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Srdec¢né Vas vitame
na dnesSnim seminari

TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. poskytuje profesionalni sluzby v oblasti
vzdélavani dospélych od roku 1996. Ze dvou Skolicich center v Ostravé a Praze
pfipravujeme vzdélavaci akce pro klienty z celé Ceské republiky. Na3e aktivity jsou
zaméreny do oblasti osobnostniho, pocitatového a jazykového vzdélavani. NaSe
spoleénost je akreditovana Ministerstvem vnitra CR. V oblasti poé&itadovych kurzd
jsme akreditovani Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy. Jsme takeé

testovacim stfediskem ECDL.

Jednim z hlavnich cild naSi spole¢nosti je podpora osobniho rustu jednotlived i
celych tym0. Knaplnéni téchto cild nam také poméaha spoluprace s dalSimi
organizacemi v ramci projektd Evropské unie. Tvorbou a realizaci grantovych
projektu se zabyvame jiz od roku 1997. V soucasné dobé je velka ¢ast naSich aktivit
smérovana k rozvoji lidskych zdroji prostfednictvim ESF v CR ve spolupraci

s vyznamnymi zamé&stnavateli v regionech celé Ceské republiky.
Spole€¢nost TEMPO TRAINING & CONSULTING s.r.0. ve spolupraci s realizaénim
tymem Vasi spolecnosti pfipravila tento semina¥, ktery je navrzen dle vzdélavacich

potfeb u€astnikl cilové skupiny.

Vazime si duvéry Vas vSech.
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Definovani nazv G bun ék a oblasti

Adresace bun ék
Adresa bunky se sklada z nazvu sloupce a Cisla fadky

Napfiklad : Al
Chyba DA

Relativni adresace: Al
Absolutni adresace: $A$1
SmiSena adresace: $A1 nebo A$1

Adresace oblasti

Adresa oblasti je tvofena adresou prvni bunky oblasti
a adresou posledni buriky oblasti. Obé adresy jsou oddélené
dvojte €kou . V zapisu nesmi byt mezera.

Napfiklad: B2:D10

Vytvo Feni ndzvu oblasti

1. Vybereme oblast, kterou chceme pojmenovat.

2. V karté Vzorce ve skupiné Definované nazvy klepneme
na tlacitko Definovat nazev .

3. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém mazeme v fadku
Nazev zménit pojmenovani oblasti nebo ponechat
nabizeny nazev a pak klepnout na tla¢itko OK.

Poznamky:
Jestlize nevybereme pfedem oblast, kterou chceme

pojmenovat, budeme pak muset zapsat adresu této oblasti do
fadku Odkaz na:.

Odstran éni nazvu oblasti

1. Vkarté Vzorce ve skupiné Definované nazvy klepneme
na tladitko Spravce nazv U nebo pouzijeme zkraceny
pokyn Ctrl + F3.

2. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém vybereme nazev
oblasti, ktery chceme odstranit

3. Klepneme na tlacitko Odstranit a pak na tla¢itko Zavfit.
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Vytvo Feni nazvu p fevodem

1.
2.

Vybereme oblast, kterou chceme pojmenovat.

V karté Vzorce ve skupiné Definované nazvy klepneme
na tlacitko Vytvo fit z vyb éru.

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém zatrhneme
moznosti vytvoreni nazvu podle potfeby a pak klepneme
na tlacitko OK.

Pouziti ndzv U oblasti ve vzorcich

1.

Jestlize pfi vytvareni vzorce mame pouzit jako argument
funkce adresu oblasti, mdZeme tuto adresu nahradit
nazvem oblasti a to jednim z téchto zpusobu:

B piimym z4pisem nazvu z klavesnice.

BV karté Vzorce ve skupiné Definované nazvy
klepneme na tlacitko Pouzit ve vzorci a z nabidky,
ktera se zobrazi vybrat poZzadovany nazev.

B zmacknutim klavesy F3.

Strukturované odkazy

Strukturované odkazy ve vzorcich mizeme pouzivat pouze
v tabulkach, které jsou vytvorené jako tzv. definovany
seznam.

a) Provadime-li vypocty uvnitf takové tabulky, zapisujeme

b)

vzorce s vyuZzitim nazvu poli. Nazvy poli jsou uzaviené
v hranatych zavorkach. Napfiklad:

=[Obrat]*[Provize %]

[ Nazvypoli |

Neni tedy zapotfebi uvadét nazev tabulky.

Jestlize pouzivame strukturované odkazy ve vzorci, ktery
je umistény mimo tabulku, musime v ném pfed nazvem
pole uvést jméno tabulky. Jméno tabulky se automaticky
vytvofi vyhotovenim definovaného seznamu a mizeme jej
zjistit v karté Navrh . V této karté také mizeme tento
nazev prejmenovat. Pfiklad zapisu:

K—H

=SUMA(Denik[VydajeCelkem])

——
Nazev tabulky

Néazev tabulky se zapisuje pred nazev pole, se kterym
provadime vypocet. Takovy zapis vypoctu mizeme pouzit
i v jiném listé sesitu, aniz bychom zde museli uvadét
jmeéno listu, ve kterém je tabulka vytvorena.

Vytvoiit nazvy z vybéru @

Wytvoiit ndzvy 2 hodnok w:

Horni Fadek

[ paini fadek
[ Prawy sloupec

I Ok l ’ Storno
A B | ¢ D

1
2| Castka
'3 |Leden 25 600,00
' 4 [Oner 65 840,00
' 5 |Biezen 18 900,00
B |Duben 28 400,00
7 |Kvéten 17 950,00
'8 [Cerven 44 770,00
9 1. pololeti | 201 460,00 | =SUMA(B3:B8)
10|

11

26,00 Kéﬂ—@
99,00 KE

Vychod 940,00 K& 15,00% 141,00 K&
Zépad 410,00 K& 12,00% 49,20 KE
Sever 800,00 K& 15,00% 120,00 K¢
Jih 900,00 K& 15,00% 135,00 K&
vychod 950,00 K& 10,00% 95,00 K¢
I T I T

Tefe[[<ls 6]z [sls [ lele =[] [-[-[[{

[ Podadna T Gt [ eiiimy |
[ eiijmy T vidsie [ piijmy [ vidsie | celkem [
I - I - I - N - S |

83.2010
10.3.2010
15.3.2010
15.3.2010

1.4.2000
10.4.2010
11.4.2000
30.4.2010

1.5.2010

3.5.2010
10.5.2010

10300,00KE

1580,00KE
2300,00KE

8900,00 K¢
500,00 K¢

40320,00 K&
10000,00 K&
8000,00 K¢

1000,00 K&
800,00KE

2800,00KE

25600,00 K¢
31800,00 K¢
4500,00 K¢
11000,00KE

41900,00 K&
2300,00 k¢

5000,00 KE

10300,00 k¢

25 600,00 K¢
31800,00 K¢

19180,00KE[  10700,00Kks| 97720,00 Ke| 36300,00K¢] 116900,00 K|




Maticové vzorce

Postup vkladani maticového vzorce

. , .. A | B [ ¢ [ o | E
1. Vybereme oblast bunék, do kterych chceme vytvofit

1
maticovy vzorec. 2 | Cislo 1 Cislo 2| Soucet |
) E 15 5 20
2. Sestavime vzorec (i v tomto pfipadé musi zacinat 4 | 42 18 60 |
znaménkem :)_ | 5 | 29 20 19 r* {=A3:AT+B3:BT}
B | 75 5 80| |
3. Pouzijeme kombinaci klaves Ctrl + Shift + Enter . 7 | 30 6 36
B
3
Poznamky:
Maticové konstanty jsou uzavfieny ve sloZenych zavorkach

Hodnoty v jednotlivych sloupcich se oddéluji stfednikem (;)
napf. {10;20;30;40} apod.

Hodnoty v rGznych fadcich se oddéluji znakem svislé ¢ary (])
napf. {50|60|70|80} apod.
Funkce

Obecny z&pis funkce

KliéovéSlovo(Argumenty)
ZAOKROUHLIT (A1/B1;2)

Kli¢oveé slovo: Uréuje co umi funkce vypocitat.

Odd élova éem mezi argumenty je st Fednik: ,

Obecny zépis vno fené funkce

KIi éOVéS|OVO(K|I, éovéSIovo(Argumenty)) ODMOCNINA(PROMER(AL A20))

Funkce matematické

Funkce SUMA A 18 [ ¢ [ D
Funkce secéte vSechna ¢isla v zadané oblasti B Castka
' 3 |Leden 25 600,00
Zapis funkce: SUMA(Oblast) 4 |[Unor 65 840,00
5 |Brezen 18 900,00
Oblast adresa oblasti, ve které se nachazi éisla, ktera se %ﬂ“'}:“ f? ;gg-gg
., v veten A
maji secist 8 Cerven | 44770.00
9 1. pololeti | 201 460,00  =SUMA(B3:B8)
10

—
i



Funkce SUMIF

Funkce vréti soucet vSech Cisel v oblasti, ktera spini zadanou
podminku

Zépis funkce: SUMIF(Oblast;Kriteria;Sou €et)

Oblast vyhodnocovana oblast bunék
Kriteria podminka, ktera uréuje scitani bunék

Soucet oblast, kterd obsahuje bunky, které se maji s¢itat

Funkce ZAOKROUHLIT

Funkce zaokrouhluje €islo na zadany pocet mist.

Zapis funkce: ZAOKROUHLIT( Cislo;P fesnost)

Cislo

Presnost

Cislo, které se ma zaokrouhlit

Udava, na které misto se ma cislo zaokrouhlit
2 (zaokrouhleni na druhé desetinné misto)

0 (zaokrouhleni na celé ¢islo)

-2 (zaokrouhleni na stovky)

Funkce ROUNDDOWN

Funkce zaokrouhluje Cislo na zadany pocet mist vzdy
smérem dolu.

Zapis funkce: ROUNDDOWN(Cislo;P fesnost)

Cislo

Presnost

¢islo, které se ma zaokrouhlit

udava, na které misto se ma c&islo zaokroubhlit
2 (zaokrouhleni na druhé desetinné misto)
0 (zaokrouhleni na celé ¢islo)

-2 (zaokrouhleni na stovky)

Funkce ROUNDUP

Funkce zaokrouhluje &islo na zadany pocet mist vzdy
smérem nahoru.

