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CILE A OBSAH MODULU AM?7

Modul AM7 (Financial Spreadsheets) je zaméten na pokrocilé dovednosti, které Ize pouzit pii
zpracovani ekonomickych agend. Jedna se o prakticky modul s vyssi obtiznosti urCeny pro
digitalné kvalifikovanou vefejnost. Usp&$ny absolvent zkousky by mél zejména byt schopen
pfipravit a zpracovat rozsahlejsi datové struktury a efektivné provadét narocné financni
a matematické vypocty. Znalosti a dovednosti obsazené v tomto dokumentu jsou nutné pro tspésné
slozeni ECDL zkousky z tohoto modulu.

Usp&sny absolvent zkousky z tohoto modulu by mél umét ...

» Pouzivat pokroc€ilé moznosti formatovéani, jako je podminéné formatovani, pouzivani
vlastnich ¢iselnych forméti a efektivné pracovat s listy sesitu.

matematické operace.

Vytvaret grafy a vyuzivat pokroc¢ilé moznosti formatovani grafi.

Analyzovat, filtrovat a fadit data v tabulkach a seznamech, vytvaret a pouzivat scénare.
Ov¢étovat data pii vkladani a editaci.

Zvysit produktivitu prace pouzivdnim pojmenovanych oblasti bun¢k.

Vkladat data z riznych zdroji a vytvéfet propojeni.

v Vv Vv Vv Vv WV

Porovnavat tabulky a pouZivat nastroje pro zabezpeceni.

Testované kategorie:

1. Formatovani (bunky, listy).

2. Vzorce a funkce (pouziti vzorcl a funkci).

3. Grafy (vytvéieni graft, formatovani graf).

4. Analyza (analyza tabulek, fazeni a filtrace, scénéfe).

5. Ovéfovani a kontrola (ovétovani, kontrola).

6. ZvySovani produktivity (pojmenovani bunék, rozsSifené moZnosti vloZeni ze schranky,
propojeni, vazby a import dat).

7. Spoluprace pti upravach (kontrola a bezpecnost).

POZOR: Nasledujici text kapitol je vzdy clenén podle sylabu do kategorie (napt. formatovani),
oblasti znalosti (napt. bunky, listy) a nakonec podle rozsahu znalosti, tzn. ¢innosti, které je nutné

zvladnout (napf. pouzivat podminéné formatovani, vytvaret a pouzivat vlastni formaty ¢isel atd.).

POZOR: Soucasti tohoto studijniho textu jsou 1 soubory s ukazkami a daty pro jednotlive ¢innosti
a testy k procviceni. Pokud neméte v MS Office (tyka se predev§im MS Excel) pfimo zakdzano,
aby probehly automatické aktualizace propojeni a obsahu, tak pfi otevieni libovolného souboru
vzdy vyberte volbu NE nebo NEAKTUALIZOVAT!

UkazKky a reSeni prikladu v textu niZe jsou délany v Microsoft (Office) 365! V jinych verzich

MS Office se proto mohou vysledky a/nebo postupy lisit.



1 FORMATOVANI

1.1 Bunky

1.1.1 Podminéné formatovani
Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Pouzivat podminéné formatovani.

Vymezeni: Podminéné formdtovani se pouziva pro nastaveni formatu bunék na zaklad¢ splnéni

néjakych podminek = pravidel. VétSinou se aplikuje na né€jakou oblast bunék, nejcasteji sloupec
(tadek) nebo vice sloupcu (fadkit). Format buiiky se zméni pouze tehdy, pokud spliiuje vytvotrenou
podminku. Pokud se zméni podminka, tak se automaticky zméni format bun¢k, kdyz to samé plati

1 pro zménu obsahu buriky.

Zadani: V souboru data.xlsx na listu A pouzijte podminéné formatovéani na sloupec Zisk, kde
budou ¢ervené zvyraznény hodnoty mensi nez 150000 a zelené zvyraznény hodnoty vétsi nez nebo
rovno 500000.

Postup:
A. Vyberte (oznacte) vSechny buiiky ve sloupci Zisk (D2:D13).
B. Karta Domu > skupiny funkci Styly > funkce Podminéné formatovani > otevtit nabidku =>

B P =S E
Podminéné | Formatovat  Styly

VloZit Odstranit Format
iformatovani ¥ |jako tabulku v buiky v v

E Pravidla zvyraznéni bunék 4
E’P Pravidla pro nejvy&Si éi nejnizEi hodnoty

= R
ﬁ Datové pruhy 4
ﬁ Barevné Skaly 4
=N
H=H Sady ikon »
[ﬁ] Nové pravidlo...

[Eno Vymazat pravidla »

@ Spravovat pravidla...

C. Negjcasteji pouzivané postupy = analyzy jsou piedpiipravené jako funkce v této nabidce,
aby se urychlila prace. Pro nase zadani lze pouzit Pravidla zvyraznéni bunék > Mensi nez
—zadat 150000 a vybrat barvu zvyraznéni z nabidky, ptipadné nastavit Viastni format a dat
OK =>

Mensi nez ? X

Formétovat buiiky s hodnotou MENSI NEZ:

150000 *  nz Svétle cervend vyplii s tmavé Cervenym textem | -

D. Pro druhou ¢ast ukolu ze zadani, kde je vétSi nez nebo rovno, uz neni v nabidce vhodna
predpiipravena funkce, proto je nutné vytvoftit vlastni pravidlo.

E. Opét vyberte (oznacte) vSechny buiiky ve sloupci Zisk (D2:D13).

F. Karta Domut > skupiny funkci Styly > funkce Podminéné formdtovani > oteviit nabidku

a vybrat Nové pravidlo (viz obrazek u kroku 2.).
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G. Otevie se okno, kde vybrat Formatovat pouze bunky obsahujici, v popisu pravidla vybrat:
hodnota bunky, je vétsi nez nebo rovno, zadat 500000, vpravo dole nastavit forméat (lze
zvolit jako barvu vyplné, tak barvu pisma) a dat OK =>

Upravit pravidlo formatovani ? x

Wybrat typ pravidla:

= Formatovat viechny buriky na zikladé hodnat

= Formatovat pouze burky obsahujici

= Formatovat pouze hodnaty zafazené jako prvni nebo posledni
= Formatovat pouze hodnoty nad nebo pod primérem
= Formatovat pouze jedinecné nebo duplicitni hodnoty

= Uréit buriky k formatovani pomoci vzorce

Upravit popis pravidla:

Formétovat pouze buiiky obsahujici:

Hodnota buriky ~ || je v&tsi ne# nebo rovno ~ || =500000 t
Nahled: AaBbCeyyiz Formét...
stormo
H. Pro sloupec Zisk tak existuji dva riizné formaty, kdyz vysledek vypada nasledovné =>
A B C D
1 |Mésic Prijmy Naklady Zisk
2 |Leden 681949 549650 132299
3 |Unor 685222 240711 444511
4 |Bfezen 819550 447937 371613
5 |Duben 824996 297385 527611
6 |Kvéten 687790 309727 378063
7 |Cerven 593965 245255 348710
8 Cervenec 689662 689384 -222
9 |Srpen 677979 394951 283028
10 | Zari 920060 663247 256813
11 |Rijen 835485 321021 514464
12 |Listopad 784462 720511 63951
13 |Prosinec 988495 552349 436146

Aktivita: V souboru data.xlsx na listu A pouzijte podminéné formatovani na sloupec Zisk, ve
kterém zvyraznéte modrou vyplni a tuénym oranZovym pismem vSechny hodnoty zisku mezi
100000 a 600000.

Vysledek a komentar: Byla pfeformatovana vétSina hodnot z ptechoziho zadani, protoze pro
podminéné formatovani existuji priority potfadi —nejvyssi prioritu mé posledni vytvotené pravidlo.

A B c D
Mésic Prijmy Naklady Zisk

leden 681949 549650 [KEPELL)
Unor 685222 240711 [EPELE
Bfezen 819550 447937 |[ERELFE
Duben 824996 297385 |[PAlXE
Kvéten 687790 309727 |ERlE
Cerven 593965 245255 [ELCEEl
Cervenec 689662 689884
Srpen 677979 394951
10 |Zafi 920060 663247
11 Rijen 835485 321021
12 |Listopad 784462 720511 63951

13 |Prosinec 988495 552349

(Y= Rl N = I R R T S ]

Zadani: V souboru data.xlsx na listu A upravte vyse vytvorena pravidla takto: 1) smazte pravidlo
pro Hodnota buniky < 150000, 2) upravte pravidlo Hodnota buniky >= 500000 tak, aby platilo uz
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pro hodnoty >= 400000, 3) pravidlo Hodnota buiiky v rozsahu 100000 az 600000 bude pouzito az
jako druhé v potadi.

Postup:

1.

1.1.2

Z nabidky pro podminéné formatovani vyberte Spravovat pravidla (viz obrazek u kroku 2.
v predchozim zadéni). Otevie se nové okno. Pokud nejsou vidét pravidla, tak musite zménit
zobrazeni na Tento list nebo pted otevienim tohoto okna vybrat buiiky D2:D13.

Spréavce pravidel podminéného formatovani ? X

Zobrazit pravidla formatovani pro: e

@mové pravidlo... ﬂ:npgpravi‘t pravidlo... ¢ Odstranit pravidlo @Quplicftnl’ pravidlo ~
Pravidlo (pouZito v zobrazeném pofadi) Format Plati pro Zastavit, pokud plati
Hodnota burky v rozsahu 100000 aZ 600000 =5D$2:$D3%13 b O
Hodnota buriky >= 500000 AaBbCeYy7s =5DS2:5D513 + O
Hodnota buriky < 150000 AaBbCevyZz =$DS2:$D513 1 [l

Zaviit PouZit
Pro vyfteseni ukolu 1) staci kliknout na dané pravidlo Hodnota buniky < 150000, aby bylo

vybréano (pfi vybéru je n¢jak podbarveno) a nahote v okné zvolit Odstranit pravidlo.

Pro vyfteSeni tkolu 2) staci kliknout na dané pravidlo Hodnota bunky >= 500000 a nahote
v okné zvolit Upravit pravidlo. Otevie se okno (viz obrazek u kroku 7. v pfedchozim
zadani), kde se zméni ¢islo na 400000 a dat OK.

Pro vyteSeni ukolu 3) staci kliknout na dané pravidlo Hodnota buiiky v rozsahu 100000 az
600000 a nahote ho posunout modrou Sipkou dolti na druhou pozici.

Nakonec kliknout na Pouzit a sloupec Zisk se aktualizuje =>

A B C D E F G H I J K L M N o P Q
L |r:dselﬁ g;?g‘:g ::;éa;)y % Spravce pravidel podminéného formatovéani ? X
Unor 685222 240711 444511 Zobrazit pravidla formatovani pro: [Fanta list v
Brezen 819550 447937 [ERALNES - -
Duben 824996 297385 527611 = Nove pravidio... [ upravit pravidio X Odstrantt pravidio | | [FEH| Duplicitni pravidio v
Kvéten 687790 309727 |EREllE]
Cerven 593965 245255 |[ELCTAL) e
Gervenec 680662 689884 -222 Hodnota bufiky > = 400000 A&BbCtYyZi =$D$2:5D513

9 |Srpen 677979 394951 |PLElRL] . N _
10 zari 020060 663247 DEIEYE Hadnota bufiky v razsahu 100000 aZ 600000 AaBbCcYyZi =$D52:5D§13
11 |Rijen 835485 321021 514464

12 Listopad 784462 720511 63951
13 Prosinec 988495 552349 436146

Pravidlo (ouzito v zobrazeném pofadi) Format Plati pro Zastavit, pokud plati
O
O

(RO NV RN SAUVRINY

1

16 zat | [ pout

Vlastni formaty cisel

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Vytvatet a pouZzivat vlastni formaty Cisel.

Vymezeni: Vlastni format bunék se pouziva tehdy, pokud nelze vyuzit zaddny z dostupnych druhti

formatii (Obecny, Cislo, Ména, Uéetnicky, Datum atd.) nebo jeho typ, tzn. Ze napf. stejné Datum
muze byt naformatovano vybérem typu jako: 01.01.2024, pondé¢li 1. leden 2024, 2024-01-01 atd.



Jméno (format Prijmeni Dne (format | Podil (format | Podil (format | Body (format | Body (format | Cena (format
Text) (format Text) | Datum kratké) Procenta) Zlomek) Cislo) Vlastni) Ména)
Aneta Mlada 05.08.2016 21% 1/5 125,78 126 bodl 10 251 K&
Kamila Nova 10.11.2013 11% 1/9 100,00 100 bodl 11 200 K&

Filip Dub 17.03.2010 32% 1/3 75,41 75 bodd 14 500 K&
Karolina Petri 25.05.2014 44% 4/9 87,46 87 bodu 10 581 K&
Pavel Kratky 08.06.2018 28% 2/7 68,16 68 bodu 11 450 K&
Tomas Hosek 31.03.2012 45% 4/9 123,90 124 bodl 12 350 K&

Vlastni format, resp. formatovani obecné, ma sva pravidla, ktera je nutné dodrzet. Jedna se o znaky,
které 1ze v kodu ¢iselného formatu pouzit. V praxi se zpravidla upravuje néktery z nabizenych typa
formatii — viz obrazek nize. Do toho okna se lze dostat napt.: karta Domii > skupiny funkci Cislo
> vybrat malou Sipku vpravo dole > otevie se okno, kdyz kéd se piSe tam, kde je Vseobecny =>

Format bunék ? X
Cislo Zarovndni Pismo Ohraniéeni vyplii Zamek
Druh:
Obecny Ukézka
C'SJO Zisk
Ména
Ugetnicky Typ:
Datum teob .
- ¢
as Vieobecny
Procenta ~
Zlomky 0
Matematicky 0,00
Text # ##0
Specialni # ##0,00
ST | |- 205 550
# ##0;[Cervena]-# ##0
# ##0,00;-# ##0,00
# ##0,00;[Cervend]-# ##0,00
# #80 KE-# #20 KE
# ##0 K&[Cervend]-# ##0 K¢
# #20,00 K&-# #20,00 KE &
QOdstranit
Zadejte kod ¢iselného formatu. MiZete vyjit z nékterého existujicho formatu.

Vybrané znaky a jejich vyznam:

® (@ — zastupny symbol textu v buiice — napt. format v butice je @ "kg" — zadam do takto
naformatované buiiky ¢islo 156 — zobrazeny vysledek v buinice bude 156 kg =>
Ukazka
156 kg
Ty

oiw Zde se napise kod pro typ

e (0 — zastupny symbol ¢isla v buiice — zobrazuje i nuly, 1ze kombinovat riizny pocet nul pred

a za desetinnou ¢arkou, véetné mezer mezi nimi — napt. format v buiice je 000000000 (max.
pozic pro ¢islo objednavky) — zaddm do takto naformatované buiiky ¢islo 4256 — zobrazeny
vysledek v bunice bude 000004256 =>
Ukazka
0000004256
Typ:
0000000000



e # — zastupny symbol ¢isla v buiice — nezobrazuje nuly, stejné jako kdyz chybi fad — napt.
format v buiice je ### ##0 — zadam do takto naformatované bunky cislo 4256 — zobrazeny
vysledek v bunce bude 4 256 =>

Ukézka
4256
Typ:
2 #210
e -+ — zobrazeni plus minus, neni vazano s hodnotou buiiky, v buiice zobrazi + nebo -.
e /—lomitko se pouziva pro zobrazeni ¢isla ve tvaru zlomku.
e \ —zpétné lomitko — zobrazi nésledujici znak, napt. \@ — aby se daly zobrazit i znaky co
maji specifickou vlastnost.
e d, m, r — oznaCeni dne, mésice a roku v datu — klicovy je pocet téchto zastupnych znakd,
napt. kod dd mmmm rrrr (01 leden 2024), d.m.rr (1.1.24), dddd mmmm rr (pond¢li
leden 24).

Zadani: V souboru data.xlsx na listu B zménte format data pouzity ve sloupci Datum tak, aby se
datum zobrazovalo ve tvaru napt. duben 2023. Ve sloupci Body pak pouzijte pro formatovani Cisel
kod ### ##0\ "bodu".

Postup:
1. Oznacit hodnoty s datem ve sloupci B a otevtit okno Format bunék (viz obrazek vyse), kde

nejdiive zkontrolovat, zda tento typ tvaru data neni v nabidce druhu Datum.

2. Pokud tam neni, tak v otevieném okn¢ kliknout dole na druh Viastni, kde do typu napsat
mmmm rrrr (pokud je tam kod pro Cestinu [$-cs-CZ], tak ho tam nechat a psat za néj).

3. Oznacit ¢isla ve sloupci D a otevtit okno Format bunek (viz obrazek vyse), kliknout dole
na druh Viastni, kde do typu napsat ### ##0\ "bodii".

Vysledek a komentar: Formaty sloupcii byly zménény, viz vysledek nize. Kody s formaty lze
tedy pfimo upravovat z nabidky existujicich kodl nebo kopirovat kody z jinych bunék. Pokud by
hodnoty mély byt s desetinnymi misty, tak vlastni format by byl ### ##0,00\ "bodit", zjednoduSené
staci i 0,00\ "bodu", kdy vysledek formatu pro prvni fadek by byl 2400,00 bodii.

A B C D
1 |ID Datum Skupina Body
2 16852 duben 2023 2 2 400 bodd
3 14012 kvéten 2023 9 1 500 bod(
4 11103 duben 2023 9 4 900 bod0
5 12079 Cerven 2023 2 1400 bod0
6 20615 duben 2023 9 1 100 bodd
7 21682 Cerven 2023 5 3 800 bod0
8 23993 duben 2023 8 1200 bod0
9 20505 biezen 2023 6 3 800 bodl
10 15267 brezen 2023 1 4 000 boda
11 18331 duben 2023 7 2100 bodd

1.1.3 Rozdélovani textu do sloupcii

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Rozdélovat text do sloupci.



Vymezeni: V ptipadech, kdy je zdrojovy soubor pro praci v Excelu exportovan, ptipadné ulozen
(ziskan), z jiného programu v jiném formatu, napi. CSV nebo TXT, je nutné¢ ho zkontrolovat
a pripadné upravit. Nejcastéji jsou vSechny hodnoty (text, ¢isla, datum atd.) po otevieni v Excelu
pouze v prvnim sloupci, kde jsou odd€leny mezerou, ¢arkou, sttednikem nebo jinym znakem. Pro
préaci v Excelu je ale zpravidla nutné sloupcové zobrazeni dat. Pro to lze pouzit funkci 7ext do
sloupcii, ktera umi rozdélovat text do sloupcd.

Al ID,Datum,Skupina,Body

D E F
VsSe vjedné
bunce oddéléne

carkou.

1D+ m, kupina,Body

16852 duben 2023,2,2400
14012 kvéten 2023,9,1500
11103, duben 2023,9,4900
12079,éerven 2023,2,1400
20615,duben 2023,9,1100
21682 ¢erven 2023,5,3800
23993 duben 2023,8,1200
20505 bfezen 2023,6,3800
15267 bfezen 2023,1,4000
18331,duben 2023,7,2100

(=Tl o RN = TN, R I TSI S T

e
= o

Zadani: V souboru data.xlsx na listu C rozd€lte hodnoty ve sloupci A do sloupcti podle vhodného
oddélovace.

Postup:
1. Oznacit vS§echny hodnoty ve sloupci A nebo ptimo vybrat cely sloupec A.
2. Karta Data > skupina funkci Datové nastroje > funkce Text do sloupcii > otevie se okno
s Pritvodcem.

Text do E':
sloupch €8 ¥

Datové nastroje
3. V prvnim okné privodce vybrat Oddeélovac a dat Dalsi. Ve druhém okné zaskrtnout vhodny
oddélovag, tzn. Cdrka, ale podle Nahledu dat 1ze zkouset 1 jiné oddélovace, a dat Dalsi. Ve
tietim okn¢ l1ze ménit formaty sloupcti a dat v nich — kliknutim na sloupec dole (bude ¢erné
zvyraznén) a vybérem formatu nahote — zde se nic nemeéni (neni to v zadani). Nakonec
vybrat cil = buniku, kam se data ptevedou — zpravidla se piepisuji plivodni data, ale lze
vybrat jinou zdrojovou buiiku (opé€t podle zadani) — ted’ se cil neméni, takze dat Dokoncit.

Privodce prevodem textu do sloupci (2/3) ? X | Privadce pevodem textu do sloupcd (3/3) ? x
Zde miiZete nastavit oddélovace dat. Nahled textu s aktudlnim nastavenim oddélovaci je uveden niZe. Zde miiZete vybrat sloupce a nastavit formét dat.

Oddélovace Formét dat ve sloupeich

5 @ obecny

I o o Farmat Obecny pFevad éiseiné hodnoty na &ila, datumavé hochnaty na data a

[ strednik [ posloupnast oddélovac jako jeden O Text vEechny zbjvajici hodnoty na text.

Carka O patum: | DMR = E

M Textowy kvalfikator: | * v . Upfesnit.

[ Mezera () Neimportovat sloupec (pFeskodit)

[ sine:

Nahled dat

Dalii >

Stomo < Zpét

Dokonéit

cn: sas1

Nahled dat

>

kecné  Dbecny

Ekupina poay

Storno

< Zpét

Dal3i »

>

o]
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Vysledek a komentai: Byly vytvotreny 4 sloupce, viz vysledek nizZe. Pro sloupec Datum si Excel
nastavil vlastni format. Obecné¢ se pfi téchto prevodech musi vybrat vhodny odd€lovac¢ (nékdy je
vice moznosti), a pak spravné nastavit format — nejlépe piimo v pravodci. Vstupni data n¢kdy
mohou vypadat i jinak, napf. text bude v uvozovkach, ale priivodce v Excelu si s tim zpravidla

dokaze poradit.

A B C D
1 ID Datum Skupina Body
2 16852 V.23 2 2400
3 14012 V.23 9 1500
4 11103 V.23 9 4900
5 12079 V123 2 1400
6 20615 V.23 9 1100
7 21682 V123 5 3800
8 23993 V.23 8 1200
9 20505 .23 6 3800
10 15267 .23 1 4000
11 18331 V.23 7 2100
1.2 Listy

1.2.1 Kopirovani a presun listii mezi seSity
Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Kopirovat a pfesouvat listy mezi dvéma seSity.

Vymezeni: Listy v seSitu = souboru tabulkového procesu, tzn. zpravidla oteviené v Excelu, Ize
vytvafet, odstrafiovat, piesouvat, kopirovat, skryvat atd., viz obrazek niZze nalevo, kdyz tato
nabidka se otevie po klinuti pravym tlacitkem mysi na dany list. Listy mezi dvéma nebo vice seSity

je mozné kopirovat nebo ptesouvat pies funkci v této nabidce, kdyz se otevie nové okno na

obrazku napravo, kde je nutné z nabidky vybrat konkrétni seSit (tento soubor musi byt otevieny
v Excelu — budou oteviené dva nebo vice souborll). Po vybéru sesitu se zobrazi nazvy listl, které
obsahuje. Pak je nutné kliknout na nazev listu pred ktery se bude list pfesouvat nebo kopirovat —

pfi kopirovani je nutné zaskrtnout Vytvorit kopii, viz obrazek niZe.

Vioit Pfesunout nebo zkopirovat ? X

TE ; Presunout vybrané listy
E,? Qdstranit
Do sefitu:

.!

E7 Prejmenovat

I Pfesunout nebo zkopfrovat..

[d] zobrazit k6d | Lists
B Zamknout st j (resunot na koneo
Barva ouska r ] wytvorit kopii
Skryt [ . st
Pokud nebude
Vybrat viechny listy - zaskrtnuto, tak se list
B propojit s timto listem . pfesune do jiného sesitu.

~

Zadani: Zkopirujte list C ze souboru data.xlsx za list zaloha3 v soubor zaloha.xlsx.
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Postup:
1. Oteviit soubory data.xlsx a zaloha.xlsx, v souboru data.xlsx kliknout na list C pravym

tlac¢itkem mysi.

Kliknout na Presunout nebo zkopirovat..., z nabidky vybrat do seSitu zaloha.xlsx.

Z nabidky Pred list: kliknout na zaloha4, protoze list C ma byt za listem zaloha3.
Zaskrtnou Vytvorit kopii a dat OK.

Zkontrolovat v souboru zaloha.xlsx, ze tam list C je na pozadovaném miste, a zaroven

A

zkontrolovat, ze list C zustal v souboru data.xIsx.
1.2.2 Prace s prickami

Rozsah znalosti podle modulu AM7: Rozdélovat okna pomoci pfic¢ek, pfesouvat a odstraniovat

pticky.

Vymezeni: Pokud list obsahuje vice dat (sloupcii nebo fadkil) a nelze je zobrazit v jednom okné,
a to 1 véetn¢ zmenseni zobrazeni daného listu ptes lupu, nebo je z divodu piehlednosti nutné mit
ukotvené zahlavi, resp. prvni sloupec nebo prvni fadek, tak Ize pro to vyuzit funkce ukotveni ptricek
a rozdéleni okna do vice oken pomoci pficek. Tyto funkce Ize nalézt na karté Zobrazeni > skupina
funkci Okno > funkce Ukotvit pricky a Rozdelit (viz obrazek nize). Pro ukotveni horniho tadku
nebo prvniho sloupce staci vybrat danou funkci. Pfi ukotvovani pti¢ek nebo rozdélovani okna je

pak dilezité, ktera burnika je aktivni = vybrana. Podle toho se na listu nastavi pficky nad a nalevo

od této bunky (pokud je vybrana oblast bunék, tak se to fidi podle buiiky v levém hornim rohu).

e #Fmm | rozdalit =
1 H 8= ]
Nové Usporadat| Ukotvit S Prepnout
okno vie pricky ~ okna ¥

% Ukotvit pricky
Eﬂ UmozZiiuje ponechat zobrazené fadky a
sloupce pfi prochazeni zbyvajici casti listu.
0 P Ukotvit horni fadek
K UmozZriuje zobrazit prvni fadek pi
prochazeni zbyvajici ¢asti listu.
Ukotvit prvni sloupec
K UmozZiiuje zobrazit prvni sloupec pii
prochazeni zbyvajici ¢asti listu.

Zadani: V souboru data.xlsx na listu D ukotvéte pticky tak, aby pticka byla za prvnim fadkem
a zaroven za prvnim sloupcem, tzn. ze cilem je vidét vzdy prvni fadek a prvni sloupec, kdyz se

budou posouvat ¢isla v tabulce.

Postup:
1. Otevfit soubor data.xlsx na listu D, kliknout do buniky B2 a z nabidky (viz obrazek vyse)

vybrat Ukotvit pricky.
2. Zkontrolovat pfes posuvniky napravo a dole spravné ukotveni piicek.
Vysledek a komentar: Byly nastaveny piicky = Sedé vodorovné nebo svislé ¢ary pres cely list,
viz obrazek nize. Pozor, lze zvolit jen jednu funkci z této nabidky, proto by fungovalo bud’ ukotvit

horni tadek nebo jen ukotvit prvni sloupec, ne obé najednou. Ukotveni lze zruSit stejnym
postupem, kdyz v nabidce bude misto Ukotvit pricky funkce Uvolnit pricky.
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Zaméstnanost podle odvétvi

L R 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022

1 (osoby) (zdroj CSU)

2 |A Zemé&délstvi, lesnicivi a rybarstvi 165 354 ! 170 216 168 547 164 458 162 605 163 387 165 522 160 339 161 567 160 445 158 308
3 B Té&Zba a dobyvani 35 501 31554 33 554 34 035 30910 29 031 27 333 27 511 25 434 24 171 20 317

4 | C Zpracovatelsky pramysl 1314495 1316813 1334407 1379639 1414546 1436043 1447051 1439074 1385997 1385036 1393804
5 D Vyroba a rozvod elekifiny, plynu, t& 33 583 36 175 34 657 36 222 35919 36 823 39 363 42 872 43 104 43 290 42 822

6 E Zasobovani vodou; Einnosti souvise, 58 614 56 743 59 321 59 063 60 059 60 562 61 954 60 920 61 062 63 131 62 653

7 | F Stavebnictvi 434 997 426 545 407 617 400 520 397 250 397 368 402 024 406 712 401 908 403 363 417 282
8 G Velkoobchod a maloobchod; opravy 720 287 717 899 718 146 723 023 716 214 712 312 715 881 719723 719 279 724 090 741 550
9 H Doprava a skladovani 306 855 307 357 309 623 317 374 323 322 331 001 336 882 339 495 332 136 331717 334 100

10 || Ubytovani, stravovéni a pohostinstvi| 195 093 192 997 184 457 187 326 193 074 198 696 202 560 202 726 182 136 177 131 187 352
11 |J Informa&ni a komunika&ni ginnosti | 127 479 129 683 134 289 137 368 144 232 151 204 158 282 165 158 170 552 175135 181 934
12 |K PenéZnictvi a pojistovnictvi 96 722 96 619 98 398 95 929 96 655 95 269 94 061 92 706 91 142 83 770 82 784
13 |L Cinnosti v oblasti nemovitosti 93 927 94 516 94 637 94 320 95 460 94 534 95 229 94 835 92 816 97 772 101 953
14 |M Profesni, védecké a technické ginn 270 331 274 459 283 760 289 887 302 729 313 822 321532 316 555 310 740 314 455 312 382
15 N Administrativni a podpdrné €innosti| 140 979 146 579 147 955 152 518 152 630 157 569 157 925 159 168 150 646 149 456 151 932
16 | O Vefejna sprava a obrana; povinné 5 283 451 286 851 280 171 235 446 304 818 309 533 313 967 315178 314 637 316 110 314 630

17 | P Vzdélavani 292 376 236 834 302 654 303 476 307 336 319 609 325 005 330 027 335 878 341608 358 585
18 |Q Zdravotni a socidini péte 314 322 316 588 323 946 326 733 335 081 344 418 353 862 356 553 369 137 376 920 385 149
19 |R Kulturni, zabavni a rekreatni inno, 71 313 72372 72 113 74 910 77 622 79 816 79 855 79 942 76 302 74 287 75 746
20 S Ostatni ginnosti 101 444 100 278 102 482 100 898 104 730 104 843 108 003 109 165 104 111 105 348 103 753
21 T Cinnosti domacnosti jako zaméstnay 7 500 7852 8233 8768 9109 9974 10 819 11 685 8619 10 456 10613
22

Zadani: V souboru data.xlsx na listu E ptesunte pricku tak, aby byla za rokem 2000.

Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx na listu E, najet mysi nad pricku az se zméni kurzor na dvojSipku

nahoru a dold, a pak posunout pticku dolii o 3 fadky za fadek 15.

2. Zkontrolovat pfes posuvniky napravo a dole rozdé€leni do dvou oken.

Vysledek a komentai: Pricka byla posunutéa za rok 2000, viz obrdzek niZe, napft. proto, aby tento
rok mohl byt porovndvan s jinymi roky v okné pod nim. Pro odstranéni pfi¢ek na listu je nutné
kliknout na funkci Rozdélit na karté Zobrazeni > skupina funkci Okno. Stejna funkce se pouziva
také pro nastaveni pticek (pozor, je to néco jiného nez ukotveni), protoze rozdéleni vytvaii nova
okna s vlastnimi posuvniky, kde je cely list se vS§emi daty. Nastaveni pticek ob¢€ zavisi na tom, jaké
burika je aktivni.

1 |Pardubice - zmény poétu obyvatel od roku 1990 (zdroj CSU

2 Stéhovani _ Celkovy

3 oK pristshovali | vystshovali | Prustek | SRSk
4 stéhov.

5 1990 1690 1869 -179 -88 95 948
6 1991 1864 1584 280 446 95 225
7 1992 1808 1446 362 443 95 433
8 1993 1332 1438 -106 =377 95 056
9 1994 1160 1408 -248 -679 94 141
10 1995 1199 1298 -99 -304 93 777
11 1996 1002 1194 -182 -352 93 134
12 1997 1183 1354 -171 -168 92 980
13 1998 1055 1370 -315 -485 92 495
14 1999 998 1487 -489 -646 92 069
15 2000 881 1543 -662 -772 91 309
13| 1998 1055 1370 315 -485 92 495
14 1999 998 1487 -489 -646 92 069
15 2000 881 1543 -662 -772 91 309
16 2001 1074 1454 -380 -514 90 171
17 2002 1522 1813 -201 -446 89 725
18 2003 1281 2078 -797 -984 88 741
19 2004 1194 1719 -525 -560 88 181

r

1.2.3 SKkryvani a zobrazovani radki, sloupci a listi
Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Skryvat a zobrazovat fadky, sloupce a listy.

Vymezeni: Radky, sloupce nebo listy se zpravidla skryvaji z ditvodu piehlednosti nebo lepsiho
pochopeni dat. Pouzivé se to tehdy, kdyz neni mozné data v fadcich, sloupcich nebo na listech
smazat. Radek nebo sloupec, piipadné vice fadkt nebo sloupcii najednou, se skryji tak, Ze se dany
radek nebo sloupec oznaci = vybere (bude Sed¢ zvyraznén), pak se klikne pravym tlac¢itkem mysi
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a z nabidky se vybere Skryt. Pro skryti listu je nutné na néj kliknout pravym tlacitkem mysi a také
vybrat Skryt, viz obrazky nize pro vSechny 3 moznosti.

Hledat v nabidkach Hledat v nabidkach
& Vyjmout & Vyjmout
VloZit..
EB Kopirovat ED Kopirovat
. E;z‘ QOdstranit
L0 MozZnosti vloZeni: LO Moznosti vloZeni:
Y IR B7 Prejmenovat
7 E (b (=
Presunout nebo zkopirovat...
Vlozit jinak... VloZit jinak...
@l Zobrazit kad
Vlozit buriky VloZit buriky
E Zamknout list...
Odstranit QOdstranit
Barva ouska 4
Vymazat obsah Vymazat obsah
Skry
Format bunék... |I| Format bunék... kit
Sitka sloupce... Vyika Fadku...
Skryt Skryt Vybrat viechny listy
Zobrazit Zobrazit B2 Propojit s timto listem

Pro zobrazeni fadku, sloupce nebo listu se pouziva funkce Zobrazit (viz obrazky vyse). Zde je vSak
dalezité spravné oznacit = vybrat fadky nebo sloupce, aby se to, co je skryto, zobrazilo. Skryty
radek nebo sloupec se pozna podle toho, Ze v ¢islovani fadki nebo sloupct je dvojita ¢ara, resp.
v posloupnosti 1, 2, 3, 4... nebo A, B, C, D ... chybi ¢islo nebo pismeno. Pak je nejjednodussi
oznacit fadky nebo sloupec kolem skrytého fadku nebo sloupce a v nabidce vybrat Zobrazit. Pro
zobrazeni skrytého listu je nutné kliknout pravym tlac¢itkem mys$i na libovolny neskryty list, otevie
se nabidka (viz posledni obrazek vyse), kde bude mozZné kliknout na Zobrazit a vybrat list, ktery
mam byt zobrazen. Pokud funkce pro zobrazeni neni povolena, tak neexistuji skryté listy.

Zadani: V souboru data.xlsx na listu F zobrazte skryté sloupce.

Postup:
Oteviit soubor data.xlsx na listu F a zjistit, které sloupce jsou skryté — jsou to E, F, G.

1.
2. Oznatit sloupce D a H, kliknout pravym tlac¢itkem mysi a vybrat Zobrazit.
3. Sloupce E, F, G budou zobrazeny.

1.2.4 Ukladani a uprava Sablony
Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Ulozit sesit ve formatu Sablony, upravovat Sablonu.

Vymezeni: Sablona tabulkového procesoru zpravidla obsahuje n&jakou predpiipravenou strukturu
radk, sloupcti, formatovani, pokynt atd., které maji uzivatelim usnadnit praci se souborem, ktery
se po otevieni Sablony vytvoti. V Excelu vytvofena Sablona ma piiponu XLTX (starsi verze XLT),
Sablona s podporou maker pak XLTM. Sesit ve formatu Sablony se ulozi — karta Soubor > UloZit
Jjako > vybrat umisténi souboru se Sablonou > v otevieném okné vybrat ze seznamu UloZzit jako
typ: pozadovany format Sablony (viz obrazek nize). Po vybéru typu Sablony (formatu souboru) je
nutné zvolit spravné umisténi ulozeni tohoto souboru, protoze Sablony se standardné ukladaji do
slozky Viastni Sablony Office — tato slozka se otevie automaticky, pozor na to.
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Nazev souboru: | data.xlsx V

UloZit jako typ: |Se5it Excelu (*xlsx) b

Sesit Excelu (*.xlsx)

Sesit Excelu s podporou maker (*xlsm)

Binarni sedit Excelu (*xlsb)

Sesit Excelu 97-2003 (*.xls)

CSV UTF-8 (s oddélovaci) (*.csv)

Datové soubory ve formatu XML (*xml)

~ Skryt slozky Webova stranka tvofena jednim souborem (*.mht;*mhtml)
Webova stranka (*.htm;*html)
Sablona aplikace Excel (*xltx)
Sablona aplikace Excel s podporou maker (*xItm)
Sablona aplikace Excel 97-2003 (*.xlt)

Autofi:

Publikovat

Pokud je nutné upravit existujici Sablonu, tak se musi otevfit pres funkci Otevrit na karté Soubor.
Soubor XLTX nebo jiny typ souboru se Sablonou nelze otevtit dvojklikem na dany soubor, protoze
v tomto piipadé by se Sablona oteviela jako novy soubor XLSX v Excelu (musel by se potom
znovu ulozit jako Sablona, na coz se ¢asto zapomene). Proto je nutné Sablonu oteviit ze spusténé¢ho
programu Excel a po otevieni ji podle pokynti upravovat. Po skonceni Gprav lze Sablonu opét ulozit
stejnym postupem jako vyse.
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2 VZORCE A FUNKCE

2.1 Pouziti vzorcu a funkci

2.1.1 Funkce pro datum a ¢as

Rozsah znalosti podle modulu AM7: Pouzivat funkce pro datum a Cas, jako jsou funkce pro
zjisténi aktudlniho data a Casu, pro zjisténi Casti data (dne, mésice a roku) a pro zjisténi poctu
pracovnich dnti mezi dvéma daty.

Vymezeni: U funkci pro datum a cas je vzdy nutné nastavit buitkdm odpovidajici format, viz
zobrazeni data a ¢asu na obrazku niZe nalevo, kde jsou riizné typy pro format CAS a DATUM. Ale
pozor na to, Ze ¢as lze preformatovat na Cislo (pokud potiebujete pracovat s ¢islem), viz prava cast
obrazku nize.

A B C

12 hodin - rzné 12:00 jako
1 |formaty CAS format CisLO
2 12:00:00 0,50
3 12:00
4 12:00 PM

1. ledna 2024 - rizné 01.01.2024 jako
5 |formaty DATUM format CisLO
& 01.01.2024 45292
7 2024-01-01
8 | pondélil. leden 2024

Pro zji$téni aktualniho data a ¢asu se pouzivaji funkce DNES a NYNI, které jsou bez argumentu,
tzn. zapis v buiice je =DNES() a =NYNI(). Funkce DNES vrati dnesni datum, NYN/ vrati dnesni
datum a cas, ktery se bude ménit vzdy, kdyZ sesit oteviete nebo aktualizujete list.

Pro zji§téni ¢asti data (dne, mésice a roku) se pouzivaji funkce DEN, MESIC, ROK, které zobrazi
dne, mésic nebo rok jako ¢islo. Argumentem vSech téchto funkci je bud’ Cislo, konkrétni datum
nebo odkaz na buiiku, ze které 1ze den, mésic nebo rok ziskat. Ukazka je vlevo na obrazku nize.

Pro zjiSténi poctu pracovnich dnii mezi dvéma daty se pouziva funkce NETWORKDAYS, ktera
vrati pocet celych pracovnich dnii mezi dvéma zadanymi daty. Ma dva povinné argumenty:
pocatecni datum a koncové datum, a jeden nepovinny s ndzvem svdtky, kde lze zadat dny, které
maji byt z poctu vylouceny. Ukazka pouziti funkce je vpravo na obrazku niZe, kde je vidét pocet
pracovnich dnti mezi 30.04.2024 a 31.05.2024 bez svatki dne 01.05.2024 a 08.05.2024.

A B C D E F G

1 Data Funkce Vystup Data Funkce Vystup
2 | 31.12.2024 =DEN(A2Z) 31 30.04.2024  =NETWORKDAYS(E2;E3;E4:ES) 22

3 =MESIC(A2) 12 31.05.2024

4 =ROK({A2Z) 2024 01.05.2024

5 =DEN("31.12.2024") 31 08.05.2024

6 =MESIC("31.12.2024") 12

7 =ROK("31.12.2024") 2024
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Zadani: V souboru data.xlsx na listu G vlozte do buniky F2 funkci, kterd vypocte pocet pracovnich
dnii, které trvala pracovni cesta do Nemecka. Vytvoteny vzorec pak rozkopirujte z buiky F2 do
oblasti bun&k F3:F7.

