Vydat se na prohlidku

Jenom 10 krokd a budete moct vyuzivat
Excel, nejoblibenéjsi tabulkovou aplikaci na svéte.
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yzproblemove scitani

'je nékolik zplsobu scitani Cisel v Excelu:

Vyberte Zlutou bunku pod mnozstvimi ovoce.

Zadejte =SUMA(D4:D7) a potom stisknéte Enter. AZ to budete mit, uvidite vysledek 170.

Tady je dalsi zpUsob, jak to secist, pomoci klavesové zkratky. Vyberte zlutou burku pod
mnozstvimi masa.

Stisknéte [ Alt ][ = ] Potom stisknéte Enter.

Ted sectete jenom disla vétsi nez 50. Vyberte posledni Zlutou burku. Zadejte
=SUMIF(D11:D15;">50") a potom stisknéte Enter. Vysledek je 100.

Podivat se na to podrobnéji Dalsi krok

Vv

1lSi informace o funkci SUMA

kolika vySe uvedenych tipech jsme se naucili, jak pouzivat funkci SUMA. Tady jsou dalsi
obnosti. Poklikejte na zlutou bunku napravo a pak ctéte dale nasleduijici text.

id by funkce SUMA mohla mluvit, fekla by toto:

ist ...hodnoty v
ledujici bunkach D38,
ozky: D39, D40 a D41.
|

A
UMA (D38 :D41)

je dalsi zpUsob pouziti:

t ...hodnotu ...hodnoty v ..a
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'dujici v burice bunkach G48, 100.
tky: DA48... G49, G50 a
G51...

J\(A\/ : \(—A—\
UMA (D48,;G48:G51,;100)

uvedeny vzorec pouziva:

kaz na jednu bunku, coz je ,adresa” nebo ,nazev” bunky. Ve vzorci vyse je D48 odkaz na jednu
u.

last bunék, coz je fada bunék od jedné bunky koncici u jiné. G48:G51 je ve vzorci oblast bunék.

nstanta. Konstanta v tomto vzorci je cislo 100.

1lSi informace o funkci SUMIF

jsme vam ukazali funkci SUMIF v horni ¢asti tohoto listu. Funkce SUMIF secte celkové soucty na
idé kritéria. Pokud by funkce SUMIF mohla mluvit, fekla by toto:

st nékolik ....Prostudovat ...a pokud je
not tyto buriky... hodnota vétsi
Zenych na nez 50, secist.
to kritériu:

| A A
UMIF(D73:D77;">50")

NAMKA: Pokud zjistite, Ze vytvafite hodné vzorcl s funkci SUMIF, mozna by pro vés byla lepsi
1i kontingencni tabulka. Podivejte se na list Kontingencni tabulka, kde najdete dalsi informace.

1ISi informace na webu

VsSechny informace o funkci SUMA

VsSechny informace o funkci SUMIF

Vyuziti aplikace Excel jako kalkulacky

I<
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Skoleni: Excel pro Windows

A

Zpét nahoru Dalsi krok ::>
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Ovoce Céstka

Jablka 50
Pomerance 20
Banany 60
Citrony 40

Polozka Castka

Chleba 50
Koblihy 100
Susenky 40
Buchty 50
Kolace 20

Ovoce Céstka

Jablka 50
Pomerance 20
Banany 60
Citrony 40

170

Polozka Céstka

Maso Céstka

Hovézi 50
Kureci 30
Veprové 10
Ryby 50

Polozka Castka

Chleba 50
Koblihy 100
Susenky 40
Buchty 50
Kolace 20

Vyberte tyto burky. V pravém
dolnim rohu okna Excelu hledejte

tuto poloZzku:
Soudet: 170 B

To je jen dalsi zpUsob, jak rychle
najit soucet.

Polozka Céstka

Zkuste sem pridat dalsi
vzorec SUMIF, ale scitejte
hodnoty mensi neZ 100.
Vysledek by mél byt 160.
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Tabulka 20 Auta 20

Nakladni auta 10

Jizdni kola 10

Brusle 40
200

Poklikejte na tuto buriku. Na konci si vS§imnéte cisla 100.
Pfestoze je mozné takto do vzorce vkladat Cisla,
nedoporuéujeme to, pokud to nenf absolutné nutné. Rika
se tomu konstanta a snadno se zapomene, Ze tam je.
Doporucujeme misto toho odkaz na jinou burku, tfeba
D16. Tak je dobte na ocich a neni schovany ve vzorci.

Polozka Castka Polozka Castka

Chleba 50 Chleba 50
Koblihy 100 Koblihy 100
Susenky 40 Susenky 40
Buchty 50 Buchty 50
Kolace 20 Kolace 20

100 200

Poklikejte na tuto buriku a uvidite, Ze vzorec se lisi.
Konkrétné kritérium souctu je ">=50", coz znamena
vétsi nez nebo rovno 50. Existuji dalsi operatory, které
mUZete poutzit, jako "<=50", coZ je mensi neZ nebo
rovno 50. Nebo "<>50", coZz znamena nerovnd se 50.
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pora casu automatickym vyplnovanim bunéek

je postup, jak pouzivat Uchyt v Excelu:

’ Kliknéte na bunku s ¢islem 100.

’ Umistéte kurzor na pravy dolni roh bunky, aby se zménil na kfiz:
100

’ Kliknéte na krizek a pretahnéte ho doll o tfi bunky. Excel automaticky vyplIni buriky se

souhrny: 110, 120 a 130. Mezi lidmi se tomu fika ,vyplnit dol(".

’ Kliknéte na zlutou bunku s cislem 200 a vyplnte bunky znovu, ale tentokrat pretahnéte

Uchyt doprava. Tomuto procesu fikame ,vyplnéni vpravo”.