Zapis funkce: ROUNDUP(Cislo;P fesnost)

Cislo

Presnost

éislo, které se mé zaokrouhlit
udava, na které misto se ma ¢islo zaokrouhlit
2 (zaokrouhleni na druhé desetinné misto)

0 (zaokrouhleni na celé ¢islo)

-2 (zaokrouhleni na stovky)

A | B |c| b [ E | F
1
2| Castka | Kod
3| 2560000 1
4| 6584000 2
5 | 1890000 1
6 | 2840000 1
7 | 1795000 2
8 | 4477000 2
9 | 7980000 1
10| 9050000 2
11
12 [Soucet1 | 152 700,00 =SUMIF(B3:B10;1;A3:A10)
13 |Soucet2 | 219 060,00 =SUMIF(B3:B10;2;A3:A10)
14
A | B [C] D I
1
| 2 [Cislo1 10000 1428,571429
| 3 [Cislo 2 7
4 [Podil 1428,57 =ZAOKROUHLIT(B2/B3:2)
=3
B
7
A | B |t D | E
1
| 2 |Cislo1 10000 1428,571429
| 3 |Cislo 2 7
4 |Podil 1428 =ROUNDDOWN(B2/B3;0)
5
| B |
7
A | B [C] D |
11
2 |Cislo 1 10000 1428571429
3 |Cislo 2 7
4 |Paodil 1428,58 =ROUNDUP(B2/B3:2)
| 5 |
| B |
7




Funkce USEKNOUT 1 A Bl ¢c [ D |
lv:,unkce zkrati Cislo na celé Cislo, odstranénim desetinné ¢asti Z Minuty 129
Cisla. "3 |Hodin 2 =USEKNOUT({B2/60)
. 4
Zépis funkce: USEKNOUT(Cislo) £ |
Cislo ¢&islo, které chceme zkrétit
Funkce MOD i A |B] C [ D ]
Funkce vrati zbytek po déleni jednoho ¢&isla druhym. Vysledek 2 |Minuty 129
ma stejné znaménko jako délitel. ' 3 |Hodin 2| =USEKNOUT(B2/60)
. 4 [Minut 9 =MOD(B2:60)
Zapis funkce: MOD(Cislo;D élitel) | 5 |
G
Cislo &islo je d&lenec, pro ktery hledame zbytek po déleni
Délitel delitel je €islo, kterym délime &islo
Funkce SOU GIN & [ B d o [E
Funkce vynasobi vSechny zadané argumenty a vrati jejich 2 |Cislo 1 2
soucin. 3 |Cislo 2 4
4 |Cislo 3 6
Zapis funkce: SOUCIN(Oblast) 5 |Cislo 4 8 .
| 6 |Vysledek 384 =SOUCIN{B2:B5)
. L e . 7
Oblast adresa oblasti, ve které jsou uvedena Cisla, ktera se
maji vynasobit
2 —— ATe[ ¢ [ b [ E [ F G
Funkce SOU CIN.SKALARNI | mori ke Cperm e
Vynasobi odpovidajici polozky uvedenych poli (matic) a vrati e e .
soudet nasobku jednotlivych poloZek. Emeris 25 2w sa7son pes
Ezl)oiiﬁ 17 5300,00 90 100,00 =B6*C6
. . . LZI)O??G 16 410,00 6 560,00 iBT:C‘!
Zapis funkce: SOUCIN.SKALARNiI(polel;pole2;...) gt T oo 120 21500 ~SUNAD2D
10 |
Zhozi | ks | Cemaza
pole# pole (matice) ¢isel. Argumentd (poli) maze byt az 30, 2lmoi 1 5 125000
minimalné viak dvé. almosis | 0 w00
|15 |Zhozid = 25 219,00
116 |Zhoii 5 17, 5300,00
|17 |Zhoii 6 16 410,00
118 |Zhozi 7 6 700,00
19 | Celkem| 120 815.00) =SOUCIN.SKALARNI(B13:B19:C13:C19)
200 _ AL -
% ;B12‘C1Z+B13‘C13+B14‘C14+B15‘C15+B16‘C16+B17‘C1T+B18‘C1;1l
23
A B ©
Funkce ABS EN | | |
Vréti absolutni hodnotu &isla. Absolutni hodnota &isla je totéz ey e Absolu
¢islo bez znaménka. 4 |Cislo 2 5 6
. i(;isIOS 12 12
Zépis funkce: ABS(Cislo) | B |Cislod 3 8
L(;!sloﬁ -10 10
Cislo &islo je realné &islo, jehoz absolutni hodnotu chcete B ksed - 3
Zjistit. 10/ Cislo 8 4 4
| 11 |Cislo 9 2 2
12




| B [ c [o] E | F | &
Funkce SUBTOTAL é Y o T 5 AT 1
Vréati souhrn dat v seznamu nebo v databazi. 2 | |He DesketB0 oo 50 T
o il e L
Zapis funkce: SUBTOTAL (konstanta;odkaz1;odkaz?2;...) % géipgiw Eséa Zggg ;3%
12 o — 1
| o — bioot ot
Konstanta  (onstanta e e
ke, ignoruje skiyté Funkce e a1 LR r T
hodnoty nodnoty
1 101 PRUMER .
2 102 POCET = Neratimuge skt rodbye 553 80000 K& _SUBTOTAL (0529
3 103 POCET2
4 104 MAX
5 105 MIN
6 106 SOUCIN
7 107 SMODCH.VYBER
8 108 SMODCH
9 109 SUMA
10 110 VAR.VYBER
11 111 VAR
Funkce pro analyzu datumu a €asu
Funkce DNES Al B | C |
Funkce vréti aktualni datum forméatované jako datum. 1
2 |Datum @ 12.2.2008 =DNES{)
Zapis funkce: DNES() 3
4
Funkce nema Zadny argument
Poznamky:
PFi kazdém otevreni seSitu, bude v burice, v kterém je
vytvofeny vzorec pomoci této funkce, zobrazovat aktualni
datum.
Funkce DEN A | B | ¢
Funkce vréati den v mésici od 1 do 31. 1]
2 |Datum | 12.2.2008
Zapis funkce: DEN(Datum) 3 |Den 12 =DEN{B2)
4
Datum je datum dne, které chcete zjistit
Funkce M ESiC A | B | C |
P - : 1
Funkce vréti Cislo mésice od 1 (leden) do 12 (prosinec). ——
(leden) P ) 2 [Datum  12.2.2008 |
Zapis funkce: MESIC(Datum) % Mésic 2 =MESIC{B2)
Datum je datum mésice uvedené jako &islo, které chcete 5

Zjistit




Funkce ROK

Funkce vrati rok kalendarniho data v rozsahu od 1900 do
9999.

Zapis funkce: ROK(Datum)

Datum je datum v roce, které chcete zjistit

Funkce DATUM

Vrati poradové Cislo, které predstavuje urcité datum. Jestlize
je forméat buriky pfed zadanim funkce Obecny, je vysledek
formatovan jako datum..

Zapis funkce: DATUM(Rok;M ésic;Den)

Rok je Cislo roku
Mésic  je porfadové Cislo mésice

Den je poradové Cislo dne

Funkce DENTYDNE

Funkce vréti €islo ur€ujici den v tydnu odpovidajici zadanému
kalendarnimu datu.

Zapis funkce: DENTYDNE(Datum;Typ)

Datum datum, ze kterého se ma zjistit den v tydnu

Typ typ je Cislo, které urCuje typ vracené hodnoty
1 ¢isla od 1 do 7 a tyden zacina nedéli
2 Cisla od 1 do 7 a tyden zacina pondélim
3 Cisla od 0 do 6 a tyden zacina pondélim
Funkce NYNI

Funkce vréti aktualni datum a ¢as formatované jako datum
a Cas.

Zapis funkce: NYNI()

Funkce nemé zadné parametry

Funkce HODINA

Funkce vréti hodiny obsazené v ¢asové hodnoté.
Zapis funkce: HODINA(Cas)

Cas ¢&as obsahujici hodnotu, kterou chceme ziskat

LY | B | C
[ 1]
2 |Datum | 12.2.2008
3 [Rok 2008 =ROK({B2)
[ 4 |
5
1IAIB\CI D E F [ G
2 |Den Mésic Rok Datum
3 2 3 2008 2.3.2008 =DATUM{C3:B3;A3)
4 15 6 2008 15. éerven 2008 =DATUM{C4:B4;A4)
5 1w 8 2008  nedéle, 17. srpen 2008 =DATUM{CS5;B5;A5)
5] 12 7 2008 39641 =DATUM{C6:B6:AG)
7
A1 B | ¢ | D
1
2 [Cas | 13.2.2008 ?
3 |Den 3 =DENTYDNE(B2;2)
[ 4 |
5
5
A B | ¢
1
2 |Datum  13.2.2008 6:14 =NYNI{)
[ 3 |
[ 4 |
o
| A [ B [ C [ D
1
2 |Cas 12:45:20
3 |Hedina 12 =HODINA(B2)
4
5
5]



Funkce MINUTA [ & [ B8 [ © [ D

1
Funkce vrati minuty obsazené v ¢asové hodnoté. 2 |Cas 12:45:20
3 |Minuta 45 =MINUTA(B2)
Zépis funkce: MINUTA(Cas) 4
5
Cas  &as obsahujici hodnotu, kterou chceme ziskat 2
Funkce SEKUNDA +a s L e 1D
Funkce vréti sekundy obsaZzené v ¢asové hodnoté. 2 [Cas 12:45:20
| 3 |Sekundy 20 =SEKUNDA(B2)
Zépis funkce: SEKUNDA(Cas) | 4 |
5
Cas  &as obsahujici hodnotu, kterou chceme ziskat B
= |al B | cC| D B F [ G
Funkce CAS )
Vréti desetinné Cislo aktualniho ¢asu. Jestlize je format bunky Omg!M"mt{'ek";&I e 8:03 odp. =CAS(C3:B3:A3)
gFetd zadanim funkce Obecny, je vysledek formatovan jako ‘T s :gg{gg;gg
atum. 2 3 20 0,835439815 =CAS[CG;BG;AB}
Zapis funkce: CAS(Hodina;Minuta;Sekunda)
Hodina  je Cislo od 0 do 32 767 predstavujici hodinu.
VSechny hodnoty vétSi nez 23 jsou vydéleny
hodnotou 24, ziskany zbytek je povazovan za
hodnotu hodiny.
Minuta je €islo od 0 do 32 767 predstavujici minutu.
VSechny hodnoty vétSi nez 59 jsou prevedeny na
hodiny a minuty.
Sekunda je ¢islo od 0 do 32 767 predstavujici sekundu.
VSechny hodnoty vétsi nez 59 jsou pfevedeny na
hodiny, minuty a sekundy.
Funkce statistické
Funkce COUNTIF L R R
Funkce vrati pocet bunék v zadané oblasti, které splfiuji %J : ﬁ:’°fi “925
~ 7 - . ablka
poZadované kriterium. 1 [Pomerance 5
5 |Banany 30
Zapis funkce: COUNTIF(Oblast;Kriterium) 6 [Jablka 33
7 |Broskve 45
5 [Jablka 8
Oblast vyhodnocovana oblast bunék 3 |Svestky 66
L . .. L 10 [Pocet jablek 3| =COUNTIF{A3:A9;"Jablka")
Kriterium podminka, ktera uréuje, které buriky se budou 11 |Kg > 20 5 =COUNTIF{B3:B9;">20")
pocitat 12



A | B | © | D

Funkce MAX ]
Funkce vrati maximalni hodnotu ze zvolené oblasti. Pfeskodi 2 Obdobi | Pillmy
logické hodnoty a text. "4 |inor 11600
' 5 |Biezen 12 900
Zapis funkce: MAX(Oblast) %ﬂ:gﬁ;:‘ }ﬁ .}gg
& |Cerven 11 500
Oblast vyhodnocovana oblast bunék f’_n""““i"""“ 18 100 =MAX(B3:B3)
Funkce MIN +a 18 L clp
Funkce vrati minimalni hodnotu ze zvolené oblasti. Pfesko&i 2 | Obdobi | Piijmy
Lz 3 |Leden 15 300
logické hodnoty a text. 4 [ Onor 11600
' 5 |Brezen 12 900
Zapis funkce:  MIN(Oblast) 2 Duben | 18180
& |Cerven 11 500
Oblast vyhodnocovana oblast bunék f_uMinimum 11500 =MIN{B3:B3)
A B C D
Funkce LARGE 1 ! | |
Vréti k-tou nejvétsi hodnotu ze zadané mnoziny dat. Tuto 2 Dbdobi Prijmy
funkci Ize pouzit k vybéru hodnoty podle jejiho relativniho 4 |Onor 11600
umisténi. | 5 |Brezen 12 900
| 6 |Duben 18 100
L. Llfvéten 14790
Zapis funkce: LARGE(Pole;k) 8 [Cerven 11500
| 9 [Hodnota 14790 =L ARGE(B3:B8;3)
. . .. 10
Pole je matice nebo oblast dat, pro kterou chcete urgit k-
tou nejvétSi hodnotu
k je poradi od nejvétSiho Cisla
A B C D
Funkce SMALL : | ! |
Vréti k-tou nejmensi hodnotu v mnoziné dat. Tato funkce se 2 Obdobl . Pillmy
pouziva k ur€eni hodnoty, ktera ma v mnoziné dat konkrétni 4 |Unor 11600
relativni umisténi. 5 |Biezen 12900
B |Duben 18 100
L. 7 [Kvéten 14 790
Z4apis funkce: SMALL(Pole;k) 8 |Cerven 11500
' 3 [Hodnota 12 900 =SMALL(B3:B8:3)
. . - . . 10
Pole je matice nebo oblast ¢iselnych dat, pro které chcete
urcit k-tou nejmensi hodnotu.
k je poradi od nejmensiho disla.
T A | B [ ¢ [ D
Funkce PR UMER (1]
Ll . . o v ws Z . 2 | Obdobi Prijmy
Funkce vréti aritmeticky pramér Cisel ve sledované oblasti. 5 Leden 15 300
4 |Onor 11 600
Zapis funkce: PRUMER(Oblast) %g::f;:‘ :; 333
7 |Kvéten 14790
Oblast vyhodnocovana oblast bunék 8 [Cerven 11500 .
iPrﬂmér 14032 =PRI3MER{B3:BB}
10