Postup:
Oteviit soubor data.xlsx na listu G, kde v bunice F2 bude funkce NETWORKDAYS.

2. Jelikoz ve zdrojovych datech nejsou zadné svatky, které byste do funkce mohli zadat, tak
funkce bude mit jen dva argumenty, tzn. zacatek = B2 a konec = C2.

3. Vysledna funkce je =NETWORKDAYS(B2;C2), kterou rozkopirovat dolti do bun¢k F3,
F4, F5, F6 a F7 (neni zde zadna adresace, jen kopirovani).

4. Vysledek je na obrazku nize, kde jsou vidét poCty pracovnich dnti, tzn. pondélky az patky,

kde jsou zahrnuty i svatky, protoze v zadani nebylo nutné toto fesit.

A B C D E F
1 Pracovni cesty 2024 Zac&tek Konec Prescéas Bonusy  Pocet prac. dni
2 Némecko 05.01.2024 15.01.2024 ANO ANO 7
3 Polsko_1 22.01.2024 06.02.2024 NE ANO 12
4 Polsko_2 13.02.2024 17.02.2024 NE NE 4
5 Francie 01.03.2024 07.04.2024 ANO NE 26
6 Italie 11.04.2024 25.04.2024 ANO NE 11
7 Kanada 01.05.2024 18.05.2024 ANO ANO 13

2.1.2 Logické funkce

Rozsah znalosti podle modulu AM7: Pouzivat logické funkce pro logicky soucin, logicky soucet
a pro negaci.

Vymezeni: Logicky soucin v MS Excel znamend pouziti funkce 4 (AND), logicky soucet pak

pouziti funkce NEBO (OR) a negace pouziti funkce NE (NOT). Funkce A vrati na vystupu hodnotu
PRAVDA, pokud vSechny argumenty jsou PRAVDA, jinak vrati hodnotu NEPRAVDA (neboli
NEPRAVDA bude vysledek, kdyZ alesponl jeden z argumentli je NEPRAVDA). Funkce NEBO
vrati hodnotu PRAVDA, pokud alesponi jeden argument je PRAVDA, jinak vrati hodnotu
NEPRAVDA (NEPRAVDA bude vysledek jen pokud vSechny argumenty jsou NEPRAVDA).
Funkce NE vrati negaci argumentu neboli z PRAVDA udéla NEPRAVDA neboli logickou jednicku
prevede na logickou nulu a naopak.

V praxi mé pak pouzivani téchto funkci smysl predev$im v kombinaci s funkci KDYZ (funkce 4,
NEBO, NE jsou pak tzv. vnotené = vlozené funkce, viz kapitola 2.1.8). Na obrazku nize je vidét
pouziti téchto funkci. Zpravidla se porovnava splnéni néjakych podminek, tzn. néjakéd hodnota pro
splnéni, aby si nékdo mohl ovéfit, Ze je to pravda nebo nepravda, a pak se n&jak rozhodnout.

A B C D E 7 G H |
1 | Hodnota1 Hodnota 2 Limit Funkce Vystup Komentar
2 150 80 100 =A(AZ2>C2:B2>C2) NEPRAVDA Obé hodnoty musi spinit (byt v&tsi neZ) limit, aby byla PRAVDA
3 =NEBO(A2>C2,B2>C2) PRAVDA Staci, aby byla spinéna alespoii jedna hodnota pro PRAVDA
4 =NE(C2>50) NEPRAVDA | kdyZ funkce je PRAVDA, tak NE ji zneguje a vystup je NEPRAVDA.
5 =KDYZ(A(A2>C2;B2>C2);"splnéno";"nesplnéno”) nesplnéno  Pfes KDYZ Ize pfidat viastni vystup, véeind napf. vzorce.
6

=KDYZ(NEBO(A2>C2:B2>C2):"spIn&na";"nespinéna™) spinéno
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Zadani: V souboru data.xlsx na listu G do buniky G2 vlozte funkci (nebo kombinaci funkci), ktera
zobrazi text ANO, pokud je nutné pracovni cestu vyuctovat, tzn. ze alesponn v jednom sloupci
prescas nebo bonusy je hodnota ANO. Vytvoreny vzorec rozkopirujte z buiiky G2 do oblasti bunék
G3:G7.

Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx na listu G, kde v buiice G2 bude vytvorena funkce NEBO, ktera

bude vnotena = zkombinovana s funkci KDYZ.

2. Funkci NEBO zvolite, protoze stac¢i alespoii jeden splnény argument = hodnota ve sloupci.
Funkci KDYZ volite proto, Ze samotna NEBO ma jako vystup jen PRAVDA/NEPRAVDA,
ale potiebujte vlastni text ANO nebo NE.

3. Vysledna funkce je =KDYZ(NEBO(D2="ANO";E2="ANO");"ANO";"NE"), kde NEBO
je vnofena jako podminka funkce KDYZ, ktera po splnéni této podminky vypise ANO
nebo pfi nesplnéni NE. Funkce NEBO ovétuje, Ze hodnota v buiice D2 nebo E2 je ANO.

4. Funkci pak rozkopirujte do oblasti bunék G3:G7.

5. Vysledek je na obrazku nize.

A B C D E B G
1 Pracovni cesty 2024 Zac&tek Konec Prescas Bonusy  Poéet prac. dni  Vyuétovat
2 Némecko 05.01.2024 15.01.2024 ANO ANO 7 ANO
3 Polsko_1 22.01.2024 06.02.2024 NE ANO 12 ANO
4 Polsko_2 13.02.2024 17.02.2024 NE NE 4 NE
5 Francie 01.03.2024 07.04.2024 ANO NE 26 ANO
6 Itdlie 11.04 2024 2504 2024 ANO NE 11 ANO
7 Kanada 01.052024 18052024 ANO ANO 13 ANO

Aktivita: V souboru data.xlsx na listu G do buiiky H2 vloZte funkci (nebo kombinaci funkci),
ktera zobrazi text ANO, pokud je ve sloupci prescas hodnota ANO a zaroven tato hodnota je i ve
sloupci bonusy. Pokud nebude splnéno, tak v bunice H2 bude NE. Vytvoteny vzorec rozkopirujte
z bunky H2 do oblasti bun¢k H3:H7.

Vysledek a komentai: Jelikoz potfebujete, aby byly splnény vSechny argumenty, tzn. Ze v obou
sloupcich musi byt ANO, tak do funkce KDYZ vnotite funkci 4. Vysledna funkce bude stejna jako
v predchozim ptikladu, jen misto NEBO bude 4. Vysledek je na obrazku nize.

D E F G H
Prescas Bonusy  Poéet prac. dni  Vyuétovat  Ocenéni

ANO ANO 7 ANO ANO

NE ANO 12 ANO NE

NE NE 4 NE NE
ANO NE 26 ANO NE
ANO NE 11 ANO NE
ANO ANO 13 ANO ANO

2.1.3 Zaokrouhlovaci funkce

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: PouZivat matematické funkce pro zaokrouhlovani smérem

k nule, zaokrouhlovani smérem od nuly a pro podminény soucet.

Vymezeni: Pro zaokrouhlovani smérem k nule se pouziva funkce ROUNDDOWN — ma povinny

argument cislo, coz je libovolné realné Cislo, které chcete zaokrouhlit dolti, a povinny argument

cislice, které urcuje, na kolik desetinnych mist se ma dané ¢islo zaokrouhlit. Pro zaokrouhlovani
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smérem od nuly se pouziva funkce ROUNDUP, ktera ma stejné argumenty jako piedchozi funkce,

jen zaokrouhluje Cislo nahoru, smérem od nuly. Jejich pouziti je ukdzano na obrazku nize. Hlavni
u obou funkci je tedy argument ¢islice, ktery je 0, kdyz chcete zaokrouhlit na celé ¢islo dolii nebo
nahoru. Tento argument ale mize nabyvat kladnych i1 zapornych hodnot podle toho, kolik Cislic
ma dané ¢islo (hodnota) pted a za desetinou ¢arkou.

A B C D E F G H ] K
1 ROUNDDOWN ROUNDUP Komentaf
2 Hodnota Funkce Vystup Funkce Vystup
3 15,7 =ROUNDDOWN(A3;0) 15 =ROUNDUP(A3;0) 16 Prvni wystup je zaokrouhlen na 0 desetinnych mist doli, druhy vystup pak nahoru
4 84,37895 =ROUNDDOWN(A4,2) 84,37 =ROUNDUP(A4,2) 84,38 Prvni wstup je zaokrouhlen na 2 desetinna mista doll, druhy vystup pak nahoru
5 -7,423 =ROUNDDOWN(A5;1) -74 =ROUNDUP(A5;1) -7.5 U zapornych &isel pozor na to, co je vétSi a co mensi
6 1245778 =ROUNDDOWN(ASB;-2) 12400 =ROUNDUP(AG:-2) 12500  Argument &islice miZe byt | zaporny, zde -2, takZze zaokrouhluje &islice nalevo

Pro podminény soucet se v MS Excel pouzivaji funkce SUMIF a SUMIF'S. Ob¢ funkce umoziuji

vypocitat soucet hodnot v né€jaké oblasti bunck (vétSinou sloupci), jez spliuji zadané kritérium
(SUMIF) nebo vice kritérii (SUMIFS). Funkce SUMIF ma povinny argument oblast, coz je oblast
bun¢k vyhodnocovana pomoci daného kritéria, povinny argument kritérium, které mize byt jako
¢islo, vyraz, odkaz na buiiku, text nebo funkce definujici buniky, které se maji secist, a nepovinny
argument soucet (nemusi byt vyplnény), ktery obsahuje bunky, které budou secteny, pokud chcete
secCist buiiky, které nejsou uvedené v argumentu oblast. Syntaxe SUMIFS pak je =SUMIFS(oblast;
oblast_kritériil; kritérial; oblast kritérii2; kritéria2]; ...), kde oblast je zase oblast bun€k k secteni,

a pak nasleduje libovolny pocet oblasti, ve kterych jsou uplatiiovana n¢jaka kritéria.

Na obréazku nize jsou ukazky pouziti funkci SUMIF a SUMIFS. Pro obé funkce plati, Ze kritérium
se vzdy zadava v uvozovkach, napt. ">K2" znamena, Ze kritériem je hodnota vétsi nez ta uvedena
v bunice K2. Prvni SUMIF jen scité platy, takze se zadava jen oblast dat ze sloupce Plat a kritérium.
Druh4a SUMIF uz tesi pobocku A, takze prvni argument obsahuje oblast bunék sloupce Pobocka,
pak je kritérium a az posledni argument je oblast dat ze sloupce Plat. Prvni SUMIFS ma jako prvni
argument oblast souctu (sloupec Plat), a pak dv¢ oblasti a dvé kritéria. Druha SUMIF'S je podobna.

A B C D E F G H
1 ID Pozice Poboéka Plat Podminéné soudty Funkce Vysledek
2 | 689 Délnik A 25 500 K¢ Soutet platd vétSich neZ 40 000 K& =SUMIF(D2:D21,">40000") 471 200 K&
3| 784 Ugetni B 30 700 K& Soutet platll pro pobotku A =SUMIF(C2:C21;"A";D2:D21) 257 900 K&
4 | 437 Vedouci A 52 200 K& Soutet platd vétSich neZ 50 000 K& na poboce A. =SUMIFS(D2:D21;D2:D21;">50000",C2:C21;"A") 112 700 K&
5 | 523  Kontrolor C 51 000 Ké Souéet plati délnikd na poboéce C =SUMIFS(D2:D21;B2:B21;"délnik";C2:C21;"C") 59 000 K&
6 | 545 DéInik B 31 000 K&
7| 776 Pravnik B 62 000 K&
8 | 461 Ugetni A 41 200 K&
9 | 855 Délnik Cc 28 000 K&
10| 358  Vedouci B 49 600 K&
11| 857 Ridi¢ D 32 100 K&
12| 326 Ridié D 33 500 K&
13| 100 Ugetni D 38 500 K&
14| 872 Délnik A 30 000 K&
15| 887  Vedouci C 51 200 K&
16 | 561 Kontrolor A 48 500 K&
17| 833 Ugetni C 39 000 K&
18 493 Délnik B 26 000 K&
19| 614 Pravnik A 80 500 K&
20 | 997  Vedouci D 55 000 K&
21| 215 Délnik C 31 000 K&

Zadani: V souboru data.xlsx na listu H do buiiky G2 vlozte funkci, kterd secte platy vSech
pracovniki na pozici v buiice 2. Vytvoteny vzorec poté rozkopirujte z buiky G2 do oblasti bunék
G3:G7.
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Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx nalistu H, kde v bunice G2 bude vytvotena funkce SUMIF’, protoze

je jen jedna podminka = kritérium, které musi soucet splnit, coz je ta pozice v bunce F2.
2. Jelikoz se vzorec bude nakonec kopirovat, tak pti vybérech oblasti je nutné pouzit absolutni
adresaci (klavesa F4 nebo pripsat pied fadky a sloupce $), aby se zajistilo ukotveni oblasti.

3. Prvni argumentem funkce je tedy oblast, na kterou se aplikuje kritérium, tzn. $B$2:$B$21.
4. Pak se zada kritérium, zde staci jen F2, protoze tato bunika se musi pii kopirovani posouvat.
5. Nakonec se vybere oblast pro soucet, opét s absolutni adresaci, tzn. $D$2:$D$21.
6. Vysledna funkce je =SUMIF($B$2:$B$21;F2;$D$2:$D$21).
7. Funkci pak rozkopirujte do oblasti bun¢k G3:G7.
8. Vysledek je na obrazku nize.
F G
Pozice Platy celkem
Dé&lnik 171 500 K&
Kontrolor 99 500 K¢
Pravnik 122 500 K&
Ridi¢ 65 600 K&
Ugetni 158 400 K&
Vedouci 208 000 K¢

Aktivita: V souboru data.xlsx na listu H v bunice /2 zaokrouhlete hodnotu z bunky A2 smérem od

nuly (nahoru) a to na desetitisice.

Vysledek a komentaf: Pouzije se funkce ROUNDUP, kdyZ desetitisice jsou na 4. misté nalevo
od desetinné ¢arky, tzn. Ze argument cislice musi byt -4. Vysledek je na obrazku nize.
H I

Celkem vie Zaokrouhlit
825 500 K& 830 000 K&

2.1.4 Statistické funkce

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Pouzivat statistické funkce pro podminény pocet, zjiSténi
poctu prazdnych bunék v oblasti bunék a pro zjisténi potradi hodnoty v oblasti bunék.

Vymezeni: Pro podminény pocet se v MS Excel pouzivaji funkce COUNTIF a COUNTIFS. Ob¢
funkce umoznuji vypocitat pocet hodnot v néjaké oblasti bunék (vétSinou sloupci), jez spliuji
zadané kritérium (COUNTIF) nebo vice kritérii (COUNTIFS). Funkce COUNTIF ma povinny
argument oblast, coz je oblast bun€k vyhodnocovana pomoci daného kritéria, a povinny argument

kritérium, které mize byt jako ¢islo, vyraz, odkaz na bunku, text nebo funkce definujici buiiky,
u kterych se ma zjistit jejich pocet. Syntaxe COUNTIFS pak je =COUNTIFS(oblast kritériil,
kritérium1, [oblast kritérii2, kritéria2]...), kde jsou zase oblasti bun¢€k a kritéria pro tyto oblasti.

Na obrazku nize jsou ukazky pouziti funkci COUNTIF a COUNTIFS. Funkce jsou podobné jako
funkce pro podminéné soucty vyse, ale vystupem téchto funkei jsou jen pocty bunék, které splituji
dané kritérium nebo kritéria. Jejich vytvareni je jednodussi, protoze tu neni souctova oblast bunék.
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A B C D E F G H

1 ID Pozice Pobotka Plat Podminéné pocty Funkce Vysledek
2 | 689 Délnik A 25 500 K& Potet platl v&tdich neZ 40 000 KE. =COUNTIF(D2:D21;">40000") 9
3| 784 Ugetni B 39 700 K& Potet zaméstnanci v poboéce A =COUNTIF(C2:C21;"A") 6
4 | 437  Vedouci A 52 200 K¢ Potet platd vétsich neZ 50 000 K& na poboce A.  =COUNTIFS(D2:D21,">50000",C2:C21,"A") 2
5 | 523  Kontrolor C 51 000 K& Potet délnikd s platem v&tsim nebo rovno 30 000 K&. =COUNTIFS(B2:B21;"déInik";D2:D21;">=30000") 3
6 | 545 Délnik B 31 000 K&

7| 776 Pravnik B 62 000 K&

8 | 461 Ugetni A 41 200 K¢

9 | 855 Délnik c 28 000 K&

10 | 358  Vedouci B 49 600 K&

11| 857 Ridi¢ D 32 100 K&

12| 326 Ridi& D 33 500 K&

13| 100 Ugetni D 38 500 K&

14| 672 Délnik A 30 000 K&

15| 887  Vedouci C 51 200 K&

16 561  Kontrolor A 48 500 K¢

17| 833 Ugetni Cc 39 000 K&

18 | 493 Délnik B 26 000 K&

19 614 Pravnik A 60 500 K&

20| 997  Vedouci D 55 000 K&

21| 215 Délnik C 31 000 K&

Pro zjiSténi poctu prazdnych bunék v oblasti bunék se pouzivd funkce COUNTBLANK, kdyz

obecné lze pocet prazdnych bunék zjistit i1 jinak, napf. jinou funkci nebo fazenim a filtrovanim.

Funkce COUNTBLANK ma jen jeden povinny argument, kterym je oblast, ve které chcete spocitat
prazdné buiiky. Funkce pak miize vypadat napt. =COUNTBLANK(A2:A21).

Pro zjisténi potadi hodnoty v oblasti bunék se pouziva funkce RANK (v nové&jsich verzich Excelu
jsouto RANK.AVG a RANK.EG). Vysledkem funkce RANK je poradi v néjaké oblasti bunék (podle
velikosti), ktera obsahuje Cisla, resp. seznam ¢isel zpravidla ve sloupci. Funkce RANK mé povinny

argument cislo, pro které se hleda potradi, dale povinny argument odkaz, coz je seznam ¢isel (oblast
bunck), ze které se pofadi urcuje, kdyz neciselné hodnoty (datum, text) v oblasti jsou ignorovany,
a nakonec nepovinny argument poradi, coz je ¢islo urcujici, zda se budou hodnoty tfidit vzestupné
(1) nebo sestupné (0). V novych verzich Excelu 1ze pouzit i funkce RANK. AVG a RANK.EG, které
maji stejné argumenty jako funkce RANK. Vysledkem RANK.AVG jsou oproti RANK pramérna
potadi v seznamu, tzn. ze kdyby v seznamu byla dvé stejna Cisla, tak RANK jim spocitd obéma
napt. potfadi 3, zatimco RANK.AV G jim obéma spocita potadi 3,5. RANK.EG lze pouzit stejn¢ jako
RANK.

Zadani 1: V souboru data.xlsx na listu I do buiiky /2 vlozte funkci, kterd zjisti pocty vSech
pracovniki na pozici v buiice H2. Vytvofeny vzorec poté rozkopirujte z buiiky /2 do oblasti bun€k
13:17.

Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx na listu I, kde v buiice /2 bude vytvotena funkce COUNTIF,

protoze je jen jedna podminka = kritérium, které musi pocet splnit, coZ je ta pozice v buiice
H2.
2. Jelikoz se vzorec bude nakonec kopirovat, tak pti vybérech oblasti je nutné pouzit absolutni
adresaci (klavesa F4 nebo pripsat pted fadky a sloupce $), aby se zajistilo ukotveni oblasti.
Prvni argumentem funkce je tedy oblast, na kterou se aplikuje kritérium, tzn. $B$2:$B$21.
Pak se zada kritérium, zde staci jen H2, protoze tato burika se musi pti kopirovéani posouvat.
Vysledna funkce je =COUNTIF($B$2:$B$21;H2).
Funkeci pak rozkopirujte do oblasti bun¢k /3.17.

A
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7.

8.

Zkontrolujte si, Ze se oblast pfi kopirovani dolti neposunula — aktivni bunka bude /7, pak
kliknout do fadku vzorct a Excel vysviti data zadana ve vzorci v dané bunce.

Vysledek je na obrazku nize.

H I
Pozice Poéty celkem
Délnik 6

Kontrolor
Pravnik
Ridi¢
Ucetni
Vedouci

RS AS IS S

Zadani 2: V souboru data.xlsx na listu I do bunky F2 vlozte funkci, kterd zjisti potadi vSech

pracovnikl podle vyse jejich platl, a to sestupné (nejvyssi plat bude ¢islo 1). Vytvoteny vzorec
rozkopirujte z bunky F2 do oblasti bun¢k F3:F21.

Postup:

1.

o N ew

Oteviit soubor data.xlsx na listu I, kde v buiice 2 bude vytvoiena funkce RANK (bude
fungovat 1 RANK.EG).

Prvni argumentem funkce je Cislo, tzn. buitka D2, protoze jsme ve druhém tadku.

Poté se zada odkaz, coz je sloupec se vSemi platy a tomu odpovidajici oblast bunék, tzn.
$D$2:$D$21, kdyz zase zde musi byt absolutni adresace kvuli kopirovani.

Poslednim argumentem je zadani 0, protoZe chceme sestupné fazeni (pokud by nula nebyla
zadana, tak funkce bude také fungovat, protoZe sestupné je vychozi nastavena hodnota).
Vysledna funkce je =RANK(D2;$D$2:$D$21;0).

Funkci pak rozkopirujte do oblasti bun¢k F3:F21.

Zkontrolujte si, ze se oblast pti kopirovani doli neposunula.

Vysledek je na obrazku nize.

A B C D E F
1 ID Pozice Pobocka Plat Bonus Pofadi plati
2 | 689 Délnik A 25500 K& 01.01.2024 20
3 | 784 Ugetni B 39700 K& 01.01.2024 10
4 | 437 Vedouci A 52 200 K& 4
5 | 523  Kontrolor C 51 000 KE 01.01.2024 6
6 | 545 Délnik B 31000 KE 01.01.2023 15
7 | 776 Pravnik B 62 000 K& 1
8 | 461 Ugetni A 41 200 K& 9
9 | G55 Délnik C 28 000 K& 18
10 | 358  Vedouci B 49 600 K& 01.01.2023 7
11| 857 Ridig D 32 100 K& 01.01.2023 14
12 | 326 Ridig D 33 500 K& 13
13 100 Ugetni D 38 500 KE 01.01.2024 12
14 | 672 Délnik A 30 000 K& 17
15 | 887 Vedouci C 51 200 K& 5
16 | 561 Kontrolor A 48 500 K& 01.01.2024 8
17 | 833 Ugetni C 39 000 K& 11
18 | 493 Délnik B 26 000 K& 01.01.2023 19
19 | 614 Pravnik A 60 500 K& 2
20| 997 Vedouci D 55000 K& 01.01.2024 3
21| 215 Délnik C 31000 KE 01.01.2023 15

Aktivita: V souboru data.xlsx na listu I do bunky K2 vytvoite vzorec, ktery zjisti pocet

zaméstnanci, kterym nebyl udélen zadny bonus.
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Vysledek a komentai: Pouzije se funkce COUNTBLANK, do které zadate oblast bun¢k ze sloupce
bonus E2:E21, a funkce vypocita, kolik bun¢k nema vyplnénou hodnotu = je prazdnych. Vysledek
je na obrazku nize.

K

Bez bonusu
9

2.1.5 Textové funkce

Rozsah znalosti podle modulu AM7: Pouzivat textové funkce pro zjisténi Casti textu zleva, ¢asti

textu zprava, libovolné ¢asti textu, pro odstranéni nadbytecnych mezer a pro slu¢ovani texti.

Vymezeni: Textové funkce v Excelu slouZzi pro praci s textem, resp. obsahem buiiky nebo oblasti
bunck, ktera je naformétovana jako text, ptfipadné obecnym formatem, a vSe v ni se povazuje za

text 1 pfesto, Ze zde mohou byt i ¢isla, datum atd. Pro zjiSténi ¢ésti textu zleva se pouziva funkce

ZLEVA, ktera mé dva argumenty — text (odkaz na buniku s textem nebo piimo napsany text) a znaky
(pocet znak, které budou vraceny zleva — pokud se toto ¢islo nezad4, tak bude vysledkem funkce
prvni znak zleva). Pro zji$téni ¢ésti textu zprava se pak pouziva funkce ZPRAVA, kterd ma stejné

argumenty jako funkce ZLEVA, jen vraci pocet znakil zprava, tzn. z konce textu v bufice. Pro

zjisténi libovolné &asti textu se pouziva funkce CAST, ktera ma tii argumenty — text, start (pozice
prvniho znaku, ktery chcete v textu vybrat, zacina se 1) a pocet znakii (pocet znakl vracenych
z textu). Pouziti téchto funkci je na obrazku nize, kdy hlavni Gcel téchto funkci je extrakce néjaké
muize lisit, a pak je nutné pouzivat textové funkce v kombinaci s dal§imi funkcemi. Funkce CAST
za¢ina na pozici 3. znaku a vrati také 3 znaky, coZ je ta ¢iselna ¢ast ID.

A B C D E F G

1 Celé ID PIN Ciselné ID

2 | Prijata zprava Funkce Vystup Funkce Vystup Funkce Vystup
3 |KL457, Va3 novy PIN je 7854 =ZLEVA(A3;5) KL457 =7PRAVA(A3;4) 7854 =CAST(A3;3;3) 457
4 |RD389, Vas novy PIN je 1475  =ZLEVA(A4;5) RD389 =7PRAVA(A4:4) 1475 =CAST(A4;3;3) 389
5 |PL952, Va3 novy PIN je 5879 =ZLEVA(A5:5) PL952 =7PRAVA(A5:4) 5879 =CAST(A5;3:3) 952
6 [ED125, Vas novy PIN je 7412  =ZLEVA(AB;5) ED125 =7PRAVA(AB:4) 7412 =CAST(A6;3;3) 125
7 |QL758, Vas nowy PIN je 1478  =ZLEVA(AT;5) QL758 =ZPRAVA(AT 4) 1478 =CAST(AT;3;3) 758

Pro odstranéni nadbytednych mezer se pouziva funkce PROCISTIT, ktera odstrafiuje nadbytené

mezery v textu, protoze slova musi byt oddélena jen jednou mezerou. To se hodi napt. pro vyteseni
pieklepi nebo importl dat, ale hlavné proto, Ze ostatni textové funkce funguji 1épe, kdyZ maji
takto pfipraveny text. Proto se pfi praci s textem vétSinou zacina touto funkci. Tato funkce ma jen
jeden argument, kterym je text, tzn. Ze funkce miize vypadat napi. =PROCISTIT(A2).

Pro sluc¢ovani textli se pouzivaji funkce CONCATENATE (v novéjSich verzich Excelu je to funkce
CONCAT) a TEXTJOIN. Funkce CONCATENATE (CONCAT) maji obé jen argumenty text, které
spojuji dohromady. Jelikoz ale neposkytuji oddelovac ani argument ignorovat _prazdné, tak musite

pfi slucovani textl pocitat s mezerami. Ty se zadavaji jako mezera v uvozovkach (" "). Naopak
TEXTJOIN toto tesi a ma syntaxi =TEXTJOIN(oddélovac; ignorovat prazdné; textl; [text2]; ...).
Na obrazku nize je pouziti téchto funkci. Funkce CONCAT zde byla pouzita k tomu, aby k pfijaté
zpravé pridala osloveni — ve funkci je vidét, Ze mezera byla vytfeSena tak, ze byla pfidana na konec
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osloveni "Vazeny zakazniku " (bez mezery se texty spoji dohromady). Funkce TEXTJOIN zde
byla pouzita k tomu, aby propojila vSechny identifikatory pomoci odd€lovace —. Tento odd€lovac
je prvni argument funkce, druhy je PRAVDA (ignorovat prazdné bunky), a pak jsou bunky, ve
kterych je néjaky text, ktery se slucuje.

| ]
Pozdrav
Funkce CONCAT Vystup
=CONCAT("VaZeny zakazniku ";A3) VaZeny zakazniku KL457, Vas novy PIN je 7854
=CONCAT("VaZeny zakazniku ";A4) VaZeny zakazniku RD389, Vas novy PIN je 1475
=CONCAT("VaZeny zakazniku ";A5) VaZeny zakazniku PL952, Vas novy PIN je 5879
=CONCAT("VéaZeny zakazniku ";A6) VaZeny zakazniku ED125, Vas novy PIN je 7412
=CONCAT("VaZeny zakazniku ";A7) VaZeny zakazniku QL758, Vas novy PIN je 1478
Propojeni
Funkce TEXTJOIN Vystup
=TEXTJOIN("-";PRAVDA:C3;E3;G3) KL457-7854—-457
=TEXTJOIN("-";PRAVDA:C4;E4;G4) RD389-1475-389
=TEXTJOIN("-";PRAVDA C5;E5;G5) PL952-5879-952
=TEXTJOIN("-";PRAVDA:C6;E6;G6) ED125-7412—125
=TEXTJOIN("-";PRAVDA;C7.E7:G7) QL758-1478-758

Zadani: V souboru data.xlsx na listu J nejdiive do sloupce D (Ptistup) vlozte funkci, kterd ze
sloupce B (Text) ziska (extrahuje) poslednich 6 znaki, a pak tyto znaky spole¢né se znaky ze
sloupce C (ID) sluéte do sloupce E (Heslo) pomoci pomlcky ().

Postup:
1. Otevfit soubor data.xlsx na listu J, kde ve sloupci D (Pfistup) pouzit funkci ZPRAVA,

protoze chcete poslednich 6 znakd.
Funkce v bunice D2 bude =ZPRAVA(B2;6), kterou rozkopirujte do oblasti bun€k D3:D6.
3. Vesloupci E (Heslo) pak mize byt funkce CONCAT nebo TEXTJOIN. Pro prvni funkci by
vzorec v E2 byl =CONCAT(D2;"-";C2), pro druhou =TEXTJOIN("-";PRAVDA;D2;C2).
Zvolenou funkci rozkopirujte do oblasti bun¢k E3:E6.
5. Vysledek je na obrazku nize.

_ A B C D E
1 Prijmeni Text ID Pristup Heslo
2 | Novakova Pristup je KR1245 475 KR1245 KR1245-475
3 | Zavfelova Pristup je QP4796 124 QP4796 QP4796-124
4 Novotna  Pfistup je MD3697 965 MD3697 MD3697—-965
5 Milada Pristup je OP8974 412 0P8974 0P8974-412
6 | Prokopova Pristup je JK3649 698 JK3649 JK3649-698

Aktivita: V souboru data.xlsx na listu J do buiky H2 vytvoite vzorec, ktery procisti od
nadbyte¢nych mezer text z buiiky G2. Vytvoreny vzorec rozkopirujte z buniky H2 do oblasti bunék
H3:HS.

Vysledek a komenta¥: PouZije se funkce PROCISTIT, do které se zada jako argument buiika G2,
a pak se vSe zkopiruje do oblasti bunek H3:HS5. Vysledek je na obrazku nize.

G H
Import Jen jedna mezera
Platny ANO 01.01.2025 Platny ANO 01.01.2025
Platny NE 01.01.2024 Platny NE 01.01.2024
Platny ANO 01.01.2026 Platny ANO 01.01.2026
Platny NE 01.01.2024 Platny NE 01.01.2024
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2.1.6 Finanéni funkce

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Pouzivat finan¢ni funkce pro zjisStovani soucasné a budouci
hodnoty investice, pro vypocet vyse splatky, pro vypocet Cisté soucasné hodnoty v harmonogramu

penéznich toki, a pro vypocet linearniho nebo zrychleného odpisu.

Vymezeni: Finanéni funkce se vénuji riizné vypoctim, které se tykaji penéznich prostredkil. Jedna
se predevsim o jejich vyvoj v Case, napt. pocitani urokli. V MS Excel je v riznych verzich vice
jak 50 finan¢nich funkci — maji svoji vlastni kategorii na karté Vzorce > Knihovna funkci >
Financni. U vSech finan¢nich funkci jsou kli¢ové jejich argumenty, tzn. jaka ¢isla nebo odkazy na
buniky do dané funkce musite zadat. Proto pro kazdou funkci musite rozumét tomu, co kazdy

argument znamend, a co muze obsahovat.

Pro zjistovéani soucasné a budouci hodnoty investice lze pouZit tyto dvé funkce: SOUCHODNOTA
a BUDHODNOTA. Funkce SOUCHODNOTA spoéita souéasnou hodnotu piijeky nebo investice
na zéklad¢ konstantni urokové sazby. Ma povinné argumenty — sazba (irokova sazba pro dané

obdobi, pozor, Ze spolu s dal§im argumentem pper musi mit stejnou jednotku, tzn. zpravidla
mésicni nebo rocni, jinak musite pfepocitat rocni sazbu 12 % na mésic¢ni urokovou sazbu, tzn.
12%/12 = 0,01, kterou zadate do tohoto argumentu), argument pper (celkovy pocet tro¢enych
obdobi opét pfepocitany na mésice nebo roky — napf. tfileta plijcka s mési¢nimi splatkami je 3*12
= 36, kdy toto ¢islo zadate do tohoto argumentu), a splatka (splatka v kazdém pocitaném obdobi,
kdyZ v pribéhu obdobi ji nelze zménit). Dale méa funkce dva nepovinné argumenty — bud hod
(budouci hodnotu nebo ziistatek, kterého ma byt dosazeno po posledni splatce, vychozi hodnota
pii nezadani je 0) a #yp (bez zadani = vychozi hodnota je 0, coZ znamena splatka na konci obdobi,
1 pak splatka na zacatku obdobi). Funkce BUDHODNOTA spocita budouci hodnotu ptij¢ky nebo
investice na zaklad¢ konstantni trokové sazby. Ma podobnou syntaxi jako pfedchozi funkce, tzn.
=BUDHODNOTA(sazba,pper,splatka,[sou¢_hod],[typ]), kdyZ se 1iSi jen nepovinny argument
souc_hod, ktery urcuje soucasnou hodnotu v budoucnu ziskanych financi. Na obrazku niZe je
pouziti téchto funkci. VZdy je nutné spravné piepocitat %, jednak matematicky a jednak prevodem
na mésice, Ctvrtleti nebo roky. To samé pro pocet obdobi. Pak uz zbyva jen urcit, co je spldtka,
bud hod a souc¢ hod, a jestli tam ma byt — nebo +. Pokud spletete — a +, tak to neni chyba, jen
musite umét vysledek spravné interpretovat.

25



A B C D E F G H |

1 | Soucasna hodnota Zadani 1 Zjistit moZnou vysi pljéky, kdyZ mésiéni splatky budou 500 K&, na 3 roky, 15 % roéni sazba.
2 sazba 0,0125 =15%/12

3 pper 36 =3"12

4 splatka -500 minus protoZe spléacite (plus by bylo pro investici)

5 Funkce 14 424 K& =SOQUCHODNOQTA(C2;C3;C4)

6 Zadani 2 Vy3e pljcky, kdyZ pfi roéni sazbé 8 % ma byt po 5 letech splacen 1000000 Kg.
7 sazba 0,08 roéni sazba 8 %

8 pper 5 hodnota v letech

9 splatka 0

10 bud_hod  -1000000

11 Funkce 680 583 K& =SOUCHODNOTA(CT7;C8;C9;C10)

12 |Budouci hodnota Zadani 3 Naspofena hodnota po 5 letech, pfi roéni sazbé 4,5 % a mésiénim vkladu 2000 K¢&.
13 sazba 0,00375 =4,5%/12

14 pper 60 =5%12

15 splatka -2000 minus protoZe vkladate

16 Funkce 134 291 Ké =BUDHODNOTA(C13;C14;C15)

17 Zadani 4 UloZeno 15000 K&, kaZzdy mésic po 3 roky dalSich 1000 K€ pfi rotni sazbé 6 %.
18 sazba 0,005 =6%/12

19 pper 36 =3712

20 splatka -1000

21 sou¢_hod -15000

22 Funkce 57 286 K& =BUDHODNOTA(C18;C19;C20;C21)

Pro vypocet vyse splatky se pouziva funkce PLATBA, ktera spocita vysi platby pijc¢ky na zékladé

konstantnich plateb a konstantni tirokové sazby. Pouziva stejné argumenty jako ptedchozi funkce
a jeji syntaxe je =PLATBA(sazba, pper, sou¢_hod, [bud_hod], [typ]), kdy souc hod je zde povinny
argument a je to aktualni hodnota nebo aktudlni celkova hodnota (€éstka). Na obrazku nize je
pouziti této funkce, kdyz vysledky jsou Cervené, protoZze penézni toky jdou od vas pry¢€, tzn. Ze

néco platite.

A B C D E F G H I
23 |Platba Zadani 5 Velikost mésiéni platby pfi pajéce 50000 K& s roénim sazbou 10 %, ktera se splaci 2 roky
24 sazba 0,008333333 =10%/12
25 pper 24 =212
26 sou¢_hod 50000 vétSinou je kladné, aby vysledek byl minus, tzn., Ze se tolik plati
27 Funkce -2 307 K& =PLATBA(C24;C25;C26)
28 Zadani 6 Roéni splatka hypotéky na 30 let ve vy3i 5000000 K&, sazba 4 %.
29 sazba 0,04 roéni sazba 4 %
30 pper 30 hodnota v letech
31 souc_hod 5000000
32 Funkce -289 150 K& =PLATBA(C29;C30;C31)

Pro vypocet Cisté souasné hodnoty v harmonogramu penéZnich tokil se pouziva funkce s nazvem
CISTA.SOUCHODNOTA, ktera spo¢ita &istou soucasnou hodnotu investice na zakladé diskontni
sazby, hodnot budoucich plateb (zaporné hodnoty) a pfijml (kladné hodnoty). Také ma povinny
argument sazba a dale argumenty hodnotal;hodnota2;hodnota3 atd. predstavujici platby a ptijmy,

kdy alespoii jedna hodnota je povinna a musi byt zadana. Na obrazku nize je pouziti této funkce,
kdy u této funkce je kladny nebo zéporny vystup to hlavni, protoze urcuje to, jestli jste néco ziskali

nebo o penize pfisli. Takto se zdroven mizete rozhodovat, jestli budete danou investice realizovat.

A B C D E F G H |
33 |Cista souéasna hodnota Zadani 7 Z investice 250000 K& a roéni sazby 10 % jsou roéni pfijmy 65000 K&, 75000 K& a 85000 KE.
34 sazba 0,01

35 hodnota1l -250000 platba
36 hodnota2 65000 pfijem
37 hodnota3 75000 pfijem
38 hodnotad 85000 pfijem
39 Funkce  -29 328 Ké =CISTA.SOUCHODNQOTA(C34;C35:C36:C37;C38) Zaporny = nevyplati se!
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Pro vypocet linedrniho nebo zrychleného odpisu se pouzivaji funkce ODPIS.LIN a ODPIS.ZRYCH
(ODPIS.ZRYCH?2). Funkce ODPIS.LIN spocita linearni odpisy aktiva pro jednoduché obdobi. Ma

povinné argumenty: naklady (potizovaci cena aktiva), ziistatek (cena na konci doby odepisovani=

zustatkova cena) a Zivotnost (pocet obdobi, ve kterych je aktivum odepisovano = zivotnost aktiva).
Funkce ODPIS.ZRYCH spocita odpis aktiva za urCité obdobi pomoci degresivni metody odpisu
s pevnym zustatkem. M4 syntaxi =ODPIS.ZRY CH(naklady, zlstatek, Zivotnost, obdobi, [mésic]),
kde oproti prechozi funkci ma povinny argument obdobi, za kterého se pocita odpis, kdyz musi
mit stejné jednotky jako argument Zivotnost, a nepovinny mésic, coz je pocet mésici v prvnim roce
odepisovani (bez jeho zadani je vychozi hodnota 12). Na obrazku nize je pouziti téchto funkei.
Linearni funkce ma odpisy kazdy rok stejné, zatimco zrychleny odpis za¢ina s nejvyssi ¢astkou,

ktera pak postupné klesa.

A B C D E F G H
40 | Linearni/zrychleny odpis Zadani Vozidlo za 150000 K& ma Zivotnost 5 let a zustatkovou cenu 15000 KE.
41 naklady 150000
42 zistatek 15000
43 Zivotnost 5
a4 Funkce 27 000 Ké =0DPIS.LIN(C41;C42;C43) povolena roéni odpisovana Castka
45 Zadani 9 Vozidlo za 150000 K& ma Zivotnost 5 let a zastatkovou cenu 15000 KE.
46 naklady 150000
47 zlstatek 15000
48 Zivotnost 5
49 Funkce 55 350 Ké =0DPI5 ZRYCH(C46,C47:C48;1) odpis v prvnim roce
50 34 926 K& =0DPI5S ZRYCH(C46,;C47:C48;2) odpis ve druhém roce
51 22 038 K& =0DPIS ZRYCH(C46,C47:C48;3) odpis ve ffetim roce
52 13 906 K& =ODPIS.ZRYCH(C46;C47,C48:4) odpis ve tvrtém roce
53 8 775 KE =0ODPIS.ZRYCH(C46,C47:C48.5) odpis v patém roce

Zadani 1: V souboru data.xlsx na listu K vytvoite v buiice BS s vyuZzitim vhodné funkce vzorec,
ktery vypocita naspotfenou ¢astku po 7 letech, pfi rocni sazbé 5 % a mési¢nim vkladu 2500 K¢.

