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INFORMATION TECHNOLOBIES

Pracovni sesit MS Word pokrocily

MS Excel pokrocily 2013

Rychly prehled
M Sablony, statistické funkce a dal$i nové nastroje

Spoluprace s prostredim cloudu
M Pravy horni roh aplikace = pfihlasit se na u¢et OneDrive nebo SharePoint

Aplikace pro Office
M Karta Vlozeni = Aplikace pro Office

Uzitecné technik

Klavesové zkratky
M Ctrl + A =» oznacit vSe
M Ctrl + Sipka =» prejit na konec
M Ctrl + symbol ,plus® =» vlozit oznaceny fadek
M Ctrl + symbol ,minus“ =» odstranit oznaceny radek
M Tahnout za nazev listu a drzet Ctrl =» kopie listu

Vymeéna sloupct nebo radku
M Tahnout za ramecek oznaceného sloupce =» pridrzet Shift

Skryvani sloupcd, lista a sesitt
M Pravy klik na list nebo sloupec nebo fadek =» Skryt

Pripnuti naposledy pouzitych
M Karta Soubor = Oteviit

Vlastni zobrazeni listu
M Karta Zobrazeni = Vlastni zobrazeni

Skryvani zahlavi, mfizky a zbytku listu
M Karta Zobrazeni @ Mrizka, Radek vzorc(i, Zahlavi sloupct a radka

M Karta Soubor = Moznosti = Upfesnit = Zobrazit moznosti pro tento sesit a
tento list
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Pracovni sesit MS Word pokrocily

Kopirovani vzorcu a formatu

Kopirovani vzorcti a hodnot
M Oznadit oblast = Ctrl+C =» karta Domu =» spodni ¢ast Vlozit = Vlozit hodnoty

Kopirovani formata
M Oznadit oblast = karta Domu =» Kopirovat format = oznacit cilovou oblast

Vlozit jako obrazek

M Oznacit oblast = Ctrl+C =» karta Dom0 = spodni €ast Vlozit = Vlozit jako
obrazek

Pocetni operace pomoci kopirovani

M Oznacit konstantu =» Ctrl+C =» oznadit cilovou oblast = karta Doma =» spodni
¢ast Vlozit = Vlozit jinak =» poZzadovana operace

Vymazani obsahu, formatu a vseho
M Karta Doma = Vymazat = Vymazat vSe (apod.)

Prehled funkci
M Vlozeni funkce pomoci priivodce

Vlozeni funkce rué¢nim zapisem
M Oznacit bunku = zapsat ,=" =» zapsat funkci = Enter
M Oznadit buriku =» klavesa F2 =» upravit zapis funkce

Funkce COUNTIFS
M Oznacit buniku = =COUNTIFS(prohledavana oblast; co je hledano) =» Enter

Funkce SUMIFS

M Oznacit bunku =» =SUMIFS(kde se bude scéitat; prohledavana oblast; co je
hledano) = Enter

Funkce AVERAGEIFS

M Oznadit bunku = =AVERAGEIFS(kde se bude pocitat primér; prohledavana
oblast; co je hledano) = Enter

Funkce SUBTOTAL
M Oznacit bunku = =SUBTOTAL(k6d vypoctu; oblast Cisel) = Enter
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Pracovni sesit MS Word pokrocily

Funkce AGGREGATE

M Oznadit bunku = =AGGREGATE(kdd vypodtu; oblast Cisel; kod ignorace) =
Enter

Funkce SVYHLEDAT

M Oznacit bufiku = =SVYHLEDAT(co hledame, tabulka v niz hledame, cislo
sloupce s informaci, nula pro pfesné hledani) = Enter

Funkce KDYZ
M Oznadit buitku = =KDYZ(podminka; &innost v pfipadé splnéni; &innost
v pfipadé nesplnéni) = Enter

Vicenasobna funkce KDYZ
M Do existujici funkce KDYZ zapi$eme dalsi funkci KDYZ

Funkce DELKA a ZLEVA
M Oznagit buiiku & =DELKA(text) & Enter
M Oznacit bunku = =ZLEVA(z jakého textu; kolik pismen zleva) = Enter

Funkce HLEDAT a CAST

M Oznacit bunku =» =HLEDAT(co. hledame, kde hledame, od jaké pozice
hledame) = Enter