A B c
Funkce MODE A
P oy = 7 Z 2 | Cislz
Funkce vrati nejcasté&ji vyskytujici se Cislo ve sledované (5] 5
oblasti. 4] 3
5| &
(6] 3
Zapis funkce: MODE(Oblast) 8
Eln
Oblast  vyhodnocovana oblast bunék o3
(2] s
13| 3 | =MODE{A3:A12)
Funkce PO CET +a lsl c [ D
Funkce vréti pocet bunék sledované oblasti, které obsahuji % P°'°i1"~“ éi;'“
Cisla. 2 2 3
5| 3 6
Zapis funkce: POCET(Oblast) e I
8] 6 3
Oblast  vyhodnocovana oblast bunék 19_0 ; g
9
1210 3
13 8 | =POCET(A3:A12)
A B & D
Funkce FORECAST i . S —
- ” " T, 2 |Predpoklad prodeje v tis. K¢
Funkce vypocte (odhadne) budouci hodnotu linearniho trendu 1| Mésic Reklama Prodej
pomoci existujicich hodnot. 5 |Leden 43,50 700.00
B |Unor 40,000 600,00
7 |Brezen 50,50 777,00
Ani . . . g [Dul 47,000 780,00
Zapis funkce: FORECAST(x;pole_y;pole_x) Enﬂgﬁ;,‘] 610095300
10 Cerven 54,00/ 775.00
, , v ¥ x> 11 |G 57,50 895,00
X datovy bod, pro ktery chceme pfedpovédét Esﬁ:ﬁ"ec 750 113000
X ART H Avie N 13 |Zari 64,50 947,00
hodnotu, pokracovani oblasti nezavislych dat. 4] Rijon 68,00 1076.00
R 15 |Listopad 78,50 1300,00
pole_y oblast (vektor) zavislych dat 16 |Prosinec | 75,00 118900
17 |Leden 85,50 1298.00
Avie 7 18 [Unor 82,000 130700
pole_x oblast (vektor) nezavislych dat T oo 420
20| pole_x | pole_y
21 |
22 |Pri nakladech na reklamu 100,00
23 |Lze predpokladat prodej za 158701
24
E =FORECAST(D22;C5:C19:B5:B19)
26
A | B | Cc | D |

Funkce CETNOSTI

Vék | Interval Vék Pocet
38 20 1]
44 30 1|

Funkce vypocte pocet vyskytu hodnot v oblasti hodnot a vrati
vertikalni matici ¢isel, ktera mé o jeden prvek vice nez
argument hodnoty.

18 40 2 |
" 21 45 1

Zapis funkce: CETNOSTI(Data;Hodnoty) 35 50 2 Ik
68 55 1

Data je matice nebo odkaz na mnoZzinu hodnot, jejichz > gg "; |
1

¢etnosti chceme vypoditat

Hodnoty je matice intervalt (nebo odkaz na né), do kterych
chceme seskupit hodnoty uvedené v argumentu
Data

{=CETNOSTI{A3:A12;B3:B11)}

Y Y Y g
N
=

.
Lhy]

Poznamky:
Funkce musi byt zadavana jako maticovy vzorec.
Funkce ignoruje prazdné bunky nebo text.



Funkce pro praci s textem

Funkce CONCATENATE - . B | ¢ | D
Funkce slouci nékolik fetézcu do jednoho | 2 |Dnes je
3 |pondéli.
Zapis funkce: CONCATENATE(Textl;Text2;Text3;...) | 4 [Dnes je pondéli. «———
5
Text# textové polozky, které maji byt slougeny (maximainé | 6 | ~CONCATENATE(A2;" ";A3)
30 polozek) L
Funkce NAJIT 1 & l8d o [ E
Funkce NAJIT vyhleda jeden textovy fetézec (Co) uvnitf 2 |Marie Mrazkova 9 =NAJIT("a":A2)
jiného (Kde) a vréti &islo pozice prvniho znaku nalezeného % 1; j:ijg{:q:gi:m}
podretézce (Co) vzhledem k prvnimu znaku v fetézci (Kde). | = A2)
Zapis funkce: NAJIT(Co;Kde;Start)
Co je text, ktery chceme vyhledat.
Kde je fetézec, ktery bude prohledan.
Start je pozice znaku v fetézci kde, od kterého se mé zagcit
prohledavat. Pokud je argument vynechan, za¢ne se
prohledavat od pozice 1.
Funkce HLEDAT : A_[|B[d D | E |
Funkce rovnéz vyhleda textovy fetézec (Co) uvnitf jiného ' 2 [Hruba mzda 3 | |=HLEDAT("u";A2)
textového fetézce (Kde) a vrati jeho pocatecni polohu. | 3 | 7 | |=HLEDAT("mzda";A2)
Funkce nerozliduje mala a velka pismena. % 4 =HLEDAT{"h"":A2)
B |
Zapis funkce: HLEDAT(Co;Kde;Start)
Co je text, ktery chceme vyhledat. Mze obsahovat
zastupné znaky.
Kde je fetézec, ktery bude prohledan.
Start  je pozice znaku v fetézci, od kterého se ma zadit
prohledavat. Pokud je argument vynechéan, zacne se
prohledavat od pozice 1.
Funkce CAST 1 A | B | ¢
Funkce vr,éti za}dany pqéet zpakil z tgxtovérjo Fetézcﬂe 2 |Jaroslav Novy B
od zadané pozice na zakladé zadaného poctu znakda. 3 |Jaroslav —CAST(A2;1:8)
. . . . ) 4 [Nowvy =CAST(AZ;10:4)
Zapis funkce: CAST(Text;Start;Po €et_znak t) 5 |
6

Text je textovy fetézec obsahujici znaky, které
chcete extrahovat.
Start je pozice prvniho znaku; pro prvni znak

v fetézci se hodnota argumentu start rovna
hodnoté 1 atd.

urCuje pocet znaku vracenych z textu funkci
CAST.

Poéet_znak i




Funkce DELKA 1 A | B8 | ¢
Funkce vréti po€et znakud textového fetézce. Z Jaroslav Novy ‘
. . 3 13 =DELKA{AZ
Zapis funkce: DELKA(Text) T (A2)
[ 5 |
Text je text, jehoz délku chcete zjistit. Mezery jsou
povaZovany za znaky.
Funkce ZLEVA 1 A | 8 [ ¢
Furjkce vrati zadany pocet znakl od pocatku textového Z Jaroslav Novy
retezce. |3 |Jaroslav =7LEVA(A2:8)
4
Zapis funkce: ZLEVA(Text;Znaky) 5 |
Text textovy fetézec, ze kterého se budou vybirat znaky
Znaky urcuje pocet znakl vracenych funkci ZLEVA
Funkce ZPRAVA : | A B | ¢
Funkce vréati zadany pocet znakl od konce textového fetézce. 2 Jaroslav Novy
. 3 [Nowy =Z/PRAVA(AZ:4
Zapis funkce:  ZPRAVA(Text;Znaky) o (AZ:4)
5
Text textovy fetézec, ze kterého se budou vybirat znaky
Znaky urcéuje pocet znaku od konce se ma vratit
Funkce HODNOTA s L8 L ¢ [ D]
Funkce prevede textovy fetézec predstavujici €islo na cislo. 2 (125,33 <=Cislo ze zapsané jako text
3 125,33 =HODNOTA(A2)
Zapis funkce: HODNOTA(Text) 4
Text textovy fetézec, ze kterého se budou vybirat znaky
Funkce HODNOTA.NA. TEXT A B e DB
2 568

Funkce prevede ¢islo na text ve specifickém &iselném
formatu.

Zapis funkce: HODNOTA.NA.TEXT(Hodnota;Format)

Hodnota je pfevadéné cislo, funkce, jejiz vysledkem je &islo

nebo odkaz na buriku obsahujici ¢iselnou
hodnotu.

Forméat  je nazev Ciselného formatu ze seznamu Druh
na karté Cislo v dialogovém okné Format bun ék.

3 | 568,00 K¢ =HODNOTA.NA.TEXT{A2;"0,00 K&™)
4



Funkce MALA

Funkce prevadi text na mala pismena.

Zapis funkce: MALA(Text)

Text  je text, ktery se ma prevést na mala pismena. Funkce
MALA nemeéni znaky, které nejsou pismeny.
Funkce VELKA

Funkce prevadi text na velka pismena.
Zapis funkce: VELKA(Text)

Text e text, ktery chcete prevést na velka pismena.

MUlzZete zadat odkaz nebo textovy fetézec.

Funkce vyhledavaci

Funkce INDEX (maticova forma)

Funkce vréti hodnotu prvku tabulky nebo matice ozna¢eného
indexem fadku a sloupce.

Zapis funkce: INDEX(Pole; Radek;Sloupec)

Pole oblast bunék, nebo maticova konstanta
Radek  uréuje Fadek pole
Sloupec uréuje sloupec pole

Funkce INDEX (forma odkaz)

Funkce vréti adresu bunky lezici v praseciku zadaného radku
a sloupce.

Zapis funkce: INDEX(Odkaz; Radek;Sloupec;Oblast)

Odkaz je odkaz na jednu ¢i vice oblasti bunék
Radek uréuje rfadek, ktery se ma protinat
Sloupec urcuje sloupec, ktery se ma protinat
Oblast uréuje oblast, ve které ma leZet prisecik

L | B | c
1]
2 [NOVAK
3 [novak | =MALA({A2)
[ 4]
]
A | B | ¢
1
2 |Novak
3 |[NOVAK  =VELKA({A2)
4
5
A | B | C
1
2| Ovece Ovoce
E Jablka Citrony
4 |Banany Hrusky
5 |Pomerancée Grepy
B
7 |Radek 2
8 |Sloupec 2
9 |Vyhledani Hrusky
10

=INDEX(A3:B5;B7;B8)

A

| B8 [ ¢

Ovoce
Jablka
Bandny
Citrony
Pomerance
Hrusky

Mandle
Orisky kesu
Burské
Vlasské

o

ra

w

=

Radek
Sloupec
Oblast

m

m

‘ 4

|

19 |Vyhledani

]
(=]

Zelenina
Zeli
Petrzel
Celér
Cesnek
Mrkev

Lilek
Fenykl
Rajcata
Salat

2
2
1

Petrzel

=INDEX((A3:B7;A9:B12);B15;B16;B17)



Funkce SVYHLEDAT +al 8B [ e [ b [E
Funkce vyhledéa v levém sloupci tabulky zadanou hodnotu 2 [Poi. .| Den | Sluiha [ Mésto
a vrati hodnotu odpovidajici bufiky ve stejném Fadku i ; IIEom_léli ::1lwl\ Eihelec
v - tery Nehojsa mao
urceného S|0UpC6. 5 3 Stieda |Posta Ostrava
) E 4 NCrertek  |VIk Plzen
Zapis funkce: SVYHLEDAT (hledat;tabulka;sloupec;typ) 7|5 [Patek |Dobias |Tabor
8 6 |Sobota [Riha Jihlava
. . ] . . 9 |7 Nedsle |[Votruba |[Most
hledat  hodnota, ktera se hleda v prvnim (levém) sloupci i [Nedele[Votiuba |Mos
tabulky 11 |Den 4
- N . 12
tabulka souws_la oblast bunék, odkaz na oblast nebo nazev 13 |Den  Ctvitek  —SVYHLEDAT(B11:A2:09:2)
oblasti 14 [Sluzba Ik =SVYHLEDAT(B11;A2:D9;3)
. L .. o |15 |Mésto |Plzeri | =SVYHLEDAT(B11;A2:D9:4)
sloupec poradové Eislo sloupce v tabulce; ¢islovani je od 1 16
typ logicka hodnota uréujici zpisob vyhledani
argumentu ,hledat”
1 pouzije se priblizné hledavani. Tabulka musi byt
sefazena vzestupné.
0 pouzije se pro pfesné hledani. Tabulka nemusi
byt sefazena.
W B [ ¢ 0D [ E T F [ 6 [ H T 1 T4
Funkce POZVYHLEDAT 7]
— - = — - ” — " | 2 ||_Firma | Cislo Pozice
Vrati relativni pozici prvku matice, ktery odpovida zadané EH | - i B =POZVYHLEDAT(1;CI:C10:1)
v v z v ’ | 4 | E 2 3 =POZVYHLEDAT8:C3:C10:0)
hodnoté v uréeném poradl. % 8 g 2 =POZVYHLEDAT{12;C13:013:1)
7| E E]
Zapis funkce: POZVYHLEDAT(Co;Prohledat;Shoda) S E
10 H 18
7]
Co hodnota, ktera se hleda v prvnim (levém) sloupci £|£ifﬂ [ « T 6 TF T ETDTc T B[ a
(13 |[Ciste | 19 w [ wm | s [ & [8 [ 2 [ 1
tabulky 12

Prohledat souvisla oblast bunék, odkaz na oblast nebo
nazev oblasti

Shoda shoda uréuje, jakym zplsobem ma aplikace
Microsoft Excel porovnavat hledanou hodnotu
s hodnotami v prohledavané matici.

