podle néhoz chcete tabulku fadit.
= Klepnéte na zélozku karty Data. Ve skupiné Sefadit a filtrovat klepnéte na néstroj pro

vzestupné (od A do Z) nebo sestupné (od Z do A) fazeni.
= Qvéfte si, zda (podle potieby) do fazeni byl &i nebyl zahrnuty prvni fadek (podle toho, zda

tabulka ma ¢i nema zahlavi).

=2 - - - 06_Razeni dat -
ni Kresleni RozloZeni stranky Vzorce Revize Zobrazeni Napové
[ Posledni zdroje [T FDotazy a piipojeni %W Y T
(=Y . . - - ~ Z
|- Existujici pfipojeni s - )
; Aktualizovat Z| Sefadit  Filtr
asti e Ad T Upitesnit
rmovat data Dotazy a pripojeni Seradit a filtrovat
fe | 189
B c | b | E [ F | G
Mésto Méstska cast Ulice Datum Pocet klientli Triba
Praha Letnany Tupolevova 05.01.2016 240 1346KE
Praha Letnany Beranovych 07.01.2015| 189_| 2626 Ké
Praha Kbely 11.01.2016 209 1090 K¢
Pisek 13.01.2016 198  4509Ke
Brno Lisen 20.01.2016 135 3876 Kt
Brno Medlanky 25.01.2016 130 2117Ke

Obrazek 6.3: Razeni tabulky podle jednoho sloupce, néstroje pro fazeni jsou v pravé horni éasti obrazku
1: Néstroje pro fazeni tabulky podle jednoho sloupce

Potfebujete-li do fazeni zahrnout i prvni fadek seznamu (tabulka nema zahlavi) nebo na-

opak prvni fadek z fazeni vyjmout, zobrazte okno Sefadit a podle potieby upravte nastaveni
polozky Data obsahuji zahlavi. Cely postup je popsan v nasledujici ¢asti.
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6.3 Razeni dat podle hodnot ve vice sloupcich

Tridénf podle vice sloupcl znamena, ze Excel setfidf tabulku podle prvniho zadaného sloupce.
V pfipadé, Ze se v tomto sloupci vyskytuje jedna hodnota opakované, Excel setfidi tyto zazna-
my podle hodnot ve druhém sloupci, ktery byl zadan pro tfidéni.

m Je-li tabulka celistvéd a obsahuje pouze jeden fadek zahlavi nebo je zcela bez zahlavi, klep-
néte do libovolné burky této tabulky. V opacném pfipadé oznacte tabulku, kterou chcete
tridit. Je velmi dlleZité, abyste oznacili véechny sloupce, v nichZz ma tfidéni probéhnout!

= Klepnéte na zalozku karty Data a ve skupiné Sefadit a filtrovat klepnéte na nastroj Sefa-
dit.

®m M3-li vase tabulka v prvnim Fadku nazvy sloupct, ujistéte se, Ze polozka Data obsahuji
zahlavi je zaskrtnuta. V opacném pfipadé zaskrtnuti této polozky zruste.

m /e seznamu Seradit podle vyberte nazev sloupce, podle ného? chcete tabulku sefadit.
Ze seznamu Poradi vyberte smér fazeni. Nazev sloupce nacita Excel bud z prvniho fadku
(ma-li tabulka zahlavi), nebo pouZije standardni nézev Sloupec1, Sloupec2 atd. (je-li po-
loZka Data obsahuji zadhlavi vypnutad).

m  Chcete-li pfidat daldi sloupec pro fazeni, klepnéte na tlac¢itko Pridat Groven. Excel prida
do okna dali Fadek, ve kterém nastavite v prvnim seznamu dal3f sloupec pro fazenf a opét
urcite smeér fazen.

®  Pro pfipadné odebrani Urovné fazeni klepnéte do daného fadku v okné Seradit a poté
klepnéte na tlacitko Odstranit Groven.

®  Pro sefazeni tabulky klepnéte na tlacitko OK.

= o - % v ¥ D6 Razeni dat -

Kresleni RozloZeni stranky Vzorce Revize Zobrazeni Napovéda

[ 2 Posledni zdroje H’, [~ |Dotazy a piipojeni  p | [Z78] Y
e A STl ~ — Zv AIZ] | N o
|- ! Existujici pfipojeni Les F stn : [ ; =
" Aktualizovat Zl Sefadit  Filtr ) Textdo _.,
vie - a Vi - : i Upresnit sloupct =
ovat data Dotazy a pfipojeni Sefadit a filtrovat Datové néstroj
Sefadit ? X
|| +§|, Piidat droveri )(sttranitt‘:roveﬁ E&j Kopirovat droven v MoZnosti... Data obsahuji zahlavi |
Ul :
7 | Sloupec Razenf Pofadi
I o
Sefadit podle [v]  Hodnoty bunék v Aaiz v
' Mésto
r Méstska Zast
i Ulice
Datum
Pocet klientd
Triba
I
7

Obrézek 6.4: Okno Sefadit pro nastaveni fazeni tabulky podle hodnot ve vice sloupcich
1: Nastroj pro zobrazeni okna Sefadit
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6.4 Neabecednirazeni

m Piiklad najdete v sesitu 06_Razeni dat.xlsx na listu Neabecedni Fazeni.

Neabecednf fazeni pouZijete napfiklad pfi fazenf podle ndzvi dnli nebo podle nazvl mésicu.
Sefadite-li tabulku na listu Neabecedni fazeni podle sloupce Mésic abecedné, dostanete ta-
kové poradi mésicl, které neodpovida kalendafi. Pro fazeni podle pofadi mésict v kalendafi
zobrazte okno Sefadit. Nastavte parametry fazeni tak, jak je popsano vyse — s tim rozdilem,
Ze ze seznamu Poradi vyberte hodnotu Vlastni seznam. V okné, které Excel nabidne, zvolte
nazvy mésict a klepnéte na tlacitko OK. Poté fazeni normalné dokoncete.

6.4.1 Vytvoreni vlastnich seznamii
Vlastni seznamy vytvarite a editujete v okné Vlastni seznamy.

= Klepnéte na zalozku karty Domi a ze seznamu na levé strané okna vyberte polozku Moz-
nosti.
V okné Moznosti aplikace Excel vyberte na levé strané polozku Upfesnit.
Posuvnikem na pravé strané okna zobrazte obsah spodni ¢asti seznamu nastavitelnych po-
lozek a klepnéte na tlacitko Vlastni seznamy (V pfipadé Excelu 2007 klepnéte na tlacitko
Office. VV dolnim okraji okna jeho nabidky klepnéte na tla¢itko Moznosti aplikace Excel.
Presvédcte se, Ze v levém pruhu je oznacena polozka Oblibené a v pravé ¢asti okna klep-
néte na tlacitko Upravit vlastni seznamy.).

= Ujistéte se, Ze v levém seznamu je oznacena polozka NOVY SEZNAM.

Vlastni seznamy ? X

Vi

o

Vlastn( seznamy: Poloky seznamu:

Pridat
Po, Ut, St, Ct, P4, So, Ne -
Pondéli, Utery, Stieda, Ctvrtek, Pétek, Sobota, t Skt
1AL T 1, W VLW VI, X X X, X -

leden, Gnor, biezen, duben, kvéten, éerven, cer

Poloiky seznamu miiete oddélit stisknutim klavesy Enter.

Importovat seznam z bunék: * Importovat

Obrazek 6.5: Okno pro vytvareni vlastnich seznamii
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= Klepnéte do pole Polozky seznamu a zapiste hodnoty nového seznamu, kazdou hodnotu
na novy fadek (fadky vkladate kldvesou ENTER).

= Mate-li seznam vytvoren, klepnéte na tlacitko Pfidat. Excel zapsané polozky pfevede do
levého pole.

Potiebujete-li vytvofeny seznam upravit, zobrazte okno Vlastni seznamy. V levém poli klep-
néte na fadek pozadovaného seznamu a v pravém poli provedte zmény. Pro ulozeni zmén do
levé ¢asti okna klepnéte na tlacitko Pridat.

6.4.2  Razeni kombinovanych hodnot

m Piklad je v sesitu 06_Razeni dat.xIsx na listu Kombinované hodnoty.

Kombinovand hodnota pro tento pfipad znamenad, Ze text ma na zacatku Cislice (napfiklad
12HS, 1AB atd.). Excel fadf tato data jako texty, tedy nejprve zaznamy zacinajici jednic¢kou, pak
zaznamy zacinajici dvojkou atd. Vysledek vidite ve druhém sloupci tabulky. Pomoc je jednodu-
cha: v hodnotéch, které maji na zac¢atku pouze jednu &islici, doplite na zacatek hodnoty jednu
nebo vice nul. Vysledek vidite ve tfetim a ¢tvrtém sloupci tabulky.

Potfebujete-li zachovat plvodni hodnotu napfiklad pro propojeni s jinou tabulkou, vytvor-
te v tabulce pomocny sloupec s upravenymi hodnotami a ten pouZzijte k fazent.

Pocet doplrnovanych nul zalezi na tom, kolik ¢iselnych znakd se na zacatku hodnoty vysky-
tuje. Je-li pouZito pouze jedno nebo dvé ¢isla, doplite pfed hodnoty s jednim ¢islem jeden
znak nula. Jsou-li ve vasich datech hodnoty s jednou, dvéma nebo tfemi ¢islicemi na zacétku,
doplnte pfed hodnoty s jednou ¢islici dvé nuly a pfed hodnoty se dvéma ¢islicemi jednu nulu.

A B C [ o | E . F

Plvodni Sefazeno bez Sefazeno po Pomocny

1 pofadi upravy Upravé sloupec
2 20AM 10AU 1AP 01AP
3 14AM 14AB 3AM 03AM
4 16AD 14AM 3AN 03AN
5 8AN 16AD SAV 05AV
6 BAQ 17AH 8AH 08AH
7 14AB 19AX BAN 08AN
8 5AV 1AP 8AQ, 08AQ
9 1AP 20AM 10AU 10AU
10 19AX 3AM 14AB 14A8
11 10AU 3AN 14AM 14AM
12 3AM S5AV 16AD 16AD
13 8AH 8AH 17AH 17AH
14 3AN 8AN 19AX 19AX
15 17AH 8AQ 20AM 20AM

Obrazek 6.6: Razeni kombinovanych hodnot

Otazkou zUstava, jak nuly na zacatek doplnit. Pomineme-li moznost dopsat je ru¢né, maze
to za vas udélat Excel. DUleZité je, zda mlzete z daného Cisla urcit, kolik ¢islic na zacatku je
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V uvedeném prikladu vychdzi vzorec z toho, Ze v dané hodnoté jsou vzdy dvé pismena. Je-li

tedy pocet znakd roven 3, je tfeba pred hodnotu pfidat jednu nulu. Je-li pocet znakl vétsi,

hodnota z(istava nezménéna. Vzorec v burice F2 ma tvar =KDYZ(DELKA(E2)=3;0&E2;E2).
Dalsi moznosti najdete v pfikladech na listu Kombinované hodnoty od fadku 17.
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Filtrovani dat

Filtrovani znamen3, Ze Excel skryje v seznamu ty zéznamy, které nesplriuji zadanou podminku.
Excel nabizi dvé zékladni moznosti filtrovani:

m  Nastroj Filtr umoziiuje zadévat jednoduché podminky pro jednotliva pole filtrovaného se-
znamu. Vysledky filtrovani se promitaji pouze do plvodniho seznamu.

= Nastroj Upresnit, ktery nabizi vytvofeni témér libovolné sloZité podminky vybéru. Vysledky
filtrovani se promitaji do plvodniho seznamu, ale nastroj nabizi moznost ulozit zaznamy,
splnujici podminky filtru do samostatného seznamu.

7.1 Pomocné sloupce

Nékteré podminky je obtizné realizovat v existujicich sloupcich (napfiklad tabulka prodejl za
tfi roky, pole Datum prodeje, filtr prodej za leden az biezen bez ohledu na rok). Resenim je vy-
tvofit pomocny sloupec, ve kterém pomoci funkce Mésic (kategorie Datum a €as) vypoctete
¢islo mésice a filtr provedete v pomocném sloupdi.

7.2 Jednoduché filtrovani

m Priklad je v sesitu 07_Filtrovani.xIsx na listu Jednoduché filtry.

Doporucenf: pfectéte si ¢ast Databdze a seznamy v Excelu a zejména ¢ast Oznacovdni seznamu
v kapitole 6, Razeni dat.

Jednoduché filtrovani spociva v tom, Ze v zahlavi jednotlivych poli zadavate podminku,
kterou musi zobrazované zaznamy splnit. Nastavite-li takové podminky u dvou a vice sloupc,
pak musi zaznam, aby byl ve vysledcich filtru zobrazen, splnit vsechny nastavené podminky.

7.2.1  Zapnuti nastroje Filtr

Méte-li na stejném listu nékolik samostatnych seznam(, pak nastroj Filtr m{Zete aktivovat
pouze v jednom z nich. Mate-li v seznamu aktivni podminku filtru (vidite jen zdznamy spliujici
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zadanou podminku) a nastroj Filtr vypnete, Excel automaticky zrusi podminku filtru a zobrazi
viechny zaznamy.

= Klepnéte do filtrovaného seznamu nebo filtrovany seznam oznacte.
= Klepnéte na zalozku karty Data a ve skupiné Sefadit a filtrovat klepnéte na néstroj Filtr.
Stejny postup pouzijte pro vypnuti nastroje Filtr.

7.2.2  Zadani podminky nastrojem Filtr

Po zapnutf nastroje Filtr zobrazi Excel v zdhlavi tabulky u ndzvu kazdého sloupce tlacitko. Klep-
nutim rozbalite nabidku moznosti pro zadani filtru.

Dolni ¢ast nabidky zobrazuje seznam hodnot, ktery dané pole obsahuje. U kazdé z nich
je zaskrtavaci Ctverecek, Excel zobrazl jen ty zéznamy, jejichZz hodnoty jsou zaskrtnuté. Prvni
zaskrtavaci polozka Vybrat vse  Fidi" zaskrtnuti viech dalsich polozek.V pfipadé, Ze dané pole
obsahuje prazdné zaznamy, je jako posledni nabidnuta zaskrtavaci polozka (Prazdné). Pone-
chate-li zaskrtnutou pouze tuto polozku, Excel zobrazi pouze zaznamy, jeZ v tomto poli nemaji
zapsanou zadnou hodnotu.

Nad timto seznamem je polozka zacinajici slovem Filtry, dal se ndzev lisi podle toho, zda
je v .daném poli text, datum nebo ¢islo (Filtry textu, Filtry kalendainich dat, Filtry &isel).
Klepnutim na tuto polozku rozbalite nabidku operdtorl (Rovna se, Nerovna se, Je mezi atd.).
Vyberte operator a v okné Vlastni automaticky filtr doplite porovndvanou hodnotu.

Dany postup opakujte u vsech poli, u kterych potrebujete zadat podminku filtru. Vyjimkou
z popsaného postupu je filtrovani v poli s kalendainim datem. Vyberete-li nékterou z podmi-
nek, které jsou zakonceny tfemi teckami, Excel zobrazi okno Vlastni automaticky filtr. V ostat-
nich pripadech okamzité nastavi zadané filtrovani.

Mate-li v daném sloupci buriky s rznou barvou pozadi, zobrazi Excel v nabidce tlacitka
v zahlavf sloupce i polozku Filtrovat podle barvy: z jeji nabidky vyberte barvu, kterou maji
mit zobrazené buriky.

7.2.3  Irudeni nastaveného filtru

Chcete-li zrusit pouze podminku filtru nastavenou v daném sloupci, rozbalte nabidku v zahlavi
tohoto sloupce a vyberte polozku zac¢inajici slovy Vymazat filtr z. Chcete-li zrusit vsechny za-
dané podminky, vyberte na karté Data ze skupiny Sefadit a filtrovat ikonu Vymazat.

07 Filtrovani - Excel

Revize Zobrazeni Napovéda
y a piipojeni Al [Z[A] \E(Vymazat
Zv |A|Z] w
osti : = i~ PouZit znovu
7| Sefadit = Filtr
v Y Upiesnit
sjeni Sefadit a filtrovat

Obrézek 7.1: Nastroje pro praci s filtrem
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7.2.4  Okno Vlastni automaticky filtr

V levé &asti okna jsou dva seznamy, z nichZ vybirate operator (pfed operdtor si dejte pomysiny
text hodnota v daném sloupci je vétsi nez, je mensi nez atd.). Pfednastavena hodnota je dana
operatorem, ktery jste vybrali z nabidky Filtry..., ale mUZzete ji podle potreby upravit.

Mezi seznamy je pfepinac A a NEBO. Tento pfepinac ma smysl jen tam, kde potfebujete
zadat pro dany sloupec dvé omezeni. Pfepinac A pouzijte pfi zadani podminky typu Hodnota
je mezi (viz nasledujici ¢ast). Pfepina¢ NEBO pouZijete v pfipadé, kdy chcete, aby hodnota
filtrovanych zaznam( v daném poli nabyvala dvou rlznych hodnot (napfiklad pole Mésto je
rovno Pisek nebo pole Mésto je rovno Plzen).

Do jednoho nebo obou seznamd na pravé strané zapisujete porovnavané hodnoty. Excel
nabizi moznost vybrat ze seznamu hodnot daného pole. V pfipadé, Ze pracujete s polem, ve
kterém jsou kalendaini data, nabizi Excel za témito seznamy tlacitka, kterym zobrazite kalendaf
pro volbu data. Kalendéini datum muzete zapsat pfimo z kldvesnice do edita¢niho pole.

7.2.5 Nastaveni podminky typu Hodnota je mezi

Potfebujete-li nastavit podminku typu ,Zobraz zdznamy, kde hodnota je vétsi nez 150 a sou-
¢asné mensi nez 200", postupujte takto:

m V daném poli vyberte z nabidky tlacitka v z&hlavi sloupce postupné polozky Filtry ¢isel
a Mezi.

=V okné Vlastni automaticky filtr se ujistéte, Ze v levych seznamech jsou nastaveny hod-
noty Je vétsi nebo rovno a Je mensi nebo rovno a prepinac mezi seznamy je nastaven
na A. Podle potfeby mohou byt pouZity také hodnoty Je vétsi nez a Je mensi nez.

m Do dvojice pravych seznamU zapiste mezni hodnoty (v uvedeném pfipadu 150 a 200).

[ Viastni automaticky filtr ? X
! Zobrazit fadky:
| Pocet klienta
| Jevétiineineborowne v | 150 =
| ®a O debo

Je mendineineborovno v 200 w

| Znak ? zastupuje jeden znak.
| Znak * zastupuje posloupnost znak.

| -
OK Zrusit
|

Obrézek 7.2: Zadani podminky typu Hodnota je mezi

7.2.6  Poutziti zastupnych znakii

Filtrujete-li zdznamy ve sloupci typu text, mlzete pouzit zastupné znaky. Jsou dva: hvézdicka
a otaznik. Vice o zastupnych znacich piseme v podkapitole 5.5.2 Matematické funkce, ¢ast Za-
ddvdni textové hodnoty do podminky.

7.2.7  Kopie vysledku filtrovani do jiného mista sesitu

Oznatite-li tazenim mysi obsah filtrovaného seznamu a pomoci schranky (Ctri+C, CTrL+V) jej
zkopirujete, pak u starsich verzi Excelu budete mit cely seznam bez ohledu na vysledek filtru.
Novéjsi verze Excelu respektuji nastaveny filtr. Pro zkopirovani pouze téch zéznamd, které spl-
nuji zadany filtr, postupujte u starsich verzi Excelu takto:
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Nastavte pozadovany filtr.
Oznacte cely vyfiltrovany seznam.
Klepnéte na zalozku karty Doma a ve skupiné Upravy vyberte nastroj Najit a vybrat,
z jeho nabidky vyberte polozku Piejit na - jinak (pozor: nabidka obsahuje dva pfikazy
zacinajici slovy Prejit na, vyberte ten druhy).

=V okné Prejit na - jinak oznacte polozku Pouze viditelné bunky a klepnéte na tlacit-
ko OK.
Oznacené bunky zkopirujte do schranky (napfiklad kladvesovou zkratkou CTrL+C).
Klepnéte do bunky, od niz chcete data vlozit, a data ze schranky vlozte (napfiklad kldveso-
vou zkratkou CTRL+V).

Piejit na — jinak ? X
Vybrat
O Komentare O Rozdily v radcich
O Konstanty O Rozdily ve sloupcich
O Vzorce O Piredchiadci
Cisla O Maslednici
Text Pouze pfimi
Logické hodnoty Vsechny tGrovné
Chyby

O prazdné buriky /
(O Aktuéini gblast (O Podminéné formaty
(O Aktuélni matice (O ovéfeni dat

(O Objekty Vie

Stejné

Obrazek 7.3: Oznaceni filtrovanych zaznamii

7.3 Filtrovani pro narocné

Doporucent: pfectéte si nejdfive ¢ast Databdze a seznamy v Excelu a zejména cast Oznacovdni
seznamu v kapitole 6, Razeni dat.

pouziva kriteridlnf tabulky. Popis prace s nastrojem Upfesnit najdete za ¢asti vénovanou praci
s kriteridInfmi tabulkami.

7.3.1  Kriteridlni tabulky

KriteridIni tabulka je urcena pro zadavani podminek. V Excelu se s kriteridIni tabulkou setkate
pfi filtrovani nastrojem Upftesnit a u databazovych funkci. Prvni fadek kriteridlni tabulky ob-
sahuje nazvy poli, dal3f Fadky jsou ureny pro zépis podminek.
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m Ma-li kriteridIni tabulka vic nez jeden sloupec, pak mezi podminkami zapsanymi do rliz-
nych sloupct stejného fadku plati spojka A SOUCASNE.

m Jsou-livkriteridInitabulce hodnoty zapsané do rliznych radkd, plati mezi nimi spojka NEBO.

KriteridIni tabulky jsou dvou typU: porovnavaci a vypoctové. Vzdy si uvédomte, s kterym ty-

pem kriteridlni tabulky pracujete, kazdy typ ma sva pravidla pouziti, které se v nékterych pfipa-

dech vyrazné odlisuji.

7.3.2  Porovnavaci kriterialni tabulky

Priklad je v sesitu 07_Filtrovani.xlsx na listu Kriterialni tabulky 1. KriteridIni tabulky na listu Kriterialni
tabulky 1 zacinaji ve sloupciJ.

V praxi na umisténf kriteridIni tabulky v rdmci listu s filtrovanym seznamem nezalezi.

Zahlavi porovnavaci kriterialni tabulky musi pfesné odpovidat nazvim poli v seznamu.
Proto se doporucuje nazvy poli kopirovat. Kriteridlni tabulka nesmi obsahovat prazdny fadek.
V pfipadé, Ze do datové &asti kriteridIni tabulky vioZite prazdny fadek, spini tuto ,podminku”
vsechny zadznamy filtrovaného seznamu. V porovnavacich kriteridlnich tabulkéch Excel neroz-
lisuje velikost pisma.

Podivejte se na obrazek 7.4, na némz je pfiklad kriteridIni tabulky. Obsahuje dvé podminky —
aby zadznam prosel podminkou filtru, musf byt:
® budv poli Mésto hodnota Praha a soucasné v poli Pocet klientd musi byt hodnota vétsi

nez 150,
® nebo v poli Mésto hodnota Brno a soucasné v poli Pocet klientl musi byt hodnota vétsi

nez 100.

Mésto Pocet klientl
Praha >150
Brno >100

Obrazek 7.4: Piiklad kriterialni tabulky

Vyhodnoceni textovych podminek v porovnavaci kriterialni tabulce

V tabulce na listu Kriterialni tabulka 1 jsou ve sloupci Ulice hodnoty Tupolevova, Tupolevo-
va ul. a Tupolevova ulice. VloZte do kriteridInf tabulky tuto podminku:

Ulice
Tupolevova

Takto ji spIni viechny tfi uvedené zdznamy. Tato kriteridInf tabulka je pfipravena na listu
Kriterialni tabulka 1 a ma ndzev Vybér ulice 1.

Chcete-li, aby Excel do filtrovanych zdznamd zahrnul pouze zaznamy, které maji v poli Uli-
ce pouze hodnotu Tupolevova, vlioZte do kriteridIni tabulky tento sloupec:

Ulice

="=Tupolevova”
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Tato kriteridIni tabulka ma nazev Vybér ulice 2. Abyste zjistili skutecny text zapsany do
druhého tadku tabulky, klepnéte na burku J12 a podivejte se do fadku vzorcU.

V porovnavacich kriteridlnich tabulkédch mizete pouzit zéstupné znaky * a ?. Vice o zastup-
nych znacich piseme v podkapitole 5.5.2 Matematické funkce, Cast Zaddvdni textové hodnoty
do podminky. Potfebujete-li, aby Excel vybral z pole Mésto nazvy mést, které maji jako druhy
znak pismeno r, vlozte do porovnavaci kriteridlni tabulky tento sloupec:

Mésto
n*

Vyhodnoceni ¢iselnych podminek v porovnavaci kriteridlni tabulce

Zapisete-li do fadku pod nédzev pole pouze ¢islo, Excel tento zapis vyhodnoti tak, Ze se hodnoty
v jednotlivych zdznamech musi rovnat zadanému ¢islu. Pfed ¢iselnou hodnotu miZete zadat
také logické operatory (<, <=, <>, >=, >). Vice o téchto operatorech v kapitole 5, Vzorce, v ¢asti
Tvorba podminek.

0dkazy na hodnoty v jinych burikach

Ménite-li ¢asto hodnoty v kriteridIni tabulce, je jednodussi do kriteridIni tabulky nevkladat kon-
krétni hodnoty, ale odkaz na buriky, do nichz tyto hodnoty zadate. V tom pfipadé je tieba text
podminky sestavit jako vzorec. Priklad takové kriteridInf tabulky najdete v fadku 14, jeji nézev je
Proménna kritéria. UZivatel zapisuje hodnoty minimalni trzby do bunky M16.Vzorec v burice
K16 ma tvar =">="&M16.

K16 - Joo | =">="&M16
| J Kk 0t M | N |
15 |Mésto Triba Zadejte minimalni tribu

16 |Praha |>=3000 ) 3000

Obrézek 7.5: KriteridIni tabulka odkazuje na jiné buiiky

Vytvoieni Ciselné podminky typu Je mezi

Nazev jednoho sloupce seznamu mUZete do porovnavaci kriteridlni tabulky vkladat opako-
vané. VyuZijete toho spolu s pravidlem, Ze podminky zapsané na stejném fadku musi platit
soucasné. Pro omezeni hodnot ve sloupci Trzba na hodnoty od 1500 K& do 3000 K¢ vloZte do
kriteridIni tabulky tyto sloupce:

Trzba Trzba
>=1500 <=3000

Ukazku kriteridIni tabulky najdete pod ndazvem Podminka typu Je mezi.

Ukazky fedeni
Podivejme se na feSeni ukoluy, jak vybrat zdznamy o prodejich, které se uskutecnily v sobotu
a v nedéli. PGvodni tabulka obsahuje datum prodeje. Viytvoite pomocny sloupec Den prode-

je a pomoci funkce DenTydne (kategorie Datum a cas) zjistéte, ktery den v tydnu se prodej
uskutecnil. KriteridInf tabulka pak bude mit podobu:
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Den tydne
>5

Nynf se podivejme na zdznamy o prodejich, které se uskutecnily v lednu 2015 nebo v lednu
2016. V tabulce vytvofte pomocny sloupec Mésic. Pomoci funkce Mésic (kategorie Datum
a ¢as) vypoctéte v tomto sloupci ¢islo mésice, ve kterém se prodej uskutecnil. KriteridIni tabul-
ka pak bude mit podobu:

Mésic
1

7.3.3  Vypoctové kriterialni tabulky

m Priklady jsou v seSitu 07 _Filtrovani.xlsx na listu Kriterialni tabulky 2.

Vypoctové kriteridlni tabulky se od porovnévacich tabulek odliduj:

m  Ndazev pole v zahlavi kriteridIni tabulky se nesmi shodovat s Zadnym z ndzv{ poli ve filtro-
vaném seznamul.

m V datové ¢asti kriteridlni tabulky je jeden nebo vice vzorc(, jejichZ vysledkem je PRAVDA
nebo NEPRAVDA.

Princip vypoctové kriteridlni tabulky spociva v tom, Ze uzivatel vytvoff vzorec pro prvni zéznam

tabulky. Tento vzorec nabyva hodnoty PRAVDA nebo NEPRAVDA a Excel jej kopiruje do dalsich

zaznamU a pro kazdy zaznam tabulky zvlast vyhodnocuije.

'/~ Vzorec zapiste tak, aby vracel hodnotu PRAVDA v pfipadé, Ze zdznam splnil pozadovanou podminku. Nikde
CJ neni feceno, Ze tuto podminku musi splfiovat prévé prvni zdznam.

0 0 absolutnich a relativnich adresach pfi kopirovani vzorcli piSeme v kapitole 5, Vzorce, Cast Kopirovdni

5 vzorcdi. 0 vytvareni sloZitéjsich podminek se doctete ve stejné kapitole, ¢ast Vyhodnoceni vice podminek.

Ukdzky feeni
Nynf se pokusime vybrat zaznamy o prodejich v Praze. Vzorec pisete pro prvni zéznam, v ukéz-
kové tabulce je to fadek ¢islo 2. Pole Mésto je ve sloupci A, kriteridIni tabulka ma tvar:

Podminka1
=A2="Praha”

Ukdzku vypoctové kriteridInf tabulky najdete pod ndzvem Vybér mésta 1.

V pfipadé, Ze ndzev mésta chcete vlozit do samostatné bunky (v tomto pfipadé do bunky
P4), mé vzorec v druhém fadku kriteriadlni tabulky tvar =A2=$P$4. Ukazku vypoctové kriteridlni
tabulky najdete pod ndzvem Vybér mésta 2.
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MUzeme také vybrat zéznamy o prodejich v lednu. Viypocet ¢isla mésice mizete presunout
do kriteridIni tabulky. Datum prodeje je ve filtrované tabulce ve sloupci D. Kriterialni tabulka
vypada takto:

Podminka1
=Mésic(D2)=1

Ukazku najdete pod nazvem Prodeje v lednu.

Dale Ize vybrat zdznamy s lednovymi prodeji o sobotédch a nedélich. Tento pozadavek slu-
Cuje dvé podminky: Mésic je leden a den je sobota nebo nedéle. Tabulka mdzZe mit dvé po-
doby. V té prvni je kazda z podminek v samostatném sloupci (tabulka se jmenuje Vikendovy
prodej 1). V té druhé jsou obé podminky slou¢ené do jednoho vzorce (tabulka se jmenuje
Vikendovy prodej 2). Prvni moznost ma tento tvar:

Podminka1 Podminka2
=Mésic(D2)=1 =DenTydne(D2;2)>5

Druhd moznost pak tento tvar:

Podminka1
=A(Mésic(D2)=1; DenTydne(D2;2)>5)

7.3.4 Smisené kriterialni tabulky

Smisena kriteridIni tabulka znameng, Ze ¢ast tabulky je porovnavaci a ¢ast vypoctova. Jako pfi-
klad poslouzi pozadavek na zjisténi lednovych prodejd v Brné. Smisend kriteridIni tabulka ma
tvar:

Mésto Podminka
Brno =Mésic(D2)=1

7.3.5 Prace s dlouhymi tabulkami

Dlouhou tabulkou myslime v tomto pfipadé tabulky s nékolika tisici fadky. Filtrovani vyuZzivajici
vzorce vede k velkému poctu vypoctl. V pfipadé, Ze je tabulka, z niz vybirate data, aktualizo-
vana napfiklad jednou mési¢né, vyplatf se pfipravit pomocna pole a vypocty v nich prevést na
hodnoty. Filtrovani pak probiha nejlépe na zékladé porovnavacich kriteridlnich tabulek.

7.3.6  Nastroj Upresnit

V dal3im postupu pfedpokladdme, Ze jiz mate vytvorenou potiebnou kriteridlni tabulku:

= Klepnéte do libovolné bunky filtrované tabulky nebo tabulku celou oznacte (viz kapitolu 6,
Razeni dat, ¢ast Oznacovdni seznamd).

= Klepnéte na zdlozku karty Data a ve skupiné Sefadit a filtrovat dale klepnéte na nastroj
Upresnit.

=V okné Rozsifeny filtr se ujistéte, Ze v poli Oblast seznamu je spravny odkaz na filtrovany
seznam.
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= Klepnéte do pole Oblast kritérii a zadejte oblast kriterialni tabulky. Prvni fadek zadané
oblasti je fadek se zdhlavim sloupct kriterialni tabulky. Posledni fadek je zadany tak, ze celd
oblast neobsahuje Zadny prazdny fadek.

= Pro filtrovani klepnéte na tlacitko OK.

Pro zruseni filtru klepnéte ve skupiné Sefadit a filtrovat na nastroj Vymazat.

Kopirovani vysledku filtrovani

Chcete-li zdznamy, které prosly filtrem, zkopirovat do jiné ¢asti tabulky (nejlépe pod pdvodni
tabulku), postupujte podle predchoziho postupu a v okné Rozsifeny filtr vyplrite pole Oblast
seznamu a Oblast kritérii.V hornf ¢asti okna Rozsifeny filtr nastavte v pfepinaci Akce poloz-
ku Kopirovat jinam. Poté klepnéte do pole Kopirovat do a zapiste adresu buriky, ktera bude
levym hornim rohem zkopirované tabulky. Pro zkopirovani dat klepnéte na tlacitko OK.

Rozsiteny filtr I X

Akce
@ Pfimo v seznamu

O Kopirovat jinam

Oblast seznamu: $A$1:$H$1Eﬂ +
Oblast kritérii: | $J$15:$K$16 *
Kopirovat do: +

D Bez duplicitnich zdznamt

OK Zrusit

Obrazek 7.6: Okno nastroje Upfesnit

7.4 Vypocty s filtrovanymi daty

ce Suma, Priimér, Max, Min atd,, zjistite, Ze filtrovani nema na vysledek téchto funkci Zadny
vliv. Aby Excel zpracoval pouze zaznamy, které splnily podminku filtry, je tfeba pouzit funkci
SubTotal (kategorie Matematické). Popisujeme ji v kapitole 5, Vzorce, v ¢asti Vypocty zohled-
Aujici filtr.

V piipadé, ze filtrovani (Iépe feceno skryvani nezddoucich fadka) plsobi problémy v dal-
sich sloupcich listu, mUzete pouzit tzv. D-funkce (funkce z kategorie Databazové), o nichz
piseme v kapitole 5, Vzorce, ¢ast Databdzové funkce. Je to podminéno pouzivanim kriteridlnich
tabulek.

Jedné-li se o opravdu jednoduché podminky, podivejte se, zda vasim pozadavkdm vyhovi
nékteré z funkci Sumlf/Sumlfs, Countlf/Countlfs, MaxIfs, Minlfs nebo Averagelf/Average-
Ifs. Vice se o nich dozvite v kapitole 5, Vzorce, v ¢astech Matematické funkce a Statistické funkce.
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V pfipadé, Ze Zadna z téchto moznosti nevyhovuje, pouzijte Kontingenéni tabulku (viz
kapitola 9, Kontingencni tabulky).

Porovnani funkci Suma, Priimér, Pocet a Max s funkci SubTotal najdete v sesitu 07_Filtrovani.xlsx na
listu Funkce SubTotal. Nékolik prikladd pouziti funkci Sumlfs, Countlfs a Averagelfs najdete v seditu
07_Filtrovani.xIsx na listu Funkce s Ifs.
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Souhrny

Souhrn je nastroj, ktery vkldda do seznamu mezisoucty za urcitou skupinu zaznamu. Na pfipo-
jeném obrazku tvofi skupiny ndzvy mést. Nastroj Souhrn méa jeden pozadavek:

m Pfed tim, neZ jej pouZijete, je tfeba tabulku setfidit podle toho sloupce, jehoZ hodnoty tvofi
skupiny. Na sméru fazenf (vzestupné nebo sestupné) nezélezi. V pfipadé, Ze poZzadujete
souhrnné Udaje za jednotlivda mésta, sefadte tabulku podle sloupce s ndzvem mésta.

‘m Priklady k tématu Souhrn najdete v sesitu 08_Souhrny.xIsx. Na v3ech listech je v horni tabulce vyreseny
piiklad. Od fadku 23 je pipravena tabulka, na které si miizete danou Glohu sami vyzkouset.

{8l UKAZKA: Souhrny za mésto - celkova trzba, celkova platba a pocet dodavek

2 Meésto Prodejna Dodavatel Datum Zboiiza Trzba Pdv.porFadi
3 |Brno Nam. Svobody Novak & syn  20.01.2016 2397 K¢ 3876 KE 5
4 Brno Udolni Rolada 25.01.2016 1749 K¢ 2117 K¢ 6
5 |Brno Nam. Svobody Hopik s.r.o. 22.02.2016 1566 K¢ 2114 KE 11
6 |Brno Udolni Makovec 27.02.2016 2766 K¢ 3316KE 12
7 Brno Nam. Svobody Novak & syn  18.03.2016 1189 K¢ 2320Keé 17
8 Brno Nam. Svobody Rolada 23.03.2016 1014 K¢ 1239 K¢ 18
9 Brno Pocet 6

10 Brno Celkem 10681 K¢ 14982 KE

11 Pisek Strakonicka Rolada 11.01.2016 914 K¢ 1 090 K¢ 3
12 Pisek Taborska Novak & syn  13.01.2016 3195 K¢ 4 509 K¢ 4
13 |Pisek Strakonicka Rolada 13.02.2016 2987 K¢ 4528 K¢ 9
14 Pisek Taborska Makovec 15.02.2016 2736 K 3073Ké 10
15 Pisek Taborska Rolada 09.03.2016 2987 K¢ 3 460 K¢ 15
16 |Pisek Strakonicka Hopik s.r.o. 11.03.2016 1195 K¢ 1979 K¢ 16
17 Pisek Pocet 6

18 Pisek Celkem 14014 KE 18 639KE

19 Praha Strakonicka Hopiks.ro.  05.01.2016 954 KE  1346Kc 1

Obrazek 8.1: Vysledek pouiti nastroje Souhrn. Udaje vloZené timto nastrojem jsou zvyraznény carou. Tabulku, kterou
vidite na obrazku, najdete v seditu 08_Souhrny.xlsx na listu Souhrny za lokalitu
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8.1  Funkce nastroje Souhrn

Upozornéni: Nastroj Souhrn nelze pouZit v tabulce, kterd je propojend s nastrojem Formato-
vat jako tabulku (viz kapitola 3, Formdtovdnitabulky, st Hotové formdty).

Nastroj Souhrn funguje tak, Ze v jeho okné nastavite nazev toho sloupce, jehoZ data vy-
tvareji skupiny (v pfedchozim pfipadé sloupec Mésto). Dale nastavite zpUsob vypoctu (soucet,
pradmér, pocet zdznamu atd.) a urcite, u kterych sloupct ma Excel souhrn vypocitat. Excel vloZi
do tabulky na mista hodnot funkci SubTotal (popisujeme ji v &asti Vpocty zohledriujici filtr,
kapitola 5, Vzorce), takZe tabulka reaguje na pfipadné zmény.

Potfebujete-li ziskat souhrnna data pomoci vice funkci (potfebujete napfiklad jak soucty,
tak i pocty radkd), pak pouZijte nastroj Souhrn opakované. Pfi opakovaném pouZiti nastroje
Souhrn je dilezité vénovat pozornost polozce Nahradit aktualni souhrny. Nechdte-li ji za-
skrtnutou, Excel nejprve odstrani plvodni souhrny a pak vloZi nové. Zrusite-li jeji zaskrtnutf,
Excel ponechd plvodni souhrny a pfida ty nové nastavené.

8.2 Nazevradku souhrnu

Nézev fadku sestava ze dvou ¢asti: v té prvni je ndzev skupiny (v uvedeném prikladu to je nazev
mésta, tedy Brno, Pisek nebo Praha). Druhd ¢ast je dana zplsobem vypoctu: u vétsiny bézné
pouzivanych zplsobl vypoctu se slovo zobrazené v tabulce shoduje s ndzvem vypoctu, vy-
jimkou je slovo Celkem, které znamen, ze byl pouzity soucet.

8.3 Vlozeni souhrnu
Souhrn mUZete vioZit ndsledujicim zpUsobem:

= Ujistéte se, Ze tabulka je sefazena podle toho sloupce, jehoz hodnoty tvoti skupiny. Pfiklad:
chcete-li ziskat souhrnné hodnoty pro jednotlivd mésta, sefadte tabulku podle sloupce
Mésto. O fazeni tabulky se dozvite v kapitole 6, Razeni dat, ¢ast Razen/ dat podile jednoho
sloupce.

= Klepnéte do libovolné burky tabulky, ve které vytvafite souhrmy.
Klepnéte na zélozku karty Data a ze skupiny Osnova vyberte nastroj Souhrn.

=V okné Souhrny nastavte v seznamu U kazdé zmény ve sloupci nézev toho sloupce, po-
dle néhoz jste tabulku setfidili.

m Ze seznamu Pouzit funkci vyberte to, jakym zplsobem ma Excel zjistit pozadované hod-
noty.

m V seznamu P¥idat souhrn do sloupce zaskrtejte ty polozky, které chcete v rdmci vytvare-
ného souhrnu zpracovat.

= Pro vloZeni souhrnnych dat do tabulky klepnéte na tlacitko OK.

8.4 Seskupovani radki

Pfi vlozeni souhrnu zobrazi Excel nalevo od tabulky polozky pro skryvani/rozkryvani jednotli-
vych skupin. Klepnutim na kteroukoliv svislou sedou ¢aru skryjete ty fadky, pres néz Seda ¢éara
vede. Po skryti skupiny fadkd se ¢ara zméni do Ctverecku se symbolem +. Klepnutim na tento
Ctverecek dané fadky zobrazite. V horni ¢asti Sedého pruhu jsou ctverecky s ¢isly. Klepanim na
dané Ctverecky skryjete/zobrazite vsechny fadky dané urovné. Pro rozbalenf je tfeba kliknout
na Ctverecek s vétsim cislem, nez ma ten, ktery jste pouzili pro skrytf.

146 XK bl 2019



Souhrny ? X

U kazdé zmény ve sloupci:

Meésto ~
Pouiit funkci:
Soucet v

Pfidat souhrn do sloupce:

[] Prodejna A
D Dodavatel

D Datum

Zbo3i za

Trzba
| D

| Pév.poradi

Nahradit aktudlni souhrny
[] Konec stranky mezi skupinami

Celkovy souhrn pod daty

Odebrat vSe Zrusit

Obrézek 8.2: Okno pro zadani souhrnu

Priklad: Skupina 3edych ¢ar, které jsou nejvice vlevo, umozZiiuje zobrazit ¢i skryt fadky tyka-
jici se jednotlivych mést: skryjete Fadky tykajici se Brna a Prahy a z(stanou zobrazeny pouze
fadky o mésté Pisek. Klepnutim na Ctverec s cislem 3 (popis se vztahuje k obrazku 8.3 a ta-
bulce na listu Souhrny za lokalitu) skryjete viechny radky, které se tykaji jednotlivych mést,
zUstanou zobrazeny pouze fadky s Udaji souhrnd. Pro zobrazeni viech skrytych fadkd klepnéte
na Ctverecek s Cislem 4.