Postup:
1. Otevfit soubor data.xlsx na listu K a v buiice B2 vyplnit sazbu 5 % jako 0,05/12 (mé&si¢ni

sazbu), v bunice B3 zadat 7*12 (pocet mésicll) a v buiice B4 zadat -2500 (mésic¢ni vklad
s minusem, protoze vkladate).
2. 'V tomto piipadé¢ se pouZzije funkce BUDHODNOTA, ktera bude v buiice B5 vypadat takto

=BUDHODNOTA(B2;B3;B4).
3. Vysledek je na obrazku nize.
A B

1 Sporeni

2 sazba 0,004166667

3 pper 84

4 splatka -2500

5 Funkce | 250 822 K&|

Zadani 2: V souboru data.xlsx na listu K do buiikky F2 vlozte funkci, kterd vypocte z hodnot
v bunikkach G2, H2 a I2 zrychleny odpis dané investice pro rok uvedeny v buiice £2. Vzorec pak
zkopirujte do bunck F3 a F4.
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Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx na listu K a v buiice F2 pouzit funkci ODPIS.ZRYCH, ktera bude

mit jako argumenty bunky G2, H2, I2 v absolutni adresaci kvuli kopirovani doli a bunku
E2 bez adresace, protoze tato hodnota (rok odpisu se musi ménit a posouvat dolit).

2. Vzorec v bufice F2 bude =ODPIS.ZRY CH($G$2;$HS$2;$1$2;E2).

3. Takto ho rozkopirujte do bunék F3 a F4.

4. Vysledek je na obrazku nize.

D E F G H I
Odpisy naklady zlstatek Zivotnost

rok 1 114 125 Ké 275000 55000 3

rok 2 66 763 K&

rok 3 39 056 K&

Aktivita: V souboru data.xlsx na listu K do buiiky L5 vytvofite vzorec, ktery uréi velikost ¢tvrtletni
platby pfi pajéce 75000 K¢ s roénim sazbou 9,5 %, ktera se splaci 2 roky.

Vysledek a komentar: Pouzije se funkce PLATBA, kdyz argumenty se urci ze zadani a doplni do
bunck pro to vyhrazenych na listu K. Musite si uvédomit, zZe pocitate ¢tvrtleti, tzn. Ze tam nebude

déleni a ndsobeni 12, ale jen 4. Vysledek je na obrdzku nize.

K L
Platba
sazba 0,02375
pper 8
sout¢_hod 75000
Funkce | -10 404 K&|

2.1.7 Vyhledavaci funkce

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: PouZivat vyhledavaci funkce pro vyhledavani hodnoty
v oblasti bun€k, pro zjisténi pozice hodnoty v fadkové nebo sloupcové oblasti hodnot a pro
vyhledéani hodnoty na dané pozici v oblasti bunék.

Vymezeni: Vyhledavaci funkce slouzi pro vyhledani zdznamt (konkrétnich bunék) podle néjakych
kritérii. VEtsinou se jedna o vyplnéni (vypocet) v n¢jaké bunice nebo oblasti bunék, napt. kdyz je
vychozi tabulka rozsahla (stovky a tisice zdznaml) nebo je nutné propojit hodnoty z vice tabulek.
Pti pouzivani vyhledévacich funkci pro vyhledavani hodnoty v oblasti bun€k je nejdiive nutné
urcit, zda se vyhledava v fadcich — k tomu slouzi funkce VVYHLEDAT (V jako vodorovnég), nebo
ve sloupcich — k tomu slouzi funkce SVYHLEDAT (S jako svisle), ktera se pouziva Castéji, protoze

vetSina dat (tabulek) je ve formé vice sloupcti.

VVYHLEDAT vyhleda zadanou hodnotu v hornim fadku tabulky nebo oblasti dat a vrati hodnotu
bunky z uréeného fadku stejného sloupce (zdznamy pattici ke stejné entité¢ = napft. ¢lovek, jsou ve
sloupci pod sebou). Ma tyto povinné argumenty — hledat (hodnota hledana v prvnim tadku
tabulky), tabulka (tabulka, ve které je prohleddvan prvni fadek, kdyz argumentem je celd tabulka
jako oblast bun¢k nebo nazev oblasti vytvoreny pro tuto tabulku — pezor, pokud budete vzorec
kopirovat, tak tabulka musi byt ukotvend absolutni adresaci, pozor, nékdy neni nutné oznacovat
(vybirat) celou tabulku, protoze prohledavany fadek miize byt nize v tabulce, takze staci vybrat
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oblast bun¢k od tohoto fadku smérem dolt) a 7“ddek (Cislo fadku, tzn. celé Cislo fadku v argumentu
tabulka, ze kterého se bude pfifazovat — zpravidla se zaCina Cislem 2, protoze fadek 1 jen ten
prohledavany, a maximalni ¢islem je pocet fadku v tabulce). Posledni nepovinny argument je #yp,
kde 1/PRAVDA = nezadana vychozi hodnota urcuje pfesnou shodu nebo nejvyssi hodnotu, ktera
je mensi nez hledand, a O/NEPRAVDA vrati hodnotu, pokud najde piesnou shodu. Pozor, i kdyz
je tento argument nepovinny, tak vyrazné¢ ovliviiuje vysledek. Funkce SVYHLEDAT ma syntaxi
=SVYHLEDAT (hledat, tabulka, sloupec, [typ]) a funguje stejné jako VVYHLEDAT, jen tabulka je
sloupcova = svisla (tfeti argument této funkce je sloupec = Cislo sloupce).

Na obrazku nize jsou ukazky pouziti obou funkci pro vyhledani a doplnéni hodnot v jedné tabulce
hodnotami ze dvou mensich tabulek (ceniki), kde jedna je sloupcova a druha je fadkova. Proto
sloupec cena za typ obsahuje funkci SVYHLEDAT, protoZe cenik ceny pro znacku je sloupcovy,
a sloupec pfiplatek za skupinu obsahuje funkci VVYHLEDAT, protoze cenik pfiplatku pro skupinu
je tadkovy. Dale je nutné si zde vSimnout, ze ob¢ tabulky s ceniky se nesmi pii kopirovani dola
posouvat, takze jsou ve funkcich vzdy s absolutni adresaci. Cislo ¥adku nebo sloupce v obou
pripadech je 2, protoze ceniky jsou jen tabulky se dvéma sloupci/fadky, kdy v tom druhém jsou ty
hledané hodnoty. Poslednim nepovinnym argumentem je v obou funkcich NEPRAVDA (zde by
byl vysledek spravny i s typem PRAVDA nebo jeho uplnym vynechanim). Ale jsou ptipady, kdy
je nutné tyto dva typy rozliSovat, protoZze mohou ovlivnit vysledek, a proto je nutné se s nimi naucit
pracovat, i kdyz ve funkci nejsou povinné.

A B c D E F G H J K L M N
1 Cena za typ Priplatek za skupinu
2 ﬁ?:;‘e E:l‘i::l; I:"l::li l:“s Znacka Funkce Vysledek Skupina Funkce Vysledek Ceniky
3 05.05.2024 37 10 Couvose =SVYHLEDAT(D3.5KS3:5L56 2 NEPRAVDA) 175 K& A =VVYHLEDAT(G3,5KS8:SNS9;2,NEPRAVDA) 0 K& Znacka Cena
4 | 06.05.2024 10 15 Couvose =SVYHLEDAT(D4:3K33:5L56:2;NEPRAVDA) 175 K& B =VVYHLEDAT(G4.5K58 SN§9: 2.NEPRAVDA) 20 K¢ Couvose 175 K&
5 | 07.05.2024 44 20 Marklen =SVYHLEDAT(D5:5KS$3:5L66:2:NEPRAVDA} 275 Ké C =WWYHLEDAT(G5;$K35:5N$9;2,NEPRAVDA) 40 K& Marklen 275 K&
6 | 08.05.2024 37 15  Marklen =8VYHLEDAT(D6:3KS3:5L.56:2;NEPRAVDA) 275 K& A =VVYHLEDAT(GE:5K38 SN§9: 2.NEPRAVDA) 0Ke Orvord 215 K&
7 | 09.05.2024 48 5  Orvord =SVYHLEDAT(D7:8K$3:6L56:2:NEPRAVDA) 215 Ké B =WWYHLEDAT(GT;$K35:5N$9;2,NEPRAVDA) 20 Kg
8 | 10.05.2024 18 10  Marklen =SVYHLEDAT[DB.SKS3SL86 2 NEPRAVDA) 275 KE G =VVYHLEDAT(GE:SKSB'SNS9:2NEPRAVDA) 40 K& [ skupina | Al B] c]
9 | 11.05.2024 24 15 Couvose =SVYHLEDAT(DY:$KS3:5L56:2, NEPRAVDA) 179 KE A =VVYHLEDAT(GS;5K58 5N§9; 2.NEPRAVDA) 0Ke Priplatek ‘ 0 K(':‘ 20 K(':‘ 40 K5|
10 | 12.05.2024 30 10 Couvose =SVYHLEDAT(D10:5KS3:5L56.2NEPRAVDA) 175 KE A =VVYHLEDAT(G10:5KS8:SNS9:2 NEPRAVDA) 0 K&
11| 13.05.2024 31 20 Marklen =SVYHLEDAT(D11:5KS3:5L56,2NEFRAVDA) 275 K& B =VVYHLEDAT(G11:5KS8:SNS9.2NEPRAVDA) 20 K&
12 | 14.05.2024 45 15 Orvord =SVYHLEDAT(D12:5K$3:5L56:2NEPRAVDA) 215 K& B =WYHLEDAT(G12;5K38:5N39.2.NEPRAVDA) 20 K&
13 | 15.05.2024 49 15 Orvord =SVYHLEDAT(D13:5KS3:5L56 2NEPRAVDA) 215 K& C  =WWYHLEDAT(G13:5K$8:SNSO:2.NEPRAVDA) 40 K&
14 | 16.05.2024 41 10 Couvose =SVYHLEDAT(D14,5K$3:5L56,2NEPRAVDA) 175 KE C =VVYHLEDAT(G14 5K$8-5N59.2 NEPRAVDA) 40 K&
15 | 17.05.2024 16 10 Marklen =SVYHLEDAT(D SKS3:5L56,2NEPRAVDA) 275 K& A =VVYHLEDAT(G15:5KS8:SNS9.2NEPRAVDA) 0 K&
16 | 18.05.2024 20 5 Orvord =SVYHLEDAT(D16:5K$3:5L86: 22NEPRAVDA) 215 K& B =VVYHLEDAT(G16 5K568-5N59.:2 NEPRAVDA) 20 K&
17 | 19.05.2024 27 5 Couvose =SVYHLEDAT(D17:5KS3:5LS6.2.NEPRAVDA) 175 K& C  =VVYHLEDAT(G17;5KS8:SNS92NEPRAVDA) 40 K&
18 | 20.05.2024 42 10 Marklen =SVYHLEDAT(D18;3KS3:5L56:ZNEPRAVDA) 275 K& A =VWYHLEDAT(G1B:SKSB:SNS3.2 NEPRAVDA) 0 K&
19 | 21.05.2024 17 10 Marklen =SVYHLEDAT(D19:5K$3:5L56:2NEPRAVDA) 275 K& B =WWYHLEDAT(G19;5K38:5N$9.2.NEPRAVDA) 20 K&
20 22.05.2024 23 15 Orvord =SVYHLEDAT(D20,5KS3:5L56 2NEPRAVDA) 215 K& C  =VWWYHLEDAT(G20:5K$8:SNS9:2.NEPRAVDA) 40 K&
21 23.05.2024 39 20 Couvose =SVYHLEDAT(D21:5K$3:5L56.2.NEPRAVDA) 175 KE A =VVYHLEDAT(G21 5K58:5N59:2,NEPRAVDA) 0Ke
22 24.05.2024 17 20 Couvose =SVYHLEDAT(D22:5KS3:5LS6.2.NEPRAVDA) 175 K& B =VVYHLEDAT(G22:SKS8:SNSO.2NEPRAVDA) 20 K&

Na obréazku niZe je piiklad funkce SVYHLEDAT, ve které je argument typ jako PRAVDA, protoZze
v tabulce pfi prodeji od jsou pouze intervaly pro provizi, takZze NEPRAVDA = ptesna shoda by
zde nefungovala.

P Q R S T U A

1 Sazba provize

. Prodej v . PFi prodeji Sazba
: Prodejce tis K& Funkce Vysledek od (tis.KE) | provize
3 A 120 000 =SVYHLEDAT{Q3;5U$2:5V/$10.2,;PRAVDA) 7,00% 0 0,00%
! B 1587 =SVYHLEDAT(Q4:5U$2:3V510;2;PRAVDA) 1,50% 100 1,50%
5 C 111 008  =SVYHLEDAT(QS;5U$2:5V$10:2;PRAVDA) 7,00% 5 000 3,25%
[ D 87 401  =SVYHLEDAT(Q6:3U52:5V$10:2,PRAVDA) 6,00% 10 000 3,50%
7 E 310 983  =SVYHLEDAT(QT-5US2-5V510:2:PRAVDA) 8,00% 20 000 5,00%
8 F 43 902  =SVYHLEDAT{Q8:3U$2:5V$10:2;PRAVDA) 5,00% 50 000 6,00%
9 G 121 021  =SVYHLEDAT(Q9;5U$2:5V$10:2;PRAVDA) 7,00% 100 000 7,00%
10 H 908 =SVYHLEDAT(Q10:5U$2:5V$10:2;PRAVDA) 1,50% 250 000 8,00%
11 | 58 004  =SVYHLEDAT(Q11:3U32:5V510:2;PRAVDA) 6,00%
12 J 350 832  =SVYHLEDAT(Q12;3U$2:5V$10,2;PRAVDA) 8,00%
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Pro zji$téni pozice hodnoty v fddkové nebo sloupcové oblasti hodnot se pouziva funkce se jménem
POZVYHLEDAT, ktera vyhledd zadanou hodnotu v oblasti bun¢k a vrati relativni pozici této

hodnoty v oblasti jako ¢islo = pozici v fadku/sloupci. Ma povinné argumenty co (hodnota, kterou

chcete nalézt v oblasti bun€k) a prohledat (souvisla oblast bun€k obsahujici hledané hodnoty, tzn.
kde se to bude hledat). Také ma nepovinny argument shoda, ktery miize byt -1 = vétsi néz (najde
nejmensi hodnotu, kterd je vétsi nebo rovna argumentu co, kdyz oblast bunék musi byt sefazena
sestupng), 0 = presna shoda (najde prvni hodnotu, ktera se ptesné shoduje s hledanou hodnotou
co), | = mensi nez (najde nejvetsi hodnotu, ktera je mensi nebo rovna argumentu co, kdyz oblast
bunék musi byt sefazena vzestupné). Na obrazku nize dole je pouziti funkce POZVYHLEDAT, kdy
prvni ukdzka hleda pozici zadaného data ve sloupci A. Druha ukazka pak hleda nejvyssi a nejnizsi
pocet balikti a jejich pozici ve sloupci B. Je zde vnotfena funkce MAX pro nejvyssi hodnotu, MIN
pro nejnizs§i hodnotu. Zaroven zde musi byt vyplnén nepovinny argument shoda, protoze jelikoz
sloupec B neni sefazen ani sestupné a ani vzestupné, tak musi byt zaddana hodnota 0 jako ptesna
shoda.

A B C D F G I
Datum Pot":e;t Poéet ks v Znatka Cena za Skupina Priplatek
2 prodeje baliku baleni typ za skupinu
3 05.05.2024 37 10 Couvose 175 K& A 0 K&
4 06.05.2024 10 15 Couvose 175 K& B 20 K&
5  07.052024 44 20 Marklen 275 K& C 40 K&
6  08.05.2024 37 15 Marklen 275 K& A 0O Ke
7 | 09.05.2024 48 5 Orvord 215 KE B 20 K&
8  10.05.2024 18 10 Marklen 275 K& C 40 K
9 11.05.2024 24 15 Couvose 175 K& A 0 KE
10 12.052024 30 10 Couvose 175 K& A 0 Ké
11 13.05.2024 K1l 20 Marklen 275 K& B 20 K&
12 14.05.2024 45 15 Orvord 215 KE B 20 K&
13 15.05.2024 49 15 Orvord 215 KE C 40 K
14 16.05.2024 41 10 Couvose 175 K& C 40 K&
15 17.052024 16 10 Marklen 275 K& A 0 Ké
16 18.05.2024 20 5 Orvord 215 KE B 20 K&
17 19.05.2024 27 5 Couvose 175 K& C 40 K&
18 20.05.2024 42 10 Marklen 275 K& A 0 K&
19 21.05.2024 17 10 Marklen 275 K& B 20 K&
20 22052024 23 15 Orvord 215 K& C 40 K&
21 23.05.2024 39 20 Couvose 175 K& A 0O Ke
22 24.05.2024 17 20 Couvose 175 K& B 20 K&

24 Zjistit pozici data
25 Zadej datum:- 14 05 2024

26 Pozice: 10 =POZVYHLEDAT(B25;A3:A22)

27 Zjistit pozici nejvy§siho a nejniz§iho poétu balika

28 Mejvyssi 11 =POZVYHLEDAT(MAX(B3:B22),B3:822;0)
29 |N8jl'lii§l'i 2 =POZVYHLEDAT(MIN(B3:B22);B3:B22;0)

Pro vyhledani hodnoty na dané pozici v oblasti bunék se pouziva kombinace funkci INDEX
a POZVYHLEDAT. Funkce POZVYHLEDAT vrati pozici, zatimco funkce INDEX vrati hodnotu na
této pozici. Funkce INDEX se da pouzit dvéma zpisoby: maticové a odkazove. Maticova forma
ma syntaxi =INDEX(pole, tadek, [sloupec]), odkazova pak = INDEX(odkaz, tadek, [sloupec],
[oblast]). Argumenty v maticové form& znamenaji: pole (oblast bunék), radek (fadek pole),

sloupec (sloupec pole). Zadani celého Cisla pro fadek nebo sloupec se 1isi podle toho, kolik ma
oblast fadkl a sloupcii — zadani obou hodnot vrati prinik ¢isla fadku a ¢isla sloupce. Odkazova
forma ma povinny argument odkaz, ktery umoziuje zadat vice nesouvislych oblasti. Kombinace
INDEX a POZVYHLEDAT tedy spo€iva v tom, ze INDEX do argumentu pole nebo odkaz nacte
celou oblast bun¢k (tabulku), pak se do této funkce vnoti POZVYHLEDAT (vétSinou na pozici

rowr

argumentu 7adek, ale funguje 1 sloupec), kdy tato funkce vrati pozici = celé ¢islo, které pro tento
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argument vyzaduje funkce /INDEX, a do argumentu sloupec se zada ¢islo sloupce (nebo opacné
radku), ze kterého ma funkce INDEX vratit hodnotu podle pozice z POZVYHLEDAT. Na obrazku
nize je ukazka pouziti kombinace téchto funkci (mohly by zde byt pouzity i jiné funkce), kdy
v bunice G25 je vzorec =INDEX($A$3:$1$22;POZVYHLEDAT(F25;$A$3:8A$22;0);6). Prvnim
argumentem funkce /INDEX je oblast bun¢k = celé tabulka v absolutni adresaci, protoze se bude
vzorec kopirovat doll, pak na pozici argumentu pro 7ddek je vnotena funkce POZVYHLEDAT,
kterd ma jako prvni argument buiiku s datem, podle kterého se hleda cena za typ, pak jako druhy
argument ma cely sloupec se v§emi daty v absolutni adresaci, a nakonec 0 = piesna shoda. Posledni
argument funkce INDEX je sloupec, tzn. Cislo 6, protoze checete vratit hodnotu ze Sestého sloupce
tabulky, coz je sloupec F (Vysledek), kde je cena za typ.

A B C D E F G H

1 Cena za typ Priplatek za skupinu

Datum Pos:e',t Potet k;s V' Znatka Funkce Vysledek Skupina Funkce Vysledek
2 prodeje baliku baleni
3 05.05.2024 37 10 Couvose =SVYHLEDAT(D3;5K53:5L56,2,NEPRAVDA) 175 K& A =VWYHLEDAT(G3 5K58-5N59,2.NEPRAVDA) 0 Keé
4 | 06.05.2024 10 15 Couvose =SVYHLEDAT(D4.5K$3-5L56,2. NEPRAVDA) 175 Ké B =VVYHLEDAT(G4:5K58 $N$9:2.NEPRAVDA) 20 K¢
5 07052024 44 20 Marklen =SVYHLEDAT(D5:3K$3:5L56:2;NEPRAVDA) 275 K¢ C =VVYHLEDAT(GS:5KS8 §NF9:2:NEPRAVDA) 40 K&
6 08.05.2024 37 15 Marklen =SVYHLEDAT(D6:3K$3:5L86:2;NEPRAVDA) 275 K& A =VVYHLEDAT(GE:5K38:8N$9:2:NEPRAVDA) 0O Ké
7 09.05.2024 48 5 Orvord =SVYHLEDAT(D7:5K$3:5L.56;2;NEPRAVDA) 215 K& B =VVYHLEDAT(GT 5K58:5N59,2.NEPRAVDA) 20 K&
8  10.05.2024 18 10 Marklen =SVYHLEDAT(D8:5K$3:5L56:2;:NEPRAVDA) 275 K& C =VWYHLEDAT(GE SK58-5N59,2.NEPRAVDA) 40 K&
9 11052024 24 15 Couvose =SVYHLEDAT(D9.5K$3-5L56,2. NEPRAVDA) 175 Ké A =VVYHLEDAT(GY:5K58 $N$9:2.NEPRAVDA) 0O Ke
10 12.05.2024 30 10 Couvose =SVYHLEDAT(D10:3K$3:5LS6:2NEPRAVDA) 175 KE A =VVYHLEDAT(G10;5K38 5N$9:2:NEPRAVDA) 0 Ke
11 13.05.2024 31 20 Marklen =SVYHLEDAT(D11:3K$3:5L36;2,;NEPRAVDA) 275 K& B =VVYHLEDAT(G11:5K58:3N59:2:NEPRAVDA) 20 K&
12 14.05.2024 45 15 Orvord =SVYHLEDAT(D12:5K$3:5L56:2:NEPRAVDA) 215 KE B =VWYHLEDAT(G12.5K58:5N59,: 2.NEPRAVDA) 20 K&
13 15.05.2024 49 15 Orvord =SVYHLEDAT(D13;5K$3:5L56,2.NEPRAVDA) 215 KE C =SVWYHLEDAT(G13 5K58-5N59; 2 NEPRAVDA) 40 K&
14 16.05.2024 41 10 Couvose =SVYHLEDAT(D14:3K$3-5L$6:2.NEPRAVDA) 175 KE C =VVYHLEDAT(G14:3K88-5N83:2.NEPRAVDA) 40 K&
15 17.05.2024 16 10 Marklen =SVYHLEDAT(D15:3K$3:5L56:2;NEPRAVDA) 275 KE A =VVYHLEDAT(G15:5K38 5N$9:2:NEPRAVDA) 0 Ke
16 18.05.2024 20 5 Orvord =SVYHLEDAT(D16;3K$3:5L36;2;NEPRAVDA) 215 K& B =VVYHLEDAT(G16;5K58:3N59:2:NEPRAVDA) 20 K&
17  19.05.2024 27 5 Couvose =SVYHLEDAT(D17:5K$3:5L56:2:NEPRAVDA) 175 KE C =VWYHLEDAT(G17.5K58:5N59:2.NEPRAVDA) 40 K&
18  20.05.2024 42 10 Marklen =SVYHLEDAT(D18:3K$3:5L56.2,NEPRAVDA) 275 KE A =SVWYHLEDAT(G18.5K58:5N59:2.NEPRAVDA) 0Ke
19 21052024 17 10 Marklen =SVYHLEDAT(D19:$K$3:5L56:2;NEPRAVDA) 275 KE B =VVYHLEDAT(G19:3K$8-5NS3:2NEPRAVDA) 20 K&
20 22052024 23 15 Orvord =SVYHLEDAT(D20:5K5$3-5L56:2:NEPRAVDA) 215 K& C =VVYHLEDAT(G20:5K88-5N8S:2.NEPRAVDA) 40 K&
21 23.05.2024 39 20 Couvose =SVYHLEDAT(D21:3K$3:5L56;2;NEPRAVDA) 175 K& A =VVYHLEDAT(G21:5K58:3N59:2:NEPRAVDA) 0O Ké
22 24.05.2024 17 20 Couvose =SVYHLEDAT(D22:5K$3:5L56:2:NEPRAVDA) 175 K& B =VWYHLEDAT(G22 5K58:5N59;:2.NEPRAVDA) 20 K&
23
24 Datum Cena za typ
25 09.05.2024 215 K& =INDEX($A$3:51522:POZVYHLEDAT(F25;5A53:5A522:0):6)
26 16.05.2024 175 K& =INDEX(SA$3:51522:POZVYHLEDAT(F26;5A53:5A522:0):6)
27 23.05.2024 175 K& =INDEX(3A%3:51522.POZVYHLEDAT(F27.5A83:5A522;0).6)

Nejnovéjsi verze MS Excel obsahuji funkci XLOOKUP, ktera umi nahradit vSechny pfedchozi
predstavené funkce, vcetné téch, které se musi kombinovat = vnofit do sebe. Funkce ma syntaxi
=XLOOKUP(co, prohledat, vratit, [pokud nenalezeno], [reZim_shody], [rezim_ vyhleddvani]),
kdyz jen prvni 3 argumenty jsou povinné — co (co se bude hledat), prohledat (oblast, ktera se bude
prohledavat — miize to byt sloupec i1 fadek) a vratit (oblast, ze které se bude hodnota vracet, zase
to maze byt sloupec nebo fadek, ale pokud se prohledava sloupec, tak se ze sloupce — jiného —
musi 1 vracet). Pro kombinaci funkci INDEX a POZVYHLEDAT z ptedchoziho ptikladu by funkce
XLOOKUP v buiice G25 vypadala takto =XLOOKUP(F25;$A$3:$A$22;$F$3:$F$22).

Zadani: V souboru data.xlsx na listu L pomoci vhodné funkce vypliite hodnoty ve sloupci
E (Trida) vyuzitim dat, kterd jsou v tabulce v oblasti bun¢k G1:H6.

Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx na listu L a uvédomit si, Ze musite podle vySe platu vyhledat tarifni

ttidu.
2. Vyfesit tento ukol Ize pomoci vice funkci, napt. SVYHLEDAT, protoze mala tabulka je
sloupcové, nebo XLOOKUP, coz je univerzalni funkce.
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3. Kiliknout do bunky E2 a otevtit funkci SVYHLEDAT, kde prvni argument bude buiika D2,
kterou hledate, druhym argumentem je tabulka $G$1:8H36 s absolutni adresaci, ve které
bude hledat, a poslednim argumentem je Cislo sloupce z malé tabulky, kde je Cislo té tiidy,
coz je sloupec 2.

4. Do nepovinného argumentu sice neni nutné nic zadavat, protoze je zde interval hodnot
(priblizna shoda), tzn. Ze neni nutna presnd shoda pro hledanou hodnotu, ale je lepsi do
funkce zadat PRAVDA nebo 1.

5. Vzorec v bufice £2 bude =SVYHLEDAT(D2;$G$1:$H$6;2;PRAVDA).

6. Takto ho rozkopirovat do bun¢k E3 a E21 — v posledni bunce E21 si ovéite kliknutim do
radku vzorct, ze funkce funguje spravné.

7. Vysledek je na obrdzku nize.

A B C D E F G H
1 ID Pozice Poboéka Plat Trida Plat Trida
2 | 689 Délnik A 25 500 K¢ 1. 20 000 K¢
3 | 784 Ugetni B 39 700 Ké 1 25 000 Ké Il
4 | 437 Vedouci A 52 200 K¢ v 35 000 Ké 11
5 | 523  Kontrolor C 51 000 K& v 45 000 K& V.
6 | 545 Délnik B 31 000 Ké Il 55 000 Ké \%
7 | 776 Pravnik B 62 000 K¢ V.
8 | 461 Utetni A 41 200 K¢ 1.
9 | 655 Délnik C 28 000 Ké I
10 | 358  Vedoucf B 49 600 K& v
11 | 857 Ridi¢ D 32 100 K¢ 1.
12 | 326 Ridi¢ D 33 500 K¢ 1.
13 | 100 Uetni D 38 500 K& 1.
14 | 672 Délnik A 30 000 K& 1.
15 | 887 Vedouci C 51 200 K¢ v
16 | 561  Kontrolor A 48 500 K& v
17 | 833 Uetni C 39 000 K& 1.
18 | 493 Délnik B 26 000 K¢ 1.
19 | 614 Pravnik A 60 500 Ké \%
20 | 997 Vedouci D 55 000 K& V.
21| 215 Délnik C 31 000 K¢ 1.

Aktivita: V souboru data.xlsx na listu L vlozte do buiikky H/0 funkce INDEX a POZVYHLEDAT
tak, abyste zobrazili ID z oblasti bun€k 42:421, které odpovida platu zobrazenému v bunice G10,
vyse platu je uvedena v oblasti bun¢k D2:D21.

Vysledek a komenta¥: V zadani mate uvedené vSechny oblasti a burky, které budete ve vzorci
potiebovat, tzn. 42:421 je prvnim argumentem funkce INDEX, kterd ma na pozici druhého
argumentu funkci POZVYHLEDAT, ktera ma jako prvni argument G10, druhy D2:D2] a tieti je 0,
protoze chcete piesnou shodu. Poslednim argumentem funkce INDEX je pak ¢islo 1, protoze ID je
v prvnim sloupci, resp. je to jediny sloupec, ktery byl ve funkce INDEX oznacen (vybran). Nebude
zde zadn4 adresace, protoze vzorec nikam nekopirujete. Vysledek je na obrazku nize.

Plat ID
51 200 K& 887

2.1.8 Vnorené (vlozené) funkce
Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Kombinovat funkce vnofenim (2 urovng).

Vymezeni: Pouziti funkce jako jednoho z argumentii v jiné funkci nebo obecné ve vzorci, ktery
pouziva funkci, se nazyva vnoteni (vlozeni) a takovymto funkcim se fika vnotené funkce. V praxi
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se vnofovani pouziva velmi ¢asto (maximum poctu vnotfenych funkci je 64 — mtize se lisit podle
vypoctl je lepsi funkce vnofovat, protoze vice samostatnych vzorcl zpravidla znamena horsi
piehlednost a Casto to zvysSuje riziko chyby ve vzorci, tzn. Ze se napf. zapomene zménit odkaz
nebo n&jaky vypodet. Casto se funkce vnofuji do chybovych funkci, napt. funkce IFERROR,
pomoci které lze oSetfit moznost neexistence hodnoty ve funkci SVYHLEDAT — vzorec by pak
mohl vypadat =IFERROR(SVYHLEDAT(D2;$G$2:$H$12;2;NEPRAVDA);"Nenalezeno").

Kombinovani funkce vnotenim (2 tirovné) bylo prakticky procviceno v ptedchozich kapitolach,
viz logické nebo vyhledavaci funkce. Pokud se jedna o 2 urovné, tak je to jedna funkce, ve které
je vnofena druha, napt. =KDYZ(A2>75;"A";KDYZ(A2>50;"B";"C"))

2.1.9 3D odkazy

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Pouzivat 3D odkazy ve funkci pro vypocet souctu, primeéru,
maxima nebo minima hodnot v oblasti bunék.

Vymezeni: 3D vzorec (odkaz) znamena, Ze vzorec nevytvarite pouze na jednom listu v seSitu, ale
do vzorce zahrnujete 1 buiiky nebo oblasti bun¢k z jinych listl. Lze to pouzit napt. tehdy, pokud
by sesit obsahoval listy s nazvy trzby2020, trzby2021, trzby2022 a trzby2023 a m¢li byste za kol
na listu s ndzvem celkem vytvofit soucet, primér, maximum a minimum pro vSechny trzby téchto
let. V praxi zpravidla byvaji hodnoty, se kterymi chcete pracovat, na vSech listech v téch samych
buiikach nebo oblastech. P¥i vytvateni 3D odkazii si v dané buiice oteviete funkci, napi. PRUMER,
kde jako prvni argument bude hodnota napt. z buiiky 47 na listu t2by2020, jako druhy argument
bude hodnota z buiikky 4/ na listu t#72by2021 atd. Vysledny vzorec by mohl vypadat napft. takto
=PRUMER (trzby2020! A 1;trzby2021!A1;trzby2022! A 1;trzby2023! A1), kdyZ ve vzorci je cesta
k dané burice na listu ve forméatu nazev listu, pak vykti¢nik (!), a nakonec adresa builky — vSe bez

mezcCr.

Zadani: V souboru prehledy.xlsx na listu celkem vytvoite v bunice B3 vzorec, ktery vypocita
celkové Ctvrtletni trzby za jednotlivé roky, které jsou umistény v bunikach B3 na listech #2by2020,
trzby2021, trzby2022 a trzby2023. Ve vypoctu vyuzijte 3D odkaz, vytvofeny vzorec pak zkopirujte
z buniky B3 do bun¢k B4, B5 a B6.

Postup:
1. Otevfit soubor prehledy.xlsx na listu celkem a v buiice B3 otevfit funkci SUMA.

2. Do této funkce postupné nacist jako argumenty (tzn. ¢islol, Cislo2 atd.) buniky B3 z lista
s trzbami pro roky 2020, 2021, 2022 a 2023 — jakmile jste v reZimu nacitani dat (vybér
bunky), tak mlzete prepinat (klikat) na jednotlivé listy a buiiku B3 na daném listu.

3. Vzorec v B3 bude =SUMA(trzby2020!B3;trzby2021!B3;trzby2022!B3;trzby2023!B3)

4. Takto ho rozkopirujte do bun¢k B4, B5 a B6 —neni nutna adresace, protoZe na vSech listech
jsou dalsi ¢tvrtleti ve stejnych buiikach, ale v praxi je to nutné zkontrolovat, protoze mate
ve vzorci hodnoty z vice listti.

5. Vysledek je na obrazku nize.
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A B
Celkem
Ctvrtleti Trzba
l. 2 333 900 K&
I 3 049 500 K¢
1. 2 683 000 K&
[\ 3 086 000 K&

TR W N

2.1.10 SmiSené odkazy
Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Pouzivat smiSené odkazy ve vzorcich.

Vymezeni: Odkazy mohou byt relativni, absolutni a smiSen€. Lisi se ukotvenim bunky (odkazu na
bunku) pomoci znaku $, tzn. odkaz na bunku Al ve formatu A1 = relativni, 3481 = absolutni,
aodkazy $41 a A$1 = smisené (na klavesnici se tyto stavy piepinaji pomoci klavesy F4, znak
dolaru 1ze také napsat pomoci zkratky Alt Gr (pravy Alt) + pismeno U). Pokud se ma ve vzorci
buika pti kopirovani nahoru, dolti, doleva nebo doprava posouvat podle sméru kopirovani, tak je
to vzdy relativni adresace bez $. Pokud je ve vzorci buiika nebo oblast bunék (tabulka), napt. vyse
u vyhledavacich funkci, ktera se nesmi pti kopirovani posunout, tak je na nich absolutni adresace.

SmiSené odkazy ve vzorcich jsou pak ptipady, kdy se posouvate pouze po fadku, ale ne uz po

sloupci, anebo se posouvate po sloupci, ale ne uz po fadku. Zde vzdy musite kontrolovat, zda jsou
po zkopirovani vzorce spravné posunuté builkky nebo oblasti bun¢k. Na obrazku nize je ptiklad,
kde je spocitand marzZe pro rizna %. Abyste nemuseli vytvaret nékolik vzorct, tak staci vytvofit
v bunice B3 jen jeden vzorec (=$A3+$A3*B$2), ktery bude obsahovat oba druhy smisené adresace.
Pti kopirovani doprava a dolti se nesmi posunout % v fadku 2 dolu, proto je ve vzorci ukotven
fadek (B$2), a zaroven se nesmi posunout hodnoty ve sloupci A doprava, a proto je ve vzorci
ukotven sloupec ($A3). Na obrazku je zobrazena kontrola, tzn. ze kliknout do pravého dolniho
rohu nové vyplnéné tabulky (buiika F12), kde ptes fadek vzorcl ovéfit, Ze mate smiSenou adresaci
(odkazy) spravné.

SUMA v i XV fx =$A12+$A12+F$2
A B C D E F
Cenas Cenas Cenas Cenas Cenas
1 marzi 1 marzi 2 marzi 3 marzi 4 ) marzi 5 !
2 | Cena bez marze 5% 10% 15% 20% | 25% |
3 100 K& 105 K& 110 K& 115 K& 120 K& 125 K&
4 200 K& 210 K¢ 220 K¢ 230 K¢ 240 K¢ 250 K¢
5 300 Ké& 315 K¢ 330 K¢ 345 K¢ 360 K¢ 375 Ké
6 400 K& 420 K¢ 440 K¢ 460 K¢ 480 K¢ 500 K&
7 500 K& 525 K¢ 550 K& 575 K¢ 600 K& 625 K&
3 600 K& 630 K& 660 K¢ 690 K¢ 720 K¢ 750 K&
9 700 Ké 735 K¢ 770 K¢ 805 K¢ 840 K¢ 875 K¢
10 800 K& 840 K¢ 880 K¢ 920 K¢ 960 K¢ 1 000 Ké&
11 900 K& 945 K¢ 990 K¢ 1035 Ké 1080 K& 1125 Ké
12 [ 1000 K& 1050 Ké 1100 Ké 1150 Ké 1200 K& |$A12*F$2 _|
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3 GRAFY

3.1 Vytvareni grafi
3.1.1 Kombinované grafy

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Vytvorit kombinovany graf typu sloupce a spojnice nebo
sloupce a plochy.

Vymezeni: Kombinované grafy slouzi k tomu, kdyZz chcete zdtiraznit (zvyraznit) jednu nebo vice
datovych fad pomoci jiného typu grafu, nez jsou ostatni fady. Funkce pro vlozeni kombinovaného
grafu lze nalézt na karté Vlozeni > skupina funkci Grafy > funkce VioZit kombinovany graf (viz
obrazek nize). Pokud neni tato funkce pro danou verzi MS Excel dostupnd, tak lze kliknout na
Doporucené grafy (nalevo na obrazku nize), otevie se nové okno, kde je i karta VSechny grafy,

kde Uplné€ dole je nabidka pro Kombinovany graf.

O e @@ 13 | db)
Pty @ L2 Kombinorang

| W

Iﬂi Vytvofit vlastni kombinovany graf..

Zadani: V souboru data.xlsx na listu M vytvoite kombinovany graf typu sloupec a plocha, kde
sloupce budou pobocky A01, A02, A03, A04, A0S a plocha bude datova fada ve sloupci prumér.

Postup:
1. Otevfit soubor data.xlsx na listu M a vybrat vstupni data pro graf (pozor, jelikoZ chcete

pobocky ve sloupcich, tak musite oznacit sloupec primér, ale uz ne fadek primér).
2. Poté z nabidky na karté VloZeni vybrat typ kombinované grafu sloupec-plocha (skladany
ploSny — skupinovy sloupcovy). Lze pouzit i funkci Doporucené grafy > Vsechny grafy.
3. Jelikoz MS Excel zpravidla nepoznd, jaka datova fada ma byt zobrazena jakym typem
grafu, tak musite typ graf nastavit ru¢n¢. Po vybéru vytvotreného grafu se v nabidce nahote
objevi nova karta Ndavrh grafu, kde kliknout na Zmeénit typ grafu. Otevie se okno na
obrazku nize, kde vybrat typ grafu pro kazdou datovou fadu — v tomto piikladu jsou

pobocky typ skupinovy sloupcovy a prumér je plosny.
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Navrh grafu ~ Format

B A b I 2| d

Prohodit fadek Vybrat Zménit
a sloupec data typ grafu

Vlastni kombinovany Data TP

Nézev grafu

120,00

80,00
60,00
40,00
20,00 I
0,00
& o

wPrimér wAOL WAOZ WAD3 wAD4 mADS

Vyberte typ grafu a osu pro datovou fadu:

Nazev fady Typ grafu Vedlejéi asa A
§ AD3 Skupmovy sloupcovy v

104 Skupinovy sloupcovy v O
| GH Skupinovy sloupcovy M O
1 srma ‘] O

W

4. Nakonec dat OK a graf dale upravovat podle pokynd.
Aktivita: Upravte vytvoreny graf tak, aby byl typu sloupce a spojnice.