1 funkce najde nejvétsi hodnotu, ktera je mensi
nebo rovna hledané hodnoté (co). Hodnoty
musi byt sefazeny vzestupné.

0 funkce najde prvni hodnotu, ktera se pfesné
shoduje s hledanou hodnotou (co). Hodnoty
nemusi byt sefazeny

-1 funkce najde nejmensi hodnotu, ktera je vétsi
nebo rovna hledané hodnoté (co). Hodnoty
musi byt sefazeny sestupné:



Funkce RANK

Vrati poradi €isla v seznamu ¢€isel.
Zapis funkce: RANK(Cislo;0dkaz;Po Fadi)

Cislo &islo, jehoZ poradi hledame.

Odkaz odkaz na seznam cisel, neciselné hodnoty jsou
ignorovany

Poradi poradi uruje, zda se hodnoty budou tfidit vzestupné
nebo sestupné.

0 (nebo kdyz neni zadano) uréuje se poradi Cisla
jako v sestupném seznamu

1 (nebo jakékoliv jiné Eislo) uréuje poradi Cisla jako
ve vzestupném seznamu

Funkce ZVOLIT

Funkce na zakladé argumentu index uréuje poradi prvku
seznamu, jehoz hodnotu funkce vrati.

Zapis funkce: ZVOLIT(index;Hodnotal;Hodnota2;...)

Index urcuje, ktery prvek seznamu ma byt vybran.

Hodnota# souvisla oblast bunék, vektor, v némz se hleda
hodnota co

Funkce informa éni

Funkce JE. €ISLO

Funkce testuje, zda je dana hodnota Cislo a podle vysledku
zjisténi vraci hodnotu PRAVDA nebo NEPRAVDA.

Zapis funkce: JE.CISLO(Hodnota)

Hodnota je hodnota, kterou chceme testovat

Funkce JE.TEXT

Funkce testuje, zda je dana hodnota text a podle vysledku
zjisténi vraci hodnotu PRAVDA nebo NEPRAVDA.

Zapis funkce: JE.TEXT(Hodnota)

Hodnota je hodnota, kterou chceme testovat

A& | B el o | E
1
| 2 [Cislo 1 7
| 3 |Cislo 2 6
| 4 |Cislo 3 28
| 5 |Cislo 4 2,8
| B |Cislo 5 2
| 7 |Cislo 6 10
| B |
| 9 |Poradi 6 |=RANK{2;B2:BT7:0)
| 10 |Porfadi 1 =RANK{2;B2:B7:1)
11

& | B | ¢

1

|2 | Mésic

EI__e(Ien

4 |Unor

& |Biezen

EDuhen

7 |Kvéten

'8 [Cerven

EN

10 [Index 5

11 [Mésic Kvéten

3 |

=ZVOLIT(B10;A3;A4;A5;A6;A7;A8)

A | B | ¢ | D
1
Z Data Vyhodnoceni
3| 258 PRAVDA | =JE.CISLO(A3)
| 4 |Ales | NEPRAVDA  =JE.CISLO(A4)
5| 145 PRAVDA  =JE.CISLO(A5)
6 | 781 PRAVDA  =JE.CISLO{(AG)
7| 228 PRAVDA | =JE.CISLO{AT)
E
g

A | B | ¢ | b
1
Z Data Vyhodnoceni
3| 258 NEPRAVDA  =JE.TEXT(A3)
4 |Ales  PRAVDA  =JE.TEXT{A4)
5| 145 NEPRAVDA  =JE.TEXT{A5)
6 | 781 NEPRAVDA  =JE.TEXT(AG)
7 | 228 NEPRAVDA  =JE.TEXT{AT}
ER
]



Funkce JE.NETEXT Al 8 c ¢
Funkce vraci hodnotu PRAVDA, jestlize argument hodnota ' 2 | Data Vyhodnoceni
neni text. | 3| 258 PRAVDA | =JE.NETEXT{A3)
| 4 |Ales | NEPRAVDA | =JE.NETEXT{Ad)
£ . | 5| 145 PRAVDA | =JE.NETEXT{AS5)
Z4pis funkce: JE.NETEXT(Hodnota) 51 781 PRAVDA  -JENETEXT{AG)
. 7| 228 PRAVDA | =JE.NETEXT{AT)
Hodnota je hodnota, kterou chceme testovat 5|
|9 |
Funkce JE.PRAZDNE 1ol 8 [ ¢ 10
Funkce testuje, zda je bunka prazdna a podle vysledku 2 | Data Vyhodnoceni
zjisténi vraci hodnotu PRAVDA nebo NEPRAVDA. '3 | 258 NEPRAVDA =JE.PRAZDNE(A3)
4| 346 NEPRAVDA =JE.PRAZDNE(M)
Zapis funkce: JE.PRAZDNE(Hodnota) | 5 | PRAVDA  =JE.PRAZDNE(AS)
6 | 781 NEPRAVDA  =JE.PRAZDNE(A6)
Hodnota je hodnota, kterou chceme testovat % 228 NEPRAVDA | =JE.PRAZDNE(AT)
9|
Funkce JE.CHYBA ralslcl b T ETF
Funkce testuje, zda je v bufice chyba a podle vysledku 2 Clslot | Cislo2) Rozdil Wphodnecond o ey ACH
zjisténi vraci hodnotu PRAVDA nebo NEPRAVDA. 4| 15 5 3 | NEPRAVDA =JE.CHYBA{C4)
5| 32 "#DIV/0! PRAVDA  =JE.CHYBA(C5)
. B | 56 8 7 NEPRAVDA =JE.CHYBA({CG)
Zapis funkce: JE.CHYBA(Hodnota) 7 |
8 |
Hodnota je hodnota, kterou chceme testovat ;
Funkce informa €ni analyzy
Funkce ISEVEN A . B c | D
Funkce vraci hodnotu PRAVDA, jestlize je Cislo sudé | 2 | Data  Vyhodnoceni
a NEPRAVDA, je-li ¢islo liché. 3| 258 PRAVDA | =ISEVEN(A3)
| 4| 3 NEPRAVDA | =ISEVEN{A4)
Zapis funkce: ISEVEN(Hodnota) | 5| 145 NEPRAVDA | =ISEVEN{AS)
| 6 | 781 NEPRAVDA | =ISEVEN(A6)
Hodnota je hodnota, kterou chceme testovat % 228 PRAVDA | <ISEVEN(AT)
R
Funkce ISODD A | B | ¢ | D
Funkce vraci hqdvr,\otu NEI?RAVDA, jestlize je ¢islo sudé "2 | Data Vyhodnoceni
a PRAVDA, je-li €islo liché. 3| 258 NEPRAVDA =ISODD{A3)
4 3| PRAVDA  =ISODD{Ad)
Zapis funkce: 1SODD(Hodnota) 5 | 145 PRAVDA  =ISODD{A5)
B | 781  PRAVDA  =ISODD{AG)
Hodnota je hodnota, kterou chceme testovat 7 | 228 MNEPRAVDA  =ISODD{AT)
]
9




Funkce logické

Funkce KDYZ : | A | B | ¢ | D
Funkce vyhodnoti podminku (logicky vyraz) a pokud je 5 | Cislo 1 Cislo 2 Rozdil
podminka spInéna, vrati argument Ano a pfi nesplnéni 3 10 5 2
podminky vrati argument Ne. 1

5

Zapis funkce: KDYZ(Podminka;Ano;Ne)
=KDYZ(B3<>0;A3/B3;0)
Podminka libovolna hodnota nebo vyraz predstavujici
testovanou podminku.

Ano argument, ktery funkce vrati pfi spInéni
podminky
Ne argument, ktery funkce vrati pfi nesplnéni
podminky
Funkce A 1 A | B | c | D
Funkce ovéfi, zda maji vSechny argumenty hodnotu PRAVDA 2 Cislo1 | &
a v takovém pfipadé vrati hodnotu PRAVDA. 3 Cisloz | 10
4 [Cislo3 | 12 NEPRAVDA
Zapis funkce: A(Loghodl;Loghod2;...) | 5 |
B
Loghod#  je 1 az 30 testovanych podminek, které mohou
byt bud PRAVDA, anebo NEPRAVDA
Funkce NEBO A s8] ¢ [ D
Funkce ovéfi, zda je alespon jeden argument roven hodnoté 2 [Cislo1 | 5
PRAVDA a vréti hodnotu PRAVDA nebo NEPRAVDA. 3 | Cislo 2 | 10
Hodnotu NEPRAVDA vrati pouze tehdy, jestlize jsou vSechny 4 |Cislo3 | 6 @ NEPRAVDA
argumenty rovny hodnoté NEPRAVDA. | 5 |
B

Zapis funkce: NEBO(Loghodl;Loghod?2;...)

Loghod#  je 1 az 30 testovanych podminek, které mohou
byt bud PRAVDA, anebo NEPRAVDA

Funkce databazové

Funkce DSUMA ta Bl clDpleE
Funkce secte Cisla ve sloupci seznamu nebo databaze, ktera 2 | Swom | Staii | Wynos  Zisk
spliiuji zadana kritéria. 3 |Jabloi 200 14,0 105,00
4 |Hrugei 12 100 96,00
- . . e | 5 [Tiesen 14 9.0 105,00
Zapis funkce: DSUMA(Databaze;Pole;Kritéria) "B |Jablon 15 100 75.00
7 |Hrusen 8 80 76,80
Databaze je oblast bunék, ktera tvofi seznam nebo databazi 5 [Jablon 9 6.0 45,00
L. ; . . o 9 |Zisk z: Jablon 225,00
Pole urcuje, ktery sloupec je ve funkci pouzivan 10
. Y . : P 11| St Stafi | Vy Zisk
Kritéria  je oblast bunék, ktera obsahuje zadana kritéria WM:,')O':; afl | tynos e

=DSUMA(A2:D8;"Zisk";A11:D12 )



Funkce DPR UMER A lBlclDplE
Funkce vréti primér hodnot ve sloupci seznamu nebo 2 | Swem  Staii  Vynos Zisk
databéaze, které splfiuji zadana kritéria. 3 |Jabloi 20 14,0/ 105,00
4 |Hrugen 12 10,0 96,00
- ) o\ 1 . it A 5 |Tiesen 14 9,0 105,00
Zapis funkce: DPRUMER(Databaze;Pole;Kritéria) & [Jabloi 5100 75.00
3 ] . 3 » . 7 |Hrusen 8 8,0 76,80
Databaze je oblast bunék, ktera tvofi seznam nebo databazi 8 |Jablon 9 60 4500
- , . . “ 9 |Priimérmy zisk z: Jablon| 75,00
Pole urcuje, ktery sloupec je ve funkci pouzivan 0
Kritéria  je oblast bunék, ktera obsahuje zadana kritéria % Jflt)’l';':_l‘ Staii Vynos  Zisk