2 ]s ] A B C D E F G
il UKAZKA: Souhrny za mésto - celkova triba, celkova platba a pocet dodavek
D 2 Mésto Prodejna Dodavatel Datum Zboiiza Triba Pav.pofadi

3 Brno Nam. Svobody MNovak & syn  20.01.2016 2397 Ké 3876 KE 5
4 Brno Udolni Rolada 25.01.2016 1749 K¢ 2117 K¢ &
5 Brno Nam. Svobody Hopik s.r.o. 22,02.2016 1566 KE 2114 K 11
6 Brno Udolni Makovec 27.02.2016 2766 KE 3316 K 12
7 Brno Nam. Svobody Novak & syn  18.03.2016 1189 K¢ 2320Ke 17
8 Brno Nam. Svobody Rolada 23.03.2016 1014 Ké 1239 Ke 18
9 Brno Potet 6

=| 10 Brno Celkem 10681 KE 14982 KE

| |~ 11 pisek  strakonicka Roldda 11.01.2016 914K¢ 1090 KE 3

Obrézek 8.3: Moznosti skryti/zobrazeni skupin fadki
1: Moznosti pro skryti skupin fadk(
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8.5 Odstranéni souhrnii z tabulky

Potfebujete-li odstranit souhrny vlioZzené do tabulky, pak do dané tabulky klepnéte, zobrazte
okno Souhrny a v jeho dolnf ¢asti klepnéte na tlacitko Odebrat vse.

8.6  Tipy pro souhrny

8.6.1 Skupina je urcena ddaji z vice sloupcii

m Priklad najdete v sesitu 08_Souhrny.xlsx na listu Skupina z vice sloupci.

V nékterych pfipadech potfebujete vytvorit skupiny, které tvoff vice sloupcl. Potfebujete na-
priklad vytvofit souhrny pro jednotlivé prodejny. Kazda prodejna v tabulce na listu je urcena
méstem a ndzvem ulice. Problém je v tom, Ze Strakonicka ulice je v Pisku i v Praze.

Regenim je vytvofeni pomocného sloupce, v némz spojite jméno mésta a nazev ulice po-
mocfi jednoduchého vzorce (v ukdzkové tabulce se pomocny sloupec jmenuje MéstoProdej-
na). Vzorec pro vytvofenf jeho obsahu ma v prvnim fadku tvar =A3&”-“&B3. O spojeni textl
vzorcem piseme v kapitole 5, Vzorce, ¢ast Spojovdni textd).

VSimnéte si, Ze Excel vloZil ndzvy souhrnd (Brno-Nam. Svobody Celkem) do sloupce Més-
toProdejna. Pro zlepseni pfehlednosti zvaZte moznost pfesunout sloupec, jehoz hodnoty tvo-
I skupinu, aby byl prvnim sloupcem v tabulce.

8.6.2  Skupinu tvofi pole s kalendainim datem

m Tabulku s pfikladem najdete v sesitu 08_Souhrny.xlsx na listu Skupina typu DATUM.

Nechcete-li vytvofit souhrny pro kazdé datum v tabulce, pak si vytvofte pomocny sloupec
(v uvedeném prikladu to je sloupec Datum pro skupinu). Do néj viozte vzorec, ktery zpracuje
datum ze sloupce Datum zavazky. Ve sloupci Datum pro skupinu je uveden vzorec, ktery
umozni vytvofit souhrny pro jednotlivé mésice. Vzorec v ukazkové tabulce je trochu kompliko-
vanéjsi a zahrnuje i slovni pojmenovani mésicd. Vtip je v tom, Ze na zacatku je ¢islo roku — tim
je zajisténo, Ze po setfidéni budou vsechny Udaje ze stejného roku za sebou. K &islu roku je pfi-
pojen nazev daného mésice ve tvaru 01-leden. Cisla na za¢atku jsou pro zajisténi setfidéni za-
znamU ve spravném kalendarnim pofadi mésicd. Protoze z kalendainiho data mUzete pomoci
funkce Mésic ziskat pouze ¢islo mésice (Cisla 1 az 12), je pro doplnéni dat pouzitd pomocna
tabulka a funkce SVyhledat. O funkcich Mésic a Rok se dozvite v kapitole 5, Vzorce, ¢ast Funk-
ce pro prdci s datem. O funkci SVyhledat piseme ve stejné kapitole, ¢ast Viyhleddvaci funkce.
Stejny model mUzete vyuzit i v pfipadé, Ze potfebujete souhrny za jednotlivé kvartély, pou-
ze ve druhém sloupci budou misto nazvl mésict oznacenf kvartall (mésice 1 az 3 budou mit
hodnotu Q1, mésice 4 az 6 budou mit hodnotu Q2 atd.), ukdzka tabulky je v oblasti N2:014.
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Kontingencni
abulky

Kontingenéni tabulka (v angli¢tiné pivot table) slouZi k ziskavani informaci, které jsou ulo-
Zené v seznamech, ale nejsou na prvni pohled patrné. Vice napovi obrazky: prvni (obrazek 9.1)
ukazuje zdrojovou tabulku, druhy (obrazek 9.2) kontingencni tabulku.

A B _ c _ D _ E . F
1 Mésto Prodejna Dodavatel Datum zavaziky Zboiiza Trzba

2 Praha Strakonicka Hopik s.r.o. 05.01.2016 954 K¢ 1346 K¢
3 Praha Korunni Novak & syn 07.01.2016 1541 KE 2626 KE
4 |Pisek Strakonicka Rolada 11.01.2016 914 K¢ 1090 K¢
5 Pisek Téaborska Novak & syn 13.01.2016 3195KE 4509 K
6 Brno Nam. Svobody Novak & syn 20.01.2016 2397 K¢ 3876 K¢
7 |Brno Udolni Rolada 25.01.2016 1749 K¢ 2117 K¢
8 Praha Korunni Hopik s.r.o. 07.02.2016 2879 K& 3323 K¢
9 Praha Strakonicka Novak & syn 09.02.2016 1886 K¢ 2634 K¢
10 Pisek Strakonicka Rolada 13.02.2016 2987 K¢ 4528 K&
11 Pisek Téaborska Makovec 15.02.2016 2736 K¢ 3073 K¢
12 Brno Nam. Svobody Hopik s.r.o. 22.02.2016 1566 K¢ 2114 K¢
13 lBrno Udolni Makovec 27.02.2016 2 766 K¢ 3316 K¢
14 Praha Strakonicka Hopik s.r.o. 03.03.2016 3192 K¢ 4770 KE
15 Praha Korunni Novak & syn 05.03.2016 1684KE  2420KE
16 Pisek Téaborska Rolada 09.03.2016 2987 K¢ 3 460 K¢
17 Pisek Strakonicka Hopik s.r.o. 11.03.2016 1195 K¢ 1979 K¢
18 Brno Nam. Svobody Novak & syn 18.03.2016 1189 K¢ 2320 K¢
19 Brno Nam. Svobody Rolada 23.03.2016 1014 K& 1239K¢

Obrazek 9.1: Zdrojova tabulka

9.1 (asti kontingencni tabulky

Kontingen¢ni tabulka se skldda ze tif ¢asti: nazvh sloupch, nazvi fadka a datové casti -
Hodnoty. Kontingencni tabulku vytvofite tak, Ze do zékladniho schématu tabulky pfetdhnete
nazvy pfislusnych polf tabulky. V pfipadé ndzvl fadkd a ndzvl sloupcl vytvofi Excel seznam
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unikatnich hodnot z daného pole (Zadna z hodnot se neopakuje) a polozky tohoto seznamu
pouZije jako popisky. V ¢asti Hodnoty Excel vypocita pfislusné hodnoty (napfiklad celkovou
astku, za kterou dodavatel Makovec dodal zbozi do Brna, Udolni ulice).

_ A _ B C D |_E F
3 |SoucetzZboZiza |Popiskysloupcd |~
4 Popisky fadkd |~ |Hopik s.r.o. Makovec Novak & syn |Rolada |Celkovy soucet |
5 |=Bmo ! 1566/ 2766 3586] 2763 10681
6 N&m. Svobody 1566 ' 3586| 1014 6166
7 | Udolni |_ 2766 | 1749 4515
8 | =Pisek 1195 2736 3195/ 6888 14014
9 | Strakonickd | 1195 ! | 3901 5096
10| Taborskd | 2736 3195/ 2987 8918
11 | =JPraha | 7025 _| 5111] _ 12136,
12|  Korunni | 2879 ‘ 3225 6104
13|  Strakonickd | 4146 | 1886| 6032,
14 |Celkovy soucet 9786 5502 11892| 9651 36831

Obréazek 9.2: Kontingendni tabulka zobrazujici ¢astky za zboZi, které jednotlivi dodavatelé dodali do prodejen

Nazvy sloupci

Hodnoty

N&zvy Fadka

Obrézek 9.3: Zakladni ¢asti kontingencni tabulky

Klepnutim do libovolné &asti kontingencni tabulky zobrazite zalozky dvojice docasnych
karet Nastroje kontingencni tabulky/Navrh a Analyza. Pro vytvafeni a provadéni zmén
v kontingen¢ni tabulce je nutné podokno Pole kontingenéni tabulky. Toto pole je mozné
volitelné skryvat a zobrazit: klepnéte na zaloZku docasné karty Nastroje kontingenéni tabul-
ky/Analyza a ve skupiné Zobrazit klepnéte na nastroj Seznam poli.

9.2 (ojenutné zadat

PFi vytvareni kontingen¢ni tabulky nenf nutné zadavat vsechny tii ¢asti (Nazvy radka, Na-
zvy sloupc a Hodnoty). V nékterych pfipadech postaci vyplnit jen Nazvy fadka a Hodnoty
nebo jen Nazvy sloupcti a Hodnoty.
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9.3 Vytvoieni jednoduché kontingen¢ni tabulky
Postupuijte nasledujicim zpdsobem:

= Klepnéte do libovolné buriky zdrojového seznamu nebo oznacte tu ¢ast seznamu, jeZ je
zdrojem kontingencni tabulky. Vice se o oznacovéni seznam(i dozvite v kapitole 6, Razeni
dat, cast Oznacovdni seznamd.

= Klepnéte na zédloZku karty Vlozeni a ze skupiny Tabulky vyberte nastroj Kontingenéni
tabulka.

=V okné Vytvorit kontingenéni tabulku se ujistéte, Ze v poli Tabulka/oblast je spravné
zadani zdrojové oblasti. Déle se ujistéte, Ze v doInf ¢asti tabulky je oznacena poloZka Novy
list. Pro pokracovani klepnéte na tlacitko OK.

Vytvoiit kontingenéni tabulku ? X

Zvolte data, ktera chcete analyzovat:
® Vybrat tabulku &i oblast
Tabulka/oblast: | 'Zdrojova tabulka'!$A$1:3F$19 E]
O Poutzit externi zdroj dat
Zvolit pfipojeni...
Nazev pripojeni:
PouZit datovy model tohoto sesitu

Zvolte umistén( sestavy kontingencni tabulky:

(® Novy list
O Existujic list
Umisténi: *
Zvolte, jestli chcete analyzovat vic tabulek.
D Pfidat tahle data do datového modelu
i

Obrézek 9.4: Zakladni zdrojové oblasti kontingencni tabulky
m V podokné Pole kontingenc¢ni tabulky pretdhnéte postupné mysi z horni ¢asti ndzvy polf
zdrojové tabulky do poli predstavujicich jednotlivé ¢asti kontingencni tabulky. Pro zacatek

doporucujeme pietdhnout nézev pole Mésto do ¢asti Radky, nazev pole Dodavatel do
pole Sloupce a nazev pole Zbozi za do pole Hodnoty.

m Tuto kontingencni tabulku najdete v sesitu 09_Kontingencni tabulky.xlsx na listu KT2.

Kontingencnf tabulky >< 151



Pole kontingencni ... ~ %

Vyberte pole, které chcete piidat do
sestavy:

Hledat jol

[] masto

O Prodejna

[] Dodavatel

[] Datum zavazky
[] Zbozi za

[ Trzba

Dalsf tabulky...

Pfetahnéte pole do jedné z nasleduijicich

oblasti:
T Filtry Il Sloupce
Dodavatel e
= Radky % Hodnoty
Mésto v Soucet z Zbodiza ™

Obrazek 9.5: Zakladni zdrojové oblasti kontingencni tabulky

9.4 Zmeény ve vypoctech kontingencni tabulky

V této &asti se zabyvame zménami, které provadite v podokné Pole kontingen¢ni tabulky.

9.4.1 Odstranéni nazvu pole zadaného do nékteré ze zakladnich casti kontingencni tabulky

Viyhledejte ndzev daného atributu v horni ¢asti podokna Pole kontingenéni tabulky a zruste
jeho zaskrtnuti. Misto odstranéného pole mUzete vlozit na uvolnéné misto jiné pole. Mate-li
v nékteré ¢asti kontingenéni tabulky stejné pole pouZité opakované, pretdhnéte mysi tu poloz-
ku, kterou chcete z tabulky odstranit, zpét do horni ¢asti podokna Pole kontingenéni tabulky.

@ Odstranéni je mozné provést nékolika zpdsoby, mate-li jiz néktery z nich vyzkouseny, drzte se ho.

h

9.4.2 Zobrazeni okna Nastaveni poli hodnot

Okno Nastaveni poli hodnot nabizi moZnost naforméatovat ¢&iselné hodnoty, vybrat zpUsob,
kterym Excel data v kontingen¢nf tabulce vypocitdva (soulet, primér atd.) a provést pfepocet
ziskanych hodnot na procenta.

= Klepnéte do libovolné burky kontingencni tabulky.
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m  Pro zobrazeni okna Nastaveni poli hodnot klepnéte v dolni ¢asti podokna Pole kontin-
gencni tabulky na polozku s ndzvem zpracovavaného pole a z jeji nabidky vyberte poloz-
ku Nastaveni poli hodnot.

T Fi Il Presunout do popiski sloupcl
X Odstranit pole
= R/E@ Nastaveni poli hodnot...

Mésto » 1= Souéetﬁboif zav |

Prodejna >

Odlozit aktualizaci rozloz...

B E O -- i + 100%

Obrazek 9.6: Zobrazeni okna Nastaveni poli hodnot
1: Polozka s ndzvem zpracovdvaného pole

9.4.3 Format bunék v datové casti kontingencni tabulky

Zobrazte okno Nastaveni poli hodnot. Je-li v ¢asti Hodnoty vice polozek, vyberte pfi vybéru
tu, pro niz chcete format upravit. V levém dolnim rohu okna Nastaveni poli hodnot klepnéte
na tlacitko Format éisla a nastavte pozadované formatovani cisel.

9.4.4 Iména typuvypoctu

Pretdhnete-li v podokné Pole kontingenc¢ni tabulky do ¢&sti Hodnoty nazev pole, které ob-

sahuje ¢iselné hodnoty, Excel pouZije pro ziskani vyslednych hodnot s¢iténi. Pretdhnete-li do

¢asti Hodnoty pole, které obsahuje texty, Excel pouzije pro ziskani vyslednych hodnot funkci

pro zjisténi poctu zaznama (napfiklad kolik je v tabulce zéznamd, kde firma Makovec vezla

zboZi do nékteré prazské prodejny). Funkci pro zjisténi poctu hodnot pouZije Excel také v pfi-

padé, kdy jste do ¢asti Hodnoty pretdhli pole s kalendafnim datem.

V pfipadé pole s &iselnymi hodnotami mizete zpUsob vypoltu zménit:

m  Zobrazte okno Nastaveni poli hodnot (viz ¢&st Zobrazeni okna Nastaveni polf hodnot v této
kapitole).

m  Ujistéte se, Ze pracujete na karté Souhrn dat a ze seznamu vyberte pozadovany zpUsob
vypoctu.

Zménite-li typ vypoctu na Praimér, doporucujeme upravit pocet zobrazenych desetinnych

mist pomoci tlacitka Format cisla.

9.4.5 Zobrazenihodnoty v procentech

Excel nabizi moZnost pfepocitat hodnoty zobrazené v datové ¢asti kontingenc¢ni tabulky na
procenta. Mlzete si vybrat z nékolika zplsobU: 100 % muze tvofit celkovd hodnota zobrazena
v pravém dolnim rohu tabulky (v pfipadé ukdzkové tabulky to je soucet ¢astek, za které vsichni
dodavatelé dodali zboZi do viech prodejen). Pfepocet na procenta ale miZe vypadat i tak, Ze
bude pfepocten kazdy sloupec zvlast, kdy 100 % je vZdy soucet hodnot v kazdém sloupci.
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Nastaveni poli hodnot ? X
Nazev zdroje: ZboZi za

Vlastni ndzev: |Soucetz Zbozi za

Souhrndat  Zobrazit hodnoty jako

Kritéria pro shrnuti hodnot pole

Zvolte typ vypoctu, ktery chcete pouZit pro shrnutf
dat z vybraného pole:

B

Pocet

Primér

Maximum

Minimum

Souéin N

Formt i s
Obrazek 9.7: Zobrazeni okna Nastaveni poli hodnot

Pro zobrazeni hodnot v procentech provedte tyto kroky:

m  Zobrazte okno Nastaveni poli hodnot (viz ¢ast Zobrazeni okna Nastaveni polf hodnot v této
kapitole).

= Klepnéte na zdlozku Zobrazit hodnoty jako.

®  Ze seznamu Zobrazit hodnoty jako vyberte pozadovany zplsob pfepoctu na procenta.

Pro navrat na zobrazenf &iselného vysledku vyberte ze seznamu Zobrazit hodnoty jako po-
lozku Zadny vypocet.

Priiméry a procenta v jedné tabulce

m Priklad najdete v sesitu 09_Kontingencni tabulky.xlsx na listu Priméry a procenta.

Mate-li nastaveny zpUsob vypoctu na Priimér a zobrazené hodnoty pfepnete na zobrazeni
procent, dojde k tomu, Ze v datové ¢asti budou hodnoty vy3si nez 100 %. Je to tak v pofadku.

V horni ¢asti obrazku 9.9 je kontingen¢ni tabulka, ve které je nastaveny zpUsob vypoctu na
Prameér (v popiscich dolniho fadku a posledniho sloupce nechal Excel text celkovy soucet,
ale jde o prliméry). Prohlédnéte si pozorné hodnoty v jednotlivych sloupcich: napfiklad v prv-
nim sloupci Hopik s.r.o. je v fadku Celkovy soucet hodnota 1957,20, ale hodnota v fadku
Praha je 2341,67. Podobny stav najdete také v dalSich sloupcich.

Spodni ¢ast obrazku ukazuje tutéz tabulku, kterd ma nastaveno zobrazeni hodnot v pro-
centech, a to Procenta ze souctu sloupce. Jako 100 % bere Excel tu hodnotu, kterd je v fadku
Celkovy soucet, proto jsou v datové ¢asti v nékterych bunkach hodnoty vy3si nez 100 %.
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Nézev zdroje: Zbozi za

Vlastni ndzev: |Soucet z Zboii za

Souhrndat  Zobrazit hodnoty jako

Zobrazit hodnoty jako

% z celkového souctu

% ze souctu sloupce
% ze souctu radku
% z

Nastaveni poli hodnot ? X

4dny vypotet @

% souctu nadrazeného fadku v

LOOLT Za

Triba

Format ¢isla Zrusit

Obrézek 9.8: Nastaveni pfepoctu na procenta
1: Kliknutim rozbalte seznam moznostf pfepoctu na procenta

. A | B < D E F

3 |Primeér z Zboii za Popisky sloupci | ~

4 Popisky fadkli - Hopiks.r.o. Makovec Novak & syn Rolada Celkovy soucet
5 |Brno 1566 2766 1793 1381,5 1780,166667
6 |Pisek 1195| 2736_| 3195 2296  2335,666667
7 Praha 2341,666667 1703,666667 2022,666667
8 |Celkovy soucet 1957,2 2751 1982 1930,2 2046,166667

A B C D | E E

3 Pramér z ZboZiza Popisky sloupctu  ~

4 Popisky fadkdi |~ Hopik s.r.o. Makovec Novak & syn Roldda Celkovy soudet
5 Brno 80,01% 100,55% 90,46% 71,57% 87,00%
6 |Pisek 61,06%| 99,45%| 161,20% 118,95% 114,15%
7 Praha 119,64% 0,00% 85,96%  0,00% 98,85%
8 |Celkovy soucet 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

Obrézek 9.9: Procenta v kontingencni tabulce s vypoctem priiméri

9.4.6 Zména ndzvu zobrazenad v casti Hodnoty

Nézev polozky, ktery Excel zobrazuje v podokné Pole kontingencéni tabulky v sekci Hodnoty,
se skldda ze dvou ¢asti. Ta prvni je tvofena ndzvem vypoctu (Soucet z..., Prdmér z...). Dru-
hou ¢ast tvorf ndzev pole, které jste do sekce Hodnoty pretahli mysi. Pfiklad nazvu je Souéet

z Zbozi za.
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Pro zménu tohoto ndzvu zobrazte okno Nastaveni poli hodnot a v poli Vlastni nazev
zapiste pozadovany nazev.

\

'~V pfipadé, Ze zménite zpiisob vypoctu (napiiklad ze souctu na primér), Excel zrusi vami zadany nazev
OJ a doplni vlastni sestavajici z ndzvu vypoctu a ndzvu pole.

9.5  Skryvani radkii a sloupcii

V levé hornf ¢asti kontingencni tabulky najdete dvé poloZky, které nabizeji rozbalovaci sezna-
my: Popisky sloupct a Popisky radkull. Seznamy nabizeji ndzvy fadkd nebo nazvy sloupcd,
Excel zobrazi pouze ty fadky a sloupce, jejichZ ndzvy jsou v téchto seznamech zaskrtnuté.

9.6 Formatovani kontingencni tabulky

Pro formatovani kontingencni tabulky je vyhodné pouzit styly tabulky. Excel nabizi styly pro
kontingen¢ni tabulku na docasné karté Nastroje kontingencni tabulky/Navrh.

= Klepnéte do libovolné bunky kontingencni tabulky a zobrazte obsah docasné karty N&-
stroje kontingencni tabulky/Navrh.

m Ve skupiné Styly kontingencni tabulky rozbalte galerii styll a vyberte poZadovany styl
tabulky.

® Ve skupiné Moznosti stylG kontingen¢ni tabulky pomoci zaskrtavacich polozek podle
potfeby upravte vzhled kontingencni tabulky.

9.7 Viceradkové zahlavi sloupcii

m Popisovanou kontingencni tabulku najdete v sesitu 09_Kontingencni tabulky.xIsx na listu Vicefddkové
zahlavi.

Zdrojem pro popisovanou kontingencni tabulku je seznam prodejd ovoce a zeleniny ze sfté
prodejen z riiznych kraji Ceské republiky. Zdrojovou tabulku najdete v sesitu 09_Kontin-
genéni tabulky.xlsx, na listu Zdrojova tabulka ROZSIRENA.

A B & D E F G H

3 Soufet z Cena Popisky sloupci -~ ¥ Filtry Bl Sloupce

4 Popisky Fadkd ~ Brambory Hroznové vino Jablka Kfen Zazvor Plodina .
5 |Ivana 357,59 367,76 88,2 9898 252,35

6 |I<arei 231,16 338,83 70,57 13845 5872/

7 |Lenka 344,92 184,14 66,98 34,38 2111

8 Robert 157,25 33,94 293,32 70,27 223,69 Radky % Hodnoty

9 Celkovy soudet 1090,92 924,67 519,07 342,08 745,86 Prodavas v W SoutetzCens +

Obrézek 9.10: Zékladni kontingen¢ni tabulka prodeji ovoce a zeleniny

Zahlavi sloupcll v popisované kontingen¢ni tabulce obsahuje ndzvy plodin. Podivejte
se na jejich usporadani: pofadkumilovny ¢lovék se moznd bude radovat z jejich abecedniho
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usporadani (brambory, hroznové vino, jablka atd.). Pfi blizsim prozkoumant ale zjistite, Ze timto

tfidénim Excel promichal ovoce a zeleninu.
Prozkouméte-li zdrojovou tabulku, zjistite, Ze obsahuje také sloupec Druh, ktery ma dvé

hodnoty: Ovoce a Zelenina. Tento sloupec vyuZijete pro seskupeni plodin:

= Klepnéte do libovolné bunky kontingencni tabulky.

=V podokné Pole kontingencni tabulky pfetahnéte z horniho seznamu poloZku Druh do
pole Sloupce.

m V poli Sloupce podle potfeby upravte (tazenim mysi) pofadi polozek tak, aby nahote byl
Druh a pod nim Plodina.

A B C D E F G H |

12 |SouEetz Cena _Popisky sloupcii - T Filtry Il Sloupce

13 | — Ovoce —Zelenina Drah .
14 Popisky Fadki - Hroznové vino Jablka |Brambory Kfen Zazvor Podina .
15 Ivana 367,76 88,2 357,59 98,98 252,35

16 Karel 338,83 70,57 231,16 138,45 58,72

17 Lenka 184,14 66,98 344,92 34,38 2111 = Radky Z Hodnoty

18 Robert 33,94 293,32 157,25 70,27 223,69 Prodavad - SouletzCana v
19 Celkovy soutet | 924,67 519,07 1090,92 342,08 745,86

Obrézek 9.11: Kontingencni tabulka se seskupenim plodin do skupin Ovoce a Zelenina

9.8 Zobrazeni a skryvani souctii

Kontingencni tabulka, kterd ma v podokné Pole kontingencni tabulky v polich Sloupce
a Radky vloienou pouze jednu hodnotu, standardné zobrazuje v posledm’m radku celkovy
soucet za jednotlivé sloupce a v poslednim sloupci celkovy soucet za jednotlivé fadky. Zobra-
zeni techto celkovych souctl muzete upravit.

= Klepnéte do libovolné bunky kontingencni tabulky.

= Klepnéte na zdlozku docasné karty Nastroje kontingencni tabulky/Navrh.

m /e skupiny Rozlozeni vyberte nastroj Celkové soucty a z jeho nabidky vyberte pozadova-
ny zpUsob zobrazeni/skryti fadku i sloupce s celkovymi soucty.

Calibri ~12  ~ A" A" &7~ 9% 000 [

A

12 |Souéet z Cena Popisk B I = O-A-H- B8 ] 1
13 — Ovoc= ! lawoce Celkem
14 Popisky Fadkdi  ~ |Hrozne B Kopirovat

15 |lvana |_] Format bunék... 455,96
16 Karel [& Obnovit 408,4
17 _Lenka Sefadit R 251,12
18 |Robert . } 327,26
19 Celkovy soucet - 1443,74
20 v Souhrn Druh

Obrazek 9.12: Zobrazeni/skryti mezisouctii
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Mate-li v kontingenc¢ni tabulce vicefadkové zahlavi (napfiklad Druh a Plodina — uvédomte si,
ze pole Druh je v sekci Sloupce nad polem Plodina), pak horni pole tvori skupinu (skupiny
Ovoce a Zelenina).V takovém pripadé Excel jesté zobrazuje mezisoucty za jednotlivé skupiny
(Ovoce Celkem a Zelenina Celkem).

Pro skryti téchto mezisouctl klepnéte pravym tlacitkem mysi do ndzvu skupiny (burika
s textem Ovoce, pfed nadpisem je maly Ctverecek se symbolem +) a z mistni nabidky vyberte
polozku zacinajici slovem Souhrn ndsledovany nazvem pole (v tomto pfipadé Souhrn Druh).
Pro zobrazeni mezisouctl provedte stejny postup.

9.9 Vicesloupcové zahlavi radki
Podivate-li se do sesitu 09_Kontingenéni tabulky.xlsx na list Zdrojova tabulka ROZSIRENA,

Zjistite, Ze k umisténi prodejny se vztahuiji tfi sloupce: Kraj, Mésto a Ulice. Do ukazkové tabulky
vlozte do sekce Radky polozky Kraj a Mésto, Kraj je nad méstem. Excel vytvoii v popiscich
radkd skupiny, dané hodnotami horni polozky (v tomto pfipadé nazvy krajd). Ukazkovou tabul-

ku najdete na listu Vicesloupcové nazvy radkd.

Filtry Sloupce
Plodina

Radky Hodnoty
Kraj Cena
Mésto

A B C D E F G
3 |Soucet z Cena |Popiskvsloupcﬁ v
4 Popisky fadkt ~ Brambory Hroznové vino Jablka Kfen Zazvor Celkovy soucet
5 | =Jihotesky 345,87 278,95 28556 81,64 320,14 1312,16
6 Dolni Bukovsko 190,7 100,86 49,94 50,24 100,66 492,34
7 Pisek 39,69 4,99 122,89 6,28 206,9 380,75
8 Strakonice 115,48 173,16 112,73 25,12 12,58 439,07
9 | =Jihomoravsky 99,23 219,06 110,03 108,24 132,82 669,38
10 | Brno 30,81 219,06 3,89 50,83 88,78 393,37
11 | Rousinov 68,42 106,14 57,41 44,04 276,01
12 —Moravskoslezsky 104,9 2056 58,6 32,3 143,31 544,71
13 | Havifov 26,46 97,81 124,27
14 Ostrava 78,44 107,79 58,6 32,3 143,31 420,44

Obrazek 9.13: Nazvy fadki rozdélené do skupin

9.10 Vicesloupcova oblast dat

V nékterych pfipadech potfebujete v jedné kontingencni tabulce zobrazit v datové &asti po-
lozky z vice sloupcd. Nazvy pozadovanych sloupct pretdhnéte do sekce Hodnoty v dolni ¢asti
podokna Pole kontingencni tabulky. Pofadi sloupct v kontingenc¢ni tabulce zleva doprava je
dané pofadim poli v sekci Hodnoty.
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9.11 Filtrovani dat zdrojové tabulky

Kontingencni tabulky, které jsme zatim vytvofili, zpracovavaji viechny zadznamy ze zdrojové
tabulky. V této ¢asti se zameéfime na to, jak pomoci kontingencnf tabulky zpracovat napfiklad
jen data z roku 2015, nebo jen data z Jihoceského kraje.

9.11.1 Priprava dat

Zdrojové tabulka v listu Zdrojova tabulka ROZSIRENA obsahuje sloupec Datum. Pro snazsf
praci do tabulky doplnime pomocné sloupce Den, Mésic a Rok. Pro lepsi pfehlednost jsou

nazvy pomocnych sloupct zobrazené modrou barvou a jejich nazvy jsou zobrazeny kurzivou.

9.11.2  Nastroj Priifezy a sekce Filtry

Starsi verze Excelu (do verze 2003) pouZivaly pro filtrovanf zdrojové tabulky sekci Filtry (tu
v soucasnych verzich najdete v dolni ¢asti podokna Pole kontingenéni tabulky). Nové verze
nabizeji nastroj PraFezy, které od Excelu 2016 doplnil jesté nastroj Casova osa.

Nastroj Priifezy pracuje tak, ze nejprve nabidne nazvy poli zdrojové tabulky; z tohoto se-
znamu vyberte ta pole, ve kterych chcete nastavovat podminky filtru. Excel zobrazi okna pru-
fezu pro vsechna zadana pole. Kazdé okno obsahuje unikatni seznam hodnot z daného pole.
Hodnoty, které jsou vyznaceny barevnym pozadim, jsou vybrané (na zacatku jsou barevnym
pozadim oznaceny viechny polozky).

®  Pro vybér jedné hodnoty (napfiklad rok 2015) na tuto hodnotu klepnéte.

®  Pro vybér nékolika za sebou jdoucich poloZek (napfiklad mésice jedna az Sest) klepnéte na
hodnotu 1. Podrzte stisknutou kldvesu SHIFT a klepnéte na hodnotu 6.

®  Pro vybér ndhodné umisténych polozek (napfiklad mésice lichych ¢isel) klepnéte na hod-
notu libovolného lichého mésice. Podrzte stisknutou kldvesu CTRL a postupné klepejte na
hodnoty dalsich mésicl, které chcete zafadit do vybéru.

m Nastavite-li v okné daného pole libovolny filtr, Excel zpfistupni v pravém hornim rohu tla-
¢itko Vymazat filtr (ndlevka s ¢ervenym kiizkem). Klepnutim na toto tlacitko zrusite nasta-
veni filtru v tomto poli.

Nastavujete-li podminky ve vice polich (tedy ve vice oknech prlfezd), musf byt spinény viech-
ny nastavené podminky, aby zdznam pro3el do zpracovani kontingencni tabulkou. Nechcete-li
jiz dané pole v rdmci prifezu pouzivat, oznacte jej klepnutim a stisknéte kldvesu DELETE.
Jako priklad si ukazeme filtr, ktery zajisti, ze kontingenc¢ni tabulka zpracuje pouze zéznamy
z prvniho kvartalu roku 2015. Pro ovéfeni funk¢nosti filtru doporucujeme opsat si hodnoty
naptiklad z fadku Celkovy soucdet, nastavit pozadované prifezy a opsané hodnoty porovnat
s témi aktudlnimi.
= Klepnéte do libovolné bunky kontingenéni tabulky.
m  Zobrazte docasnou kartu Nastroje kontingenéni tabulky/Analyza a ve skupiné Filtr
klepnéte na nastroj Vlozit prarez.
=V okné Vlozit priifez oznacte ndzvy poli, které chcete pouzit ve filtru. V uvedeném prikladu
to jsou pole Mésic a Rok. Klepnéte na tlagitko OK. Excel zobrazi dvé plovouci okna, jedno
pro pole Mésic, druhé pro pole Rok.
® Tazenim mysi podle potfeby upravte polohu a velikost oken prdfezu a oznacte hodnoty,
které maji zaznamy pdvodni tabulky splinit:
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=V okné Mésic klepnéte na hodnotu 1. Podrzte stisknutou kldvesu SHIFT a klepnéte na hod-
notu 3. Vysledkem je to, Ze na barevném pozadi budou hodnoty 1, 2 a 3. Zbylé hodnoty
budou na bilém poli.

= Klepnéte do okna Rok a v ném klepnéte na hodnotu 2015.

9.11.3  Casova osa: filtrovani hodnot typu datum

Excel 2016 nabizi pro filtrovani vstupnich hodnot pro sloupce typu Datum nastroj Casova osa.
Pro vytvofeni ¢asové osy provedte tyto kroky:

= Kliknéte do libovolné bunky kontingencni tabulky.

= Kliknéte na zélozku docasné karty Nastroje kontingenéni tabulky/Analyza a ze skupiny
Filtr vyberte ikonu Vlozit ¢asovou osu.

=V okné Vlozit ¢asové osy zaskrtnéte nazvy téch polf zdrojové tabulky, pro které chcete
Casové osy vytvofit (Excel v tomto okné zobrazuje pouze ndzvy téch poli, ktera obsahuji
hodnoty typu datum). Okno zaviete kliknutim na tla¢itko OK.

Pro nastaveni filtru na ¢asové ose postupujte takto:

=V pravé horni ¢asti okna Casové osy (kazdé okno nese nazev pole, pro které bylo vytvorfeno)
kliknéte na odkaz Mésice a ze seznamu vyberte, v jakych ¢asovych Usecich chcete filtrovat
(Excel nabizi moznosti Roky, Ctvrtleti, Mésice a Dny). Podle tohoto nastaveni upravi Excel
Casovou osu v dolni ¢asti okna.

= Vyberte, které hodnoty chcete ze zdrojové tabulky pouZit. Plati, ze barevné oznacené Useky
jsou zapnuté, Sedé casové Useky jsou z filtru vyfazené. V pripadé, ze chcete vybrat data
z prvniho az tfetiho Ctvrtleti roku 2015, kliknéte do ctverecku pro prvni ¢tvrtleti daného
roku. Excel pfed a za CtvereCkem zobrazi Sedé zalozky; zélozku napravo od Ctverecku pre-
tahnéte mysi do Ctverecku pro tieti Ctvrtletd.

Pro vymazani filtru ¢asové osy kliknéte na ikonu Vymazat filtr (v pravém hornim rohu okna
prafezu, ikona ndlevky s cervenym kiizkem). Pro smazénf okna ¢asové osy do daného okna
kliknéte a stisknéte kldvesu DELETE.

9.12 Aktualizace dat

PYi praci s ,normalni” tabulkou Excel automaticky aktualizuje obsah tabulky. Pfi préci s kontin-
gencni tabulkou je to jinak: zmeény, které provedete ve zdrojové tabulce po vytvoreni kontin-
gencni tabulky, se do této tabulky nepromitnou. Chcete-li, aby Excel aktualizoval obsah kon-
tingencni tabulky, pak:

= Klepnéte do libovolné burnky kontingencni tabulky.
m  Zobrazte docasnou kartu Nastroje kontingenéni tabulky/Analyza.
m Ve skupiné Data klepnéte na nastroj Aktualizovat.

Dalsim problémem je zména velikosti zdrojové tabulky (k tabulce byly pfidané dalsi fadky
nebo sloupce). Potfebujete-li béhem prace s tabulkou upravit rozsah zdrojové tabulky, pak:

Klepnéte do libovolné buriky kontingencni tabulky.

m  Zobrazte do¢asnou kartu Nastroje kontingencni tabulky/Analyza.

m Ve skupiné Data klepnéte na nastroj Zménit zdroj dat.

=V okné Zménit zdroj dat kontingencni tabulky zmérite v poli Tabulka/oblast zadanf ob-
lasti zdrojovych dat.
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Dalsi moznosti, jak vyfesit zménu rozmérd zdrojové tabulky, je pouziti nastroje Formatovat
jako tabulku (kapitola 3, Formdtovdni tabulky, Cast Hotové formdity). V tomto pfipadé jako prv-
ni pouzijete nastroj Formatovat jako tabulku. Tady nebudete tabulku odpojovat (nebude-
te pouzivat nastroj Pfevést na rozsah), ale pro tabulku ponechate nastroj Formatovat jako
tabulku zapnuty. Poté vytvofte kontingencni tabulku stejnym postupem, ktery je v odstavci
Vytvoreni jednoduché kontingenéni tabulky. Jediny rozdil spociva v tom, Ze v okné pro
zadani oblasti zdrojové tabulky nebude odkaz ve tvaru ,Zdrojova tabulka ROZSIRENA"SA-
$2:5L$105 ale bude zde uveden nazev tabulky, napr. Tabulka1.

9.13  Doplnéni pomocnych sloupcii

V sesitu 09_Kontingenéni tabulky.xlsx je na listu Zdrojova tabulka UKAZKA néstin feseni,
jak i do rozsahlé tabulky doplnit dalsi Udaje. Pro snazsi orientaci jsou dopocitand pole mod-
rd. Pomocna tabulka pro doplnéni druhu zboZi (zelenina nebo ovoce) je ohranic¢ena zelenou
carou.

Pro doplnéni druhu zboZi je pouZita funkce SVyhledat (kapitola 5, Vzorce, Cast Vyhleddvaci
funkce). Pro zjisténi hodnot ve sloupcich Den, Mésic a Rok jsou pouzity stejnojmenné funkce.
Ty popisujeme v kapitole 5, Vzorce, East Funkce pro prdci s datem.

9.14 Nastaveni vlastniho pocatecniho rozloZeni kontingencni
tabulky

Viytvofite-li kontingencni tabulku, dostane do vinku standardni rozloZenf a grafickou Upravu.

Chcete-li, aby nové vytvorena kontingencni tabulka vypadala jinak, mdzete jeji vychozi nasta-

veni upravit. Dale uvedeny popis mohou vyuzit uzivatelé Office 365 a Excelu 2019.

= Kliknéte na zalozku karty Soubor a z pruhu na levé strané okna vyberte polozku Moznosti.

m Vlevé ¢asti okna Moznosti aplikace Excel vyberte polozku Data a v pravé horni ¢asti okna
kliknéte na tlacitko Upravit vychozi rozlozeni.

=V okné Upravit vychozi rozloZeni nastavte pozadované zmény ve vychozim rozlozenf
kontingen¢ni tabulky:

-V seznamu Souhrny nastavujete to, zda se souhrnné vypocty zobrazuji v dolni nebo
horni &asti stranky (vysledek by se projevil napf. na kontingencni tabulce, kterd je na
listu Vicesloupcové nazvy radku v sesitu s pfiklady kontingencni tabulky).

- Vseznamu Celkové soucty povolujete/zakazujete vytvoreni celkovych souctd pro fad-
ky a pro sloupce tabulky.

Kliknutim na tlacitko Moznosti kontingenéni tabulky zobrazite okno Moznosti kon-
tingenc¢ni tabulky, ve kterém provedete poZzadovana nastaveni.
m  Chcete-li, aby Excel v kontingen¢ni tabulce zobrazoval v prazdnych burikach 0, pak:

- Kliknéte v okné Upravit vychozi rozlozeni na tlacitko Moznosti kontingencni ta-
bulky.

-V okné Moznosti kontingencni tabulky na karté Rozlozeni a format vypnéte zaskrt-
nutf poloZky Pro prazdné bunky zobrazit.
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m  Budete-li chtit vratit nastaveni pocatecniho rozloZeni na pvodni nastaveni, zobrazte okno

Upravit vychozi rozlozeni a kliknéte na tlacitko Obnovit na vychozi excelové.

Moinosti aplikace Excel

heent & Umeoiiuje zménit moZnosti tykajici se importu a analyzy dat.
Vizorce o
I Dat | Moznosti dat

Kontrola pravopisu a miuvnice Zménit wyechozi roziodeni kontingenénich tabulek: | Upravit wchoai rozloZent...

Hoit [V] Zakazat vrdceni zpbtud ) B
s v zpetu Upravit vychozi rozlodeni ? b4
Jazyk Zakazat vraceni zpétu ki
tisicich) J lmpm_truzluhnl
Usnadnend plistupy [ pii wytvaieni kontingen 2el 3 Importovat

Upfesnit
Prizplsobit pas karet

Panel néstrojl Rychly pifstup

[¥] Zakazat vrdceni zpéat uci Souhmy

Zakdzat vraceni zp&t u o |Zobrazovat viechny souhrmy v hormi Sasti skupiny ~ | [[] Do souttd zahmout vyfiltrované poloiy

|: Povolit dopliky pro ang Celkové saudty

. . L Zapnout pro fadky a sloupce |
E Zakazat automatickeé se: —
Doplriky RozloZeni sestavy
; Zobrazit priivodce importe Zobrazit v kompaktnim formatu “| [ opakovat viechny popisky polozek
Centrum zabezpeden ==
[_: Z Accessu (starsi verze) E;NMWW
Viokit za kafdou polodiu pray <y fadek & -
[ 7 webu (starsi verze) Moinosti kontingenéni tabulky...
|: Z textu (starsi verze) Dbniovit na wichaai excel it
1 7 90 Sarvani fetardt

Obrazek 9.14: Okno Upravit vychozi rozlozeni
1: Tlacitko pro obnoveni pivodniho nastavenf
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Tisk rozsah
tabulek

ych

Rozsahlymi tabulkami se v tomto pfipadé mysli tabulka, kterd se pfi tisku nevejde na jednu
stranku. Odstavce popisujici zéhlavi a zapati nemaji Zddné omezeni dané verzi Excelu.

10.1  Zahlavi a zapati stranky

Zahlavi a zépati je obsah (text, obrazek), ktery Excel opakuje pfi tisku kazdé stranky. Je to vlast-
nost listu sesitu Excelu (nezaménuijte s listem papiry, ktery potiskne tiskdrna). To znamena, ze
kazdy list sesitu ma své vlastni zahlavi i zépati.