Podivat se na to podrobnéji

Dalsi krok ::>

v

opirovani bunek pomoci uchytu

«dy nechcete, aby se cisla ménila pfi vyplhovani. Chcete jenom zkopirovat hodnoty do sousednich

1€k. Tady je postup, jak to udélat:

’ Kliknéte na bunku se slovem Plodiny. Presunte kurzor na pravy dolni roh bunky, az se

zmeéni na krizek, a pretahnéte ho doll o tfi bunky.

’ Ted vyberte buniku obsahujici slovo Ovoce. Presunte kurzor znovu na pravy dolni roh
bunky a az se zméni na kfizek, poklikejte na néj. To je dalSi zpUsob, jak vyplnit data dolq,

kdyz nékdy budete potrebovat vyplnit dlouhy sloupec.

yplnéni rady

2l dokaze automaticky vypliovat buriky fadami. Mlzete tieba do jedné bunky zadat Leden a do

Sich bunék se pak doplni Unor, Bfezen a tak dale.
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Kliknéte na bunku se slovem Leden.

Presunte kurzor na pravy dolni roh bunky, aby se zménil na kfizek, a pretahnéte ho
doprava o dvé bunky. Excel rozpozna radu a vyplni za vas Unor a Bfezen.

Ted vyberte bunku obsahujici 1. tyden.

Presunte kurzor znovu na pravy dolni roh buriky a az se zméni na kfizek, poklikejte na néj.

alSi informace na webu

Automatické vyplnéni dat v bunkach listu

Vyplnéni sousednich bunék vzorci smérem dolt

A\

Zpét nahoru Dalsi krok ::>
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Plus toto: Je rovno: Plus toto: Je rovno:

50 50 100 75 175
50 60 75
50 70 75
50 80 75

Plus toto:  Je rovno: Plus toto: Je rovno:
50 50 100 75 175
50 60 110 75 185
50 70 120 75 195
50 80 130 75 205
200

Oddéleni  Kategorie  Produkt Pocet

Plodiny Ovoce Jablko 100
Pomeranc¢ 200
Banan 50
Hrusky 100

1. tyden 35 44 79 1. Ctvl

Pretazenim mysi
vyberte tyto Ctyfi
burnky a potom
stisknéte CTRL+D. To je
klavesova zkratka pro
vyplnéni doll. Napadne
vas, jaka je zkratka pro
vyplnéni vpravo?
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74 64 56
82 50 83
90 22 89

Vyberte tuto burku a pretdhnéte Uchytdolio3 |
bunky. Potom kliknéte na toto tlacitko: Toto je |=F
tlacitko MoZnosti automatického vyplnéni a

umoznuje ihned ménit vypln. Zvolte dal$i moZnost,
jako je Kopirovat buriky nebo Pouze vyplnit
formatovani. Nikdy nevite, kdy se tyto mozZnosti
muzou hodit.

Intervaly

15 30

Vyberte tyto dvé bunky a potom pretahnéte Uchyt doprava.
Excel vyplni fadu po krocich po 15. Zkuste zménit 15 a 30 na
jiné hodnoty, jako 1 a 18. Nebo Po a St. Nebo leden a brezen. A
potom vyplnte data doprava znovu... a sledujte, co se stane.
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ate vSechna data v jednom sloupci? Rozdelte je.

' Do bunék pod Jméno zadejte jména, které jsou ve sloupci E-mail: Jana, Lenka a tak dale.

' Az uvidite zesvétleny seznam navrh(, stisknéte hned klavesu Enter.

Jana Tento seznam navrh( se nazyva dynamické dopliiovani. Dynamické
Lenka doplnovani rozpozna, kdyz zadavate data podle konzistentniho vzoru, a
poskytne navrhy k vyplnéni bunék. Az uvidite zesvétleny seznam, je to
pro vas znameni ke stisknuti Enteru.

' Vyzkousejte dalsi zptisob dynamického doplnovani: Kliknéte na bunku s prijmenim
Blazkova.

’ Kliknéte na Domu > Vyplnit > Dynamické dopliiovani. Ted jsou prijmeni ve vlastnim
sloupci.

Podivat se na to podrobnéji Dalsi krok ::>

v

ozdéleni sloupce podle oddélovacu

1amické doplnovani je hodné uzitecné. Ale pokud budete chtit rozdélit data do vic nez jednoho
Ipce najednou, tak to neni moc vhodny nastroj pro tento uUkol. Zkuste v této situaci Text do
lpcu:

Kliknutim a pretazenim mysi vyberte buriky od Jana az po Alena.
Na karté Data kliknéte na Text do sloupct. Musi byt vybrana moznost Oddélovac.
Potom kliknéte na DalSsi.

Je nutné, aby ve skupinovém ramecku Oddélovace bylo zaskrtnuté jenom policko Carka.
Potom kliknéte na Dalsi.

Kliknéte na moznost Obecny.

Nakonec kliknéte do pole Cil a zadejte $D$32. Potom kliknéte na Dokondit.
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ozdeleni sloupce se vzorci

«dy muUze byt vhodné napsat vzorec, ktery rozdéli data. Diky tomu se po aktualizaci plvodnich
aktualizuji i rozdélena data. Je to uz trochu pokrocilejsi. Je to ale mozné pfri pouziti nékolika

kci: ZLEVA, ZPRAVA, NAJIT a DELKA. Dalsi informace o kazdé z téchto funkci najdete v odkazech
olni casti tohoto listu. Pokud vas to ale zajima, tady je postup, jak rozdélime bunku C56. Je tfeba
tupovat soubézné s diagramem vpravo:

’ Poklikejte na Zlutou bunku s Alena. K ziskani znaku z levé strany bunky C56 jsme pouzili
funkci ZLEVA. A k zadani poctu znak(, které chceme ziskat, jsme pouzili funkci NAJIT.
Prectéte si diagram Jak to funguje a az to budete mit, stisknéte klavesu ESC.