=DPRUMER(A2:D8;"Zisk";A11:D12)

Funkce DMAX A 1Bl clDlE
Funkce vrati maximalni hodnotu ve sloupci seznamu nebo | 2 | Swom | Staii | Vynos | Zisk
databéaze, ktera splfiuje zadana kritéria. | 3 |Jabloi 200 14,00 105,00
4 |Hrusen 12 10,0 96,00
- ) L. g | & |Tresen 14 9,0 105,00
Z4pis funkce: DMAX(Databaze;Pole;Kritéria) 5 |Jablon 15 100 7500
7 |Hrusen ] 8,0 76,80
Databaze je oblast bunék, ktera tvofi seznam nebo databazi & |Jabloi 9 60 45,00
. . , . . . 9 |Zisk z: Jablon 225,00
Pole urcuje, ktery sloupec je ve funkci pouzivan N
. . . . g 11 st Stafi | Vy Zisk
Kritéria  je oblast bunék, ktera obsahuje zadana kritéria S habton e
[13 ]

DMAX(A2:D8;"Zisk";A11:D12)

Funkce DMIN Ao el ¢l Dbl E
Funkce vréati minimalni hodnotu ve sloupci seznamu nebo 2 | Strom | Staii | Vynos | Zisk
databaze, ktera spliiuje zadana kritéria. 3 |Jablon 200 14,00 105,00
4 |Hrusen 12/ 10,0 96,00
- ) i i | 5 |Tiesen 14 9,0 105,00
Zapis funkce: DMIN(Databaze;Pole;Kritéria) "5 |Jablon 15 100 75.00
7 |Hrusen 8 8,0 76,80
Databaze je oblast bunék, ktera tvofi seznam nebo databazi g [Jabloi 9 6,0 45,00
. . ; . . . . 9 |Nejmensi zisk z: Jablon | 45,00
Pole urcuje, ktery sloupec je ve funkci pouzivan 1n
. . . . C s 11 St Staii | Vy Zisk
Kritéria  je oblast bunék, ktera obsahuje zadana kritéria 17 Jahrlc::.: S
| 13]

=DMIN(A2:D8;"Zisk";A11:D12 )

Formatovani bun ék

Vlastni formaty

1. Vybereme oblast bunék, ve které chceme nastavit Fem
pozadovany format. ==

VioZit Odstranit Format

2. V karté Dom ve skupiné Bunky klepneme na tlacitko

. Bunk:
Format . = '

3. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku Format
bun ék.



. . . , . X, Format bunék B=|
4. Otevre se dialogové okno, ve kterém v karté Cislo
vybereme v poli Druh polozku Vlastni . b ,
Checny Ukézka
5. V poli Typ pak nadefinujeme potfebny format pro vybrané s bo
v Cas # 0"k
bunky. e == 5
Matematickii
) s
Poznamky: e
Dialogové okno Format bunék miazeme také zobrazit tak, ze . -
na vybranych buiikach klepneme pravym tlagitkem mysi e
a z kontextové nabidky vybereme polozku Format bunék.
Formatovaci znaky
0 znak pro cislo

# znak pro cislo
d znak pro den
m

znak pro mésic

-

znak pro rok

h znak pro hodinu

mm  znak pro minutu

S znak pro sekundu

@ znak pro textovy fetézec

* zastupny znak pro libovolny pocéet znaku

? zastupny znak pro jeden znak

Definovani forméat

1. leden 2009 d. mmmm rrrr
Etvrtek, 1. 1. 2009 dddd, d. m. rrrr

[Modré][<=100];[ Cervené][>100]

5:30:00 h:mm:ss

Cislo a text: # ##0" ks" A E c
| 1|
- | 7 | 1200 ks| ##40° ks*
Cisla: # ##0,00 3|
4 1500,00 # ##0,00
0 000,00 5 | 0500,00 0 000,00
6
Textovy Fetézec: @ 7| Jana Nova -@
- Cu 8 |Adresa: Kratka 248 | Adresa: '@
LAdresa: “@ El
10| 4630,00| [Modré] # ##0,00
Barvy: [Modré] # ##0,00 11 | 100 [Modré][<=100][Cervené][>100]
: ' 12
[ 13]
4]
15
16|
[17]
18|

Datum: d mmmm rrrr 05:30:00 hh:mm:ss
dddd, d. m. rrrr 18
Cas: h:mm:ss

hh:mm:ss



Podmin éné formatovani

Datové ¢ary

1. V tabulce vybereme oblast bunék, ve kterych chceme
nastavit podminéné formatovani.

2. V karté Domu ve skupiné Styly klepneme na tlagitko
Podmin éné formétovani .

3. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku Datové

cary - ??? (pozadovanou datovou ¢aru).

Dvoubarevna Skala
1. V tabulce vybereme oblast bunék, ve kterych chceme
nastavit podminéné formatovani.

2. V karté Domu ve skupiné Styly klepneme na tlacitko
Podmin éné formatovani .

3. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku Barevné

Skaly - ??? (pozadovanou barevnou skalu).

Trojbarevna Skala
1. V tabulce vybereme oblast bunék, ve kterych chceme
nastavit podminéné formatovani.

2. V karté Domu ve skupiné Styly klepneme na tlacitko
Podmin éné formétovani .

3. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku Barevné

Skaly - ??? (pozadovanou barevnou Skalu).

Sada ikon
1. V tabulce vybereme oblast bunék, ve kterych chceme
nastavit podminéné formatovani.

2. V karté Domu ve skupiné Styly klepneme na tlacitko
Podmin éné formatovani .

3. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku Sady
ikon - ??? (poZadovanou sadu ikon).

Zvyrazn éni pravidel bun ék
1. V tabulce vybereme oblast bunék, ve kterych chceme
nastavit podminéné formatovani.

2. V karté Domu ve skupiné Styly klepneme na tlacitko
Podmin éné formétovani .

3. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku
Zvyraznit pravidla bunék a z podnabidky vybereme
pozadovany zpusob zvyraznéni.

4. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém nastavime
potfebné parametry a klepneme na tlaitko OK.

= Zvyraznit pravidia bunék

5|

ﬂm‘ Nejpoutivanéi & nejméné poutivand pravidia *

§ .

— | Barevné Skaly

:=| Ssadyikon b Dalsi pravidia...
= | J

[E | hové pravidio..
5 wmazat pravidla

B sprava pravidel...

Aﬂ‘ Zvyraznit pravidla bunék
==L

BBl eipoutivanasi & neiméné pouzivand pravidia &

10 . 7
trojbarevna
B oatovecany 5

2| Barevné skily

_ﬂ Sady ikon ‘
[H | MNove pravidio... ‘
dvoubarevna

Z | wymazat pravidla

5] Sprava pravidel..,

—li Zvyraznit pravidla bunék

ﬂ‘ HNejpouiivanéfsi @ nejméné pouZivana pravidia *

10l
B cicess =
= -
B sarevns suay g L
e o @0@
= oe oAS
=1 sadyikon > = =
= 000 L1 X
= a
[H] | Mové pravidio... *+ AN AN P
| Mymazat pravidia » ; > : '9 = ol 'A'“ "
(e} AN
L=] sprava pravidel...
A AD> NGl wl wl all all
‘. PCO
Daki pravidia.
4‘ Zvyraznit pravidla bunék 4 AJ VEtsi ne.
L) £ = v
B \egpoutivandi & nejmeéng poluivand praviata + | [=2] i nes
He) ™ P! f 2] P p =y Mensi ned...
% Datové Ery = Mexn.
Barevné Sicily v | = Je rovno...
===
1] saay = ;
{S | sadyikon [ 53 Tewt Ktery obsahuje...
5y | Nové pravidio..
bl Hevep %ﬁ Datum nachazejici se...
[#5 vymazat pravidia p |
| Sprava pravidel.. =
i) Serévap = Dupiicitni hodnoty..
Dalii pravidia..




Formatovani nastavenim pravidel

1.

V tabulce vybereme oblast bunék, ve kterych chceme
nastavit podminéné formatovani.

V karté Domt ve skupiné Styly klepneme na tlacitko
Podmin éné formatovani .

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku Nové
pravidlo .

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém:

a) Vybereme typ pravidla.
b) Upravime popis pravidla.
c) Klepneme na tlacitko OK.

Zména podmin éného formatovani

1.

V tabulce vybereme oblast bunék, ve kterych chceme
zménit podminéné formatovani.

V karté Dom i ve skupiné Styly klepneme na tlacitko
Podmin éné formatovani .

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku Sprava
pravidel .

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém:
a) Vybereme pravidlo, které chceme zménit.

b) Klepneme na tlagitko Upravit pravidlo . Tim se
zobrazi nasledujici dialogové okno, ve kterém
provedeme zménu pravidla a klepneme na tlacitko
OK.

Oveérovani vstupnich dat

Ugelem ovéfovani vstupnich dat je testovani zapisovanych
dat a povolit zapsat jen ta data, ktera splni zadanou
podminku (ovéfovaci kriterium).

Postup:

1. Vybereme oblast, ve které maji byt vSechny burky
kontrolovany stejnou podminkou.

2. V karté Data ve skupiné Datové nastroje klepneme na
tlacitko Ovéreni dat.

3. Zobrazi se dialogové okno Ovéreni dat, které ma tfi
karty: Nastaveni, Zprava p fi zadavani a Chybova
hlaSeni .

4. V karté Nastaveni nastavime podminky pro vstup dat do
vybranych bunék.

5. V karté Zprava p fi zadavani muzeme nastavit informaci,
kter4 se zobrazi pfi zadavani dat do bunék.

6. V karté Chybova hlaseni nastavime styl hlaSeni a text,

ktery se m& zobrazit, jestlize pfi zapisu do bunék vlozime
nepovoleny udaj.

Move pravidlo formatovani

e

Wybrat typ pravidia:

7

» Form&tovat viechny bufiky na z&kladE hodnot

» Formatovat pouze buitky obsahujici

I Formatovat pouze hodnoty zafazené jako pruni nebo posledni
» Formatovat pouze hodnoty nad nebo pod primérem

» Formatovat pouze jedinedné nebo duplicitni hodnoty

» Uréit buriky k formétovani pomodi vzorce

Upravit popis pravidla:

P | Prunich v 0

?

Formatovat hodnoty v rozsahu:

[] % z vybrané oblasti

Nahled: ‘

Format nenastaven

Spravce pravidel podminéného formatovani @ B[<]
Zobrazit pravida formatovAnipro:  Toto tabulka }

(B, (B2 ] (6o J

Pravidlo (pousito v zobrazeném pofad) | Format Platipro Zestavit, pokud plat

Hodnota busiky v rozsshu 5000 AsBbCevyZi =4C§3i5E80 0
ok Zavit:

Upravit pravidio formétovani
brat typ pravids

» Formétovat viechny buriky na z&kiadé hodnot

» Formatovat pouze bufiky obsahujic

> Form Fazen

» Formétovat pous nad nebo pod primérem

» Formétovat pous

» Urdit buriky k for

Upravit popis pravidla:

Formitovat pouze buiiky:

Hodnota Ly o] [Emed vl [=om a [Fioom
ke

E L E =
| Textdo Odebrat Ovéieni Sloudit.,
slouped.., stejné.  dat~ hypotéz
Datove nastraje
Ové'sé pi dat ‘L ‘L R

CreEfovad kritéria
Poveolic:
Celé disla
Rozssh:
j& mezi
Minirnum:
a
Mazimumn:
200

H Zpréva pii zadavani

[ Powit byta zmény U wiech ostatnich bunék se stejnym nastavenin

Chybové hlageni
- Pfeskakovat prazdneé buriky




Prace se seznamy

Automaticky filtr

1. Burkovy kurzor umistime dovnitf tabulky, pro kterou
chceme vytvofit automaticky filtr.

2. V karté Data ve skupiné Seradit a filtrovat klepneme na
tlacitko Filtr .

3. V zahlavi tabulky se zobrazi tla¢itka roletovych nabidek,

pomoci kterych pak provadime filtrovani dat.