10.1.1  Zobrazeni zahlavi a zapati

Excel nabizi dvé zakladni moZnosti, jak zobrazit obsah listu. BéZné se pouZiva Normalni roz-
loZeni, pfi kterém vidite tabulku jako celek, bez okrajl jednotlivych stranek. Druhou moZnosti
je Rozlozeni stranky, pfi ném?z Excel zobrazuje tabulku tak, jak by byla vytisténa na jednotlivé
listy papfru. V tomto pfipadé zobrazuje Excel také okraje jednotlivych listl papiru a obsah z&-
hlavi a zapati stranky (je-li vytvofeno).

Nejjednodussi zplsob, jak zménit zpUsob zobrazeni listu, jsou ikony v pravé ¢asti stavové-
ho Fadku (stavovy fadek je pruh v dolnim okraji okna Excelu, pod pruhem se zélozkami list0).
Nazev ikony zjistite jednoduse: nastavte na ni ukazatel mysia ponechte jej chvilku v klidu. Excel
zobrazi bublinu s ndzvem ikony.

Existuje i dal3f zplsob, jak pfepnout zplsob zobrazenf: klepnéte na zalozku karty Zobraze-
ni a ze skupiny Zobrazeni sesitl vyberte nastroj Normalni nebo nastroj Rozlozeni stranky.

O Iména zpiisobu zobrazeni listu je moznd jen tehdy, kdyZ needitujete obsah libovolné buriky. Do rezimu
- editace miiZete prejit i nechténé, postaci neimysiné klepnuti na nékterou z klaves.

O Nejde-li zménit zpdsob zobrazeni, stisknéte klévesu Esc a zkuste znovu nastavit zplisob zobrazeni listu.
>
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Zahlavi a zapati mUzete zkontrolovat také v ndhledu tisku. Pro jeho zobrazeni klepnéte na za-
lozku Soubor a z pruhu na levé strané okna vyberte pfikaz Tisk.

Viyjimky: Pouzivate-li Excel 2013, vyberte pfikaz Vytisknout. Pouzivéte-li Excel 2007, klep-
néte na tlacitko Office (kruhové tlacitko v levém hornim rohu okna Excelu). Z nabidky vyberte
pfikaz Tisk a poté pfikaz pro zobrazeni nahledu.

10.1.2  Editace zahlavi a zapati

Priklady k této kapitole najdete v sesitu 10_Tisk.xIsx. Sesit obsahuje dva listy: na listu Vzorovy list je vy-
tvofeno zéhlavi a jsou nastaveny dalSi parametry tisku. List Zkuste si sami je urcen na vase experimenty.

ZpUsob editace zahlavi i zapati je shodny, proto budeme popisovat pouze editaci zahlavi.

m Klepnéte na zalozku karty Vlozeni.
m Vlyhledejte skupinu Text a klepnéte na nastroj Zahlavi a zapati. Excel pfejde do zobrazeni
RozloZeni stranky.

0 Nema-li okno Excelu dostatecnou Sitku, Excel nékteré skupiny minimalizuje do ikony. V pfipadé karty
-] VlozZeni je skupina Text jednou z prvnich, kde Excel postupuje pravé takto. Po klepnuti na ikonu skupiny
Text zobrazi Excel panel s nastroji této skupiny.

Prostor pro zéhlavi je rozdélen na tfi ¢asti: levou, stfednf a pravou ¢ast. To, co vloZite do levé ¢as-
ti, bude automaticky zarovnano doleva. Obsah, ktery vloZite do stfednf ¢asti, bude zarovnany
na stfed a obsah, ktery vloZite do pravé &asti, bude automaticky zarovnany doprava.

Klepnete-li do kteréhokoliv pole pro editaci zéhlavi nebo zapati, Excel zobrazi doc¢asnou
kartu Nastroje zahlavi a zapati/Navrh. Po klepnutf do libovolné burky listu Excel tuto docas-
né zobrazenou kartu skryje.

Do zéhlavi a zapati mUzete vkladat texty zapsané z kldvesnice, automaticky aktualizované
informace (tzv. pole) a obrazky. Pro formatovani zapsanych textl (font, velikost a barva pisma)
prejdéte na kartu Dom.

O V zobrazeni RozloZeni stranky miZete podle potfeby zapnout nebo skryt okraje stréanky. Pro zobrazeni/
> skryti nastavte ukazatel mysi na Sedy pruh zobrazujici hranici mezi strankami a klepnéte levym tlacitkem
my3i. Pro praci se zahlavim/zdpatim musi byt okraje stranky zobrazeny.

10.1.3  Pole — automaticky aktualizované tidaje

lkony poli, které mUzete pfi vytvareni zahlavi pouZit, zobrazuje Excel v karté Néastroje zahlavi
a zapati /Navrh, ve skupiné Prvky zahlavi a zapati.

Pro vloZenf pole klepnéte do toho mista zahlavi, do kterého chcete pole vloZit, a klepnéte
na pfislusnou ikonu. Excel zobrazi ndzev pole uzavieny do hranatych zavorek. Pfed oteviraci
hranatou zavorkou je jesté znak &. Priklad vlozeného pole: &[Stranka].

Klepnete-li do jiné ¢asti zahlavi nebo do libovolné bunky, Excel misto nazvu pole zobrazi
jeho hodnotu (¢fslo stranky, aktudlni ¢as atd.). Chcete-li pole ze zahlavi odstranit, klepnéte do
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té &asti zahlavi, do niz jste pole vloZili, a smazte jeho nazev véetné hranatych zavorek a znaku
&. Pole smazte jako kterykoliv text zapsany z klavesnice.

10.1.4 VloZeni a editace obrazku do zahlavi

Viyjimku tvofi pole Obrazek. Po klepnuti na jeho ikonu zobrazi Excel okno Vlozit obrazek.
V tomto okné vyhledejte poZadovany obrdzek, oznacte jej a klepnéte na tlacitko Otevfit. Pro
zobrazeni obrazku klepnéte do libovolné bunky listu.

Pro zménu rozmérd obrazku klepnéte do toho pole zéhlavi, do néhoz jste obrazek viozi-
li, a ujistéte se, Ze je zobrazena docasnd karta Nastroje zahlavi a zapati/Navrh. Ve skupiné
Prvky zahlavi a zapati klepnéte na ikonu Format obrazku a v tomto okné na karté Velikost
podle potfeby upravte jeho rozméry.

Chcete-li, aby byl dany obrazek jako pozadi kazdé vytiSténé stranky, upravte jeho velikost podle potreby.
> Chceteli, aby byl obrazek pouze v zéhlavi, nastavte jeho vysku pro zacatek na 1,2 cm. 0 tom, jak zménit
vysku zahlavi/zapati, piSeme v &asti Zména vysky zdhlavi a zdpati strdnky.

10.1.5 Cislovani stranek

Pro ¢islovani stranek muzete vyuzit dvé pole: Cislo stranky a Poéet stranek. K jednotlivym
polim mUZete dopisovat text z kldvesnice. Do zahlavi mUzZete pfidat také dalsf idaje, napfiklad
datum tisku. Pfiklady ¢islovanf:

= str. &Stranka],
= str. &[Stranka] z &[Stranek],
= str. &Stranka], vytisténo & Datum].

Excel hodnoty poli pred vytisténim aktualizuje. Budete-li pfi vytvéareni zahlavi pracovat na
strance, kterd se nebude tisknout (neobsahuje 7addna data), zobrazi Excel v ndhledu zéhlavi
misto ¢isla stranky znak #. Naprava je jednoduché: klepnéte do libovolné bunky té stranky,
kterd se bude tisknout. Viytvarite-li ¢islovani stranek v dosud prazdném listu, pak alespori do
jedné bunky zapiste libovolnou hodnotu.

10.1.6 Zména vysky zahlavi a zapati stranky

Zahlavf je pruh stranky, jehoz dolni okraj je dany velikostf horniho okraje strénky a horni okraj
nastavujete v poli Zahlavi (viz ¢ast Nastaveni okrajd). Chcete-li zvétsit vysku pruhu vyhrazené-
ho pro zéhlavi, bud zvétsete hornf okraj stranky, nebo zmensete velikost v poli Zahlavi.

Zapati je pruh stranky, jehoZ hornf okraj je dany velikosti dolniho okraje stranky. Dolni okraj
nastavujete v poli Zapati. Chcete-li zvétsit vysku pruhu vyhrazeného pro zépatf, bud zvétsete
dolni okraj stranky, nebo zmensete velikost v poli Zapati.

'/~ V&tina tiskdren neumi tisknout aZ do okraje listu papiru, minimalni hodnotu v polich Z&hlavi a Zapati
OJ doporucujeme 0,7 cm (jen orientacni hodnota).
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10.1.7  Nastaveni zahlavi a zapati stranky pro vice listi
V pfipadé, ze pfed zahdjenim vytvareni zahlavi nebo zapati stranky oznacite zalozky nékolika
listd, budou mit tyto listy stejna zahlavi/zapati stranky.

\

‘= Pokud jiZ nékteré z oznacenych listi mély vytvoreno zahlavi, budou tato zahlavi pfepsana tim, které jste
OJ vytvoili pro skupinu oznacenych listd.

10.2  Nastaveni okrajii
Pro nastaveni vlastnich hodnot okrajl stranky zobrazte okno Vzhled stranky:

m  Postupné klepnéte na zalozku listu Rozlozeni stranky a na maly ¢tverecek v pravém dol-
nim rohu skupiny Vzhled stranky.

m V okné Vzhled stranky klepnéte na zalozku Okraje.
Pro zménu okraj stranky upravte podle potfeby hodnoty v polich Horni, Dolni, Levy,
Pravy.

®  Prozménu vzdalenosti horniho okraje zahlavi od okraje listu papiru upravte hodnotu v poli
Zahlavi.

®  Pro zménu vzdalenosti dolinfho okraje zapati od okraje stranky upravte hodnotu v poli Z&-
pati.

10.3  Opakovani zahlavi radki a sloupcii na kazdé tiSténé strance

S pojmem zahlavi se mUzete setkat ve dvou pfipadech:

® Tim prvnim je text, ktery se opakované tiskne v horn{ ¢asti kazdého vytisténého listu papiru.
® Tim druhym jsou nazvy sloupct pfipadné fadkd tabulky.

Ma-li tabulka vice fadkd, nez kolik se jich vejde na jednu stranku papiru, je potfeba zajistit, aby
Excel automaticky opakoval tisk téchto nazvl na kazdém listu papiru. Toto nastaveni nema nic
spolec¢ného s trvalym zobrazenim zéhlavi sloupct pfi prohlizeni tabulky na obrazovce.

m  Zobrazte tabulku tak, abyste vidéli radek nebo fadky s nazvy sloupcu.

m Klepnéte na zadlozku karty RozloZeni stranky a ve skupiné Vzhled stranky klepnéte na
ikonu Tisk nazva.

m V okné Vzhled stranky na karté List klepnéte do pole Nahote opakovat fadky.

m  Chcete-li, aby Excel tiskl na druhé a dalsich strankdch pouze jeden fadek s nazvy sloupcd,
klepnéte do libovolné bunky tohoto fadku. Excel viozi do pole Nahore opakovat fadky
odkaz na tento fadek ve tvaru $2:$2 (Cislo odpovida ¢islu fadku, do kterého jste klepli).

m  Chcete-li, aby Excel na za¢atku kazdé stranky opakované tiskl obsah vice fadkd, oznacte ta-
Zenim mysi libovolné buriky v téchto fadcich. Excel vioZi do pole Nahore opakovat fadky
odkaz na tyto fadky ve tvaru $1:$2.

U mnohasloupcovych tabulek je nékdy potreba tisknout na levé strané kazdé stranky sloupce
s nazvy fadkd. Postup je podobny, odkaz zadavate do pole Vlevo opakovat sloupce.

V pfipadé, ze zaddvate hodnoty do pole Vlevo opakovat sloupce, dejte pozor na slouce-
né buriky v zahlavi tabulky. V ukézkové tabulce jsou v prvnim (modrém) fadku slouceny bunky
ve sloupcich A az C. Klepnete-li podle ndvodu do libovolné buriky sloupce A, Excel do editac-
niho pole vlozi odkaz $A:$C. Pomoc je snadna: klepnéte do pole Vlevo opakovat sloupce
a odkaz upravte podle potieby (v tomto pfipadé $A:SA).
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Vzhled stranky ? X

Stranka Okraje Zéhlavi a zapati Llst_ _
Oblast tisku: . * .
Tisk ndzvi -
Nahofe opakovat fadky: $1:$2 i
Vlevo opakovat sloupce:  $A:$A +
Tisk
[ ] mitzka Komentéafe: (Z4dné) v
L] Cemobie Chyby v bunkach: Zobrazené ™
|:| Kongept

[[] zahlavi #adka a sloupcii

Poradi tisku stranek

@ Dold, pak pficné
(O piiené, pak dold

Tisk... Nahled Moznosti...

Obréazek 10.1: Zadani opakovaného tisku nazvi sloupci a nazvii fadki

10.4  Vytisténi tabulky na poZzadovany pocet list(
Zkontrolujete-li ukézkovou tabulku, vidite, Ze sloupce A az F se vytisknou na jednu stranku
a zbyvajici sloupce (G az I) se vytisknou na dal3f list papfru.

Excel nabizi moZznost ménit méfitko vytisténé tabulky a ovliviiovat tak pocet listd, na které
bude tabulka vytisténa. Editacni pole pro nastaveni méfitka je na karté Rozlozeni stranky, ve
skupiné Prizplsobit méfitko.

Excel toho ale nabizi jesté vic: ze seznamu mUzete zadat, na kolik strdnek vedle sebe nebo
na kolik stranek pod sebou se ma tisk vejit, aplikace pak pfepocitad méfitko tak, aby co nejlépe
vyuZila tiskovou plochu, kterou ma k dispozici. Postupujte takto:
= Klepnéte na zélozku Rozlozeni stranky a vyhledejte skupinu PFizplasobit métitko.

m Potfebujete-li omezit pocet stranek na 3ifku (coZ je pfipad tisku ukdzkové tabulky), vyberte
ze seznamu Sitka pozadovany pocet stranek (v uvedeném piikladu hodnotu 1 stranka).

m Potfebujete-li omezit pocet stranek za sebou, vyberte pozadovany pocet stranek ze sezna-
mu Vyska.
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V obou pfipadech Excel vypocte potfebné méfitko a znepfistupni pole Méritko ve stejné sku-
piné.

Uvedenym postupem mizete méfitko vytisténé tabulky pouze zmensit. Potiebujete-li pfi
tisku tabulku zvétsit, zadejte pozadované méfitko (vétsi nez 100 %) do pole Méfitko rucné. Pri
volbé poctu stranek, na které bude Excel tabulku tisknout, méjte na paméti to, ze snizovanim
méfitka tisku se zmen3uje i velikost pisma. To znamena, ze se snizuje Citelnost tabulky. Pred
tiskem rozsahlych tabulek doporucujeme vytisknout zkusebné jednu stranku a podle ¢itelnosti
pfipadné upravit méfitko tisku.

Potrebujete-li vrétit plvodni méfitko tisku (tedy 100 %):
= Ujistéte se, ze v seznamech Sitka a Vy3ka jsou hodnoty Auto.

m Do pole Méfitko zapiste hodnotu 100%.

10.5 Nastaveni pevné oblasti tisku

Pfiklad na toto téma najdete v seSitu 10_Tisk.xIsx na listu Vzorovy list s pevnou oblasti. Pro vyzkouseni
mate stejné tabulky pfipravené na listu Zkuste si pevnou oblast.

U rozséhlych tabulek je nékdy potieba tisknout vzdy stejnou oblast, ne celou tabulku. Pro zajis-
ténf takového tisku provedte nésledujici kroky:

m Oznacte oblast bunék, které se maji trvale tisknout (v uvedeném pfipadé to je oblast
A1:B6).

= Klepnéte na zaloZku karty Rozlozeni stranky. Ve skupiné Vzhled stranky klepnéte na na-
stroj Oblast tisku a z jeho nabidky vyberte polozku Nastavit oblast tisku.

Potfebujete-li zadani oblasti tisku zrusit, vyberte z nabidky nastroje Oblast tisku polozku Vy-
mazat oblast tisku.

10.5.1  Jak vytisknout celou tabulku a nerusit nastaveni oblasti tisku

Potrebujete-li vyjimecné vytisknout celou tabulku a ne jen zadanou oblast tisku, nenf nutné
zadani oblasti tisku smazat. Pro vytisténi celé tabulky provedte tyto kroky:

= Klepnéte na zélozku Soubor.

m 7 nabidky v levé strané okna vyberte polozku Tisk (u Excelu 2013 polozku Vytisknout).

m Rozbalte seznam pod nadpisem Nastaveni a v jeho dolni ¢asti zaskrtnéte poloZku Igno-
rovat oblast tisku.

\N/

- Excel po vytisténi ponechdva nastaveni polozky Ignorovat oblast tisku, nezapomeiite tedy tuto polozku
Oj po vytisténi vypnout.
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Tiskarna
Microsoft Print to PDF

Informace % o
Pripravena

Ulozit Vlastnosti tiskarny

Ulozit jako Nastaveni

Tisk l _ Vytiskne jenom al
D Vytisknout aktivni listy
Sdilet Vytiskne jenom aktivni listy.

l_ Vytisknout cely sesit

Vytiskne cely sesit.

o

Exportovat
=] Vytisknout vybér
Zaviit EH wytiskne jenom aktudlng vybér.

Ignorovat oblast tisku @

Obrazek 10.2: Ignorovéni nastavené oblasti tisku
1: Pro ignorovdnf nastavené oblasti tisku zaSkrtnéte tuto polozku

10.6  Tisk mfizky/ohraniceni bunék

U nékterych tabulek postacf pro prohlizeni na monitoru zobrazeni hranic fadkd a sloupcl tak,
jak jej nabizi Excel. P¥i tisku takovych tabulek se ale tyto hranice netisknou. Abyste nemuseli
kvUli tisku tabulku formatovat, mUZete zapnout tisk standardni mfizky Excelu.

m  Klepnéte na zalozku karty Rozlozeni stranky.
® Ve skupiné Moznosti listli zaskrtnéte polozku Tisk ve sloupci MFizka.

Potfebujete-li,na dalku” fesit obsah tabulky s nékym, kdo nema k dispozici Excel, mUzete po-
volit také tisk pruhu s pismeny sloupct a pruhu s ¢isly radkd. Pro povoleni tohoto tisku zaskrt-
néte polozku Tisk ve sloupci Zahlavi.

Dejte pozor v pfipadé, kdy vypinate tisk mfizky a zdhlavi. Zrusite-li zaskrtnuti nékteré z po-
loZzek Zobrazit, vypnete zobrazeni mfizky nebo pruht s pismeny sloupcl a ¢isly fadkd na ob-
razovce.

H ©- * 10 Tisk - Excel

Viozeni Kresleni RozlozZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Napovéda

[ = M L B Sika: | Automatick ~ | Mifska Zahlavi
Y D e & B8 = o Ll
A s b et . =8 § [lvyska: Automatick ~ | [] Zobrazit [V] Zobrazit
Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi Tisk - —
- . S b = nézva | ORI Méfitko: 1100% T[] Tisk D [ Tisk
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Obréazek 10.3: Povoleni tisku vychozi mfizky
1: Pro tisk mfizky zaskrtnéte polozku Tisk ve sloupci Mizka
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10.7 Tisk komentafi

Komentaére pripojené k burikdm Excel standardné netiskne, jejich tisk je potfeba zapnout. Pro
zapnutf tisku komentard udélejte tyto kroky:

= Klepnéte na zalozku karty Rozlozeni stranky.

m Ve skupiné Vzhled stranky klepnéte na Ctverecek v jejim pravém dolnim rohu.
=V okné Vzhled stranky klepnéte na zaloZku karty List.

m  Rozbalte seznam Komentare a vyberte zplsob jejich tisku.

Doporucujeme nastavit moznost Na konci listu. Excel pak pfida k tisku dalsi list, na kterém

jsou komentéfe vytistény. Pro vypnuti tisku komentafl nastavte v seznamu Komentare hod-
notu (Zadné).

Vzhled stranky ? X
Strénka Okraje Zéhlavi a zépati List
Oblast tisku: +
Tisk ndzvl
Nahore opakovat fadky: | $1:$2 +
Vlevo opakovat sloupce: | $AISA +
Tisk
D Miizka Komentéfe: (Zadné) @ [i‘

¢ bil
D ernobile Chyby v buikéch: | -
[_] Kongept |Na konci listu
— |Padle zobrazeni na listu

(] zahlavi tadka a sloupct

Obrazek 10.4: Nastaveni tisku komentat
1: Ze seznamu Komentadfe vyberte zpiisob tisku komentdf

10.8  Kdyz se tiskne prazdna tabulka

m Priklad najdete v seSitu 10_Tisk.xlIsx na listu Neznama hodnota.

Neni-li nastavena oblast tisku (viz ¢ast Nastaveni pevné oblasti tisku), nastavi Excel oblast tisku

tak, aby vytiskl i tu nejvzdalenéjsi burku, kterd nenf prazdnd. Tady mUZe byt ofisek v tom, Ze za

neprazdnou burku Excel povaZuje i takovou, v niZ je pouze jedna nebo vice mezer — tedy pro

nase oci je to prazdna burka. Takovou buriku najdete pomoci nasledujiciho postupu:

= Klepnéte na zalozku Dom.

= Ve skupiné Upravy klepnéte na nastroj Najit a vybrat a z jeho nabidky vyberte polozku
Ptejit na - jinak (pozor, v nabidce jsou dva piikazy zac¢inajici slovy Prejit na).

=/ okné Prejit na - jinak oznacte polozku Posledni bunka a klepnéte na tlacitko OK.
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Pfejit na — jinak ? X
Vybrat
O Komentare O Rozdily v radcich
O Konstanty O Rozdily ve sloupcich
O Vzorce O Predchiadci
Cisla Q Maslednici
Text Pouze pfimf(
Logické hodnoty Vechny Urovné
Chyby Posledni buiika
O prazdné buriky O Pouze viditelné buriky
(O Aktuéini gblast (O Podminéné formaty
(O Aktuélni matice (O Ovéeni dat
(O Objekty Vie
Stejné
Zrusit

Obrézek 10.5: Vyhledéni vzdalené buriky
Excel pfeskoci na bunku, kterou vyhodnotil jako nejvzdélenégjsi. Zvazte, zda je mozZné jeji obsah
vymazat. Pokud ano, obsah dané burky smazte. Doporuc¢ujeme opakovat postup s vyhleda-
nim vzdalené buriky tak dlouho, dokud Excel nevybere jako posledni tu burku, kterd se naléza
v oblasti, kterou chcete tisknout.

PFi rozhodovéni o tom, zda je moZné obsah burky smazat, vdm pomohou nastroje Pred-
chtdci a Naslednici (piseme o nich v kapitole 5, Vzorce, v ¢asti S jakymi daty vzorec pracuje).
Neni-li mozné obsah buriky smazat, bud' nastavte pevnou oblast tisku (viz ¢ast Nastaveni pevné
oblasti tisku), nebo pouZijte postup popsany v ¢asti Jednordzovy tisk poZzadované oblasti.

10.9  Zarovnani tabulky na strance

V pfipadé, Ze tabulka pfi tisku nepokryje svymi rozmeéry celou strdnku, miZete ji na strance
vycentrovat.

m  Zobrazte obsah karty RozlozZeni stranky a klepnéte na maly ¢tverecek v pravém dolnim
rohu skupiny Vzhled stranky.
V okné Vzhled stranky klepnéte na zadlozku karty Okraje.
V dolni ¢asti okna pod nadpisem Vycentrovat na strance zmérite podle potfeby zaskrtnu-
ti poloZzek Vodorovné a Svisle.
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10.10  Tisk vice listdi

Excel nabizi mozZnost vytisknout viechny viditelné listy z daného sesitu, nebo jen skupinu vy-

branych listd. O oznacovani listd se dozvite v kapitole 4, Prdce s listy a se sablonami, ¢ast Ozna-

covdni listd.

= Oznacte listy, které chcete tisknout. Neplati to v pfipadé, Ze chcete tisknout viechny listy
ze sesitu.

= Klepnéte na zalozku Soubor a v pruhu na levém okraji stranky klepnéte na poloZku Tisk.

Pro vytisténi vSech listd sesitu kliknéte na zélozku karty Soubor a vyberte ze seznamu Roz-
sah tisku poloZku Vytisknout cely sesit. \'ychozi nastaveni tohoto seznamu je Vytisknout
aktivni listy, coz zajistuje tisk viech oznacenych listd.

Tiskarna

Micrasodt Print to POF

Infarrnace

Ulatit

Utafit jsko

MNastaveni

Vytisknout sktivni listy
Witiskes jeraers akthnd By,

Vytisknout ceby sefit

1| Vytisknout vibdr

Obrazek 10.6: Tisk vice listti

172 R bl 2019



Grafy a grafika

11.1  Vytvoreni grafu

m Priklady pro vytvoreni grafu najdete v seditu 11_Grafy.xIsx na listu Vytvoreni grafu.

Pred tim, nez za¢nete vytvaéret graf, si pfipravte tabulku s daty, kterou ma graf prezentovat. Graf
je z hlediska Excelu graficky prvek, tedy néco, co neni vdzané na buriku a pohybuje se ve vrstve
nad tabulkou.

Pri vytvareni grafu vybirdte nejprve typ grafu (sloupcovy, pruhovy atd.) a poté jej upresnu-
jete vybérem podtypu. Volba typu ani podtypu grafu nenf zadvaznd, typ grafu muizete pozdéji
zmeénit. Pro vytvoreni grafu provedte nasledujici kroky:

m  Oznacte tabulku s daty, které ma graf zobrazovat. Obsahuje-li tabulka nazvy fadkd a ndzvy

sloupctll, oznacte tabulku véetné téchto popiskU. V listu Vytvoreni grafu oznacte tabulku
B1:G5.

H © - $- - 11_Grafy - Excel

Viozeni Kresleni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Napovéda

S . L.
LY B Ziskat dopliiky I ’) s e (s [ 1L 0
Dvojrozmérny sloupcovy !
sorucené Tabulka llustrace & Moje dopliiky ~ Doporuéené

enéni tabulky b grafy . il H
Hky Doplriky "—‘ ‘ Zl H J [I 1

- | fr Prostorovy sloupcovy

C D E F G A |e ;--'“*
Leden Unor Bfezen Duben Kvéten ‘ﬂ[ﬂ "l _-' UJ[ UﬂU'

11 18 16 13

17 Dvojrozmérny pruhovy
4 A

nrl Ar} anl 4n|

Obrézek 11.1: VloZeni grafu
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= Klepnéte na zalozku karty VloZeni a ve skupiné Grafy klepnéte na vybrany typ grafu. Z jeho
nabidky vyberte podtyp grafu.V nasem prikladu jsme pouzili sloupcovy graf a prvni pod-
typ s ndzvem skupinovy sloupcovy. Excel vlozi graf do listu.

m Podle potieby upravte umisténi a velikost grafu taZzenim mysi.

11.2  Zakladni upravy grafu

Pro Upravy grafu nabizi Excel docasné karty. Jejich pocet a usporadant se lisi: Excel verze 2013
a novéjsi nabizi dvé karty, Excel 2010 tfi. Excel 2013 a novéjsi ukdzi po vybrani grafu trojici ikon
zobrazenou vedle pravého horniho rohu grafu. Tyto ikony nékteré operace s grafem urychlu-
ji. V knize popisujeme Excel 2019, ktery nabizi v podstaté velmi podobné nastroje jako Excel
365/2016/2013. UZivatelé starsich verzi Excelu najdou nékteré z popisovanych nastrojd na jiné
karté, nez zde uvadime.

11.2.1 Datova fada a datovy bod

Datova fada je oznaceni pro jeden fadek nebo sloupec zobrazované tabulky, ktery je ve sloup-
covém grafu zobrazen sadou sloupct stejné barvy. Vychozi nastaveni je takové, ze datové
rady jsou tvoreny radky tabulky. Nazev datové fady je dany nédzvem fadku v tabulce, nejsnaze
jej zjistite z legendy grafu. V prikladu na listu Vytvoreni grafu jsou datové fady Praha, Plzen,
Brno a Ostrava.

Datovy bod je oznaceni pro jednu bunku z tabulky, jejiz hodnoty graf zobrazuje, v grafu
se pojmem datovy bod pouzivda pro jeden konkrétni sloupec (pruh atd.), zobrazujici hodnotu.

11.2.2  Co nabizeji docasné karty Nastroje grafu
Zakladni rozdéleni nastrojl pro praci s grafem Ize charakterizovat takto:

®  Na docasné zobrazené karté Nastroje grafu/Navrh najdete prevazné néstroje pro praci
s grafem jako s celkem (barevné schéma, oblast dat, kterou Excel v grafu zobrazuje, zména
typu grafu atd.).

®  Na docasné zobrazené karté Nastroje grafu/Format najdete néstroje pro praci s jednot-
livymi ¢astmi grafu (barva pozadi, zména barvy nebo zpdsobu vyplné datové fady nebo
datového bodu atd).

11.2.3  Zména typu grafu

Chcete-li dodate¢né zménit typ nebo podtyp grafu, pak:

= Nejsou-li zobrazeny docasné karty pro praci s grafem, klepnéte do libovolného mista grafu.
= Klepnéte na zdlozku karty Nastroje grafu/Navrh a ze skupiny Typ vyberte ndstroj Zménit

typ grafu.

m V okné Zménit typ grafu vyberte ze sloupce v levé ¢asti okna pozadovany typ grafu
a v pravé horni ¢asti upfesnéte jeho podtyp. Ve vétsiné pfipadl nabizi Excel v pravé dolni
Casti okna jesté nékolik barevnych variant, vyberte néjakou podle potfeby.
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11.2.4 Iména barvy azména stylu grafu

Styl grafu urcuje napriklad to, zda jsou sloupce grafu vyplnény plnou barvou, prechodovou
vyplIni nebo zda jsou zobrazeny pouze obrysy sloupci.

Barva grafu vam nabizi moznost vybrat pro graf barevnou paletu (jeden sloupec bude
Zluty, jiny zeleny atd.) nebo sadu monochromatickych barev (vsechny sloupce grafu majf stej-
nou barvy, ale jinou sytost barvy). Moznost, kterou vyberete z nabidky nastroje Zménit barvy,
pfevezme galerie s nabidkou styld grafu.

Proto doporucujeme nejprve vybrat barevné schéma a aZ poté volit styl. Nicméné nasta-

veni stylu i nastaveni barev je mozné kdykoliv pozdéji upravit.

m  Nejsou-li zobrazeny docasné karty pro praci s grafem, klepnéte do libovolného mista grafu.

m  Klepnéte na zalozku karty Nastroje grafu/Navrh.

= Vlevé ¢asti skupiny Styly grafii vyberte z nabidky nastroje Zménit barvy barevnou paletu
grafu.

= Klepnutim na tlacitko v pravém dolnim rohu galerie stylt grafu rozbalte jeji nabidku a vy-
berte pozadovany styl grafu.

V Excelu 2013 a novejsim mizete zménu barevné palety a stylu provést také pomoci ikony
Styly grafu, kterou Excel zobrazuje vedle pravého horniho rohu vybraného grafu.

o- o e ©

. +
Nazev grafu
20 ;J
18 |
16 £ B 3
| i | | R, ¢
12 | . 1
10 | Il |
o] | | O
8 | ] ] ] |
6 | . i |
|
4 ] ! i | |
2 | | I
| L =) i
O e
Leden Unor Bfezen Duben Kvéten
m Praha Plzen mBrno Ostrava
O O O

Obrazek 11.2: lkonu Styly grafu zobrazenou vedle grafu nabizi Excel od verze 2013 (ikona se symbolem Stétce)

11.2.5 Zména rozloZeni

Zménou zékladniho rozlozZeni grafu urcujete naptiklad to, zda a kde bude zobrazena legenda,
zda Excel zobrazi v grafu také popisky dat atd. Nastavenf grafu, které provedete podle nasle-
dujiciho popisu, je pouze vychozi a nastaveni konkrétnich polozek mizete ru¢né upravit. Na-
stavenim vhodného rozloZeni si mUzete usetfit praci pfi dalsich Upravach grafu. Pro zménu
rozlozeni provedte nasledujici kroky:

®  Nejsou-li zobrazeny docasné karty pro praci s grafem, klepnéte do libovolného mista grafu.
m Klepnéte na zélozku docasné karty Nastroje grafu/Navrh.

m Ve skupiné RozloZeni grafu klepnéte na nastroj Rychlé rozlozeni a z jeho nabidky vyber-

te pozadované rozlozen.
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11.2.6  Zobrazeni popiskii

Postup, ktery uvadime, zobrazi nebo skryje popisky v celém grafu (u vsech datovych bodd).
Chcete-li popisky pfidat nebo skryt u konkrétni datové fady nebo u konkrétnich datovych
bodd, je tfeba danou datovou fadu nebo datovy bod oznacit (viz ¢ast MoZnosti vybéru jednotli-
vych &dsti grafu). Pro zobrazeni nebo skryti popiskd plati nésledujici postup:

m  Nejsou-li zobrazeny docasné karty pro praci s grafem, klepnéte do libovolného mista grafu.
= Klepnéte na zélozku docasné karty Nastroje grafu/Néavrh a ze skupiny Rozlozeni grafu
vyberte nastroj Pfidat prvek grafu.

m 7 nabidky tohoto néstroje vyberte polozku Popisky dat a z dalsi nabidky vyberte umisténi
popiskd. Cheete-li zobrazeni popiskd zrusit, vyberte z posledni nabidky polozku Zadné.
Moznosti, jez nabizi nastroj Pridat prvek grafu (tedy nejen zobrazeni popiskU, ale také zobra-
zeni ndzvl os, zobrazeni chybovych Usecek a dal$i polozky) zobrazite také pomoci ikony Prvky

grafu, kterou Excel 2013 a novéjsi zobrazuje vedle pravého horniho rohu vybraného grafu.

O O |
Nazev grafu ) Prvky grafu
y M Osy
o st [ Nézvy os
B I . Y [ Nézev grafu
| | | ] [0 Popisky dat
| I | [] Tabulka dat
' ] (9] [l Chybové usecky
. Il M Miizka
|| | M Legenda
I [l Spojnice trendu
Biezen Duben Kvéten
Plzefi ®mBrno ® Ostrava
O Q

Obrazek 11.3: lkonu Prvky grafu najdete vedle pravého horniho rohu oznaceného grafu

11.2.7  Nastroj Pfidat prvek grafu

Néstroj Pfidat prvek grafu nabizi vedle moznosti zobrazeni popiskl také zobrazeni os a jejich
nazv{, zobrazeni editacniho pole pro ndzev grafu, zobrazeni tabulky dat (coz mizete vyuzit
v pfipadé, Ze zdrojova tabulka grafu je napfiklad na jiném listu a vy ji potiebujete vidét spolu
s grafem), zobrazenf legendy a spojnic trendu. Mate-li Excel 2013 a novéjsi, mizete s témito
polozkami pracovat také pomoci ikony Prvky grafu, popsané v ¢asti Zobrazeni popiska.

11.2.8  Zmény v tabulce

Excel nabizi dva néstroje pro praci s tabulkou dat. Nastroj Vybrat data umoznuje zménit oblast
dat, kterou graf zobrazuje, a doc¢asné vypnout zobrazeni nékterych datovych fad nebo skupin
na vodorovné ose. Dalsi moznosti je zmeénit poradi datovych fad v grafu.

Pouzivéte-li graf jako analyticky nastroj, vyzkousejte moznost zamény fadkad a sloupcl (Ex-
cel prohodi popisky v legendé a popisky na vodorovné ose). Zédmeénu fadkd a sloupcl mizete
provést bud v okné néstroje Vybrat data, nebo samostatnym nastrojem Zaménit fadek za
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sloupec. Klepnutim na nastroj Zaménit fadek za sloupec zaménite vzdjemné polozky z vo-
dorovné osy a z legendy, dalsim klepnutim vratite graf do plvodniho stavu.

Chcete-li zménit oblast tabulky, kterou graf zobrazuje, nebo skryt vybrané radky i sloupce,
postupujte nasledovné:

m  Nejsou-li zobrazeny docasné karty pro praci s grafem, klepnéte do libovolné ¢asti grafu.

= Klepnéte na zdlozku karty Nastroje grafu/Navrh a ze skupiny Data vyberte ikonu Vybrat
data. Excel zobrazi okno Vybrat zdroj dat.

®  Pro zmeénu oblasti dat, kterou graf zobrazuje, klepnéte do pole Oblast dat grafu a v listu
oznacte pozadovanou oblast dat.

m Potfebujete-li docasné skryt konkrétni datové fady nebo skupiny na vodorovné ose, zruste
zaskrtnuti pfed jejich nazvy v seznamech v dolni ¢3sti okna.V tomto pfipadé se zmény pro-
jevi az poté, co okno uzavrete klepnutim na tlacitko OK.

®  Pro zdménu radky a sloupcd tabulky klepnéte na tlacitko Zaménit fadek za sloupec. Dal-
$im klepnutim na stejné tlacitko vratite graf do plvodniho tvaru. V tomto pfipadé zobrazi
Excel zmény v grafu okamzité.

m Potfebujete-li zmeénit poradi datovych fad v grafu, klepnéte v levém dolnim seznamu na
nazev dané fady a tlacitky Pfesunout nahoru nebo Presunout dold zmérite poradi da-
tovych fad v grafu. Zména se projevuje ihned, nejlépe je viditelna v legendé grafu, kde Ize
snadno sledovat, jak se méni pofadi jednotlivych datovych fad.

11_Grafy - Excel

Data Revize Zobrazeni Napovéda Format _,O Reknéte mi, co checete udélat.

. D
.—F; v A" _'.- } ' . 1l T2 ! ==
ﬂ: Il_IL i I_[— Ill "I m ||| I]I ” I| “ ]! |: m : Zamlénit Fédek \;b[jra[_t

za sloupec  data

Styly graft Data
I Vybrat zdroj dat ? X
Oblast dat grafu: | ='Vytvofeni grafu'!$8$1:$G$5 i

S,

@'Zaménit fadek za sloupec

| PoloZky legendy (fady) Popisky vodorovné osy (kategorie)

11 " pridat CZUpravit | > Odebrat | = | ¥ [/ Upravit
L = ]
1 Praha Leden
Plzefi Unor
Brno Bfezen
Ostrava Duben
Kvéten

Skryté a prazdné buriky Zrudit

Obrézek 11.4: Okno nastroje Vybrat data
1: Néstroj Vybrat data
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Docasné zmény viditelnosti jednotlivych polozek grafu mézete u Excelu 2013 a novéjsich na-
stavit také pomoci ikony Filtry grafu, je to ta posledni z trojice ikon, které Excel zobrazuje vedle
pravé horni ¢asti vybraného grafu.

11.3  Upravy grafu pro naroéné

V této ¢asti popisujeme moznosti Upravy jednotlivych ¢asti grafu. Ty je tfeba nejprve oznacit.
Pfi Upravach vénujte pozornost dolni ¢asti nabidky nastroje, s nimz pracujete. Kliknete-li na
danou ¢ast grafu pravym tlacitkem mysi, obvykle vede cesta k dalsim mozZnostem nastavené
pres poloZku, jejiz ndzev zac¢ina slovem Format a je na konci nabidky.

11.3.1  Moznosti vybéru jednotlivych ¢asti grafu

Ujistéte se, Ze Excel zobrazuje docasné karty pro praci s grafem (pokud ne, tak klepnéte do
libovolného mista v grafu). Klepnéte na zalozku karty Nastroje grafu/Format.V levé ¢asti této
karty je rozbalovaci seznam Prvky grafu, ktery zobrazuje ndzev prave vybrané ¢asti grafu. Pro
oznaceni libovolné ¢asti grafu vyberte z tohoto seznamu ndzev dané &asti (uzivatelé Excelu
2010 najdou tento seznam také na tfeti karté urcené pro praci s grafem). Excel vybranou ¢ast
oznacf (okolo dané ¢asti je obvykle zobrazen rdmecek s kolecky po obvodu).

O Seznam nabizi pouze ty Casti grafu, které jsou zobrazené. Chcete-li vybrat napriklad nazev grafu a seznam
> tuto polozku neobsahuije, je nutné nejprve nazev grafu zobrazit a az poté jej ze seznamu vybrat.

Druhd moznost, jak vybrat konkrétni ¢ast grafu, spociva v tom, Ze na danou ¢ast grafu klepnete.
Excel ji oznacl rdmeckem s kole¢ky na obvodu a soucasné zobrazi jeji ndzev v seznamu Prvky
grafu.

Vybér datové fady a datového bodu

Datovou fadu oznacite jednoduse tim, Ze ze seznamu Prvky grafu vyberete nazev pozado-
vané fady. Davéte-li pfednost klepani mysi, pak klepnéte do libovolného datového bodu dané
fady. Excel v obou pfipadech zareaguje tak, Ze vsechny prvky datové fady oznaci.

Pfi vybéru datového bodu nejprve vyberte tu datovou fadu, do niz dany bod patfi. Po vy-
béru fady klepnéte na pozadovany datovy bod. Pro oznacenf jiného datového bodu ze stejné
fady na tento bod rovnéz klepnéte. Pro oznaceni datového bodu z jiné fady nejprve oznacte
danou fadu a poté pozadovany datovy bod.

11.3.2  Formatovani vybranych ¢asti grafu

m Priklad grafu s rdiznymi typy vypIné najdete v seSitu 11_Grafy.xIsx na listu VypIné datové fady.
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Zpiisob vypInéni datové fady

Datovéa fada Hrugky ma souvislou zelenou vypln, fada Svestky piechodovou vypl# z modré
do bilé a fada Rajcata je vyplnéna obrazkem rajského jablicka tak, ze jedno rajce predstavuje
100 kg prodanych rajskych jablicek.

Vsimnéte si, ze legenda ma zvetsené pismo. Tim autor dosahl toho, ze Excel zvétsil symboly

v legendé tak, Ze je patrna prechodova vypln i obrazek rajského jablka.

Vlyberte poZadovanou datovou fadu. Ve skupiné Aktualni vybér (karta Nastroje grafu/

Format) klepnéte na nastroj Formatovat vybér.

V podokné Format datové fady klepnéte na ikonu Vypl a ¢ara (ikona plechovky, ze kte-

ré se lije barva). Neni-li zobrazen seznam moznosti pro nastaveni barevné vyplné, klepnéte

na slovo Vypln.

Potfebujete-li vyplnit tvary (v tomto pfipadé obdélniky) datové fady jednou barvou, vyber-

te poloZku Souvisla vypli a pomoci néstroje Barva vyberte pozadovanou barvu. Dejte

pozor na to, ze Excel si pfi opakovaném pouziti nastroje pamatuje posledni nastaveni to-

hoto néstroje a neméni ho podle barvy, kterou je dand fada (nebo datovy bod) aktudlné

naformatovana.

Chcete-li, aby byly prvky datové fady vyplnény pfechodovou vyplni, vyberte ze seznamu

polozku Pfechodova vypln. Vytvoreni pfechodové vypIné popisujeme v samostatné ¢asti

Prechodovd vypln.

Potfebujete-li, aby tvary datové fady byly vyplnény obrazky (napfiklad graf prodeje ovoce

bude mit datovou fadu Rajéata vyplnénu obrazky rajskych jablicek), vyberte z nabizenych

moznosti polozku Obrazek nebo texturova vypli:

-V podokné Format datové rady klepnéte na tlac¢itko Soubor a vyberte pozadovany
obrazek.