Vysledek a komentar: Typ Plosny byl zménén na Spojnicovy. Pozor, kombinované grafy vzdy
musi byt zvoleny podle typu dat, aby vystup daval smysl. Pfipadn¢ musite graf dale upravovat.

Nazev grafu

120

e PrOmEr N AOL  mEmEm AO2  mmmm AD3 AO4  mmmm AOS

3.1.2 Minigrafy

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Vytvotit, upravit a odstranit minigraf.

Vymezeni: Minigrafy slouzi k vizualnimu zobrazeni trendu vyvoje hodnot v datové fad¢, kdyz
minigraf je zobrazen v jedné bunice. Umozituje tak rychlou orientaci v datové fad¢, v€etné napf.
zvyraznéni minimalni a maximalni hodnoty.

Funkce pro vytvoteni minigrafu lze nalézt na karté Viozeni > skupina funkci Minigrafy > vybrat
typ minigrafu (Spojnicovy, Sloupcovy, Vzestupy / poklesy). Po vybéru typu minigrafu se otevie
okno, kde je nutné vybrat oblast dat (jeden fadek nebo jeden sloupec) a oblast umisténi, kde bude
minigraf zobrazen. Minigraf v bufice l1ze kopirovat 1 do dalsSich bunék, pokud jsou k dispozici data
v n¢jaké tabulce. Po vytvoreni minigrafu, resp. jeho vybérem, se v nabidce nahotfe objevi nova
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karta Minigraf, kde 1ze minigraf nebo vybranou skupinu minigrafii upravovat nebo odstranit, viz
obrazek nize.

Upravit minigraf l1ze napt. upravou dat (v nabidce na obrazku vlevo je napf. nastaveni skrytych
a prazdnych bun¢k), zménou jeho typu, zobrazenim vysokého bodu (max. hodnoty) nebo nizkého
bodu (min. hodnoty), zménou barvy minigrafu nebo jeho znacek, ptipadné upravou osy.

Odstranit minigraf Ize také na karté¢ na obrazku nize, a to Uplné€ napravo ptes funkci Vymazat —
bud’ jeden minigraf nebo celou skupinu. Také je mozné odstranit cely sloupec nebo tadek, kde jsou
minigrafy.

Soubor  Domi  VloZeni Kresleni RozloZenistranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Automatizovat Vywvojai Népovéda  Minigraf

LI EE ]: y i Niira i -
/ ol et [ Vysokjbod - [] Prni bod A [~| L& Barva minigrafu

o . [[] Nizky bed [[] Posledni bod \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ [ Barva znacky ~ T Oddalit
Upravit | |Spojnicovy|Sloupcovy Vzestupy/ v = Osa

data ~ poklesy [[J Zépomé body [] Znatky v & Vymazat ~

Minigraf Typ Zobrazit styl Skupina

Zadani: V souboru data.xlsx na listu F vytvoite ve sloupci L sloupcové minigrafy pro vSechny
mesice, kdyz pro kazdy mésic zobrazte maximalni hodnotu zelen¢ a minimélni hodnotu ¢ervené.

Postup:
1. Otevfit soubor data.xlsx na listu F, na karté VioZeni > Minigrafy vybrat Sloupcovy a vybrat

oblast dat (B2:K2) a umisténi ($L$2 — absolutni adresace je vlozena automaticky). Dat OK.
2. Na karté Minigraf zaSkrtnout Vysoky a Nizky bod a ve skupin¢ funkci Sty/ na stejné karté
uprostied vybrat pies funkci Barva znacky (viz obrazek vyse) — Vysoky bod zelena, Nizky
bod Cervena.
3. Nakonec minigraf z bunky L2 rozkopirujte dolti az do buniky L13. Pro lepsi viditelnost

muzete zvétsit Sitku sloupce, viz vysledek na obrazku nize.

A B C D E F G H | J K L

1 |Mésic / Pc AD1 AD2 AD3 AD4 AD5 AD6 A07 A08 AD9 A10

2 |leden 52 H 24 39 76 19 86 32 99 69 m__—m_H_Hm
3 |unor 80 85 70 92 96 87 65 87 77 87 mm_HlE_maE
4 |bfezen 78 22 69 29 38 30 9N 98 20 MOn _m_-_H0_ =
5 |duben 67 69 40 56 30 78 54 98 95 0 mn_=_E=llE
6 kvéten 65 97 7 46 94 80 74 28 15 3 min-lmm__ .
7 |Cerven 31 59 64 4 88 90 64 72 99 44 _mwm_Elaml_
8 |Cervenec 71 74 97 90 15 35 50 42 41 CANL [ 1 | [
9 |srpen 22 9 96 54 9 44 50 86 86 LA | ] N | e
10 zafi 73 12 4 81 72 21 48 88 19 98 m —Em_=H 0
11 |fijen 80 73 75 69 17 98 25 36 76 24 pmmm_H__m_
12 |listopad 87 65 24 31 15 73 11 91 58 48 Hn_a B _Ham
13 |prosinec 16 84 79 23 38 42 60 67 23 72 _HN _a=nE_H

3.1.3 Vedlejsi osa hodnot
Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Pouzivat v grafu vedlejsi osu hodnot.

Vymezeni: Vedlejsi osa hodnot v grafu se pouziva, kdyz se hodnoty v riznych datovych fadach
vyrazné 1i$i nebo pokud existuji rizné typy dat nebo veli¢in (¢islo a procento). V grafu je pak tato
datové tada zobrazena s vlastnimi jednotkami (métitkem) na vedlejsi svislé ose. Vedlejsi osy se
vetSinou pouzivaji u kombinovanych grafii. Nastavit vedlejsi osu hodnot ve vytvoreném grafu Ize
dvéma zpusoby: 1) na karté¢ Navrh grafu kliknout na Zmenit typ grafu, otevie se okno, kde vpravo

dole lze zaSkrtnout fadu nebo vice fad, které¢ budou zobrazeny na vedlejsi ose (viz obrazek nize
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vlevo, 2) dvojitym poklikem na danou datovou fadu v grafu se napravo otevie Format datové rady,
kde by méla byt pfimo moZnost vybrat vedlejsi osu (viz obrazek nize vpravo).

Vyberte typ grafu a osu pro datovou Fadu: Format datové Fady v X

MNazev fady Typ grafu Vedlejil osa A
0 A03 Skupinovy sloupcovy = L Moznosti fady

AD4 Skupinovy sloupcovy ~ Il {» O III

. . . ~ Moinosti fady
0 zos Skupinovy sloupcovy ~ Il Rady
0 primér Plogny v Ll
........ - INTEEJSfOSEII

Zadani: V souboru data.xlsx na listu M bude pro kombinovany graf vytvotreny v kapitole 3.1.1

sloupec prumér zobrazen na vedlejsi ose.

Postup:
1. Otevfit soubor data.xlsx na listu M, vybrat vytvofeny kombinovany graf, pro datovou fadu

primér oteviit Format datové rady a zde zaSkrtnout Vedlejsi osa, ptipadné zvolit druhy
postup popsany vyse.

2. Vysledek je na obrazku nize, kdyz na pravé strané je ta nové pridana vedlejsi osa, které ma
jiné rozpéti hodnot nez osa hlavni. Zaroven tak ale primér ztraci vyznam pro porovnani

vici ostatnim hodnotam, protoze v tomto grafu ma smysl sledovat jen jeho prubéh v Case.

Nazev grafu

120 90,00
0,00
70,00
60,00
50,00
40,00
30,00
20,00
10,00
0,00

100

a0

B0

40

20

o o o “ IS o > o

& & p &
& c‘é‘ F ¥ ¢ & &°

@ o

EPrimér mAOL EAO2 mAD3 AD4 mAOS

3. Vytvoreny graf by se poté dale upravoval podle pokynd. Datovych fad zobrazenych na
vedlejsi ose muze byt vice.

3.1.4 Datové rady v grafu
Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Zménit typ grafu pro uréené datové tady.

Vymezeni: Tento postup byl popsan jiz v kapitole 3.1.1. Po vybéru vytvoreného grafu se v nabidce
nahofte objevi nova karta Navrh grafu, kde kliknout na Zmeénit typ grafu. Otevie se nové okno, kde
v dolni ¢asti vybrat typ grafu pro uréenou datovou fadu.

Rozsah znalosti podle modulu AM7: Ptidat a odstranit datové fady v grafu.
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Vymezeni: Casto tabulka obsahuje vice dat (sloupct) nez kolik je jich potieba, p¥ipadné kolik jich
1ze v grafu zobrazit, aby byl piehledny. Toto 1ze vyfesit uz v prvnim kroku vybéru dat napt. pomoci
nesouvislého vybéru, tzn. drzet klavesu Ctrl a vybrat jen konkrétni sloupce, nebo vybrat v§echny
datové fady a poté je odstranit. Stejné l1ze postupovat, kdyZ je nutné do grafu novou fadu ptidat.

Odstranéni datové fady v grafu — vybrat (kliknout na) vytvoteny graf, v nabidce nahote na karté
Navrh grafu kliknout na Vybrat data, otevie se nové okno, kde kliknout na konkrétni datovou fadu
(modfe zvyraznéna) a kliknout na Odebrat, viz obrazek nize. Datovou fadu neni nutné odstranovat,
ale Ize ji i odskrtnout, takZe nebude v grafu zobrazena.

Pfidani datové fady do grafu — na obrazku niZe je nalevo funkce Pridat, pomoci které 1ze do grafu
pfidat novou datovou fadu. Po kliknuti na tuto funkci se otevie nové okno, kde je nutné vybrat
Nazev rady (ndzev sloupce, na obrazku nize napt. A03, vétSinou je to jedna bunika) a Hodnoty Fady
(sloupec nebo jina oblast s hodnotami).

Vybrat zdroj dat ? x

Oblast dat grafu: |=G!$A31:3G813

I+

| |‘ 'Eﬂ Prohodit radek a sloupec “ |

PoloZky legendy (fady) Popisky vodorovné osy (kategorie)

@Eﬁdat @gpravi‘t I > Odebrat If\ ~ @ugrav'n_:
A01 ~ leden ~
A2 tnor
AD4 duben
ADS v kvéten v
Skryté a prazdné buiky Zrugit

Zadani: V souboru data.xlsx na listu M pro kombinovany graf vytvoieny v kapitole 3.1.1
a upraveny v kapitole 3.1.3 odstrante z grafu sloupce A04 a A05. Zaroven v grafu nebudou
zobrazeny mésice leden, inor a biezen.

Postup:
1. Na listu M vybrat vytvofeny kombinovany graf, na kart€¢ Ndvrh grafu kliknout na Vybrat
data, v otevieném okné nalevo kliknout na fadu A04 a dat odebrat, to samé udélat pro A0S.
2. 'V pravé Casti okna pak odSkrtnout leden, unor a biezen. Nakonec dat OK. Vysledek je na
obrazku nize.

Nazev grafu

80,00
70,00
60,00
50,00
40,00
30,00
20,00
10,00
0,00

EPrimér mAO0L mAO2 mAO3
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3.2 Formatovani grafi

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Zménit pozici ndzvu grafu, legendy a popiskl dat.

Vymezeni: Hlavni prvkem grafu je zobrazovana oblast (samotny graf bez dalSich prvki). Proto je
n¢kdy nutné zménit pozice dalsi prvki, aby byla informace, kterou v sobé graf nese, vyraznéjsi.
Pokud graf prvky neosahuje, tak je lze vlozit pies + v pravém hornim rohu, pfipadné na karté
Navrh grafu GipIn¢€ nalevo Pridat prvek grafu.

Zmeénit pozici nazvu grafu, legendy a popiskil dat 1ze provést dvéma zptlisoby: 1) pies + v pravém
hornim rohu grafu (viz leva ¢ast obrazku nize pro nazev grafu), 2) dvojitym poklikem na dany
prvek v grafu nebo kliknutim pravym tlac¢itkem mySi na dany prvek a vybérem polozky pro format,
kdy se napravo otevie panel s formétem (viz prava ¢ast obrdzku nize pro Format nazvu grafu).

<> Format nazvu grafu vooX
Prvky grafu
o Moznosti nazvu ~  MozZnosti textu
sy
Nazvy os {» Q IE
Mazev grafu > '
i Nad grafem
Popisky dat ~ Zarovnani
[0 Tabulka dat Prekryvny uprostied
5 D Chybové dsetky Dald moFnosti. Svislé zarovnani
Mrizka Smér textu
Legenda Viastni thel :

Stejné se méni pozice i pro legendu a popisky dat, kdyz kazdy prvek ma svoji nabidku a moznosti.

Zadani: V souboru data.xlsx na listu M pro kombinovany graf vytvoieny v kapitole 3.1.1
a upraveny v kapitole 3.1.3 a 3.1.4 zménte pozici legendy vpravo.

Postup:
1. Na listu M vybrat vytvofeny kombinovany graf, v pravém hornim rohu kliknout na +,
v nabidce najet mysi nad Legenda, aby se vpravo objevila Sipka s nabidku, tu rozkliknout
a vybrat Vpravo.
2. Vysledek je na obrazku nize.

Nazev grafu
120 80,00
70,00
60,00

50,00 i

M Praomér
40,00

m ADL
30,00

W AD2
20,00

mAD3
10,00

0,00
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Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Zménit métitko osy hodnot, minimum, maximum a hlavni
jednotku na ose hodnot.

Vymezeni: Pro zménu meétitka osy hodnot a jeji minimum a maximum opét plati snaha zobrazit
co nejprehlednéji informace v grafu obsazené. VSechny tyto zmény se provadi v panelu Format
osy (dvojitym poklikem na osu hodnot), ¢ast Moznosti osy. Otevie se panel, viz obrazek nize, kde
1ze nastavit meze pro minimum a maximum a hlavni (vedlejsi) jednotky (pozor, Ze po zméné jedné
hodnoty se dalsi pfepocitaji, takze je nutné vyladit poméry mezi nimi — kontrolujte si, co se
zobrazuje v grafu). Pro zménu méfitka je pak na panelu funkce Logaritmické meritko, u kterého
se nastavuje zaklad.

Format osy voX

MozZnosti osy ~ MoZnosti textu

> O @il Moznosti

\; N
- & osy
v MoZnosti osy -
Meze
Minimum 0,0 Automaticky
Maximum 120,0 Automaticky
Jednotky
20,0 Automaticky
Vedlejsi 40 Automaticky
Vodorovna osa protinag
O Automaticky
() Hodnota na ose
() MaximaIni hodnota na ose
Zobrazené jednotky Zadné -

[ Logaritmicke
méfitko

] Hodnoty v obraceném porfadi

> Znacky

> Popisky -

Zadani: V souboru data.xlsx na listu M pro kombinovany graf vytvofeny v piechozich kapitolach
zmeénte maximum hlavni osy na 100, hlavni jednotky budou 20.

Postup:
1. Na listu M vybrat vytvofeny kombinovany graf, dvojitym poklikem na hlavni osu hodnot
(ta nalevo) otevtit panel Format osy, ¢ast Moznosti osy.
Zde do pole pro maximum napsat 100 a do pole pro hlavni jednotky napsat 20.
3. Vysledek je na obrazku nize.
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Nazev grafu
100 80,00

70,00
80
60,00

50,00

B Primér
40,00

m ADL

60

40 30,00

mAO2
20,00
20 uAO3

10,00

0,00

o8
)
o‘)

Rozsah znalosti podle modulu AM7: Zménit jednotky na ose hodnot na stovky, tisice a miliony,
a to beze zmény zdroje dat.

Vymezeni: Nastavuje se ve stejném panelu jako méfitko osy. Je to nabidka Zobrazené jednotky,
viz obrazek nize, ktera prevede jednotky na ose hodnot podle vybraného fadu na stovky, tisice atd.
Beze zmény zdroje dat znamena, Ze si nebudete vytvaiet napt. novy sloupec, ve kterém hodnoty
prevedete na stovky, tisice atd., a pak ho ptidate do grafu. Tyto zmény se vyuzivaji tehdy, kdyz
jsou hodnoty ve sloupcich napt. v milionech, protoze pak by na ose hodnot byla napf. ¢isla 500000,
1000000, 2000000 nebo 5000000, ktera by jen zabirala misto pro zobrazovanou oblast grafu, ktera

vvvvvv

grafu.

Vodorovna osa protina

O Automaticky
() Hodnota na ose

(O Maximalni hodnota na ose

I Zobrazené jednotky I—HM

Stavky
[ Logaritmické Tisice
méfitko ' 10000
(] Hodnoty v obracensm por: ' 200
Miliony
> Znacky 10000000
5> Popi 100000000
opIsky Miliardy

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Pouzivat obrazky jako vypln sloupct, pruht, vykreslovaci
(zobrazované) oblasti nebo celého grafu.

Vymezeni: Vypli Ize nastavit pro téméf kazdy prvek grafu, nejrychleji dvojitym poklikem na dany
prvek v grafu, po kterém se napravo otevie panel pro dany prvek, kde je zpravidla nalevo ikona
kybliku (funkce Vyplit a ¢dara). Pro pouzivani obrazku pro vypli sloupcti, pruhti atd. je tedy nutné
dvojitym poklikem otevtit panel, vybrat Obrdzek nebo texturova vypln a pak Zdroj obrazku: Viozit,
viz obrazek nize, kde je ukazka pro Format oblasti grafu. Pozor, ze tato funkce ma jako vychozi
nastaveni néjakou texturu, kterou je nutné nahradit obrazkem.
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Format oblastigrafu ~ ~ X
Moznosti grafu_~  MoZnosti textu

Blo &8 <

~ Vyplia

[+]

O Bez wyping
) Souvisla vpli
() Prechodové vjpli
I O Obrézek nebo texturova vpli I
() Vzorkova wpli
) Automaticky

Zdroj obrazku

Textura h
Prahlednost —— 0%

Zadani: V souboru data.xlsx na listu M pro kombinovany graf vytvoteny v piechozich kapitolach
nastavte pro vykreslovaci (zobrazovanou) oblast grafu n¢jaky obrazek, napt. pro ekonomické nebo

finan¢ni téma (penize).

Postup:

1. Na listu M vybrat vytvoreny kombinovany graf, dvojitym poklikem na zobrazovanou
oblast grafu otevfit panel Formdat zobrazované oblasti, East Moznosti oblasti grafu, Vypln

a cara (kyblik).

2. Zde kliknout na Obrdzek nebo texturova vypln, pak Zdroj obrazku: Viozit, poté se otevie
okno, kde najit néjaky obrazek (bud’ online nebo ze souboru) a nacist ho.
3. Oblast by m¢la byt vyplnéna obrazkem (pozor, pouzivejte jen obrazky zdarma = Creative

Commons licence, zaroven ne vzdy se vybrany obrazek nacte, takze pak je nutné zkusit

néjaky jiny).
4. Vysledek je na obrazku nize.

Nazev grafu

» 80,00
: 70,00
60,00
50,00
40,00
30,00
20,00
10,00

0,00
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4 ANALYZA

4.1 Analyza tabulek

4.1.1 Tvorba a tiprava kontingen¢ni tabulky
Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Vytvofit a upravit kontingen¢ni tabulku.

Vymezeni: Kontingencni tabulky obecné slouzi ke shrnuti a seskupeni dat z n¢jaké tabulky nebo
oblasti bun¢k do interaktivni tabulky, kterou Ize ménit podle potieby, napt. zobrazeni sloupcii nebo
radkd, pouziti riznych funkci jako pocet, soucet, prumér atd. Data 1ze v kontingen¢nich tabulkéach
tedy rizné porovnavat, hledat vhodnou formu prezentace dat, a ptehlednéji tak analyzovat data

z rozsahlych tabulek. Vytvofit kontingencni tabulku — nejdiive si musite oznacit (vybrat) zdrojova

data (oblast bunék), pfipadné staci, aby aktivni butika byla v této oblasti a Excel to sam pozné. Pak
na karté ViozZeni > Tabulky > Kontingencni tabulka kliknout na tuto funkci (pozor, rizné verze
MS Excel nabizeji riizné moznosti pro tyto tabulky, napt. napojeni na Power BI). Otevie se okno
nize, ve kterém zkontrolujete tabulku/oblast dat, a kam chcete tabulku umistit — vychozi nastaveni

[ 24

je na novy list (je to pak prehledngjsi), ale mtizete ji vlozit i na list, kde méate zdrojova data.

Tabulky llustrace
Al ~ i Jx | Ferrari
A B C D E F G
Nazev Datum  Poéget kusu Cena za Cena I-:’eme CIIOV?
1) kus celkem puvodu zemé
i -%- 121; Kontingenéni tabulka z tabulky nebo oblasti ? * L
4 Audi 1511 wybrat tabulku neba rozsah p
5 | Mercedes 30.11. a
Tabulka/oblast: | kont._tabulky!$A51:5G526 *
6 1 Mercedes 0511 I‘aU il ot tabelky!SAS1SGS e
7 Opel 20.10.| Zvolte, kam chcete umistit kontingencni tabulku,
8 Porshe 06.11. @ Novy list e
9 Porshe 24 11 O Existujici list
10 Ford 10.10. - n a
11} Ford 1841, dmistent =
12 Ford 18.11. zvolte, jestli cheete analyzovat vic tabulek. a
13 Ch?VFO\EﬂE 01.11/ D Pidat tato data do datového modelu ko
14 Lincoln 01.11 a
15 Ferrarn 17.10. Zrugit

16 Ferrari 18.10.

Po kliknuti na OK se napravo otevie panel, kde jsou Ctyii pole kontingencni tabulky — filtry (sem
pretahujete pole = sloupce z nabidky na tim, pomoci kterych chcete data filtrovat), sloupce (do
této Casti pretahujete pole, kterd budou tvofit popisky sloupct), 7adky (pole pro popisky fadkl)
a hodnoty (sem pretahujete pole, na kterych budou provadény vypocty jako pocet, soucet, prumér
atd.). Po pfetazeni poli do jednotlivych oblasti se tato pole postupné zobrazuji v kontingencni
tabulce nalevo. Pokud chcete pole z oblasti odstranit, tak ho pfetdhnete mimo tento panel, nebo na
néj kliknete a z nabidky vyberete Odstranit pole. Ukazka vytvorené kontingenéni tabulky je na
obrazku nize. Pokud tabulka nebude vybrana (ted’ je vybrana, protoze aktivni burka je /3, ktera je
soucasti tabulky), tak panel napravo zmizi, coz zaroveil znamena, ze pokud mate za kol upravit
kontingen¢ni tabulku, tak musite do tabulky kliknout, aby se panel zobrazil a mohli jste upravovat.
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Pole kontingencni tabulky v x

Nazev (Vie) M
Vyberte pole, ktera chcete piidat do sestavy:
|SouEet z Podet kus( Popisky sloupcli -~
Popisky Fadkd - | Italie Némecko USA Celkovy soudet ‘ Hiedat /O|
CrR 10 13 23
Francie 3 12 17 32 Nazev .
Némecko 20 20 [] patum
Rusko 30 30 Poéet kusi
Ukrajina 9 44 53 [] Cena za kus
US;\‘ 9 15 24 ['] cena celkem
Celkovy souéet 12 76 94 182
Y Zemé piivodu
Cilova zemé
Nalef tahull A4
Pretahnéte pole do jedné z nasledujicich oblasti:
T Filtry Il Sloupce
Nazev ~ | || Zemé plvodu -
= Radky % Hodnoty
Cilova zemeé v Soucet z Pocet kust v
v
o —— _] Odilozit aktualizaci rozlozen

Upravy kontingenéni tabulky mohou spoéivat napf. v pfidavani nebo odebirani poli z jednotlivych
oblasti — zde staci pole jen pretdhnout, aby byla tam, kde maji podle zadani byt. V oblasti mize
byt i vice poli, kdyZ lze ménit jejich potadi tim, Ze vybrané pole pietahnete, aby bylo vyse, napft.
prvnim fadkovym polem. Déle je mozné d¢€lat upravy piimo v tabulce (bunce), kde 1ze prepisovat
automaticky vygenerované popisy, tzn. na obrazku vySe muzete prepsat popisy Soucet z Pocet
kusu, Popisky sloupcii a Popisky radkii napt. na Soucet dodanych kusii, Zemé piivodu a Cilova
zemé. Naro€néjsi upravou by pak byla zména funkce pro vypocet pole v oblasti hodnoty. Na
obrazku vySe je Soucet z Pocet kusii — Ciselna pole maji jako vychozi funkci soucet, ostatni pak
pocet. Pokud chcete soucet zménit napt. na primeér, tak musite otevtit nabidku tohoto pole, vybrat
Nastaveni poli hodnot a v nové otevieném okné vybrat jinou funkci, viz obrazek nize.

NI
Nastaveni poli hodnot | x Zemé pavodu
i k B . Cilova zemé
Nazev zdroje:  Pocet kusi
. : Dalsi tabulky...
Vlastni nazev: |Pramér z Pocet kusi
Souhrn dat  Zobrazit hodnoty jako Pretahnéte pole do jec )
Pfesunout do filtru sestavy
Kritéri hrnuti hodnot pol i . s e e
=riteria pro shruti hodnot pole Y Fily Il Pfesunout do popisk( fadkd
Zvolte ypoctu, ktery cheete pouZit pro shrnuti : . - .
wp W? o P P Nazev =  Presunout do popiskd sloupcl
dat z vybraného pole:
Soucet A
Paocet % Odstranit
Maximum ) (g Nastaveni polf hodnot..
Minimum
Souin v Cilova zemé v | Soucet z Pocet kus(
Format disla Zruiit
v
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Zadani: V souboru K7 x/sx na listu K71 upravte kontingen¢ni tabulku takto: pole Datum pouzijte
jako filtry, pole Ndzev pouzijte jako sloupcové pole, pole Zemé puvodu bude prvnim fadkovym
polem, a pole Soucet z Cena za kus z kontingen¢ni tabulky odeberte.

Postup:
1. Otevfit soubor K7 xlsx na listu K71 a zobrazit panel napravo — staci kliknout kamkoliv do

oblasti kontingenc¢ni tabulky (vétSinou se uvadi jeji zacatek, coz je tady buiika /3) — pokud
se panel nezobrazi, tak ho lze zapnout na karté Analyza kontingencni tabulky > Zobrazit >
kliknout na Seznam poli, aby tato funkce byla zvyraznéna.

2. Do oblasti filtry ptetahnout pole Datum, do oblasti sloupce pretdhnout pole Nazev, v oblasti
radky ptretdhnout pole Zemé piivodu, aby bylo prvni (vyse) pred polem Cilova zemeé.

3. Nakonec v poli hodnoty odstranite pole Soucet z Cena za kus — bud’ ho pietdhnout mimo
panel a ono se odstrani nebo z nabidky pro toto pole vybrat Odstranit pole. Pozor, ze
z oblasti sloupce zmizi X Hodnoty — to tam je proto, Ze je v tabulce vice vypoctu.

4. Vysledek je na obrazku nize, kdyz déle by bylo vhodné odstranit celkové soucty, protoze
pro priméry nemaji vyznam.

Datum (Vie) ¢

Prameér z Pocet kust |P0pisk\( sloupcti | -

Popisky fadka - | Audi Ferrari Ford Chevrolet Lincoln Mercedes Opel Porsche Celkovy souéet
= Italie 3,00 3,00
Francie 3,00 3,00
USA 3,00 3,00
-INémecko 7,50 9,00 10,67 2,75 6,91
CR 10,00 10,00
Francie 9,00 1,50 4,00
Rusko 7,50 12,00 3,00 7,50
Ukrajina 9,00 9,00
USA 10,00 5,00 7,50
=IUSA 11,00 5,00 11,50 9,40
CR 13,00 13,00
Francie 6,00 11,00 8,50
Némecko 450 11,00 6,67
Ukrajina 10,00 12,00 11,00
Celkovy soucet 7,50 3,00 11,00 5,00 11,50 9,00 10,67 2,75 7,28

4.1.2 Uprava zdroje dat a aktualizace kontingené&ni tabulky
Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Upravit zdroj dat a aktualizovat kontingen¢ni tabulku.

Vymezeni: Kdyz uz je kontingenc¢ni tabulka vytvoienad, ale do zdrojové tabulky ptibyla nova data
(nové fadky nebo sloupce) nebo bylo nutné data jiz zahrnutd v kontingencni tabulce aktualizovat
(oprava néjaké chybné hodnoty), tak je nutné provést odpovidajici upravy. Existujici kontingenc¢ni
tabulka musi byt aktivni, aby se napravo zobrazovaly dvé nové karty Analyza kontingencni tabulky
a Navrh. Funkce pro upravu zdroje dat a aktualizaci kontingencni tabulky jsou na karté¢ Analyza

kontingencni tabulky > Data — viz obrazek nize.
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Vyvojaif  Napovéda Analyza kontingenéni tabulky  Navrh

|:[§1 [B [@ vymazat ~ [[7 Pole, polozky a sady ~
5

I R Vybrat ~
Aktualizovat  Zmeénit 'u‘_h‘ ybra
e zdroj dat > @ Presunout

Da_ta Akce Vypodty

Pokud se tedy zméni data ve zdrojové tabulce, tak je nutné vybrat z nabidky Aktualizovat moznost
Aktualizovat vse, protoze jinak se pii zméné dat kontingen¢ni tabulka sama neaktualizuje. Pokud
do zdrojové tabulky ptibyl novy fadek/tadky nebo sloupec/sloupce, tak musite pouzit Zmeénit zdroj
dat, kdy z nabidky této funkce vybrat Zménit zdroj dat a poté v nove otevieném okné€ znovu zvolit
(nacist) data, ktera chcete analyzovat, tzn. vSe véetné nov¢ piidanych dat. Nakonec dat OK

a kontingen¢ni tabulka se tentokrat sama aktualizuje.

Zadani: V souboru KT x/sx na listu K72 zméiite obsah buiiky C3 na /0 a aktualizujte kontingencni
tabulku.

Postup:
1. Otevtit soubor K7 x/sx na listu K72 a kliknout do buiiky C3, kde ptepsat jeji obsah z 5 na
10.
2. Poté zobrazit panel napravo — staci kliknout kamkoliv do oblasti kontingencni tabulky.
3. Nakarté Analyza kontingencni tabulky > Data > Aktualizovat > vybrat Aktualizovat vse.
4. Soucet z poCtu kusti u Audi se zméni na 20 a celkovy soucet bude 187.
5. Vysledek je na obrazku nize.
|Pt:pisk\.lr fadka | - _lSouEet z Podet kust
Audi 20
Ferrari 12
Ford 33
Lincoln 46
Mercedes 18
Opel 32
Porsche 11
Chevrolet 15
Celkovy soucet 187

Aktivita: V souboru KT.x/sx na listu K72 ptidejte do vytvorené kontingenc¢ni tabulky fadek 27.

Vysledek a komentar: Musite pro kontingenéni tabulku Zmeénit zdroj dat, viz pokyny vyse, kde
musite zahrnout i fddek 27. Vysledek je na obrazku nize (v tabulce je to i véetné zmény pro Audi
z ptechoziho piikladu) — Opel ma +15.

|P::pisk‘,.lr fadka | - _lSouEet z Pocet kust

Audi 20
Ferrari 12
Ford 33
Lincoln 46
Mercedes 18
Opel 47
Porsche 11
Chevrolet 15
Celkovy souéet 202
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4.1.3 Filtrovani a Fazeni dat v kontingen¢ni tabulce

Rozsah znalosti podle modulu AM7: Filtrovat a fadit data v kontingencni tabulce.

Vymezeni: Pokud mé existujici tabulka v oblasti filtry néjaké pole, tak podle n¢j 1ze filtrovat data

v kontingenc¢ni tabulce. Zaroven fadkova i sloupcova pole maji nabidku, pomoci které lze radit

data v kontingencni tabulce nebo je filtrovat. Vzdy zalezi na tom, které pole vas zajima a do jaké

oblasti kontingen¢ni tabulky je pfidéleno. Pro oblast filtry je ukazka na obrazku niZe nalevo, pro

sloupcové pole napravo.

Nazev

(Ve) -

| Hledat

-~ (Vée)
- Audi
-Ferrari
+~Ford

n

~Lincoln

i Mercedes
Opel
E--Porsche
( i Chevralet

[ vybrat vice polozek

| Zrasit |

Némecko USA Celkovy soucet
10 13 23

12 17 32

20 20

30
53
24
182

30
S 44
15

76 94

|SnuEet z Polet kusti |Popisky sloupclf ~

21 sefaditod Adoz
Z| sefaditod Z do A

Dalsi moZnosti fazeni...

Filtry popiskid

Filtry hodnot

Hledat

~1¥ (Vybrat vie)
ltalie
Némecko
[V

| zrusit |

Némecko USA Celkovy souéet
10 13 23

12 17 32

20 20

30
53
24
182

30
9 44
15

76 94

Zadani: V souboru KT xIsx na listu K73 filtrujte kontingenc¢ni tabulku tak, aby se nezobrazovaly

podrobnosti pro cilové zemé Rusko a Ukrajina.

Postup:

1. Otevfit soubor K7xlsx na listu K73 a kliknout do kontingen¢ni tabulky.

2.

ptes nabidku Popisky radkii.

3. 'V této nabidce dole odSkrtnout Rusko a Ukrajina a dat OK.

Nejdrive si musite ovéfit, ze pole Cilova zemé je v oblasti radky, a proto budete filtrovat

Vysledek je na obrazku nize, kdy nabidka pro Popisky radki zménila ikonu, tzn. Ze je na

ni aplikovan filtr.

Nazev

(Vse)

Soudet z Podet kusi Popisky sloupci | ~

Popisky radka
¢R

Francie
Némecko

USA

Celkovy soucet

T | ltalie

Némecko USA Celkovy soucet

10

3 12
9 15
12 37

13
17
20

50
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4.1.4 Seskupovani dat v kontingen¢ni tabulce a skupiny

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Automaticky a ru¢né seskupovat data v kontingencni tabulce

a pfejmenovavat skupiny.

Vymezeni: Kontingencni tabulku lze dale upravovat, predevsim co se tyka zpiehlediiovani a uprav,
které nelze provést pies oblasti poli. Funkce pro seskupovéni dat v kontingenc¢ni tabulce jsou na

karté Analyza kontingencni tabulky > Skupina — viz obrazek nize, kde Seskupit vyber 1ze aplikovat
na libovolné zdznamy v fadkovych a sloupcovych polich, Seskupit pole — tato funkce je aktivni jen
kdyz tabulka obsahuje datumy, a nakonec Oddelit odd€li vytvorené skupiny.

—> Seskupit vjbér
@H oddalit
Seskupit pole

Skupina

Pro seskupeni dat = vytvoreni néjaké skupiny musite oznacit konkrétni zdznamy ve sloupcich nebo
fadcich kontingenc¢ni tabulky a kliknout na Seskupit vybér. Zaznamy se seskupi, viz obrazek niZe

nalevo, kde byly seskupeny vSechny evropské staty — vznikla Skupinal. Pro pfejmenovani skupiny

staci kliknout do buriky, kde je Skupinal, a tento text pfepsat napt. na Evropa, viz obrazek nize
napravo. Oddélit skupinu lze zase pomoci funkce Oddelit na karté Analyza kontingencni tabulky
> Skupina. Seskupovat 1 oddélovat skupiny je mozné také z nabidky, ktera se otevie po kliknuti
pravym tla¢itkem mysi.

Soucet z Podet kusti  Popisky sloupct | ~ Soudet z Poéet kusti Popisky sloupca -

Popisky Fadka - | Italie Némecko USA Celkovy souéet Popisky Fadka - | Italie Né&mecko USA Celkovy souéet

= Skupinal 3 61 94 158 | -l Evropa 3 61 94 158
CR 10 13 23 CrR 10 13 23
Francie 3 12 17 32 Francie 3 12 17 32
Némecko 20 20 Némecko 20 20
Rusko 30 30 Rusko 30 30
Ukrajina 9 44 55 Ukrajina 9 44 53

= USA 9 15 24 =IUSA 9 15 24
USA 9 15 24 USA 9 15 24

Celkovy soucet 12 76 94 182 Celkovy souéet 12 76 94 182

Zadani: V souboru K7 xIsx na listu K74 vytvoite tyto skupiny s ndzvem USA (Ford, Chevrolet,
Lincoln) a Evropa (Audi, Ferrari, Mercedes, Opel, Porsche).

Postup:
Oteviit soubor K7 x/sx na listu K74 a kliknout do kontingen¢ni tabulky.

2. Ne vzdy jsou potencialni ¢lenové skupiny pod sebou nebo vedle sebe. Neékdy se da pouzit
sefazeni, ale vétSinou se pouziva nesouvisly vybér, tzn. Ze drzite kldvesu CTRL a klikate
na pozadované zdznamy.

3. V tomto pfikladu Ize pouzit sefazeni, aby byly pod sebou zaznamy pro USA, takze neni
nutné délat nesouvisly vybér.

4. Po oznaceni Ford, Chevrolet, Lincoln kliknout na funkci Seskupit vybéer (bud’ na karté nebo
ptes pravy klik tla¢itkem) a vytvorenou skupinu pfejmenovat na USA.
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5. Pak musite po jednom (nesouvisle) vybrat zbylé automobilky a seskupit je jako skupina
Evropa.
6. Vysledek je na obrazku nize.

Souéet z Cena celkem Popisky sloupct | ~

|Pt:pisk‘,.lr fadka leﬁR Francie Némecko Rusko Ukrajina USA Celkovy soucet
=/ Evropa 4,1% 12,7% 0,0% 13,8% 5,6% 21,1% 57,3%
Audi 0,0%  0,0% 0,0% 6,9% 0,0% 0,0% 6,9%
Ferrari 0,0%  4,7% 0,0% 0,0% 0,0% 12,5% 17,2%
Mercedes 0,0% 51% 0,0% 0,0% 56% 0,0% 10,8%
Opel 41%  0,0% 0,0% 4,7% 0,0% 4,3% 13,1%
Porsche 0,0%  2,8% 0,0% 2,1% 0,0% 4,3% 9,3%
=-IUSA 5,3% 9,3% 9,7% 0,0% 18,4% 0,0% 42,7%
Ford 53%  0,0% 0,0% 0,0% 8,4% 0,0% 13,7%
Chevrolet 0,0%  3,8% 42% 0,0% 0,0% 0,0% 7,9%
Lincoln 0,0%  5,6% 55% 00% 10,0% 0,0% 21,1%
Celkovy soucet 9,4% 22,0% 9,7% 13,8% 24,0% 21,1% 100,0%

4.1.5 Citlivostni analyza

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Pouzivat nastroj citlivostni analyzy pro tabelaci vypoctu

v zavislosti na jednom nebo dvou parametrech.

Vymezeni: Citlivostni analyza fesi vlivy riznych hodnot na mozny vysledek. V MS Excel jsou
souvisejici funkce na kart¢ Data > Prognoza > Citlivostni analyza > Sprdvce scéndari (tato funkce
bude probrana v kapitole 4.3), Hledani reseni a Tabulka dat. Pro tabelaci vypoctu v zavislosti na

jednom nebo dvou parametrech se pouziva funkce Tabulka dat. Pro pouziti této funkce je nutné

mit pfipravenou tabulku vstupnich dat a tabulku(y), jez budou vypocitany na zaklad€ proménnych
udaju (zpravidla argument v né¢jakém vzorci). Pozor, vysledky, resp. dopocitané vzorce funguji

jako maticové vzorce, takze se musi upravovat jako matice.

Na obrazku nize je ukdzka pro funkci PLATBA, kde v buiice B6 byl vytvotfen vzorec s pomoci
hodnot ve sloupci vySe. Poté byly do oblasti bun€k A7:411 zapsdny mozZné roky, po které bude
hypotéka splacena. Zde se tedy fesi jen jeden parametr = rok (pper ve funkci PLATBA, kde jako

vychozi hodnota je nastavena 1). Pak nasleduje pouziti funkce Tabulka dat — nejdiive je nutné
oznacit oblast nové tabulky A6:B11, nasledné kliknout na tuto funkci Tabulka dat. Pak se otevie
okno, kde do Vstupni burika sloupce vyberete nebo napiSete $B$3, coz je ten sledovany parametr.
Nakonec date OK a hodnoty pro roky se dopocitaji, viz zvyraznéna oblast na obrazku, kde v buiice
B6 musi byt pfipraveny ten vzorec =PLATBA(B2;B3;B4), pomoci kterého se Tabulka dat tidi.

A B C D E
1 |Mozné roéni splatky hypotéky ve vysi 5 000 000 K¢ pfi sazbé 4,5 % a ruzné dobé splaceni?
2 sazbha 4,50%
3 pper 1 rok jako vychozi hodnota
4 sou¢_hod -5 000 000 K&
5
6 Roky 5225 000 K&
7 10 631 894 K&
8 20 384 381 K&
g 30 306 958 K&
10 40 271 716 K&
11 50 253 011 K&
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Pro dva parametry z ptedchoziho ptikladu, tzn. riizné sazby a doby splaceni, pak bude vytvotrena
tabulka jako na obrazku nize, kdyz postup feseni je stejny jako vySe — nejdiive je nutné oznacit
oblast nové tabulky A18:E23, nasledné kliknout na funkci Tabulka dat. Pak se otevie okno, kde
do Vstupni bunka radku vyberete nebo napisete $B$14, do Vstupni buiika sloupce vyberete nebo
napiSete $B$15, coz jsou ty dva sledované parametry. Nakonec date OK a hodnoty se dopocitaji,
viz zvyraznénd oblast na obrazku (B19:E23). Pozor, n¢kdy je nutné zmeénit format bunék na ¢islo
nebo ménu, aby byl vysledek spravné zobrazeny.