Vlastni automaticky filtr

1.
2.

Pokud nemame, vytvofime automaticky filtr.

Ve sloupci, ve kterém chceme vytvofit vlastni filtr,
rozevieme roletovou nabidku a ukdzeme v ni na polozku
Filtry ??? (text nabidky se méni a to podle toho, jaké
jsou hodnoty ve sloupci, na ktery nastavujeme vlastni
filtr).

Zobrazi se dalSi nabidka. Polozky této nabidky jsou také
rizné a jsou zavislé na hodnotach ve sloupci, ve kterém
nastavujeme filtr. Kazda nabidka vSak obsahuje polozku
Vlastni filtr , ktera je v seznamu uvedena jako posledni.
Na tuto polozku klepneme mysi.

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém nastavime vlastni
filtr.

RozSifeny filtr

1.

V tabulce, ve které chceme pouzit rozSiteny flitr,
vytvofime oblast kritérii.

Bunkovy kurzor nastavime dovnitf tabulky, kterou chceme
filtrovat.

V karté Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepneme na
tlaCitko Upfesnit .

Zobrazi se dialogové okno RozSiteny filtr , ve kterém:

Do pole Oblast seznamu napiSeme adresu oblasti
filtrované tabulky (neni potfeba, pokud jsme provedli
opatfeni v kroku 2).

a)

b) Do pole Oblast kritérii napiSeme adresu oblasti, ve

které se nachazi kritéria (vytvofené v kroku 1).

Jestlize zvolime prepina¢ Kopirovat jinam,
napiSeme do pole Kopirovat do, adresu bunky, ktera
bude tvofit levy horni roh tabulky obsahujici vysledky
filtrace (mUzeme kopirovat i do jiného listu).

d) Klepneme na tlacitko OK.

R
2

4 Datun(~ | Poh{~] Caist@
5 || Sefadit veestupné 38000
5 | Sefadit sestupné 15 BOO
i (vEe) -8 631
8 ||iPrvnich 10...) 16 841
g (\lfla;tn"---) -12 000
— 1| platba

10 pifiem 288963
11 vilad -15 648
12 | LibEr 3542

A B G D E F G

Datur(~| Potl x| Cast!

Sei
sei
B

(Vybrat vie)
32%

55 000

-16 247
-156%
15000
-12000
2654
8631
2658

v

26

Vlastni automaticky filtr

Zobrazit Fadky:
Fahyb

Je rovno

Znak 7 zastupuje jeden

v "

©a Opebo

v ~

znak,

Znak * zaskupuje posloupnost znakii,

Datum | Pohyb Castka
1.1.2005 vklad 38000
2.1.2005 vklad 14 600
3.1.2005 platha -8 631

4.1.20058 nlatha  -15 K48

Pohyh
wklad

whiér R

3.1.2005 pfijlem 15841
4.1.2005 whér 12
4.1.2005 Fi'em. 8963

3.1.2001 Rozgifeny filtr

8.1.200
8.1.200

B

Akre
O P

—
=

Chlask seznaniu:
Chblask kritérii;

Kopirovat do:

{77

[] Bez duplicitrich

W SeZnamu

sevat i) +—(2c)

$E44140425
$Fe$FSE
4Pga
zaznami

[ K ] [ Storno ]




Zruseni rozsi reného filtru

v v

Jestlize jsme vytvofili rozSifeny filtr pfimo ve zdrojové tabulce
a chceme tento filtr zrusit klepneme v karté Data ve skupiné
Seradit a filtrovat na tlac¢itko Vymazat.

Pfrevod na tabulku pro spravu a analyzu dat
1. Burkovy kurzor umistime dovnitf tabulky.

2. V karté Vlozeni ve skupiné Tabulky klepneme na tlagitko
Tabulka .

3. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme pozadovany styl
tabulky.

4. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém odsouhlasime nebo
upravime adresu oblasti tabulky.

5. Klepneme na tlacitko OK a tim dojde:
a) k naformatovani tabulky.
b) k ndzvam poli se doplni tlacitka filtru.

c) zobrazi se karta Navrh.

VloZeni fadku souhrn @ do tabulky
1. Burkovy kurzor umistime dovnitf definovaného seznamu.

2.V karté Navrh ve skupiné MoZnosti styl  tabulek
zatrhneme volbu Radek souhrn .

Souhrny

Vytvo feni souhrn
1. Bunkovy kurzor umistime dovnitf tabulky, ve které
chceme vytvofit souhrn.

7w o

2. Sefadime data v tabulce podle kli¢u, které budou ve
stejném poradi, v jakém budeme doplfiovat souhrny.

3. Vkarté Data ve skupiné Osnova klepneme na tla¢itko
Souhrn .

4. Zobrazi se dialogové okno Souhrny , ve kterém
nastavime potfebné parametry.

5. Klepneme na tlacitko OK.

Odebrani souhrn
1. Burkovy kurzor nastavime dovnitf tabulky, ve které chce
odebrat souhrn.

2. V karté Data ve skupiné Osnova klepneme na tlacitko
Souhrn .

3. Zobrazi se dialogové okno Souhrny , ve kterém klepneme
na tlacitko Odebrat vSe .

- v & Vymazat
AEHEN g @

%] sefadit | Filtr TR
&) oee ¥ Upfesnit ‘
Seiadit a filtrovat
EI;.‘ e —
£ d |5

Podminéné | Formatovat Styly
formatovani - jjako fabulku = bunky ~

Styly

[ konec stranky mezi skupinami
Celkowy souhrn pod daty
Lo

- B3 Vydaje B3 zisk [
Leden
Unor
Bfezen 5 480,00
Duben 8 310,00
Kvéten 9480,00
Cerven 13 400,00 9 100,00 4 300,00
@ervenec  15700,00 1100000 4 700,00
Srpen 19 300,00 12 900,00 6 400,00
Z&Fi 14 980,00 10 200,00 4 780,00
bflijen 16 450,00 15 000,00 1 450,00
Listopad 15 600,00 11 000,00 4 600,00
Prosinec 19 200,00 9 340,00 9 860,00,
| Prvni sloupec

[#] se zahtavim
@-’ 7| Radek souhrnd Posledni sloupec
| |¥| Pruhovane fadky M| Pruhované sloupee

Maoznosti styli tabulek |

Souhrny
U kaZdé zmény ve sloupdi:

Dodavatel v

Pouzit Funkei;

Soudet w

Pfidat soubrn do sloupce:
Mazew
Dodavatel

¥|Cena
Mahradit aktudlni souhrny
[ konec stranky mezi skopinami
Celkovy souhrn pod daky
[Odebrat vie ] [ OK ] [ Storno ]

Ffidat souhrn do sloupce:
[ Mazew

[]Dodavatel
| Cena

Mahradit akbudlni souhrny

debrat géa] [ [e]4 ] [ Starna




Popis dialogového okna Souhrny
Pole a seznamy:

B U kazdé zm ény ve sloupci : Ze seznamu poli vybereme
klicové pole, podle kterého se maji souhrny vytvaret.

B Pouzit funkci : Ze seznamu jedenacti souhrnnych funkci
vybereme funkci, kterd se ma pro vytvareni souhrnud
pouzit.

B P¥idat souhrn do sloupce :V seznamu oznacime pole,
pro kterd se ma funkce pocitat. MiiZe byt oznaceno i vice
poli.

Polozky:

B Nahradit aktualni souhrn : ZruSenim oznaceni se nad
stavajicimi vypocty doplni dalSi. Muze jit o zcela jiné
klicové pole, funkce i pole, pro ktera se funkce pocita.
Takto Ize vytvofit vice Uroviiové souhrny.

B Konec stranky mezi skupinami  : Oznac¢enim urcime, ze
se méa kazda skupina tisknout na kazdé strance.

B Celkovy souhrn pod daty : ZruSenim oznaceni se
souhrn vytvofi nad zaznamy a nad celym seznamem

Prehledy

Automaticky p Fehled

Vytvo feni pfehledu

1. Burkovy kurzor umistime dovnitf tabulky, ve které
chceme vytvofit automaticky prehled.

2. V karté Data ve skupiné Osnova klepneme na spodni
Cast tlacitka Seskupit .

3. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku
Automaticky prehled.

ZruSeni p fehledu
1. Bunkovy kurzor umistime dovnitf tabulky, ve které
chceme zrusit automaticky prehled.

2. V karté Data ve skupiné Osnova klepneme na spodni
Cast tlacitka Odd élit .

3. Z nabidky vybereme polozku Vymazat prehled.

Vlastni p fehled

1. Vtabulce, ve které chceme vytvofit vlastni prehled,
vybereme fadky popfipadé sloupce, které chceme slougit
(nelze provadét ve vice vybérech najednou).

2. V karté Data ve skupiné Osnova klepneme na horni ¢ast
tlacitka Seskupit .

| Osnova
@ | Oddélit..,

Soudet v

Pidat souhrn do sloupce:
[ IMézey

Dodavatel

Cena

<l

Mahradit aktuslni souhrny
[ konec stranky mezi skupinami
Celkawy soubrn pod daty

Souhrny
U kazdé zmény ve sloupci:

Dodavatel v
Pouzlt funkci:

[Odebrat géa] [ [e]4 ] [ Starna

R
LE [

Seskupit... Oddelit., Souhm

Osnova

[P}

& | Seskupit..

Automaticky prehled

WSJ IE ,JJ
LE [ T

Seskupit... Oddelit., Souhm

Vymazat prehled

W S
LE [ S

Seskupit... Oddelit.. Souhrn

? Osnova

[F}

®



3. Zobrazi se dialogoveé okno, ve kterém zvolime pfepinac
pro seskupeni dat.

4. Zpusobem uvedenym v kroku 1 a 2 seskupime i dalSi
zajmové oblasti tabulky.

Poznamky:

Seskupené fadky nebo sloupce Ize rozdélit pfikazem Odd élit.

ZruSeni celého prehledu Ize provést stejnym zplsobem jako u

automatického prehledu.

Seskupit

Seskupit
) Rédky

’ Ok ] [ Starno

Kontingen ¢éni tabulky a grafy

Vytvo Feni kontingen €ni tabulky

1.

Bunkovy kurzor umistime dovnitf tabulky, ze které
chceme vytvorit kontingenéni tabulku.

V karté Vlozeni ve skupiné Tabulky klepneme na horni
Cést tlacitka Kontingen €ni tabulka . Pokud klepneme na
spodni ¢ast tohoto tlacitka, zobrazi se nabidka, ve které
vybereme polozku Kontingen €ni tabulka nebo
Kontingen €éni graf.

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém zvolime data, ktera
chceme analyzovat, nastavime umisténi kontingencni
tabulky a klepneme na tlacitko OK.

Tim se vytvofi navrh kontingenéni tabulky a v pravé ¢asti
sesitu se zobrazi okno Seznam poli kontingen ¢éni
tabulky pro nastaveni pozadované podoby KT.

V tomto podokné zatrhneme pole, kterd chceme v tabulce
zobrazit a zatdhneme je do pozadovanych oblasti navrhu
tabulky, nebo poli dialogového okna. V pribéhu praci se
vysledky rozhodovani budou pridbézné zobrazovat v levé
Casti seSitu

Pole kontingen éni tabulky

Zplsob zobrazeni dat v KT se nastavuje v dialogovém
okné Nastaveni poli hodnot

Dialogové okno zobrazime tak, Ze v karté Moznosti ve
skupiné Aktivni pole klepneme na pfikazové tlacitko
Nastaveni pole.

e Py

fi) Kontingenéni graf

ytvorit kentingenéni tabulku

=

(At

Kontingendni|Tabulka
tabulka -

‘2volte data, krera cheete analyzovat:
(%) Yybrat tabulku & oblast
Tabulkafoblast:
O pousit zdrej externich

i3] | Kontingenénitabulka

i kontingenci tabulky:

&) Howy list
() Exdishujici list:

UnistEn:

[7]Datum

ATy
[ZPohyb
[ Eastka

Seznam pali kontingenéni tabulky ¥ X
2valte pole, které cheete piidat do
sestavy:

o=

Pietahnout pole mezi nasledujicimi oblastmi:

/' Filtr sestavy
Typ A

[] odiozit aktualizad rozlo. ..