450 kg
399 K¢

400 kg

350 kg 324 K&

300 ke 280 K¢

250 kg

200 kg

E) @ Q

100 kg _

50 kg a
e Praha Brno Ostrava
M Hrusky 399 kg 280 kg 324 kg
m Svestky 247 kg 233 kg 229 kg
@ Rajéata 205 kg 343 kg 247 kg
W Hrusky m Svestky @ Rajcata

Obrazek 11.5: Ukazka grafu s riznou vyplini datovych fad
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—  Urcete, jak ma Excel obrazkem vyplnit dany tvar grafu. Polozka Roztahnout deformuje
obrazek tak, aby vyplnil pozadovany tvar grafu. Polozka Skladat zajisti zménu méritka
obrazku tak, aby svou 3itkou vyplnil obdélniky datové fady. Pro vyplnéni celého tvaru
pak pouzije prislusny pocet obrazk(. Zadate-li polozku Skladat v méfitku, zpfistupni
Excel polozku Units/Picture, do niz zapiSete, kolik jednotek pfedstavuje jeden obrazek

(napfiklad jedno rajské jablicko predstavuje 100 kg prodeja).

Prechodova vypln

=V podokné Format datové rady kliknéte na ikonu Vyplh a ¢ara a vyberte polozku Pre-
chodova vypln (ndzev podokna se odlisuje podle toho, pro jakou ¢ast grafu prechodovou

vypli nastavujete).

®  Zobrazte spodni ¢ast podokna Format datové fady. Podle potieby vyberte typ pfechodu
a Uhel otoceni. Vzhled pfechodu nastavujete nastrojem Pfechodové zarazky. Dlouhy ob-

délnik pfedstavuje tvar, pro ktery vypli nastavujete.

Format datové rady x

Mg=nosti fady ¥

7 ol

@ Prechodova vypli @
Obrézek nebo texturova vypli
Vzorkova vypli
Automaticky

Invertovat zéporné

Pfednastavené prechody -~
Typ Linearmi  ~
Smeér D -
Uhel 270° :

Piechodové zarazky

[ — |

Barva M
Pozice 0% =
Prihlednost 0% z
Jas ———h | 95 % o

Otéacet s obrazcem

Obrézek 11.6: Vytvoieni prechodové vyplné
1: Ikona Vyplii a ¢éra, 2: Polozka Prechodovd vypln
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= Po tomto obdélniku pfesunte tazenim mysi jednotlivé zarazky tak, aby vzhled vyplné odpo-
vidal vasim pozadavkdm. Zarazky nemusi byt dotazené az do krajd obdélniku. Posunete-li
zarazku kus od kraje, Excel ¢ast mezi koncem obdélniku a zarazkou vyplni barvou zardzky.

m  Kazdé zardzce podle potieby pfifadte barvu: zarazku klepnutim oznacte a pomoci nastroje
Barva vyberte pozadovanou barvu.

® Jednotlivym zardzkdm muzete podle potieby pfifadit rliznou préhlednost.
Pfebyte¢nou zardzku oznacte klepnutim mysi a poté ji odstrante klepnutim na nastroj
Odebrat prechodovou zarazku (ndzvy jednotlivych nastrojd zjistite tak, ze na dany na-
stroj nastavite ukazatel mysi a nechate jej chvili bez pohybu).

®  Pro pfidani zarazky klepnéte na nastroj Predat prechodovou zarazku. Nové viozenou za-
razku pfetahnéte mysi na pozadované misto.

Formatovani obrysovych car

U grafd, které maji plosné datové body (sloupcové, pruhové, vysecové atd.) mlzete nastavit
format vyplné a forméat obvodové ¢ary. U spojnicovych grafll Ize formétovat pouze ¢aru.

Pro formatovani ¢ary zobrazte podokno Format datové fady, klepnéte na ikonu Vypln
a &ara.V dolni ¢asti podokna se zobrazi dva odkazy: Vypli a Cara. Mate-li zobrazené polozky
pro formét vyplné, zobrazte pomoci posuvniku spodni ¢ast okna pro zobrazeni odkazu Cara.

Podle potreby zobrazte nastroje, jimiz upravite format cary.

11.3.3  Dalsi moznosti popiskii

m Ukdzku najdete v sesitu 11_Grafy.xIsx na listu Popisky dat.

Potfebujete-li popisky zobrazit nebo skryt u vybranych datovych fad/datovych bodd, nejprve
tyto ¢asti grafu oznacte a poté upravte viditelnost popiskd. V nékterych pfipadech je jedno-
dussi zapnout zobrazeni popiskd napfiklad u celé datové fady a pak zobrazeni vypnout tam,
kde jej nechcete.

Vice udajti v popisku
To ale nenf vse: Excel nabizi moznost upravit obsah popisku. Pouzijeme nastroj Pfidat prvek
grafu, uzivatelé Excelu 2013 a novéjsich mohou pouzit ikonu Prvky grafu.

m V grafu oznacte datovou fadu nebo datovy bod, u ného? chcete upravit obsah popisku.

m Klepnéte na zdlozku karty Nastroje grafu/Navrh a ze skupiny Rozlozeni grafu vyberte
nastroj Pridat prvek grafu.

m 7 nabidky nastroje Pfidat prvek grafu vyberte postupné polozky Popisky dat a Dalsi
moznosti popiskl dat.

=V podokné Format popiskl dat klepnéte na ikonu Moznosti popisku. Nejsou-li zobraze-
ny polozky pod nadpisem Moznosti popisku, klepnéte na tento nadpis.

m  Zaskrtnéte polozky, které maji tvofit obsah popisku. Je-li zaskrtnuto vice hodnot, vyberte ze
seznamu Oddélovac znak, kterym budou oddélené.

Polozky Nazev fady a Nazev kategorie doplni do popisku nazev pfislusného fadku nebo
sloupce ze zdrojové tabulky. PoloZzka Hodnota zobrazf v popisku hodnotu, kterou dany da-
tovy bod zobrazuje. Polozka Hodnota je vychozim nastavenim popiskd. Vyberete-li polozku
Hodnota z bunék, klepnéte na tlacitko Vybrat oblast a oznacte oblast bunék, jejiz hodnoty
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chcete pouzit jako soucast popisku. Tyto bunky nemusi byt soucasti zdrojové tabulky a je jed-
no, zda je oblast uspofaddana do sloupce nebo do fadku. Polozka Kli¢ legendy zobrazuje stejny

symbol, ktery mé dana datova fada v legendé.

Na pfipojeném obrézku je pro polozku Hodnota z bunék pouzita oblast A2:A4, porovnej-

te texty zapsané do téchto bunék s popisky grafu.

Formét popisk’ dat

MozZnosti popisku ¥
O Ol

4 Moznosti popisku

Obsah popisku

| | Hodnota z bunék

[ | Nazev fady

[ | Nazev kategorie

|v| Hodnota

|| Zobrazit vodici &ary

| Klic legendy
Oddélovaé

' Obnovit text popisku

A B
. /3>
2 |prazaci: (7 450 kg
3 |Briidci: d 400 kg
4 (Ostravaci: | @ 350 kg
: | Oblast popiskd dat [ X hkg
7 || Vybrat oblast popiskd dat Phe
g | ='Popisky datisAsasasy 2] ke
dke
2] .
|10 i ;ﬁkr;
[11 S0kg
|12 okg
|13 =
| 14 ® Hrusky
| = 4 = Svestky

Pralaci: 399 KT

Briidci: 280 Ki

28(
23:

MoZnosti textu

Obr. 11.7: Podokno Format popiskii dat

Format popiskt dat
Moznosti popisku

SO =M

4 Moznosti popisku

>

Vybrat oblast...

Obsah popisku

| Hodnota z bundék
Nazev fady
Nazev kategorie

+| Hodnota

' Zobrazit vodicl &ary
Klig legendy

Oddélovac

(mezera) -

Obrazek 11.8: Poufiti polozky Hodnota z bunék
1: Tlacftko Vybrat oblast, 2: Zadejte buriky s popisky, 3: Oblast dat obsahujici popisky, 4: Oddélovac popiskd jsme zménili ze stfedniku na mezeru
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Format cisel v popisku

®  Zobrazte podokno Format popiski dat (viz pfedchozi ¢ést) a klepnéte na ikonu Moznosti
popisku. Ujistéte se, ze je zobrazena nabidka polozky Cislo (najdete ji pod moznostmi
popisku, viz pfedchozi ¢ast).

= Ze seznamu Kategorie vyberte typ ¢isla (Ména, Procento, Cas atd).

m  Po zvoleni kategorie nabidne Excel pole, jejichz pomoci upravite dany format (napfiklad
zvolite pozadovany symbol mény, upravite pocet zobrazenych desetinnych mist atd.).

N/

- Pozor na procenta: v pripadé, Ze nastavite format procenta timto zptisobem, Excel zobrazi za hodnotou
OJ symbol % a Cislo zobrazi stokrét vyssi (tak, jak formétuje styl Procenta v burice). Popisky prepoctené na

procenta se casto pouzivaji u vysecovych grafii. Tam je polozka Procento zahrnuta do nabidky polozky
Moznosti popisku.

Format popisk( dat v X%

MozZnosti popisku ¥ MozZnosti textu
—
ORORN |

® Za zakoncenim A
4 Cislo

Kategorie

Ména v
Desetinna mista: |0

Symbol:

ke -
Zaporna cisla:

1234 K¢

-1234 K¢
-1 234 KE

Kéd formatu '
###0 KE Pridat

Propojeno se zdrojem

Obrazek 11.9: Nastaveni formatu cisla v popisku
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11.3.4 Nastaveni méritka na svislé ose

m Pfiklad najdete v seSitu 11_Grafy.xlsx na listu Méfitko na osach.

Nastaveni méfitka znamend, Ze urcite maximalni hodnotu, kterd bude na dané ose zobrazena,

a velikost jednotky — to znameng, v jakych vzdéalenostech budou na ose zobrazeny hodnoty.

=V grafu klepnéte na svislou osu.

= Klepnéte na zdlozku karty Nastroje grafu/Format a ze skupiny Aktudlni vybér vyberte
polozku Formatovat vybér. Excel zobrazi podokno Format osy.

= Klepnéte postupné na odkaz Moznosti osy, na ikonu Moznosti osy, a pokud nenf rozba-
lena nabidka polozky Moznosti osy, klepnéte na tuto polozku.

Format osy > X

MozZnosti osy ¥ MozZnosti textu

S =l

4 MozZnosti osy E
Meze .
Minimum 0,0 Automaticky
Maximum 450,0 Automaticky

Jednotky
Hlavni 50,0 Automaticky
Vedlejsi 100 | Automaticky

Vodorovné osa protina
@ Automaticky
Hodnota na ose 0,0
Maximalni hodnota na ose

Zobrazené jednotky Zadné  ~

Zobrazit v grafu popisek zobrazenych

jednotek
Logaritmické méfitko  Zaklad
Hodnoty v obraceném pofadi

I Znacky
P Popisky v

Obrézek 11.10: Nastaveni formatu svislé osy
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® Pro zménu nejvyssi hodnoty, kterd bude na ose zobrazena, zapiste tuto hodnotu od pole
Maximum.

®  Pro nastaveni kroku na hlavnf ose zapiste pozadovanou hodnotu do pole Hlavni (zadate-li
50, na svislé ose najdete hodnoty 0, 50, 100, 150 atd.; zadate-li 75, na ose najdete hodnoty
0, 75,150 atd.).

Méte-li na svislé ose ¢isla s velkymi hodnotami, vyberte ze seznamu Zobrazené jednotky
hodnotu stovky. Excel zobrazi text stovky v horni ¢asti svislé osy a ¢isla na ose zobrazi stokrat
mensi. Porovnejte si popisky svislé osy u obou graft na listu Méfitko na osach. Oba grafy po-
uzivajf stejnou tabulku dat, u pravého grafu byla nastavena hodnota stovky.

Potiebujete-li, aby svisld osa sméfovala opacnym smérem, zaskrtnéte v dolni ¢asti okna

polozku Hodnoty v obraceném poradi.

11.3.5 Vlastni Sablony grafu

m Piiklad najdete v seSitu 11_Grafy.xIsx na listu Sablona grafu.

Pripravujete-li fadu stejné vypadajicich grafd, pak pravdépodobné vytvorite graf a nasledné

provadite vzdy stejné Upravy. Pomoc je jednoducha: graf, ktery po strénce formatu odpovida

vasim predstavam, ulozte jako Sablonu a dalsi grafy stejného typu vytvarejte podle této sab-

lony.

Sablona je samostatny soubor. Pro vytvoreni $ablony provedte tyto kroky:

= Klepnéte do volného mista grafu, z néhoz chcete udélat sablonu, pravym tlacitkem mysi
a z mistni nabidky vyberte pfikaz Ulozit jako $ablonu. Nenabizi-li mistni nabidka zminény
prikaz, klepnéte do grafu znovu, co nejblize jeho okraji.

Vlozit graf

Doporuéené grafy V3echny grafy

r.E?___F’osledm' o Sablony

| Sablony ‘ Graf1

Id  Sloupcovy Nazev grafu

2 Spojnicovy L\gx‘.“ e —
® Vyselovy N N N .
E  Pruhovy . §§ % §§ % §§ §
M Plosny NN
[+ XY bodovy .
© Mapa

Iﬁﬁﬂ Burzovni

Obrazek 11.11: Vytvoreni grafu na zakladé Sablony
1: Zlozka karty Viechny grafy, 2: Slozka Sablony
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=V okné Ulozit Sablonu grafu zapiste do pole Nazev souboru jméno 3ablony a klepnéte
na tlacitko Ulozit. SloZku, do které bude 3ablona uloZena, ponechte tu, kterou nabidl Excel.

Tim je $ablona grafu hotova. Postup si vyzkousejte na listu Sablona grafu: graf zdaného sesitu
ulozte jako $ablonu pojmenovanou Srafovany graf a pouzijte ji pro vytvoreni nového grafu,
ktery pracuje s daty z tabulky v oblasti A10:D13.

Chcete-li vytvorit graf na zakladé Sablony, pak:

= Oznacte tabulku, kterou ma graf prezentovat.

= Klepnéte na zaloZku karty Vlozeni a ve skupiné Grafy klepnéte na ikonu Doporucené
grafy.

m \ horni ¢asti okna Vlozit graf klepnéte na zalozku V8echny grafy a v levém sloupci klep-
néte na polozku Sablony.

m \/ pravé ¢asti okna vyberte pozadovanou sablonu grafu.

11.3.6  Stejné fady maji vzdy stejnou barvu

m Ukdzku najdete v sesitu 11_Grafy.xIsx na listu Stejné barvy.

Pozadavek klienta byl nasledujici: mame Sest pobocek (napfiklad Praha, Kralupy, Kladno, Dob-
1, Mnisek, Slany). Kazda pobocka mé v grafu pridélenou svou barvu. Nékdy déldme grafy pro
vsechny pobocky, nékdy déldme grafy pro mensi pocet pobocek a potrebujeme, aby dand
pobocka méla vzdy svou barvu (bez ru¢niho formatovani).

Pomoc je jednoducha: existujici data doplnte do tabulky, kterd ma jako popisky radkd i po-
pisky sloupct vzdy vsechny produkty i vSechny pobocky. Pomoci nastroje Vybrat data pak

zruste zobrazen{ téch fad a skupin, které v grafu byt nemaiji. V uvedeném piikladu porovnejte
barvy mést v legendé dolniho grafu s barvami stejnych mést v legendé horniho grafu.

11.3.7 Zména typu datové rady

m Priklad najdete v sesitu 11_Grafy.xIsx na listu OdliSné datové rady.

U sloupcovych 2D grafl mizete zménit typ vybrané datové fady. Pracujete-li s Excelem 2013
nebo novéjsim, klepnéte na libovolny datovy bod pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky
vyberte prikaz Zménit typ grafu fady. Excel zobrazi okno Zménit typ grafu. V pravé dolni
¢asti okna rozbalte seznam ve sloupci Typ grafu v dané datové fadé a vyberte pozadovany
typ grafu. V ukazkovém grafu je pro datovou fadu Prodeje v tisicich nastaven typ grafu spoj-
nicovy.
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Zménit typ grafu ? X

Doporuéené grafy [V3echny grafy ]

i Posledni A

= | i e o
Sloupcovy
Spojnicovy Vlastni kombinovany
Vysedovy
Piuhovy Nazev grafu
Plozny
XY bodovy
Mapa
Burzovni

Povrchovy 10

lid
e
®
£
M
@
&
b

Paprskowvy 5

Stromova mapa 0

. " Tyden 28 Tyden 29 Tyden 30
Vicevrstvy prstencovy

Histogram mm Ndvitévniciv tisicich  mmmm Pofet stinkl == Prodeje v tisicich
Krabicovy graf Vyberte typ grafu a osu pro datovou fadu:

Vodopadovy Nézev fady Typ grafu Vedlejsi osa
Trychtyfovy I Prodeje v tisicich Spojnicovy ]

Kombinovany

BIEEFG®

B Navitévnici v tisicich Skupinovy sloupcovy iV D

I Potet sténki .Skupinovysloupcovif E’ D

Obrazek 11.12: Okno pro zménu typu datové fady

11.3.8 Zobrazeni mezi

m Priklad najdete v sesitu 11_Grafy.xlsx na listu Zobrazeni mezi.

To, 7e mUzete u vybranych datovych fad zménit typ grafu, Ize vyuzit pro ,zakresleni” pomoc-
nych ¢ar do grafu. Do tabulky pfidejte nové fadky nazvané napfiklad Horni mez a Dolni mez.
Dulezité je, ze viechny hodnoty v daném fadku jsou stejné.

Viytvorte napfiklad sloupcovy graf z celé tabulky (podle potfeby zaménte radky a sloupce)
a poté u datovych fad Horni mez a Dolni mez zménite typ datové fady na Spojnicovy. Obé
datové fady mUzete naformatovat — viz popis formatu vyplné a car v ¢asti Formdtovdni vybra-
nych ¢dsti grafu.
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Pro usnadnéni zmény nastaveni horni a dolni meze jsou v uvedeném pfikladu v burikach B2:D2 vzorce od-
kazujici na buriku G2 a v burikéch B3:D3 vzorce odkazujici na buriku G3. Pro zménu nastaveni horni meze
pak staci zménit hodnotu v burice G2 a pro zménu nastaveni dolni meze stai upravit hodnotu v burice G3.

)

A B | C | D E | F G

. Leden Unor Bfezen

|Horni mez 31 31 31 Horni mez 31
|Dolni mez 20 20 20 Dolni mez 20
_Salét 35 20 19

|Brambory 35 28 25

|Repa 31 25 35

1 40

35 .
j 30
| 25
1 20 - -
| 15 | |
: 10 ‘ |
[ | |
o | |

Leden Unor Bfezen

W0 N R W N

[y
N = O

B R R R e e
W 00~ o s W

m Salat Brambory mmmm Repa Horni mez ==Dolni mez

o]
o

Obrazek 11.13: Tabulka grafu s pfidanymi hodnotami

11.3.9  Zména Sirky sloupce a mezery mezi skupinami
Sitku sloupce a mezery mezi skupinami mdZete rovnéz nastavovat:

= Klepnéte do libovolného datového bodu grafu.

= Klepnéte na zdlozku karty Nastroje grafu/Format a ve skupiné Aktualni vybér klepnéte
na nastroj Formatovat vybér.

=V podokné Format datové fady klepnéte na ikonu Moznosti fady a podle potfeby uprav-
te hodnoty v polich Piekryti fad a Sitka mezery.

Na zménu v polich Piekryti fad a Sitka mezery reaguje Excel zménou sitky jednotlivych
sloupct grafu, coz predstavuje nepfimou moznost nastaveni zmeény sitky sloupct. Zména se
projevi u viech datovych fad bez ohledu na to, ktery datovy bod jste vybrali.

Nastavite-li v poli Prekryti Fad hodnotu 0%, budou jednotlivé datové body (sloupce, zob-
razujici hodnoty z tabulky) ve skupiné navazovat tésné za sebou. Hodnoty mensi nez nula
v poli Pfekryti fad vytvofi mezi jednotlivymi datovymi body ve skupiné mezery, hodnoty vétsi
nez nula vedou k ¢astecnému prekrytf jednotlivych datovych bodd ve skupiné. To mizete vy-
uzit ve spojeni s nastavenim ¢aste¢né prihlednosti vyplné datového bodu.

Hodnotou v poli Sitka mezery upravujete vzdalenost mezi jednotlivymi skupinami dato-
vych bodl na vodorovné ose.
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Uvedeny popis plati pro sloupcovy graf, ktery ma jednu hlavni osu. V pfipadé, Ze v grafu
pouzijete vedlejsi osu, nastavujete prekryti a Sitku mezery zvlast pro datové fady na hlavni ose
a zvlast pro datové rady na vedlejsi ose.

11.3.10  Vedlejsi osa

Vedlejsi osa je oficidIné ur¢ena k zobrazeni datovych fad s rozdiinymi hodnotami. Napfiklad trz-
by za malé automobily (cena jednoho automobilu v fadku stovek tisic) a trzby za skutry (ceny
v fadu desitek tisic).

m Priklad najdete v sesitu 11_Grafy.xlsx na listu Vedlejsi osa.

Pfi praci s vedlejsi osou je potfeba vzit v Uvahu typ grafu: zda pracujete se sloupcovym/pru-
hovym grafem nebo se spojnicovym grafem. V pfipadé sloupcového nebo pruhového grafu
dojde k prekryti sloupct obou fad. Na listu Vedlejsi osa porovnejte pfipravené grafy, stru¢ny
popis najdete v ndzvu grafu.

Faktu, Ze dojde k prekryti fad u sloupcovych nebo pruhovych grafl a Zze pro datové fady
pfipojené k vedlejsi ose nastavujete samostatné hodnoty Prekryti fad a Sitka mezery, se da
vyuzit k vytvoreni efektniho porovnavaciho grafu. Popisujeme ho v kapitole 72, Usnadnéte si
prdci.

Format datové rady v X

MozZnosti fady ¥
CRON ||

4 Moznosti fady
Rady

@ Hlavni osa

Vedlejsi osa
Prekryti fad - = | -27% &
Sitka mezery i 219% 2

Obrézek 11.14: Pievedeni datové fady na vedlejsi osu

Zobrazeni datové fady na vedlejsi ose provedete nasledovné:

m  Pro zobrazeni datové fady na vedlejsi ose tuto fadu vyberte (zélozka Nastroje grafu/For-
mat, skupina Aktualni vybér, seznam soucasti grafu) a klepnéte na polozku Formatovat
vybér.

m V podokné Format datové fady oznacte polozku Vedlejsi osa.
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11.4  Vysecové grafy

m Ukazku vysecového grafu najdete v sesitu 11_Grafy.xlsx na listu Vysecové grafy.

Tyto grafy jsou zndmé i pod jménem kolacové grafy. Postup vytvareni je stejny, jen je potieba
si uvedomit, Ze jsou schopné zobrazit tabulku s jednim datovym sloupcem.

Chcete-li, aby Excel misto prodejt v kilogramech zobrazil v grafu popisky udavajici, kolika
procenty se dand plodina podilela na celkovém prodeji, zobrazte podokno Format popisk
dat. Postup najdete v ¢asti Dalsi mozZnosti popiski. Nabidka vysecového grafu se v ¢asti Moz-
nosti popisku odliSuje: navic nabizi moZnost Procenta. Zaskrtnéte tuto polozku a podle uva-
Zeni zruste zaskrtnuti polozky Hodnota.

Potfebujete-li, aby jedna ¢ast grafu byla vysunuté z grafu ven, provedte nasledujici kroky:

= Klepnéte do libovolné vysece grafu.V rozich viech vyseci se zobrazi malé krouzky.

= Klepnéte do té vyseCe, jez ma byt vysunuta. Excel ponecha malé krouzky v rozich pouze
této vysece.

®  Oznacenou vyseC posunte mysi do pozadované polohy.

E | & | H | & | 4|~

o : : o | Format datového bodu ~
Vysunuti vysece |

Moznosti fady
CRON |

4 MozZnosti fady
Rady
Hlavni osa
Vedlejsi osa

Uhel prvni vysede
[} o e

Z jednoho bodu ] @
-4 16% i

® Hrufky = Svestky = Rajéata = Jablka |

Obrézek 11.15: Vysunuti vybrané vysece
1: Vybrand vysec, 2: Posunutf vybrané vysece

11.5  Novinky v Excelu 2019

Excel 2019 a Excel 365 nabizi dalsi typy graf(: vicevrstvy prstencovy graf, stromovou mapu,
trychtyfovy a krabicovy.

Pro vicevrstvy prstencovy graf a stromovou mapu muzete pouzit tabulky, které majf vétsi
pocet popiskd fadkd. Na obrazku 11.16 si viimnéte, jak se zménil vicevrstvy prstencovy graf
v pfipadé, Zze doslo ke zméné poradi sloupcl s popisky radku.

Vodopdadovy graf zpracovava tabulku s jednim datovym radkem a zobrazuje velikost nards-
tu/poklesu za dané obdobi.
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Stat Lokalita Mésic Obrat Mésic Lokalita Stét Obrat

Mazev grafu

Nazev grafu

CR Bmo Leden 12 Leden  Bmo CR 12
CR Bro Uner 17 Uner Brao CR 17
CR Bro Biezen 18 Bfezen  Brmo Cr 18
€R Pisek Unor 20 Unor Pisek CR 20
¢R Pisek Biezen 13 Bfezen Pisek (R 13

SERS
(9

Duben  Pisek CR 17
Bfezen Praha (R 21
Duben Praha (R 13

¢R Pisek  Duben 17 a

CR Praha  Bfezen 21 .

€R Praha  Duben 13 [ =

€R Praha  Kvéten 22 ' Kvéten Praha  CR 22

SK  Bratislava Duben 19 ‘ Duben Bratislavask 19 @ ¥ {@ ¢

5K Bratislava Kvéten 12 Kvéten  Bratislava 5K 12 l]‘ ’

SK  Bratislava Cerven 14 . Cerven  Bratislava SK 14 Q jaﬁ

Sk Cadea  Kviten 18 - @ Kvéten Cadca  SK 18 & Bod 5K
n‘_‘ Cerven Cadca SK 20 n odnota: 19

SK Cadca  Cerven 20
SK Cadea  Cervenec 17 Cervenec Cadca 5K 17

Obrazek 11.16: Vicevrstvy prstencovy graf

11.6  Dalsi typy grafi

11.6.1  Minigrafy

m Ukdzku minigrafti najdete v sesitu 11_Grafy.xlsx na listu Minigrafy.

Minigrafy jsou umistény do jedné bunky a zobrazuji hodnoty v bunkach jedné fady bunék. Pro
vetsf ndzornost jsou minigrafy v uvedeném piikladu umistény do bunék, které vznikly slouce-
nim bunék ze dvou radkd. Jsou k dispozici v Excelu 2010 a dalsich vyssich verzich. K dispozici
jsou tfi typy minigrafu: Spojnicovy, Sloupcovy a Vzestupy a poklesy. Rozdil mezi sloupco-
vym minigrafem a minigrafem typu Vzestupy a poklesy spocivé v tom, Ze minigraf druhého
typu zobrazuje stejné vysoké sloupce, které u kladnych hodnot smétuji nahoru a u zapornych
doll.

U minigrafu mazete barevné odlisit tyto hodnoty: nejvyssi hodnotu (v terminologii mini-
grafu Vysoky bod), nejnizsi hodnotu (Nizky bod), zdporné hodnoty, prvni a posledni bod.

Vlozeni minigrafu:

Klepnéte do buriky, do niz chcete minigraf viozit.
Klepnéte na zélozku Vlozeni a ze skupiny Minigrafy vyberte ikonu toho typu minigrafu,
ktery chcete pouZit.

=V okné Vytvofit minigrafy vioZte do pole Oblast dat odkaz na bunky, jejichz hodnoty
minigraf zndzornuje. Pozor: oblast musf zahrnovat bunky pouze z jednoho sloupce nebo
z jednoho fadku (napfiklad B2:G2 nebo B2:B5). V opacném pfipadé zobrazi Excel zpravy,
Ze data jsou neplatna.

Klepnete-li na buriku s minigrafem, Excel zobrazi do¢asnou kartu Nastroje minigrafu/Na-
vrh. Minigraf mUZete umistit do buriky, vzniklé slou¢enim nékolika bunék, jeho vypovidaci
schopnost bude vetsi. V takovém pfipadé je potfeba ru¢né upravit adresu na bunku, do které
minigraf vklddate: Excel vloZi do pole odkaz na oblast bunék (i pfes to, Ze vyberete slouce-
nou buriku, Excel do pole Oblast umisténi v okné Vytvoftit minigrafy vioZi odkaz napfiklad
$H$2:$H$3.V poli ponechte pouze adresu prvni buriky (v tomto pifpadé $H$2).
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Odstranéni minigrafu

Klepnéte na burku s minigrafem nebo oznacte skupinu bunék s minigrafy, které chcete
odstranit.
Na karté Nastroje minigrafu/Ndavrh klepnéte ve skupiné Skupina na nastroj Vymazat.

Zména vlastnosti minigrafu

Klepnéte na bunku s minigrafem a prejdéte na docasnou kartu Nastroje minigrafu/Na-
vrh.

Pro zmeénu typu minigrafu vyberte pozadovany typ minigrafu ze skupiny Typ.

Pro zmeénu stylu minigrafu (barva ¢ary nebo sloupct) vyberte pozadovany styl z galerie ve
skupiné Styly.

Styly nabidku nastroje Barva zvyraznéni. Pro nastaveni barvy nejvyssi hodnoty vyber-
te polozku Vysoky bod a z palety vyberte pozadovanou barvu. Pro nastaveni barvy pro
Zete vybrat barvu pro zvyraznéni bodd, které ukazuji hodnoty jednotlivych bunék (to je
vyhodné tam, kde se hodnoty v bunkach pfilis nelisi). V takovém pfipadé vyberte polozku
Znacky. Zobrazeni ¢i skryti zvyraznéni popsanych typl bodU volite zaskrtadvanim polozek
ve skupiné Zobrazit.

11.7  Grafika — 3D obrazky

Excel, ktery je soucasti Office 365, dostal do vinku moznost vkladani 3D obrazkd. Mizete pouzit
bud obrazky z galerie nebo si vytvofit své (napf. pomoci aplikace Malovani 3D, kterd je soucasti
Windows 10).

Pro vloZeni 3D obrazku:
Kliknéte na zéloZku karty Vlozeni a ze skupiny llustrace vyberte polozku 3D Modely.

=V galerii kliknéte na téma, ze kterého chcete obrazek vybrat a poté vyberte jeden nebo vice

3D obrazkd. Vybrany obrazek mé ve svém pravém hornim rohu symbol zaskrtavatka, jim
obrazek vyberete. Vybér zrusite kliknutim do daného obrazku.

Pro vloZeni obrédzku kliknéte na tlacitko Vlozit v pravé dolni ¢asti okna.

Pro manipulaci s obrazkem je potfeba rozlisit, zda chcete obrazky pfesunout (v takovém
pfipadé jich mlze byt oznaceno vice) nebo zda chcete obrazek natocit (v takovém piipadé
smi byt oznacen pouze jeden obrazek).

Pro natoceni dany obrézek oznacte, Excel zobrazi v jeho stfedu ikonu. Zatazenim mysi za
tuto ikonu obrazek podle potfeby natocte.
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Usnadnéte s
Oraci

12.1  Ovladaci prvky

m Ukdzku ovlédacich prvkii a piklady najdete v seditu 12_0vladaci prvky.xlsx na listu Seznamte se.

Ovladaci prvky nabizeji rozbalovaci seznam, seznam pevné velikosti, zaskrtavaci Ctverecek
(moznost zadani hodnoty ANO/NE) a moznost vytvorit prepinac (réamecek s nékolika moznost-
mi, z nichz uzivatel vybere vzdy pouze jednu) a tlacitko ur¢ené ke spousténi makra. Makro je
program urceny ke zrychleni nebo usnadnéni prace s Excelem a je soucasti nékterych sesit0.
Tato kniha se makry nezabyva.

Ovlddaci prvky muazete pouzit dvojim zpUsobem. Bud pro usnadnéni zadavani vstupnich
dat, kdy na zadané hodnoty navazuji dalsi vypocty, nebo jako tistény formular. Ve druhém pfi-
padé nenf nutné navazovat ovlddaci prvky na dalsf buriky. UzZivatel vyplni formulaf a vytiskne
jej nebo exportuje do forméatu PDF — a tim je vystup hotovy.

12.1.1  Zobrazeni karty Vyvojar

Pro praci s ovlddacimi prvky potfebujete nékteré nastroje z karty Vyvojar. Ta je standardné

skrytd a je potfeba povolit jeji zobrazeni. Pro zobrazeni karty Vyvojaf:

= Klepnéte na zéloZku karty Soubor a z barevného pruhu na levé strané okna vyberte pfikaz
Moznosti.

® V levém pruhu okna Moznosti aplikace Excel klepnéte na polozku Pfizpasobit pas ka-
ret.

m V/ pravé Casti okna zaskrtnéte v seznamu na praveé strané okna polozku Vyvojar a klepnéte
na tlacitko OK.

V pfipadé Excelu 2007 klepnéte na tlacitko Office. V dolnim okraji okna klepnéte na tlacitko
Moznosti aplikace Excel. Ujistéte se, ze v levém pruhu je oznacena polozka Oblibené a v pra-
vé asti okna zaskrtnéte polozku Zobrazit na pasu karet kartu Vyvojar.
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Moinosti aplikace Excel 7 x

| el w—el Prizplsobit pas karet

Hiavni karty

- Hilavni karty
|» 8 B 0debrini pozadi

Pigpdsobit pas karet

Obrézek 12.1: Zobrazeni karty Vyvojar
1: Polozka Vyvojdf

12.1.2  Vlozeni ovladaciho prvku

Ovladaci prvky jsou z hlediska Excelu grafické objekty, které jsou umisténé ve vrstve nad tabul-
kou. Jejich poloha a velikost neni vdzana na rozméry jednotlivych bunék. Aby bylo mozné v ta-
bulce navézat na dalsi vypoclty, mlzete kazdému prvku pfifadit jednu buriku, do niz ovladaci
prvek zapisuje praveé nastavenou hodnotu. Takové burice fikdme propojena burika. Obecny
postup pro vloZeni ovlddaciho prvku je tento:
= Klepnéte na zalozku karty Vyvojar.
= Ze skupiny Ovladaci prvky vyberte nastroj Vlozit.
= 7 nabidky tohoto nastroje vyberte pozadovany ovlddaci prvek. Vybirejte pouze ty ovlddaci
prvky, které jsou v ¢asti Ovladaci prvky formulafe.
Klepnéte do toho mista listu, do néhoz chcete ovlddaci prvek vlozit.
Na vlozeny ovlddaci prvek klepnéte pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vyberte pfi-
kaz Format ovladaciho prvku (stejny vysledek ziskate klepnutim na tlacitko Vlastnosti ve
skupiné Ovladaci prvky).
=V okné Format ovladaciho prvku se ujistéte, Ze pracujete na karté Ovladaci prvek. Do
pole Propojeni s buiikou viozte odkaz na burku, do niz ma dany ovladaci prvek vkladat
pravé vybrané nastaveni.
Podle typu ovladaciho prvku nastavte dal3i vlastnosti (ty jsou popsané v dalSim textu).
Zaskrtnutim polozky Prostorové stinovani zajistite 3D vzhled ovlddaciho prvku.

O Klepnete-li na ovladaci prvek pravym tlacitkem mysi a stane se, Ze se zobrazi nabidka s polozkami
- Pfesunout sem, Zkopirovat sem a Zrusit, znamena to, Ze jste pfi klepnuti pohnuli mysi. Klepnéte znovu
do ovlddaciho prvku a ponechte pii tom mys bez pohybu.

194 X bl 2019



12.1.3  Umisténi propojené buriky

Propojend burika mlze byt umisténa v libovolném listu toho sesitu, ve kterém je vioZeny dany
ovladaci prvek. Excel pozaduje, aby byl do propojenych bunék povoleny zapis. To mUze byt
problém u sesitd, s nimiz pracuji uzivatelé a u kterych potrebujete zapis do bunék omezit. Sku-
tecnost, Ze je k dané bunce pfipojen ovlddaci prvek, moznost ru¢niho zapisu hodnoty do dané
bunky neomezuje.

Tento problém se fesi tak, Ze v sesitu vyhradite jeden list pro propojené burky a tento list
pozdéji skryjete. O zamykani bunék se doctete v kapitole 2, Prdce s burikami, &ast Zdkaz zdpisu
do buriky. O skryti listu a zamknuti sesitu se dozvite v kapitole 4, Prdce s listy a se Sablonami, ¢asti
Skrytf listu a Zamknuti sesitu.

12.1.4 Dodatecna editace ovladaciho prvku

Potfebujete-li zménit nastaveni ovladdaciho prvku (naptiklad zménit odkaz na propojenou
burku), na ovlddaci prvek klepnéte pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vyberte pfikaz
Format ovladaciho prvku. Potfebujete-li provést jinou zmeénu, zruste mistni nabidku stiskem
kldvesy Esc a bud upravte velikost, nebo zmérnite tazenim mysi umisténi, nebo ovladaci prvek
smazte stiskem klavesy DELETE.

12.1.5 0seznamech pro vkladani dat

V této Casti popisujeme dvé moznosti, jak do burky vlozit hodnotu vybérem ze seznamu: jsou

to ovladaci prvky Pole se seznamem a Seznam. Tyto ovladaci prvky maji spolecné nasleduijici

vlastnosti:

m Do propojené bunky vkladaji ¢islo vybrané polozky, ne jeji hodnotu (vyberete-li v dale po-
psaném piikladu polozku Cervena, ovladaci prvek vlozi do propojené burky hodnotu 2).

m  Seznam poloZek nacitaji oba ovlddaci prvky z tabulky, jeji hodnoty musi byt usporddané do
sloupce. Neni mozné zapsat tyto hodnoty do okna vlastnosti ovladaciho prvku.

® Hodnoty Ize pouze vybirat, uzivatel je nemUze zapsat. Neni tedy mozné zadat hodnotuy,
kterou prvek nenabizi.

m  Oba ovladaci prvky jsou grafické objekty a jejich velikost a umisténi neni vazané na velikost
a polohu bunky.

Dalsi moznosti pro vloZeni seznamu je pouzit nastroj Ovéfeni dat. Doctete se 0 ném v této
kapitole v ¢asti Omezeni hodnot zapisovanych do buriky. Stru¢na charakteristika je nasleduijici:

m Seznam je vdzany na danou buriku, tlacitko pro rozbaleni seznamu se zobrazuje az po klep-
nutf na danou bunku.

= Do bunky je vloZena vybrana hodnota (vyberete-li ze seznamu polozku Cervena, bude
v bunce vlozena hodnota Cervena).

m Do burky je moZné Udaje zapisovat nebo vybirat ze seznamu (zapsand hodnota se musf
shodovat s nékterou z nabizenych hodnot véetné velikosti pisma).

®m  Pfistandardnim nastaveni nelze zadat hodnotu, kterd nenf obsazena v seznamu. Po zméné
nastaveni je mozné takovou hodnotu do bunky vioZit.

® Je moZné zapsat napovédny text, ktery Excel zobrazi pfi klepnuti do dané bunky. Je moz-
né upravit text chybového hlaseni, které Excel zobrazuje pfi pokusu o vloZeni nepovolené
hodnoty.
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12.1.6  Ovladaci prvek Pole se seznamem

Tento ovladaci prvek vklada do propojené bunky pofadové &islo polozky, kterou jste ze se-
znamu vybrali. S tim je tfeba pocitat v pfipadé, kdy se dodatecné rozhodnete doplnit mezi jiz
existujicf poloZky polozku novou.

Pokud pfi vkladani tohoto prvku do listu misto tazeni mysi pouze klepnete, zobrazi Excel
Ctverec obsahujici jen tlacitko. Upravte tazenim mysi velikost ovladaciho prvku, aby mél tvar
na $ffku poloZzeného obdélniku. Ovladaci prvek zobrazi editacni pole i tlacitko. Tlacitko je vzdy
Ctvercové, jeho velikost upravte zménou vysky ovlddaciho prvku.

V okné Format ovladaciho prvku je tfeba spolu s polem Propojeni s burikou vyplnit
také pole Vstupni oblast. V této polozce zadavate odkaz na buriky, jejichz obsah tvoii polozky
seznamu, z néhoz vybirate pozadovanou hodnotu. Hodnoty musi byt uspofadany do sloupce
tak, jak vidite v tabulce v sesitu 12_Ovladaci prvky.xlsx na listu Seznamte se, oblast D3:D6.
Tyto dvé hodnoty musi byt vyplnéné.

Chcete-li omezit vysku rozbaleného seznamu, pak do pole Pocet fadki rozeviraciho se-
znamu zapiste, kolik polozek méa tento seznam zobrazit. Je-li jich k dispozici vic, Excel zpfistup-
ni posuvnik na pravém okraji seznamui.

A B C D Formét ovladaciho prvku ? *
il Pole se seznamem

Velikost Zamek Vlastnosti Alternativni text | Ovladaci prvek
- - Pomocnd . Pree® |
ia |

3 = Bila | vstupni oblast: $D$3:30%6 +
4 | Ce“’ef’é _|Cervena Propojeni s burikou: $GS3 +
5| eded * Modré

Poget fadkd rozeviraciho seznamu: 3

6 Zelend
7 [[] prostorové stinovani

Obrazek 12.2: Nastaveni vlastnosti Pole se seznamem

12.1.7  Ovladaci prvek Zaskrtavaci policko

Tento prvek po vloZeni zobrazuje zaskrtavaci Ctverecek a text policko X, kde X je pofadové
¢islo. Jednou z moznosti, jak tento text upravit, je to, Zze do ovlddaciho prvku klepnete pravym
tlacitkem mysi a z mistni nabidky vyberete polozku Upravit text. V okné Format ovladaciho
prvku mizete nastavit, jak bude ovlddaci prvek nastaven do prvni zmény uZzivatelem. Vybe-
rete-li moznost Kombinace, bude ¢tverecek sedy a v propojené bunce bude hodnota #NE-
NI_K_DISPOZICI. Je-li ¢tverecek zaskrtnuty, je v propojené bunce hodnota PRAVDA, prazdny
Ctverecek vlozi do propojené bunky hodnotu NEPRAVDA.

12.1.8  Ovladaci prvek Ciselnik
Tento ovladaci prvek usnadriuje nastavenf ciselné hodnoty v propojené burice. Neomezuje

hodnota omezuji pouze to, jaké hodnoty mizete v poli nastavit pomoci ovladaciho prvku.
Nijak se netykaji hodnot zapsanych do burnky ru¢né. vV poli Aktualni hodnota je zobrazena
hodnota, jeZ je v bunce nastavena. Do pole Pfirtistkova zména zadejte hodnotu, o kterou se
ma hodnota v propojené bunce zménit po klepnuti na ovladaci prvek.