A B C D E
13 'Mozné roéni splatky hypotéky ve vysi 5 000 000 K& pfi ruzné sazbé a dobé splaceni?
14 sazbha 1,00% jako vychozi hodnota
15 pper 1 rok jako vychozi hodnota
16 souc_hod -5 000 000 K&
17
18 5 050 000 K¢ 3% 4% 5% 6%
19 10 586 153 K¢ 616 455 K¢ 647 523 K& 679 340 K&
20 20 336 079 K& 367 909 K& 401 213 K& 435 923 K&
21 30 255 096 K& 289 150 K& 325 257 KE 363 245 K&
22 40 216 312 K¢ 252 617 K¢ 291 391 K¢ 332 308 K¢
23 50 194 327 K& 232 751 K& 273 884 K¢ 317 221 K&

Zadani: V souboru data.xlsx na listu N podle pokynil a postupti vySe dopocitejte obé piipravené

tabulky pro jeden parametr a dva parametry. Vysledky jsou na obrazcich vyse.
4.2 Razeni a filtrace

4.2.1 Razeni dat podle vice kritérii
Rozsah znalosti podle modulu AM7: Radit data podle vice kritérii ve vice sloupcich soudasng.

Vymezeni: Razeni dat v tabulce nebo jiné oblasti dat umozituje zobrazit data podle riiznych kritérii
tak, aby byla zvyraznéna né¢jaka konkrétni informace, napft. ktery dodavatel v daném mésici dodal
nejvice kust materidlu, nebo byla obecné zlepSena piehlednost tabulky nebo jiné oblasti dat. MS

Excel nabizi pro fazeni dat jednak zékladni fazeni (od nejvétsiho/nejmensiho po nejmensi/nejvetsi

nebo dalsi fazeni podle typu dat v buiikdch) — tyto funkce jsou dostupné 1) po kliknuti pravym
tla¢itkem mysi na n&jakou buiiku ve sloupci nebo Fadku, 2) na karté Domii > Upravy > Seradit
a filtrovat, 3) na kart¢ Data > Seradit a filtrovat > Seradit.

Pro fazeni podle vice kritérii ve vice sloupcich slouzi funkce Viastni Fazeni (1ze se k ni dostat

vSemi vyse uvedenymi postupy 1, 2, 3). Pfed jejim spusSténim je nutné vybrat oblast dat, ptipadné
Excel umi rozpoznat tabulku, takZe staci vybrat libovolnou butiku v tabulce nebo oblasti bun¢k
a kliknout na Vlastni fazeni (okno s tou funkci se jmenuje jen Seradit, viz obrazek nize). Zde se
vytvaii pravidla pro fazeni podle konkrétniho sloupce, typu fazeni a pofadi. Pravidel mize byt
vice (Pridat uroven), lze je mazat (Odstranit uroven), kopirovat jiz existuji a pak ho dale upravit
(Kopirovat uroven) a lze ménit jejich poradi provedeni (Sipky pfesunout nahoru a doll1), kdyz to
nejvyse se provede jako prvni, to pod nim jako druhé atd. Pak jsou v tomto okné jesté MozZnosti
fazeni (na obrazku niZe spusténo), kde lze nastavit, zda je fazeni horizontalni nebo vertikalni. Také
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je nutné davat pozor na to, aby bylo spravné identifikovano Zahlavi dat, protoze jinak se bude
fadit spolu s daty.

—|—Eﬁ'dat uroven < Odstranit Groveri E@ Kopirovat droven MoZnosti... IE Data obsaﬂwrzéhlaw’l

Sloupec Razeni Pofadi
Sefadit podle ~ | |Hodnoty bunék AatZ v
Moznosti fazeni ? X

D@Bozliéovat mala a velka!
Orientace

(@ sefadit shora doli

O Sefadit zleva doprava

oK Zrusit

Zadani: V souboru data.xlsx na listu O sefad'te tabulku nejdiive podle sloupce Skupina od
nejmensiho po nejvétsi, a pak podle sloupce Body od nejvétsiho po nejmensi.

Postup:
Otevtit soubor data.xlsx na listu O, oznacit celou tabulku a spustit funkci Viastni razeni.

2. V otevieném okné nejdiive vytvofit prvni pravidlo (Sloupec = Skupina, Razeni = hodnoty
bunck, Poradi = od nejmensiho k nejvétsimu).

3. Pak vlevo nahote kliknout na Pridat uroven a vytvotit dalsi pravidlo (Sloupec = Body,
Razeni = hodnoty bunék, Poradi = od nejvétiiho k nejmensimu).

4. Nakonec dat OK. Vysledek je na obrazku niZe, tzn. spravné sefazena tabulka + napravo to,
jak maji pravidla vypadat.

A B [ D E F G H J K L M I

1D Datum Skupina_Bod e

2 el W 4%0d] S rox
i fé\:ég t:;ﬁ;:: 3:; ; ;333 +EFidat droven ¢ Odstranit drovefi E@ Kopirovat troven ~ || Mo#nosti.. Data obsahuji zahlavi
5 12079 cCerven 23 2 1400|| | sloupec Razeni Pofadi

6 23485 kvéten 23 3 2600| |sefadit podie Skupina ~ | Hodnoty bunék ~ || Od nejmeniiho k nejvétiimu a0
] ZEHE EanEn 2 3 3800 |porom podle  |gady ~ | |Hodnoty bunék ~ | |Od nejvétiho k nejmensimu v
8 20223 duben 23 5 3800

9 13252 cerven 23 5 1000

10 16305 cerven 23 6 4100

11 20505 brezen 23 6 3800

12 20432 brezen 23 6 1400

13 23909 duben 23 7 2300

14 18331 duben 23 7 2100

15| 13568 Cerven 23 8 4000 Zrusit
16 12200 duben 23 8 2800

17 23993 duben 23 8 1200

18 11103 duben 23 9 4900

19 21992 duben 23 9 3400

20 14012 kvéten 23 9 1500

21 20615 duben 23 9 1100

4.2.2 Tvorba a prace s vlastnimi seznamy

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Vytvaret vlastni seznamy a pouZzivat jejich posloupnost pro
fazeni dat.

Vymezeni: V Excelu uz jsou preddefinované vlastni seznamy dnti v tydnu a mésicii v roce, ale lze
vytvorit 1 vlastni seznamy. Ty jsou zpravidla textové a tykaji se obsahu néjakého konkrétniho
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sloupce, resp. sloupcti, aby se seznam vyuzil vicekrat, napt. hodnoty ve sloupci ,,centralni sklad®,
,regionalni sklad®, ,,mistni sklad“ neni vhodné fadit abecedné, protoze sklady maji svoji hierarchii,
ktera tika, ktery sklad je dalezitéjsi. Obecné vétsina vlastnich seznami se vytvaii jako potadi, kde
prvni polozka v seznamu je ta nejlepsi/nejdilezitéjsi. Neni to vSak pravidlo, 1ze vytvofit i seznam
»sever®, jih®, | vychod®, ,,zapad®. Vlastni seznam Ize vytvofit i pfes okno, kde se nastavuje vlastni
fazeni (karta Domii > Upravy > Seradit a filtrovat > Vlastni Fazeni) — oteviit nabidku Poradi,
vybrat Viastni seznam a otevie se okno, kam se napravo napisi Polozky seznamu pod sebe (vlevo
musi byt vybrany NOVY SEZNAM), viz obrazek nize, a klikne se na Piidat. Novy seznam se objevi
v nabidce nalevo. Vlastni seznamy lze také Odstranit. DalSim zplisobem, jak oteviit okno
s vlastnimi seznamy je pies Soubor > Moznosti > Upresnit > Obecné > Upravit vlastni seznamy.

Zde je v nekterych verzich Excelu 1 nabidka Importovat, kterd umi importovat seznam z bunck.

Pouzivani jejich posloupnosti po fazeni dat je mozné pres okno vlastni fazeni, kde se pro posledni
polozku Poradi z nabidky vybere Viastni seznam, v okné se seznamy se vybere konkrétni seznam
a klikne se na OK.

Sefadit ? x
- pridat Grovei | < Qdstranit Grovei | [[BKopirovat droven | Moznosti... Data obsahuji zahlavi
Sloupec Razeni Pofadi

Sefadit podle ~ | | Hodnoty bunék v AaEZ IL

AailZ

7 af A
1 - astni SeZnam...

Viastni seznamy 7 x
Vlastni seznamy
Vlastni seznamy: PoloZky seznamu: v
NOVY SEZNAM centralni sklad
Pao, U, st, Ct, PA, S0, Me regionalni sklad -
Pondéli, Utery, Stieda, Ctvrtek, Patek, Sobota, mifstni sklad detranit
1, L, I, W, W, VA, VI, B X, 30, X0 Qdstran
leden, inor, bfezen, duben, kvéten, ferven, e
centralni skdad, regionalni sklad, mistni sklad
2.
OK Zrudit

Zadani: V souboru data.xlsx na listu P vytvofte vlastni seznam, ktery bude obsahovat v tomto
potadi polozky vysoky, stFedni, nizky. Pomoci vytvofeného vlastni seznamu pak setad’'te sloupec

Zaver.

Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx na listu P, oteviit okno Vlastni seznamy, viz néktery z postupli
vyse.

r

2. Do pravé ¢asti zadat polozky seznamu vysoky, stredni, nizky a kliknout Pridat a OK.
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3. Pokud jste vlastni seznam vytvareli pies okno Vlastni fazeni (Setadit), tak zde pro sloupec
Zaver vytvorit pravidlo, kdyz pro Poradi vybrat Viastni seznam, kde v okné nalevo
kliknout na novy seznam a dat OK.

4. Nakonec dat OK i pro okno s vlastnim fazenim. Vysledek je na obrazku nize, tzn. spravné
sefazena tabulka + napravo to, jak ma pravidlo vypadat.

A B C D E F G H | J K L M N
1|ID Datum Skupina Body Zavér Sefadit ? %
2 15267 bfezen 23 1 4000 vysoky
3 24220 brezen 23 2 4900 vys:)ky +Efldat drovefi > Qdstranit droveri [‘Bﬁopl’rovat drover Moznosti... Data obsahuji zahlavi
4 21682 cerven 23 5 3800 vysoky
5 20223 duben 23 5 3800 vysoky Sloupec Razeni Pofadi
6 16305 cerven 23 6 4100 vysoky Sefadit podie | zavar | |Hodnoty bunék v |vysoky, stiedni, nizky -
7 20505 bfezen 23 6 3800 vysoky
8 13568 Cerven 23 8 4000 vysoky
9 11103 duben 23 4 4900 vysoky
10 16852 duben 23 2 2400 stfedni
11 23485 kvéten 23 3 2600 stredni
12 23909 duben 23 T 2300 stfedni
13 18331 duben 23 7 2100 stfedni
14 12200 duben 23 8 2800 stredni
15| 21992 duben 23 9 3400 stfedni st
16 12079 cerven 23 2 1400 nizky
17 13252 Cerven 23 5 1000 nizky
18 20432 bfezen 23 8 1400 nizky
19 23993 duben 23 8 1200 nizky
20 14012 kvéten 23 9 1500 nizky
21 20615 duben 23 3 1100 nizky

4.2.3 Filtrovani dat
Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Automaticky filtrovat data v seznamech.

Vymezeni: Cilem filtrovani dat v seznamech je opé&t zvyraznéni, resp. zobrazeni n¢jaké informace.
Na rozdil od fazeni vSak filtry zobrazi jen pozadované informace a zbytek tabulky nebo oblasti
bunék skryji. Filtry 1ze nalézt na karté¢ Domii > Upravy > Seradit a filtrovat > Filtr, ptipadné také
na karté Data nebo po kliknuti pravym tlacitkem mysi v dané tabulce, sloupci, nebo oblasti bunék.
Excel umi rozpoznat tabulku, kdyz je vybrana burika jeji soucasti, a po spusténi filtru vSe pfipravi.
Nicméné je vzdy lepsi, kdyz vyberete a oznacite oblast, kterou chce filtrovat. Filtry jsou ¢tverce
se Sipkou (nabidkou), které Excel pfida do fadku zahlavi tabulky (pozor, at’ jsou filtry opravdu
umisténé v zéhlavi tabulky, resp. v ndzvech sloupct, a ne prvnim fadku s daty v seznamu), viz
obrazek nize. Po rozkliknuti nabidky ma kazdy sloupec (filtr) svoji vlastni nabidku ptizptisobenou
typu dat ve sloupci, napt. na obrazku nize jsou Filtry kalendarnich dat, protoze ve sloupcich jsou
datumy. Pokud jsou ve sloupcich ¢isla, tak jsou tam Filtry cisel s jinymi moznostmi filtrovani.
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A By C D E

1[ID - |Datunf | - |Bkupin - |Body |- |Zaver - |
? Sefadit od nejstargm 'ﬁ.nejnovéjﬁl’mu 00 vysoky
00 vysoky
il Sefadit od nejnovéjifno k nejstarsimu 00 stredni
o 00 nizky
Sefadit podle barvy » 00 stredni
00 vysoky
00 vysoky
00 nizky
00 vysoky
v 00 vysoky
Filtry kalendafnich dat DOO nizky
00 stfedni
Hledat (vie) - |00 stredni
00 vysoky
M (Vybrat vie) 00 stredni
52023 00 nizky
- bfezen 00 vysoky
¥ duben 00 stredni
- kvéten 00 nizky
v eerven 00 nizky
Zrusit

Zadani: V souboru data.xlsx na listu Q vyfiltrujte Body vétsi nebo rovno nez 4000.

Postup:

1. Oteviit soubor data.xlsx na listu Q, oznagit celou tabulku a napi ptes Domii > Upravy >
Seradit a filtrovat > Filtr spustit filtry.

2. Ve sloupci Body otevfit nabidku daného filtru, oteviit nabidku Filtry cisel, kde vybrat Vetsi
nez nebo rovno.

3. V otevieném okné zadat do pravé ¢asti prvniho fadku ¢islo 4000 a dat OK (druhy nebo
dalsi radek se nevypliuji, jen pokud chcete vice podminek pomoci 4, Nebo).

4. Vysledek je na obrazku nize, kdyz zobrazeno je jen 5 fadku, ktery spliuji danou podminku.
Ostatni fadky jsou skryté (nejsou smazané), viz modra potadi ¢isel fadkl nalevo. Dale je
mozné si v§imnout zmény ikony filtru u sloupce, pro ktery byl vytvoten filtr.

A B C D E
1 |ID ~ Datum -~ |Skupin - |Body |-T Zavér -
2 15267 bfezen 23 1 4000 vysoky
3 24220 bfezen 23 2 4900 vysoky
10 16305 Cerven 23 6 4100 vysoky
15 13568 Cerven 23 8 4000 vysoky
18 11103 duben 23 9 4900 vysoky

Aktivita: Smazte (zruste) predchozi filtr a vytvotite novy filtr, ktery vyfiltruje Body vétsi nez 3000
pro Skupinu 9.

Vysledek a komentar: Zrusit filtr 1ze z nabidky filtru, ktery byl vytvoten (je tam Zrusit filtr z...).
Kompletn& smazat filtry lze pies kartu Domii > Upravy > Sefadit a filtrovat > Vymazat. Jelikoz
v zadani jsou dvé podminky, tak musite filtrovat dva sloupce, kdyZz pro sloupec Skupina mizete
v nabidce filtru dole zaskrtnout jen ¢islo 9, ostatni Cisla odskrtnout. Vysledkem jsou 2 fadky.
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A B C D E

1 |ID ~ | Datum | - | Skupin-T |Body |-T Zavér |~
18 11103 duben 23 9 4900 vysoky
19 21992 duben 23 9 3400 stredni

4.2.4 Rozsireny filtr

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Vyuzivat moznosti rozsiteného filtru pro filtrovani dat

v seznamech.

Vymezeni: Pokud data v seznamech, ktera chcete filtrovat, vyzaduji slozitéjsi kritéria (zpravidla
proto, Ze tabulka obsahuje desitky sloupcti a/nebo stovky fadk, nebo je kritérii hodné), 1ze pouzit
roz§ifeny filtr. Ten se nachazi na karté Data, skupina funkci Seradit a filtrovat, funkce (tlacitko)
Upresnit. Pro jeho pouziti je nutné vytvofit pomocnou tabulku s kritérii pod hlavni tabulkou nebo
oblasti bun¢k. Vzdy musi byt vynechan jeden tadek, jinak by Excel tuto oblast kritérii propojil
s tabulkou vyse. Poté se do fadku do této tabulky kritérii zadaji podminky pro filtrovani (kritéria),
viz obrazek nize nalevo, kdyz kazdy tadek je jedna podminka s riznymi kritérii, které musi byt
sloupci ve hlavni tabulce splnény. Nakonec se spusti funkce, kde se vybere Oblast seznamu (hlavni
tabulka véetné zdhlavi) a Oblast kritérii (pomocnd tabulka s kritérii véetné zahlavi) a klikne se

OK, viz prava ¢ast obrazku niZe. RozSifeny filtr 1ze smazat na karté Data > Seradit a filtrovat >

Vymazat.
A B C D E F G H
1 |Nézev zboZi Den prodeje Restaurace Pocet kusClL Roziifeny filtr ? %
Coca-cola 01.05.2024 Moravska 60
3 |Coca-cola 01.05.2024 Na rohu 58 | Akce
4 |Coca-cola = 04.05.2024 Na rohu 43| @ ptimo v seznamu
5 Coca-cola 04 05 2024 Na rohu 38 @ e
6 |Coca-cola 02.05.2024 Na rohu 22
7 |Coca-cola  03.05.2024 Na rohu 9 | Oblast seznamu: | $A$1:5D526 *
8 |Fanta 01.05.2024 Moravska 70 Oblast kritérir: A$28:5D830 *
9 |Fanta 01.05.2024 Na rohu 65 )
10 |Fanta 02.05.2024 Na rohu 37 | Kepirovat do: z
11 |Fanta 03.05.2024 Na rohu 30 B e i e
12 |Fanta 03.05.2024 Moravska 15
13 |Fanta 03.05.2024 U Terezy 11 Zruiit
14 |Pepsi 01.05.2024 U Terezy 72
15 |Pepsi 01.05 2024 Na rohu 68
16 |Pepsi 04.05.2024 Na rohu 38
17 |Pepsi 02.05.2024 Moravska 28
18 |Pepsi 01.05.2024 Moravska 15
19 |Pepsi 02.05.2024 Na rohu 12
20 |Pepsi 02.05.2024 U Terezy 7
21 |Pepsi 03.05.2024 Na rohu 5
22 | Sprite 01.05.2024 Na rohu 61
23 | Sprite 02.05.2024 Moravska 38
24 | Sprite 04.05.2024 Ma rohu 35
25 | Sprite 02 05 2024 Moravska 23
26 | Sprite 04.05.2024 Moravska 18
27
28 |Nazev zboZi Den prodeje Restaurace Poéet kust
29 |Coca-cola =50
30 |Pepsi >30

Zadani: V souboru data.xlsx na listu R vyfiltrujte data v tabulce s vyuzitim rozsifeného filtru pro
tato kritéria: restaurace Na rohu, kde se prodalo vice nebo rovno jak 60 kusti, restaurace Moravska,
kde se prodalo vice nebo rovno jak 40 kusi.
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Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx na listu R a vytvofit si pomocnou tabulku s kritérii podle pokyni

vyse.

2. 'V této pomocné tabulce bude v prvnim fadku pod zéhlavim ve sloupci Restaurace Na rohu
ave sloupci Pocet kusti bude >=60, ve druhém fadku bude ve sloupci Restaurace Moravska
a ve sloupci Pocet kusit bude >=40.

3. Pak ptes funkci Upresnit oteviit okno s rozsifenym filtrem a do Oblasti seznamu nacist
hlavni tabulku ($A$1:$D$26) a do Oblasti kritérii pak nacist pomocnou tabulku s kritérii
($A$28:3D$30) a dat OK.

4. Vysledek je na obrazku nize, kdyz vysledkem je 5 radkd.

A B C D

1 |Nazev zboziDen prodeje Restaurace Poéet kusl
2 |Coca-cola 01.05.2024 Moravska 60
8 |Fanta 01.05.2024 Moravska 70
9 |Fanta 01.05.2024 MNa rohu 65
15 |Pepsi 01.05.2024 Na rohu 68
22 |Sprite 01.05.2024 Na rohu 61
27

28 |Nazev zboziDen prodeje Restaurace Poéet kusu
29 Na rohu >=60

30 Moravska  >=40

4.2.5 Seskupovani dat a skupiny

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Automaticky nebo ru¢né seskupovat data, rusit skupiny
a vkladat souhrnné vypocty pro skupiny.

Vymezeni: Cilem seskupovani je vytvoreni piehledu dat a zobrazeni souhrnnych radk ¢i sloupci,
ptipadné zpfistupnéni podrobnych dat jednotlivych skupin. Zaroven lze vytvofit souhrny s vypocty
pro skupiny. Funkce pro seskupovani a souhrny lze nalézt na kart€ Data, skupina funkci Prehled.
Nejrychlej$i je automatické seskupeni (automaticky prehled), kdy staci vybrat tabulku a Excel sam

vytvoii skupiny dat (pozor, ze Excel v tomto pfipad€ hleda néjaké souhrnné hodnoty, nejcasteji
jako vzorce SUMA nebo SUBTOTAL, jinak po spusténi této funkce bude zobrazena chybova
hlaska Prehled nejde vytvorit).

Rucni seskupeni pak spociva ve vybéry (oznaceni) konkrétnich fadkli nebo sloupcti, které chcete

seskupit, vybéru Rdadky nebo Sloupce, viz obrazek nize nalevo a dat OK. Vysledkem jsou pak
znaménka plus a minus vedle ¢isel fadkia anebo nad pismeny sloupcti, viz obrazek napravo, kde je
1 dalsi aroven pro den prodeje 01.05.2024, ktera je ale sbalena, tzn. Ze je nutné kliknout na +, aby
se skupina zobrazila. S tabulkou se pak pracuje tak, ze méni + na — podle potieby. Pro odstranéni
(zruSeni skupiny) je zase nutné vybrat dané fadky a na karté Data > Prehled vybrat funkci Oddeélit,

které obsahuje dalsi funkci Oddélit pro vybrané tadky a pak Vymazat prehled, kdy neni nutné
vybirat fadky, ale staci, aby aktivni pravé vybrana burka patfila do dané skupiny dat.
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A B € D E F H

| M ko ot Pt 1 x| [TT|4 a8 e

3 |Coca-cola = 01.05.2024 Na rohu 58| seskupit 1 g:'::f’cj’;i‘ D;rop;‘z’g;ff ::srt;h‘:“e Pocet k“’:‘;

: ggi::ﬁg:: $'gg'§g§: z: :g:ﬁ ;g @ Ragky 5 |Coca-cola | 04.052024 Na rohu 38
e O sloupce 6 Coca-cola  02.05.2024 Na rohu 22

6 |Coca-cola 02.05.2024 Na rohu 22 p | 03.05.2024 N h o

7 |Cocacola | 03.05.2024 Na rohu 9 - g ; F”"f"“’a 0105 2074 Ma ro ':'c 0

8 |Fanla 01.05.2024 Moravska 70 duED . Fa"ta 01,05 2004 Nmf a 6

9 |Fanta 01.05.2024 Na rohu 65 anta @ rahu

10 |Fanta 02.05.2024 Ma rohu 37

Pro skupiny, ptipadné pro celou tabulku lze vklddat souhrnné vypocty (pozor, souhrny spravné

funguji pouze tehdy, pokud je tabulka sefazena podle n¢jakého sloupce do stejnych skupin, pokud

jsou skupiny jiz vytvofené, tak to neni nutné fesit). Opét je nutné vybrat skupinu(y), fadky nebo

celou tabulku a na kart¢ Data > Prehled vybrat funkci Souhrn, otevie se okno Souhrny, kde se

nejdiive vybere sloupec (ten sefazeny), pak funkce (pocet, soucet, primér atd.), kam bude souhrn

pfidan (vétSinou je to sloupec s ¢iselnymi hodnotami). Dale lze v tomto okné zaskrtnout, zda

budou nahrazeny jiz existujici souhrny, zda chcete pro piehlednost vlozit konec stranky mezi

skupinami, a nakonec zda chcete celkovy souhrn pod daty. Lze zde i Odebrat vse, co bylo jako

souhrn vytvotfeno. Okno s nastavenim je zobrazeno nize, nalevo jak pak vysledek po stisknuti OK.

1]z]3 A B C D E F G H |
1 |Nazev zboZi Den prodeje Restaurace Poéet kusu Souhmy ? x
2 |Coca-cola 01.05.2024 Moravska 60
3 |Coca-cola 01.05.2024 Na rohu 58|| U kazdé zmény ve sloupci:
4 | Coca-cola 04.05.2024 Na rohu 43|| | nazev zbozi w
5 |Coca-cola 04.05.2024 Na rohu 38 " i
PouZit funkci:

6 [Coca-cola = 02.05.2024 Na rohu 22 .
7 |Cocacola | 03.05.2024 Na rohu g|| | Soucet -

E 2 |Coca-cola Celkem 230|| Pfidat souhrn do sloupce:
9 |Fanta 01.05.2024 Moravska 70| L] Nazev zbozi
10 |Fanta 01.05.2024 Na rohu 65| [ Den prodeie

Restaurace

11 |Fanta 02.05.2024 Na rohu 37| [~
12 |Fanta 03.05.2024 Na rohu 30
13 |Fanta 03.05.2024 Moravska 15
14 |Fanta 03.05.2024 U Terezy 11 Nahradit aktualni souhrny

E 15 |Fanta Celkem 28 ] ;onec stranky mezi skupinami
16 |Pepsi 01.05.2024 U Terezy 72 -
17 | Pepsi 01.05.2024 Na rohu 68| £ celkowy souhrn pod daty
18 | Pepsi 04.05.2024 Na rohu 38 S P
19 | Pepsi 02.05.2024 Moravska 28 =
20 |Pepsi 01.05.2024 Moravska 15
21 |Pepsi 02.05.2024 Na rohu 12
22 |Pepsi 02.05.2024 U Terezy 7
23 |Pepsi 03.05.2024 Na rohu 3

[-] 24 |Pepsi Celkem 245
25 | Sprite 01.05.2024 Na rohu 61
26 | Sprite 02.05.2024 Moravska 38
27 | Sprite 04.05.2024 Na rohu 55
28 | Sprite 02.05.2024 Moravska 23
29 | Sprite 04 .05.2024 Moravska 18

[-]  30|sprite Celkem 175

[-] 31 | Celkovy souéet 873

Zadani: V souboru data.xlsx na listu S vytvoite souhrn pro Restaurace, ktery bude zobrazovat

prumeér poctu kusu.
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Postup:

1.

Oteviit soubor data.xlsx na listu S, kde musite sefadit sloupec Restaurace od A do Z,

piipadné si mizete vytvofit vlastni seznam, ale potfebujete, aby vSechny fadky pro danou

restauraci byly pod sebou.

Pak kliknéte kamkoliv do tabulky, nebo ji oznacte celou, a na karté Data > Prehled kliknéte

na Souhrn.

V otevieném okné vyberte sloupec Restaurace (ten je sefazeny), pouzit funkci Prumeér,
pridat souhrn do sloupce Pocet kusii, zbytek nechat nastaveny Excelem, a nakonec kliknout

OK.

Vysledek je na obrazku nize, kde je vidét, ze souhrn je pro tieti sloupec a ve sloupci pocet

kust je primér z hodnot.

[z]s]

[-]
[-]

=Rl N R, RN -SSR

WINNNNNNRNRNNN R R R R R R R R
(Y|~ s WKk Ot |(Non b w N~ o

A B C D E F
Nazev zboziDen prodeje Restaurace Pocet kusu Souhmy
Coca-cola 01.05.2024 Moravska 60
Fanta 01.05.2024 Moravska 70|| U kazdé zmény ve sloupci:
Fanta 03.05.2024 Moravska 15|| |Restaurace
Pepsi 02.05.2024 Moravska 28 " i
= PouZit funkci:
Pepsi 01.05.2024 Moravska 15 _—
Sprite 02.05.2024 Moravska 3g| Prumer
Sprite 02.05.2024 Moravska 23| Pridat souhrn do sloupce:
Sprite 04.05.2024 Moravska 18|| [ vazev zhoi
Moravska P 33,375 |5 Den prodeje
Restaurace
Coca-cola = 01.05.2024 Na rohu L) | ™2 po et kusia
Coca-cola 04.05.2024 Na rohu 43
Coca-cola 04.05.2024 Na rohu 38
Coca-cola = 02.05.2024 Na rohu 22 Nahradit aktualni souhry
Coca-cola 03.05.2024 Na rohu 9 [ konec strénky mezi skupinami
Fanta 01.05.2024 Na rohu 65 -
Fanta 02.05.2024 Na rohu 37 || b Celkowy souhrn pod daty
Fanta 03.05.2024 Na rohu 30 e P
Pepsi 01.05.2024 Na rohu 68 =
Pepsi 04.05.2024 Na rohu 38
Pepsi 02.05.2024 Na rohu 12
Pepsi 03.05.2024 Na rohu 5
Sprite 01.05.2024 Na rohu 61
Sprite 04.05.2024 Na rohu 35
Na rohu Pri 37,2142857
Fanta 03.05.2024 U Terezy 11
Pepsi 01.05.2024 U Terezy 72
Pepsi 02.05.2024 U Terezy 7
U Terezy Pr 30
Celkovy pru 35,12

4.2.6 Prace s urovnémi v seskupenych datech

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Rozbalovat a sbalovat irovné detailti v seskupenych datech.

Vymezeni: Pokud jsou v tabulce nebo oblasti bun¢k vytvofeny skupiny nebo souhrny tak se s nimi
pracujete tak, Ze se skryvaji (sbaluji) a odkryvaji (rozbaluji) podle toho, jakou skupinu nebo detail
chcete v datech vidét. Funguje to tak, Ze se nalevo jen klik4 na + nebo — (dana uroven se vzdy
zméni z + na — a naopak), viz obrazek nize, kde je ukazka z ptedchozi ¢asti sbalend jen na celkové
hodnoty. VsSe lze ovladat i pomoci funkci na karté Data > Prehled, kde jsou napravo funkce

Zobrazit podrobnosti a Skryt podrobnosti (jako ikony s +a —).
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A B C D
1 |Nazev zboZiDen prodeje Restaurace Pocet kust
8 |Coca-cola Celkem 230
15 |Fanta Celkem 228
24 |Pepsi Celkem 245
30 | Sprite Celkem 175
[-] 31 | Celkovy soudet 878

Zadani: Souhrn vytvotfeny v pfedchozim piikladu sbalte tak, aby byly vidét jen detaily praméri

pro restaurace a celkovy pramér.

Postup:
1. Ptes — nebo funkci Skryt podrobnosti skryjte fadky s daty, az zlistanou jen pruméry.
2. Vysledek je na obrazku nize.

A B c D
1 |Nazev zboZi Den prodeje Restaurace Poéet kust
10 Moravska P 33,375
25 Na rohu Pri 372142857
29 U Terezy Pr 30
[-] 30 Celkovy pri 35,12

4.3 Scénare
Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Vytvatet pojmenované scénaie.

Vymezeni: Scénafe se pouziva spolu s dal§imi funkcemi pro citlivostni analyzu, tzn. planuje se,
co by mohlo nastat, co by se zmeénilo, a jaky vliv by to mélo na vysledek. Scénaf je sada hodnot
(jedna nebo vice bunék, tzv. méneéné buiiky), které Excel uklada pro dany list a po spusténi scénaie
se zméni hodnoty v buiikach, které jsou soucasti dané¢ho scénare. Scénéare lze prepinat a porovnavat
vysledky. Scénate lze vytvaret, upravovat existujici, mazat je, ale lze je 1 sluCovat, a to v ramci
jednoho sesitu z vice listli do jednoho, ale i z riznych sesitd (soubort v Excelu).

Vytvoteni scénafe na kart¢ Data > Prognoza > Citlivostni analyza > Spravce scénaru. Po spusténi

se otevie nové okno, kde kliknout na Pridat, po ¢emz se otevie okno Upravit scénar, kde je nutné
zadat ndzev scénafe, ménéné bunky, a komentat, ktery scénat blize popisuje (viz obrazek niZe
nalevo). Pot¢é kliknout OK a otevie se dalsi okno, kam se zadavaji nové hodnoty, viz obrazek nize
napravo. Po tpravé (vyplnéni) novych hodnot zase kliknout OK a scénat bude pfidan do spravce

s rvo
scenaru.
A B G D E F G H J
i Prijmy Ctvrtleti Upravit scénar ? x
2 Q1 6700
3 Q2 8500 Nazev scénafe:
4 Q3 7900 Optimisticky
5 Q4 9100 Hodnoty scénére ? X
6 Celkem 32200 | Ménénébuiky: I
7 $B$2:5855 + Zadejte hodnoty viech ménénych bunék.
$B$2 | 7700
8 Fixni naklady 15000 | Nesouvislou oblast ménénych bunék mizZete vybrat podrZenim klavesy Ctrl a Kliknutim na pozadované buriky.

$B$3 | 9500
Komentaf:

- $BS4 | 8900
Autor: Finanéni feditel dne D'\.D‘L2D24|

10 |Variabilni naklady 10000

Lo L

$BSS [ 10100
12 Zisk pristi rok 7200

13 Pridat Zrugit
14 Zamek
B Neumaznit zmény
16
Skryjt
17 [ siy
18
19 znst
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Zadani: V souboru data.xlsx na listu T vytvofte novy scénat s nazvem Bez dotaci, ktery bude
ménit buiiky B2, B3, B4 a BS, kdyz jejich nové hodnoty budou B2 = 5200, B3 = 7000, B4 =6400,
B5 = 7600. Komentai nechte vychozi.

Postup:

1. Oteviit soubor data.xlsx na listu T, na kart¢ Data > Prognoza > Citlivostni analyza >
Spravce scénarii spustit spravce scénaru.

2. Kliknout na Pridat a vyplnit nazev Bez dotaci a naist ménéné bunky ($B$2:$B$5),
komentat nemeénit a kliknout OK.

3. V dal$im otevieném okné zménit hodnoty na $B$2 = 5200, $B$3 = 7000, $B$4 =6400,
$BS$5 = 7600 a zase OK ($ = adresace neni ve scénafi povinna, tzn. Ze tam muze byt jen
B2, B3 atd., ale doporucuje se).

4. Vytvoteny scénaf v okné Spravce scénarii je na obrazku niZe.

Spravce scénarl ? X

Scénare:
Optimisticky Pfidat...

Pesimisticky
Bez dotaci

Odstranit

Upravit...

Sloudit...

Souhrn...

Ménéné buiky: | $B$2:5B55

Komentaf: Autor: Lnenicka Martin dne 01.05.2024

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Zobrazovat, upravovat, sluCovat a odstranovat scénare.

Vymezeni: Prace se scénafi probiha pres okno Spravce scénari. Pro zobrazeni je nutné vybrat
konkrétni scénaf podle jeho jména (proto je nutné scénafe pojmenovavat a zadroven k nim uvadét
komentare, aby bylo jasné, k ¢emu scénat slouzi) a kliknout dole v okn€ na Zobrazit. Ménéné
buriky na listu se poté zméni podle vybraného scénate. Po zavieni okna zlstanou buiikky zménéné
podle posledniho vybraného scénare. Pro ipravu scénare je se vybere konkrétni scénar a klikne na
Upravit. Poté se otevie okno Upravit scénar, kde se postupuje stejné jako pii vytvareni scénare,
kdyz navic je zde text piidany do komentaie, ktery popisuje, kdo a kdy scénate zmeénil. Scénare
1ze také odstrainiovat, kdyz staci vybrat scénaf a kliknout na tlacitko Odstranit.

Pokud chcete scénate sluovat z vice list nebo seSiti, musi byt scénaie na listech nebo v seSitech
vytvofeny a tykat se stejnych hodnot. V okné Spravce scénaru je tlacitko Sloucit, které otevira
noveé okno, kde vybrat sesit nebo list, ktery chcete slu¢ovat. Dole v okné je napséano, kolik list nebo
seSit obsahuje scénéit. Poté kliknout na OK (je viditelné pouze tehdy, pokud né&jaky scénai pro
slouceni existuje). Do Spravce scénarii se poté nakopiruji = slou¢i do néj scénate z jinych listi
nebo sesiti.

61



Zadani: V souboru data.xlsx na listu T upravte scénai s ndzvem Optimisticky, ve kterém zméiite
hodnotu buiikky B2 na 9000. Tento upraveny scénar poté spust'te (zobrazte) a zjistéte, jaky bude

zisk pristi rok.

Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx na listu T, na kart¢ Data > Prognoza > Citlivostni analyza >

Spravce scénarii spustit spravce scénaru.

2. Vybrat scénaf s ndzvem Optimisticky a kliknout na tlacitko Upravit. V prvnim okné se nic
neméni, takze dat OK. Ve druhém pro buniku B2 ($B$2) zménit hodnotu na 9000 a dat OK.

3. V okné Spravce scénaru vybrat scénai s nazvem Optimisticky a dole v okné kliknout na
Zobrazit.

4. Hodnoty na listu se zméni, tzn. Q1, Q2, Q3 a Q4, ¢imz se aktualizuji vzorce, které spocitaji,
ze zisk pfisti rok bude 12500.

Aktivita: Z listu T odstrante scénaf Bez dotaci, ktery jste vytvotili v pfedchozich krocich.

Vysledek a komentai: Oteviit okno Sprdvce scénaru, ve kterém vybrat dany scénar a kliknout na
Odstranit. Scénar bude z nabidky v okné odstranén.

Rozsah znalosti podle modulu AM7: Vytvatet souhrnné zpravy scénara.

Vymezeni: Pokud je scénait vice a cheete vidét na jednom misté, jak méni data, tak lze vytvofit
souhrn (seznam) scénaiti vedle sebe na novém listu nebo je prezentovat v kontingencni tabulce.
Funkce (tlac¢itko) pro vytvofeni souhrnné zpravy je v okné Sprdvce scéndrii a jmenuje se Souhrn.
KdyZ na n¢j kliknete tak se otevie okno Zprdva scéndre, kde vybrat typ zpravy 1) zprava scénare
nebo 2) sestava kontingenc¢ni tabulky. Vysledné buiika nebo buiiky jsou ty, jejichz zmény se sleduji
na zaklad€ ménénych bunek. Excel je vétSinou sdm rozpozna. Na obrazku nize je to buitka B12 se
ziskem na pfisti rok. Po vybéru typu zpravy a buniky se klikne na OK. Zprava scénafe nebo sestava
kontingen¢ni tabulky se pak vytvoii na novém listu.

Zprava scénafe ? X

Typ zpravy

@ Zprava scénafe

O Sestava kontingenéni tabulky
Vysledné burky:
B12

I

Zadani: V souboru data.xlsx na listu T vytvofite zpravu scénare pro scénaie na tomto listu, kdyz
vyslednou butikou je zisk pristi rok.

Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx na listu T, na karté¢ Data > Prognoza > Citlivostni analyza >

Spravce scénari spustit spravece scénaid.
2. Kliknout na Souhrn, vybrat typ Zprava scénare, Vysledné bunky: B12 a kliknout OK.
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3. Vysledek je na obrazku nize, ktery se vytvoii na novém listu s nazvem Zprdva scéndare.
Pro piehledovou zpravu jsou k dispozici 1 vysvétlujici poznamky. Zaroven je vidét, ze
vystup je ve formé seskupenych dat, tzn. ze 1ze vysledky zobrazovat a skryvat pies + a —.

-]
A B C D E E G
1
2 Zprava scénare
3 Aktualni hodnoty: Optimisticky Pesimisticky
[-] s Mé&néné buriky:
6 $BS2 6700 7700 5700
7 $BS3 8500 9500 7500
8 $BS4 7900 8900 6900
9 $BS5 9100 10100 8100
[-] 10 Vysledné buiky:
11 $BS$12 7200 11200 3200
12 Poznamka: Sloupec Aktualni hodnoty pfedstavuje hodnoty ménénych
13 bunék v okamiiku, kdy zprava scénare byla vytvofena. Ménéné buriky
14 kazdého scénafe jsou oznafeny Sedé.