Pak jsme vytvorili [pomocny sloupec]. Mél jenom pomoct ziskat ten dalsi text v bunce.
Ma byt jenom docasny a v budoucnu by mél jit snadno schovat.

Poklikejte v [pomocném sloupci] na Lydie Valentova. Uvidite, ze jsme pouzili funkce
ZPRAVA, DELKA a NAJIT, abychom ziskali znaky od prvni mezery az do konce burky.

Poklikejte na Lydie. Tady jsme pouzili skoro stejny vzorec jako v 1. kroku, ale misto ziskani
znakl z C56 je ziska z F56.

Poklikejte na Valentova. Jde o stejny vzorec jako v 3. kroku, ale ziska znaky z F56 misto z
bunky C56.

alsSi informace na webu

Rozdéleni textu do riiznych sloupct

VSechny informace o nacteni a transformaci

Vsechny informace o funkci ZLEVA

VSechny informace o funkci ZPRAVA

Véechny informace o funkci NAJIT

\l¢arhnv infarmaca a fiinkeri DEIKA
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E-mail Jméno PFijmeni
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Lenka.Stastna@fabrikam.com

Jan.Kotas@relecloud.com

Marie.Markova@contoso.com

Alena.Valentova@fabrikam.com

CTRL+E je zkratka pro
dynamické
doplriovani.

Jméno Pfijmeni  Nazev spolecnosti

Jana,Blazkova,Contoso Ltd.
Lenka,Stastna,Fabrikam Inc.
Jan,Kotas,Relecloud
Marie,Markova,Contoso Ltd.
Karel,Hovorka,Relecloud
Frantisek,Hanak,Fabrikam Inc.
Jifi,Polak,Relecloud
Alena,Valentova,Contoso Ltd.

Existuje jiny zpUsob, jak pracovat s daty. M
zadat dotaz externimu zdroji a rozdélit data
pochazejici ze zdroje. Staci to udélat jednou
tohoto okamziku se data daji aktualizovat a
se s nimi pracuje. Zaujalo vas to? Kliknéte n:
Data a pak prozkoumejte moZnosti v oblasti
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transformovat data. Nebo vyuzijte odkaz v «
tohoto listu.
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ohozeni dat jejich transpozici

"budete potrebovat prohodit sloupce a radky, budete je v Excelu transponovat.

Pretazenim vyberte dva radky bunék od buriky Polozka po 20.

Ted bunky zkopirujete. Stisknéte [ Ctrl ][ C ]

Kliknéte na zlutou bunku. ﬁ”:'

Viozit
Na karté Domu kliknéte na $ipku pod tlacitkem Vlozit. it |

Kliknéte na Vlozit jinak a potom dole zaskrtnéte policko Transponovat. Kliknéte na OK.

Podivat se na to podrobnéji Dalsi krok ::>

v

'anspozice Se vzorcem

«dy nechcete data zkopirovat a vlozit a transponovat. V takovém pripadé muizete radky a sloupce
1sponovat pomoci vzorce. Tady je postup, jak to udélat:

’ Pokud chcete transponovat tato data, musite nejdriv vybrat néjaké prazdné bunky. Data
vpravo maji 6 sloupcl a 2 radky, proto musite vybrat opak: 2 sloupce a 6 radkd. Udélejte
to tak, Ze vyberete zZluté bunky.

Je to trochu osidné, tak postupujte pozorné. Az budete mit tyto bunky vybrané, zadejte
nasledujici vzorec: =TRANSPOZICE(C33:H34) ....ale nestisknéte Enter.

, Stisknéte [ Ctrl ][ Shift ][ Enter ]

Pokud se jako vysledek zobrazi #HODNOTA!, zkuste to znovu od 1. kroku.

Kliknéte na nékterou ze zlutych bunék, aby byla vybrana jenom jedna. Podivejte se na
vzorec v horni Casti Excelu. Uvidite, ze vzorec vypada takto:
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{=TRANSPOZICE(C33:H34)}

’ Kliknéte na jinou Zlutou bunku. Podivejte se znovu na radek vzorc(. Vzorec je stejny.
Proc? Protoze jde o maticovy vzorec.

0 je maticovy vzorec?

ticovy vzorec miize provadeét vypocty s vice nez jednou bunkou v matici. V predchozim prikladu je
iice pvodni sada dat v bunkach C33:H34. Funkce TRANSPOZICE pak prepne vodorovnou orientaci
1€k na svislou.

ticovy vzorec se vzdy dokoncuje pres CTRL+SHIFT+ENTER, ne jen ENTER. Kombinace klaves
\L+SHIFT+ENTER vypocte funkci proti matici. Az to bude hotové, umisti Excel kolem vzorce
cialni zavorky {}. Tyto zavorky vizualné oznacuji, ze vybrana burika je soucasti maticového vzorce.
nlZete je napsat sami. Excel je vlozi, kdyz stisknete CTRL+SHIFT+ENTER.

alSi informace na webu

Transpozice (otoceni) dat z radkd do sloupct nebo naopak

Vsechny informace o funkci TRANSPOZICE

Vytvoreni maticového vzorce

A

Zpét nahoru Dalsi krok ::>
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26][67A € Chleba Koblihy  SuSenky Buchty Kolace
Castka 50 100 40 50 20

Kldvesova zkratka
pro Vlozit jinak je
CTRL+ALT+V.

Tato data maji 6 sloupcu...

6][erA € Chleba Koblihy  SuSenky Buchty Kolace
Castka 50 100 40 50 20

TakZe vyberte tyto 2 sloupce...

...a téchto 6 radka, nez
zaCnete psat vzorec.