Chcete-li, aby uzivatel mohl zadat do bunky pouze ¢isla ze zadaného rozsahu, nastavte pro
pfipojenou buriku omezeni pomoci nastroje Ovéfeni dat (kapitola 12, Usnadnéte si prdci, Cast
Omezeni hodnot zapisovanych do buriky). Druhou mozZnosti, jak tohoto omezeni doséhnout, je
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propojeni ovladaciho prvku Ciselnik s bunkou na skrytém listu (viz ¢ast Umisténi propojené
bunky). Do bunky na listu s ovladacim prvkem zakazte zapis a vliozte vzorec odkazujici se na
propojenou bunku.

Formét ovladaciho prvku ? X

Barvyacary  Velikost Zamek Vlastnosti  Alternativni text OvladaCl prvek

Hodnota
@ Nezadkrtnuto
O Zaskrtnuto
O Kombinace

Propojeni s bufikou:  $G$10 +

D Prostorové stinovani

Obrazek 12.3: Nastaveni vlastnosti ovladaciho prvku Policko

m Tento piiklad najdete v seSitu 12_0Ovladaci prvky.xlsx na listu Odkazy na skryty list.

Formét ovladaciho prvku ? X

Velikost Zamek Vlastnosti  Alternativni text Ovladam __p_r_vglg_ i

Aktualni hodnota: 15

Nejnizii hodnota: 0 : ]

Nejvy3si hodnota: 30000 =

Pfirlistkovéd zména: 5

Zména o stranku: =

Propojent s bufikou: | §a$14 4

Prostorové stinovani

Obrazek 12.4: Nastaveni vlastnosti ovladaciho prvku Ciselnik

12.1.9 Ovladaci prvek Seznam

Seznam slouZi k vybéru hodnoty z nabizeného seznamu. Pfi zadavani je potfeba vyplnit pole
Vstupni oblast, pro které plati stejna pravidla jako u ovlddaciho prvku Pole se seznamem
a pole Propojeni s bunikou. To, kolik polozek z nabizeného seznamu bude zobrazeno, nasta-
vujete zménou vysky ovlddaciho prvku.
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Okno Format ovladaciho prvku nabizi tfi zpdsoby oznacovéani polozek v ramecku Typ
vybéru. Polozka Jednoduchy dovoluje oznacit pouze jednu polozku ze seznamu. Cislo této
polozky zapise Excel do propojené bunky. Polozka Vicendsobny umozriuje oznacovat/odzna-
Covat jednotlivé polozky klepnutim na danou poloZzku. Takto oznacend polozka nebo polozky
se nezapisujf do propojené buriky. Zvolite-li polozku Rozsifeny, mdzete pfi oznacovani vice
polozek vyuzivat kldvesy SHIFT a CTRL (pro oznaceni za sebou jdoucich polozek klepnéte na prv-
ni pozadovanou polozku, podrzte stisknutou kldvesu SHIFT a klepnéte na posledni z pozadova-
nych polozek, pfi oznacovani ndhodné rozmisténych polozek klepnéte na libovolnou z nich,
podrzte stisknutou klavesu CTRL a postupné klepejte na dalsi poZzadované polozky). Pfi zvoleni
polozky Rozsifeny nebo polozky Vicenasobny nezapisuje Excel volbu do propojené bunky.

Formét ovladaciho prvku ? X
Velikost Zamek Vlastnosti Alternativni text | __Q\_.flé_d_fa_cf_p_l'_\_rgiﬁu
Vstupni oblast: $D$18:3D%21 + |
Propojeni s burikou: | $G$18 *+ |
Typ vybéru

(®) Jednoduchy
O Vicendsobny
(O Rozgiteny

|:] Prostorové stinovani

Obrazek 12.5: Nastaveni vlastnosti ovladaciho prvku Seznam

12.1.10  Ovladaci prvek Prepinac

Ovlddaci prvek Prepina¢, jak jej nabizi nastroj Vlozit ovladaci prvky, je jedno kolecko. Pote-
bujete-li, aby uzivatel vybral jednu z nékolika moznosti, je tfeba vlozit tento prvek do listu opa-
kované. Pfepinace, jez ovladaji stejnou propojenou bunku, je tfeba uzavfit do ovladaciho prvku

Réamecek, aby Excel rozpoznal, které prepinace patif k sobé. Pfi vkladani prepinact je ukladejte

pod sebe tak, Ze prvni vloZzeny pfepinac je nejvyse a poslednf je vzdy nejnize. Nezabyvejte se

prilis jejich zarovnavanim, to udélate nakonec pomoci vhodnych nastrojd. V nasledujicim po-
pisu vytvofite pfepinac pro volbu barev ¢ervend, modra a bila.

m 7 nabidky néstroje Vlozit ovladaci prvek (karta Vyvojar, skupina Ovladaci prvky) vyber-
te polozku Skupinovy ramecek. Tazenim mysi jej nakreslete v listu. Doporucujeme udélat
ramecek radéji vétsi, pozdéji upravite jeho velikost.

Rémecek presunte do toho mista listu, ve kterém chcete prepinac zobrazit.

® Pravym tlacitkem mysi klepnéte na obvodovou ¢aru rdmecku a z mistni nabidky vyberte
prikaz Upravit text. Upravte text v levé horni ¢asti ramecku. Editaci textu ukoncite klepnu-
tim do libovolné bunky.

® 7 nabidky néstroje Vlozit ovladaci prvek vyberte polozku Pfepinac. Klepnéte do horni
¢asti ramecku pro vlozenf prepinace.

m Predchozi krok jesté dvakrat zopakujte pro viozeni dalsich dvou prepinac.
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Klepnéte pravym tlacitkem mysi na poslednf vlozeny pfepinac a z mistni nabidky vyberte
polozku Format ovladaciho prvku.

Do pole Propojeni s bunkou viozte odkaz na propojenou burku a klepnéte na tlacitko
OK.

Chcete-li, aby néktery z prvkl byl do prvni volby uZivatele oznacen, klepnéte na néj pravym
tlacitkem mysi, vyberte pfikaz Format ovladaciho prvku a oznacte polozku Zaskrtnuto.
Klepnéte pravym tlacitkem mysi na prvni pfepinac. Stisknéte kldvesu Esc pro zruseni mistni
nabidky a klepnéte do libovolného mista v textu pfepinac X (X je pofadové Cislo), ktery je
za koleckem prepinace. Plvodni text smazte a zapiste slovo Cervena.

Stejnym zplsobem upravte texty u dalsich dvou pfepinact. Druhy prepinac¢ bude mit
u sebe slovo Modra a tfeti slovo Bila.

Klepnéte mimo prepinac pro zruseni oznaceni vybraného ovlddaciho prvku a vyzkousejte
funkci: po oznaceni polozky Cervena by v propojené burice méla byt jednicka, pii oznace-
ni polozky Modra pak Excel vloZi do propojené bunky dvojku, pfi volbé Bila trojku.
Chcete-li, aby na zacatku nebyl oznacen zadny pfepinac, klepnéte pravym tlacitkem mysi
na praveé oznaceny prepinac, zobrazte okno Format ovladaciho prvku a oznacte polozku
Nezaskrtnuto. Neni-li oznacena zadna volba, Excel vloZi do propojené burnky nulu.

Format ovladaciho prvku ? X

Barvy acary  Velikost Zamek Vlastnosti  Alternativni text leé_c_la_c_f_pr_\f?k_?

Hodnota

O Nezaskrtnuto
@ Zatkrtnuto

Kombinace

Propojeni s burikou: | $G$25 4

D Prostorové stinovani

Obrazek 12.6: Nastaveni vlastnosti ovladaciho prvku Pfepinac

\YJ

- (isla, ktera Excel vklada do propojené buriky, jsou dana pofadim, v ném? jste jednotlivé prepinace vloZili
CJ do rdmecku. Pokud byste prohodili pofadi prepinacd, Cisla barev zlistanou stejna. Chcete-li upravit cisla
barev v propojené tabulce, je tfeba jednotlivé prepinace piejmenovat.

Zarovnani pfepinacl usnadni pouZziti nastroje Zarovnat objekty. Pro zarovnani pfepinact
provedte tyto kroky:

Horni pfepinac pfesunite mysi do pozadovaného mista.

Ostatni pfepinace posurite tak, aby byly vice napravo, nez je prvni pfepinac.

Poslednf pfepina¢ umistéte do vysky, kterou ma mit, vaci prvnimu pfepinadi je odsazeny
mirné doprava.
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m  Pfepinace oznaclte: klepnéte pravym tlacitkem mysi na prvni pfepinac, podrzte stisknutou
kldvesu CTRL a postupné klepejte pravym tlacitkem mysi na dal3i pfepinace. Po oznaceni
posledniho kldvesu CTRL uvolnéte.

= Klepnéte na zdlozku docasné karty Nastroje kresleni/Format a ve skupiné Usporadat
klepnéte na nastroj Zarovnat (celym ndzvem Zarovnat objekty). Z nabidky tohoto na-
stroje vyberte nejprve polozku Zarovnat doleva a poté polozku Rozmistit svisle.

®  Zruste oznaceni objektl klepnutim do libovolné burky a podle potfeby upravte sitku ra-
mecku: pomalu pfejizdéjte mysi pfes hrani¢ni ¢aru a v okamziku zmény tvaru ukazatele
mysi pohyb zastavte a klepnéte. Velikost upravte tazenim mysi za Uchyty, které jste klep-
nutim zobrazili.

Potrebujete-li celou sestavu prepinact posunout na jiné misto listu, oznacte vsechny prepina-
Ce a stejnym zplsobem oznacte také rdmecek. Celek pak tazenim mysi za hrani¢ni ¢aru rdmec-
ku presurite na pozadované misto.

= o

Format 9 Reknéte mi, co cheete udélat. & Sdilet
o sl _1Pfenéstbliz ~ [ Zarovnat - a1 =
P | -
7 Pienést dal - I
Alternativnf| 0 ' & Zarovnat doleva -
text £ Podokno vybéru & Zarovnat na stfed .
Pristupnost Uspofad % Zarovnat doprava r A

0® Zarovnat nahoru

i Ze
N _ O _P _ ( [} Zarovnat doprostied | |
e Zargvnat dold
skupl a5 — 1] e Rozmistit vodorovné
nac L—E,' Rozmistit svisle
re nac ? s
T Prichytit k miizce

—c S— W' prichytit k obrazci
OO pi’(eg.i.naé so E] Zobrazit miizku

Obrazek 12.7: Zarovnani piepinacii

12.1.11  Ovladaci prvek Posuvnik

Posuvnik méa podobné pouziti a moznosti jako ovlddaci prvek Ciselnik. Posuvnik reaguje na
to, zda jej pfi vkladani do listu nakreslite jako obdélnik na vysku nebo na sitku. Toto nastavent je
mozné kdykoliv zménit tazenim mysi za Uchyty.

12.1.12  Jakziskat vybranou hodnotu

Tato ¢ast se vénuje ovladacim prvkim Pole se seznamem, Seznam a Pfepinac. UZivatel vy-
bere hodnotu a Excel vratf jeji ¢islo. Vy ale potfebujete védét, ze si objednal svickovou, ne ¢is-
lo 2.V tomto pfipadé muzete pro zjisténi dané hodnoty vyuzit tabulky dat, které ovladaci prvek
nacita, a funkci Index (kategorie Vyhledavaci). V pfipadé prepinace je tieba vytvorit tabulku
textd, které jednotlivé polozky pfepinace nabizeji.
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m Priklad najdete v sesitu 12_0vladaci prvky.xlIsx na listu Pfiklady.

Funkce Index vraci hodnotu burky, u niz zadate ¢islo sloupce a ¢islo fadku. Tabulka pomoc-
nych hodnot je jednosloupcové a ¢islo fadku je dané &islem polozky, kterou uzivatel zvolil.
Vzorec v buhce B4 ma tvar =INDEX(D3:D6;B3;1).

A B C D
1
2 Vyberte jidlo |SV|'Ekové s knedlikem = Tabulka nacitanych hodnot
3 Propojena burika 2 Rizoto
4 Uiivatel si vybral Svitkova s knedlikem Svic¢kova s knedlikem
5 Rajska omacka s knedlikem
6 PInéné papriky s bramborem

Obrazek 12.8: Ziskani slovniho zadani vybrané polozky

12.1.13  Zpracovani vybranych hodnot

Tabulka, kterou pouZivate jako zdroj dat pro ovlddaci prvky Pole se seznamem nebo Seznam,
mUZe obsahovat dalsf hodnoty. Piikladem je jednoduchy vypocet ceny obédu. Pomocné ta-
bulky obsahuji spolu s nazvy jidel také jejich cenu. Obé pole se seznamem (vybér polévky
a vybér hlavniho jidla) vraci ¢islo fadku pomocné tabulky, proto je ve funkci Index vynechany
sloupec s ndzvy jidel a vybira se poloZzka pfimo ze sloupce Cena. Vzorec v burice B11 ma tvar
=INDEX(E10:E13;B10;1), vzorec v burice B15 mé tvar =INDEX(E18:E22;B14;1).

S cenou za pivo to je jednodussi: zaskrtavaci policko vraci do propojené burnky hodnotu
PRAVDA nebo NEPRAVDA, tu Ize snadno zpracovat funkci Kdyz (kategorie Logické). Vzorec
v bunce B19 mé tvar =KDYZ(B18;E15;0).

A B C D E
8 Zracova'ni branych hodnot I
9 Polévka (24dn4) - Polévka Cena
10 Propojend burka 1 (zadna) - ke
11 Cena - K& Hovézi vyvar 15 K¢
12 | [ Gulasova 25Ke
13 Hlavni jidlo (24dné) [v] Cesnetka 20 K&
14 Propojena bunka 1
15 Cena - Ké Pivo 25 KE
16
17 Pivo [] pivo Hlavni jidlo Cena
18 Propojena bunka NEPRAVDA (Zadneé) - K&
19 Cena - K& Rizoto 45 Ké
20 Svickova s knedlikem 75 K&
21 Celkova triba - Ké Rajska omacka s knedlikem 80 Ké
22 PIlnéné papriky s bramborem 70 K¢

Obrézek 12.9: Zjisténi ceny obéda
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12.2  Omezeni hodnot zapisovanych do bunky

m Ukdzky a priklady najdete v seitu 12_Usnadnéte si praci.xlsx na listu Ovéreni zapisovanych hodnot.

Potfebujete-li, aby hodnota zapsand do bunky splfiovala zadané podminky, pouZijte nastroj
Ovéreni dat. Ten nabizi mozZnost zkontrolovat hodnoty vklddané do bunky a v pfipadé, Ze
hodnota podminku nespliiuje, zobrazit chybové hlaseni, jehoz text zadate vy.

Nastroj Ovéreni dat umoznuje také zkontrolovat to, zda dfive zapsané hodnoty danou
podminku spliuji. Tento nastroj je pfistupny na odemknutém listu. Zamknutim listu jej zne-
pfistupnite a uzivatel nemuze nastaveni podminek upravovat. O zamykanf listu piseme v kapi-
tole 2, Prdce s burikami, v ¢asti Zdkaz zdpisu do buriky.

12.2.1 Nastroj Ovéfeni dat a kopirovani

V pfipadé, ze hodnotu do bunky kopirujete pres schranku, povoli nastroj Ovéreni dat viozeni
i takové hodnoty, jez podminku ovéfeni nesplnuje.

Pouzijete-li pfi kopirovani ptikaz Vlozit (ekvivalentem je kldvesové zkratka CtrL+V), dojde
k tomu, Ze plvodni nastaveni ovéfeni v cilové burice bude smazano nebo prepsano nastave-
nim kopirované burky. Proto je tfeba pfi vkladani pouzit moznost Vlozit hodnoty.

m  Zkopirujte do schranky obsah pozadované bunky.

= Klepnéte pravym tlac¢itkem mysi do cilové bunky. Z mistni nabidky vyberte poloZzku Hod-
noty (ikona s ¢isly 123) v pfipadé, Ze chcete vloZit pouze hodnoty. Chcete-li kopirovat i for-
matovani buriky, nastavte v mistni nabidce ukazatel mysi na polozku Vlozit jinak a z jeji
nabidky vyberte moZnost Hodnoty a formatovani zdroje ze sekce Vlozit hodnoty.

\

‘= Klepnete-li na polozku VloZit jinak, zobrazi Excel okno VloZit jinak. Pro zobrazeni nabidky je potteba
Oj pouze nastavit ukazatel mysi na danou polozku, ale ne na ni klepat.

Je-li to zapotfebi, miZete pres schranku zkopirovat pouze nastaveni nastroje Ovéfeni dat:

m Do schranky zkopirujte obsah bunky, jejiZz nastaveni nastroje Ovéreni dat chcete pouZit.
Klepnéte pravym tlacitkem mysi do buriky, do niz chcete toto nastaveni zkopirovat.

Z mistni nabidky vyberte pfikaz Vlozit jinak.

V okné Vlozit jinak oznacte polozku Ovéfeni a klepnéte na tlacitko OK.

12.2.2 Nastaveni pravidla v burice

PYi vytvareni pravidel zapisujete omezovaci podminky. Hodnoty téchto podminek mdzete za-
pisovat pfimo do pravidla, ale v mnoha pfipadech je vyhodnéjsi zapsat tyto hodnoty do samo-
statnych bunék a na tyto burky v pravidlu odkazovat.

m  Oznacte buriku nebo bunky, do nichZ chcete vloZit stejné pravidlo.
= Klepnéte na zalozku Data a ze skupiny Datové nastroje vyberte nastroj Ovéreni dat.
V pfipadé, Ze jste rozbalili jeho nabidku, vyberte polozku Ovéfeni dat.
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& Vyjmout
E Kopirovat

[y MozZnosti vloZeni:

ol L) s ol e o
D L LA L B Lo
VloZit jinak... P Viozit
£ Inteligentni yyhledavani i I P B
nteligentni vyhledavani 0 ff ,%_ 'i}‘
VloZit kopirované buriky... ™ ™ ™
[ 28
i il m
Oaonit.. VlozZit hodnoty
Vymazat obsah ol ARy
_ 1235 123 123
- Dalsi moZnosti vioZeni
Filtr 4 o . . o
% o &
Sefadit b e B M.
VloZit jinak...

£ Viozit komentar
Obréazek 12.10: Vkladéani hodnot ze schranky

VloZit jinak ? X
VloZit

@;\F;; O Pouzit zdrojovy motiv u viech

(O vzorce (O Ve kromé ohraniceni

O Hodnoty O Siiky sloupcti

O Formaty O Vzorce a formaty ¢isla

(O Komentaie O Hodnoty a forméty cisla

O ovéfeni V3e se sloucenim podminénych formatd

Obrazek 12.11: Kopirovani nastaveni nastroje Ovéreni dat

m Vokné Ovéreni dat rozbalte seznam Povolit a vyberte to, jaky typ dat ma uzivatel do dané
burky zadat. PoloZky Seznam a Vlastni popiseme samostatné. Excel zobrazi v doInf ¢asti
okna dalsi polozky.

m Rozbalte seznam Rozsah a vyberte typ omezeni (hodnota zapsand do bunky musi byt
vetsi nez, musi byt v rozsahu od do atd.). Excel pfizpUsobi pocet a ndzev editacnich poli
vybrané hodnoté.

m Do zobrazenych edita¢nich poli zapiste mezni hodnoty a klepnéte na tlacitko OK.

Pro zruseni nastavené podminky zapisu zobrazte okno Ovéfeni dat a ze seznamu Povolit vy-
berte polozku Jakoukoliv hodnotu.
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12.2.3  Seznamy pro vybér hodnot

Chcete-li, aby uZivatel vybral ze seznamu pozadovanou hodnotu, postupujte podle pfedchozi-
ho navodu. Ze seznamu Povolit vyberte hodnotu Seznam a do pole Zdroj zadejte jednotlivé
polozky seznamu. Mdzete to udélat dvéma zpUsoby: bud jednotlivé hodnoty zapiste pfimo
do pole Zdroj a oddélte je stfedniky (naptiklad ¢ervend;zelena;modra), nebo do pole Zdroj
vloZte obsah na burky, které tyto hodnoty obsahuji. Nezalez{ pfi tom na tom, zda jsou hodnoty
v fadku nebo ve sloupci.

Myslete i na to, ze novéj3i verze Excelu pfi zapisu rozlisuji velikost pisma. Je-li v seznamu
povolenych hodnot napfiklad Strakonice, pak pfi ru¢nim zapisu neprojde ani moznost stra-
konice, ani moznost STRAKONICE. Potfebujete-li, aby Excel pfi klepnuti na danou buriku ne-
zobrazil tlacitko seznamu, ale aby uZivatelé sami zapsali hodnotu a Excel ji pouze podle zada-
ného seznamu zkontroloval, zruste v okné Ovéreni dat zaSkrtnuti polozky Rozeviraci seznam
v burice.

| Ovstent dat ? X | G
3 | - Oblibeny napoj
4 Zap ite ; Nast_avi\_f__ Zprava pfi zaddvani  Chybové hlddeni pivo
5 | ovéfovacikritéria \vino
6 Zapiste Povolit: \Caj
7 | seznam v Preskakovat prazdné buriky limonéda
8 Zesezr Rozsah Rozeyiraci seznam v burice
| 9 | je mezi i
I 10 IZe sezr Zdroj:
— - =$G$4:9GS7 +
12 Ze sezr

Obrézek 12.12: Okno Ovéfeni dat pro zadani vybérového seznamu

12.2.4 \Vytvoreni vlastni podminky

V nékterych pfipadech je tfeba povolit zapis do dané bunky na zakladé toho, jakd hodnota je
zapsand do jiné bunky. Pikladem mze byt pfipad, kdy do buriky Vzdélani zapisujete nejvyssi
dosazené vzdélani. Pouze u vysokoskolského vzdélani je mozné zapsat akademicky titul do
buriky Titul.

V ovéfovacim pravidlu pro buriku B3 (zépis akademického titulu) je vzorec =B1=D5. Se-
znam hodnot v bunce B1 nacitd hodnoty ze sloupce D. Vybral-li uzivatel hodnotu vysoko-
skolské, vrati vzorec hodnotu PRAVDA a Excel povoli zapis do burnky B3.

Timto nastrojem neni mozné osetfit situaci, kdy uzivatel nastavi vzdélani na vysokoskolské,
zapiSe titul a vzdélani zméni napfiklad na stfedni. Takovou situaci je mozné osetfit napfiklad
podminénym formatovanim, kdy barva titulu, ktery zadal, bude ¢ervena.

Timto nastrojem neni mozné zajistit to, Ze dand bunka nesmf byt prazdna (uzivatel ji musi
vyplnit).

Toto feSeni je pouZzito v prikladu, ktery najdete v seitu 12_Usnadnéte si praci.xlsx na listu Ovéreni
hodnot-vlastni podminka.
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A B C D E

1 Vzdélani ‘Pomocné .hodnoty

2 zakladni

3 |titul | _| ucebni obor

4 stfedni

5 vysokoskolské

Obrézek 12.13: Pfiklad zadani vlastni podminky ovéfeni dat

12.2.5 Chybova hlaseni a napovéda

Okno néastroje Ovéreni dat nabizi v horni ¢asti trojici zaloZek. Podminky pro zadani zapisu za-
davéte na karté Nastaveni.

Zobrazeni ndpovédy mizete pouzit i v piipadé, kdy neni nastaveno zadné omezovaci pra-
vidlo na karté Nastaveni. Chcete-li, aby Excel zobrazil pfi klepnuti na danou bunku bublinu
s nadpovédou, pak v okné Ovéreni dat klepnéte na zélozku Zprava pfi zadavani. Do pole
Nadpis napiste kratky text (napfiklad Napovéda) a do pole Zprava pfi zadavani zapiste text
napovedy.

Zprava se zobraz pfi klepnuti na danou bunku v pfipadé, Ze v horni ¢asti karty je zaskrtnuta
polozka Po vybéru bunky zobrazovat zpravu. Nechcete-li, aby se ndpovéda zobrazovala,
staci zrusit zaskrtnuti této polozky, text napovedy tak zlstane zachovan.

Pro vytvofeni chybového hlaseni klepnéte v okné Ovéreni dat na zélozku Chybové hlase-
ni. Do pole Nadpis zapiste kratky text, ktery bude zobrazen v zahlavi okna. Do pole Chybové
hlaseni zapiste text chybového hlaseni.

Ovéfeni dat ? X

Nastaveni  Zprava piizadavani  Chybové hlaseni
Po zadénf neplatnych dat zobrazovat chybové hlageni

Po zadan( neplatnych dat zobrazovat toto chybové hlasent:

Styl: Nadpis:
Stop Chyba
Chybové hlaseni:
Varovani
Inaf;?;': : cle Do pole Titul mdzZete zapsat hodnoty
— pouze v piipadé, Ze jste do pole Vzdélani
l@ nastavili hodnotu vysokoskolské.

Vymazat vie oK Zrusit

Obrazek 12.14: Zadani chybového hlaseni
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Seznam Styl nabizi vybér ze tfi variant tlacitek v okné s chybovym hlasenim. Ponechdte-
li v seznamu Styl pfednastavenou hodnotu Stop, Excel v pfipadé chybné hodnoty nabidne
moznost opakovat zapis, nebo ponechat v burice plvodni hodnotu.

Viyberete-li ze seznamu Styl hodnotu Varovani, Excel nabidne v okné s chybovym hlase-
nim tato tlacitka: Ano (i kdyZz hodnota nespliuje zadanou podminku, bude do buriky zapsana),
Ne (navrat k editaci zaddvané hodnoty), Zrusit (v burice zlstane plvodni hodnota). Vybere-
te-li ze seznamu Styl hodnotu Informace, Excel nabidne v pfipadé chyby v okné s chybovym
hlasenim tlacitka OK: zapsat hodnotu a Zrusit: ponechat pvodni hodnotu.

\N/

- Karta Chybové hlaseni obsahuje zaskrtavaci polozku Po zadani neplatnych dat zobrazit chybové
OJ hlaseni. Tato polozka musi byt zaskrtnuta! Jejim vypnutim vypnete ovéfovani dat v dané burice.

12.2.6 Dodatecna kontrola zadanych hodnot

Z pfedchoziho textu jste mohli zjistit, Ze do bunék, u nichz je nastaveno pravidlo ovéfeni, Ize
za urcitych podminek zapsat i hodnoty, které nastavené pravidlo porusduji. Nastroj Ovéreni
dat umoznuje oznacit bunky, jeZ maji nastaveno ovéfovaci pravidlo a je v nich zapsana takova
hodnota, kterd toto pravidlo porusuje. Tato kontrola pracuje s celym listem, neni potfeba pfe-
dem oznacovat urcitou oblast. List musi byt odemknuty.

m Klepnéte na zalozku karty Data a ve skupiné Datové ndstroje rozbalte nabidku nastroje
Ovéfeni dat.
® 7 nabidky vyberte pfikaz Zakrouzkovat neplatna data.

Excel oznacf buriky s neplatnymi hodnotami ¢ervenymi elipsami. Téch se mUZete zbavit dvo-
jim zpGsobem: bud hodnotu v burice opravite, nebo z nabidky nastroje Ovéreni dat vyberete
pfikaz Vymazat krouzky ovéreni.

12.2.7 Udalost nemuze skoncit dfiv, nez zacala

V tabulce jsou dva sloupce, jeden eviduje datum zacatku (napf. sloupec A), druhy eviduje da-

tum ukoncen{ udalosti (sloupec B). Testovani vloZzenych dat za¢ina fadkem 2. Je tfeba zajistit,

aby datum zac¢étku byl mensi nebo stejny neZ datum ukonceni akce. Nastroj Ovéreni dat je

tfeba pouZit pro bunky ve sloupci A a poté i pro buriky ve sloupci B. Popsany postup pfedpo-

kladd, Zze polozka Ignorovat prazdné buriky v okné Ovéreni dat je zaskrtnuta.

Osetieni pocatec¢niho data:

m  Oznacte oblast bunék ve sloupci A, pro které chcete dané omezen{ nastavit.

= Kliknéte na zélozku karty Data a ze skupiny Datové nastroje vyberte ikonu Ovéreni dat.

=V okné Ovéreni dat na karté Nastaveni vyberte ze seznamu Povolit polozku Vlastni a do
pole vzorec zapiste vzorec =A2<=B2 a kliknéte na tlac¢itko OK.

Osetieni koncového data: Oznacte ty buriky ve sloupci B, u kterych chcete nastavit kontrolu
data ukonceni akce a zopakujte postup pro sloupec A.
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12.3  Vlozeni tabulky Excelu do jinych dokumenti

Tabulku, na niz si miizete vyzkouset vloZeni do jinych dokumentd, najdete v sesitu 12_Usnadnéte si
praci.xlIsx na listu Pro vloZeni do jiné aplikace.

PFi vkladani tabulky je tfeba rozlisit to, zda ma vloZena tabulka byt propojena s plvodni tabul-
kou v Excelu, nebo ne. To znamen3, Ze zmény, které jste udélali v plvodni excelovské tabulce,
se promitnou i do tabulky vloZzené do jiného dokumentu nebo prezentace.

Pokud chcete vloZit propojenou tabulku, musite spinit jednu dllezitou podminku: sesit, ve
kterém je pavodni tabulka, musite nejprve uloZit jako soubor na disk. To je ¢asta chyba v pfipa-
dé, kdy si chcete vloZeni tabulky s propojenim vyzkouset a vytvofite pro tento Ucel novy sesit
s jednoduchou tabulkou.

Odkaz, ktery si PowerPoint nebo Word uloZi, obsahuje ndzev sesitu a cestu k nému. Dojde-li
k pfejmenovani seditu nebo jeho pfesunuti do jiné slozky, odkaz bude neplatny.

12.3.1  VloZeni propojené tabulky Excelu do PowerPointu nebo Wordu

Chcete-li vlozit tabulku v Excelu do powerpointové prezentace nebo do dokumentu aplikace

Word, postupujte nasledovné:

m Oznacte tabulku, kterou chcete vlozit do prezentace (dokumentu) a zkopirujte ji do
schranky.
Prejdéte do prezentace (dokumentu) na misto, kam chcete tabulku vloZit.
Klepnéte na zalozku karty Dom a ve skupiné Schranka rozbalte nabidku nastroje Vlozit.
Z této nabidky vyberte ptikaz Vlozit jinak.

m V okné Vlozit jinak oznacte polozku Vlozit propojeni, v seznamu Jako oznacte polozku
Objekt List aplikace Microsoft Excel a klepnéte na tlacitko OK.

Vlozit jinak ? X

Zdroj:  List aplikace Microsoft Excel
Ovéreni hodnot-vlastni podminka!R1C4:R5C4

Jako:

Objekt List aplikace Microsoft Excel
Pfipojit hypertextovy odkaz

[ Zobrazit jako ikonu

Vysledek
Vlozi do prezentace obrazek ze schranky. Piikaz VloZit propojeni
[Ty [y wvytvoii zdstupce souboruy, takie se zmény v souboru projevi v
(ula [ prezentaci.

Obrézek 12.15: VloZeni propojené tabulky
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Chcete-li pracovat v prezentaci (dokumentu) s nastavenim propojeni, nejprve prezentaci (do-

kument) uloZte jako soubor. Poté klepnéte na zalozku Soubor.V levém pruhu vyberte polozku

Informace a v pravém dolnim rohu okna klepnéte na odkaz Upravit odkazy na soubory,

najdete jej pod nadpisem Souvisejici dokumenty.

Chcete-li vloZit tabulku Excelu do prezentace (dokumentu) bez propojeni, pak:

= Oznacte tabulku, kterou chcete vloZit, a zkopirujte ji do schranky.

m V prezentaci klepnéte do toho snimku, do néhoz chcete prezentaci (dokument) vlozit, pra-
vym tlacitkem mysi.

= 7 mistni nabidky klepnéte v ¢asti Moznosti vlozeni na ikonu Vlozit jako vloZzeny objekt.

V pfipadé, Zze na takto vloZeny objekt poklepete, budete mit pro editaci tabulky k dispozici

prostredi Excelu.

- -~ - - -
) MozZnosti vloZeni:

g wlla alla ala
= 0O Ll LA
Ukoncit dpravu textu

A Pismo...

=¢ Odstavec...

Obrézek 12.16: Vlozeni tabulky do prezentace

12.4 Hledani reseni

Excel nabizi nastroje pro vyhledani feseni, tedy pro nalezeni takovych hodnot, které po do-
sazenf do vypoctu daji poZzadovany vysledek. K dispozici jsou dvé mozZnosti: Hledani feseni
a Resitel.

12.4.1  Nastroj Hledani feSeni

m Priklady pouZiti ndstroje Hledani feSeni najdete v seSitu 12_Usnadnéte si praci.xlsx na listu Hledani
reseni.

Tento nastroj pouZzijete v ptipadé, kdy vite, jakého vysledku vypoctu potiebujete doséhnout,
a chybi vam jedna vstupni hodnota do daného vzorce. Podminkou pro pouziti nastroje Hle-
dani feseni je pfedem pripravena tabulka. Musf obsahovat vzorec, jehoz vysledek znate. Tento
vzorec musi odkazovat na buriku, jejiz hodnotu Excel pfi hledanf feSeni méni. Nezélezi na tom,
zda dany vzorec odkazuje na dalsi buriky, ale odkaz na buriku, jejiz hodnotu Excel pfi hledéani
feSeni méni, existovat musi.

Prikladem muze byt funkce PLATBA. Jeji vstupni parametry jsou vyska pUjcky, kterou mate,
Urokova sazba a doba splatnosti. Vysledkem vypoctu je vyska mési¢ni splatky.
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Otdazkou je, jak velkou pUjcku si mohu vzit, kdyz vim, ze mési¢né mohu splacet napfiklad
5000 K¢&. Znam tedy pfedem vysledek (5000 K¢) a potfebuji dopoditat jeden ze vstupnich pa-
rametr( (vysku pajcky). Nejprve si pfipravte tabulku, ve které je vzorec a jeho vstupni hodnoty.
Tabulku vidite na obrazku 12.17, v bunice B4 je vzorec =-PLATBA(B2/12;B3*12;B1,0;0). Pfed
nazvem funkce je znaménko minus. Méte-li pripravenou tabulku, provedte nésledujici postup:

= Klepnéte do bunky se vzorcem, jehoz vysledek fesite (v tomto prikladu burnka B4).
= Klepnéte na zalozku karty Data a ze skupiny Prognéza vyberte nastroj Citlivostni analy-
za. Z jeho nabidky vyberte pfikaz Hledani feSeni. Excel zobrazi okno Hledani feseni.
m V okné Hledani feseni zapiste hodnoty takto:
— Do edita¢niho pole Nastavena burika zapiste odkaz na bunku, ve které je feseny vzo-
rec (v uvadéném prikladu to je bunka B4).
- Do edita¢niho pole Cilova hodnota zapiste pozadovany vysledek. V tomto pfipadé
neni mozné dat odkaz na bunku, hodnotu musite zapsat do pole.
— Do edita¢niho pole Ménéna burika vioZte odkaz na burku, jejiz hodnotu muze Excel
pfi hledani feseni ménit. V uvedeném prikladu to je burika B1.
®  Po vyplnéni edita¢nich poli klepnéte na tlacitko OK a pockejte na vyresent.

B1 - | Jr =-PLATBA(B2/12;B3*12;B1;0;0)

| A B G D E __F
1 |Pijcka i i Hledani fedeni ? X
2 Urokova sazba 3,50% —
3 | Splatnost 20 Nastavend buika: | B4 i_
4 |Mesieni splatka 0,00 K¢] Cflové hodnota: | 5000
5 Ménénd burika: | $B$1 +
6
5 L

Obrazek 12.17: Ptiklad pro nastroj Hledani feSeni

Dalsi mozné vyuziti obsahuje pfiklad na zjisténi libovolné odmocniny.
m Popisovanou tabulku najdete v sesitu 12_Usnadnéte si praci.xlsx na listu Hledani feseni.

Viypocet pro vzorec libovolné mocniny je jednoduchy, vypocet treti mocniny ¢isla 9 je =9A3.
Vizorec pro vypocet tfeti odmocniny z ¢&isla 729 je slozitéjsi: =729A(1/3). Vytvorte tabulku pro
vypocet tfeti mocniny, jejiz vysledek je 729, a nechte Excel, at dopocitd, jaké &islo musite umoc-
nit na tfeti, abyste dostali pozadovany vysledek.

Viytvorte tabulku, kde je v bunice B9 vzorec pro vypocet tfeti mocniny ¢isla zapsaného do
buriky B8, tedy =B8A3. Klepnéte do buriky B9 a vyvolejte okno Hledani feseni. Do pole Na-
stavend bunka viozte odkaz na bunku B9, do pole Cilova hodnota zapiste ¢islo, jehoZ treti
odmocninu chcete zjistit (v tomto pfipadé 729) a do pole Ménéna bunka viozte odkaz na
buriku B8. Po dokonceni vypoctu by mél byt vysledek 9.
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12.4.2  Nastroj Resitel

Tento nastroj je silngjsiho kalibru. Opét je tfeba nejprve pfipravit tabulku. Obsahuje vzorec,
jehoz vysledek optimalizujete. Mzete pozadovat po Excelu takové feseni, kdy jeho vysledek
bude co nejmensi nebo co nejvétsi, nebo se co nejvice pfiblizi zadané hodnoté.

Vyhodnocovany vzorec odkazuje na ménéné buriky, téch mize byt vice. Dalsf moznosti,
kterou Resitel nabiz/, je zadani podminek, jez musi byt spinény (napfiklad pfi rozdélovani na-
kladu nesmi byt piekrocena nosnost jednotlivych vozidel). konu nastroje Resitel je potieba
nejprve doplnit do pasu karet:

m Klepnéte na zdlozku Soubor a z pruhu na levé strané vyberte piikaz Moznosti.

=V okné Moznosti aplikace Excel klepnéte v levém pruhu na polozku Dopliky. V dolni
Casti okna ovérte, ze v seznamu Spravovat je nastavena hodnota Dopliky Excelu a klep-
néte na tlacitko Prejit.

=V okné Dopliky zaskrtnéte polozku Resitel a klepnéte na tlacitko OK.

= Klepnéte na zdlozku karty Data a zkontrolujte, Ze Excel doplInil do karty skupinu Analyza,
ktera obsahuje ikonu Regitel.

Popis: Obsahuje nastroje pro analyzu statistickych a infFenyrskych dat.

Spravovat: | Doplriky Excelu : Prejit...
OK Zrusit
Obrazek 12.18: Seznam Spravovat se nachazi v dolni ¢asti okna Moznosti aplikace Excel

Pro ukézku pouziti nastroje Resitel pouzijeme piiklad pizzerie, kdy maijitel fesi, kolik jednotli-
vych druht pizzy ma upéct.

Popisovany pfiklad najdete v sesitu 12_Usnadnéte si praci.xlsx na listu Resitel. Na listu Resitel Zkuste si
je pfipravena tabulka pro vase feseni.

Majitel pizzerie vi, kolik surovin je potfeba na vyrobu jedné pizzy daného druhu, také vi, jakd je
cena jedné pizzy od kazdého druhu a s jakymi ndklady na upeceni jedné pizzy musi pocitat.
Od Excelu chce, aby navrhl, kolik kust od kazdého druhu pizzy ma upéct, aby zisk byl co nej-
vyssi (predpokladdme, Ze proda vie, co upekl). Pfi hledéani feSeni je omezen tim, Ze:
m Spotfeba surovin nesmi prekrocit kapacitu skladu (ta je uvedena ve sloupci G - Skladova
kapacita).
= Musi upéct minimalni pocty kust od kazdého druhu -ty jsou uvedeny v fadku 15 - Mini-
malni pocty kust).
m Pece pouze celé pizzy, takze feSeni navrhnuté Excelem musi byt v celych ¢islech.
Aby bylo mozné zjistit, zda poZadavky na suroviny nepfesahly kapacitu skladu, je tfeba pfipravit
pomocny sloupec Spotfeba, ve kterém jsou vzorce, jeZ vypocitaji spotfebu jednotlivych su-
rovin. Spotfeba vychdazi z poctu kusd, které Excel navrhuje upéct. Vzorec pro spotfebu mouky
(bunka E3) ma tvar =B3*$B$11+C3*$C$11+D3*$DS$11 (absolutni adresy jsou pouzity z dd-
vodu jeho kopirovani do dalsich fadkd tabulky).
Zisk z jedné pizzy je dany rozdilem prodejnf ceny a nakladd (fadek 14) a pro pizzu Hawai
ma tvar =B12-B13. Zisk ze viech upelenych pizz Hawai je dany souc¢inem zisku z jedné pizzy
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a celkového poctu upecenych Hawai pizz (bunka B15 a vzorec =B11*B14). Vzorec, ktery poci-
ta celkovou trzbu, je v bunce G13 a ma tvar =B13+C13+D13. Viimnéte si, Ze optimalizovany
vzorec neodkazuje na ménéné bunky, ale na bunky se vzorci, které s nimi pracuji.
Méte-li do tabulky doplnéné vzorce, prejdéte k zadani Resitele. Excel dosazuje do poli
v okné Parametry Resitele odkazy s absolutnimi adresami. V dal3im popisu uvadime odkazy
bez znak( $. Proto adresy neopisujte z knihy, ale dosazuijte je tak, Ze danou buriku nebo oblast
bunék oznacite tazenim mysi.
= Klepnéte do burky s optimalizovanym vzorcem (v tomto pfipadeé G13).
= Klepnéte na zalozku karty Data a ze skupiny Analyza vyberte nastroj Resitel. Excel zobrazi
okno Parametry Regitele.

Parametry Regitele X
Ugelova funkce: $G$13 +
Hledat (@) Max O Min () Hodnota: 0

Proménné modelu:

$B$11:5D8 11

1%

Omezyjici podminky:

$8%11 >= §B$17 pridat
$B$11:3D$11 = celé _dislo
LC511 == 3C517 :
$D$11 >= $DS17 Zménit
$SES3:$ES9 <= $G$3:5GS9

Qdstranit

Vynulovat vie

Nadist nebo uloZit

Nastavit podminky nezapornosti

Vyberte metodu Gradientni metoda o MoZnosti
fedent:

Metoda fedeni

Simplexovou metodu zvolte pro linedrni optimalizaéni problémy, Gradientni metodu pro hladké nelinedrni
problémy a Evoluénf algoritmus pro nehladké nelinedrni problémy.

Napovéda Resit I Zayfit

Obrazek 12.19: Okno Parametry Resitele

= Ujistéte se, Ze v poli Uéelova funkce je odkaz na bunku s vyhodnocovanym vzorcem.

=V fadku Hledat vyberte, jakym zpUsobem ma byt vysledek tohoto vzorce optimalizovan
(v nasem prikladu oznacte polozku Max).

®m Do pole Proménné modelu vlozte odkaz na burky, jejichz hodnoty mize Excel ménit
(v tomto pfikladu to jsou bunky B11:D11).
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= Nastavte omezujici podminky. Pro pfidani podminky klepnéte na tlacitko PFidat pro zobra-
zeni okna Pfidat omezujici podminku.

= Pro pfidani podminky testujici pfekroceni skladovych zasob klepnéte do pole Leva strana
a zadejte odkaz na oblast bunék E3:E9. Z prostfedniho seznamu vyberte operator porov-
nani <=. Klepnéte do pole Prava strana a vlozte odkaz na oblast G3:G9. Pro pfidani dalsi
podminky klepnéte na tlacitko Pfidat.

= Pro zadani toho, Ze feSeni musi byt celociselné, zadejte do pole Leva strana odkaz na ob-
last B11:D11 a ze stfedniho seznamu vyberte polozku Celé.