M Oznaéit buriku & =CAST(z jakého textu, od jaké pozice, kolik pismen) = Enter

Funkce HODNOTA NA TEXT

M Oznacit bunku @ =HODNOTA.NA.TEXT(burika s ¢islem; vlastni format Cisla v
uvozovkach) = Enter

Slouceni textu z vice bunék
M Oznagit buriku =» =burikal & burika2 =» Enter

Funkce IFERROR

M Oznacit bunku = =IFERROR(vzorec s moznou chybou; co se ma zobrazit
v pfripadé chyby) = Enter

Moznosti vypoctu
M Oznacime misto konce sloupce = Karta RozlozZeni stranky =» Skupina Vzhled
stranky =» Konce = Sloupec

Vyznam chybovych hlasek

M Oznacime misto konce sloupce = Karta Rozlozeni stranky = Skupina Vzhled
stranky =» Konce = Sloupec
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Pracovni sesit MS Word pokrocily

Podminény format

Predem nastaveny podminény format

M Oznadit oblast = Karta Dom0 =» Podminéné formatovani = Pruhy, Skaly,
ikony

Zakladni podminény format

M Oznadit oblast = Karta DomG => Podminéné formatovani =» Pravidla
zvyraznéni bunék

Kopirovani a mazani podminéného formatovani
M Oznadit oblast = Karta Dom( = Kopirovat format = oznacit cilovou oblast
M Oznacit oblast & Karta Domu = Podminéné formatovani = Vymazat pravidla

lkony podminéného formatovani

M Oznacit oblast = Karta Domu =» Podminéné formatovani =» Nové pravidlo =
Formatovat v8echny buriky na zakladé hodnot

Duplicitni polozky
M Oznacit oblast = Karta DomG => Podminéné formatovani =» Pravidla
zvyraznéni bunék =» Duplicitni polozky

Podminény format pomoci vzorce

M Oznadit oblast = Karta DomU = Podminéné formatovani = Formatovat
buriky pomoci vzorce

Spravce podminéného formatovani

M« Oznadit oblast = Karta DomU =» Podminéné formatovani =» Sprava
podminéného formatovani

Ovéreni hodnot

Ovérovaci seznam
M Karta Data = Ovéfeni dat = Seznam

re

Ovéreni Cisel a data
M Karta Data = Ovéreni dat = Cela éisla

Ovéreni vzorcem
Karta Data = Ovéreni dat = Vlastni

Propojovani

Bézné propojeni bunék
M Do buriky zapsat ,=* =» klepnout na jinou buriku =» Enter
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Pracovni sesit MS Word pokrocily

Propojeni sesitu
M Do buriky zapsat ,=* =» klepnout na jinou buriku do jiného seSitu = Enter

Sprava propojeni
M Karta Data =» Propojeni

Razeni a filtrace

Razeni dat
M Karta Data = Seradit = Zvolit trovné

Razeni dat podle klice
M Karta Data = Seradit = Zvolit urovné =» Zvolit kli¢ razeni

Rozsireny filtr

M Sestavit tabulku kritérii = Karta Data =» Upfesnit = Oznadit tabulku pivodni,
kritéria a misto pro vystup

Tvorba souhrnu
M Seradit tabulku=» Karta Data = Souhrn

Vicenasobny souhrn

M Tabulka jiz obsahuje jeden souhrn = Karta Data =» Souhrn =» Nenahrazovat
pUvodni

Zkopirovani sbaleného souhrnu

M Oznacit souhrn = Karta DomU =» Najit a vybrat = Prejit na — jinak = Pouze
viditelné bunky =» bézné kopirovani

Kontingenéni tabulka

Zdroj pro kontingenéni tabulku
M Pravidla pro tvorbu tabulky jako zdroje

Tvorba kontingené€ni tabulky
M Karta Vlozeni = Kontingen¢ni tabulka = OK =» Pole tahnout do oblasti

Prace s kontingencni tabulkou
M Premistovani poli mezi oblastmi kontinenéni tabulky tazenim

7y wrs

Nastaveni ¢iselného formatu v kontingencni tabulce
M Vypoctové pole = Nastaveni hodnot vypocétového pole = Format Cisla
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Pracovni sesit MS Word pokrocily

Vypoctové pole v kontingenéni tabulce
M Karta Analyza = Vypocty =» Pole, polozka a sady = Pocitané pole

Procentualni analyza v kontingenéni tabulce

M Vypoctové pole = Nastaveni hodnot vypoctového pole =» Karta Zobrazit
hodnoty jako...