...a 2 radky.
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Existuji tfi véci, které je potfeba mit na paméti pfi pouZiti
maticového vzorce:

1) Vidycky nejdfiv vyberte nékolik bunék a potom, kdyZ mate tyto
buriky vybrané, za¢néte psat maticovy vzorec. To je klicovy bod:
Vybrat nejdfiv nékolik bunék, potom zacit psat.

2) Az dopisete maticovy vzorec, stisknéte
CTRL+SHIFT+ENTER.

3) Po zadani maticového vzorce nejde tato nova matice prerusit.
Nejde tfeba pfepsat nebo odstranit jednu z bunék. Do matice také
nejde vloZit novy radek nebo sloupec. Pokud néco z toho
potiebujete, vyberte vSechny buriky, které maji maticovy vzorec,
stisknéte kldvesu Delete, provedte poZadované zmény a vytvorte
VZOrec znovu.

Maticové vzorce vyzaduji kombinaci kldves
CTRL+SHIFT+ENTER, a proto néktefi lidé neformalné fikaji
maticovym vzorciim ,,vzorce CSE”.
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1adné razeni a filtrovani

Reknéme, Ze chcete mit oddéleni v abecednim poradi. Kliknéte na sloupec Oddéleni a
potom kliknéte na Domu > Sefadit a filtrovat > Sefadit od A do Z.

Seradte prosincové Castky od nejvétsi po nejmensi. Kliknéte na libovolnou bunku ve
sloupci Prosinec a potom kliknéte na Domu > Sefadit a filtrovat > Sefadit od nejvétsiho
k nejmensimu.

Ted data vyfiltrujete, aby se zobrazovaly jenom radky Pecivo. Stisknutim kombinace klaves
CTRL+A vyberte vsechny bunky a potom kliknéte na Domu > Seradit a filtrovat > Filtr.

Na hornim rfadku se zobrazi tlacitka filtru. Kliknéte na tlacitko filtru bunky Oddéleni a
potom kliknutim |~ izruste zaskrtnuti policka Vybrat vse. Potom kliknutim vyberte Pecivo.

Kliknéte na OK a zobrazi se jenom radky Pecivo. Ted vymazte filtr kliknutim na tlacitko
filtru pro L=/Oddéleni a kliknutim na Vymazat filtr.

Podivat se na to podrobnéji Dalsi krok ::>

N

azeni podle kalendarnich dat nebo i podle barvy

tuje rada zpUsobd, jak radit data v Excelu. Tady jsou jenom dva dalsi zpUsoby fazeni, ale tentokrat
1Zijete mistni nabidku:

' Chcete seradit kalendarni data. Takze kliknete pravym tlacitkem mysi na datum a potom
kliknete na Sefadit > Sefadit od nejstarsiho po nejnovéjsi. Radky se sefadi ve
vzestupném poradi podle kalendarniho data vydaju.

’ Nékdo vyplnil tfi bufiky Zluté. Radky mizete sefadit podle této barvy. Kliknéte pravym
tlacitkem mysi na zlutou bunku a potom kliknéte na Seradit > Umistit barvu vybrané
bunky nahoru.

alSi zpusoby filtrovani dat
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wsta lidi piSe vzorce, aby nasli castky, které jsou vétsi nez primér nebo vétsi nez urcita castka. Neni
treba zadavat vzorce, kdyz jsou tu zvlastni filtry.

' Kliknéte na tlacitko filtru bunky Ubytovania '~pak kliknéte na Filtry cisel > Nad
prumérem. Excel vypocita primérnou castku ve sloupci Ubytovani a pak zobrazi jenom
radky s castkou vétsi nez tento priimér.

’ Ted pfridejte druhy filtr. Kliknéte na tlacitko filtru bunky Stravovania 'TJak kliknéte na
Filtry cisel > Vétsi nez... a potom zadejte 25. Kliknéte na OK. Ze tfi radka, které se
vyfiltrovaly nad priimér, Excel zobrazi dva radky s ¢astkou za jidlo vétsi nez 25.

alSi informace na webu

Razeni dat v oblasti nebo tabulce

Filtrovani dat v oblasti nebo tabulce

A

Zpét nahoru Dalsi krok ::>
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Oddéleni Kategorie Rijen Listopad Prosinec

Maso Hovézi 90,000 K¢ 110,000 K¢ 120,000 K¢
Pecivo Zakusky 25,000 K¢ 80,000 K¢ 120,000 K¢
Plodiny Ovoce 10,000 K¢ 30,000 K¢ 40,000 K¢
Plodiny Zelenina 30,000 K¢ 80,000 K¢ 30,000 K¢
Lahddky Salaty 90,000 K¢ 35,000 K¢ 25,000 K¢
Maso Kufeci 75,000 K¢ 82,000 K¢ 2,000,000 K¢
Pecivo Chleby 30,000 K¢ 15,000 K¢ 20,000 K¢
Lahddky Sendvice 80,000 K¢ 40,000 K¢ 20,000 K¢

Az dokoncite 5. krok, zkuste abecedné seradit dva sloupce.
Postup je takovy: Nejdfive sefadte abecedné Oddéleni (to je 1.
krok vlevo). Potom kliknéte na Domu > Sefadit a filtrovat >
Vlastni fazeni. Pfidejte druhou uroven pro kategorie. Po kliknuti
na OK se seradi sloupec Oddéleni a v kazdém oddéleni se také
abecedné seradi radky kategorie.