= Do seznamu podminek dale doplrite tyto polozky

Leva strana | Operator | Prava strana Popis podminky
B17 <= B11 Minimalni pocet kust pizzy Hawai
C17 <= C11 Minimélni pocet kust pizzy Sunkové
D17 <= D11 Minimalni pocet kusl pizzy Margherita

Po zadani posledni podminky klepnéte v okné Pfidat omezujici podminku na tlacitko
OK. Potfebujete-li jiz zadanou podminku upravit, oznacte ji v seznamu podminek a poté klep-
néte na tlacitko Zménit. Pro odstranéni oznacené podminky klepnéte na tlacitko Odstranit.

Pridat omezujici podminku X
Levé strana: Prava strana:
SES3:SESO 2| v =$G$3:5G59 +

Obrazek 12.20: Okno Pridat omezujici podminku

= Zkontrolujte nastaveni vypoctu: v okné Parametry Resitele klepnéte na tlacitko Moznos-
ti. Excel zobrazi okno Moznosti. Na karté VSechny metody doporucujeme nastavit v poli
Maximalni ¢as (sekundy) hodnotu 120. Tim jste Excelu poskytli pojistku. V nékterych pfi-
padech mUze dojit k tomu, Ze Excel fedeni nemize najit a pocital by neimérné dlouhou
dobu. Takto bude nucen po uplynuti dvou minut vypocet ukoncit. Ddle zkontrolujte to, zda
poloZka Ignorovat celociselné podminky nenf zaskrtnutd. Okno zaviete.
Pro vyhledani fesenti klepnéte na tlacitko Resit.
Po ukonceni vypoctu zobrazf Excel okno s hldsenim o tom, zda bylo nalezeno fedenf. Pokud
ano, podivejte se na vysledky v tabulce a rozhodnéte (v levé horni ¢asti okna Vysledky
Resitele), zda chcete ponechat vysledky Resitele, nebo zda se chcete vratit k pfedchoz
variante.

Po vyhodnoceni vysledk(l podle potieby upravte parametry fedeni a otestujte, zda Resitel na-
bidl lepsi feent.

212 X belwon



Moznosti ? X

E“‘J§ééﬁf{\} metody Gradientni metoda | Evoluéni algoritmus
Pfesnost omezujici podminky: 0,000001

[¥IPouiit automatické méfitko

[JZobrazovat vysledky iteraci
Reseni s celotiselnymi omezujicimi podminkami
[Jignorovat celotiselné omezujici podminky
Optimalita celych &isel (%): 1
Omezeni fedeni
Maximalni £as (sekundy): 120
Iterace:
Evoluéni algoritmus a celotiselné omezujici podminky:
Maximalni poéet diléich problém:

Maximalni poget piipustnych fedeni:

OK Storno

Obrazek 12.21: Okno Moznosti pro nastaveni podminek Reitele
12.5 Porovnani seznamii

m Pfiklad najdete v seSitu 12_Usnadnéte si praci.xlsx na listu Porovnani tabulek.

Pri porovnani seznamd jde o to zjistit, zda do seznamu pfibyly nové zaznamy, zda byly nékteré
zaznamy smazané a zda se v jednotlivych zdznamech zménily hodnoty. Pfedpokladem uvede-
ného popisu je to, ze obé tabulky obsahuji jeden nebo vice sloupct, podle jejichz hodnot Ize
jednoznacné urcit kterykoliv zaznam. Napfiklad v seznamu automobild to je SPZ, v seznamu
pracovnikl jejich sluzebni ¢islo atd. V dalsim prikladu pouzijeme dvé tabulky se seznamem
pracovnik{, kazdy pracovnik je jednoznacné urcen svym sluzebnim cislem.

12.5.1  Nové nebo smazané zaznamy

PFi vyhledavani smazanych nebo nové vloZzenych zaznamU budete vyuZivat funkci SVyhledat
(z kategorie Vyhledavaci) a funkce Kdyz a IfError (obé patfi do kategorie Logické). Zjistuje-
te-li, zda byl v nové tabulce zrusen néjaky zdznam, vytvorite na konci staré tabulky pomocny
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sloupec. Ten bude obsahovat vzorec, ktery pomoci funkce SVyhledat otestuje, zda je dané
sluzebni &islo i v nové tabulce. Funkce SVyhledat pracuje tak, ze pokud nenajde zadanou hod-
notu, vrati chybové hldseni. To zpracuji postupné funkce IfError a Kdyz.

A B C D E F | G
|  staratabuka |
2 SluZebniéislo Jméno  PFijmeni Oddéleni Vzdélani Odebran
3 11A110123 Roman  Krél 112 V§ Z nové tbl odebran
4 11A111124 Jana 112 S8
5 11A112125  Oskar Cisar 115 UC.OBOR Z nové thl odebran
6 |11A113126 Gustav Cerveny 114
7 11A114127  Petra Fialova 110 UC.OBOR Z nové tbl odebran
8 11A115128  Kristidan Hamacek 112 S5
9 11A116129 Lada Nova UC.OBOR
10 11A117110 Rudolf Peiek 110 S8
11 11A118111 Jindfiska SO 115 V3
12 11A119112  Pavla Mala 112 UC.OBOR
13 |11A120113 Norber Papei 110 V§

Obrazek 12.22: Pivodni tabulka. Nové tabulka ma stejné sloupce, jeji zdiznamy jsou od fadku 18 do fadku 28

V uvedeném pfikladu je pomocny sloupec vytvoren ve sloupci F a jmenuje se Odebran.
V bunice F3 je vzorec, jehoz zékladem je funkce SVyhledat. Ta vyhledéva sluzebni ¢islo z fad-
ku 3 v tabulce A18:A26. Nenajde-li toto sluzebni Cislo, vrati chybové hlasent. To zpracuje funk-
ce IfError, kterd v takovém pfipadé vrati hodnotu -1. Hodnotu, kterou vréti funkce IfError,
testuje funkce Kdyz. V pfipadé, Ze IfError vrati hodnotu -1, viozZi funkce Kdyz do bunky text
Z nové tbl odebran. V opacném pripadé vrati funkce Kdyz prazdny fetézec. Podobnym zpd-
sobem pracuje vzorec v nové tabulce pfi oznac¢ovani novych zaznam (viz fadky 27 a 28).

12.5.2 Zména hodnot v tabulce

Pfi porovnavani je tfeba vzit v Uvahu také moznost, Ze sluzebnf ¢islo bude v obou tabulkdch
(staré i nové), ale doslo ke zméné Udajd: zména pfijmenf po svatbé, doplnéné vzdélani, pre-
chod dojiného oddéleni atd.V tomto pfipadé pouZijte podminéné formatovani, jehoZ pomoci
oznacite zmény napfiklad jinou barvou pozadi bunky.

Podminéné formatovani je pouzito v prvni (starsi) tabulce na listu Porovnani tabulek,
a to podminéné formatovani pomoci vzorce. Vzorec vychazi z toho, Ze obé tabulky majf stejné
pofadf sloupct a obé tabulky majf pole Sluzebni ¢islo ve stejném sloupci (v tomto pfipadé
sloupec A).

Oblast pro podminéné formatovanf za¢ina bunkou B3, pro tuto bunku je vytvofeny vzorec
=B3<>SVYHLEDAT($A3;$A$18:5E$28;SLOUPEC();0).

Uvédomte si, Ze Excel pfi podminéném formatovani s vyuzitim vzorce pomyslné kopiruje
zadany vzorec do kazdé buriky, kterou formatuje podle daného pravidla podminéného forma-
tovani. Vzorec porovnava obsah aktudlnf buriky (jeji fadek je ur¢en sluzebnim ¢fslem) s hodno-
tou bunky ve druhé tabulce, jeZ je ve stejném sloupci (napfiklad Jméno) a ma stejné sluzebni
&islo.

K vyhledani hodnoty této bunky slouZi funkce SVyhledat, kterad v druhé tabulce vyhleda
sluZebnf &islo. ProtoZe obé tabulky jsou umisténé ve stejnych sloupcich (sluzebni ¢islo je ve
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sloupci A, jméno ve sloupci B atd.), mUzete k urceni ¢isla sloupce pouzit funkci Sloupec bez
zadani parametrd. V takovém piipadé vraci tato funkce ¢islo aktuélniho sloupce, to znamena
¢islo sloupce bunky, do niz Excel vzorec pomysiné zkopiroval.

12.5.3 Porovnani nabidek

‘m Priklad najdete v seSitu 12_Usnadnéte si praci.xlIsx na listu Porovnani nabidek. Na listu Porovnani
nabidek ZKUSTE S jsou pfipravena data pro vase experimenty.

Dalsim nastrojem, ktery mdzete pouzit k porovnani hodnot v tabulkach, je nastroj Sloucit. Ten
pracuje tak, Ze burky slu¢ovanych tabulek urcuje podle nazvu fadku a ndzvu sloupce.

Na ukazkovém listu je plvodni tabulka, kterou firmy dostaly k vyplnéni. U tabulek s daty
je ddlezitd jedna véc: sloupec Cena je u kazdé firmy upraven tak, aby jeho nazev byl v rdmci
porovnavanych tabulek unikatni. Pro vytvofeni jediné porovnavaci tabulky postupujte takto:

= U porovnavanych tabulek se ujistéte, Ze nazvy poli, ktera porovnavate, maji unikatni nazev
(v pfikladu je toho dosazeno tak, Ze za slovo Cena je pfipojena ¢ast nazvu dodavatelské
firmy).

= Klepnéte do bunky, ktera bude levym hornim rohem vysledné tabulky (v tomto pfipadé
A13).
Klepnéte na zéloZku karty Data a ze skupiny Datové nastroje vyberte nastroj Sloudit.

=V okné Sloucit klepnéte do pole Odkaz a tazenim mysi oznacte prvni porovnavanou ta-
bulku (v tomto pfipadé jde o oblast D2:E7) a klepnéte na tlacitko Pfidat. Excel zkopiruje
zadanou oblast do seznamu odkazU.

Slougit ? X

Funkce:

Soucet v
Odkaz:

$J$3:3K$8

IES

Prochazet...

Vsechny odkazy:

'Porovnani nabidek'!$D$3:5E$7 PFidat
'Porovnani nabidek'!$G$3:5H$7

. C 'y " .
Porovnani nabidek'!$)$3:5K$8 Odstranit

Pouiit popisky
V hornim Fadku

] Vytvofit propojeni na zdrojova data

OK Zavrit

Obrazek 12.23: Okno nastroje Sloucit
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= Stejnym zplsobem pridejte odkazy na dalsi tabulky (oblasti G3:H7 a J3:K8).
= Vlevém dolnim rohu okna Slouéit zaskrtnéte polozky V hornim fadku a V levém sloupci.
= Pro vytvofenf vysledné tabulky klepnéte na tlacitko OK.

12.6  Zjistovani duplicit

Castym problémem je zjisténi duplicitnich hodnot v seznamu. Duplicitni hodnota znamené, ze
seznam obsahuje dva nebo vice fadkd, které majf stejné hodnoty. Duplicity se ¢asto vyhleda-
vajf pro hodnoty v jednom nebo v nékolika vybranych sloupcich (napfiklad opakujici se &islo
faktury, opakujici se sluzebni ¢islo v seznamu zaméstnancd atd.).

12.6.1 Nastroj Odstranit duplicity

m Pfiklad najdete v sesitu 12_Usnadnéte si prdci.xIsx na listu Nastroj Odstranit duplicity.

Tento ndstroj se pouZiva pro vytvoreni seznamu unikatnich hodnot. Jeho nevyhodou je to, Ze
vam neda na vybér, kterou poloZku ponechat a kterou odstranit.

Obé tabulky na listu Nastroj Odstranit duplicity jsou stejné. Z hornf tabulky odstrarite
duplicity pouze ze sloupce Sluzebni ¢&islo, z doIni tabulky pak duplicity hodnot tvofenych
sloupci Sluzebni ¢islo a Jméno. To znamen4, Ze dvojice hodnot sluzebni &islo a jméno se ne-
smi opakovat. Tedy opakovani fadku 122A122; Jan Novak se povazuje za duplicitu, fadky
122A122; Jan Novak a 122A122; Petr Bfiza duplicitni nejsou.

= Klepnéte do libovolné bunky horni tabulky (pozor, zeleny fadek do ni nepatfi).
= Klepnéte na zdlozku karty Data a ze skupiny Datové ndstroje vyberte nastroj Odebrat
duplicity.

Odebrat duplicity ? X

Pokud chcete odstranit duplicitni hodnoty, vyberte jeden nebo vice
sloupcti s duplicitami.

gE— Vybrat vie 53 Zrusit vybér

Data obsahuji zahlavi

Sloupce
Sluzebni &islo
Jméno
Nastup
Odchod

OK Zrusit

Obréazek 12.24: Okno nastroje Odebrat duplicity
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=V okné Odebrat duplicity podle potfeby upravte zaskrtnuti polozky Data obsahuiji za-
hlavi (polozku zaskrtnéte v pfipadé, ze prvni fadek tabulky obsahuje nézvy sloupct).

m Vseznamu ndzvi sloupcd ponechte zaskrtnuty ten sloupec nebo sloupce, jejichz zdznamy
nesmi byt duplicitni.

m Klepnéte na tlacitko OK.

Vysledkem je, Ze Excel z tabulky odstranf duplicitni zaznamy.

12.6.2  Oznaceni duplicit v tabulkach

Pro oznaceni duplicit mUZete pouzit podminéné formatovani (kapitola 3, Formdtovdni tabulky,
¢asti Podminéné formdtovdni a Oznaceni duplicit). Dalsi moznosti, jak duplicity odhalit, je vy-
tvofeni pomocného sloupce, ve kterém zjistite pomoci funkce Countlf (skupina Statistické)
pocet vyskytd dané hodnoty v seznamu. Sefadite-li pak tabulku podle poc¢tu hodnot sestupné
a jesté podle hodnot ve sloupci, u néhoz zjistujete duplicity, ziskate v horni ¢asti tabulky se-
znam duplicitnich hodnot.

m Pfiklad najdete v sesitu 12_Usnadnéte si praci.xlsx na listu Vyhledani duplicit.

V tabulce se nesmi opakovat dané stfedisko v ramci stejné pobocky: to znameng, ze v tabulce
nesmf byt opakované fadek, kde naptiklad Pobocka je Brno a Stredisko je IT. Cilem je oznacit
duplicity a ponechat na uzivateli zplsob fesent.

® VloZte nadpis nového sloupce Kontrola duplicit.

m Do bunky €2 vlozte vzorec pro spojeni hodnot z kontrolovanych sloupcd, ktery ma tvar
=A2&B2. Tento vzorec zkopirujte do dalsich radka tabulky.

® Vytvorte dalsi pomocny sloupec Pocet vyskyti. Do burky D2 vloZte vzorec
=COUNTIF($C$2:5C$16;C2) a zkopirujte jej do dalsich fadkd tabulky. Tento vzorec zjisti
pro kazdou hodnotu uvedenou ve sloupci Kontrola duplicit, kolikrat se tato hodnota v ta-
bulce vyskytuje.

m Oznacte libovolnou bunku tabulky, klepnéte na zélozku karty Data a ze skupiny Sefadit
a filtrovat vyberte nastroj Sefadit.

A B C D
1 |Pobocka Stfedisko Kontrola duplicit Pocet vyskyti
2 |Praha IT PrahalT 1
3 Praha Uétarna PrahaU&tarna 2
4 |Praha Marketing PrahaMarketing 1
5 Praha HR PrahaHR 1
6 Praha DTP PrahaDTP 1
7 Ostrava IT OstravalT 1
8 Praha  Ultdrna PrahaU¢tarna 2
9 Ostrava MarketingOstravaMarketing 1

Obrazek 12.25: Vysledek uvedeného postupu
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=V okné Seradit se ujistéte, Ze je zaskrtnuta polozka Data obsahuji zahlavi. Klepnéte do
pole Sefadit podle a vyberte hodnotu Pocet vyskytd. V seznamu ve sloupci Pofadi zvol-
te polozku Od nejvétsiho k nejmensimu.

=V okné Seradit klepnéte na tlacitko Pfidat Uroven a ze seznamu Potom podle vyberte
polozku Kontrola duplicit. Smér fazeni nastavte podle potfeby a klepnéte na tlacitko OK.

12.6.3  Zajisténi vloZeni unikatnich hodnot do sloupce

Pro zakaz vloZeni duplicitni hodnoty do sloupce pouZijte nastroj Ovéfeni dat. Popis pfedpo-
klada, Zze potiebujete omezit vkladani duplicit pouze v jednom sloupci (bud v celém sloupci
nebo v jeho ¢asti).
m  Oznacte bunky, ve kterych chcete zakdzat vloZeni duplicitnich hodnot. V déle popsaném
pfikladu to je bud cely sloupec A nebo oblast A1:A100.
Klepnéte na zélozku karty Data a ze skupiny Datové ndstroje vyberte ikonu Ovéreni dat.
=V okné Ovéreni dat na karté Nastaveni vyberte ze seznamu Povolit hodnotu Vlastni. Do
pole Vzorec zapiste =COUNTIFS(A:A;A1)=1 v pfipadé, Ze pravidlo nastavujete pro cely
sloupec. V pfipadé, Ze ve sloupci A potfebujete otestovat duplicity napf. pouze v oblasti
A1:A100 vioZte vzorec =COUNTIFS($AS$1:5A$100;A1)=1.

12.7  Vécny kalendar

m KalendaF najdete v seitu 12_Vécny kalendar.xlIsx.

12.7.1  Kostra kalendare

Vé&ny znamena, Ze zadate Cislo mésice, ¢islo roku a Excel vytvofi mési¢ni kalendar pro zadané
parametry. Pracovat budete s funkcemi DenTydne a Datum z kategorie Datum a cas, s funkci
SVyhledat z kategorie vyhledavacich funkci a s funkci IfError z kategorie logickych funkci.

m  Pfidejte do sesitu list Svatky. Na tomto listu vytvorte tabulky podle obrazku 12.26. Tabulku
s daty narozenin a svatkU (sloupce G a H) vyplrite podle vlastniho uvazeni. Do této tabulky
nemusite zapisovat jen svatky a narozeniny, ale jakékoliv udalosti, které chcete v kalendafi
pripomenout. Vétsina statnich svatkd ma neménné datum. Abyste nemuseli pro kazdy rok
tabulku aktualizovat jen tim, ze zménite u viech svatkd cislo roku, zapiste do sloupce Da-
tum pouze &islo dne a ¢islo mésice oddélené teckou. Aby toto bylo mozné, nejprve oznac-
te bunky ve sloupci Datum az do fadku 30 a nastavte format bunky na Text (kapitola 2,
Prdce s bunkami, ast Formdt textu). S Cislem fadku 30 budou poditat i vzorce prohledavajici
tyto tabulky.

m  Prejdéte na novy list a vytvorte zaklad kalendafe: do bunék A1 a A2 zapiste slova Mésic
a Rok, do bunék B1 a B2 ¢islo mésice a roku, pro ktery kalendar pravé tvofite (v pfikladu je
mésic 6 a rok 2016).

= Do bunky A4 zapiste slovo Den a do bunék A5:A35 vioZte ¢iselnou fadu od 1 do 31.
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1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
ilz)

LE=Ta - TN B« TRV, B R VR N

el —
N =2 O

A B C D E F G | H 1

Nézvy dnl v tydnu Statni svatky Narozeniny a svatky
1 Po Datum  Udalost Datum  Udalost
2 Ut 1.1 Novy rok 25.1 Méma narozeniny
35t 25.3 Velky patek 4.3 Mirek narozeniny
4 Ct 28.3 Velikonoéni pondéli 6.3 Mirek svatek
5 Pa 1.5 Svatek prace 21.3 Lubos narozeniny
6 So 8.5 Den vitézstvi
7 Ne 5.7 Den slovanskych zvéi
6.7 Den upaleni Mistra J.
N&zvy mésicii v roce 28.9 Den ¢eské statnosti
1 leden 28.10 Den vzniku samostat
2 dnor 17.11 Den boje za svobodu
3 bfezen 2412 Stédryden

Obrézek 12.26: Pomocné tabulky kalendére

Sloupce C aZ E jsou vyhrazeny pro kalendaf, sloupec G je pomocny. Do burky G4 zapiste
text Datum a do buriky G5 zapiste vzorec =DATUM($B$2;$B$1;A5). Ten pomoci funkce
Datum vytvorii v bunce datum sestavené ze zadaného ¢isla roku a ¢isla mésice, jako ¢islo
dne poufZije ¢islo ve sloupci A. Vzorec zkopirujte do zbyvajicich fadkd kalendare.

Do bunky H4 zapiste text Cislo dne a do buriky H5 vlozte vzorec =DENTYDNE(G5;2)
a zkopirujte jej do dalSich radkd kalendare.

Do bunky B5 vloZte vzorec pro ur¢enindzvu dne v tydnu. Vzorec vyuziva jiz vypoctené ¢islo
dne v tydnu v pomocném sloupci Cislo dne a toto ¢islo vyhledd v tabulce na listu Svatky
pomoci funkce SVyhledat. \Vzorec ma tvar
=SVYHLEDAT(H5;Svatky!$A$2:5B$8;2;NEPRAVDA). Po vlozeni jej zkopirujte do dalsich
radkd kalendare.

Do sloupce Poznamky vloZte vzorec, ktery vyhledd, zda dané datum ma zéznam v tabulce
Narozeniny a svatky. Hodnota, kterd se ma vyhledat, je sloZzena z ¢isla dne v mésici (slou-
pec A) a z ¢isla mésice, zadaného do bunky B1.Vzorec ma tvar
=IFERROR(SVYHLEDAT(A5&""&$B$1;Svatky!$G$3:5H$30;2;NEPRAVDA);").

Funkce IfError zajisti, Ze u dn(, které nemajf v tabulce Zadny zdznam, zlstane pole prazdné.

A B c D E | _F G H

Mési 1

Rok 2019

Meésic leden, rok 2019

Den |Pracovni Soukromé |Moje udélosti Datum Cislo dne
1 Ut 01.01.2019 2
2 st | 02.01.2019 3
3 Ct - | 03.01.2019 4
4 Pa | 04.01.2019 5
5 So | 05.01.2019 6
6 Ne | 06.01.2019 7
7 Po | 07.01.2019 1
g Ut 08.01.2019 2

Obrézek 12.27: Zakladni tabulka kalendare
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12.7.2  Zvyraznéni sobot a nedéli

Pro oznaceni sobot a nedéli pouZijete nastroj Podminéné formatovani. Podminka je zalozena
na testovani pomocného sloupce Cislo dne. Je-li ¢islo dne vét3i nez 5, jednd se o sobotu nebo
nedéli. Neni-li vdm jasné pouziti znaku $, podivejte se do kapitoly 5, Vzorce, ¢asti Bude tam S
aneb kopirovdni vzorce a Nestacil by jeden dolar? O pouZiti vzorcl v podminéném formatovani
se dozvite v kapitole 2, Prdce s burikami, cast Podminéné formdtovdni pro pokrocilé.
m Oznacte bunky s ¢isly a ndzvy dnt (A5:B35), klepnéte na zalozku karty Domi a ze skupiny
Styly vyberte piikaz Podminéné formatovani.
® 7 nabidky pfikazu Podminéné formatovani vyberte polozku Nové pravidlo.

Upravit pravidlo formatovani ? X

Vybrat typ pravidla:

= Formaétovat viechny buriky na zékladé hodnot

= Formatovat pouze buriky obsahujici

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

= Formatovat pouze jedinecné nebo duplicitni hodnoty

= Urcit buriky k formatovani pomoci vzorce

Upravit popis pravidla:

Forméatovat hodnoty, pro které plati tento vzorec:

=$H555 (4]

Nahled: AaBbCeyyZs Formét..

OK Storno

Obrazek 12.28: 0znaceni sobot a nedéli

=V okné Nové pravidlo formatovani klepnéte v hornim seznamu na polozku Ur€it buniku
k formatovani pomoci vzorce.

=V dolnf ¢asti okna zapiste do pole Formatovat hodnoty, pro které plati tento vzorec
vzorec =$H5>5.

=V okné Formatovat hodnoty... klepnéte na tlacitko Format.VV okné Format bunék klep-
néte na zélozku Vyplh a vyberte barvu, kterou maji byt vyplnéné burky pro soboty a ne-
déle.V uvedeném pfikladu je zvolena Cervend barva. Klepnéte na zalozku Pismo a na této
karté nastavte barvu pisma bilou a ze seznamu Rez pisma vyberte polozku Tuéné.V obou
oknech klepnéte na tlacitko OK.
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12.7.3  Oznadeni statnich svatki
Statni svatky vyznacte v kalendafi Cervenou barvou pozadi burky ve sloupci Pracovni.

m  Oznacte buriky ve sloupci Pracovni (oblast C5:C35), klepnéte na nastroj Podminéné for-
matovani (karta Domii, skupina Styly) a z jeho nabidky vyberte polozku Nové pravidlo.

=V okné Nové pravidlo formatovani klepnéte v hornim seznamu na polozku Ur€it buriku
k formatovani pomoci vzorce.

m V dolnf ¢&sti okna zapiste do pole Formatovat hodnoty... vzorec =SVYHLEDAT(A5&"
&$BS$1;Svatky!$SD$3:SE$30;1;NEPRAVDA)>0. \iyhleddvana hodnota je ur¢ena podobné
jako pfi vyhledavani zdznamd v tabulce narozenin.

m V okné Formatovat hodnoty... klepnéte na tlacitko Format. V okné Format bunék klep-
néte na zélozku Vypln a vyberte barvu, kterou maji byt vyplnéné burnky pro soboty a ne-
déle.V uvedeném prikladu je zvolena svétle ¢ervend barva z toho d@ivodu, aby bylo mozné
do vytisténého kalendére zapisovat propiskou.

MUzete zobrazit i ndzev statniho svatku: ve sloupci Pracovni neni vioZzen vzorec, ktery by v ka-
lendafi zobrazil statni svatky. Dlvodem je ponechat tento sloupec k dispozici tém, ktefi chtéji
udalosti zapisovat pfimo do tabulky. Chcete-li ndzev statniho svétku zobrazit, vlozte do bunky
C5 vzorec =IFERROR(SVYHLEDAT(A19&""&$B$ 1;Svatky!$G$3:5H$30;2;NEPRAVDA);"").

12.7.4  ReSeni riizného poctu dndi v mésici

Tabulka je od zacatku navrzena pro mésice s tficeti jednim dnem. Zapiste do buriky B1 ¢&islo 2

(mésic unor) a podivejte se na spodni ¢ast kalendafe do pomocného sloupce Datum. Najdete

tam data ze zac¢atku bfezna. Toho vyuZijete pfi skryti hodnot v poslednich fadcich kalendare.

Chcete-li skryt text v bunce, nastavte mu takovou barvu pisma, kterou ma barva pozadi dané

bunky.

m  Oznacte bunky A32:B35 a klepnéte na nastroj Podminéné formatovani. Z jeho nabidky
vyberte polozku Nové pravidlo.

=V okné Nové pravidlo formatovani klepnéte v hornim seznamu na polozku Ur¢it buriku
k formatovani pomoci vzorce a v dolni ¢asti okna zapiste do pole Formatovat hodno-
ty... vzorec =MESIC($G32)<>$B$1.V okné Formatovat hodnoty... klepnéte na tlacitko
Format.V okné Format bunék klepnéte na zéloZzku Pismo a vyberte barvu, kterou je zob-
razeno pozadi bunék (tedy bilou). Klepnéte na tlacitko OK.

12.7.5 Dalsi upravy

Podle potfeby kalendar naforméatujte: upravte Sitky sloupcl tak, aby kalendar vyplnil tisténou
stranku, naformatujte ¢ary oddélujici jednotlivé bunky, upravte podle potieby velikost pisma
v jednotlivych ¢astech kalendéfe atd.

12.7.6  Pfiprava tisku

Do burky A3 vlozte vzorec, jenz zobrazi, pro ktery mésic a rok se kalenddar tiskne. Postaci-li
vam ¢islo mésice, vlozte vzorec ="Mésic “&B1&", rok “&B2. Chcete-li tisknout ndzev mésice,
doplnte do listu Svatky tabulku s ndzvy mésicC, v prvnim sloupci jsou ¢isla mésict od 1 do 12,
ve druhém ndzvy. V ukazkovém sesitu je tabulka zapsana do oblasti A11:B22. Vzorec ma tvar
="Mésic “&SVYHLEDAT(B1;Svatky!A11:B22;2;NEPRAVDA)&", rok “&B2.
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Kalendaf obsahuje pomocné sloupce, které se ne- A B
maji tisknout. Pro zajisténi tisku kalendafe bez pomoc- 10 |Nazvy mésicti v roce
nych sloupctl provedte tyto kroky: 11 1 leden
= Oznacte oblast bunék, které chcete tisknout (v ka- 12 2| dnor

lendafi v sesitu 12_Vécény kalendat.xlsx to je ob- 13 alhtazan

last buvnek A3:E335)L o ] 14 alduben
m Klepnéte na zdlozku karty Rozlozeni stranky | w
. o . v 15 5 kvéten
a z nabidky nastroje Oblast tisku vyberte pfikaz G 6
Nastavit oblast tisku. - ferven
17 | 7 cervenec
18 | 8 srpen
12.7.7  Pro¢ pomocny list 19 9 z4H
To, Ze jsou data uloZend na pomocném listu Svatky, 20 | 10 Fijen
ma jednoduchy ddvod: do seditu mizete vlozit libo- 21 | 11 listopad
volny pocet listl s kalenddfi a jakakoliv zména prove- 22 12 prosinec

dend v nékteré z pomocnych tabulek se ihned projevi
ve viech listech. V pfipadé, Ze chcete kalendar pouze
tisknout, neni ddvod mft pomocnd data na jiném listu -
mUzZete je pfesunout na stejny list, ve kterém je kalendar.

Navrzené feseni ma jednu nevyhodu. Velikonoce nemaji pevny kalendarni termin, jejich
datum zavisi na prvnim Upliku po jarnf rovnodennosti. A zména v terminu Velikonoc se proje-
vive viech listech v daném sesitu. V pfipadé, Ze chcete vytvofit kalendar pro mésice z vice nez
jednoho roku, mate dvé moznosti:

Obrazek 12.29: Tabulka s nazvy mésici

m \ytvofit pro kazdy rok samostatny sesit.

m Ponechat listy vdech kalendar( v jediném sesitu a pro kazdy rok vytvofit jiny list Svatky
(Svatky 2016, Svatky 2017 atd.). To ovsem znamena zajistit zménu ve vzorcich listl dalsi-
ho roku. Nabizime resenf s vyuzitim funkce Nepfimy.odkaz (kategorie Vyhledavaci).

Funkce Nepfimy odkaz umoznuje sestavit odkaz na bunku nebo oblast bunék pomoci vzor-
ce. Uvédomte si, ze odkazy vedouci na jiny list maji nazev tohoto listu uzavieny v apostrofech
(nikoliv v uvozovkéch).V pfipadé, ze ndzev listu obsahuje mezery, jsou apostrofy povinné, u ce-
listvych nazv( listd nepovinné. Kalendér s upravenymi vzorci najdete na listu Kalendar s mé-
nitelnym odkazem v selitu 12_Vécény kalendar.xlsx.

m Do bunky G1 vlozte text Pomocny list a do bunky H1 napiste nézev listu Svatky (nejlépe
jej okopirujte pfimo z ndzvu na zélozce listu).

= Do buriky B5 vlozte vzorec =SVYHLEDAT(H5;NEPRIMY.ODKAZ(““&$H$18&"1SA
$2:5B$8“;PRAVDA);2;NEPRAVDA). Text ““ na zac4tku zadani funkce NEPRIMY.ODKAZ
v prvnim radku tabulky je slozen ze tfi znakd: uvozovky “, apostrof ‘, a uvozovky “. Text
pred znakem ! v daném vzorci je slozen ze dvou znak(: uvozovky “ a apostrof ”.

= Do bunky E5 vlozte vzorec =IFERROR(SVYHLEDAT(A58&"&$B$1;NEPRIMY.ODKAZ
(" &SHS1&"1$GS$3:5H$30";PRAVDA);2;NEPRAVDA);"").

m Oba vzorce zkopirujte do daldich radkd tabulky tazenim za pravy dolni okraj buriky se
vzorcem. Nechcete-li poskodit formatovani tabulky, pak po zkopirovani klepnéte na ikonu
Moznosti automatického vyplnéni a z jeji nabidky vyberte polozku Vyplnit bez forma-
tovani.
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Pouze vyplnit formatovani

Vyplnit bez formatovani
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s

Svatky | Kalendar

Obrazek 12.30: Jak pfi kopirovani vzorce zachovat format tabulky

Dalsi Upravy se tykaji podminéného formatovant:
® Viyberte bunku C5 a klepnéte na nastroj Podminéné formatovani (karta Domd, skupina

Styly).

Z nabidky Nastroje vyberte polozku Spravovat pravidla.
® Vlevém hornim rohu okna Spravce pravidel podminéného formatovani se ujistéte, ze

v seznamu Zobrazit pravidla formatovani pro je nastavena hodnota Aktualni vybér.

Klepnéte na tlacitko Upravit pravidlo.
=V okné Upravit pravidlo formatovani klepnéte do edita¢niho pole Formatovat hod-

noty, pro které plati... a do editatniho pole vloZte upraveny vzorec: =SVYHLEDAT

(A5&""&$B$1;NEPRIMY.ODKAZ(““&$HS$1&"1$D$3:$E$30“;PRAVDA); 1;NEPRAV-

DA)>0.
= UloZzené zmény potvrdte.

Nyni muzete vlozit do sesitu kopii listu Svatky a provést pfislusné Upravy pro dany rok a na
listech kalendare, jez maji odkazovat na tento pomocny list. Vlozte do bunky H1 nazev poza-
dovaného pomocného listu.

Pro¢ jsme doporucovali nézev listu kopirovat? Velkym problémem mohou byt mezery.
Snadno se stane, ze do nazvu listu viozite misto jedné mezery dvé. Excel to rozpozna bleskové,
my ne. Dalsi dGvodem je to, Ze néktefi uZivatelé pisi ze zvyku za kazdym slovem mezeru. Excel
to rozpozna, my na prvni pohled ne. Tyto nechténé mezery jsou zdrojem mnoha,nevysvétlitel-
nych” chyb a zkopirovanim jiz zadané hodnoty tuto moznost chyb zrusime.

12.8  Automatické prifazeni jednotky

m Popisované piiklady najdete v seditu 12_Usnadnéte si praci.xlsx na listu Automatické prifazeni
jednotky.

U Excelu 2007 a novéjsich nejste omezeni poltem podminek, které mizete pro danou bunku
nebo skupinu bunék vytvofit. Mate-li seznam polozek a jejich mnozstvi, je otdzkou, jak k mnoz-
stvi pfifadit jednotku (kg, I, km atd.). V pfipadé, Zze jednotku dopisete za dané ¢islo z klavesnice,
prijdete o moznost provadét s ¢islem vypocty. Jednou z cest je vytvorit vlastni format cisla
(kapitola 2, Prdce s burikami, ¢ast Viastni formdty). Pfitazeni jednotky mdze udélat Excel, vy jen
vytvofite potfebna pravidla.
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'/~ Doporucujeme nejprve fadné vyzkouset nastaveni vlastniho formatu, napfiklad zobrazeni po¢tu desetin-
OI nych mist, a aZ poté tento vlastni formét pouzit ve spojeni s podminénym formatovanim.

UkdZeme si dvé moznosti: prvni pfifazuje jednotku na zékladé ndzvu, druha na zakladé kédo-

vého ¢isla. Abyste ziskali predstavu o praci s tabulkou, doplrite do prazdnych radkl nazvy po-

lozek a zadejte jejich mnozstvi. Tabulky jsou pfipravené az k fadku vyplnénému hvézdickami.
Nejprve vytvorte pozadované vlastni formaty (kapitola 2, Prdce s burikami, ¢ast Viastni for-

maty).V ukazkovém sesitu jsou vytvoreny vlastni formaty s jednotkami kg, ks, lahev a litr.

12.8.1 Prifazeni jednotky podle nazvu polozky
Jednotku mUzete prifadit podle ndzvu polozky:

= Vytvofte pomocnou tabulku, kterd ma v prvnim sloupci nazvy vyrobkd a ve druhém sloup-
cindzvy jednotek.V popisovaném pfikladu je tato tabulka v oblasti D2:E9.

= Oznacte buriky, ve kterych chcete nastavit podminéné formétovani, a klepnéte na nastroj
Podminéné formatovani (karta Dom skupina Styly). Z nabidky tohoto nastroje vyberte
polozku Spravovat pravidla.

m V okné Spravce pravidel podminéného formatovani klepnéte na tlacitko Nové pravi-
dlo.

=V okné Nové pravidlo formatovani vyberte z horniho seznamu poloZku Uréit bunky
k formatovani pomoci vzorce.

m Do edita¢niho pole Formatovat hodnoty, pro které plati... zapiste vzorec
=SVYHLEDAT(B3;$D$3:5E$9;2;NEPRAVDA)=$E$3. Funkce SVyhledat vyhledd v po-
mocné tabulce ndzev polozky (bunka B3) a vrati jeho jednotku. Viysledek funkce SVyhle-
dat porovnava vzorec s nazvem jednotky z pomocné tabulky (bunka E3) a podle toho,
s jakou jednotkou je nalezena shoda, bude takova jednotka pfifazena (viz dalsi kroky).

® V okné Nové pravidlo formatovani klepnéte na tlacitko Format.

=V okné Format bunék klepnéte na zalozku Cislo a ze seznamu Druh vyberte polozku
Vlastni. Ze seznamu pod polem Typ vyberte poZzadovany format a klepnéte na tlacitko
OK. Pri vybéru bude pravdépodobné potfeba zobrazit spodni ¢ast seznamu, protoze Excel
pfidava posledni poloZky na konec seznamu.

Timto zpUsobem vytvofte pravidla pro viechny pouzivané jednotky.
Rozbor vzorce =SVYHLEDAT(B3;$D$3:5E$9;2;NEPRAVDA)=$ES$3:

® Bunika B3 je odkaz na prvni ndzev produktu v seznamu. Excel kopiruje vzorec podminky
do dalSich bunék a je tfeba, aby pravidlo pro kazdy fadek odkazovalo na nazev polozky
uvedeny v tomto fadku.

m Oblast $D$3:$E$9 je oblast pomocné tabulky. Ta se neméni, proto je odkaz na tuto oblast
uveden v absolutni adrese.

m Burika $E$3 obsahuje pojmenovani jednotky (nemusi se shodovat s oznac¢enim jednotky
ve vlastnim formatu). Toto je jediny odkaz, ktery se ve vzorcich pro jednotlivé podminky
méni. Chcete-li si usnadnit praci, pak vzorec po vytvofeni a odzkouseni prvni podminky
zkopirujte do schranky a pfi vytvéafeni dalSich podminek jej vlozte do editacniho pole For-
matovat hodnoty... a opravte pouze odkaz na posledni burnku.

Viyhoda tohoto feseni: pro kazdou pouzitou jednotku potfebujete pouze jedno pravidlo.
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A | B C D E
1
2 MnoiZstvi Polozka Pom. seznam
3 10,00 | Mléko Brambory kg
4 15,00 ks Rohlik Dobravoda lahev
5 25,00 kg Brambory Kofola lahev
6 18,00 kg Petrzel MIléko litr
7 10,00 lahev Kofola Mrkev kg
8 10,00 lahev Dobra voda Petrzel kg
9 Rohlik ks

Obrazek 12.31: Prifazeni jednotky podle nazvu

12.8.2  Prifazeni jednotky podle kddového ¢isla

V nékterych pfipadech maze nazev vyrobku nahradit celé kddové ¢islo, pak pouZijete pravé
popsany postup. V jinych pfipadech Ize napriklad z kédového ¢isla zjistit, zda se jednd o mate-
ridl sypky (pak to budou napriklad m?3), o materidl tekuty (pak to budou tfeba hl) a tak déle. Jak
postupovat v pfipadé, kdy potrebujete urcit jednotku podle ¢asti kddového ¢isla, se dozvite
v dal3im textu. Sou¢asti vzorce je funkce Cast (kategorie Textové).

V nékterych pfipadech Ize z kddového ¢isla vyrobku urcit i to, v jakych jednotkéch se jeho
mnozstvi udava. Princip fesenf je podobny: do pomocné tabulky pfidejte novy sloupec Kéd
jednotky. V tomto sloupci je vzorec, ktery zjistuje z celého kédového cisla tu ¢ast, podle niz
urCujete jednotku.

V tabulce je ve sloupci Mnozstvi nastaveno podminéné formatovani. Opét vkladate pro
kazdou jednotku samostatné pravidlo. Vzorec pro pfifazeni kilogram@ ma tvar
=SVYHLEDAT(CAST(H3;5;2);$K$3:5L$9;2;NEPRAVDA)=5$L$3. Funkce Cast vybere z celého
kédového ¢isla tu ¢ast, podle niz urcujete jednotku. Tuto ¢ast kddového cisla vyhledava funkce
SVyhledat v pomocné tabulce.

12.8.3 Zména vlastniho formatu a jeji promitnuti do podminéného formatu

Pfi zméné vlastniho forméatu (okno Format bunky) dojde k tomu, Ze Excel neopravi stavajici
format, ale vytvofif novou polozku viastniho formétu. Aby se zména v nastaveni vlastniho for-
maétu projevila v rdamci podminéného formétovani, je treba po Upravé viastniho formatu znovu
ptifadit novy viastni forméat do pfislusného pravidla podminéného forméatovani.

12.9  Zobrazeni naposled vyplnéné hodnoty

Uvedeny priklad mUzete fesit pomoci funkce Kdyz (plati pro kterykoliv Excel) nebo pomoci
funkce IFS (Excel 2019 nebo Excel 365). V tabulce evidujete hodnoty, které postupné pfibyvaj.
Mohou to byt vysledky za kvartély, vysledky za mésice atd. DlleZité je, Ze potfebujete v jiné
tabulce zobrazit naposled vyplnénou hodnotu a nézev sloupce, v némz tato hodnota je.

Priklad najdete v seSitu 12_Usnadnéte si praci.xlIsx na listech Posledni vyplnénd hodnota a Posledni
vyplnéné hodnota 2019.
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Funkce Kdyz: Vypocet ukdZzeme na tabulce, ktera eviduje vysledky za jednotlivé kvartaly. Ve
vZorci je pouzita vnofovana funkce Kdyz (kategorie Logické). O vnorovani funkci se dozvite
v kapitole 5, Vzorce, ¢asti Funkce a Vnorfovdni funkci.

Kli¢ k feSeni popsaného problému spociva v tom, ze s vyhodnocovanim hodnot za jed-
notlivé kvartaly zacnete odzadu, tedy od posledniho kvartalu. Je-li hodnota pro Ctvrty kvartal
vyplnéna (poznate to podle toho, ze hodnota v dané bunce je vétsi nez nula), vzorec vrati
vyplnénou hodnotu. Je-li hodnota pro Ctvrty kvartal prazdna, testujete hodnotu tfetiho kvar-
talu, a tak pokracujete tak dlouho, az se dostanete na test prvniho kvartélu. Je-li jeho hodnota
prazdnd, mlzete zobrazit informaci o tom, Ze data nebyla dosud vloZena.