Aktivni pale:

Soudet z Castka

@—Toﬂ Nastavenfpole = -oo coie POE
Aktivni pole

=5 Popisky sloupc

Hodnoty
Eet 2 Castha ~

Hastaveni poli hodnot

2Jed

Nézey zdroje:  Castka

Wlastni nézev: |Soufet z Castka

Souhrn | Zobrazit hodnoty jaka

Kritéria shrnuti pole hodnoty

Zvolke byp kalkulace, kkery cheete pougit pra shrnuti
dat z vybraného pole:

Soutet ~

Pocet

Primér

Maximurm

PMinimurn

Soudin M

Format cisla




Souhrnné funkce analyzy dat

V identifikacnich oblastech (stréanek, fadku a sloupct) a v poli
dat mohou byt pouzity nasledujici souhrnné funkce:

sou cet po cet Eisel

po et odhad sm érodatné odchylky
pramér sm érodatna odchylka
maximum odhad rozptylu

minimum rozptyl

sou €in

Funkce Ize vylougit u identifika¢nich oblasti, ale v oblasti dat
musi byt vzdy néjakéa funkce pouzita. Nejcastéji se pouziva
funkce soucet.

Tvorba skupin
1. Mysi klepneme na tlagitko pole, které chceme seskupit.

2. V karté Moznosti ve skupiné Skupina klepneme na
tlacitko Skupinové pole.

3. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém

a) u ciselného pole doplnime zacatek a konec fady
a interval skupin (pfirtstek).

b) u datovych poli doplnime zacatek a konec ¢asového
intervalu a ze seznamu vybereme ¢asovou jednotku,
pro kterou se maji skupiny vytvaret. Pro dny mizeme
urcit i poc€et dnu, ktery tvofi jednu skupinu.

¢) Klepneme na tlagitko OK.

Poznamka:

Jestlize mam v kontingenéni tabulce vytvofené vypoctové
poloZky nebo vypoc&tova pole, nemizZeme provést seskupeni
tabulky popsanym zplisobem

Oddéleni skupin
1. Mysi klepneme na tlagitko pole, které chceme oddélit.

2. V karté Moznosti ve skupiné& Skupina klepneme na
tlacitko Odd élit .

Tvorba skupin jinym zp Gsobem
1. Vtabulce vybereme pole, kterd chceme seskupit.

2. V karté Moznosti ve skupiné& Skupina klepneme na
tlacitko Vyb ér skupiny .

Poznamka:

Uvedeny zpusob opakujeme, dokud neméame seskupena
vSechna poZadovana data.

Hastaveni poli hodnot

Mazey zdroje:  Castka

ylastri ndzev: | Soutet 2 Castka

Souhtn | Zobrazit hodnoty jako

Kritéria shrnuti pole hodnoty

Zvolte byp kalkulace, kkery cheete pouit pro shrnutf
dat z wybrangho pole:

Soudst ~
Poiet

Primér

Maximum

Tinimurn

Soudin i

Zatatek: 11,2005
Konec: 23.1.2005

Hodiny
Diry
MEsice

& Vybér skupiny

@ Oddélit..,
@—> EE Skupinové pale |
| Skupina |
Seskupit

Aukomaticky

Podle

Sekundy A
Minuky Ml

Cryrtlati [l

Paocet dni: 7

[¢le

074 ] [ Skarno

& Vibér skupiny

¥ Oddélit...

EE skupinové pole I
Skupina |

@—P P Vybér skupiny

@ Oddélit...
!ESkupin-:n.-‘e’ pole I
Skupina |



Dopln éni vypo €tovych polozek a poli
Pokud nam nestaci pole a polozky v kontingenéni tabulce,
muZzeme si vytvorit:

Vlastni vypo €tovou polozku - doplnéna poloZzka pole se
pocita z vybranych polozek stejného pole.

Vlastni vypo €tové pole — polozky doplnéného pole se
pocitaji z polozek existujicich poli.

Vytvo Feni vypo €tové polozky

1.

Bunkovy kurzor umistime na pozadované pole
kontingencni tabulky.

V karté Moznosti ve skupiné Nastroje klepneme na
tlaCitko Vzorce.

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme moznost
Vypo étova polozka .

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém vytvofime potfebné
vypoctové polozky.

Vytvo Feni vypo étového pole

1.
2.

Bunkovy kurzor umistime do pfislusné oblasti dat KT.

V karté Moznosti ve skupiné Nastroje klepneme na
tlacitko Vzorce.

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme moznost
Vypo ¢étové pole.

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém vytvofime potfebné
vypoctoveé pole.

Odstran éni vypo €tovych poloZzek nebo poli

1.
2.

Bunkovy kurzor umistime do pfislusné oblasti KT.

V karté Moznosti ve skupiné Nastroje klepneme na
tlacitko Vzorce.

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme moznost
Vypo ¢étova polozka nebo Vypo étové pole.

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém rozevieme seznam
Néazev a vybereme z ného pole nebo polozku, kterou
chceme odstranit.

Klepneme na tlacitko Odstranit .

A B
1 [typ (Vze)
2

c D E

3 |soutetz Castka Popisky sloupcd [~
4 |popisky fadkii [~ [Platba Tpiiiem  vidad  vybér

5 [1.1.2005
6 [2.1.2005

7 [3.1.2005 -8.631,00
8 [4.1.2005 -15 648,00

9 [s.1.2005
10(8.1.2005

119.1.2005 -68 236,00

12(10.1.2005
13(12.1.2005
1415.1.2005
1516.1.2005
1620.1.2005

1721.1.2005 -25 901,00

18 |22.1.2005
19 |Celkovy souzet

i E

Kontingencni Vzorce Mastroje

38000,00
15600,00
15841,00
28963,00 -12000,00
3542,00
5874,00 2500000

18975,00
30000,00
2658,00
-55000,00
25890,00 -15000,00

15874,00 33000,00

-118 416,00 117617,00 141600,00 -82 000,00

Vypoctové pole...
Vypoctova poloZka...

Pofadi feieni...

raf AP
Mastroje J i# Sseznam vzaorch
VioZit vypoctovou polozku do “Pohyb” [A[=]
nézev: [vdae celkem o [pix ]
Yeoreci | =Platbat Wybér
Poles Polozly
Datum Platba
Typ Piijem
Pohyb Vilad
Castka Websr

Kontingencni Vzorce Mastroje
graf

Vypoctové pole...
Vipoitova poloZka...

Pofadi feseni..

Mastroje J i# Sseznam vzaorch
VioZit vypoctové pole
wszev: | Dph 19% o) [_poe_]
Yaorec: = Chstha*0, 19
Polg:
Datum
VD
Pobyh
Castia
VloZit vypoctovou poloZku do "Pohyh™
[VE=EN cl Pifidat
oFfimy celkem
vdaje celkem Cdstranit
zisk celkem
Pole:
Datum platba
Typ pfjem
Pohyb vHlad
Castka vibdEr
DPH S % pifimy celkemn
vidaje celkem
zisk celkem




Automatické na €itani dat do kontingen €ni tabulky
1. Vkarté Moznosti ve skupiné Kontingen €ni tabulka
klepneme na tlacitko Moznosti .

2. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém vybereme kartu
Data.

3. Vtéto karté zatrhneme volbu Aktualizovat data pfi
otev feni souboru a klepneme na tlacitko OK.

Zména forméatu €isel v kontingen €éni tabulce

1. V tabulce vybereme buriky, ve kterych chceme zménit
jejich format.

2. Vkarté Moznosti ve skupiné Aktivni pole klepneme na
tlacitko Nastaveni pole.

3. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém klepneme na
tlaéitko Format €isla.

4. V nasledujicim dialogovém okné provedeme potfebna
nastaveni.

Vytvo Feni kontingen €éniho grafu
1. Bunkovy kurzor umistime dovnitf kontingenéni tabulky.

2. V karté Moznosti ve skupiné Nastroje klepneme na
tlacitko Kontingen ¢&ni graf.

3. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém vybereme typ grafu
a klepneme na tlagitko OK.

4. Tim se vytvofi kontingenéni graf.

Poznamky:

Po vytvoreni grafu se v pasu karet se zobrazi karty Rozlozeni
a Forméat, pomoci kterych provadime Upravy kontingenéniho
grafu.

Jestlize mame vybrany kontingenéni graf, zméni se i nabidky
v karté Navrh.

V listé, ve kterém je umistény graf, se zobrazi Okno filtru
kontingen ¢€ni tabulky , pomoci kterého nastavujeme graf
podle potieb.

Mazev kontingencni tabulky:

Kontingendni tabulka 4

@—> Fof Moznosti *

| Kontingencni tabulka

Nastaveni poli hodnot E]
Nazev zdroje: Castka
lastni ndzew:  Soufet 2 Castha
Souhrn | Zobrazit hodnaty jako
Kritéria shrnuti pole hodnoty
Zvolke tvp kalkulace, kkerd cheete pougit pro shrouti
dat 2 vybrangha pole:
Souget ~
Polet 1l
Primér
Maxirurm
IMinirnum
Soudin i
©F =3

Sloupoovy. Kontingencni Vzo

Amrm 7 - E
M @ ﬂ ﬂl‘ Nastraje

] o8] 193] 30 LT TR TRET
0] ida s8] 3] )

2| [ | (@] (Al

&

tabulce

“W Filtr sestavy
Typ

1] Pole osy (kategorie)

Datum

O

Pohyb

%  Hodnoty
Soufet z Castka

Hledani feSeni a citlivostni analyzy

Hledani reSeni
Ucelem hledani feSeni je nalezeni hodnoty jedné promé&nné

ve vzorci (nebo funkci) pro dosazeni pozadovaného vysledku,
ktery vzorec vraci.

] Pole legendy (Fady)

[ﬁ@ entnital ¥ x

Aktivni pole v kontingenéni

E|



1. Burkovy kurzor umistime na buriku se vzorcem.

2. V karté Data ve skupiné Datové nastroje , klepneme na
tlacitko Analyza hypotéz .

3. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku Hledani
reSeni.

4. Zobrazi se dialogové okno Hledani feSeni, ve kterém
v poli Nastavena bunka je burika se vzorcem.

5. Pozadovany vysledek zapiSeme do pole Cilova hodnota .

Do pole Ménénéa bunika uvedeme adresu buriky
s proménnou, pro kterou hledame hodnotu pro dosazeni
pozadovaného vysledku

7. Klepneme na tlacitko OK.

Citlivostni analyza pro jednu prom  énnou

1. Vybereme obdélnikovou oblast ohrani¢enou hodnotami
a vzorci.

2. V karté Data ve skupiné Datové nastroje klepneme na
tlacitko Analyza hypotéz .

3. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku Tabulka
dat.

4. Zobrazi se dialogové okno Tabulka , ve kterém do pole
Vstupni bu nka sloupce uvedeme adresu substituéni
bunky pro sloupec hodnot.

5. Zmackneme klavesu OK.

Poznamky:

P¥i citlivostni analyze pro jednu proménnou miize byt
zpracovano nékolik vzorcu nebo funkci.

Vstupni hodnoty musi byt umistény mimo citlivostni tabulku.

Citlivostni analyza pro dv & prom énné

1. Vybereme obdélnikovou oblast ohrani¢enou hodnotami
a vzorci.

2. V karté Data ve skupiné Datové néastroje klepneme na
tlacitko Analyza hypotéz .

3. Zobrazi se dialogové okno Tabulka , ve kterém:

a) Do pole Vstupni bu fika fadku uvedeme adresu
substitu¢ni buriky pro fadek hodnot.

b) Do pole Vstupni bu nka sloupce uvedeme adresu
substitu¢ni buriky pro sloupec hodnot.