Datum vydaju Zameéstnanec Stravovani Ubytovani
10/25/2023 Katka 21 K& 3,820 k¢ Pofadi fazeni r
10/24/2023 Marek 62 K¢ 2,112 K& vymazat stejne
10/21/2023 David 25 K¢ 1,611 k¢ pokud nechcei
10/27/2023 Veronika 30 K& 3,085 K& takto zistalo, °
10/23/2023 Jakub 69 K& 528 K& stisknutim klay

10/22/2023 Laura 45 K¢ 5,050 K¢
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Datum vydaju Zameéstnanec
10/25/2023 Katka
10/24/2023 Marek
10/27/2023 Veronika
10/21/2023 David
10/22/2023 Laura
10/23/2023 Jakub

Stravovani

21 Ke
62 K¢
30 K¢
25 K¢
45 K¢
69 K¢

Ubytovani
3,820 K¢
2,112 K&
3,085 K¢
1,611 K¢
5,050 K¢
528 K¢
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1emuzete

g jako filtr. Takze
te, aby razeni
vratte ho zpét
ves CTRL+Z.
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\bulky to hodné usnadnuiji

sulce muUzete vyuzit specialni funkce a uzite¢né moznosti. Tady je postup, jak si jednu takovou
drite:

Kliknéte dovnitr dat vpravo a potom kliknéte na Vlozeni > Tabulka > OK.

Ted mate tabulku, coz je kolekce bunék, ktera obsahuje specialni funkce. Pro zacatecniky:
Tabulka ma pruhované radky, které se snadnéji Ctou.

Muzete také snadno vytvorit radky nové. Do prazdné bunky pod burikou Maso zadejte
néjaky text a stisknéte Enter. Zobrazi se novy radek tabulky.

Muzete také snadno vytvorit sloupce: V pravém dolnim rohu tabulky kliknéte na tUchyt pro
zménu velikostia  preshhnéte ho doprava o 2 sloupce.

Vsimnéte si, jak se ty dva sloupce vytvori, jsou naformatované a je pro vas vyplnény text
Leden a Unor.

Podivat se na to podrobnéji Dalsi krok ::>

N

ocCitané sloupce v tabulkach

en priklad uzite¢nych moznosti, které tabulky obsahuji: poc€itané sloupce. Zadate vzorec jednou a
se automaticky vyplni dold. Funguje to takto:

Vyberte bunku pod bunkou Celkem.

-

N’

Stisknéte [ Alt

Stisknéte

Vzorec SUMA se vyplni dolt tak, abyste to nemuseli délat sami.
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adky souhrnu v tabulkach

Si uzitecna moznost v tabulkach jsou Fadky souhrnti. Namisto zadavani vzorce SUMA miize Excel
vést soucet za vas jen lusknutim prstu. To samé plati pro vzorec PRUMER a mnoho dalSich. Funguje
akto:

Vyberte libovolnou burku v ramci tabulky vpravo.

V horni casti okna Excelu se zobrazi karta Navrh nastroju tabulky.

Na této karté kliknéte na Fadek souhrnu.

Do dolni casti tabulky se prida soucet 24 000 K¢.

Ale co kdyz jste chtéli védét pramér? Kliknéte na bunku s castkou 24 000 K¢.

Kliknéte na Sipku dol( [~ a pak kliknéte na Primér. Zobrazi se prdmér 3 000 K¢.

alSi informace na webu

Zakladni informace o tabulkach Excelu

Soucty dat v tabulce aplikace Excel

Pouziti pocitanych sloupct v tabulce aplikace Excel

A

Zpét nahoru Dalsi krok ::>
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Oddéleni Kategorie Rijen Listopad Prosinec

Plodiny Zelenina 30000 80000 30000
Plodiny Ovoce 10000 30000 40000
Pecivo Chleby 30000 15000 20000
Pecivo Zakusky 25000 80000 120000
Lahddky Sendvice 80000 40000 20000
Lahddky Salaty 90000 35000 25000
Maso Hovézi 90000 110000 200000
Maso Kufeci 75000 82000 150000

Zkuste zménit styl tabulky. Nejdrive kliknéte
dovnitf tabulky a v horni ¢asti Excelu se zobrazi
karta Navrh nastroja tabulky. Kliknéte na tuto
kartu a pak vyberte styl, ktery se vam libi.

Oddéleni Kategorie Rijen Listopad Prosinec Celkem
Plodiny Zelenina 30,000 K¢ 80,000 K¢ 30,000 K¢
Plodiny Ovoce 10,000 K¢ 30,000 K¢ 40,000 K¢
Pecivo Chleby 30,000 K¢ 15,000 K¢ 20,000 K¢
Pecivo Zakusky 25,000 K¢ 80,000 K¢ 120,000 K¢
Lahadky Sendvice 80,000 K¢ 40,000 K¢ 20,000 K¢
Lahtdky Salaty 90,000 K¢ 35,000 K¢ 25,000 K¢
Maso Hovézi 90,000 K¢ 110,000 K¢ 200,000 K¢
Maso Kureci 75,000 K¢ 82,000 K¢ 150,000 K¢

Po vloZeni pocitaného sloupce zkuste do jedné z bunék ve sloupci
néco napsat. Co se stane? Pokud se zobrazi zeleny trojuhelnicek,
kliknéte na néj a potom kliknéte na vykticnik. Uvidite, Ze Excel za
vas hlida...
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Oddéleni
Plodiny
Plodiny
Pecivo
Pecivo
Lahadky
Lahadky
Maso
Maso

Kategorie

Zelenina
Ovoce
Chleby
Zakusky
Sendvice
Salaty
Hovézi
Kureci

Prodeje

1,000 K¢
2,000 K¢
3,000 K¢
1,000 K¢
2,000 K¢
3,000 K¢
4,000 K¢
8,000 K¢

Existuje zkratka pro zobrazeni a
skryti fadku souhrnu. Kliknéte
dovnitf tabulky a potom
stisknéte CTRL+SHIFT+T.
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0Zeni rozeviraciho seznamu

wiraci seznamy usnadnuji uzivateliim zadavani dat. Tady je postup, jak takovy seznam vytvorit:

Chceme, aby pro kazdou potravinu vpravo byly platné jenom tfi nazvy oddéleni. Tato
oddéleni jsou Plodiny, Maso a Pecivo.