Vzorec v bunce B2 mé tvar
=KDYZ(G3>0;G3;KDYZ(F3>0;F3;KDYZ(E3>0;E3;KDYZ(D3>0;D3;"Vyplfiovani nezacalo”)))).
Vzorec v buhce B3 ma tvar
=KDYZ(G3>0;G2;KDYZ(F3>0;F2;KDYZ(E3>0;E2;KDYZ(D3>0;D2;“2??*)))) a pracuje na po-
dobném principu. Rozdil je v tom, Ze vzorec vraci hodnoty z bunék, které jsou v hornim fadku.

Funkce IFS: Princip feseni je stejny: testujete vyplnénost bunék s idaji ve sméru od Ctvrté-
ho kvartélu k prvnimu. Vzorec v bunice B2 ma tvar
=IFS(G3<>";G3;F3<>"";F3;E3<>"";E3;D3<>";D3;D3="";“Vlypliiovani nezacalo”),
vzorec v burice B3 ma tvar =IFS(G3<>"*;G2;F3<>"“";F2;E3<>"";E2;D3<>";D2;D3="";"7277").
Vsimnéte si zavéru obou vzorcl: Obsah bunky D3 (hodnota za prvni kvartdl) je testovand dva-
krat. Neni-li bunka prazdna, vzorec pouzije hodnotu za prvni kvartal (nebo jeho nazev), je-li
i tato bunka prézdna, je do buriky B2 vloZen text Vypliovani... nebo (do bunky B3) text 2?2

© D E F G
1
2 Nelnovem vyplnéna hodnota Kvartal 1 Kvartal2 Kvartdl 3 Kvartal 4
3 Prosloupec Kvartal3 25 69 73

Obrézek 12.32: Zobrazeni posledni vypInéné hodnoty

12.10 Seznamy s proménnou nabidkou dat

Seznamy, z nichz uZivatel vybira hodnoty, jsou velmi uzite¢né. Pokud je ale hodnot pro vybér
pfilis mnoho, vyhoda seznamu se vytraci. Je-li mozné polozky seznamu rozdélit do skupin, ma-
Zete nabidnout uzivateli dva seznamy: z prvniho vybere ndzev skupiny, druhy seznam nabidne
pouze polozky z této skupiny.

Pfiklad najdete v sesitu 12_Usnadnéte si praci.xIsx na listu Dvoustupriové seznamy. Pro lepsi kontrolu
spravnosti zacinaji jména zéstupc z Prahy pismenem M, jména zastupc z jiznich Cech pismenem
K a jména zéstupcti ze severni Moravy pismenem H.

12.10.1  Nastroj OvéFeni dat a seznam s proménnou nabidkou

Zékladem je pomocna tabulka, ktera ma v prvnim sloupci nazvy lokalit a ve druhém sloup-
ci jména obchodnich zéstupcd. Vsichni zastupci z jedné lokality musi byt uvedeni za sebou.
Nejsnéze toho docilite sefazenim tabulky podle prvniho sloupce. V uvedeném pfikladu je tato
tabulka v oblasti D2:D18.

Do buriky B3 pfidejte pomoci nastroje Ovéfeni dat rozbalovaci seznam s nazvy krajd. Se-
znam pro vybér obchodniho zastupce v bunce B4 ma v poli pro zadani zdroje vzorec, jehoz
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zakladem je funkce Nepfimy.odkaz (kategorie Vyhledavaci). Hodnoty pro tuto funkci jsou
pfipravené v oblasti G8:H10. Jednd se o isla prvniho a posledniho fadku oblasti, kterou ma
seznam nacist. Pro zjisténi ¢isla prvniho fadku je pouzita funkce PozVyhledat (kategorie Vy-
hledavaci). Oblast vyhledavani je zamérné zadand od fadku ¢islo 1.V pfipadé, ze byste této
funkci zadali oblast vyhledavani od fadku 3 (kde je prvni obchodni zastupce), bylo by tfeba
k vysledku pfipocitat jesté ¢islo 2 pro ziskani &isla fadku v tabulce Excelu. Vzorec v burice H8
mé tvar =POZVYHLEDAT(B3;D1:D18;0).

Pro urcenf cisla posledniho radku jesté potrebujete pocet obchodnich zastupcl z dané
lokality. Pomoci funkce Countlf (kategorie Statistické) zjistéte, kolikrdt se v prvnim sloupci
pomocné tabulky dana lokalita vyskytuje. Vzorec v bunce H9 ma tvar =COUNTIF(D3:D18;B3).

Cislo posledniho fadku je vypocteno v bunice H10, vzorec mé tvar =H8+H9-1.

A B C D E F G H
1
2 Pomocna tabulka | Pomocna tabulka Il
3 Kraj Praha Praha Mamut Jizni Cechy
4 |Obch. zastupce |[Mamut Praha Machal Praha
5 Mamut Praha Macha Severni Morava
6 Praha Misanek
7 Jizni Cechy Kabat Pomocné vypoity
8 Jizni Cechy Krasky Cislo prvniho Fadku 3
9 Jizni Cechy Kratochvil Podet fadka 4
10 Jizni Cechy Krasa Cislo posledniho Fadku 6
11 Jizni Cechy Klada
12 Jizni Cechy Majerova

Obrazek 12.33: Tabulka s pomocnymi daty pro dvoustupriovy seznam

Po zjisténi pomocnych udajd vytvorte v burice B3 rozbalovaci seznam pomoci néstroje
Ovéreni dat.V poli Zdroj je vioZeny vzorec
=NEPRIMY.ODKAZ(“E“&$H$8&":E“&$HS$10;PRAVDA), jenZ vypocitava adresu odkazu na
oblast bunék, jez seznam pouziva jako zdroj. Burky, které seznam nacita, jsou ve sloupci E,
proto je toto pismeno soucasti parametru dané funkce.

12.10.2  Ovladaci prvky a proménna nabidka dat

Excel u ovlddacich prvkl Pole se seznamem a Seznam neakceptuje vzorec, zapsany do pole
Vstupni oblast. Obejdete to tim, ze vytvotite nazev, do néhoZ misto pevné oblasti vlozite
vzorec, ktery adresu dané oblasti vytvori. O ndzvech piseme v kapitole 5, Vzorce, ¢ast Ndzvy
bunék a oblast.

lm Pfiklad najdete v sesitu 12_0Ovladaci prvky.xIsx na listu Dynamicka zména nabidky I.

UZivatel vybirad ze seznamu Zbozi polozku, o kterou ma zajem. ZboZi je rozdéleno do kategorif
a uZivatel upfesnuje seznam zboZi tim, Ze vybere nejprve pozadovanou kategorii.

Tabulka s daty

Jako prvnisi pfipravte tabulku, kterd ma v prvnim sloupci nazev kategorie a ve druhém sloupci
nazev zboZi. Déle by pokracovaly sloupce s Udaji o zboZi. V tomto pfikladu je zde pouze slou-
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pec Cena. Popsané sloupce jsou v popisovaném pfikladu ve sloupcich F, G a H. Podminkou je
to, Ze ndzvy zboZi stejné kategorie musi byt zobrazeny za sebou, ne zpfehdzené.

Do tabulky pfidejte pomocné sloupce Cislo kategorie a Cislo zbozi. Oba sloupce vyplnte
pro kazdy fadek tabulky. Pro lepsi orientaci jsou jednotlivé kategorie oddélené dvojitou ¢arou.
Nyni vytvorte tfeti pomocny sloupec. Ten bude vyuzivat funkci SVyhledat, proto je potreba,
aby byl jako prvni sloupec tabulky. Tento sloupec spojuje hodnoty z pomocnych sloupct Cislo
kategorie a Cislo zbozi. Do bunky E4 vlozte vzorec =14&“-“&J4 a zkopirujte jej do dal3ich
radkd tabulky.

Tabulka kategorii

Dale pfipravte tabulku, jeZz obsahuje unikatni seznam nazvl jednotlivych kategorii. V popiso-
vaném pfikladu je tabulka Seznam kategorii ve sloupci L. Pofadi kategorif v této tabulce musf
byt stejné jako pofadi kategorif v tabulce s daty.

Pole se seznamem

Do bunék A2 a A3 zapiste nazvy seznamu a poté vloZte do listu dva ovlddaci prvky Pole se se-
znamem. Pole zobrazujici kategorii je propojené s burikou €2, pole zobrazujici vybrané zboz{
je propojené s burikou €3.V nastaveni seznamu Kategorie zadejte do pole Vstupni oblast
odkaz na tabulku kategorif (L3:L5). V seznamu Kategorie nastavte libovolnou hodnotu.

Data pro urceni nacitané oblasti

Népln seznamu Zbozi nacitd Excel ze sloupce G. Je potfeba zjistit &islo prvniho a posledniho
nacitaného radku. Pro zjisténi ¢isla prvniho nacitaného fadku pouzijete funkci PozVyhledat.
Tato funkce vyhledé ve sloupci Cislo kategorie prvni fadek s hodnotou vybrané kategorie.
Prvni burika s ndzvem kategorie je v fadku ¢islo 3. Zadate-li oblast pro vyhledani zadané po-
lozky od radku ¢islo 1, budou se vysledky funkce PozVyhledat shodovat s ¢islovanim radkd
v Excelu.

Vizorec pro uréenf ¢isla prvniho fadku oblasti, kterou nacitd seznam pro vybér zbozi, je
v burice M9 a mé tvar =POZVYHLEDAT(C2;11:114;0).

Pro zjisténi ¢isla posledniho nacitaného radku je tfeba urcit pocet fadkd dané kategorie.
Tato hodnota je v burice M10 a vzorec md tvar =COUNTIF(14:114;C2).

Cislo posledniho nacitaného fadku je v bunice M11 a vzorec pro jeho zjisténi ma tvar
=M9+M10-1.

Vytvoreni pojmenovaného vzorce

Do pole Vstupni oblast pole se seznamem Zbozi je tfeba vlozit odkaz na oblast s ndzvy zbozi
vybrané kategorie. Pismeno sloupce G bude v odkazu vzdy, méni se pouze ¢isla radkd. Priklad
odkazu: $G$3:$GS$7. Veskeré odkazy jsou vytvoreny jako absolutni.

Pro vytvofeni pojmenovaného vzorce klepnéte na zélozku karty Vzorce a ze skupiny De-
finované nazvy vyberte nastroj Definovat nazev. Zvétsete Sitku okna, tim zvétsite délku
editacniho pole pro zapis vzorce. Do pole Nazev zapiste pojmenovani (v pfikladu je pouZito
jméno NabidkaZbozi) a do pole Odkaz na viozte vzorec =NEPRIMY.ODKAZ(“$G$“& Dyna-
micka zména nabidky I'1SM$9&":$G$"&'Dynamicka zména nabidky I''SM$11;PRAVDA).

Nézev pole zkopirujte do schranky (napt. kldvesovou zkratkou CtrL+C). Zobrazte okno For-
mat ovladaciho prvku pro pole se seznamem zobrazujici ndzvy zbozf a ndzev viozte do pole
Vstupni oblast. Okno uzaviete a zménte kategorii zbozi. Zkontrolujte, Ze se nabidka zbozi
v druhém poli se seznamem aktualizovala.
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Zpracovani zadané hodnoty

Viyhledat zadany radek pouze podle hodnoty zadané v seznamu Zbozi nelze, protoze kazda
kategorie zbozi ma svoji sérii ¢isel (podivejte se do sloupce J - Cislo zbozi). Do ur¢eni zaznamu
je tfeba zapojit také ¢islo kategorie. Z tohoto dlvodu je vytvoren pomocny sloupec Hledana
hodnota, ktery spojuje ¢islo kategorie a cislo zbozi. Tomu je tfeba pfizpUsobit hledanou hod-
notu. Do bunky L14 zapiste text Kli¢ fadku a do buriky M14 zapiste vzorec =C2&"-“&C3. Ten
spoji hodnoty z bunék pfipojenych k polim se seznamy stejnym zpdsobem, jakym je vytvorena
hodnota ve sloupci Hledana hodnota.

Do bunky A6 vloZte text Nazev zbozi a do bunky A7 text Cena zbozi. Do burnky B6 viozte
vzorec =SVYHLEDAT(M14;E4:G14;3;NEPRAVDA) a do bunky B7 vlozte vzorec =SVYHLE-
DAT(M14;E4:H14;4;NEPRAVDA).

1211 Grafy

Grafy jsou velmi silny prostredek k vizualizaci dat a k pochopeni souvislosti. Klicem k pozadova-
nému grafu je vhodné tabulka s daty, volba vhodného vychoziho typu grafu a pfipadné Upra-
va typu grafu pro vybrané datové fady. Uvédomte si, Ze nepotiebné datové body nebo datové
fady mUzete skryt tim, Ze zrusite zobrazeni obrysové ¢éry a vypIni nastavite 100% prdahlednost.
Formatovani datovych bodU a datovych fad popisujeme v kapitole 77, Grafy. Data z pavodni
tabulky je ¢asto tfeba rozepsat do vice sloupct a graf vytvorit z takto pfipravené tabulky.

12.11.1  Histogram
Histogram je graf vyjadfujici ¢etnost hodnot.

m Popisovany priklad najdete v seSitu 11_Grafy.xIsx na listu Histogram.

Pavodni tabulka eviduje datum a dobu jednotlivych jednani s klienty. Aby bylo mozné graficky
zobrazit pocty jednotlivych dob, vytvofte novou tabulku. Ta obsahuje unikatni seznam dob
jednani. Pro kazdou dobu zjistéte jeji pocet v plvodni tabulce. Takto vytvofend nova tabulka je
vychozi tabulkou pro graf.

= \ytvorte novou tabulku zadanim nadpist sloupct Doba jednani a Pocet vyskyta. V uve-
deném pfikladu to jsou sloupce G a H.

m  Zkopirujte obsah sloupce Doba jednani z plvodni tabulky do sloupce Doba jednani
v nové tabulce.

m Zkopirovana data ponechte oznacena. Klepnéte na zéloZku karty Data a ze skupiny Da-
tové nastroje vyberte pfikaz Odstranit duplicity. Zobrazi-li Excel okno s dotazem, zda
chcete rozsifit danou oblast, vyberte polozku Pokracovat s aktualni oblasti a klepnéte na
tlac¢itko Odebrat duplicity.

m V okné nastroje Odstranit duplicity zruste zaskrtnuti polozky Data obsahuji zahlavi
a klepnéte na tlacitko OK. Bude-li polozka Data obsahuji zahlavi nepfistupna, po odebra-
ni duplicit ovéfte, zda seznam neobsahuje duplicitu.

m Do bunky H3 pod nadpis Pocet vyskytl vlozte vzorec, ktery urci pocet vyskytl tohoto
Casu v tabulce. Vzorec mé tvar =COUNTIF(SES$S3:5E$51;G3). Po viozeni jej zkopirujte do
dalsich radkd tabulky.
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= Tabulku vcetné zéhlavi oznacte. Klepnéte na zélozku karty Vlozeni, ve skupiné Grafy klep-
néte na ikonu Vlozit sloupcovy nebo pruhovy graf a z jeji nabidky vyberte polozku Sku-
pinovy pruhovy.
Podle potfeby upravte polohu a rozméry grafu.

= Klepnéte pravym tlacitkem mysi na libovolny datovy bod grafu, z mistni nabidky vyberte
ptikaz Format datové fady a v podokné Format datové fady upravte zménou nastaveni
posuvniku Sitka mezery vzdalenost mezi jednotlivymi datovymi bodly.

= Klepnéte na ikonu Prvky grafu (Ctverec se zelenym kiizkem vedle pravého horniho rohu
grafu). V jeho nabidce nastavte ukazatel mysi na polozku Nazvy os a klepnéte na Sipku,
kterd se za timto napisem objevi.

m  Zaskrtnéte polozku Hlavni vodorovna. Excel zobrazi pod vodorovnou osou editacni pole,
dopiste do n&j nazev osy Cetnosti délek jednani.

A B C D E F G H _
1
2 Datum Kdo Zacatek Konec Doba jednani Doba jednani Pocet vyskytii
3 20.03.2016 Mlady 13:40  15:07 1:27 1:27 4
4 25.04.2016 Mlady 10:19  12:00 1:41 1:41 9
5 26.02.2016 Trekova 12228  13:40 1:12 1:12 6
6 01.04.2016 Siroka 9:50 11:31 1:41 1:41 9
7 31.03.2016 Pokorn4 1424  15:30 1:06 1:06 1
8 28.04.2016 Novak 13:40  14:52 1:12
9 16.03.2016 Pokorna 9:50 1131 1:41 0:57  —
10 15.04.2016 Siroka 10:19  11:16 0:57 sy N —
11 | 22.03.2016 Fialovy 13:26  14:52 1:26 1oo —
12 |17.04.2016 Pokorn4 11:02  12:43 1:41 g —
13 | 26.03.2016 Fialovy 14:52  15:50 0:58 =
14 10.03.2016 Novak 14:52  15:50 0:58 -
15 |04.03.2016 Fialovy 12:14  13:12 0:58 B
16 | 12.03.2016 Siroka 14:38  16:19 1:41 1:06 m—
17 17.04.2016 Novék 13:55 15:11 1:16 117 et
18 04.03.2016 Siroka 936 1116 1:40 17—
19 28.03.2016 Mlady 11:02  12:43 1:41 6 2 s

Obrézek 12.34: Tabulky pro zpracovani jednoduchého histogramu

12.11.2  Rozdéleni sloupce grafu podle zadanych limiti

m Uvedeny pfiklad najdete v seditu 11_Grafy.xIsx na listu Barevné rozdéleni dat.sloupce.

Pdvodni tabulka eviduje celkové obraty jednotlivych prodejcl. V grafu je potieba rozdélit
sloupce tak, aby byla ¢ervenou barvou vyplnéna zékladni ¢ast, tedy az do minimalni povolené
hranice. Cast mezi minimalni hranici a hranici pro vstup do Gold partner klubu méa byt zelena
a ¢ast nad hranici pro vstup do klubu ma byt zlata. Obé hranice majf byt zvyraznény vodorov-
nou ¢arou, dolni hranice ¢ervenou a horni zlatou.
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Pro vytvoreni tohoto grafu pouzijte jako zaklad Skladany sloupcovy graf, ktery datové
body jednotlivych fad sklada nad sebe. Jako zaklad tohoto grafu je tfeba vytvorit tabulkuy, jez
bude obsahovat Udaje pro tfi datové fady: Min. obrat, Splnéno a Gold. Dalsi dva sloupce je
potfeba pfidat pro hrani¢ni ¢ary: Min. ¢ara a Gold ¢ara. vV bunkach B11 a B12 jsou zapsané
obé hrani¢ni hodnoty.

Priprava tabulky
Postupujte nasledovné:

= Ve sloupci Min. obrat je vzorec, ktery testuje, zda prodejce vytvofil obrat vy3si nez mini-
malni hranice. Pokud ano, pak je do tohoto sloupce vloZzena hodnota minimalni hranice.
Pokud ne, je do sloupce vloZena hodnota, kterou prodejce dosahl. Vzorec v bunice D3 ma
tvar =KDYZ(B3>=$B$11;$B$11;B3), zkopirujte jej do dalsich radkd tabulky.

= Ve sloupci Splnéno je vzorec, ktery testuje, zda prodejce prekrocil hranici minimalniho
obratu. Pokud ne, je do sloupce Splnéno zapsana nula. Pokud ano, vzorec testuje, zda
prodejce prekrocil limit pro vstup do Gold klubu. KdyZ ano, je do sloupce zapsana hod-
nota rozdilu mezi hranici Gold a minimalni hranici. KdyZ ne, je do sloupce zapsany rozdil
celkového obratu a minimalni hranice. Jinak feceno: v takovém pfipadé je u daného pro-
dejce soucet hodnot ze sloupcl Min. obrat a Splnéno roven celkovému obratu daného
prodejce. Vzorec v burice E3 ma tvar =KDYZ(B3<$B$11;0;KDYZ(B3>=$B$12;$B$12-$B
$11;B3-$B$11)), po vlozeni jej zkopirujte do dalsich radkad tabulky.

= Ve sloupci Gold je vzorec, jenZ do sloupce vklada tu ¢ast obratu, kterd je nad hranici Gold.
V pfipadé, Ze obrat daného prodejce Gold hranici nepfekrocil, je do sloupce vliozena nula.
Vzorec v bunice F3 ma tvar =KDYZ(B3<=$B$12;0;B3-$B$12), po vloZzeni jej zkopirujte do
dalsich bunék daného sloupce.

m Ve sloupci Min. ¢ara je ve vsech burikdch odkaz na bunku B11 (=$B$11) a ve sloupci Gold
cara je ve vsech bunkéch odkaz na bunku B12 (=$B$12).

VlozZeni grafu
Graf vlozite nésledujicim zplsobem:

®  Pro vytvoreni grafu oznacte nespojitou oblast: prvni ¢ast oblasti zahrnuje jména prodejcd
(oblast A2:A8), druhd &ast nové pfipravenou tabulku (oblast D2:H8). Oznacovani nespoji-
tych oblasti popisujeme v kapitole 2, Formdtovdni bunky, st Oznacovdni vice oblasti.

m Klepnéte na zélozku karty Vlozeni a ze skupiny Grafy vyberte ikonu Vlozit sloupcovy
nebo pruhovy graf. Z nabidky tohoto nastroje vyberte polozku Skladany sloupcovy.

Formétovani grafu

Postup je nasledujict:

® Tento a nasledujici krok plati pro Excel 2013 a novéjsf (u starsich verzi Excelu zménte typ da-
tovych fad Min. ¢ara a Gold ¢ara pfislusnym zpUsobem). Klepnéte do libovolného datové-
ho bodu pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vyberte ptikaz Zménit typ grafu fady.

=V okné Zménit typ grafu vyhledejte v seznamu v dolInf ¢asti okna fady Min. ¢ara a Gold
¢ara a u obou fad zmérite typ grafu na Spojnicovy.

®  Postupem popsanym v kapitole 11, Grafy, cast Formdtovdni datové fady upravte barvy jed-
notlivych datovych fad tak, aby odpovidaly pocate¢nimu zadant.

Pripadné zmény v obratu prodejcl aktualizujte v plvodni tabulce ve sloupci B. Pro vyzkouseni
upravte také hodnoty minimalni hranice a hranice pro vstup do Gold klubu.
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Obrazek 12.35: Tabulky a vloZeni grafu pro vyhodnoceni prodejcli
1: Ikona pro viozent sklddaného sloupcového typu grafu

12.11.3  Pfesny odecet z grafu

m Pfiklad najdete v sesitu 11_Grafy.xIsx na listu Pfesny odecet hodnot.

Pro odecteni hodnoty z grafu muzete pouzit vodorovnou ¢aru, kterou posouvéte ve svislém
sméru po plose grafu a v kazdém okamziku znate jeji polohu. Pro usnadnéni prace pouzijte
spolu s grafem také ovlddaci prvek Ciselnik.

Do tabulky sledovanych dat pfidejte novy fadek Méfidlo.

Do buriky A6 zapiste text Poloha méfidla.

Pomoci nastroje Vlozit (karta Vyvojaf, skupina Ovladaci prvky) viozte do listu ovladaci
prvek Ciselnik a propojte jej s burikou €6. Maximalni a minimalni hodnotu, kterou mdzete
pomoci Ciselniku nastavit, zadejte tak, aby bylo mozné zadat hodnotu o 2 vyssi nez nejvyssi
hodnota zobrazovana grafem a o 2 nizsi nez minimalni hodnota zobrazovana grafem.

Do viech bunék fadku Méfidlo viozte vzorec =$C$6.

Oznacte tabulku pro vytvoreni grafu (v¢etné popiskl a pomocného fadku Méfidlo).
Pomoci néstroje Vlozit spojnicovy nebo plosny graf (zélozka VloZeni, karty Grafy) viozte
do listu Spojnicovy graf.

Podle potfeby upravte barvu jednotlivych fad v grafu.

Pomoci ovlddaciho prvku Ciselnik posunujte vodorovnou ¢aru v grafu a po dosazeni dané
pozice (napfiklad minima sledované datové fady) zjistéte hodnotu v burice Poloha méfidla.
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Obrézek 12:36: Spojnicovy graf s odecitanim hodnot

12.11.4  Oboustranny histogram

m Pfiklad najdete v sesitu 11_Grafy.xIsx na listu Oboustranny histogram.

PFi tvorbé grafu vyuZijete toho, Ze kladné hodnoty zobrazuje Excel v pruhovém grafu smérem
doprava od svislé osy a zdporné hodnoty smérem doleva.

m K pUlvodni tabulce poctu prodejd muzlm a zenam pfidejte prvni pomocny sloupec Muzi
(v pfikladu sloupec D), ktery zobrazuje zdporné hodnoty prodejd muzim.V burice D3 je
vzorec =-B3, ktery je zkopirovany do dal3ich radkd tabulky.

Do sloupce E pfidejte dalf pomocny sloupec s ndzvem Popisek. Do bunky E2 vlozte vzo-
rec =A3&":“&B3, ktery zkopirujte do dalsich fadkd tabulky.

Oznacte tabulku tak, Ze oznacite viechny sloupce s vyjimkou posledniho (tedy oblast
A2:D6).

Vlozte skupinovy pruhovy graf (karta Vlozeni, skupina Grafy, ikona Vlozit sloupcovy
nebo pruhovy graf).

Klepnéte na zalozku docasné karty Nastroje grafu/Format a ze skupiny Data vyberte na-
stroj Vybrat data. V seznamu Polozky legendy (fady) zruste zaskrtnuti prvnf datové fady
Muzi a klepnéte na tlacitko OK.

Klepnéte na libovolny datovy bod datové fady Muzi pravym tlacitkem mysi a z mistni na-
bidky vyberte poloZzku Format datové rady. V podokné Format datové fady nastavte
v poli Ptekryti fad hodnotu 100%.

Vedle pravého horniho rohu klepnéte na ikonu Prvky grafu.V jeji nabidce zruste zaskrtnutf
polozky Osy.

Znovu klepnéte na ikonu Prvky grafu. V nabidce nastavte ukazatel mysi na polozku Po-
pisky dat a klepnéte na Sipku, ktera se za touto polozkou zobrazila. V nabidce klepnéte
nejprve na poloZku Za zakonéenim a poté na polozku Dal$i moznosti. V horni ¢asti pod-
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okna Format popiski dat klepnéte nejprve na odkaz Moznosti textu a poté na odkaz
Moznosti popisku.
Zruste zaskrtnuti polozky Hodnota a zaskrtnéte polozku Hodnota z bunék. Do edita¢niho
pole Vybrat oblast popiska dat viozte odkaz na bunky ze sloupce Popisky (E3:E6) a klep-
néte na tlacitko OK.
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A B C D E F G | H
Potty prodejii Pomocné sloupce
Muii Zeny Muii Popisky
Kosmetika 110 250 -110 Kosmetika: 110
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Obrazek 12.37: Oboustranny histogram

12.11.5  Ptekryvny graf

V nékterych pfipadech poskytuje lepsi pfedstavu o datech graf, ve kterém jsou pruhy nebo
sloupce poloZené na sobé, nejsou vedle sebe. PoloZeni pruhl datovych fad pfes sebe doséh-
nete tim, Ze ty datové fady, které maji byt vyse, zobrazite na vedlejsi ose.

m Priklad najdete v sesitu 11_Grafy.xlsx na listu Prekryvny graf.

Do listu vloZte Dvourozmérny skupinovy pruhovy graf.

Pravym tlacitkem mys3i klepnéte na libovolny obdélnik datové fady, kterd ma byt nahofe
(v uvedeném prikladu to je rok 2011, modra barva). Z mistni nabidky vyberte pfikaz For-
mat datové rady.

V podokné Format datové fady nastavte v editacnim poli polozky Sitka mezery hodnotu
100%. Oznacte polozku Vedlejsi osa a v poli Sitka mezery nastavte hodnotu 250 %. VVy-
svétleni dvojitého nastaveni sitky mezery: prvni zména hodnoty platf pro obé datové fady.
Po zapnuti polozky Vedlejsi osa nastavujete dalsi hodnotu pouze pro modrou datovou
fadu, druha datova fada si ponechéva plvodné nastavenou sitku.

Nastaveni vedlejsi osy: vedlejsi vodorovna osa je zobrazena v horni ¢asti grafu. Klepnéte do
jeji ¢iselné fady pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vyberte pfikaz Format osy.V po-
dokné Format osy nastavte do pole Maximum hodnotu, ktera je zobrazena jako nejvyssi
hodnota na dolni vodorovné ose.
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m  Zruste zobrazeni vedlejsi osy: klepnéte na ikonu Prvky grafu (zeleny kiiz vedle pravého
horniho rohu grafu). Nastavte ukazatel mysi na polozku Osy a klepnéte na Sipku, ktera se
za timto nazvem zobrazi. V dalsi nabidce zruste zaskrtnuti polozky Vedlejsi vodorovna.

A B c D E F G - G o

1 Praha Brno Ostrava Format datove rady
2 2011 29 30 27 Moznosti fady =
3 2012 29 27 20 7 A~
47 © Q SOl
= Prekryti fad

4 MozZnosti fady
6 0 5 10 15 20 25 30 35

Rady

7
9 i ® Vedlejii osa
1 11 Sitka mezery =i 250% >
a2
14
15 0 5 10 15 20 25 30 35
16 m2012 m2011

Obrézek 12.38: Prekryvajici se fady

1212 Vzorce s odkazy na vice listii

m Pfiklad najdete v sesitu 12_3D vzorce.xlsx.

Zpracovavéte-li hodnoty z vice stejnych listl, mlzete si praci usnadnit. Podminkou pro nasle-
dujici priklad je to, Zze zpracovavané hodnoty jsou vzdy ve stejnych bunkach.

Stejné jako zadavéte oblast bunék naptiklad A2:C8, mUzete zadat odkaz na skupinu list(
List1:List8.V tomto pfipadé nezalezi na tom, kolik listd je umisténych mezi listy List1 a List8.

\Y)

C" * Excel zahme do vypoctu i ty listy, které jsou skryté.

V uvedeném sesitu je evidence plateb za ndjem, elektfinu vodu a plyn. Listy jednotlivych mé-
sict maji stejny obsah: ¢astka za najem je vzdy v bunce B1, ¢astka za plyn je vzdy v bunice B7
atd. Uvedeny pfiklad vyuziva toho, Ze mezi hrani¢nf listy (v tomto pfipadé Leden a Prosinec) je
mozné dalsf listy libovolné doplhovat.V lednu obsahuje sesit dva listy: list Leden s vyplnénymi
Castkami a list Prosinec, ktery zatim &astky vyplnéné nema. Tyto dva listy potiebujete pro vy-
tvoreni vzorce. Jak budete odesilat platby za dalsi mésice, budete do sesitu pfidavat jejich listy.

Pro vytvoreni vzorce, ktery pouziva odkaz na vice listd, existuje jednoduchy postup. Na listu
Celkovy soucet najdete ukdzkové vzorce pro zjisténi celkové ¢astky za ndjem a za vodu. Pro
vytvofeni souctu plateb za elektfinu provedte tyto kroky:

= Klepnéte do buriky, ve které chcete vytvofit dany vzorec (B6).
m  ZapiSte prvni ¢ast vzorce =SUMA(.
= Klepnéte na zalozku prvniho listu, ktery vstupuje do vzorce (list Leden).
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= Klepnéte na bunkuy, jejiz odkaz chcete vlozit do vzorce, nebo oznacte skupinu bunék, na
kterou chcete ve vzorci odkazat (B6).

m  Podrzte stisknutou klavesu SHiFT a klepnéte na zalozku posledniho listu, ktery vstupuje do
vzorce (Prosinec).

= Dokoncete zapis vzorce (zapiste uzaviraci zavorku a stisknéte kldvesu ENTER).

Stejnym zpUsobem vytvofte v bunce B8 vzorec, ktery secte z listl Leden aZ Prosinec hodnoty
zbunék B6 a B7 (vzorec mé tvar =SUMA(‘Leden:Prosinec’!B6:B7)).V tomto pfipadé pfi zada-
vani vzorce oznacte tazenim buriky B6:B7.

12.13  Vzorce s kombinovanou adresou

Jedna se o vzorce, které maji ¢ast odkaz( absolutni a ¢ast odkazl relativni (vice v kapitole 5,
Vzorce, ¢ast Bude tam $ aneb kopirovdni vzorcd).

12.13.1  Zjisténi priimérné hodnoty od zacatku roku

m‘ Priklad najdete v seSitu 12_Usnadnéte si praci.xlIsx na listu Kombinované adresy.

Ucelem je vytvorit takovy vzorec, ktery po zkopirovani vypocita pro kazdy mésic prdmérnou
hodnotu zlstatku na Uctu od zac¢atku roku. Pri vytvafeni odkazu vychazite z toho, Zze pocita-
na oblast vzdy zacina lednovou hodnotou (B2) a kon¢f bunikou v Fadku daného mésice. Pro-
to je prvni adresa v odkazu absolutni a druha relativni. Vzorec pro mésic bfezen ma tvar
=PRUMER($B$2:B4).

C5 - fr  =PRUMER($B$2:BS)
A B C D

1 Mésic  Céstka  Pramér od zatatku roku

2 Leden 1521 K& 1521 Ké

3 Unor 1588 K¢& 1555 K¢

4 Bfezen  1390K¢ 1500 K¢

5 |Duben 1787k 1572 Ke |

6 Kvéten  1270K¢ 1511 K¢

7 Cerven  1690K¢ 1541 K¢

8 Cervenec 889 K¢ 1448 K¢

9 Srpen 1071KE 1401 KE

10 |ZaFi 1266 K¢ 1386 K¢

11 Rijen 1839 K¢ 1431 K¢

12 Listopad 1037 K¢ 1395 K¢

13 Prosinec 878 K& 1352 Ké

Obrazek 12.39: Zjisténi primémych hodnot od zacatku roku
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12.14 Podminéné formatovani

12.14.1

o

V tabulce s hospodafskymi vysledky mate cervené zvyraznit fadky téch mésicl, v nichZ hospo-
darsky vysledek prekrocil hodnotu zadanou v buhce C1.

Format vice sloupcii na zakladé vzorce

Priklad najdete v sesitu 12_Usnadnéte si praci.xIsx na listu Podm.format vice sloupci. Tabulka zaci-
najici ve sloupci A ma popisované formatovani nastavené, tabulka zacinajici ve sloupci F je pfipravena pro
vase pokusy.

m  Oznacte oblast bunék, pro kterou chcete nastavit podminéné formatovani (A4:D15).

B Prejdéte na kartu Domi, ve skupiné Styly klepnéte na nastroj Podminéné formatovani
a zjeho nabidky vyberte polozku Nové pravidlo.

=V okné Nové pravidlo formatovani vyberte ze seznamu Vybrat typ pravidla polozku
Urcit bunky k formatovani pomoci vzorce.

m Do edita¢niho pole Formatovat hodnoty, pro které plati tento vzorec viozte vzorec
=$D4>=$C$1.

= Klepnéte na tlacitko Format a nastavte Cervenou barvu pozadi bunék. Potvrdte tlacitkem
OK.

Upravte hodnotu v bunice €1 na 400000 a porovnejte vysledky podminéného formatovan.

O V pfipadé, ze potfebujete, aby Excel oddéloval jednotlivé fadky oznacené podminénym formétovanim
5 stejné jako nenaformatované buniky, pak pfi nastavovani formétu bunék prejdéte v okné Format bunék
po nastaveni barvy pozadi na zalozku Ohraniceni a nastavte ohraniceni okrajd tenkou svétle Sedou carou.

A B G D Upravit pravidio formatovani ? * |
1 Limit pro oznageni 300 000 K¢ R
2 . . 1= Formitovat viechny buriky na zdkladé hodnot
3 | Mésic Triby Vydaje Hosp. VY | - rormitovat pouze buriky obsahujic
4 Leden 1509022 KE 1235901KE 273 | | = Formétovat pouze hodnoty zafazené jako prvni nebo posledni
5 Unor 1296 743 KE 1466 949 KE 170 | | = Formétovat pouze hodnoty nad nebo pod primérem
6 Bfezen  1215957K¢ 1374020 K¢ 158 ( | = Formatovat pouze jedinecné nebo duplicitn hodnoty
7 = Uréit buriky k formétovéani pomoci vzorce
8 _ Upravit popis pravidla:
9 Cerven 1147 810 K¢ 966 645 K¢ 181 | | Formatovat hodnoty, pro které plati tento vzorec:
=$D4>=$C$1 *
12 ZaFi 1354380KE 1106812 KE 247! )
13 Rijen  1543719KE 1436249KE 1071 wantea: _ p—
14 Listopad 1553239KE 1370709 Ké 1821 R

Obrazek 12.40: Tabulka pouzita v pfikladu na podminéné formatovani vice sloupcti

Vzorec pouZity pro podminéné formatovani vytvafite tak, aby podle ného Excel naforméatoval
levou hornf bunku oznacené oblasti (A4).V tomto piikladu mé tvar =$D4>=$C$1. Excel tento
vzorec pomysiné kopiruje do dalsich oznacenych bunék. Proto je typ odkazu na buriku D4
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zménén tak, ze znak $ je pouze pred pismenem sloupce. Tim dosahnete toho, ze viechny
buriky ve stejném fadku odkazuji na buriku ve sloupci D, ale pfi zkopirovani na jiny fadek Excel
zmeéni ¢islo fadku bunky, kterou porovnava.

12.14.2  Zobrazeni riistu vysledkii od zacatku roku

Priklad najdete v sesitu 12_Usnadnéte si praci.xlsx na listu Podm.format Priibézné vysledky. V tabul-
ce zacinajici ve sloupci A je podminéné formatovani vytvoreno, tabulka zacinajici ve sloupci F je pfipravena
pro vase zkouseni.

Cilem je vytvorit tabulku, kterd bude graficky zobrazovat nérst trzeb v porovnanis pldnovanou
trzbou za cely rok. Do tabulky pfehledl trzeb je pfidany pomocny sloupec Trzba od zaéatku
roku (sloupec C), ktery s¢itd trzby od zacatku roku. V bunce C4 je vzorec =SUMA($B$4:B4),
ktery je zkopirovany do fadkd dalSich mésic.

Pro zvyraznéni pouzijete Datové pruhy z nabidky néastroje Podminéné formatovani.
Moznost Datové pruhy potfebuje zadat hodnotu, kterou bere jako 100 % 3itky buriky a k niz
pocitd délky jednotlivych pruhl. Standardné ji chape jako maximum z hodnot v burikach, kte-
ré jste oznacili pro podminéné formatovani. Excel nabizi moZnost nastavit tuto hodnotu i jinym
zplsobem.

Nevyhodou tohoto postupu je, Ze Excel nepfetahne vybarveni buriky za jeji hranici, a tak
neni mozné rozpoznat, kde je plan jiz pfekroen. V tomto pfikladu to fesime tim zplsobem, Ze
hodnoty celkové trzby, které prekrocily stanovany plan, zvyraznime cervenou barvou pisma.
Uvedeny postup pfedpoklada, ze méate pfipravenou tabulku se sloupcem Trzba od zacatku
roku, ktery obsahuje popsany vzorec.

= Oznacte buriky, u nichz chcete nastavit podminéné formatovani (C4:C15).

= Klepnéte na zdloZku Domu a ve skupiné Styly klepnéte na pfikaz Podminéné formatova-
ni. Z jeho nabidky vyberte polozku Datové pruhy a zvolte barvu pruhd.

= 7 nabidky nastroje Podminéné formatovani vyberte poloZzku Spravovat pravidla
a v okné Spravce pravidel podminéného formatovani klepnéte na tlac¢itko Upravit
pravidlo.V okné Upravit pravidlo formatovani vyberte ze seznamu Maximum hodnotu
Cislo a do pole pod timto seznamem vlozte odkaz na burku s hodnotou ro¢niho planu
(burika €1, odkaz mé tvar vzorce s absolutni adresou, tedy =$C$1).

= Klepnéte na tlacitko OK a timto tlacitkem uzaviete také okno Spravce pravidel podmi-
néného formatovani. Z nabidky nastroje Podminéné formatovani vyberte postupné
polozky Pravidla zvyraznéni bunék a Vétsi nez.

= Do levého pole v okné Vétsi nez vliozte odkaz na bunku s planovanou trzbou (C1) a v dru-
hém poli vyberte ze seznamu moznych format( polozku Cerveny text.

A B T Upravit popis pravidla
1 Planovana roéni triba 16 500 000 K& || Formétovat viechny buiiky na zékladé hodnot:
2 Styl fgrmétovani: Datovy pruh ~  [[] zZobrazit pouze &aru
3 Mésic Meésiéni trzba Triba od zaéatku roku Minimum Maximum
4 Leden 1509022 K¢ 1509022 KE || Iy Automatické v Cislo s
5 Unor 1296743 Ke T 2805765 KE || Hodnota: Automaticky * | =581 *
6 |Bfezen 1215957 Ké ' 4021722 KE

Obrazek 12.41: Nastaveni podminéného formatovani
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Nevyhoda popsaného zpUsobu je ta, Ze Excel nezabarvi text v pfipadé, ze dosazend trzba se
pfesné rovna planované hodnoté. Chcete-li tuto nevyhodu opravit, pak:

= Klepnéte do libovolné burky, pro kterou je nastaveno pravidlo podminéného forméatovani,
jez chcete upravit.

® Vyberte z nabidky nastroje Podminéné formatovani polozku Spravovat pravidla.

m V okné Spravce pravidel podminéného formatovani klepnéte na pravé vytvorené pra-
vidlo (mélo by byt prvnim v seznamu pravidel) a klepnéte na tlac¢itko Upravit pravidlo.

m Vdolni ¢asti okna Upravit pravidlo formatovani vyberte z prostfedniho seznamu hodno-
tu Je vétsi nebo rovno.

= Obé okna uzavrete klepnutim na tlac¢itko OK.

12.14.3  Zobrazeni riistu vysledkii a prekroceni hodnot

m Tento piiklad najdete v sesitu 12_Usnadnéte si praci.xIsx na listu Podm.format Pfekroceni hodnot.

Cilem je vytvorit tabulku, kterd prostrednictvim podminéného formatovani zobrazuje plnéni
celoro¢niho planu tak, ze odlisnou barvou zobrazuje hodnoty, které plan prekrocily.

Pro tento graficky vystup pfipravte v tabulce dva nové sloupce. Ve sloupci Trzba od po-
¢atku roku je v burice C4 vzorec =SUMA($B$4:B4), zkopirujte jej do dalsich radkd tabulky.
Ve sloupci Prekroéeno je v burice D4 vzorec =KDYZ(C4-$C$1<=0;*;C4-$C$1). Prekrocil-li
soucet mésicnich trzeb od zacatku roku ro¢ni plan, bude v burice zobrazeno, o kolik byl pfe-
kroCen.V pfipadé, Ze plan pfekrocen nebyl, bude bunka prazdna. Vzorec z buriky D4 zkopirujte
do fadkd dalsich mésicd.