Pozor, sestava kontingen¢ni tabulky ma smysl jen tehdy, pokud je scénafti hodné a maji vliv na
vice vyslednych bunék. Pouze tehdy je kontingenc¢ni tabulka vhodné a ptehlednéjsi. V opacném
ptipad¢€ pouZzivejte zpravy scénaru.
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5 OVEROVANI A KONTROLA

5.1 Ovérovani

5.1.1 Ovérovaci pravidla pro zadavani dat

Rozsah znalosti podle modulu AM7: Nastavovat a upravovat ovéifovaci pravidla pro zadavani dat
do oblasti bungk, jako jsou cela Cisla, desetinna ¢isla, seznamy, datum a cas.

Vymezeni: Pii zaddvani dat do bun¢k mitize dochazet k chybam, které se zpravidla tykaji Spatného
formatu dat, n¢jakého pieklepu (znak mezi ¢iselnymi hodnotami), nebo zadani vice ¢isel (znaki)
nez by mélo byt (napt. rodné ¢islo mé 10 znaki = ¢isel + lomitko). Pro omezeni chybovosti se
proto v MS Excel pouziva ovéteni dat — na karté Data > Datové nastroje > Overeni dat (ikona ve
tvaru spliluje/nesplituje) > rozeviraci nabidka, kde jsou funkce Overeni dat, Zakrouzkovat neplatna
data a Vymazat krouzky ovéreni. Po vybéru funkce Ovéreni dat se otevie okno na obrazku nize
nalevo, kde prvnim krokem je vybér omezeni (Povolit) — vychozi je povolit jakoukoli hodnotu
v burice nebo oblasti bun¢k (UpIn€ prvnim krokem je samoziejmé vybér buiikky nebo oblasti bunk,
ve kterych bude nastaveno ovéfovaci pravidlo). Nabidka obsahuje riizné moznosti odpovidajici
formatim dat v Excelu. Po vybéru napt. Datum se zobrazi nabidka pro dany typ, viz obrazek nize

napravo, kdy kazda volba ma vlastni nastaveni toho, co lze jako ovétovaci pravidlo nastavit.

Qvéfeni dat ? X Ovéfeni dat ? X

Mastaveni  Zprava pfi zadavani  Chybové hlageni Nastaveni  Zprava pfi zadavani  Chybové hldgeni

Ovérovacl kritéria Qvéfovadi kritéria

Povolit: Povolit:

Jakoukoli hodnotu Preskakovat prazdné buriky Datum ~ Preskakovat prazdné burky

Rozsah:

Celé é&islo
Desetinné &islo

Je mezi

neni mezi

je rovno

neni rovno

Je vétiinez

Je mensi nei

Je vétii neZ nebo rovno
Je men3i neZ nebo rovno

Wymazat vie Zrudit Vymazat vie Zrusit

z

Délku textu
Viastn’

z

PouZit tyto zmény u viech ostatnich bunék se stejnjm nastavenim ich bunék se stejnym nastavenim

Nastaveni ovéfovaciho pravidla — za¢ind vybérem (oznacenim) buiikky nebo oblasti bunék, pak
karta Data > Datové ndstroje > Ovéreni dat > Ovéreni dat, po otevieni okna vybrat jaky typ dat
Povolit, uptesnit Rozsah (tzn. mensi, vétsi, rovno atd.), zadat hodnoty (Cisla, text, data atd.), a to
bud’ pfimo napsat do daného pole, nebo 1ze data nacist ikonou se Sipkou napravo pole (to se tyka

napf. seznamu), nakonec dat OK.

Uprava ovéfovaciho pravidla — v bufice miize byt pouze jedno pravidlo, které se zobrazi tak, jako
kdyz pravidla nastavujete, tzn. kdyZz po vybéru buiiky nebo oblasti bunék oteviete okno Overeni
dat, tak tam bude pravidlo zobrazeno a muzete ho zde upravit nebo kliknout na Vymazat vse a dat
OK.

Zadani: V souboru data.xlsx na listu U nastavte pro oblast bun¢k B2:B5 ovérovaci pravidlo tak,
aby do téchto bun¢k bylo mozné zadat jen cela Cisla mezi 5000 a 15000.
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Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx na listu U, vybrat oblast bun¢k B2:B5, karta Data > Datové

nastroje > Oveérent dat > Oveéreni dat.

2. V otevieném okné vybrat z Povolit Celé Cislo, pro Rozsah vybrat je mezi, do Minimum
napsat 5000 a do Maximum napsat 15000. Nakonec dat OK.

3. Poté si zkuste napi. do buiiky B2 napsat 6000. Pokud to ptjde, tak je pravidlo spravné. Do
stejné buiky pak zkuste napsat 4000 a musi se oteviit okno s chybovym hlasenim.

4. Vysledek pro zadani do okna Ovéreni dat je na obrazku nize nalevo, chybové hlaseni pfti

kontrole pravidla je napravo. Pravidlo nechte v buiikach nastavené a pokracujte dale.

Ovéfenl dat ? pad
Nastaveni | Zprava pfizaddvani  Chybové hlaZeni
Ovéfovaci kritéria
Povolit:
Celé dislo v Preskakovat prazdné buriky
Microsoft Excel X
Rozsah:
je mezi ~
. e Tato hodnota neodpovidd omezenim pro ovéfeni dat, kterd jsou pro tuto bufiku nadefinovana.
MMinimum:
5 +
5000 = Opakovat Zrusit MNapovéda
Maximum:
15000 t
[] pouzit tyto zmény u viech ostatnich bunék se stejnym nastavenim
Vymazat vie Zrudit

Aktivital: V souboru data.xlsx na listu U nastavte pro buniku B8 ovétovaci pravidlo, které zajisti,
Ze v této bunice bude mozné zadavat data pouze jako seznam, ktery se nachéazi na stejném listu
v oblasti bun¢k D2:D6.

Vysledek a komentar: Zde se procvicuje typ oveétovaciho pravidla Seznam, pro které musite
nacist data, tzn. Zdroj, z oblasti bunck D2:D6. Pozor, at’ je zaSkrtnuté Rozeviraci seznam v burice,
jinak se pravidlo v bunice B8 bude chovat tak, Ze do této buniky musite pfimo napsat dané piijmeni,
napf. Novak, jinak se otevie okno s chybovym hlaSenim. Obecné plati, Ze pro ovétrovaci pravidla
v Excelu neni nutné ménit vychozi nastaveni, tzn. odskrtavani/zaskrtavani dalSich voleb, pokud to
neni pfimo poZadovéano. Vysledek je na obrazku nize.
schvalil| |-

Datum| Novak

DvoFak

Veseld
Cernd
Horak

Aktivita2: V souboru data.xlsx na listu U upravte pro buitku B9 ovétovaci pravidlo tak, aby
koncové datum bylo 01.02.2024.

Vysledek a komentar: Zde se procvicuje uprava typy ovéfovaciho pravidla Datum, kde musite
v okné Oveéreni dat zménit koncové datum na 01.02.2024. Nic jiné¢ho se zde neméni.
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5.1.2 Zpravy a chybova hlasSeni

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Vkladat zpravy, které se zobrazi pii zadavani dat a chybova

hlaseni, ktera se zobrazi pti nedodrzZeni ovétovacich pravidel.

Vymezeni: Uzivatel musi védét, jaka data do buiiky nebo oblasti bunék zadat. Nedoporucuji se
komentatfe nebo poznamky u dané buniky, protoze ne vzdy vSichni uzivatelé je ctou. Zaroven se
doporucuje pro kazdé pravidlo vlozit informacni zpravu pro zadéani dat a chybové hlaseni, pokud
uzivatel zada data mimo rozsah ovéfovaciho pravidla. Obé moznosti se nastavuji v okné Overeni
dat na dalsi kartach (vyse bylo vysvétleno Nastaveni), tzn. Zprava pri zadavani (obrazek nize
nalevo) a Chybové hlaseni (obrazek napravo). U obou moznosti se vzdy zadava nadpis, popis
zpravy piipadné chybového hlaSeni, a styl chybového hlaSeni — kazdy ma jinou ikonu a prioritu,

kdyz Stop je nejdiraznéjsi varovani.

Ovéfeni dat ? bt Ovéreni dat ? X

Nastaveni | Zprava pizadavani § Chybové hlaeni Nastaveni  Zpréva pfi zaddvani | Chybove hlageni

Po vybéru bunky zobrazovat zpravu Po zadani neplatnych dat zobrazovat chybové hlaseni

Po vybéru buiiky zobrazovat tuto zpravu: Po zadani neplatnych dat zobrazovat toto chybové hlaseni:

Nadpis: Styl: Madpis:

Zprava pfi zadavani: Chybové hlazeni:

 Stop
Varovani
Informace

Vymazat vie Zrusit Vymazat vie Zrusit

Zadani: V souboru data.xlsx na listu U nastavte pro oblast bun¢k B2:B5 zpravu pii zaddvani
s nadpisem Omezeni a textem Zadavejte pouze hodnoty mezi 5000 a 15000, a chybové hlaseni typu
Varovani s nadpisem Chybné zadani a textem Rozsah hodnot musi byt mezi 5000 a 15000!!!

Postup:

1. Oteviit soubor data.xlsx na listu U, vybrat oblast bun¢k B2:BS5, karta Data > Datové
nastroje > Overeni dat > Oveéreni dat.

Na karté Nastaveni zkontrolovat, Ze je tam pravidlo pro celé ¢isla mezi 5000 do 15000.
Pak na kart€ Zprdva pri zadavani vyplnit nadpis a text zpravy.

Na karté Chybové hldaseni nakonec vybrat styl Varovani a vyplnit nadpis a text hlaSeni.

wok e

Vysledek je na obrazku nize, kdyz zluty obdélnik (Omezeni) je zprava, ktera se zobrazi,
kdyz se pokusite do buniky néco zadat, a okno napravo s chybovym hldSenim je varovani,
ze je zadand hodnota 4000 mimo rozsah.

6. Pozor, v okn¢ s chybovym hlaSenim je i moznost Chcete pokracovat? — Ano, coz muze
nastat, kdyz uz pravidlo neni aktuélni, ale zadana hodnota je platna, a proto tam musi byt
zadana. Proto po zadéani 4000 do bunky B5 kliknéte na Ano, hodnota 4000 v buiice ziistane
a budeme s ni pracovat v dal§im kroku. Proto nic nemazte!
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A B C D E F G H [
Odhad pfijma Ctvrtleti
Q1
Q2
Q3 I
Q44000 : Cheete pokragovat?

Celkem :
Ano Zrusit Napovéda

Chybné zadani X

Rozsah hodnot musi byt mezi 5000 a 150001

Omezeni
Zadavejte pouze

Schvalil hodnoty mezi
Datum|31.12) 5000 & 15000.

(=0 = I, N N E I S )

=
o

5.1.3 Nevyhovujici data a odstranovani ovéfrovacich pravidel

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Zjistovat data, kterd nevyhovuji ovéfovacim pravidliim

a odstranovat ovétrovaci pravidla.

Vymezeni: Jak bylo zminéno vyse, tak mtize nastat situace, Ze uz pravidlo neni aktualni. V tomto
ptipadé ho Ize upravit nebo smazat. Zaroven ale mize nastat situace, kdy toto uzivatel sdm ud¢lat
neumi nebo na to nema prava, ale data musi byt vyplnéna, tzn. ze uzivatel data 1 pfesto zada a vSe
pak musi byt zkontrolovano. Samoziejmé data nevyhovujici ovéfovacim pravidlim mohou byt
1 chyby, kdy se uzivatel rozhodl ignorovat pravidla. Na toto v Excelu existuji funkce na karté Data
> Datové nastroje > Oveéreni dat > rozeviraci nabidka, kde jsou také funkce Zakrouzkovat neplatna
data a Vymazat krouzky overeni, viz obrazek nize. Prvni funkce na listu zakrouzkuje bunky, které

porusuji pravidla. Druha zakrouzkovani zrusi. Takto zjistite data, kterd nevyhovuji ovéfovacim

pravidliim. Pro odstranéni je nutné vybrat (oznacit) buiiku nebo oblast bun¢k, oteviit okno Ovéreni

dat, kde vlevo dole kliknout na Vymazat vse a dait OK (smazano bude vSe, véetn€ zprav a hlaseni).

=g & &= EA
GRE = o
X - -
Text do Citlivostni  List
[ve
sloupci E@ v analyza ¥ prognozy

Datov{ =% Ouéfeni dat..

=) ZakrouZkovat neplatna data

0 [’(."0 Vymazat krouzky ovéfeni

Zadani: V souboru data.xlsx na listu U do bunky F1 vypiste adresy vSech bun¢k z listu U, ve
kterych nejsou splnéna ovétovaci pravidla.

Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx na listu U, karta Data > Datové nastroje > Ovéreni dat >
Zakrouzkovat neplatna data.
2. Pokud mate vyfeSeny piechozi tikoly, tak na listu U bude ¢ervené zakrouzkovéna burika
B5, viz obrazek nize.
3. Do bunky F1 pak napsat B5, coz je adresa jediné buriky na listu, kterd porusuje pravidla.

ZruSeni krouzki je ptes funkci Vymazat krouzky ovéreni.

Odhad pijma Ctvrtleti
Q1
Q2
Q3
Q4 4000 P
Celkem
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5.2 Kontrola

5.2.1 Zavislosti bunék ve vypoctech

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Zjistovat zavislosti bun¢k ve vypoctech a zjistovat bunky

s chyb¢&jicimi zavislostmi.

Vymezeni: Pti praci v Excelu, pfedevsim u zadavani dat, vzorcli nebo funkei, a pak pii samotnych
vypoctech, je vzdy nutné vSe zkontrolovat. Nékteré kontroly jsou automatické, tzn. napt. chybova
hlaSeni pii vytvafeni vzorcl nebo funkci a naslednych vypoctech (#N/A, #DIV/0!, #REF! atd.)
nebo ovérovaci pravidla nastavend pro buiiky. Nékdy Excel na zddnou chybu neupozorni, ale
pfesto je jasné, ze vysledna hodnota nebo jiny vystup je Spatng. Pak 1ze vyuZzit nékterou z funkci
na karté€ Vzorce > Zavislosti vzorcu, napt. Predchiidci nebo Naslednici, viz obrazek nize. Ty pak
ukédzou, jak jsou spolu jednotlivé buiiky provazéany, tzn. které¢ buiiky jsou pouzivany buinkami
jinymi, a naopak, na které buiiky se dan4 buiika odkazuje. Sipky zavislosti lze odebrat pies funkci

na obrazku nize nebo zmizi, kdyz soubor ulozite.

EL, predchidci Wk Zobrazit vzorce F‘
g Naslednici /{/ Kontrola chyb  ~

Okno
E:(Odebrat Sipky Vyhodnocenivzor[e kukétka

[, Odebrat sipky

B, Odebrat sipky predchidca

=

H Odebrat sipky naslednikd

Pti zjiStovéni zavislosti bunék ve vypoctech je prvnim krokem vybér buiiky, kde je néjaky vzorec
nebo funkce. Predchiidci budou fungovat jen tehdy, pokud ma vypocet v buiice predchtdce, tzn.
ze buiika obsahuje odkazy na jiné bunky. Stejné tak Ndslednici budou fungovat jen tehdy, pokud
ma vypocet v bunice nasledniky, tzn. Ze buiika je pouZita ve vzorci nebo funkci v jiné butice. Po
vybéru buiiky se pak klikne na Predchiidci nebo Naslednici a zobrazi se ¢ara k buitkkam, které byly
pouzity ve vybrané buiice, nebo vybranou buniku pouziva jina buiika nebo buniky v piipadé pouZiti
Naslednici. Na ob¢ funkce lze klikat tolikrat, kolik existuje zavislosti mezi butikami ve vypoctech.
Na obrazku nize je ukdzka vSech zavislosti pro buitku I3. Kazd4 ¢ara kon¢i Sipkou, ktera urcuje
smér. Cara vétsinou za¢ina v buiice, ktera obsahuje n&jakou hodnotu (ne vzorec nebo funkci).

A B C D E F G H | ] K L M

1 [ Vyroba [ks] | DPH Cena [ks]

2 a1 Q2 Q3 Q4 |Celkem [ks] Cena[ks] Celkem [KE] _+ DPH [KE — 0 2 850 K&
3 A0 340 354 +93 456 289 PSR E T, B Ke | 500 2650 K&
4 A02 56 358 148 446 1007 2450KE  2467tis. K& 2837 is. K& 1000 | 2450Ke
5 AO3 309 57 259 266 891 2650 KE  23611is. K& 2 7151is. K¢ 1500 | 2250Ke
6 AO4 352 198 212 222 984 2650 KE  2608tis. KE 2999 fis. K& 2000 | 2050 KE
7 AO5 156 371 152 353 1032 2450KE  2528tis. KE 2908 tis. K& 2500 | 1850KE

Zjistovat bunky s chybéjicimi zévislostmi — bunka nemé zavislost, kdyz neni pouZzita v Zadném

vzorci, funkci nebo odkazu na listu. Zjisti se to tak, Ze se vybere buiika a klikne na Predchiidci
nebo Naslednici. Pokud se otevie okno s chybovym hlasenim, viz niZe, tak vazba chybi.

Microsoft Excel X

| Pfikaz Predchidc vyZaduje, aby aktivni buiika obsahovala vzorec s platnymi odkazy.
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Zadani: V souboru data.xlsx na listu V zjistéte vSechny zavislosti ve vypoctech pro bunku K2.

Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx na listu V, vybrat (kliknout) na bunku K2, na kart¢ Vzorce >

Zavislosti vzorcu > vybrat Naslednici, protoze buiika K2 obsahuje jen hodnotu, tak nemuze
mit zadné predchidce, kteti by byli pouziti pro vypocet hodnoty v K2.
Vysledek je na obrazku nize, kde je vidét, Ze buiika je pouzita ve sloupci + DPH [K¢].

3. Zéavislosti mizete odebrat ptes Odebrat sipky.

DPH
+ DPH [K¢] 15%
3 15. K&
5 -
2 Mot
2
2 1 ¢
1 C
2 15/ K¢
3 5. Ké
1 tis. Ké
4 523 tis. Ké

5.2.2 Zobrazovani vysledki a vzorci

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Ptepinat mezi reZimem zobrazeni vysledkl vypoctl v listu

a rezimem zobrazovani vzorcu.

Vymezeni: Nékdy je nejjednodussi zkontrolovat vzorce tak, Ze si je zobrazite (Excel standardné
v bunice zobrazuje vysledek vypoctu nebo néjakého nastaveného formatu). Tuto funkci Ize nalézt
na kart& Vzorce > Zavislosti vzorcit > Zobrazit vzorce. Po kliknuti na tuto funkci se na listu zobrazi
vSechny vzorce, viz ukazka nize pro vzorce na listu O z ptechoziho ptikladu. Pokud chcete zase
zobrazit jen vysledky, tak znovu kliknéte na funkci Zobrazit vzorce.

EI . - - V -
4; Pfedchadci “fv Zobrazit vzorce @ E Prepocitat

[ .- i v
A Naslednici ¥, Kontrola chyb Okno Moznosti

F; Odebrat Sipky ~ Vyhodnocenl’vzorce kukatka | vypoctl v Ezﬁprepocnat =L

Zavislosti vzorel Vypocdet
F G H
Celkem [ks] Cena [ks] Celkem [KE] + DPH [Kg]
=SUMA(B3:E3) =SVYHLEDAT(F3;$L$2:$M$7:2:PRAVDA) =F3*G3 =H3+H3*$K$2
=SUMA(B4:E4) =SVYHLEDAT(F4;5L$2:$M$7;2;PRAVDA) =F4*G4 =H4+H4*$K$2
=SUMA(B5:E5) =SVYHLEDAT(F5;5L$2:$M$7;2;PRAVDA) =F5*G5 =H5+H5*$K$2
=SUMA(B6:EB) =SVYHLEDAT(FG;5L$2:$M$7;2;PRAVDA) =F6*G6 =H6+HE6*$K32
=SUMA(BT:ET) =SVYHLEDAT(F7;35L$2:$M$7;2;PRAVDA) =F7*G7 =H7+H7*$K$2

5.2.3 Komentare

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Vkladat, upravovat, odstrafiovat, zobrazovat a skryvat

komentafe.
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Vymezeni: Komentafe mohou slouzit jednak jako upozornéni (pokyny) na néco, co se tyka bunky
nebo oblasti bunék, nebo takto muize jeden uzivatel nechat komentar pro jiného uzivatele. Prace
s komentaii se mize v jednotlivych verzich Excelu vyrazné lisit. Nejnovéjsi verze maji komentaie
vice interaktivni, Ize napt. Vyresit viakno. Hlavni karta pro praci s komentaii je Revize, skupina
funkci Komentdare, kde 1ze nalézt funkce Novy komentar, Odstranit nebo Zobrazit komentare. Tyto
funkce lze ale nalézt i jinde.

Pro vlozeni komentéie vyberte buitku, kde ma komentéi byt, pak bud’ kliknéte pravym tlacitkem
mysi a vyberte z nabidky Novy komentar, nebo na karté Revize ve skupiné funkci Komentare
kliknéte na funkci Novy komentadr. Pak se u buiiky otevie okno, kam napiSete text a date Publikovat
komentar nebo Zrusit. Pro upravu komentafe musite vybrat komentar, aby se zobrazilo okno, kde
kliknout na ikonu tuzky zvyraznénou na obrazku nize nalevo a komentat upravite. Pak kliknout
na Publikovat komentar. Pro odstranéni 1ze bud’ kliknout na danou bunku pravym tlacitkem mysi
a z nabidky vybrat Odstranit komentar nebo rozkliknout ikonu tfi te¢ek zvyraznénou na obrazku
nize napravo a vybrat Odstranit viakno.

A B C D t A B C D E F
= =

; Pobocka @ Lnenicka Martin Al ; Pobocka @ Lnenicka Martin Al /Eld—‘ﬂelkam e
3 A01 Aktualizovat seznam pobocek 3 A01 Aktualizovat seznam poboéek [il] Odstranit viakno
4 AO2 (31.12.2024) 4 A02 (31.12.2024). Povinné! o
: AD3 = T " Vyiedit viakno
6 AD4 6 AD4 2 984
7 A05 | | Odpovedet || 77 Acs | | odpovedet B 1032
8 ADB 2 ANR n 51R

Zobrazovat a skryvat komentafe — karta Revize > Komentare > Zobrazit komentare. Po kliknuti na

tuto funkci se napravo zobrazi panel, kde je prehled vSech komentaii na daném listu. Je zde s nimi
mozné normalné pracovat, tzn. upravovat, odstraniovat atd. Pokud chcete panel skryt, tzn. skryt
komentare, tak opét kliknéte na funkci Zobrazit komentdie nebo panel zavfit.

JOA)

Zaroven je nutné zminit, ze v novych verzich MS Office (365) maji k pivodnim komentaitim blize
spiSe Poznamky. Ty lze do bunky ptidat bud’ kliknutim pravym tlacitkem mysi a vybérem Novd
poznamka (ptipadné tam jsou k dispozici volby pro upravu, odstranéni nebo zobrazeni/skryti
poznamky, kdyZ uz poznamka v buiice je) nebo na karté Revize > Poznamky > Poznamky, kdy jsou
k dispozici tyto funkce, viz obrazek nize.

EEN:

Poznamky| Zamknout Zamknout
N list sesit  uapr

"[j Mova poznamka
fj Predchozi poznamka

[)J Daléi poznamka

D Zobrazit viechny poznamky

ﬁ"j Prevest na komentare
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Zadani: V souboru data.xlsx na listu V ptidejte komentai do buiiky K1, kde bude napsano
Aktualizovat po 30.06.2024.

Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx na listu V, vybrat (kliknout) na buiku K1, podle nékterého

z postupti vySe pridat novy komentar, napsat do n¢j text Aktualizovat po 30.06.2024 a dat

publikovat.
2. Vysledek je na obrazku nize. Pod komentafem byva i den a ¢as, kdy byl vytvoren.
=
?:o: @ Lnenicka Martin [SINPZETE

Aktualizovat po 30.06.2024

| Odpovédét ‘

Aktivita: Komentat vytvofeny v pfedchozim kroku upravte ptes panel s komentéti (Zobrazit
komentare), aby text zné€l Aktualizovat po 31.12.2024.

Vysledek a komentar: Pres funkci Zobrazit komentare oteviit panel napravo a v ném upravit text.

Zkontrolujte si v buiice K1, Ze se komentat zménil, tzn. Ze vSe je v Excelu propojené.
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6 ZVYSOVANI PRODUKTIVITY

6.1 Pojmenovani bunék

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Pojmenovavat oblasti bunék, rusit pojmenovani oblasti
bunck.

Vymezeni: Nazvy bunék nebo oblasti bunék zjednodusuji praci se vzorci a jejich srozumitelnost,
protoze v n¢kterych ptipadech je jednodussi pojmenovat napt. sloupec s mésicnimi trzbami v roce
2023, které jsou v oblasti bunek C2:C13, jako Trzby2023, a pak je pouzivat ve vzorcich, napft.
=SUMA(Trzby2023;Trzby2024), kdy Trzby2024 jsou na jiném listu (nazvy lze definovat pro cely
sesit), coz snizuje riziko chyby. Funkce pro praci s ndzvy se nachazi kart¢ Vzorce > Definované
nazvy viz obrdzek nize nalevo, kdyZz funkce Pouzit ve vzorci je aktivni pouze tehdy, pokud je v listu
jiznéjaky nazev vytvoten. Sprdvce ndzvii jednak zobrazuje seznam vSech nazvi, ale 1ze takto novy

nazev i vytvofit, upravit ndzev, odstranit ndzev a nazvy filtrovat, viz obrazek nize napravo.

Spravee nazvl O X
Nowy... Upravit... Odstranit I
Nazev Hodnota odkaz na Obor Kom Zrusit filtr
Nazvy v ramei listu
Nazvy v ramci sesitu
Nazvy s chybami
° @ Definovat ndzev ~ Nazvy bez chyb

- .. . Definované nazn
. G PouZit ve vzorci ¥ Definované nazvy
Spravce . Nazvy tabulek

nazvi BZ Vytvorit z vibéru

Definované nazvy

< >

Odkaz na:

I

Zaviit

Pojmenovani oblasti bunék — nejrychlejsi je vybrat (oznacit) bunku nebo vice souvisejicich bun¢k

rowr

(nejcasteji se pojmenovavaji bunky obsahujici ¢isla, aby s nimi §lo pracovat ve vzorcich) a v Poli
nazvu na kazdém listu vlevo nahote misto nazvu buiiky (napt. A1) napsat jiny vlastni nazev (n¢jaké
slovo, napt. Pobocka) a dat Enter. Nazev se automaticky zméni a bude vidét v okné€ Spravce nazvii,
viz obrazek nize. Dal8i mozZnosti je karta Vzorce > Definované nazvy > Definovat nazev, kdy po
kliknuti na tuto funkci se otevie okno, kde nejdiive zadate ndzev pro buiiku nebo oblast bunék,
vybrat obor (ndzev bude dostupny na vSech listech = seSit nebo jen na konkrétnim listu), pak lze
ptidat komentar (k Cemu néazev slouzi) a nakonec vybrat odkaz na buiiku nebo oblast bun¢k (pokud
nejdiive vyberete buitku nebo buiiky a az pak kliknete na funkci Definovat nazev, tak se vétSina
poli ptedvyplni). Posledni moznosti je vytvofit nazev pies okno Sprdvce nazvii.
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Al——————— % Pobotka - .
- Spravce nazvl O X
Pole nazwvi
M A Noyy... Upravit... Qdstranit Filtr =
1 = 1 Mazev Hodnata Odkaz na Obor Komentar
Pobocka | ¢ :
2 2 FILITE ZE Pobocka Pobocka =PI$AS1

RusSit pojmenovéni oblasti bunék — pojmenovani buiiky nebo oblasti bunék zrusite tak, ze ho pies

okno Spravce nazvii odstranite. Sta¢i vybrat dany nadzev v seznamu a kliknout na Odstranit. Nazev
bude odstranén podle oboru, kde byl vytvoren (bud’ cely sesit nebo konkrétni list). Odstranénim
nazvu se nesmazou data (hodnoty), které nazev obsahoval. Pouze pokud smazete nazev, ktery je
soudasti n&jakého vzorce, tak vzorec uz nebude fungovat (v buiice bude chyba #NAZEV?).

Zadani: V souboru data.xlsx na listu W pojmenujte oblast bun¢k E3:E12 ndzvem Q4 2023. Nazev
bude nastaven pro cely sesit.

Postup:
1. Otevrit soubor data.xlsx na listu W, oznacit oblast bun¢k E3:E12, na karté¢ Vzorce >

Definované ndzvy kliknout na funkci Definovat ndzev.

2. V otevieném okné zadat ndzev Q4 2023, obor bude Sesit, bez komentate, zkontrolovat, Ze
odkaz je =W!SE$3:$E$12, a dat OK.

3. Vysledek je na obrazku nize, tzn. vyplnéné okno s novym nazvem a jeho zobrazeni ve

Spravci nazvii.

Movy nazev O x
Nazev: Q4_2023
Lo Sesit ~

Komentar: Spravce nazvi Bl 3

Nowy... Upravit... Qdstranit Filtr =

Nézev Hodnota Odkaz na Obor Komentaf
E]QLZUZS {'319","55";"309","352.. =W!3B$3:5B$12 Sesit

. Q22023 . =WISCS3:5C812 Sedit
SLEETE =WISES3:SES12 %03_2023 .. =W!5D$3:5D$12

Zrusit T 2. =WISES3:SES12
] seznam [AD1"AQ2'"ADZ I AD... SWISASISAS12 Sesit

=

Aktivita: ZruSte pojmenovani oblasti bun¢k A3:A12 na listu W.

Vysledek a komentar: Pies funkci Sprdvce ndzvii oteviit okno s ndzvy (pokud je nazev vytvoreny
pro cely sesit, tak bude fungovat, i kdyz ho oteviete z kteréhokoliv listu). Pokud by bylo ve spravci
hodné nazvi, tak musite filtrovat ndzvy v rdmeci listu. Pak podle odkazu najit dany nazev (Seznam)
a kliknout Odstranit a OK.

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Pouzivat pojmenovani oblasti bunék ve vypoctech.

Vymezeni: Jak bylo zminéno jizZ vySe, tak pracovat s nazvy bunck nebo oblasti bunék miizete byt
jednodussi, nez do funkci zadévat rizné bunky nebo oblasti buné€k, které mohou mit rtizny rozsah
a mohou byt na rtznych listech, coz zvySuje riziko chyby. Pokud je nazev na listu nebo v seSitu
vytvoren, tak se pii tvorb¢ vzorce nebo funkce nabizi po zadani jeho nézvu, viz obrazek nize vlevo,

kde je oteviena funkce SUMA, ktera vyzaduje jako prvni argument cislol, kam staci napsat QO
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a otevie se nabidka, kde jsou vSechny dostupné nazvy (ty obsahujici ¢isla) a funkce zacinajici Q.
Nazev je od funkce odliSen ikonou (obrazkem), takze poznate, co je nazev a co funkce. Pozor, Ze
pies okno Argumenty funkce (obrazek nize napravo), ve kterém lze také funkce vytvaret, tato
nabidka neni a musite zde pfimo napsat nazev.

[=sumA(Q

SUMA(€islo1: [EislolT: ..

B qz 2023
B a3 203
B 4 2023
@) QuARTILEXC
(%) QUARTILINC

(& quoTient ’
@QUAR-HL Cislo2

Argumenty funkce ? x
SUMA

Cislo1 Q‘LZDEZl = {319;55;309:352;156;62;311;385;120;413}

I+ 1=

Zadani: V souboru data.xlsx na listu W vytvofite v buiice G2 pramér ze vsech ¢tvrtleti roku 2023,
kdyz kazdé Ctvrtleti ma sviij nazev. Pokud by nékteré nazev nemélo, tak ho vytvoite.

Postup:
1. Otevfit soubor data.xlsx na listu W, pies Spravce nazvii zkontrolovat, Ze jsou vytvofené

nazvy Q1 2023, Q2 2023, Q3 2023 a Q4_2023. Pokud ne, tak je vytvofte.

2. Do buiiky G2 zadat funkci PR UMER, resp. zacCit =, napsat prumer, funkci oteviit, a do
argument této funkce postupné zadavat nazvy ctvrtleti, tzn. napsat Q7 a dvakrat kliknout
na nazev, aby byl vlozen do funkce, pak napsat stiednik pro oddé€leni nazvl a postupné
vloZit dal§i nazvy. Nakonec uzavtit zavorkou funkci nebo dat Enter. Piipadné lze pouZit
okno Argumenty funkce pro funkci PRUMER a do n&j napsat nazvy a dat OK.

3. Vysledna funkce je zapsana jako =PRUMER(QI 2023;02 2023;03 2023;04 2023)
a spravny vysledek je 251,175.

4. Vysledek na listu v Excelu je na obrazku nize, kdyZ vypocitat primér by $lo 1 jednoduseji.

G2 - fr | =PROMER(Q1_2023;Q2_2023;Q3_2023;Q4_2023)
A B C D E F G
1 . Vyroba [ks] v roce 2023 Prumér 2023
Pobock
> | - a1 | @ | @ [ oa 251,175

Aktivita: V bunkach H2 a 12 zjistéte pomoci vhodnych funkci minimum a maximum pouze pro
ctvrtleti Q1 a Q4 roku 2023. Ve funkcich pouzijte nazvy.

Vysledek a komentar: Pres funkce MIN a MAX, obé jen s ndzvy Q1 2023 a Q4 2023 oddélenymi
sttednikem, budou vysledky 55 a 456.

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Zapnout a zrusit skupinovy rezim pro soucasnou editaci ve
vice listech.

Vymezeni: V Excelu Ize zadavat stejna data, vytvatet funkce nebo upravovat formaty do nékolika
listd bez prepisovani nebo kopirovani a vkladani do kazdého z nich po jednom. To lze vyuzit napft.
kdyz kazdy list odpovida jednomu mésici nebo roku a obsahuje stejné tabulky a vypocty, pak je

jednodussi vSechny listy editovat najednou. Pro to se pouziva seskupovani listit (vytvotreni skupiny
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= skupinovy rezim) pomoci klavesy CTRL. Kdyz jsou listy seskupené, tak vSechno, co ud¢late na
jednom listu, ovlivni v§echny ostatni listy, tzn. stejné builky nebo oblasti bun¢k na vsech listech

ve skupiné. Zapnuti skupinového rezimu — stisknéte a podrzte klavesu CTRL a potom kliknéte na

nazvy vsech listi dole v sesitu, které chcete mit ve skupin€. Tim se listy doc¢asné seskupi. V zahlavi
nahote v Excelu by se m¢l zobrazit nazev sesitu a za nim vyraz — Skupina. Seskupené listy vypadaji
asi jako na obrazku nize, kdy prvnim vybranym listem byl list O a k nému se pfi stisknuté klavese
CTRL ptidaly listy P a Q. Poté muzete klavesu CTRL a na listech normaln¢ pracovat, kdyz zména
na jednom listu ve skuping se projevi na vSech listech. Pozor, tento rezim zlstane aktivni, i kdyz
soubor ulozite a zavtete. Zruseni skupinového rezimu — stisknéte a podrzte klavesu CTRL a potom

kliknéte na nazvy vsech listi dole v seSitu, které chcete odebrat ze skupiny, tzn. Ze musite znovu
drzet CTRL a kliknout na dané listy podruhé, dokud nezlistane zase jen jeden list aktivni, ostatni

listy budou jako listy G a K na obrazku nize. Nahote v zéhlavi pak zmizi vyraz — Skupina.

N O p Q R

Zadani: V souboru data.xlsx pouZzijte skupinovy rezim pro soucasnou editaci listi O, P, Q, kde

u vSech nastavte vypli buniky 47 na ¢ervenou.

Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx, stisknout a podrzet kldvesu CTRL a kliknout na listy O, P, Q tak,

aby z nich byla vytvotena skupina.

Poté na kterémkoliv listu kliknout do buiiky 4/ a nastavit ji Cervenou vypl.
Zkontrolujte si, Ze se tato zména provedla i1 na zbylych dvou listech.
Vysledek pro seskupeni a vysledna barva buiikky A1 jsou na obrdzku nize.

A

Pozor, toto lze samoziejm¢ udé€lat 1 bez skupinového rezimu, resp. skupinovy rezim ma
v praxi vyznam spiSe pro rozsahlé Upravy na vice listech. Ale proto, Ze dokud skupinu
nezrusite, tak 1 po zavieni tam potad bude, tak pro tento modul ICDL se testuje a ovéiuje,
Ze 1 po uloZeni a zavieni tam ta skupina je.

6. Nicméné ted skupinu pro listu O, P, Q zruste, nebudete ji dale potiebovat.

A B

|__| Datum

1
2 16852 duben 23

=
o]

o
o

=

r A4

6.2 RozSifené moZnosti vloZeni ze schranky

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: PouZivat rozSifené moznosti vkladani obsahu schranky jako
jsou pficist a odecist vkladana data nebo nasobit a délit vkladanymi daty.

Vymezeni: V MS Excel a dalSich tabulkovych editorech zpravidla nesta¢i pouzivat jen CTRL+C
nebo CTRL+X a CTRL+YV, protoze nékdy potiebujete kopirovat jen hodnoty nebo vzorce nebo jen
formaty atd. Tyto moznosti jsou bud’ na kart¢ Domui > Schranka > Vlozit nebo rychlejsi je, pokud
ve schrance je uz néco vlozené, tak kliknout pravym tlacitkem mysi a vybrat typ vlozeni z nabidky,
viz obrazek nize. Po najeti kurzorem nad danou moznost se zobrazi popis toho, jak budou data
vloZena.
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Rozsitené moznosti vkladani obsahu schranky — jsou skryté pod VioZit jinak... zvyraznéno nalevo
na obrazku nize — ob¢ moznosti oteviou to samé okno s nabidkou, viz obrdzek nize napravo, kde
1ze pticist a odecist vkladana data nebo nasobit a délit vkladanymi daty.

& Vyjmout
N
E@ Kopirovat
[ = - = -
LO Moznosti vloZeni:
B EREDRY R Vlozit jinak ? X
L L2 L L
Viogit iinak. N VloZit
OZIL JInakK... Fi
J _ Vlozit @ O Pouiit zdrojovy motiv u viech
S Inteligentni wyhledavani M M G5 '% O vorce O vie krome ohranicent
LO f fx () Hodnoty (O ifky sloupcii
Viozit kopirované buriky.. "‘EH '?‘5‘ "Q'i', O Forméty (O wvzorce a formaty Eisla
: O Komentdfe a poznamky O Hodnoty a forméty cisla
Odstranit... Vlozit hodnoty () ovaeni vie se slouéenim podminényich formétd
Operace
oo non )
Vymazat obsah L [ B @ Zadny () Nasobit
;2 O PFicist O Délit
Dalsi moznosti vloZeni O odedist
Filtr Pl e e e
y Ly B @R |:| Vynechat prazdné D Transponovat
Seradit ’ Viozit jinak,. Prlep propojeni zust

Zadani: V souboru data.xlsx na listu W ptictéte k tabulce Vyroba [ks] v roce 2024 hodnoty

z tabulky Vyroba [ks] v roce 2023 a nazev tabulky Vyroba [ks] v roce 2024 zméiite na Vyroba [ks]
vroce 2023-2024.

Postup:
1. Otevfit soubor data.xlsx na listu W, uvédomit si, Ze matematické operace lze délat pouze

s Cisly, tzn. Ze musite oznacit (vybrat) oblast bun¢k B3:E12.

2. Pak provést kopirovani (napt. CTRL+C), kliknout (vybrat) buitku B/6 v tabulce Vyroba
[ks] v roce 2024, to proto, Ze Excel vZdy vklada data zleva doprava a dold, tzn. Ze aktivni
(vybrand) bunka musi byt ta v levém hornim rohu (pfipadné Ize oznacit vSechny hodnoty
v tabulce Vyroba [ks] v roce 2024) — pozor, zda jsou ob¢ oblasti (kopirovana a ta, kam se
bude vkladat = pficitat, rozmérove stejné, tzn. pocet fadki 1 sloupcit).

3. Pak kliknout pravym tlac¢itkem mysi a v nabidce kliknout na Viozit jinak..., v otevieném
okn¢ v ¢asti Operace vybrat volbu Pricist a dat OK.

4. Nakonec piepsat nazev tabulky na Vyroba [ks] v roce 2023—2024.

5. Vysledek s pfictenymi hodnotami je na obrazku nize.

. Vyroba [ks] v roce 2023-2024
Pobocka i Q2 Q3 Qa
AD1 522 823 672 455
A02 310 945 313 1155
A03 664 291 1026 501
A04 1128 346 470 772
A0S 800 860 325 959
A0B 264 776 345 888
AO7 481 179 719 555
A08 747 852 466 541
A09 633 820 189 305
A10 887 1013 469 718
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Aktivita: V tabulce Vyroba [ks] v roce 2023-2024 tentokrat odectéte hodnoty témi z tabulky
Vyroba [ks] v roce 2023, resp. se vrati zpét ptivodni hodnoty, a data v tabulce v roce 2024 pak
vydélte t€émi z roku 2023 — ziskate tak pomér (informaci), tzn. jestli se v roce 2024 hodnoty zvysily

(bude vétsi nez 1) nebo snizily (bude mensi nez 1).