Kliknéte a pretazenim mysi vyberte zluté bunky pod oddélenim.
Na karté Data kliknéte na Ovéreni dat. V Casti Povolit kliknéte na Seznam.
Do pole Zdroj zadejte Plodiny, Maso, Pecivo. Nezapomerite polozky oddélit stredniky. Az

to budete mit, kliknéte na OK.

Ted kliknéte na Zlutou bunku vedle polozky Jablka a zobrazi se rozeviraci nabidka.

Podivat se na to podrobnéji Dalsi krok ::>

N\

oporucené postupy pro rozeviraci seznamy:
ouzivejte tabulku.

v€ jsme vam ukazali, jak vlozit rozeviraci nabidku pro seznam oddéleni. Ale co kdyz se ten seznam
3ni? Co kdyz tam napfiklad bude nové oddéleni s nazvem Mlécné vyrobky? Museli byste
Jalizovat dialogové okno ovéreni dat. Ale nabizi se efektivnéjsi zpUlsob, kdyz nejdrive vytvorite

ulku:

A A A A 4

Ve sloupci F kliknéte na bunku s oddélenim. Mizete napriklad kliknout na Maso.

Vytvorte tabulku tak, ze stisknete [ Ctrl ] [ T z} potom kliknete na OK.

Ted znovu nastavite ovéreni dat. Ve sloupci D vyberte vSechny prazdné bunky pod
bunkou Oddéleni.

Na karté Data kliknéte na Ovéfeni dat. V Casti Povolit kliknéte na Seznam.
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Kliknéte do pole Zdroj a potom kliknéte na tlacitko se Sipkou nahoru. | %

Kliknutim a pretazenim mysi vyberte ve sloupci F jenom burky Plodiny, Maso a Pecivo.
Potom kliknéte na 3ipku dold. (B

V poli Zdroj byste méli vidét: =$F$32:$F$34. (Pokud ne, mliZete tuto hodnotu zadat.)
Kliknéte na OK.

Ted kliknéte na Sipku rozeviraciho seznamu. Jsou jenom tfi oddéleni: Plodiny, Maso a
Pecivo. Pokud ale do sloupce F pod Pecivo pfidate nové oddéleni, tak se timto novym
oddélenim aktualizuje.

alSi informace na webu

Pouziti ovéreni dat u bunék

Vytvoreni rozeviraciho seznamu

A

Zpét nahoru Dalsi krok ::>
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Stravovani Oddéleni

Jablka Rozeviraci seznamy pfispivaji k tomu, Ze
Hovézi uZivatelé zaddvaji platna data. Je proto
Banany logické, Ze jsou rozeviraci seznamy soucasti
Citrony vétv§v|’ skl’Jpliny funkci, ktera se jmenuje
Brokolice ovérovani dat.

Kapusta Existuji dal&i metody ovéFovani dat. MlZete
sunka napfiklad zaddvané udaje omezit na celad
Chleba ¢isla, kalendarini data nebo dokonce na
Kufeci minimalni a maximalni mnozstvi. Mate k
Susenky dispozici mnoho moznosti — vic si o nich
Buchty mUZete precist, kdyz kliknete na odkaz v
Kolace dolni ¢asti tohoto listu.

Stravovani Oddéleni Oddéleni

Jablka Plodiny
Hovézi Maso
Banany Pecivo
Citrony

Brokolice

Kapusta

Sunka

Chleba Lidé ¢asto davaji svoje seznamy

Kufeci ovéteni jako tento mimo na jiny list.
Susenky Diky tomu to nikoho nebude svadét,
Buchty aby seznam meénil.

Kolace
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/chla analyza dat

'je postup, jak analyzovat data tak, abyste se rychle mohli podivat na vzory a trendy:

’ Kliknutim a pretazenim mysi vyberte vSechny buriky napravo a potom klepnéte na toto
tlacitko v pravém dolnim rohu: =

Na panelu, ktery se zobrazi, kliknéte na Datové pruhy. V bunkach pod fijnem, listopadem
a prosincem se objevi specialni datové pruhy, které znazornuji castky.

’ Reknéme, 7e se pruhl chcete zbavit. Kliknéte znovu na toto tlacitko: =

Na panelu, ktery se zobrazi, kliknéte vpravo na tlacitko Vymazat format.

Podivat se na to podrobnéji Dalsi krok ::>

N

ychlé vytvoreni grafu

ycky mlzete pouzit kartu VloZeni a vytvorit graf. Ale je tu jiny zplsob, jak vytvorit graf, pomoci
itka Rychla analyza. Tentokrat ale pouzijeme klavesovou zkratku:

Kliknéte na burku uvnitf dat vpravo a potom stisknéte [ Ctrl ] [ Q ]

Na panelu, ktery se zobrazi, kliknéte na Grafy.

Kliknéte na prvni tlaCitko Skupinovy sloupcovy.

Objevi se novy skupinovy sloupcovy graf. Mlzete ho libovolné presunout. VSimnéte si, ze
kazdy produkt ma tfi sloupce, jeden pro kazdy mésic prodeje.
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ychlé vytvoreni minigrafu

néme, Ze chcete napravo od téchto dat zobrazit malé spojnice trendu, aby bylo vidét, jak castky
1paji nebo klesaji béhem téchto tfi mésici. Nemusite délat 8 malych spojnicovych grafli. Misto
o mUzete vytvorit minigrafy.

Kliknéte na buriku uvnitf dat vpravo a potom stisknéte [ Ctrl ] [ Q ]

Na panelu, ktery se zobrazi, kliknéte na Minigrafy a potom kliknéte na tlacitko
Spojnicovy.