Podminéné formatovani probéhne ve dvou sloupcich: ve sloupci Trzba od zac¢atku roku
je datovy pruh, ktery zobrazuje plnénf planu a vyplni celou $itku buriky tam, kde je plan spl-
nény nebo prekroceny. Ve sloupci Pfekro¢eno zobrazuje podminéné forméatovani, o kolik byl
plan prekroc¢en. Uvedeny postup se tyké pouze podminéného formatovani, ne vlozeni priprav-
nych vzorcd.

m Podle postupu v pfedchozim pfikladu nastavte ve sloupci Trzba od za¢atku roku pod-
minéné formatovani datovymi pruhy. Pfi vybéru datového pruhu doporucujeme vybirat
pouze ze sekce Souvisla vypli.

m  Oznacte buriky, ve kterych budete zobrazovat prekroceni plénu (D4:D15), a pfifadte mu
podminéné forméatovani datovymi pruhy.

m 7 nabidky néstroje Podminéné formatovani vyberte polozku Spravovat pravidla.V okné
Spravce pravidel podminéného formatovani klepnéte na tlacitko Upravit.

m V okné Upravit pravidlo formatovani nastavte v seznamu Maximum hodnotu a do pole
pod nim vlozte odkaz na bunku C1.

m Oteviend okna uzavrete tlacitky OK a do bunky C1 vlozte hodnotu 12000000. Tabulka by
méla zobrazit pfekroceni planu od z&fi (mezery jsou v ¢isle jen pro lepsi Citelnost, do bunky
zapiste toto ¢islo bez mezer).

| toto feSeni méa své omezeni: podminéné formatovani je schopné zobrazit prekroceni planu
nejvys o 100 %.
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A B C D
1 |Pldnovana roénitriba | 15 000 000 K¢ |
2
3 Mesic Meésicni trzba Triba od zacatku roku Prekroceno
4 leden  1509022k¢ [ 1509 022 K¢
5 Unor 1296743 k& T 2 805 765 K&
6 Bfezen  1215957K¢ i 4021722 ke
7 Duben 1603 200 K& | 5624 922 K&
8 Kvéten 1525568k | 7 150 490 K&
9 (Cerven  1147810K¢ T 8298 300 K&
10 Cervenec 1415679 KE | 9713 979 K&
11 Srpen 1533720k T 11247 699 K¢
12 Za¥i 1354380 K¢ | 12 602 079 K&
13 Rijen 1543 719Ke | 14 145 798 K¢
14 Listopad 1553239k [ 15699037Ke | 699 037 K&
15 Prosinec 1177 261K¢ | 16876 298 K& . 876 298 K&

Obrazek 12.42: Tabulka pro zobrazeni pInéni planu a jeho prekroceni

12.14.4  Zobrazeni riistu vysledkii a zbyvajicich hodnot

m Priklad najdete v sesitu 12_Usnadnéte si praci.xlsx na listu Podm.format Kolik zbyva.

Ukolem je zobrazit priibéh trzeb od zacatku roku. Barva vyplné zbylé ¢asti bunky ukazuje, kolik
jesté zbyva do spinénf planu. Zbyva-li vice nez 50 %, bude barva vypIné cervend, zbyva-li vice
nez 25 %, bude barva vypliné svétle Cervena. Pfi zbytku méné nez 25 % je barva vypliné bila.

V tomto pfipadé jde o kombinaci datovych pruhd a formatovanf bunky podle hodnoty.
Tabulka obsahuje sloupec Trzba od zacatku roku, ktery zobrazuje soucet trzeb od prvniho
mésice (viz predchozi priklad). Pro tento sloupec nastavte tii pravidla podminéného formato-
vani: datové pruhy, které ukazuji nardst trzeb od zacatku roku, cervenou barvu bunky tam, kde
soucet trzeb je mensinez 50 % planované ro¢ni trzby, a svétle ¢ervenou barvu buriky tam, kde
je soucet trzeb mensi nez 75 % ro¢niho planu. U poslednich dvou pravidel je nutné dbat na
jejich poradi, aby pravidlo pro 75 % nevzalo data pravidlu s 50 %.

= Do prvniho fadku sloupce Trzba od zac¢atku roku (C4) viozte vzorec =SUMA($B$4:B4)
a zkopirujte jej do dalsich radkad.

= Podle popisu v ¢asti Zobrazeni rdstu vysledki od zacdtku roku vloZte pro bunky C4:C15 pra-
vidlo pro formétovani datovymi pruhy. Bunky ponechte oznacené.

® 7 nabidky néstroje Podminéné formatovani vyberte polozky Pravidla zvyraznéni bu-
nék a Mensi nez.

=V okné Mensi nez vlozte do levého edita¢niho pole vzorec =$C$1%0,5.

® /e seznamu na pravé strané okna vyberte polozku Vlastni format.VV okné Format bunék
klepnéte na zdlozku Vypln a nastavte cervenou barvu. Klepnéte na zalozku Ohraniceni,

Excel 2019
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z nabizenych barev vyberte svétle Sedou barvu a klepnéte na tlacitko Vnéjsi. Okno Format
bunék i okno Mensi nez uzavrete.

®  Stejnym postupem vlozte nové pravidlo. Do levého editacniho pole okna Mensi nez vlozte
vzorec =$C$1%0,75 a pii nastaveni formatu vyberte svétle cervenou barvu.
Z nabidky nastroje Podminéné formatovani vyberte polozku Spravovat pravidla.
Oznacte pravidlo Hodnota bunky < $C$1%0,75 a presunte jej na druhy fadek. Ke zméné
poradi pravidel pouzijte tlacitka v horni ¢asti okna napravo od tlacitka Odstranit pravidlo.

Pri nastavovani formatu bunék pouzije Excel nastavenou barvu tak, Ze ji prekryje hrani¢ni ¢ary
bunék, barva u vice bunék tvofi souvislou barevnou oblast. Proto je v rdmci pravidla nastaveno
také ohranicenf jednotlivych bunék.

| Cislo Pismo Ohraniceni Vypli
| Céra Predvolené
Styl: B
Zadny | 7
i Zadné Vnéjsi Vnitini
........................ Ohraniceni
Text
Barva:
Automaticka i

. Automaticka

Barvy motivu

- ..i-‘. ..

| _
I Ilg (] |

Obrazek 12.43: Nastaveni formatu buriky

PFi vyhodnocovani pravidel postupuje Excel od prvniho pravidla uvedeného v tabulce. Po-
kud burika splnila zadanou podminku, pak pouzije format tohoto pravidla a takto nastavené
polozky formatu jiz neméni. Buriky, jejichz hodnota je mensinez 0,5%C1 splruji také podminku
hodnota je mensi nez 0,75*C1. Pokud by podminka hodnota je mensi nez 0,75*C1 byla jako
prvni, pozadi vsech bunék by se zabarvilo svétle Cervenou barvou a pravidlo hodnota je mensi

nez 0,5*C1 by nebylo uplatnéno.
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Spravce pravidel podminéného formatovéni

Zobrazit pravidia formatovani pro: | aktudini vybér ~ m
- 1
[] Mové pravidio... |7 Upravit p Xo F & =
Pravidlo {poufito v zobrazeném pofadi)  Formdt Plati pro Zastavit, pokud plati
woontty < ssvos | <55 clllE
AaBbCévyZ: I=scs4:scs1 5 + _
S— N B

Obrézek 12.44: Zména poradi pravidel podminéného formatovani
1: Tlatitka pro zménu pofadi pravidel
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Office 365 x
krabice

13.1 Klasicka instalace

Koupite-li si, krabicovou” instalaci, kupujete si licenci na pouzivani Excelu (v dobé vydani knihy
na Excel 2019) na neomezenou dobu. V cené produktu jsou bezpecnosti aktualizace po dobu,
po kterou bude Microsoft danou verzi Excelu podporovat.

13.2  Office 365

Koupf Office 365 ziskavéte licenci na jeden rok (nebo jeden mésic) pouzivani danych progra-
mU. V cené jsou jak bezpecnostni, tak i rozdifujici aktualizace. Ty vychazeji jednou meésicné
a obsahujf aktualizace funkci a nastrojd, pripadné i nové funkce a nové nastroje. Uzivatelé Offi-
ce 365 tak v rdmci aktualizaci pfesli na podzim 2018 z Excelu 2016 na Excel 2019.

Spolu s aktualizacemi nabizi Office 365 také vyuziti internetu — v rdmci licence ziskava uzi-
vatel moznost vyuzivat cloudovych sluzeb.

13.2.1 (ojeto CLOUD

Cloud je zpasob vyuzivani pocitacovych technologif s pouZitim internetu. Znamend to, ze po-
uzivate programy, které nejsou nainstalované na vasem pocitaci, ale spoustite je na serveru, ke
kterému jste pfipojeni pres internet. Data, kterd takto spusténé programy zpracovavaji, mohou
byt také ulozena na serveru, ke kterému pfistupujete pfes internet.

Prikladem cloudu jsou bezplatné e-mailové schranky: vase data (e-mailové zpravy) jsou
uloZena na serveru poskytovatele a pracujete s nimi pomoci www stranky, kterd se pfi otevira-
ni stahuje ze serveru do vaseho pocitace.

13.2.2  Cloud v ramci Office 365

Zakoupenim licence Office 365 ziskavate moznost pracovat s internetovym ulozistém
OneDrive pfimo z prostiedi aplikaci MS Office, tedy také z Excelu. Méate-li zakoupenou nékte-
rou z licenci Office 365 (nebo pouzivate produkty Office 365 v rdmci firemni licence), méte na
ulozisti OneDrive k dispozici 1 TB diskového mista. V pfipadé, Ze si vytvotite soukromy Ucet
Microsoft, ziskate tim zdarma na UloZisti OneDrive 5 GB diskového mista.
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V obou pfipadech mate k dispozici online aplikace pro zpracovani dat ulozenych do Ulozi-
$té — jedna se o programy Word, Excel, PowerPoint, OneNote a dal3i.

13.3 OneDrive

13.3.1  Vytvoreni uctu

Mate-li vytvoreny Uéet Microsoft (bezplatny), mate zajistény piistup na ulozisté OneDrive. Pro

vytvoreni Uctu potiebujete funkéni e-mailovou adresu. V dalsim popisu predpokladéame, ze

mate funk¢ni e-mailovou adresu a Ze vas pocitac je pfipojen k internetu.

=V prohlizeci www stranek zobrazte stranku s adresou www.onedrive.com. Zobrazi-li pro-
gram stranku v anglicting, pfepiste text na konci adresy na cs-cz, vysledna adresa ma tvar
https://onedrive.live.com/about/cs-cz/.

Kliknéte na tlacitko Zaregistrovat se zdarma.

V pruhu s nadpisem Zaregistrovat se kliknéte na text Vytvofeni tctu Microsoft.

V okné Vytvofrit tcet zapiste do editacniho pole e-mailovou adresu, kterou chcete pouzit
pro piihlasovani do uctu Microsoft a kliknéte na tlacitko Dalsi.

=V okné Vytvofit heslo zapiste do pole Vytvofit heslo to heslo, které chcete pouZit pro

pfistup k u¢tu Microsoft a kliknéte na tlacitko Dalsi.
Poznamka: prdvodce vytvorenim nenabizi moznost opakovaného zapsanf hesla. Chcete-li
si ovéfit, ze heslo je zadané spravné, prohlédnéte si pravou Cast pole pro zadani hesla.
Nékteré prohlizeCe zde zobrazuji ikonu oka. Kliknutim (nebo nastavenim tlacitka na ikonu
oka a podrzenim tlacitka mysi — opét podle prohlize¢e) zobrazite heslo tak jak jste jej zadali.
Nabizi-li vas prohlize¢ tuto moznost, doporucujeme ji vyuzit.

=V okné privodce pro vytvoreni Uctu nastavte ndzev zemé, ze které se ptihlasujete, zadejte
datum vaseho narozeni a kliknéte na tlacitko Dalsi.

= Prejdéte do e-mailové schranky, jejiz adresu jste zadali a oteviete e-mail od odesilatele
Tym, ktery se stara o ucty Microsoft. Ovefovaci kod uvedeny v této zprave zapiste do
editacniho pole v okné prlvodce vytvorfenim Uctu a kliknéte na tlacitko Dalsi.

m  Opiste kod z obrazkuy, ktery je v okné zobrazen a kliknéte na tlacitko Dalsi. Po chvilce se
zobrazi strénka s privodcem zékladniho nastaveni OneDrive.

m  Zobrazi-li prohlize¢ okno s vyzvou Nastavte si ¢asové pasmo, kliknéte na odkaz pro nasta-
ven( ¢asového pasma v tomto okné. Prohlize¢ zobrazi stranku, ve které nastavte v seznamu
Jazyk hodnotu éestina (Ceska republika) a ze seznamu Casové pasmo vyberte polozku
(UTC+01:00) Praha, Budapest, Bélehrad, Lublan a kliknéte na tlacitko UlozZit. Prohlize¢
zobrazf stranku Outlooku: V levé horni ¢asti stranky kliknéte na ikonu se symbolem devi-
ti ¢tvereckd (jmenuje se Aplikace) a z jeji nabidky vyberte polozku OneDrive. V pravém
hornim rohu modrého pruhu s obréazkem raketopldnu kliknéte na ikonu se symbolem X.

13.3.2  Kontrola jazykového nastaveni

V pfipadé, Ze jste nezadali jazyk, ve kterém ma s véami OneDrive komunikovat po kliknutf na od-
kaz v okné s vyzvou k nastavenf jazyku (viz pfedchozi odstavec), zaviete okno Uvodniho pri-
vodce a v pravé horni ¢asti okna kliknéte na ikonu Nastaveni (symbol ozubeného kola). Neni-li
v dolni ¢4sti nabidky zobrazeno slovo Cestina, kliknéte na zobrazeny nézev jazyku a v okné
Language (jazyk) vyberte ze seznamu polozku Cestina - Cestina.
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13.3.3 Nahravani dat

Potfebujete-li do datového Ulozisté nahrat data, mate dvé moznosti: data (soubory nebo sloz-
ky) pfetdhnéte mysi z plochy nebo z okna prizkumnika do okna prohlizece, které zobrazuje
obsah datového ulozisté OneDrive nebo v listé s nastroji v horn{ ¢asti stranky zobrazujici obsah
OneDrive kliknéte na ikonu Nahrat a poZadovana data vyberte.

13.3.4 Sprava sdileni

m Na ikonu pozadovaného dokumentu kliknéte pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky
vyberte pfikaz Sdilet.

m V okné Sdilet nastavte vlastnosti sdileni: Ma-li dal3f osoba dany soubor pouze ¢ist, zrus-
te zaskrtnuti poloZky Povolit Upravy. Pro odeslani pozvanky ke sdilenf kliknéte na odkaz
E-mail, zapiste e-mailovou adresu osoby, které dany soubor sdilite, do pole pro zpravu
zapiste podle uvéazeni kratkou zpravu a kliknéte na tlacitko Sdilet.

13.3.5  Ukladani sesitii na OneDrive z prosttedi Excelu

Dalsi popis predpokladd, ze méate vytvoreny soukromy (bezplatny) Ucet Microsoft a ze se doka-
Zete pfihlasit k vaSemu Uctu na sluzbé OneDrive.

m V pripadé prvniho ukladani nového sesitu kliknéte na ikonu Ulozit. Excel zobrazi stranku
Backstage (jde o stranku, kterou bézné zobrazujete kliknutim na zélozku Soubor). Pod nad-
pisem Ulozit jako dvojité kliknéte na ikonu OneDrive. Pokud si program vyzada prihlaso-
vaci Udaje, zadejte je.

® Vyberte cilovou sloZku a sesit uloZte.

m V piipadé, ze dany sesit jiz existuje (je ulozen na disku vaseho pocitace), kliknéte na zélozku
Soubor, z levého pruhu vyberte polozku Ulozit jako a kliknéte na polozku OneDrive.

m Vyberte slozku, do které chcete v datovém uloZisti sesit uloZit a kliknéte na tlacitko Ulozit.

Pozor na priibézné ukladani: pracujete-li s programem Excel 2016/2019 zakoupeném v ram-
ci Office 365, jsou veskeré zmény automaticky uklddané na disk (tento stav je mozné zmeénit
prepinacem v levé horni ¢asti okna). V pfipadé pouziti Excelu, ktery nepatfi do Office 365 je
potieba data ukladat ru¢né.

13.3.6  Otevieni sesitu z OneDrive

Sesit uloZzeny v OneDrive mUZete v Excelu otevfit dvojim zplsobem: bud z prostfedi Excelu
nebo z prostfedi OneDrive. Otevieni z OneDrive popisujeme pro webové rozhrani. Uvedeny
postup méame v dobé psanf knihy odzkouseny pro prohlize¢e Chrome a Edge.

Oteviete-li sedit ulozeny na datovém loZisti OneDrive, nabidne Excel (ktery je soucdsti Office 365) moz-
= nost automatického uklddani zmén. Pepinac automatického uklddani je zobrazen v levé horni casti okna.
Excel, ktery neni soucésti Office 365 tuto moznost nenabizi.

Otevreni sesitu z prostredi OneDrive

=V prohlize¢i www stranek zobrazte obsah vaseho OneDrive UloZisté, vyhledejte v OneDrive
sesit, ktery chcete otevfit a na jeho ikonu kliknéte. ProhliZze¢ zobrazf v nové karté Excel on-
line, ktery zobrazi obsah vybraného sesitu.
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m  Chcete-li dany sesit otevfit v,plném” Excelu, kliknéte na tlacitko Otevfit v aplikaci Excel.
To najdete na pravé strané pruhu se zélozkami karet.

Otevreni sesitu z prostiedi aplikace Excel

= Kliknéte na zéloZzku Soubor a z barevného pruhu vyberte polozku Oteviit.

= Kliknéte na ikonu OneDrive. Nejste-li pfihlaseni, kliknéte na tlac¢itko Pfihlasit se a postu-
pujte podle pokyn( v okné PFihlasit se.

m  Chcete-li oteviit néktery z naposled editovanych sesitl, vyberte je ze seznamu naposled
otevienych sesitl. V pfipadé, Ze ndzev pozadovaného sesitu nenf zobrazen, kliknéte v levé
horni ¢asti okna na ikonu OneDrive, pockejte na nacteni obsahu datového uloZisté a po-
Zadovany sesit otevrete.

13.3.7 Sdileni sesitu

Sdilet, tedy umoznit vice uZivateldm pracovat se stejnym sesitem, Ize pouze sesity ulozené na
online Ulozisti OneDrive (nebereme ted v potaz moznost sdileni sesitu ulozeného na sitovém
disku serveru firmy, ve které pracujete). U sdileného sesitu se snadno stane, Ze si jej otevre vice
uzivatel( ve stejnou dobui.

Dalsi popis v tomto odstavci plati pro Excel 2016/2019 — Office 365.

Sdileni konkrétniho sesitu mlzete nastavit na OneDrive nebo z prostiedi desktopového
Excelu.

Nastaveni sdileni z desktopové verze Excelu

Upozornéni: tato akce vede k tomu, Ze sdileny sesit bude uloZen do UloZisté OneDrive, tedy

mimo servery vasi firmy. Nékteré firmy takovou manipulaci s daty zakazuij.

= QOtevfete sesit, ktery chcete sdilet.

=V pravé horni ¢asti okna kliknéte na tlacitko Sdilet. Excel zobrazi okno Sdilet s vyzvou k na-
hrani sesitu na OneDrive.

&3] = O X
£, Sdlet
2 Automatické shruti ~ AY
. Z
Vyplnit ~
. A Sefadita Najita
& Vymazat ~ filtrovat ~ vybrat ~

Upravy ~

Obréazek 13.01: Nastroj Sdilet zajisti nahrani sesitu na internetové ulozZisté OneDrive

= Kliknéte na tlacitko OneDrive pro spusténi nahravani. Pribéh nahravani je zobrazen
v okné. Po jeho ukonceni zobrazi Excel okno s edita¢nim polem pro zadani e-mailovych
adres lidi, kterym chcete povolit pfistup k danému sesitu. Po zadani e-mailové adresy zob-
razf Excel v okné seznam, ve kterém nastavite stuper opravnéni (jen ¢ist/upravovat) a pole,
do kterého podle uvazeni zapiSete kratkou zpravu.

= Pro povolen sdileni kliknéte na tlacitko Sdilet.

Pozndmka: k odeslani takto vytvofeného odkazu je vytvofen automaticky generovany e-mail,
ktery nemusi projit pres filtr nevyzadanych zprav (spam) u pffjemce. Mate-li takovou obawy,
mUZzete e-mail s pozvénkou ke sdileni vytvofit sami:
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= Napiste dany e-mail a kliknéte ve spodnf ¢asti okna Sdilet na odkaz Ziskat odkaz ke sdi-
leni. Excel zobrazi v okné dvé tlacitka: Chcete-li povolit dalsi osobé Upravy sesity, kliknéte
na tlagitko Vytvofit odkaz pro upravy. Chcete-li povolit pouze prohlizen sesitu, kliknéte
na tlacitko Vytvofit odkaz jenom pro zobrazeni.V obou pfipadech zobrazi Excel odkaz
(https://1.drv...).

= Tento odkaz zkopirujte, vloZte jej do pfipraveného e-mailu a e-mail odeslete.

Prijemce e-mailu obdrzi zpravu s odkazem, po kliknuti na tento odkaz dojde ke spusténf pro-
hlizece www stranek a k zobrazeni sesitu v Excelu online. Pro editaci sesitu je potieba kliknout
na tla¢itko Upravit sesit. Tim prejdete do rezimu editace sesitu.

Dojde-li ktomu, Ze stejny list v sedité edituje ve stejny okamZik vice uZivatelU, zaleZi na tom,
mate-li v desktopovém Excelu zapnuté automatické uklddani zmeén. Pokud ano, pfi kazdém
uloZeni dojde také k nacteni aktudlni verze sesitu uloZené v OneDrive, takZe pribézné vidite
v listu zmény, které provedli ostatni spolupracujici uzivatelé.

To, 7e sesit edituje vice lidi, poznate podle modrého kola s pismenem H (host), které je
zobrazeno v pravé horni ¢asti okna Excelu.

Chcete-li vidét historii zmén, kliknéte na tlacitko Historie verzi v pravém hornim rohu
okna Excelu.

13.4 Excel Online

Excel Online je ziednodu$ena verze Excelu, kterou spustite z prostfedf prohlizece www stranek.
Tato aplikace pracuje pouze se sesity, které jsou ulozené v online Ulozisti OneDrive.

13.4.1 Vytvoreni nového sesitu
Pro vytvofeni nového sesitu je tfeba pouZit sluzeb OneDrive.

= Mate-li stranku s obsahem OneDrive jiz otevienou, kliknéte na zéloZku této stranky ve va-
sem prohliZzeci. Nemate-li stranku s obsahem OneDrive otevienou, kliknéte v levé horn{
¢asti okna Excelu na ikonu Seznam sluzeb Microsoftu (Ctverecek slozeny z deviti malych
Ctvereckd) a v jeji nabidce kliknéte na ikonu OneDrive.

® V panelu ndstrojud v horni ¢asti okna kliknéte na nastroj Nové a z jeho nabidky vyberte Ex-
celovsky sesit. Dojde k otevieni nové stranky s Excelem online, ktery zobrazi novy prazdny
sesit.

= Novy sesit ma pfidéleny nazev Sesit n, kde n je pofadové ¢islo. Tento nazev je zobrazen
uprostied zéhlavi (zeleny pruh v horni &asti stranky) Excelu. Kliknéte do tohoto nazvu, za-
piste pozadovany nazev sesitu a potvrdte jej stiskem kldvesy Enter.

13.4.2 Odvolani zmén

Vzhledem k tomu, Ze Excel online ukldda zmény pribézné, je nastroj Zpét velmi uzite¢ny. Na-
jdete jej na karté Dom{, ve skupiné Zpét. V této skupiné je také nastroj Znovu.

13.43 Tisk
Excel online k tisku pouziva vychozi tiskarnu.

m  Chcete-li tisknout jen ¢ast tabulky, tuto ¢ast oznacte.
m Pro vytisténi zobrazeného listu nebo sesitu kliknéte na zalozku karty Soubor a z pruhu na
levé strané okna vyberte polozku Tisk.
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Obrézek 13.02: Umisténi nastrojii Zpét a Znovu se v Excelu online odliSuje od klasického Excelu

=V pravé (bilé) ¢asti okna kliknéte na ikonu tiskarny. Excel zobrazi okno Nastaveni tisku.

= \lyberte pozadovany rozsah tisku a orientaci stranky. Je-li tabulka 3irokd a nékteré sloup-
ce pfetékaji na dalsi stranky, rozbalte seznam Méfritko a vyberte poZadovany rozsah.
Upozornéni: Nastavenim méfitka tisku zmensite na vytisténé strance velikost pisma. Ne-
jste-li sijisti vysledkem (Citelnosti tisku) a chcete se vrétit k plvodnimu nastaveni, ze sezna-
mu Méfitko vyberte polozku Bez méfitka).

m Pro zahdjenf tisku kliknéte na tlacitko Tisk. Excel zobrazi okno s ozndmenim o vytisténi.
V dolni ¢asti okna je odkaz na otevreni tisténé tabulky ve formatu PDF.

] AUTAXIsx - Microsoft B X
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Tisk

Informace Tisk
) UmozZnuje zobrazit verzi pro tisk.

Novy

Otevirit

Ulozit jako

Tisk

Obrazek 13.03: Polozka Tisk v Excelu online nabizi ikonu pro nastaveni vlastnosti tiskarny

13.4.4  Rozdily mezi online a desktopovym Excelem

Excel online je ur¢en pro jednoduchou praci se sesity a nema ve svém portfoliu stejnou fadu
funkci, kterou nabizi Excel nainstalovany na pocitaci s Windows. Na druhou stranu je tfeba
poznamenat, Ze naroky vétsiny uZivatelU tak, jak je znd autor knihy z kurzd, Excel online splfiuje.

248 X belwn



Jaky Excel koupit

V dal$im popisu se vénujeme vyhradné Excelu 2019, v pfipadé starsich verzi mohou byt nékte-
ré informace odlisné.

14.1 Krabice nebo 365?

Excel 2019 - krabicova verze: Doba trvani zakoupené licence je neomezena. K této licenci
jsou vyddvané pouze bezpecnostni aktualizace a opravy pfipadnych funkenich chyb.

Excel 365: Licenci zakupujete bud na jeden mésic nebo na jeden rok. Pro Excel 365 vydéva
Microsoft pravidelné mési¢ni aktualizace, které prindseji jednak zlepseni bezpecnosti ale hlav-
né nové funkce, nové nastroje atd.

Pri odpovédi na tuto otdzku tedy vezméte v Uvahu to, zda pro vas maji vyznam pravidelné
mésic¢ni aktualizace programu. Chcete-li mit k dispozici neustdle aktudini verzi Excelu, pak je
pro vas vhodnd licence Office 365, kterd takové aktualizace zajistuje. Vystaci-li véam (z hlediska
funkcnosti) stale stejny Excel, pak vdm postaci verze krabicova. Pfi rozhodovani vezméte v Uva-
hu i to, Ze krabicovy Excel si neporadi napt. se vzorci, které vyuzivaji nové funkce, které ¢asem
pribyly do Excelu 365, o ¢emz se jiz pfesvedcili uzivatelé krabicovych verzi Excelu 2016 po
obdrzeni tabulky, kterd vyuzivala ve vzorcich nové dodané funkce.

14.2  Kde Excel spustite

Excel je (stejné jako balik MS Office) multiplatformni. Jednoznacné nejsilnéjsi je Excel na po-
¢itacich s operacnim systémem Windows (silou se zde rozumi pocet funkci a nastrojd). Dalsi
platformou, kde jej spustite, jsou zafizeni firmy Apple. Excel si mlZete nainstalovat také na
zafizeni s opera¢nim systém Android. V pfipadé potfeby spustite online verzi Excelu na kte-
rémkoliv zafizeni, které je schopné zobrazit www stranky a disponuje dostatecné aktudlni verzi
prohlizece www stranek (nepocitejte tedy napf. s pocitaci s opera¢nim systémem Windows
Vista) a dostatecné velkym displejem.
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14.3  ExcelaApple

Verze 2019 pfinasi ddleZitou novinku: sjednoceni instalaci pro Windows a pro Apple. To zname-
na, e zakoupite/stdhnete jeden instala¢ni program a aZ v prabéhu instalace zadanim aktivac-
niho klice urcite, zda se ma instalovat verze pro Windows nebo verze pro Apple.

Dalsim vyznamnym krokem je sjednocenf uzZivatelského rozhrani obou Excell. Je tfeba po-
znamenat, Ze Excel pro Apple zatim nenabizi stejnou sadu nastroj jako Excel pro Windows,
nicméné silny vyvojarsky tym pracuje na smazani tohoto rozdilu. Poznamenejme, Ze Excel pro
Apple nabizi viechny dileZité nastroje pro praci s daty. Pfiznivce Touch Baru (Apple) potési to,
Ze Excel 2019 pIné podporuje Touch Bar.

14.3.1 Pocita¢, tablet, mobil a online verze

Excel urceny pro stolni pocitace a pInohodnotné notebooky nabizi tu nejvyssi funkénost.

Excel ur¢eny pro tablety nabizi mensi mnozstvi nastroji v pasu karet — predpoklada se
pouze prohlizenf a zakladni Upravy. Vyvojafi se zaméfili na snizeni spotfeby energie a tim na
prodlouzeni doby prace s tabletem bez nutnosti dobiti zdrojd. Toto hodnoceni plati jak pro Ex-
cel pro platformu Android tak i pro Excel pro platformu iOS (tedy tablety a mobily firmy Apple).

Excel urceny pro pouzivani v chytrych telefonech je na tom podobné jako Excel pro tablety
s tim rozdilem, Ze se nabidka pasu karet pfesunula do spodni Casti displeje.

Online verzi spustite na pocitaci s dostatecné aktualnim prohlize¢em (idedlné Edge, Chro-
me). | tato verze je z hlediska funk¢nosti odlehcend, je urc¢ena pro prohlizeni tabulek a pro je-
jich jednoduché Upravy.

14.4 (o se platia co je zadarmo

Jakékoliv verze Excelu instalovana na desktopovém pocitaci (stolni pocitac¢, notebook) je vzdy
placena.

Bezplatné Ize pouzivat na jakémkoliv zafizeni Excel online. Excel Ize bezplatné pouzit také
na pfenosnych zafizenich, jejichZ délka displeje je men3i nez 10,1 palce.

K online verzi Excelu ziskate pfistup v pfipadé, Ze si vytvofite bezplatny Ucet na Ulozisti
OneDrive (v pfipadé, Ze pouzivate nekomereni verzi Excelu, tedy pro studenty a domacnosti).
Mate-li zakoupenou verzi Office 365 ur¢enou pro komeréni pouziti, ziskavate spolu s ni datovy
prostor na UloZisti OneDrive a moznost pouZivat Excel online bezplatné.
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Tabulka klavesovych zkratek

Nékteré z uvedenych klavesovych zkratek jsou funkéni pouze v piipadé, Ze jste ve Windows
nastavili Ceské rozlozeni klaves (Ceskou klavesnici).

Klavesova zkratka nebo
funk¢ni klavesa

Co zpusobi

F2 Prepne aktudlni bunku do stavu editace.

F4 VloZeni/odebrani znak( $ do adresy burky ve vzorci. Je funkéni pouze
v piipadé, Ze textovy kurzor je v fadku vzorcl umistén do adresy buriky.

Fo Prepocitat sesit.

Home Pfesune oznaceni aktivni bunky do sloupce A v daném fadku.

CrrL+Home Pfesune oznaceni aktivni bunky na buriku AT.

CTRLHA Oznaci cely obsah listu.

Crri+kldvesa pro posun
kurzoru

Pfesune oznacenf aktivni buriky bud na nejblizsi vyplnénou buriky,
nebo na posledni vyplnénou bunku ve sméru pouzité kurzorové
kldvesy.

SHIFT+klavesa pro posun
kurzoru

Oznaceni bunék ve sméru pouzité klavesy.

SHiTF+Crri+kldvesa pro posun
kurzoru

Oznacenf oblasti, pfes které se pfesouva oznaceni aktivni bunky. Viz
text pod tabulkou.

PRAVY ALT+X #
PRAVY ALT+C &
PRAVY ALT+S, uvolnit a zapsat | A
mezeru

PRAVY ALT+U Su
PRAVY ALT+F [
PRAVY ALT+G ]
PRAVY ALT+B {
PRAVY ALT+N }
PRAVY ALT+Q \
PRAVY ALT+< <
PRAVY ALT+> >
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Pouziti kldvesovych zkratek CTRL+KLAVESA PRO POSUN KURZORU @ SHIFT+CTRL+KLAVESA PRO POSUN KUR-
zoru (dalsi text se vztahuje k obrazku 14.1).

= Klepnete-li do bunky A1 a dvakrat pouZijete kldvesovou zkratku CTRL+SIPKA DOPRAVA, OZNa-
Ceni aktivni bunky se pfesune na buriky C1 a E1, tedy na dalsi vyplnéné bunky ve sméru
Sipky.

= Klepnete-li do bunky A3 a pouZijete kldvesovou zkratku CTRL+3IPKA DOPRAVA, Oznacen( aktiv-
ni bunky se pfesune na bunku E3, tedy posledni buriku souvisle vyplnéné oblasti.

= Klepnete-li do bunky A5 a pouZijete kldvesovou zkratku CTRL+SHIFT+SIPKA DOPRAVA, Excel
oznaci buriky A5:C5. Ponechte je oznacené a pouzijte kldvesovou zkratku CTRL+SHIFT+SIPKA
poLy, Excel oznaci bunky A5:C11.Tato oblast je oznacena proto, Ze ve sloupci, z jehoz bun-
ky jste oznacovani za¢inali (tedy sloupec A), je souvisle vyplnéna oblast bunék od fadku 5
do fadku 11.

= Klepnete-li na bunku C5 a pouZijete kldvesovou zkratku CTRL+SHIFT+3IPKA DOLEVA, Excel
oznaci bunky A5:C5. Pouzijte kldvesovou zkratku CTRL+SHIFT+3IPKA DoOLY, Excel oznaci bunky
A5:C7.Tato oblast je oznacena proto, Ze ve sloupdi, ze kterého jste oznacovani zacali (tedy
sloupec Q) je v fadku 8 prazdna burka.

m  Opakované pouzijte kldvesovou zkratku CTRL+SHIFT+3IPKA DOLU pro oznaceni oblasti A5:C11.

m Tabulku pro vyzkouseni najdete v sesitu 14_Dopliiky.xIsx na listu Oznacovani.

15.2 Tabulka lokalizace funkci

Kategorie Nazev funkce CZ Nazev funkce EN
Databazové DMAX DMAX
Databazové DMIN DMIN
Databazové DPOCET DCOUNT
Databazové DPOCET2 DCOUNTA
Databazové DPRUMER DAVERAGE
Databazové DSUMA DSUM
Datum a ¢as DATUM DATE
Datum a ¢as DEN DAY
Datum a ¢as DENTYDNE WEEKDAY
Datum a ¢as DNES TODAY
Datum a ¢as HODINA HOUR
Datum a ¢as MESIC MONTH
Datum a ¢as MINUTA MINUTE
Datum a ¢as NYNI NOW
Datum a ¢as ROK YEAR
Datum a ¢as SEKUNDA SECOND
Informacni ISEVEN ISEVEN
Informacni ISODD ISODD
Informacni JECISLO ISNUMBER
Informaéni JELPRAZDNE ISBLANK
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Kategorie Nazev funkce CZ Nazev funkce EN
Informacni JETEXT ISTEXT
Informacnf POLICKO CELL
Logické A AND
Logické IFERROR IFERROR
Logické KDYZ IF
Logické NEBO OR
Matematické CELACAST INT
Matematické MAX MAX
Matematické MIN MIN
Matematické MOD MOD
Matematické POCET COUNT
Matematické POCET2 COUNTA
Matematické PRUMER AVERAGE
Matematické SUBTOTAL SUBTOTAL
Matematické SUMA SUM
Matematické SUMIF SUMIF
Matematické SUMIFS SUMIFS
Matematické USEKNOUT TRUNC
Matematické ZAOKROUHLIT ROUND
Matematické ZAOKROUHLIT.NA.LICHE ODD
Matematické ZAOKROUHLIT.NA.SUDE EVEN
Statistické AVERAGEIF AVERAGEIF
Statistické AVERAGEIFS AVERAGEIFS
Statistické COUNTIF COUNTIF
Statistické COUNTIFS COUNTIFS
Textové CONCAT CONCAT
Textové CONCATENATE CONCATENATE
Textové CAST MID
Textové DELKA LEN
Textové HLEDAT SEARCH
Textové NAJIT FIND
Textové PROCISTIT TRIM
Textové TEXTJOIN TEXTJOIN
Textové ZILEVA LEFT
Textové ZPRAVA RIGHT
Vyhledévaci INDEX INDEX
Vyhledéavaci NEPRIMY.ODKAZ INDIRECT
Viyhleddvaci POSUN OFFSET
Viyhledévaci POZVYHLEDAT MATCH
Vyhledéavaci RADEK ROW
Vyhledéavaci SLOUPEC COLUMN
Viyhledévaci SVYHLEDAT VLOOKUP
Viyhledévaci VVYHLEDAT HLOOKUP
Vyhledévaci ZVOLIT CHOOSE
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burika

formét 28, 29-36, 38-40, 60-61,97, 114,
153,220-221, 224-225, 240-241

formét cisla 36

format data/Casu 38,43, 62,73, 87,
119-120, 135, 140-141, 218, 252

formdt mény 37,60, 97

formét procent 38, 42

formét textu 39

odsazeni 29

ohraniceni 30-31, 50, 169, 237

ovéfeni vkladanych dat 35, 195. 196,
202-206, 218, 226

podminéné formétovani 47, 51-62,
91,102, 214, 220-221, 223-224,
237-242

slucovani 29

styl 44-45

vlastni format 39-41, 43, 53,223,225

zalamovani obsahu 39

zarovnani 28-29, 39, 171,199-200

databaze 117-118,127-138, 253

datum 38, 54, 61-62, 73, 87, 119-120, 148,
160, 206, 218-219, 252

duplicity 55,62, 216-218, 229

filtr 48,99, 135, 137, 142-143,159-160
filtrovani dat 48, 135-143, 159
disla 136-137
datum 122
text 136
vypocty 143
formét buriky 33,40, 60-61, 114,153,221
ména 36-37, 60, 183

Rejstrik

funkce

A91,253

AVERAGEIF 93,116,127, 253

AVERAGEIFS 93,116,127, 253

CELA.CAST 97,253

CONCAT 73,101,253

CONCATENATE 73,101, 253

COUNTIF 96,116, 217,227,253

COUNTIFS 96, 116,127,253

CAST 99,100, 102-103, 225, 253

DATUM 120,219, 218, 252

DELKA 101,103,253

DEN 119, 252

DENTYDNE 110, 120, 140, 218, 252

DMAX 118,252

DMIN 118, 252

DNES 85,89, 119, 252

DPOCET 118,128, 252

DPOCET2 118,128,252

DPROMER 118-119, 128,252

DSUMA 117-118,128, 252

HLEDAT 100, 253

HODINA 252

CHYBA.TYP 115,252

IFERROR 61,92, 100, 104, 115, 213214,
253

IFS 92,226,253

INDEX 107,128,201, 253

ISEVEN 113,252

1S0DD 113,252

JECISLO 113,252

JEPRAZDNE 113,252

JETEXT 113,253

KDYZ 90-91, 213-214, 225, 253

MAFIFS 94,253

MAX 117,253

MESIC 119, 135, 141,252

MIN 117,253

MINIFS 94, 253

MINUTA 252

MOD 98,253

NAJIT 100, 253

NEBO 91,253

NEPRIMY.ODKAZ 112, 114,222, 227,253

NYNT 119,252

POCET 116,253

POCET2 116,253

POLICKO 107-109, 114-115, 253

POSUN 253

POZVYHLEDAT 61, 104, 107-108, 128,
227-228,253

PROCISTIT 100-101, 253

PROMER 93,116-117

ROK 119, 252

RADEK 60,111,253

SEKUNDA 252

SLOUPEC 111,253

SUBTOTAL 99,128, 143, 253

SUMA 85, 93,110,253

SUMIF 93, 95,116,253

SUMIFS 93,95, 116,253

SVYHLEDAT 104-106, 127-128, 148, 161,
213-214,218-219, 253

SWITCH 110-111, 253

TEXTIOIN 73,101,253

USEKNOUT 97-98, 253

vnofovani funkci 88

VVYHLEDAT 253

ZAOKROUHLIT 31,97-98, 253

ZAOKROUHLIT.NA.LICHE 253

ZAOKROUHLIT.NA.SUDE 253

ZLEVA 100, 253

ZPRAVA 100,253

ZVOLIT 109-110, 115, 253

grafy 173-178,229-235
datova fada 174, 181,189
datovy bod 174
minigrafy 191
osy grafu 184, 189, 233
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popisky 181-183, 156, 176, 233

Sablona 185-186

tpravy 174-175,178-181, 188, 233-234
vysecové 190

vytvofeni 173-174, 185,231, 233-234

heslo 34,65
histogram 229
hledani feSeni 208-212

kontingencni tabulka 118, 149-153
nastaveni poli hodnot 152-153, 156
procenta 153
priifezy 159

kopirovani 25-27, 65, 74-76, 143, 202

kriteridIni tabulky 118, 138-143

list 15,32-34, 63-67,78, 163, 166, 172, 218,
222-223,235

navigace v sesitu 15, 66
navigacni panel 15, 66

odemknout 32-35

odstranéni 58, 81,101, 123,131, 148, 152, 192,

212,216,229, 241
okno
paralelni prohlizeni 20
rozdéleni 19
synchronni posuv 21
zobrazit vedle sebe 21
ovéreni dat 35, 195-196, 202-206, 218, 226
podminka zdpisu 195,203-204
ovladaci prvky 107,193-200, 227

Excel 2019
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Ciselnik 196, 200, 232
karta Vijvojai 107, 193, 198, 232
pole se seznamem 195-196, 200-201,
227-228
propojend burika 194-195
prepina¢ 137, 198-200
zaskrtavaci policko 196
oznaceni 23-24, 53-54, 61-62, 65, 138,
217,221

pds karet 16
moznosti zobrazeni 16
ribbon 15
pismo 17,28, 50, 61,220
font 164
porovnani tabulek 124, 195,213,214
duplicity 198,229

fazeni dat 48, 127-133

seSit 18-19, 22, 65,78, 137, 245-247
seznam 21,93, 95, 127,129, 132,142,150,

178,195-197, 201, 204, 213, 226-228,

247
skryti 64,147,157
souhrny 118, 145-146, 153
styl buriky 44-45
styly tabulky 49, 51, 156

Sablona 63, 67—69, 185-186
Sitka sloupce 27,114

tabulka
formétovani 47, 153

kontingencni 149
podminéné formatovani 51, 58
propojeni na jiné dokumenty 119, 207
spréva pravidel 55
styl 49-51,156

tisk
dlouhé tabulky 142,167
komentéte 170
nastaveni stranky 166, 170, 248
oblast tisku 168, 222
vice listd 167,172
zéhlavi a zdpati 163, 166
zarovndni 171

uzamknout 32,34,114

vlastni formdt 39,41, 43—44, 53
vlastni seznamy 132-133
vlozeni 17,76-77,82, 85,119, 146, 151,
164-165, 173,194, 207,218, 231
vytvofeni 22, 25,50, 68, 132,151, 173, 204,
244,247
vzorec 71,121
cyklické odkazy 124-125
hledani chyb 121
kopirovani 74,76
odkazy 72,78,113-114
operatory 72-73,74
vyhodnoceni 122-123

zobrazit 16-17,19-20, 36, 39, 56, 64, 86, 119,
152-154,157,161, 163, 169, 176, 193,
238-240
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