Souhrny podle ¢asového obdobi
M Oznacime jeden z datuml =» Karta Analyza =» Seskupit pole

Casova osa
M Karta Analyza =» Vlozit Casovou osu

Datové prirezy
M Karta Analyza = Vlozit prafez

Kontingené€ni graf
M Karta Analyza = Kontingen¢ni graf

Revize

Revize a sdileni
M Karta Revize = Sledovani zmén =» Zvyraznit zmény

Zobrazeni zmén v revizich
M Karta Revize = Sledovani zmén =» Zvyraznit zmény

Komentar
M Pravy klik na buriku = Novy komentar
M Karta Revize = Zobrazit vSechny komentare

Tisk komentaru

M Karta Rozlozeni stranky =» Dialogovy spousté¢ =» Karta List = Komenare =
Podle zobrazeni na listu

Zaméeni bunék na listu
M Nastavit vlastnost buriky na zaméeno =» Karta Revize = Zamknout list

Zamykani grafa na listu
M Karta grafu - Format = Velikost = Uzamc&eno

Zamceni celého sesitu
M Soubor = Ulozit jako =» Nastroje =» Obecné moznosti
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Pracovni sesit MS Word pokrocily

Grafy pokrocilé

Kombinované grafy
M Karta Vlozeni = Kombinovany graf

Nulové body
M Karta Navrh = Vybrat data = Skryté a prazdné bunky

Trendy
M Karta Navrh = Pridat prvek grafu =» Spojnice trendu

v wr

Méritko osy
M Moznosti osy = Rucni Uprava rozsahu

Vlastni popisky dat
M Karta Navrh =» PFidat prvek grafu =» Popisky dat =» Dal$i moznosti popisku dat

Chybové usecky
M Karta Navrh = Pridat prvek grafu = Chybové usecky = Standardni chyba

Minigrafy v burikach
M Karta Vlozeni =& Minigrafy

Import a export dat

Nacteni dat z textu
M Karta Data = Z textu = Prlivodce importem

Nacteni dat z databaze MS Access
M Karta Data = Z aplikace Access = Pruvodce importem

Pripojeni na importovana data
M Karta Data =» Pripojeni

Export do textového souboru
M Soubor = Exportovat

Zaznamenané makro

Co to je makro
M Vyznam a pouziti makra

Karta Vyvojar a zabezpeceni
M Soubor = Moznosti = PrizpUsobit Pas karet = Vyvojar
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Zaznam makra
M Karta Vyvojar = Zaznamenat makro =» nazev makra =» zaznam

Spusténi makra
M Karta Vyvojar = Makra =» Zvolit makro

Priradit makro pod prikazové tladitko
M Soubor = Moznosti = Panel nastroji Rychly pfistup = Makra =» Pfidat

Ulozeni sesitu s makrem
M Soubor = Ulozit jako = Typ souboru =» SeSit aplikace Excel s podporou maker

Osobni sesSit maker

M Karta Vyvojaf = Zaznamenat makro =» nazev makra = Ulozit do = Osobni
seSit maker = zaznam

Zakladni editace VBA editoru
M Karta Vyvojafr = Visual Basic

Tipy a triky

Dynamické doplnovani
M Zapsat vedle bunék novou hodnotu =» Rozkopirovat za dolni pravy roh =
Dynamické doplhovani

Doporucéené tabulky a grafy

M Oznacit tabulku nebo jeji ¢ast =» karta Viozeni =» Doporucené grafy a
kontingencni tabulky

Hledani reseni
M Sestavit vzorec =» karta Data = Citlivostni analyza =» Hledani feSeni

Hledani zavislosti
M Karta Data = Predchudci / Naslednici

Odebrat duplicitni zaznamy
M Karta Data =» Odebrat stejné

Nastroj Text do sloupcu
M Karta Data =» Text do sloupcl

Rozmnozeni rfad
M Karta Dom(i 2 Vyplnit & Rady
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