Minigrafy se objevi vpravo od sloupce Prosinec. Kazda spojnice predstavuje data pro
tento radek a ukazuje, jestli castky stoupaji nebo klesaji.

Pokud chcete minigrafy vymazat, kliknutim a pretazenim mysi je vyberte. V horni casti
okna se zobrazi karta Navrh nastroji minigrafu. Prejdéte na tuto kartu a pak kliknéte na
tlacitko Vymazat.

alSi informace na webu

Okamzita analyza dat

Analyza trend v datech pomoci minigraft

A

Zpét nahoru Dalsi krok ::>
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Oddéleni
Plodiny
Plodiny
Pecivo
Pecivo
Lahadky
Lahadky
Maso
Maso

Oddéleni
Pecivo
Pecivo
Lahadky
Lahtdky
Maso
Maso
Plodiny
Plodiny

Kategorie
Zelenina
Ovoce
Chleby
Zakusky
Sendvice
Salaty
Hovézi
Kureci

Rijen
30,000 K¢
10,000 K¢
30,000 K¢
25,000 K¢
80,000 K¢
90,000 K¢
90,000 K¢
75,000 K¢

Listopad

80,000 K¢
30,000 K¢
15,000 K¢
80,000 K¢
40,000 K¢
35,000 K¢
110,000 K¢
82,000 K¢

Po vybéru bunék se zobrazi toto tlacitko:

Jmenuje se tlacitko Rychld analyza. Docela

Prosinec

30,000 K¢
40,000 K¢
20,000 K¢
120,000 K¢
20,000 K¢
25,000 K¢
200,000 K¢
150,000 K¢

prihodné, ze? Pokud nékdy budete mit néjakou

otazku k datdim, kliknéte na toto tlacitko a

uvidite, jestli vdm néco odpovi.

Kategorie
Chleby
Zakusky
Sendvice
Salaty
Hovézi
Kuteci
Zelenina
Ovoce

Rijen
30,000 K¢
25,000 K¢
80,000 K¢
90,000 K¢
90,000 K¢
75,000 K¢
30,000 K¢
10,000 K¢

Listopad

15,000 K¢
80,000 K¢
40,000 K¢
35,000 K¢
110,000 K¢
82,000 K¢
80,000 K¢
30,000 K¢

Prosinec

20,000 K¢
120,000 K¢
20,000 K¢
25,000 K¢
200,000 K¢
150,000 K¢
30,000 K¢
40,000 K¢
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Oddéleni Kategorie Rijen Listopad Prosinec

Pecivo Chleby 30,000 K¢ 15,000 K¢ 20,000 K¢
Pecivo Zakusky 25,000 K¢ 80,000 K¢ 120,000 K¢
LahGdky Sendvice 80,000 K¢ 40,000 K¢ 20,000 K¢
Lahddky Salaty 90,000 K¢ 35,000 K¢ 25,000 K¢
Maso Hovézi 90,000 K¢ 110,000 K¢ 200,000 K¢
Maso Kufeci 75,000 K¢ 82,000 K¢ 150,000 K¢
Plodiny Zelenina 30,000 K¢ 80,000 K¢ 30,000 K¢

Plodiny Ovoce 10,000 K¢ 30,000 K¢ 40,000 K¢
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yporucene grafy

Kliknéte kamkoliv v datech vpravo a pak kliknéte na Vlozeni > Doporucené grafy.

Uvidite nékolik doporuceni. Kliknéte na druhy zleva s nazvem Skupinovy sloupcovy. Potom
kliknéte na OK.

Zobrazi se sloupcovy graf ukazujici celkovy pocet Ucastnikd konference v jednotlivych
letech. Mizete ho libovolné presunout.

Ted pridate spojnici trendu. Vyberte graf a v horni casti okna Excelu se zobrazi karta
Nastroje grafu.

Na karté Nastroje grafu kliknéte na Navrh. Potom kliknéte na Pfidat prvek grafu >
Spojnice trendu > Linearni. Ted mate spojnici trendu, ktera ukazuje obecny smér
prodanych jednotek v Case.

Podivat se na to podrobnéji Dalsi krok ::>

N

odorovné a svisle osy

skole jste se asi ucili, Ze je osa x a osa y. Excel ma tyto dvé osy také, ale nazyva je trochu jinak.
«celu se jim rika takto:

sa x podél dolniho okraje se nazyva vodorovna osa.
sa y, ktera vede nahoru a dol(, se nazyva svisla osa.

da osa muze byt bud osou hodnot, nebo osou kategorii.

sa hodnot predstavuje ciselné hodnoty. Osa hodnot napfiklad predstavuje koruny, hodiny, dobu
ini, teplotu a podobné. Svisla osa vpravo je osa hodnot.

sa kategorii predstavuje véci jako kalendarni data, jména osob, nazvy produkt(. Vodorovna osa
avo obsahuje roky, takze se jedna o osu kategorii.
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edlejSi osa

rafu také muizete pouzit vedlejsi osu. Vedlejsi osa je dalsi osa hodnot, ktera miize zobrazit jiné
Inoty nez ta druha osa hodnot.

ibeny priklad je vpravo. Je stejny jako graf vyse, ale ma dalsi vedlejsi svislou osu, ktera predstavuje
:ky prodeje za jednotlivé mésice. Nékdo by rekl, ze s vedlejsi osou je to témér jako mit dva

yramy v jednom. To je pravda. Tento graf je sloupcovy graf i spojnicovy graf. Tyto druhy grafd se v
2lu nazyvaji kombinované grafy. Pokud vas tento typ grafu zajima, kliknéte na odkaz v dolni casti
oto listu.

alSi informace na webu

Vytvoreni grafu od zacatku do konce

Pridani nebo odebrani vedlejsi osy grafu v Excelu

Dostupné typy grafli v Office

A

Zpét nahoru Dalsi krok ::>
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Rok

2018
2019
2020
2021
2022
2023

Svisla osa
(osa hodnot)

Ucast na konferenci
500
800
1000
900
1000
1200

Chcete mit pfimo pod grafem tabulku s
daty? Kliknéte na graf. Na karté Nastroje
grafu kliknéte na Navrh. Kliknéte na
Pridat prvek grafu > Tabulka dat > S klici
legendy.