¢) Zméackneme klavesu OK.
Poznamky:

P¥i citlivostni analyze pro dvé proménné miZze byt zpracovan
pouze jeden vzorec

Vstupni hodnoty musi byt umistény mimo citlivostni tabulku.

= . = e
= B E =

‘ Test do  Odebrat Ovéfeni Sloucit.. Analyza

‘J\C-Llpll.'l... stejné  dat~

Datove nastrgje

hypotéz =

A | B Ic] 1}
1
2 |Pijcka 222 000,00
3 |Doha splaceni mésicii) 60| <= Manén4 burika
4 |Urokova sazha (rocni) 16%
5 |Splatka 5398,61 K¢| <= Mastavena bufika
B T
Hleddni feseni
Mastavend bufka:  |BS 4—@—
Cilova hodnoka; 000
MEnén4 burika: $643 <
[0]4 l [ Storno ]
A B cl
1 |Piijéka 222 000,00
2 [Doba splaceni (mésicii) 60
3 |Urokova sazba {rocni) 16%
4 |Splatka 5 398,61 K¢
5 1
B
7 |Urokova sazha 5 398,61 K¢
5} 6%
9 8%
10 10%
11 12%
12 14%
13 16%
14 18%
15 =
16 Tabulka .
Wstupni bufika Fadku:
@—} Wstupni bufika sloupce: | 46843
o] ] [ Storno ]

B
222 000,0
[

16

Splatka 5 398.61 K,

5 398,61 Ké 24

36

48

72

L3

1
1
1
1
1

6%
8%

Tabulka

-,

skupni burika Fadku:

tBtz 4] |
Bt

Wstupni burika sloupce: | $643

[8]4

|

[ Skarno

l




Pohledy a scéna fe

Pohledy

Vytvo Feni pohledu

1.

Nastavime pozadované zobrazeni hodnot nebo zobrazeni
¢asti tabulky v sesitu.

V karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni seSitu
klepneme na tla¢itko Vlastni zobrazeni .

Zobrazi se dialogové okno Vlastni zobrazeni , ve kterém:
a) Klepneme na tlagitko Pridat.

b) Zobrazi se dalSi dialogové okno, ve kterém do pole
Néazev vlozime pojmenovani pohledu.

¢) Klepneme na tlagitko OK.

Tim prejdeme do pfedchoziho dialogového okna, které
muUzZeme zavfit klepnutim na tlacitko ZavFit

Pouziti pohledu

1. V karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni sesSitu
klepneme na tlacitko Vlastni zobrazeni .

2. Zobrazi se dialogové okno Vlastni pohledy , ve kterém
vybereme pohled, ktery chceme zobrazit.

3. Klepneme na tlacitko Zobrazit .

Scénéfre

Vytvo feni prvniho scéna e

1. Bunkovy kurzor nastavime na buriku, pro kterou ma byt
scénar vytvoren.

2. V karté Data ve skupiné Datové nastroje klepneme na
tlacitko Analyza hypotéz .

3. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku Spravce
scénaru.

4. Zobrazi se dialogové okno Spravce scéné ra, ve kterém
klepneme na tlacitko Pridat.

5. Zobrazi se dialogové okno Pridat scénaf, ve kterém
zapiSeme nazev scénéfe a do pole Ménéné bunky
napiSeme adresu (adresy) ménénych bunék a klepneme
na tlagitko OK.

6. Zobrazi se dialogové okno Hodnoty scénafie s
hodnotami pfevzatymi z ménénych bunék. Ty mdzeme
ponechat nebo upravit.

7. Klepneme na tlacitko OK a tim se vratime na dialogové

z wo

okno Spravce scénafr.

Vlastni zobrazeni

%]

Zobrazeni:

Zaviit

Pridat zobrazeni

Mazev:

Mastaveni kisku

Primérné néklady

Do zobrazeni zabrnout

Skryké fadky, sloupce a nastaveni filtru

Viastni zobrazeni

Zobrazeni:

Weechno

-
\@@/'

Zobrazit

Komentar:

Odstranit
Spravce scenard
Eadny scéndF neni definovan,
Scénéfie miete pridat Kepnutim na
klatitka Pridat.
Zaviit

e ——

MEnéng burky:
Piidat scénar

Dazev scéndfe:

Cena hodiny 400
MEnEné bufiky:
5

Mesouvislou cblast méngnych bunik misete vybrat
Klepriskim ty31 pil stiskiuté Kidvese Chrl,

KomentaF:

Vyhvafil; Oldiich Kempny dne 19,2,2008

Hodnoty scénafe

B

[ skt

Zadeits hodnoty wech ménénych bunék,

0

e ) (am )

Storno
(oo ]




Dopln éni dalSiho scéna fe

1.
2.

Nejdfive zménime data v ménénych burikach.

V karté Data ve skupiné Datové nastroje klepneme na
tlacitko Analyza hypotéz .

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku Spravce
scénéru.

Zobrazi se dialogové okno Spravce scéna f, ve kterém
vybereme existujici scénar pro ménéné buriky.

Klepneme na tla¢itko PFidat a tim se zobrazi dialogové
okno Pridat scénd r.

ZapiSeme nazev scénare a klepneme na tla¢itko OK.

Zobrazi se dialogové okno Hodnoty scéna fe, ve kterém
zménime hodnoty ménénych bunék.

Klepneme na tla¢itko OK a tim se opét vratime do
dialogového okna Spravce scéna fa.

Zména udaj G ve scéna fi

1.

V karté Data ve skupiné Datové nastroje klepneme na
tlaCitko Analyza hypotéz .

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku Spravce
scénéru.

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém vybereme s scénar,
ktery chceme upravit a klepneme na tlacitko Upravit .
Zobrazi se dialogové okno Upravit , ve kterém mazeme:
B zmeénit ndzev scénéfe

B upravit oblast ménénych bunék

B upravit komentarF ke scénafi.
|

klepnutim na tlacitko OK se dostaneme do okna
Hodnoty scénafe, ve kterém miazeme zménit jeho
hodnoty.

Zobrazeni scéna fe

1. V karté Data ve skupiné Datové nastroje klepneme
na tla¢itko Analyza hypotéz .

2. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku
Spravce scénaru.

3. Zobrazi se dialogové okno Spravce scéna rua, ve
kterém:

a) Vybereme scénafr, ktery chceme zobrazit

b) Klepneme na tlagitko Zobrazit

Spravce scenard

Eadny scéndF neni definovan,
Scéndfie midete pridst Hepnu
klatitka Pridat.

G

tirn ra

Méning buriky:

Komentar:

Hodnoty scéndre

Zadeite hodnoty viach méngnych bunék.

L g8

——
Piidat scénat
dzey scéndfe:

Cena hodiny 400

MEnEne butiky:

T

ablast ménénych bunék miiZete vybrat

Kepnutim my3 pfi stisknute Klavese Ctrl.

Komentai:

Wykvoiil: Cldfich Kempry dne 19.2,2008

%] [ skt
o e
Ok Storno
Storno

Spravce scénafi

Scéndfe:

Cena hadiny 400

Cena hodiny 500 —

—(3)

MEn&né buriky:

§H$E

Komentai:

Mybvofil: Oldfich Kempny dne 19,2,2008

Spravce scénar

B

Sgénére:
Cena hadiny 400
Cena fgodiny 500

MEnéne burily:
i

Komentaf:

Wytvafil: Oldfich Kempny dne 19.2.2008

Zobrazit

| Odstranit !




Nadstavbové operace

Opakovani fadka pfi tisku

1.

V karté Rozlozeni stranky ve skupiné Vzhled stranky
klepneme na tlagitko Tisk nazva.

Zobrazi se dialogové okno Vzhled stranky , ve kterém
vybereme kartu List .

V této karté klepneme do pole Nahote opakovat fadky:
popfipadé Vlevo opakovat sloupce

V tabulce klepneme do fadky, ktera se ma pfi tisku
opakovat.

V dialogovém okné Vzhled stranky klepneme na tlacitko
OK.

Ukotveni a uvoln éni pf¥i€ek
Ukotveni p Ficek

1.

Bunkovy kurzor nastavime do tabulky tak, aby jeho horni
a levy okraj byl v misté, na které chceme ukotvit pricky.

V karté Zobrazeni ve skupiné Okno klepneme na tlacitko

Ukotvit pFi€ky.

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme pozadovanou
mozZnost.

v

Uvoln éni pFicek
1. V karté Zobrazeni ve skupiné Okno klepneme na tlacitko

Uvolnit p Ficky.

Vzhled stranky
Stranks | Okraje | Zahlavi s zapati || List |
Oblast tisku: i)
Tisk ngzvit
Nahote opakavat Fadky:
Wlewo opakovat sloupce: S
Tisk.
[wpizka Komentaie: (Z4dne) -
[ Cemoble . -
Dl eongept Chyby v bufkéch: |zobrazené v
[ 2éhlavi Fadki 2 sloupcl
Poadtisku stranek
@ Dol pak piitnd
O Fiieng, pak dold
tek. | [ weed | [ Momnosi. |
A B c D
1
2 ]
3 Wintext602 Software602 00.00 K&
4 50CT AutoCont 159 900,00 K&
g 2v 3.1 Software602 00.00 K
6 ocT AutoCont 84 900,00 Ki
7 0Cs AutoCont 69 900,00 Ki

®




Makra

Nastaveni karty Vyvoja ¥

1.

Klepneme na tlacitko Office a v nabidce, ktera se
zobrazi, klepneme na tlagitko Moznosti aplikace Excel

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém klepneme na
tlacitko Oblibené .

V pravé ¢asti okna zatrhneme volbu Zobrazit na pasu
kartu Vyvojar.

Zaznam makra

1.

V karté Vyvoja f ve skupiné Kéd vybereme zplsob
zaznamu makra (pouziti relativnich nebo absolutnich
odkazll) a pak klepneme na tlac¢itko Z&znam makra.

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém:

a) Do pole Nazev makra napiseme, jak se ma makro
jmenovat.

b) MuaZeme makru pfifadit Klavesovou zkratku .

c) Nastavime, kde méa byt makro ulozené (pfevazné
nechame moznost Tento sesit).

d) Jestlize chceme, miZzeme v poli Popis napsat
struénou charakteristiku makra

e) Klepneme na tlacitko OK.

Po provedeni vSech potfebnych operaci, klepneme na
tlagitko Zastavit zaznam.

Spust éni makra

1.

V karté Vyvoja f ve skupiné Kéd klepneme na tlacitko
Makra.

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém v poli Nazev makra

vybereme makro, které chceme spustit a klepneme na
tlacitko Spustit .

Dodate €né pfifazeni klavesové zkratky
1. V karté Vyvoja f ve skupiné Kéd klepneme na tlacitko

Makra.

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém v poli Nazev makra
vybereme makro, ke kterému chceme dodate¢né pfiradit

klavesovou zkratku a klepneme na tlagitko Moznosti .

Zobrazi se dalSi dialogové okno, ve kterém pfifadime
makru klavesovou zkratku a klepneme na tlacitko OK.

Woznost aptkace Excel =)
E JE——
T P zdznam makra
—z ﬁ Pougit relativni odkazy
Visual Makra
Basic I\ Zabezpedeni maker
Kad
Zaznam makra .%
Mazev makra:
Wypodet
Klavesova zkratka:  UloZit makro do:
Chrl+ Tenko sesit hd
Popis:
Makro zaznamenané 4.3,2008, Oldfich Kempny
o4 I [ Starno ]
/_j - W@ Zastavit zaznam
= = E Pougit relativni odkazy
Visual Makra f
‘ Basic _i\ Zabezpeceni maker ‘
Kéd |
,;\j T P zdznam makra
— ﬁ Pouzit relativni odkazy
Visual Makra
Basic I\ Zabezpeceni maker
Kad
Makro
Nazey makra:
Vpotst
s ZEEOR
MoZnosti makra
Méazey makra:
oy

Klvesova zkratka: v Wognost
Chrl+ . A
Py

Popis

Makro zaznamenané 4,3.2008, Oldfich Kempny O