Vysledek a komentar: Vybrat spravnou oblast bun¢k a pres VioZit jinak..., v otevieném okné
v ¢asti Operace vybrat spravné matematické operace a dat OK. Déle si muazete zkusit, co se stane,
kdyz bude vybrana jind buiika nez ta v levém hornim rohu cilové tabulky. Také si mazete zkusit,
jak by se vS§echny hodnoty v tabulce nasobily jen jednou hodnotou z n¢jaké bunky — tady kliknout
na danou bunku, kopirovat obsah bunky, pak oznacit celou oblast se vSemi hodnotami, které se

budou nasobit a ptes Viozit jinak..., v Easti Operace vybrat Nasobit.

Rozsah znalosti podle modulu AM7: Pouzivat roz$itené moznosti vkladani obsahu schranky jako

jsou vkladani hodnot nebo vzorcti a transpozice.

Vymezeni: Jak bylo zminéno jiz v piedchozi Casti, tak moznosti vkladani je v Excelu vice. Pro
vkladani hodnot je to volba 1. na obrazku nize, pro vkladani vzorct je to volba 2. a pro transpozici

je to volba 3. Vkladani hodnot se pouziva tehdy, kdyz chcete pracovat jen s vyslednymi hodnotami,
protoze jinak se zkopiruji také vzorce, které pokud obsahuji relativni odkazy na buiky, tak se pfi
kopirovani zméni. Vkladani vzorcl lze pak pouzit, kdyZz chcete kopirovat jen vzorce, které se
pfepocitaji pro nové hodnoty — opét musite brat v avahu zmény pfi relativni a absolutni adresaci.
Transpozice znamend piehozeni (otofeni) dat z fadkl do sloupcii nebo naopak. Vice moznosti
vkladani dat je dostupnych po rozkliknuti nabidky VioZit jinak....

.["":.
LO MninTtivIﬁZeni:

2 LA 7 |

O Les
VloZit jinak... 3

Zadani: V souboru data.xlsx na listu W transponujte do buniky G8 tabulku Vyroba [ks] v roce
2023.

Postup:
1. Otevfit soubor data.xlsx na listu W, uvédomit si, Ze tabulka zacina v bunce Al a konci

v bunice E12, tzn. Ze musite oznacit (vybrat) oblast bunék 47:E12.

2. Pak provést kopirovani (napt. CTRL+C), vybrat buitku G§, pak kliknout pravym tlacitkem
mysi a v nabidce kliknout na moznost Transponovat nebo pouzit VioZzit jinak....

3. Neni zde zadné OK, tabulka se hned transponuje, kdyz Ize takto zkouSet i dal$i moZnosti
vloZeni tim, ze posunete kurzor nad danou moznost vlozeni.

4. Vysledek je na obrazku nize, kdyz v tomto ptipad¢ by se mélo opravit formatovani tabulky,

tzn. zvyraznéni, ohraniceni, zalomeni atd.

Pobocka AD1 A02 A03 AD4 A05 ADB A07 A08 A0D9 A10
Qa1 319 55 309 352 156 62 311 385 120 413
Q2 321 358 57 198 371 124 50 260 150 587
Q3 493 148 259 212 152 180 363 249 73 292
Q4 156 446 266 222 353 150 316 245 58 456

roba [ks] v roce 2
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6.3 Propojeni, vazby a import dat

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Vkladat, upravovat a odstranovat hypertextové odkazy.

Vymezeni: Hypertextové odkazy, resp. obecné odkazy, jsou interaktivni odkazy, po jejichz vybéru
(kliknuti na n¢€) se otevie nové okno, vétSinou nova aplikace typu webovy prohlize¢ nebo textovy
editor s konkrétnim mistem, pro které byl odkaz vytvoten, tzn. napi. WWW stranka, misto
v dokumentu nebo e-mailova adresa. Vkladat hypertextové odkazy Ize bud’ pres kartu Viozeni >

Odkazy > Odkaz > Vlozit odkaz nebo vybrat (oznacit) buiku nebo oblast bun¢k (tim musite vzdy
zaCit, kdyz text bude v levé horni bunice dané oblasti), kliknout pravym tlac¢itkem mysi a z nabidky
dole vybrat Odkaz. V obou piipadech se otevie okno Viozit hypertextovy odkaz, viz obrazek nize
nalevo. Zde se odkaz i upravuje (musi byt nejdiive vybrana buiika, kde néjaky odkaz je). Odstranit

hypertextovy odkaz — také zacina vybérem buiiky s odkazem, pak kliknout pravym tlacitkem mysi

a z nabidky dole vybrat Odebrat hypertextovy odkaz, viz obrazek niZe napravo.

Vlozit hypertextovy odkaz 7 X

Odkaz na: Zobrazeny text: Kontakt Popis...
ﬁ ey
Existujici soubor | Oblast hledani: Financni tabulky ~ fq
nebo webovd s...

a fasiEefal  Obsah slozky,

ZéloZka..

BD/I\';':Q v tomto :
dokumentu
Prohlednute WWW stran ky'
2 — nebo posledni
r‘ Vytvofit novy b
= dok it
ormen Posledni’ sou Ol'y.
soubory
- - @ Upravit hypertextovy odkaz..

E-mailova adresa

Adresa: | URL adresa =

oK Zruzit I('c;; Odebrat hypertextovy odkaz I

Oteviit hypertextovy odkaz

Nejcastéji se vytvari odkazy na soubory (vybere se soubor z nabidky na obrazku vySe — pak se
kline na Zalozka, kdyz pokud se jedna o soubor MS Excel, tak se zobrazi listy, které mohou byt
cilem odkazu) nebo WWW stranky (pole Adresa na obrazku vyse). Pak lze vytvofit 1 odkaz na
misto v dokumentu (¢ast B. na obrazku vysSe) — kde lze vytvofit odkaz na bunku na néjakém listu
nebo Ize po kliknuti na odkaz ptejit na néjaky vytvoieny nazev. Déle 1ze vytvofit novy dokument
(¢ast C. na obrazku vyse) nebo e-mail podle e-mailové adresy (¢ast D.).

Zadani: V souboru data.xlsx na listu W vytvoite pro buitkku L/, resp. obsah bunky, tzn. Zisk,
hypertextovy odkaz tak, aby cilem odkazu byla buiika B/2 na listu T.

Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx na listu W, vybrat (oznacit) bunku L1 a oteviit okno VioZit

hypertextovy odkaz podle pokynti ve vymezeni vyse.

2. Nalevo kliknout na Misto v tomto dokumentu, kde nahote zadat buitkku B12 a vybrat list T.
Zobrazeny text nahofe se neméni, automaticky se pouzijte obsah buiiky, tzn. Zisk.

3. Nakonec dat OK a zkontrolovat funk¢nost odkaz kliknutim na né¢;.

4. Spravné vyplnéni v okné Viozit hypertextovy odkaz je na obrazku nize.
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VloZit hypertextovy odkaz ? x

Odkaz na: Zobrazeny text: Zisk Popis...
L]

Existujici soubor
nebo webova s... B12

Zadejte odkaz na buriku:

MiZete také vybrat misto v tomto dokumentu:

§

) -0 ~
Misto v tomto
daokumentu -P
Q
| R
Vytvofit novy 3
dokument 3
u
al Vv
W

E-mailova adresa
v

Aktivita: Odeberte hypertextovy odkaz z textu v buiice J/ na listu W.

Vysledek a komentar: V buiice J1 je text INFO modre a podtrZené, tzn. Ze je na ném vytvofeny
hypertextovy odkaz. Pro jeho odebrani sta¢i kliknout pravym tlacitkem mysi a vybrat Odebrat

hypertextovy odkaz. Pozor, Ze po odebrani odkazu zmizi i formétovani bunky.

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Propojovat data v rdmci listu seSitu, mezi dvéma seSity

a mezi listem seSitu a dokumentem jiné aplikace.

Vymezeni: Propojovanim dat v rdmci listu seSitu je mysleno pouzivani odkazi, tzn. relativnich,

smiSenych a absolutnich, mezi bunkami listu. Kdyz se aktualizuje jedna bunka, resp. jeji obsah,
tak se diky propojeni aktualizuji 1 dal$i buiiky, které na tuto buniku odkazuji, resp. ji pouzivaji ve
vzorci nebo funkeci.

Propojovani dat mezi dvéma seSity pak znamend, Ze do vzorce nebo funkce, ktery vytvofite na

jednom listu v jednom sesitu, pouZijete i data z bun€k na jiném listu jiného seSitu. Napft. funkce
suma, ktera sCita v otevieném seSitu na listu Celkem data v bunkach A2:A13, ktera jsou v seSitech
s nazvy data2022.xlsx a data2023.xlsx (jejich listy maji ndzvy 2022 a 2023) by se vytvofila takto:
1) musite mit oteviené vSechny soubory = sesity, 2) v tom, ve kterém chcete pocitat sumu, oteviete
funkci SUMA a do ni nactete jako Cislol data z bunék A2:A13 z ovéfeného sesitu data2022.xlsx,
to samé ud¢late pro data2023.xlsx, 3) nakonec funkci uzaviete (OK nebo Enter podle toho, jak jste
ji vytvéreli). Vysledna funkce je nize (musite ale zavfit oteviené soubory, kromé toho, ve kterém
pracujete), kdyz ve vzorci je cesta k souboru, tzn. pfes lomitka (\), pak nadzev souboru ve hranatych
zavorkach [], pak nazev listu za pravou hranatou zdvorkou — toto celé je v uvozovce ', pak je
vykti¢nik (!), ktery oddé€luje buniky. Mezi seSity vznikne propojeni.

=SUMA('C:\Users\Pracovni\Desktop\Data\[data2022.x1sx]2022'!$A$2:$A$13;
'C:\Users\Pracovni\Desktop\Data\[data2023.x1sx]2023"1$A$2:$A$13)

Propojovani dat mezi listem seSitu a dokumentem jiné aplikace — opét musi byt soubory oteviené,

tzn. seSit Excelu a néjaky list a napt. dokument ve Wordu. Pak staci vybrat (oznacit) néjakou oblast
buné¢k v sesitu a ptes VioZzit jinak... ji vlozit do dokumentu. Otevie se okno, viz nize, kde musite
vybrat Viozit propojeni, a pak vyberete néjaky typ vlozeni (vétSinou jsou to objekty — prvni volba
na obrazku), nakonec date OK. Zmény v seSitu v Excelu se projevi také v dokumentu ve Wordu.
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Pti otevieni tohoto souboru ve Wordu se otevie i upozornéni, ze soubor obsahuje propojeni (je to

povazovana za riziko).

VloZit jinak ? X

Zdroj:  List aplikace Microsoft Excel
PIR1C1:R12C5

Typ:

O viofit: [ zobrazit ikonu
- 2 Formatovany text (RTF)
Neformatovany text

Obrazek (format WhF)
Rastrovy obrazek
Word Hyperlink
Format HTML
Text v kédu Unicode bez formatovani

Vysledek

Vlozi obsah schranky jako obrazek.

s
_’@ Moznost VioZit propojeni” vytvofi propojeni se zdrojovym souborem. Zmény ve zdrojovém souboru se pak projevi
ivtomto dokumentu.

Zadani: Vytvoite si novy dokument ve Wordu, kam napiste Zaloha pro tabulku. V souboru
data.xlsx na listu W pak tabulku Vyroba [ks] v roce 2023 vlozte do vytvofeného dokumentu
s propojenim jako typ objekt.

Postup:

roMr

1. Vytvoftit novy dokument ve Wordu a na prvni fadek napsat Zdloha pro tabulku.

2. Oteviit soubor data.xlsx na listu W, oznacit a zkopirovat tabulku Vyroba [ks] v roce 2023.

3. V dokumentu ve Wordu kliknout na Viozit jinak... (je na karté¢ Domu > Schranka > VioZit
> Vlozit jinak...), v okné vybrat Viozit propojeni a pak typ List aplikace Microsoft Excel —
objekt. Nakonec dat OK.

4. Vysledek je na obrazku nize. Soubor ve Wordu ulozit a zaviit, kdyZ znovuotevienim si
muzete ovéfit, ze propojeni bylo nastaveno.

Ziloha pro tabulku

. Vyroba [ks] v roce 2023
Pobocka Q1 Q2 Q3 Q4
A01 319 321 493 156
A02 55 358 148 446
AO03 309 57 259 266
A04 352 198 212 222
A05 156 371 152 353
A0B 62 124 180 150
AO7 311 50 363 316
AD8 385 260 249 245
A09 120 150 73 58
A10 413 587 292 456 |

Rozsah znalosti podle modulu AM7: Aktualizovat a rusit propojeni dat.

Vymezeni: Sprava propojeni je na kart¢ Data ve dvou skupinach — Nacist a transformovat data
a Dotazy a pripojeni, viz obrazek nize, kdy Aktualizace a ruseni propojeni dat se déla pies funkci

Propojent sesitii.
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[EZ Text/CSV E@“z obrazku > IEE] @ Dotazy a pfipojeni
L

Zwebu Posledni zdroje
Nacist [é I}B : Aktualizova

data v @ 7 tabulky nebo oblasti [% Existujici pfipojeni vie v [% Propaojeni seditii

Nacist a transformovat data Dotazy a &piipojeni

Po spusténi této funkce se otevie panel (okno) napravo, kde jsou vSechna propojeni a lze je zde
aktualizovat a prerusit, a to pro kazdy sesit, viz obrazek nize nalevo. Navic lze i pfes ozubené kolo

nahofte zajistit, ze seSity budou vzdy aktualizovany pfi otevirani souboru, viz obrazek nize napravo.

. i v o . r v o
Propojeni sesitu vooX Propojeni sesitu vooX
3 Aktualizovatvie @ Prerudit vie g6p ~ £ Aktualizovat vie @y Prerusitvie Lp ~
PoZadat o aktualizaci
L\ B Y pred aktualizact odkezi se zeptat
B9 data2022.xlsx £9 data2022.xIsx fed aktualizacl edkazu se zeptat
L Vidy aktualizovat
@j Oteviit sesit Aktualizovat odkazy pfi otevirani souboru
B9 data2023.xlsx [2 Kopirovat odkaz B3 data2023.xIsx Neaktualizovat
L . Meaktualizovat ocdkazy
@3 Zménit zdroj

€¢; Prerusit propojeni

Zadani: V souboru data.xlsx na listu W pieruste propojeni seSitu data2022.xlsx.

Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx na listu W (propojeni by vSak méla byt ptistupna ze vSech listi),

na kart¢ Data > Dotazy a pripojeni > Propojeni sesitii otevtit panel napravo.

Zde pres ti1 teCky u souboru data2(022.xlsx otevtit nabidku, kde vybrat Prerusit propojeni.
3. Otevie se upozornéni, kde kliknout na Zrusit propojeni.
4. V panelu zlstane jen propojeni na data2023.xlsx. Spravnost feSeni si miiZzete zkontrolovat

tak, ze v buitkdch N2 a N4 na listu W zlistanou jen ¢isla, protoze propojeni bylo zruSeno.

Aktivita: V souboru data.xlsx zajistéte, ze vSechny propojené sesity se budou aktualizovat vzdy,
tzn. vS§echny odkazy pfi otevieni soubort.

Vysledek a komentar: V panelu Propojeni sesiti pres nabidku nastaveni (ozubené kolo) vybrat
Vzdy aktualizovat. Po této zmeéné bude vSe automatické, tzn. ze nebude vyskakovat hlaSeni, zda
chcete aktualizovat propojeni.

Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Importovat z textového souboru data oddé€lend specidlnim
znakem (oddé€lovacem).

Vymezeni: Importovat neboli nacist data 1ze v Excelu z riznych zdroja, vzdy zéalezi na typu dat
(formatu), zdroji dat (napi. databdze a jiné typy platforem) nebo na pozadavcich pro propojeni
a aktualizace dat. Funkce pro importy dat jsou na karté¢ Data > Nacist a transformovat data, kdyz
nejcastéji se nacita text nebo CSV format, viz pro to zvyraznéna funkce na obrazku nize. Tato
funkce je dostupna 1 ptes nabidku Nacist data, ktera obsahuje desitky riznych moznosti.

e Z webu [&) Posledni zdroje
acis
data v % Z tabulky nebo oblasti [E"] Existujici piipojeni

Nacéfst a transformovat data
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Po kliknuti na tuto funkci se otevie okno, kde musite najit dany soubor (textovy soubor ma piiponu

TXT) a dat Importovat. Otevie se okno, viz obrazek nize, kdyz Excel umi data vyhodnotit, tzn.

predevsim typ dat a odd€lovac dat = specialni znak, vétSinou ¢arka, sttednik nebo tabulator, kterym

jsou jednotlivé hodnoty v souboru oddé€leny. Na obrazku nize uz je proto hned v prvnim kroku

vidét pfipraveny nahled tabulky. Pokud by nebyl ptipraveny, tzn. nevypadalo by to jako tabulka

se sloupci, tak musite zménit oddélova¢ v nabidce nahote. Nakonec kliknout dole v okné¢ na

Nacist. Soubor se opét vlozi s propojenim na novy list. Tentokrat ale ptes funkci a panel Dotazy

a pripojeni.

65001:

1D
16852
14012
11103
12079
20615
21682
235833
20505
15267
18321
23485
21552
13252
23509
13568
20223
24220
20432
12200
16305

vysledky.txt

Plvod souboru

Unicode (UTF-8)

Datum Skupina
01.04.2022
01.05.2022
01.04.2023
01.06.2023
01.04.2022
01.06.2022
01.04.2022
01.03.2023
01.03.2022
01.04.2022
01.05.2022
01.04.2023
01.06.2022
01.04.2022
01.06.2022
01.04.2023
01.03.2023
01.03.2022
01.04.2022

01.06.2023

L= R B Y- R CRR YR VR XY

=N T R B

Body
2400
1500
4500
1400
1100
3800
1200
3800
4000
2100
2600
3400
1000
2300
4000
3800
4900
1400
2800
4100

Oddélovac
Carka
Dvojtecka
Carka
Rovnitko
Strednik
Mezera
Tabulator
--Vlastni--

— pevna Sitka —

-

o X
Zjistovani datového typu
ZaloZené na prvnich 200 fadcich A P
- Transformovat data Zrudit

Zadani: V souboru data.xlsx do listu X (zacatek bunka A1) proved’te import textovych dat ze

souboru vysledky.txt, ktery naleznete ve zdrojové slozce.

Postup:

1. Otevfit soubor data.xlsx, na listu nezalezi, na kart¢ Data > Nacist a transformovat data

kliknout na Z Text/CSV a v otevieném okné najit zdrojovy soubor vysledky.txt a dat

Importovat.

V okné pro import zkontrolovat, ze se data nacetla spravné a oddélovac je Carka.

3. Pak dole rozkliknout nabidku Nacist a vybrat volbu Nacist do, po ¢emz se otevie okno

nize, ve kterém zvolit zplisob zobrazeni Tabulka, umisténi Existujici list, kde ptes Sipku na

konci pole nacist butiku A7 na listu X, tzn. ze tam bude zobrazeno =X!$A$1.
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Importovat data 7 it

Vyberte zpisob zobrazeni dat v sesitu.
[ @ Tabulka
12| O sestava kontingencni tabulky
I!@' O Kontingenéni graf
E‘i O pouze vytvorit pripojent
Umisténi dat
@ Existujici list:
‘ =XI$A%1 El

) oy list

[[] pridat tahle data do datového modelu

‘ vlastnosti.. -

| oK | | Zrusit |

4. Nakonec dat OK a vysledek by mél vypadat jako na obrazku nize.

5. S tabulkou muzete dale pracovat na kart€¢ Navrh tabulky.
6. Pozor, starsi verze MS Excel maji tento postup importu vyrazné jiny.
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7 SPOLUPRACE PRI UPRAVACH

7.1 Kontrola a bezpecnost

7.1.1 Porovnani a slu¢ovani seSiti
Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Porovnavat a slucovat sesity.

Vymezeni: Dva seSity, resp. listy v riznych seSitech, miizete rychle porovnat tak, Ze je zobrazite
vedle sebe. Musite mit oteviené sesity, a pak na kart€ Zobrazeni > Okno > Zobrazit vedle sebe
kliknete na tuto funkci. Zobrazit vedle sebe pak bude zvyraznéna spolu s funkci Synchronni posuv,
kdy se oteviena okna se seSity posouvaji stejné (toto zobrazeni lze zrusit kliknutim na Synchronni
posuv). Na rozdil od MS Word, kdy jsou dva dokumenty vedle sebe, v MS Excel jsou seSity pod
sebou. Pokud chcete, aby jeden seSit zabiral vétsi plochu obrazovky, tak ho 1ze zvétsit standardnim
postupem pro praci s oknem. Pokud maji byt oba seSity zobrazeny stejné velké, tak se klikne na

Obnovit pozici okna, viz obrazek nize.

—||—_:, E ﬁ% E] Rozdélit ‘Il‘DZobrazitvedlesebe‘

- [D -
Nové Uspofadat Ukotvit (A iyt ‘ | Synchronni posu"|

okno vie pricky v B} Obnovit pozici okna

Ckno

Pro slucovani seSitd existuje funkce Sloucit na karté Data > Datové nastroje, kterd umoznuje

shrnout data ze samostatnych oblasti na listech ve vice seSitech a sloucit vysledky do jediné
vystupni oblasti. Po kliknuti na tuto funkci se zobrazi okno, viz obrazek niZe, kde nejdiive vyberete
funkci pro sloucenti, tzn. soucet, primér atd., pak musite v poli Odkaz kliknutim na tla¢itko Shalit
vybrat data v listu (pokud je list obsahujici data, kterd potiebujete sloucit, v jiném seSitu, kliknéte
na Prochazet a vyhledejte tento sesit, pfipadné sta¢i mit dany sesit otevieny a vybrat data z tohoto
otevieného seSitu). Pak musite kliknout Pridat, aby se dand oblast dat vloZzila do Vsechny odkazy.
Tento postup opakujte pro vSechny oblasti, které chcete sloucit, kdyz pozor na to, Ze oblasti musi
byt stejné, tzn. stejny format dat, pocet zaznamd, zahlavi sloupct atd. Popisky jsou zde viceméné
nutné, proto pak zaSkrtnéte spravnou volbu pro Pouzit popisky. Zéaroven je také vhodné Witvorit
propojeni na zdrojova data. Nakonec dat OK.

Slougit ? it

Funkce:
Soucet b

Odkaz:

I

Prochazet...

viechny odkazy:

\[data2022 xlsx]2022' $A1:5C513 Pidat

Cesta k SEéitu \[data2023.x1sx]2022'1SAS 1:5C513

Odstranit

PouZit popisky
W hornim fadku
] v levém sloupci EV},Pt\foFit propojeni na zdrojova data:

84



'C:\Users\Pracovni\Desktop\Data\[data2022.x1sx]2022'!$A$2:$A$13;
'C:\Users\Pracovni\Desktop\Data\[data2023.x1sx]2023"1$A$2:$A$13

Zadani: V souboru data.xlsx na listu Y slucte pfes funkci soucCet vSechna data ze seSita
data2022.xlsx a data2023.xlsx (jejich listy maji nazvy 2022 a 2023), které naleznete ve zdrojové
slozce.

Postup:
1. Oteviit soubor data.xlsx na listu Y, kde vybrat jako aktivni buiiku A1, do které se pak data

slouci, resp. slouc¢ena data zde budou zacinat.

2. Pak otevtit soubory data2022.xlsx a data2023.xlsx. Jdéte zpet do souboru data.xlsx, list Y,
kde na karté Data > Datové nastroje kliknéte na funkci Sloucit.

3. Postupujte podle pokynl vySe ve vymezeni, vyberte funkci soucet a piidejte oba odkazy
do pole Vsechny odkazy (obé tabulky maji 3 sloupce, vyberte je véetné zadhlavi). Pozor, ze
z pole Odkaz vzdy musite vSe vymazat (nez nactete dalsi data), jinak to nebude fungovat,
predevsim pied tim, nez stisknéte OK.
Pak zaskrtnéte pouzit popisky v hornim fadku a vytvofit propojeni, a nakonec dejte OK.

5. Vysledek je na obrazku nize, kdy vystup se chova jako souhrn.

[1]z] A B C
1 |Zisk Pfijmy Naklady

E 4 8833 15853 7020
E 7 8057 13872 5815
E 10 10858 15469 4611
E 13 12038 17100 5062
E 16 3447 14877 11430
E 19 7060 15583 8523
E 22 6364 10149 3785
E 25 6325 14322 7997
E 28 9853 16032 6179
E 31 9094 15997 6903
E 34 6318 11493 5175
E 37 6489 11832 5343

7.1.2 Pridani a odebrani hesla

Rozsah znalosti podle modulu AM7: Ptidat a odebrat heslo pro zabezpeceni seSitu proti
nezéddoucimu otevieni nebo upravam.

Vymezeni: Hesla seSitu miize zménit nebo odebrat kazdy, kdo zna aktualni heslo. Ptidat heslo 1ze
v otevieném seSité na karté Revize > Chranit, kde kliknéte na Zamknout sesit. Nejdiive se otevie
prvni okno (viz krok 1. na obrazku nize), kde zadate heslo (idedln¢ takové, které splituje pravidla
pro tvorbu hesel). Pak se otevie potvrzujici okno (krok 2.), kde je i upozornéni. Pokud chcete sesit
odemknout, coz v Excelu znamena 1 odebrat heslo, tak musite znovu kliknout na funkci Zamknout
sesit, coz otevie okno Odemknout sesit, kde zadate heslo. Standardn€ se heslo seSitu chova tak, ze
ho chrani pted jinymi uZivateli. Ten, kdo heslo vytvoiil, miize v sedité pracovat. Ze je pro sesit

nastaveno heslo poznate tak, ze funkce Zamknout sesit je zvyraznéna.
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P B &

Povolit Skryt
pravy oblasti rukopis >
Poznamky Chranit Rukopis
Potvrdit heslo ? X
Heslo (nepovinné): Zadejte heslo jest? jednou:
| |eesesssnee 1 . ..........l 2_

| V sesitu zamknout Upozornéni: Ztracené nebo zapomenuté heslo nelze obnovit. Je prato

Struktura vhodné si na bezpecném misté uloZit seznam hesel a nazvl piisluinych
- seditd ¢i listd. (v heslech se rozlizuji mala a velkd pismena.)
Okna
TF

Nastavovat heslo a dalsi zabezpeceni sesSitu lze 1 na kart¢ Soubor > Informace, kde je nabidka
Zamknout sesit, ktera obsahuje rizné funkce, vcetné Zasifrovat pomoci hesla, viz obrazek nize,
kde, kdyz ptes tuto funkci nastavite heslo, tak se soubor otevie pouze tehdy, kdyZ toto heslo
spravn¢ zadate. Nastavené heslo odstranite tak, ze v okné, kde ho zadavate, ho smazete, a date OK.
Tato funkce s heslem tedy chrani pied nezddoucim otevienim souboru, zatimco ptedchozi funkce

Zamknout sesit je slabsi a chrani pfed upravami struktury seSitu, napf. ptidani novych lista.

Vidy otevirat jen pro cteni
Brani nedmyslnym zménam tim, Ze po uZivatelich
poZaduje vyslovneé potvrzeni, jestli chtéji soubor upravit.

Zasifrovat pomoci hesla

Qﬁ UmoZiuje vyZadovat heslo pied otevienim tohoto
sesitu.

Zamknout aktudlni list

g‘;" Umozniuje urcit, jaké typy zmén muizZou uZivatelé na
aktualnim listé délat.
Zamknout strukturu sesitu

g":‘l UmoZniuje zabranit nechténym zménam struktury sesitu,
jako je pfidani listd.
Omerzit pristup
UmoZriuje fidit droven pfistupu uZivateld odebranim 4
opravnéni upravovat, kopirovat nebo tisknout.
Pridat digitalni podpis
UmozZniuje zajistit integritu seSitu pfidanim
neviditelného digitalniho podpisu.

—___Oznacit jako koneénou verzi
E_ Zamknout sesit
€

Umoziiuje uréit, jaké typy zmén muizZou uzp

Zamknout
sesit v

7.1.3 Zamykani a odemykani bunék a listi
Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Zamknout a odemknout bunky a list seSitu s pouzitim hesla.

Vymezeni: Zamknout a odemknout list — 1ze pouZit stejny postup jako pfi zamykani seSitu, kdyz

funkce Zamknout list je na kart€ Revize > Chranit hned vedle Zamknout sesit. Lze ji také nalézt na
karté Soubor > Informace > Zamknout sesit. Tato funkce se vzdy nastavi jen pro aktivni list, tzn.
list, na kterém jste, kdyz tuto funkci spustite. Po jejim spusténi se otevie okno, viz obrazek nize,
kde jednak nastavujte heslo, ale predevsim zaskrtavate, co bude moci uzivatel bez hesla na listu
délat. Zde je jeste dilezité, zda je zaSkrtnuta polozka Zamknout list a obsah zamcenych bunék.
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Standardné jsou burniky na listu uzamceny (nastavuje se v okné¢ Format bunék na posledni karté
Zamek), tzn. ze pokud bunka nebude uzamcena, tak se na ni heslo na listu nevztahuje. Toto je tedy
nutné nastavit jeste pied tim, nez na list zamknete. Po zadani hesla a vybéru povolenych akci se
stiskne OK. Poté se otevie jeste¢ potvrzujici okno. Kontrolu, Ze vSe funguje, provedete tak, ze
zkusite na listu provést né¢jakou zménu a mélo by vyskocit okno s chybovym hlaSenim, viz obrazek

nize napravo.

Zamknout list ? X

Heslo k odemknuti listu:
IIIIIII'II|

Zamknout list a obsah zaméenych bunék
Akce povolené viem uZivateldm listu:
Vybrat uzaméené buriky

Vybrat odemknuté buriky

I:‘ Eormatovat buriky

I:‘ Formatovat sloupce

I:‘ Formatovat Fadky

I:‘ VloZit sloupce

[ viozit Fadky

] wiozit h pertextové odkazy

[ odstranit sloupce

] odstranit Fadky

[ ] sefadit

I:‘ Pouiit automaticky filtr

1 pouztt kontingenéni tabulku a kontingenéni
graf

. . Microsoft Excel x
] Upravit objekty
I:‘ Upravit scénarfe
| Bufika nebo graf, které se snaZite zménit, jsou na zamknutém listu. Pokud checete délat zmény, odemknéte list. MoZna budete muset zadat heslo.
zsi

Pokud chcete list odemknout, tak na karté Revize > Chranit je misto funkce Zamknout list funkce
Odemknout list, na kterou musite kliknout a zadat heslo.

Pro_zamknuti a odemknuti jen konkrétnich bunék musite nejdiive pro dané buiiky v okné Format

bunék na posledni karté¢ Zamek nastavit, jestli budou uzamcéené nebo odemcené, protoZe na buniky
odemcené se heslo na listu nevztahuje. Prvnim krokem je tedy vybér (ozna€eni) buiky nebo oblasti
bunék. Pak kliknout pravym tlacitkem mysi a z nabidky vybrat Format bunék. Otevie se okno, kde
pfejit na posledni kartu Zamek, kde odskrtnout volbu Uzamknout, viz obrazek nize. Pak dat OK
a pro list nastavit podle pokyni vySe n€jaké heslo. Vybrané burky tak po nastaveni hesla na listu
zlstanou odemknuté a bude v nich mozZné provadét upravy. Pokud to ma byt naopak, tzn. Ze jen
n¢jaké bunky na listu budou zamknuté a zbytek odemknuty, tak musite zrusit uzamceni pro
vSechny buiiky na listu (cely list = v§echny buiiky vyberete = oznacite tak, Ze v levém rohu kliknete
na Sedy trojuhelnik mezi 1 a A) a nechat Uzamknout jen pro konkrétni butiky, a pak nastavit heslo
listu.

Format bunék ? X

Cislo Zarovnani Pismo Ohraniceni Vypli Zamek

|:| Skryt vzorce
Zamknuti bunék a skryti vzorcl se projevi po zamknuti listu (karta Revize, skupina Zamek, tlaéitko Zamknout list).
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Zadani: V souboru data.xlsx na listu Z proved’'te uzamceni bun¢k tak, aby vkladéani a uprava dat
byly mozné pouze v oblasti bun¢k B3:E12, uzamceni proved’te s pouzitim hesla Hrochl23.

Postup:
1. Otevfit soubor data.xlsx na listu Z, oznacit oblast bunék B3:E12, oteviit okno Formdt

bunék, na posledni karté¢ Zamek odskrtnout volbu Uzamknout a dat OK.

2. Na karté Revize > Chranit kliknout na Zamknout list, v otevieném okné nastavit heslo
Hrochl23, zbytek nechat vychozi, dat OK, znovu potvrdit heslo a znovu OK.

3. Kontrolu provedete tak, ze nejdiive zkusite zménit obsah buniky B3 — ten musi jit upravit,
a pak zkusite zménit obsahu buiiky F3 — tam pii pokusu o zménu musi vyskocit chybové

hlaseni.
7.1.4 Skryvani a zobrazovani vzorci
Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Skryt a zobrazit vzorce v uzamcenych bunkach.

Vymezeni: I kdyz je bunika uzamcena a nelze v ni provadét tpravy, tak po kliknuti na ni je stale
vidét vzorec. Pokud chce zajistit i skryti téchto vzorcii, tak musite pro vybranou buiiku nebo oblast

buné¢k nastavit (zaSkrtnout) v okné¢ Format bunek na posledni karté Zamek volbu Skryt vzorce, viz
obrazek nize. Volby Uzamknout a Skryt vzorce 1ze kombinovat, tzn. ze 1ze skryt vzorce i kdyZ jsou

buitkky odemknuty (na listu ale musi byt nastaveno heslo). Zobrazit vzorce 1ze opét odSkrtnutim

volby Skryt vzorce.

Format bunék ? X

Cislo Zarovnani Pismo Ohraniceni Vypli

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

Zadani: V souboru data.xlsx na listu Z pomoci hesla Hrochl23 list odemknéte. Pro vSechny
bunky kromé& B3.:E12 navic k jejich uzamceni i skryjte vzorce, znovu s heslem Hroch123.

Postup:
Oteviit soubor data.xlsx na listu Z, odemknout list pomoci hesla Hrochl23.

2. Poté musite oznacit vSechny buriky na listu (cely list = vSechny buiiky vyberete = oznacite
tak, ze v levém rohu kliknete na Sedy trojihelnik mezi 1 a A) a v okné¢ Format bunék >
Zamek pro vSechny zaskrtnout Uzamknout 1 Skryt vzorce.

3. Pak opét ptes Format bunék odskrtnout volbu Uzamknout jen pro B3:E12 a dale postupovat
jako v predchozim ptikladu, tzn. nastavit heslo.

4. Kontrolu provedete tak, Ze vyberete buitku 3 a v fadku vzorcl nebude vidét vzorec, ktery

je v této bunice, viz obrazek nize.

F3 - £ | |

A B C D E F
_ Vyroba [ks]
Poboék
onocka al Q2 Qs Qs Celkem
s [ Aot 319 321 493 156 1289 |
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7.1.5 Sdileni seSitu
Rozsah znalosti podle modulu AM?7: Nastavit sdileni seSitu a zrusit sdileni.

Vymezeni: Sdileni seSitu umoziuje pracovat na ném s vice lidmi, ktefi maji povoleny pftistup.

Nastavuje se na karté Revize > Sdilet sesit, ale pouze u starSich verzi Excelu. V novéjsich verzich
je tato funkce skrytd. Zrusit sdileni naopak na karté Revize > Chranit > Zrusit sdileni sesitu stale
je, ale je aktivni (Ize na ni kliknout) pouze tehdy, pokud v sesité je n¢jaké sdileni uz nastaveno.

Pokud si do nov¢jsi verze Excelu chcete pridat funkei pro sdileni seSitu, musite na karté¢ Soubor >
Moznosti v otevieném okné ptejit do ¢asti Prizpusobit pas karet > Prikazy mimo pas karet, kde
najit funkci Sdilet sesit (starsi verze) a tu pridat na kartu Revize, do nové skupiny, napt. s nazvem

Sdilet sesit. Vypadalo by to asi jako na nasledujicim obrazku, véetné okna spusténé funkce.

B | L& | BR

Zrusit Skryt Sdilet sesit
sdilen( sesitu rukopis ¥ (starsi verze)

Rukopis Sdilet sesit ~

Sdilent sesitu ? X

Upfesnéni

Pouzit pavodnf funkci pro sdilenf seditd misto novéhe prostfedi pro
spoluvytvaren

Ziskat daldi informace o spoluvytvaieni

Tento sesit nyni pouivajl nasledujici uZivatelé:

Odebrat uZivatele

Funkce Sdilet je v novéjSich verzich Excelu v pravém hornim rohu, viz obrazek niZe, kdyz funguje
na principu odeslani daného souboru = sesitu nékam do lozisté nebo jako ptiloha e-mailu. Zde je
nutné veédét, jak jsou aplikace MS Office propojené, resp. pokud je uzivatel ptihlaseny, a sdileni
je povolené, tak to vSe funguje automaticky.

.71 Komentéare ‘ ‘Iﬁ Sdilet v‘

2 Sdilet.

B2 Propajit s timto listem
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CVICNY TEST — S POSTUPEM RESENI A VYSLEDKY

Pokyny: Oficialni test ICDL AM7 trva 60 minut. Cvicny test niZe sice obsahuje typové podobné
otazky, ale nema oficidlné schvalenou strukturu a naro¢nost, a to véetné €asové. Jeho cilem je
pouze procviceni sady riznych tkolt podle vyse probranych kategorii testovanych v oficidlnim
testu modelu AM7.

Tento cvicny test nejdiive obsahuje zadani k jednotlivym ukoliim. Poté na dalsi stran¢ nasleduje
postup feseni a spravné vysledky. Ve slozce s nazvem Cviény test najdete slozku s nazvem ReSeni,
kde jsou soubory s vyfesenymi tikoly. Nejdiive tedy vyfeste test, a pak si svoje feseni zkontrolujte.

Ukol 1: Oteviit soubor rozpocty.xlsx.

A. Na listu prodeje pouze v oblasti bunék E2:E13 odeberte veskera stavajici podminéna
forméatovani.

B. V oblasti bunék D2:D13 pouzijte podminéné formatovani takto: hodnota v bufice mensi
nez nebo rovno 3000 bude mit pozadi buiiky svétle zelené barvy, hodnota v buiice vérsi nez
3500 bude mit pismo tuc¢né, tmave zelené barvy.

C. V oblasti bun¢k F2:F13 pouzijte vlastni ¢iselny format tak, aby za ¢iselnou hodnotou (na
2 desetinna mista) byl zobrazen text ks (tj. napt. pro hodnotu 21,4578 by bylo zobrazeno
21,46 ks).

Ukol 2: V souboru rozpocty.xlsx ulozte zmény provedené v tikolu 1 a pokradujte v praci na listu
body, kde v oblasti bunék A1:A23 rozdélte text v této oblasti (sloupci A) do sloupcti v oblasti
bunék A1:D23. Zmény v souboru uloZte a pokracujte v praci na dal§im listu.

Ukol 3: Na listu platby:

A. Odstranite vodorovnou délici pticku.
B. Zruste skryti fadka 6, 7 a 8.
C. Nakonec tento list skryjte. Zmény v souboru uloZit a zavfit ho.

Ukol 4: Ve slozce s cviénym testem vyhledejte soubor se $ablonou s ndzvem faktura.xltx, tuto
Sablonu otevrit a dale pracujte na listu odeslat, kde text v bunice B6 zméiite na odeslani a do bunky
B8 napiste text Karel Novak. Zmény v Sablon¢ uloZte a soubor zaviete.

Ukol 5: Oteviit soubor vypocty.xisx.

A. Nalistu cesty do buiikky G2 vlozte funkci, ktera vypocte pocet pracovnich dni pro pracovni
cesty v roce 2024, vytvoieny vzorec pak rozkopirujte do oblasti bun¢k G3:G11.

B. Do bunky H2 vlozte funkci, kterd zobrazi posledni 4 znaky obsahu buiiky B2, vytvofeny
vzorec pak rozkopirujte do oblasti bun¢k H3:H11.

C. Do buiiky J2 vlozte funkei, ktera vypocte pocet prescasu pro pracovni cesty v roce 2024,
tzn. pocet ANO ve sloupci F.

Ukol 6: V souboru vypocty.xlsx ulozte zmény provedené v ukolu 5 a pokracujte v praci na listu
transfery.
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A. Do bunky D2 vlozte funkci tak, abyste zaokrouhlili hodnotu v buiice C2 nahoru od nuly
na nula desetinnych mist. Vytvoteny vzorec pak rozkopirujte do oblasti bun¢k D3:D21.