Ucast na konferenci

1400
1200

1000
800
600
400
200

0

2018 2019 2020 2021 2022

Vodorovnd osa
(osa kategorii)

2023
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1400 35,000 K¢

1200 30,000 K¢
1000 25,000 K¢
800 20,000 K¢
600 15,000 K¢
400 10,000 K¢
200 5,000 K¢
0 0 Ke

2018 2019 2020 2021 2022 2023

mmm Ucast na konferenci  ===Prodeje potravin

Datum Ucast na konferenci Prodeje potravin
2018 500 5,000 K¢
2019 800 11,200 K¢
2020 1000 30,000 K¢
2021 900 25,000 K¢
2022 1000 5,000 K¢
2023 1200 8,000 K¢

Zkuste si vytvorit kombinovany graf. Vyberte data vyse a
pak kliknéte na VloZeni > Doporucené grafy. Nahore
kliknéte na kartu VSechny grafy a potom kliknéte dole na
Kombinovany. Na pravé strané kliknéte na zaskrtavaci
policko vedlejsi osy pro prodeje potravin.
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Vedlejsi
0sa

Data, ktera podporuji
vedlejsi osu vyse
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yuhrny dat pomoci kontingencnich tabulek

Podivejte se do sloupcli Datum, Prodejce, Produkt a Mnozstvi. M(zete rychle urcit, ktery
produkt je nejziskovéjsi? Nebo ktery prodejce je prvni? To je situace, kdy mize pomoct
kontingen¢ni tabulka nize.

KdyZ jsme vytvorili kontingencni tabulku, klikli jsme na nékolik tlacitek tak, aby se data
dala shrnout. Ted' vime, ktery produkt je nejziskovéjsi.

Ted shrnete data tak, abyste zjistili, ktery prodejce je prvni. Kliknéte pravym tlacitkem mysi
na libovolnou bunku v kontingencni tabulce a potom kliknéte na Zobrazit seznam poli.

Objevi se podokno Pole kontingenéni tabulky. V dolni ¢asti podokna pod Radky kliknéte
na Produkt a potom kliknéte na Odstranit pole.

V horni Casti podokna zaskrtnéte policko Prodejce. Ted se mizete podivat, kdo je prvni
prodejce.

Podivat se na to podrobnéji Dalsi krok ::>

V

ytvoreni kontingencni tabulky

“vytvorite kontingencni tabulku sami, abyste védéli, jak se vytvari, az budete potrebovat souhrn

Kliknéte na bunku uvnitr dat vpravo a potom kliknéte v nabidce Vlozeni na Kontingencni
tabulka.

V dialogovém okné, které se zobrazi, kliknéte na Existujici list a potom zadejte do pole
Umisténi C42. Kliknéte na OK.

Vpravo se objevi podokno Pole kontingencni tabulky.

V horni casti podokna zaskrtnéte policko Produkt. Produkt

Kdyz to udélate, pole Produkt se pfida do oblasti radkd v dolni ¢asti podokna. A Udaje o
produktu se zobrazi jako popisky Fadkd v nové kontingencni tabulce.

V horni ¢asti nodokna 7aékrtnéte nolicko Castka [V Castka
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Kdyz to udélate, pole Castka se pfida do oblasti hodnot v dolni ¢asti podokna. A sou¢asné
se Castky sectou pro kazdy produkt v kontingencni tabulce.

, Gratulujeme, udélali jste kontingencni tabulku. Je toho ale mnohem vic, co mizete udélat.
Takze pokud se chcete dozvedét vic, kliknete na odkaz v dolni Casti tohoto listu.

alSi informace na webu

Vytvoreni kontingencni tabulky k analyze dat listu

Usporadani poli v kontingenc¢ni tabulce pomoci seznamu poli

A

Zpét nahoru Dalsi krok ::>
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Datum Prodejce Produkt Castka

8/31/2023 Zderika Pivo 1,400 K¢
9/5/2023 Marek Vino 1,010 K¢
9/22/2023 Zderika Pivo 750 K¢
9/26/2023 Marek Limonada 510 K¢
10/16/2023 Marie Limondada 1,600 K¢
10/27/2023 Laura Vino 680 K¢
Kontingencni tabulka P.IVO , 2,150 K(v:
Limonada 2,110 K¢

=¥ Vino 1,690 K&

Celkovy soucet 5,950 K¢

Datum Prodejce Produkt Castka
8/31/2023 Zderika Pivo 1,400 K¢
9/5/2023 Marek Vino 1,010 K¢
9/22/2023 Zderika Pivo 750 K¢
9/26/2023 Marek Limonada 510 K¢
10/16/2023 Marie Limondada 1,600 K¢

10/27/2023 Laura Vino 680 K¢
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Mate k Excelu dalSi otazky?

Pokud chcete zjistit dalSi informace o Excelu, kliknéte na tlaéitk@

MNapow

Pokracujte dal. S Excelem se toho da naucit jesté vice:

Komunita
Ptejte se a spojte
se s dalSimi
fanousky Excelu.

DalSi informace (jenom

v angli¢tiné)

N1/
__

Co jesté je
noveho?
Predplatitelé sluzeb
Office 365 dostavaji
nepretrzité aktualiz:

Dalsi
informace
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