B. Do oblasti bun¢k E2:E21 vlozte a rozkopirujte funkei, kterd zjisti poradi v oblasti bun¢k

C. Do buiiky H3 vlozte funkei, kterd vypocte celkovy soucet transferi ve sloupci C pro zemi
uvedenou v buiice H2.

Ukol 7: Ulozte zmény provedené v tikolu 6 a pokracujte v praci na listu regiony.

A. Do bunky D2 vlozte vyhledévaci funkci tak, aby se v ni zobrazilo jméno prodejce (sloupec
I), ktery ma na starost region v bunice C2, zkopirujte funkci do oblasti bun¢k D3:D21.

B. Vlozte do buitkky E2 vnorené funkce index a pozvyhledat tak, abyste v ni zobrazily bonus
z oblasti bunck K2:K13, kterd odpovida cislu mésice zobrazenému v bunice B2, Cisla
mesicl pro bonusy jsou v oblasti bunék L2:L.13. Vzorec pak rozkopirujte do oblasti bunék
E3:E21.

C. Do bunky I25 vlozte funkci (nebo kombinaci funkci), ktera zobrazi text Ano, pokud je
pramér prodanych kust v regionu Jih (buiika F23) a zarovenn primér prodanych kusa
v regionu Zapad (buiika F26) nizsi nebo rovno limitu v buiice 124, v opacném piipadé
zobrazi text Ne.

D. Do buniky E28 vlozte funkci, kterd vypocita celkovy zisk vSech regionii, zisky za jednotlivé
regiony jsou umistény v bunkdch B2 na listech R1, R2, R3 a R4, ve vypoctu vyuzijte 3D
odkaz.

Ukol 8: Ulozte zmény provedené v tikkolu 7 a pokradujte v praci na listu finance.

A. Do buiiky BS vlozte funkei, kterd vypocte pro zadané hodnoty v buitkach B2:B4 budouci
hodnotu, kterd bude zaplacena navrzenymi splatkami (pfedpokladejte, Ze splaceno bude
vzdy na konci obdobi), vytvoteny vzorec pak zkopirujte do oblasti bun¢k CS:DS5.

B. Do bunky G2 vlozte funkci, kterd vypocte z hodnot v buitkdch H2:J2 rocni rovnomeérny
odpis investice, vytvoreny vzorec pak zkopirujte do oblasti bun¢k G3:G4.

C. Do bunky B11 vlozZte funkci, kterd vypocte hodnotu mésicni splatky pijcky pro hodnoty
zadan¢é v buitkach B8:B10 (ptedpokladejte, ze splaceno bude vzdy na zacatku obdobi),
vytvoieny vzorec pak zkopirujte do oblasti bunék C11:D11.

D. Do bunky H12 vlozte funkci pro vypocet cisté soucasné hodnoty penéznich tokl v oblasti
bunc¢k H8:H11 pomoci diskontni sazby v buiice H7. Zmény ulozit a soubor zavfit.

Ukol 9: Oteviit soubor vizualizace.xlsx.

A. Na listu vyvoj v oblasti bunék N2:N11 upravte minigrafy tak, aby maximdlni (nejvyssi)
hodnota v daném tadku byla zvyraznéna zelene.

B. Na listu prehledy v grafu zacinajicim buiikou A6 pouzijte vedlejsi osu hodnot pouze pro
datovou tadu Ndaklady.

C. Nalistu prehledy v grafu za¢inajicim buikou H6 zménte #yp grafu pouze pro datovou fadu
Naklady na spojnicovy graf.

D. Na listu prehledy v grafu zaCinajicim v bunice A28 odstrante datovou fadu pro Ndklady,
aniz byste upravovali obsah (vybér dat) oblasti bun¢k A22:F2S.

91



E. Na listu prehledy v grafu zacinajicim v buiice H28 naformatujte pozici popiskit dat pro
fadu Zisk tak, aby se zobrazily za zakon¢enim (nad sloupcem).

F. V témze grafu zaCinajicim v buiice H28 pomoci zmény viastnosti legendy grafu premistéte
legendu k pravému okraji grafu (vpravo).

G. Pofad v tom samém grafu upravte viastnosti osy hodnot tak, aby minimalni zobrazend
hodnota byla 5 000, maximdalni zobrazena hodnota 35 000 a zobrazené jednotky osy hodnot
byly tisice.

H. Nakonec v tom samém grafu upravte datovou tadu Zisk tak, abyste ve vSech sloupcich

zisku zobrazili obrazek ze slozky s cvicnym testem s nazvem business.png.

Ukol 10: Ulozte zmény provedené v ukolu 9 a dale pokraGujte v praci na listech s kontingenénimi
tabulkami.

A. Nalistu KT1 upravte kontingen¢ni tabulku zacinajici v buiice F3 takto: pole ZboZi pouZijte
jako sloupcové pole, pole Region pouzijte jako fadkové pole a pole Datum pouzijte jako
filtr sestavy (strankové pole) a pole Prodej (ks) pouzijte jako hodnotové pole (ponechte
vychozi nastaveni souhrnu).

B. Na listu KT2 zménte obsah buriky D2 na ¢islo § a poté aktualizujte kontingencni tabulku
zacCinajici v bunce F3.

C. Na listu KT3 filtrujte kontingen¢ni tabulku tak, aby se nezobrazovaly podrobnosti pro
region Vychod.

D. Nalistu KT4 kontingen¢ni tabulku zacinajici buikou F3 serad'te podle pole Zbozi sestupné
(od Z do A).

Ukol 11: Ulozte zmény provedené v tikolu 10 a dale pokradujte v praci na listech se seznamy (stale

soubor vizualizace.xlsx).

A. Na listu seznam1 v oblasti bun¢k A1:F31 seradte tabulku podle sloupce Zisk sestupné (od
nejvetsSiho k nejmensimu), zdznamy se stejnou hodnotou zisku budou sefazeny vzestupné
(od A do Z) podle sloupce Region.

B. Na listu seznam2 vytvoite viastni seznam s potadim polozek Sever, Jih, Zdapad, Vychod,
a pouzijte ho pro setazeni sloupce Region.

C. Na listu seznam3 v oblasti bunék A1:F31 pouzijte automaticky filtr, aby byly zobrazeny
pouze zisky vyssi nez 50 000, které byly dosazeny v regionu Zapad.

D. Na listu seznam4 s vyuzitim filtrovacich kritérii v oblasti bun¢k A33:F35 je pouzijte pro
filtrovani dat v tabulce v oblasti bunék A1:F31.

Ukol 12: Ulozte zmény provedené v ukolu 11 a pokraGujte v praci na dalsich listech v souboru.

A. Nalistu souhrnl upravte zobrazeni shrnutych dat tak, aby byly zobrazeny souhrnné soucty
misto sloupce Mesto pro sloupec Region.

B. Na listu souhrn2 pomoci néstroje pro praci se souhrny vytvoite v oblasti bun¢k A1:D81
dil¢i priméry ve sloupci Prodej (ks) za kazdou zménou ve sloupci Mésto.

C. Na listu souhrn3 sbalte vybrané souhrny tak, aby byly zobrazeny pouze mezisoucty pro
sloupec Region, tzn. 4 fadky. Ve vysledku musi ziistat zobrazen i celkovy pramér a soucet.
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D. Na listu odhad smazte scénai s ndzvem Variantal a vytvoite scénai s ndzvem Varianta4,
kde se budou ménit buiitky B2 na 15 900, B3 na 17 600, B4 na 14 800 a BS na 15 300.

E. Na listu odhad ve scénaii s nazvem Varianta? zménte hodnotu buitky B2 na 14 500.

F. Ze scénarit na listu odhad vytvoite souhrnnou zpravu scénaii pro vyslednou buitkku B7
(pokud se zprava automaticky nevytvofii na novy list, tak vyberte/nastavte volbu na novy

list). VSechny zmény ulozit a soubor zavfit.
Ukol 13: Oteviit soubor kontrola.xlsx.

A. Na listu bonusy nastavte oveéfovaci kritéria na oblast bunék B2:BS, aby bylo mozné zadat
pouze celé ¢islo mezi 10 000 a 50 000.

B. Na listu bonusy nastavte oveéfovaci vstupni zpravu pii zaddvéani na oblast bun¢k C2:C5
s nazvem Odpovédna osoba a vstupni zpravu Schvalit bonusy mohou pouze osoby uvedené
ve sloupci F.

C. Nalistu bonusy do bunky B8 vypiste adresy vSech bun¢k na tomto listu, ve kterych nejsou
splnéna ovetovaci pravidla.

D. Na listu bonusy skryjte poznamku v bunce F2.

E. Nakonec v textu poznamky k bunice B6 zméiite slovo Priumér na Suma.
Ukol 14: Ulozte zmény provedené v tkolu 13 a pokradujte v praci na dalsich listech.

A. Na listu naklady pro vypocet v bunice 112 zjistéte vSechny jeho zéavislosti (pfedchlidce)
a adresy buné¢k napiste do buiiky B14.

B. Na listu naklady pouZijte vestavéné piikazy k zobrazeni vSech vzorct pouZitych na listu.
Zmény na listu ulozte (vzorce by mély zlstat zobrazené€). Pokud ne, tak napt. do buiky
B15 napiSte postup, resp. pouzity ptikaz, ktery vzorce zobrazi.

C. Na listu pobo€ky smazte (odstrafite) nazev oblasti bun¢k D2:D11.

D. Nalistu pobocky upravte vzorec v bunice F2 pomoci pojmenovanych nazvi bunék namisto
odkazli na bunky B2:B11 a C2:C11.

Ukol 15: Ulozte zmény provedené v ukolu 14 a pokradujte v praci na dalsich listech.

A. Na listu pFijmy pomoci piikazl programu (tj. bez pouZiti vzorce nebo funkce) vynasobte
hodnotou buiiky B14 hodnoty bunék v oblasti B3:E12 tak, aby vysledek byl zobrazen
v oblasti bunék H3:K12, do buiiky A17 napiste ptikazy, které byly pro tuto operaci pouzity.

B. Na listu prevod pomoci vestavénych ptikazii transponujte rozsah bun¢k A1:D11 tak, aby
zacal v buiice F1, napiste ptikazy, které jste pouzili k transpozici oblasti bunék, do buiiky
Al4.

Ukol 16: Ulozte zmény provedené v ukolu 15 a pokralujte v praci na listu odkazy.

A. Zde pouzijte obsah buitkky G2 jako hypertextovy odkaz tak, aby cilem odkazu byl list
prodeje v souboru rozpocty.xlsx.

B. Odeberte hypertextovy odkaz z textu v bunice H1.

C. Propojte oblast bun¢k A1:E12 jako objekt listu aplikace MS Excel s fadkem pod nadpisem
v dokumentu fabulka.docx, ktery najdete ve slozce s cvicnym testem. Zmény v souborech

kontrola.xlsx a tabulka.docx ulozte a soubory zaviete.
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Ukol 17: Oteviit soubor propojeni.xisx.

A. V tomto souboru zruste propojeni do externich soubort (sesitl).

B. Importujte veskera data ze souboru zmeny.txt, ktery najdete ve slozce s cvicnym testem.
Import provedte tak, aby importovana data zaCinala v buiice Al na listu zmény a aby
import bylo mozné pozd¢ji snadno aktualizovat (bez nutnosti opakovat postup importu).

C. Na listu celkem do oblasti zacinajici buitkou A1 slucte ptes funkci priimeér vSechna data
(tabulky) ze seSith zisky2021.xlsx, zisky2022.xlsx a zisky2023.xlsx.

D. Nalistech v tomto souboru — zisky2021, zisky2022 a zisky2023 — pouZijte v oblasti bunck
A1:C1 tucné pismo a modrou vypli bun€k (pouzijte rezim pro soucasnou editaci skupiny
listlr), rezim pro soucasnou editaci skupiny listl ponechte zapnuty, zmény v souboru ulozte

a soubor uzaviete.
Ukol 18: Oteviit soubor opravy.xlsx.

A. Na listu zaméstnanci zabezpecte oblast bunék E2:E6 pomoci hesla Patek258, ujistéte se,
ze vSechny ostatni buiiky v listu jsou dostupné pro zadavani dat.

B. Na listu opravy proved'te uzamceni bun¢k tak, aby vkladani a Gpravy dat byly mozné jen
v oblasti bun¢k F2:F5, uzamceni proved’te s pouzitim hesla Slon963.

C. Na listu tajné pro cely list skryjte vzorce pomoci hesla Postel741. Buiikky nicméné nechte

odemcené pro upravy.
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Postup reSeni a vysledky pro cvi¢ny test

Spravna feseni a vysledky viech ukoli Ize nalézt v odpovidajicich souborech ve sloZce ReSeni —
dany soubor v nazvu obsahuje slovo feseni. Pozor, jak uz vite, tak v MS Excel lze pro vyieseni
jednoho ukolu pouzit vice postupi (tyka se to hlavné toho, kde naleznete dany ptikaz nebo jak se
jmenuje — to se lisi u jednotlivych verzi MS Office, jak pracujete s funkcemi a vytvafite vzorce,
jak funkce kombinujete atd.). Proto nékteré z postupti nize miiZzete nahradit vlastnim postupem.
Nicméné se vzdy musite dostat ke stejnému vysledku.

Ukol 1: A. Postup: Oznagit (vybrat) na listu prodeje oblast bunék E2:E13, na karté Domii > Styly
> Podminéné formatovani > Vymazat pravidla > Vymazat pravidla z vybranych bunék. B. Postup:
Oznacit oblast bun¢k D2:D13 a na kart¢ Domu > Styly > Podminéné formatovani > Pravidla
zvyraznéni bunék pouzit odpovidajici moznosti, kde nastavit hodnoty a format. C. Postup: Oznacit
oblast bungk F2:F13 a na karté Domii > Cislo > Format ¢isla nebo Domii > Cislo > rozeviraci
nabidka, volba Dalsi ciselné formaty, kdy se otevie okno Formdat bunék, kde vybrat Druh: Viastni
a do Typ: napsat 0,00 " ks".

Ukol 2: Postup: Oznagit oblast bunék A1:A23 a na karté Data > Datové ndstroje > Text do sloupcii,
kdy se otevie okno s pritvodcem, ve kterém projit jednotlivé kroky, hlavné nastavit (zaskrtnout)
oddélovac ¢éarku, a nakonec dat Dokoncit, po cemz se hodnoty rozdéli do oblasti bunék A1:D23.

Ukol 3: A. Postup: Na listu platby musite na karté Zobrazeni > Okno kliknout na Rozdélit. B.
Postup: Oznacit fadky 5..9, které jsou vidét, pak nad oznacenym cislem tadku kliknout pravym
tlacitkem mysi a v nabidce dole vybrat volbu Zobrazit. C. Postup: Kliknout na nazev listu platby
dole pravym tla¢itkem mysi a v nabidce vybrat volbu Skryt.

Ukol 4: Postup: Oteviit program MS Excel a z n&j pak pies nabidku vlevo OtevFit najit a oteviit
soubor se Sablonou s nazvem faktura.xltx, na listu odeslat provést zmény podle pokynt, zmény

v Sabloné ulozit a soubor zavfit.

Ukol 5: A. Postup: Na listu cesty do buitky G2 vlozit funkci =NETWORKDAY S(C2;D2), a pak
rozkopirovat do oblasti bunék G3:G11. B. Postup: Do buniky H2 vlozit funkci =ZPRAVA(B2;4),
a pak ji rozkopirovat do oblasti bunék H3:HI11. C. Postup: Do bunky J2 vlozit funkci
=COUNTIF(F2:F11;"ANO").

Ukol 6: A. Postup: Na listu transfery do buiiky D2 vlozit funkci =ROUNDUP(C2;0), a pak ji
rozkopirovat do oblasti bunék D3:D21. B. Postup: Do buiiky E2 vlozit funkci (pozor na adresace)
=RANK.EQ(C2;$C$2:$C$21), a pak rozkopirovat do oblasti bunék E3:E21. C. Postup: Do bunky
H3 vlozit funkci =SUMIF(B2:B21;H2;C2:C21).

Ukol 7: A. Postup: Na listu regiony do buitky D2 vlozit vyhledavaci funkci (pozor na adresace)
=SVYHLEDAT(C2;$H$1:$1$5;2;NEPRAVDA), a pak ji rozkopirovat do oblasti bun¢k D3:D21.
B. Postup: Do bunky E2 vlozit =INDEX($K$1:$L$13;POZVYHLEDAT(B2;$L$1:$L$13;0);1),
kdy opét pozor na to, kde musite pouzit adresace, ale pfedevSim zvolte spravny postup, kterym
dokazete vnofit jednu funkci do druhé, pak vzorec rozkopirujte do oblasti bunck E3:E21. C.
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Postup: Do buiiky 125 vlozte funkci =KDYZ(A(F23<=I24;F26<=124);"Ano";"Ne"). D. Postup:
Do bunky E28 vlozte funkci =SUMA('R1''B2;'R2''B2;'R3'!B2;'R4'!B2).

Ukol 8: A. Postup: Na listu finance do buiiky B5 vlozte funkci =BUDHODNOTA(B2;B3;B4),
apak ji rozkopirujte do oblasti bun¢k CS:D5. B. Postup: Do buiky G2 vlozte funkci
=0ODPIS.LIN(H2;12;J2), a pak ji rozkopirujte do oblasti bun¢k G3:G4. C. Postup: Do bunky B11
vlozte funkci =PLATBA(BS§;B9;B10), a pak ji rozkopirujte do oblasti bun¢k C11:D11. D. Postup:
Do buiiky H12 vlozte funkci =CISTA.SOUCHODNOTA(H7;H8;H9;H10;H11).

Ukol 9: A. Postup: Na listu vyvej oznagit oblast bundk N2:N11 a na karté Minigraf> Styl > Barva
znacky > Vysoky bod vybrat zelenou barvu. B. Postup: Na listu prehledy v grafu zacinajicim
buitkou A6 kliknout na (vybrat) datovou fadu Ndklady, bud dvojklikem, nebo ptes nabidku
pravého tlacitka mysi Formadt datové rady, na panelu v praveé Casti vybrat Moznosti rady > Vedlejsi
osa. C. Postup: Na listu prehledy v grafu zac¢inajicim buikou Hé kliknout na (vybrat) datovou
tadu Ndaklady, na karté Navrh grafu > Typ > Zménit typ grafu se otevie nové okno, kde dole je ¢ast
Vyberte typ grafu a osu pro datovou radu, ve kterém pro datovou fadu Naklady vybrat typ grafu
Spojnicovy. D. Postup: V grafu zac¢inajicim v bunice A28 kliknout na (vybrat) dany graf, na karté
Navrh grafu > Data > Vybrat data se otevie nové okno Vybrat zdroj dat, kde v Casti Polozky
legendy (Fady) pomoci tlaCitka odebrat fadu Ndklady. E. Postup: V grafu zainajicim v buiice H28
kliknout na (vybrat) popisky dat pro datovou fadu Zisk, bud’ dvojklikem, nebo ptes nabidku
pravého tlacitka mySi Format popiskii dat, na panelu v pravé ¢asti vybrat MozZnosti popisku >
Umisteni popiskii, kde vybrat Za zakoncenim. F. Postup: Vybrat ten samy graf, v pravém hornim
rohu je +, které rozkliknéte, v oteviené nabidce mySi najed’te nad Legenda az se objevi >, na to
kliknéte a vyberte Vpravo. G. Postup: Pro svislou osu hodnot bud’ dvojklikem, nebo pres nabidku
pravého tlacitka mysi Format osy, na panelu v pravé ¢asti Moznosti osy, nastavit Meze minimum
a maximum a pro Zobrazené jednotky z nabidky vybrat Tisice. H. Postup: Pro datovou fadu Zisk
se op¢t dostat do panelu Format datové rady, kde musite byt v ¢asti Vypli a cdara (ikona kbeliku
s barvou), zde v ¢asti Vypln vybrat Obrazek nebo texturova vypln, nize je Zdroj obrazku a tlacitko
Viozit, ptes které najit obrazek ze souboru business.png a ten vloZit.

Ukol 10: A. Postup: Na listu KT1 kliknout kamkoliv do kontingenéni tabulky, aby se zobrazil
panel napravo (pokud se nezobrazi, tak je nutné ho zapnout na karté Analyza kontingencni tabulky
> Zobrazit > Seznam poli), a pak jen pretahovat pole do oblasti podle zadani. B. Postup: Na listu
KT2 zménit obsah buiiky D2, kliknout do kontingen¢ni tabulky, aby se zobrazily karty pro praci
s tabulkou, a pak na karté¢ Analyza kontingencni tabulky > Data > Aktualizovat vybrat Aktualizovat
vse. C. Postup: Na listu KT3 v burice F4 (Popisky fadkt) rozkliknout filtr, zde odskrtnout Vychod
a dat OK. D. Postup: Na listu KT4 kontingen¢ni tabulku v buiice F4 (Zbozi) rozkliknout filtr a zde
vybrat Seradit od Z do A.

Ukol 11: A. Postup: Na listu seznam1 oznagit (vybrat) oblast bunék A1:F31, na kart¢ Domii >
Upravy > Seradit a filtrovat > Vlastni Fazeni, po emz se otevie nové okno, kde se vytvoii prvni
uroven Seradit podle, a pak se ptes tlacitko ptida dalsi uroven Potom podle, nakonec dat OK. B.
Postup: Na listu seznam2 se nejprve musite dostat do okna pro vlastni fazeni jako v pfedchozim
kroku, kde v Grovni Seradit podle je posledni sloupec Poradi, jehoz nabidku rozkliknout a vybrat
Vlastni seznam, kde v novém okné¢ ptidat (napsat) Polozky seznamu (Sever, Jih, Zapad, Vychod)
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pod sebe, kliknout Pridat, pak OK, a nakonec pouzit novy seznam, ktery se objevi ve sloupci
Poradi, pro vytvoteni fazeni podle sloupce Region. C. Postup: Na listu seznam3 oznacit oblast
bunék A1:F31, na kart¢ Domii > Upravy > Seradit a filtrovat kliknout na Filtr, po GemZ se
v zahlavi tabulky (oblast bun¢k) zobrazi pro kazdy sloupec filtrovaci tlacitka, pomoci kterych pro
sloupce Zisk a Region nastavite filtry podle zadani. D. Postup: Na listu seznam4 musite na karté
Data > Seradit a filtrovat kliknout na Upresnit, po ¢emz se otevie nové okno Rozsireny filtr, kde
vybrat Oblast seznamu $AS$1:8F$31 a Oblast kritérii $A$33:$F$35 a nakonec dat OK.

Ukol 12: A. Postup: Na listu souhrn1 kliknout kamkoliv do oblasti se souhrnem, na karté Data >
Prehled > Souhrn se poté otevie nové okno Souhrny, kde z rozeviraciho seznamu U kazdé zmény
ve sloupci: vybrat sloupec Region, nic jiného neménit a dat OK. B. Postup: Na listu souhrn2
kliknout kamkoliv do oblasti A1:D81, na kart¢ Data > Prehled > Souhrn se poté otevie nové okno
Souhrny, kde z rozeviraciho seznamu U kazdé zmeény ve sloupci: vybrat sloupec Mésto, u Pouzit
funkci: vybrat Prumer, u Pridat souhrn do sloupce: zaskrtnout Prodej (ks), nic jiného nemeénit,
a nakonec dat OK. C. Postup: Na listu souhrn3 nalevo, kde jsou souhrny a jejich arovné 1, 2, 3,
4, kliknutim na v§echna minus (-) v rovnich 2 a 3 z nich ud¢lat +, tzn. sbalit skupiny bunék, aby
tam zustaly 4 fadky celkem pro regiony a 2 fadky s celkovymi hodnotami. D. Postup: Na listu
odhad na karté Data > Prognoza > Citlivostni analyza > Sprdvce scéndru se poté otevie okno,
kde jsou scénate, ve kterém vybrat Variantal a stisknout tlacitko Odstranit, pak stisknout tlacitko
Pridat, vyplnit nazev scénéie a hodnoty podle zadani a dat OK, po ¢emz se scénaf Varianta4 objevi
v seznamu scénaftl. E. Postup: Opét se dostat do okna Sprdvce scéndru, vybrat scéndf Varianta?2,
pak stisknout tlacitko Upravit, scénat se otevie, dat OK, oteviou se hodnoty, kde zménit hodnotu
buiiky B2 na 14 500, a zase dat OK. F. Postup: Opét byt v okné Spravce scénaru, pak stisknout
tlacitko Souhrn, otevie se okno, kde vybrat Typ zpravy: Zprava scénare, Vysledné bunky: BT, dat

OK, a souhrnna zprava se vytvoii na novém listu.

Ukol 13: A. Postup: Na listu bonusy vybrat oblast bunék B2:B5, na karté Data > Datové ndstroje
> Ovéreni dat rozkliknout tuto nabidku a vybrat Ovéreni dat, poté se otevie nové okno, kde na
prvni kart€ Nastaveni bude u Povolit: Celé cislo, Rozsah: je mezi a Minimum a Maximum budou
hodnoty 10 000 a 50 000, nakonec dat OK. B. Postup: Vybrat oblast bun¢k C2:C5, opét se dostat
do okna Ovéreni dat, kde na druhé karté Zprava pri zaddavani do nadpisu napsat Odpovedna osoba
a do zpravy pii zadavani Schvalit bonusy mohou pouze osoby uvedené ve sloupci F'., nakonec dat
OK. C. Postup: Na listu bonusy na karté Data > Datové nastroje > Oveéreni dat rozkliknout tuto
nabidku a vybrat Zakrouzkovat neplatna data, bunky D2 a D4 budou oznaceny, takze do buiky
B8 se napise D2, D4. D. Postup: Kliknout do buiiky F2, aby byla aktivni, a z nabidky po kliknuti
pravym tlacitkem mysi vybrat volbu Zobrazit/skryt poznamku. E. Postup: Kliknout do buiiky B6,
a z nabidky po kliknuti pravym tlac¢itkem mysi vybrat volbu Upravit poznamku, v poznadmce pak
zmeénit slovo Priimér na Suma a kliknutim na libovolnou jinou buiiku se Gprava zavie/ulozi.

Ukol 14: A. Postup: Na listu naklady kliknout na (vybrat) buiiku 112, na karté Vzorce > Zavislosti
vzorcii > Predchiidci se po kliknuti zobrazi Sipky na buiiky typu piedchtdce, coz jsou buitky H12
a K2, takze do buiiky B14 se napise H12, K2. B. Postup: Na listu naklady na karté¢ Vzorce >
Zavislosti vzorcii kliknout na Zobrazit vzorce. C. Postup: Na listu pobo€ky na karté Vzorce >

Definované nazvy kliknout na Sprdavce nazvii, kde v nové otevieném okné najit ndzev pro oblast
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bunck D2:D11, coz je Zisk, a ten pomoci tlacitka Odstranit smazat. D. Postup: Na listu pobo¢ky
nejdiive musite zjistit, jaké maji oblasti bunck B2:B11 a C2:C11 nazvy, coz zjistite tak, zZe si
oznacite danou oblast bun¢k a vlevo nahote se v Pole ndzvii ukaze nazev oblasti bunék, coz pro
tyto oblasti bunék jsou nazvy Ndaklady a Prijmy, které pak staci jen napsat do vzorce v buiice F2,
kdy vysledkem bude =SUMA (Ptijmy)-SUMA(N4éklady).

Ukol 15: A. Postup: Na listu p¥ijmy si nejdfive musite zkopirovat hodnoty (&isla) z tabulky
Vyroba [ks] v roce 2023 do tabulky Prijmy [Kc] v roce 2023, pak zkopirovat hodnotu z buiky
B14, oznacit oblast bun¢k H3:K12 (kam se pfedtim zkopirovaly hodnoty z B3:E12), pouzit piikaz
Viozit > Vlozit jinak > otevie se okno, kde vybrat operaci Nasobit a dat OK, do bunky A17 pak
napsat postup. B. Postup: Na listu prevod oznacit oblast bun¢k A1:D11, tu zkopirovat, kliknout
do bunky F1, aby byla aktivni, pak ptikaz Vlozit > vybrat volbu Transponovat a kliknout na ni, do
buiiky A14 pak napsat postup.

Ukol 16: A. Postup: Na listu odkazy vybrat buitku G2, pak na karté Viozeni > Odkazy > Odkaz
rozkliknout tuto nabidku a vybrat dole Vlozit odkaz, poté se otevie nové okno, kde nalevo musi
byt volba Odkaz na: Existujici soubor nebo webova stranka, Oblast hledani: je Aktudlni slozka,
kde kliknout (vybrat) soubor rozpocty.xisx, pak napravo kliknout na tlacitko Zdalozka, kde v nové
otevieném okné¢ vybrat list prodeje, nic dalSiho neménit, a nakonec dat pro vSechna okna OK. B.
Postup: Kliknout na buiiku H1 pravym tladitkem mysi a z nabidky vybrat Odebrat hypertextovy
odkaz. C. Postup: K otevienému souboru v MS Excel si otevfit jest¢ soubor v MS Word, poté
oznacit a zkopirovat oblast bun¢k A1:E12, pak je nutné pfejit do souboru v MS Word, kurzor musi
byt na fadku pod nadpisem, pak pouzit ptikaz Viozit > VioZzit jinak, po ¢emzZ se otevie noveé okno,
kde nalevo vybrat volbu Viozit propojeni a z nabidky napravo vybrat List aplikace Microsoft Excel
— objekt a nakonec dat OK, tabulka se vlozi do dokumentu, zmény v souboru MS Word ulozit

a zavfrit ho.

Ukol 17: A. Postup: Oteviit soubor propojeni.xlsx na libovolném listu, na karté Data > Dotazy
a pripojeni kliknout na Propojeni sesitii, na pravé strané se zobrazi panel s propojenymi sesity, pro
které (vSechny) pferusit propojeni. B. Postup: Musite byt na listu zmény, pak na karté¢ Data >
Nacist a transformovat data kliknout na Z Text/CSV, ptipadné pouzit nabidku z Nacist data, dale
musite najit soubor a importovat ho, otevie se nové okno, ve kterém dole musite rozkliknout
nabidku, abyste vybrali volbu Nacist do, po cemz se otevie dal$i okno, kde musite vybrat Umisteni
dat — Existuji list =$A$1 a dat OK, v panelu napravo se pak objevi dotaz i automaticka aktualizace.
C. Postup: Nejdiive si musite otevfit také soubory zisky2021.xlsx, zisky2022.xlsx a zisky2023.xlsx,
pak na listu celkem vybrat bunku Al, na kart¢ Data > Datové nastroje kliknout na Sloucit, po
c¢emz se otevie nové okno, kde nahote vybrat funkci Prumeér, a pak postupné vytvaiet odkazy
vybérem oblasti bun¢k z otevienych souboril a jeden po druhém je ptidavat pres tlacitko Pridat,
kdyz mate v oblasti Vsechny odkazy: 3 odkazy, tak zaskrtnout pouzit popisky v hornim tadku, dale
vytvofit propojeni na zdrojova data, a nakonec dat OK. D. Postup: Abyste soucasn¢ vybrali listy
zisky2021, zisky2022 a zisky2023, tak musite drzet klavesu Ctr/ a postupné na listy klikat (vybirat
je do skupiny), ze jsou listy ve skupiné poznate podle podbarveni nazvu listu dole, pak uz staci na
libovolném listu nastavit pro oblast bunék A1:C1 tu¢né pismo a modrou vyplii bun€k, coz se
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automaticky piekopiruje na vSechny listy ve skupiné, nakonec zmény v souboru ulozit (skupinu

nerusit) a v§e zaviit, véetné téch soubort se zisky z ukolu C.

Ukol 18: A. Postup: Na listu zaméstnanci nejdiive musite viechny buiiky na listu odemknout,
tzn. napt. pres pouziti klavesové zkratky Ctrl+A vSechny buiiky oznacit, pak na karté Domit >
Bunky > Format rozkliknout tuto nabidku a vybrat dole Format bunék, poté se otevie nové okno,
kde na posledni kart¢ Zamek odskrtnout Uzamknout a dat OK, pak musite vybrat (oznacit) jen
oblast bun¢k E2:E6 a tu stejnym postupem uzamknout, tzn. zaskrtnout Uzamknout, nakonec na
karté Revize > Chranit kliknout na Zamknout list a nastavit heslo Patek258 (kromé hesla zde nic
nemeénit) a dat OK. B. Postup: Na listu opravy podle postupu v predchozim tkolu odemknout
pouze oblast bun¢k F2:FS a na cely list nastavit heslo Slon963. C. Postup: Na listu tajné zase
nejdiive musite oznacit vSechny buiiky na listu, pak v okn€ Format bunék na posledni karté Zamek
odskrtnout Uzamknout a zaroven musite zaskrtnout Skryt vzorce, dat OK, a nakonec na cely list
nastavit heslo Postel741.

99



DALSI MOZNE OTAZKY V TESTU

Kromé ukolt, které jste si procvicili ve cvicném testu vySe, mlzete v oficidlnich testech narazit
také na dalsi tkoly, které vychazi z rozsahu znalosti nutnych pro splnéni modulu AM7. Nize jsou
proto dal$i mozZné ukoly. Nejsou k nim zdrojova data (soubory), ale mlzete si zkopirovat soubory
ze cviéného testu a nasledujici ukoly si vyzkouset v nich.

Ukol 1: V oblasti bunék odeberte to podminéné formatovani, kterym je nastavovana néjaka barva
vyplné buiiky (ostatni podminéné formatovani v této oblasti neodebirejte).

Ukol 2: Na listu aktualizujte podminéné formatovéani pro oblast bunék takto: hodnoty mezi 20
a 30 budou mit zlutou vyplii, hodnoty vétsi nez 30 budou mit zelenou vypln, nasledné zajistéte, Ze

toto pravidlo bude prvni v poradi.

Ukol 3: Piesuiite list ze sesitu do sesitu, kdyz tento presunuty list bude ve druhém sesitu hned jako
prvni.

Ukol 4: List ze sesitu zkopirujte do jiného sesitu.

Ukol 5: Na listu 1) odstraiite svislou p¥icku, 2) zobrazte skryty fadek 11 (zadné jiné skryté fadky
ale nezobrazujte), 3) skryjte list, 4) zobrazte skryty list.

Ukol 6: Na listu v bufice vytvoite vzorec, ktery zobrazi dneSni den, zarovenl v bunice pomoci

vhodné funkce zjistéte mésic z hodnoty v buiice, vzorec pak rozkopirujte do oblasti bunék.

Ukol 7: Do buiiky vlozte funkci (nebo kombinaci funkei), ktera zobrazi text Ano, pokud je prodej
na pobocce A nebo na poboc¢ce B vyssi nebo rovny limitu v bufice, v opa¢ném ptipad¢ zobrazi
text Ne.

Ukol 8: Do buiiky vlozte funkci tak, abyste zaokrouhlili hodnotu v buiice dolti na jedno desetinné
misto, zkopirujte funkci do oblasti bunék.

Ukol 9: Do buiiky vlozte funkci, ktera vypoéte pocet pobocek s nazvem, kde jsou trzby vétsi nez
1000.

Ukol 10: Do buiiky vlozte funkci, ktera zjisti po¢et prazdnych bungk v oblasti bunék.

Ukol 11: Piidejte do buiiky funkci, kterd zobrazi posledni 4 znaky obsahu buiiky, zkopirujte
funkci do oblasti bunék.

Ukol 12: Piidejte do buiiky funkci, kterd odstrani mezery z textu v buiice.

Ukol 13: V buiice vytvoite vzorec, ktery slouci obsah bunék Al, A2 a A3, oddélovacem bude

mezera.

Ukol 14: Do buiiky vlozte funkci, ktera vypoéte pro oblast bunék sou¢asnou hodnotu, vytvoieny
vzorec pak zkopirujte do oblasti bunék.

Ukol 15: Do buiiky vlozte funkci, kterd vypoéte &istou soudasnou hodnotu v harmonogramu
penéznich tokl v oblasti bunék.
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Ukol 16: Do buiiky vlozte funkei, ktera vypoéte z hodnot v ¥adku C zrychleny odpis investice

pro rok uvedeny v buirice, vytvoien vzorec pak zkopirujte do oblasti bunék.
Ukol 17: Do buiiky vlozte funkei, ktera zjisti pozici hodnoty v buiice v oblasti bunék.

Ukol 18: Do buiiky vlozte vyhledavaci funkci (nebo kombinaci funkei), ktera zobrazi hodnotu
pro hodnotu uvedenou v buiice.

Ukol 19: Do buiiky vloZte vzorec, ktery vypoéitd minimum z vice listdl (3D odkaz).
Ukol 20: Pro oblast bunék vytvoite spojnicovy minigraf a zkopirujte ho do oblasti bunék.
Ukol 21: V grafu zaéinajicim buiikou pouZijte vedlejsi osu hodnot pouze pro datovou Fadu.

Ukol 22: V grafu zaéinajicim buiikou pouze pro datovou Fadu zméite typ grafu na sloupcovy

skupinovy.

Ukol 23: V grafu zaginajicim v buiice odstraiite datovou Fadu, aniZ byste upravovali obsah (vybér
dat) oblasti bun¢k.

Ukol 24: Vlastnosti popisktl dat datové Fady upravte tak, aby popisky byly zobrazeny uprostied
pruhd.

Ukol 25: V grafu za¢inajicim buiikou pomoci zmény vlastnosti legendy grafu premistéte legendu
dolt.

Ukol 26: Vlastnosti osy hodnot grafu (zména osy grafu — jednotky na ose y) upravte tak, aby se

zobrazovaly jako logaritmické méfitko.

Ukol 27: V grafu zaginajicim buiikou pro vyplii viech sloupcti grafu pouZijte obrazek, ktery

najdete ve sloZce.

Ukol 28: Kontingenéni tabulku za¢inajici buiikou upravte tak, aby pole bylo sloupcovym polem
a pole prvnim fadkovym polem.

Ukol 29: Pro kontingenéni tabulku zaginajici v buiice upravte zdroj dat tak, aby kontingenéni
tabulka obsahovala i Fadky.

Ukol 30: Pro kontingenéni tabulku zaginajici v buiice vyfiltrujte pouze.

Ukol 31: Na listu sou¢asné sefad’te oblast bunék podle hodnoty ve vzestupném pofadi a poté
podle textu v sestupném potadi.

Ukol 32: Vytvoite vlastni seznam a pouZijte ho pro sefazeni sloupce.

Ukol 33: V oblasti bunék pouzijte automaticky filtr tak, aby byly zobrazeny pouze prodeje
provedené v roce 2024.

Ukol 34: Na listu pomoci funkce pasu karet se¢téte mezisoudet pro sloupec po kazdé zméné pro
oblast bunék.

Ukol 35: Proved'te sbaleni shrnutych dat v oblasti zaGinajici buiikou tak, aby byly zobrazeny
pouze pramérné piijmy jednotlivych regiont a celkovy priimeér.

Ukol 36: Pro oblast bunék vytvoite novy scénai s hodnotami a nazvem.
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Ukol 37: Vytvoite souhrnnou zpravu scénéi.
Ukol 38: V oblasti bunék nastavte ovéfovaci pravidlo tak, aby bylo mozné zadat pouze text.

Ukol 39: V oblasti buné&k nastavte zpravu, ktera se zobrazi pii zadavani hodnoty do buiiky v této
oblasti, zprava bude mit titulek a text.

Ukol 40: V oblasti bunék odstraiite ovéfovaci pravidla.

Ukol 41: Do buiiky vypiste adresy viech bunék z listu, ve kterych nejsou splnéna ovéfovaci
pravidla.

Ukol 42: Zjistte, ktera z bunék A1, B1, C1 a D1 nemé Zadnou zavislost na jinou buiiku, pouZijte
pro to vhodny postup.

Ukol 43: Na listu zobrazte syntaxi pouZitych vzorcti (misto jejich vysledki).
Ukol 44: Na listu v buiice smazte komentaf.

Ukol 45: Na listu pojmenujte oblast bunék néazvem.

Ukol 46: Na listu zruste skupinovy rezim pro soucasnou editaci ve vice listech.

Ukol 47: Pomoci piikazii programu (tj. bez pouZiti vzorce nebo funkce) pfi¢téte hodnoty z oblasti
bunék k oblasti bunék.

Ukol 48: Pomoci piikaz programu (tj. bez pouZiti vzorct) provedte transpozici oblasti bunék

tak, aby transponovana oblast za¢inala v buiice.

Ukol 49: Upravte hypertextovy odkaz v buiice tak, aby misto na list odkazoval na list.
Ukol 50: Propojte oblast bunék jako objekt listu se sesitem.

Ukol 51: Aktualizujte propojeni dat v seSitu.

Ukol 52: Na listu proved’te uzaméeni bun&k s pouzitim hesla (ve viech ostatnich buiikich musi
byt umoznéno vkladani dat).

Ukol 53: S pomoci hesla odemknéte list a zméfite hodnotu v buiice A5 na 150.

Ukol 54: Pro viechny buiiky kromé oblasti bunék zobrazte vzorce pomoci hesla.
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