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EXCEL
PSANÍ VZORCŮ

Každý vzorec začíná znaménkem =

Vzorec musí být syntakticky správně 
(např. nesmí chybět závorka)

1. Klik na buňku, kde bude 
vzorec s výsledkem

2. Napíšeme = a vzorec, který 
dodržuje matematické 
zákony.

3. +,-,*,/ a závorky, čísla a 
označení buněk

4. Příklad =(A1+B)*C1 

5. Enter

6. Buňku se vzorcem můžeme 
dále rozkopírovat

BUŇKA se 
VZORCEM

ŘÁDEK 
VZORCŮ

Oprava VZORCE v buňce
1. Klik na buňku se VZORCEM
2. Klik do řádku vzorců opravíme 

VZOREC

BUŇKA s 
výsledkem 
VZORCE

ROZKOPÍR
OVANÉ 

buňky se  
vzorcem
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EXCEL
PŘENOS OBSAHU BUNĚK MEZI LISTY

PŘENOS BUNĚK MEZI LISTY
1. Vytvoříme tabulku na Listě 1.
2. Vytvoříme tabulku na Listě 2.
3. Klik na zvolenou buňku na Listě 

3., napíšeme „=„ a klik na 
vybranou buňku na Listě 1. 
(stejně vybereme buňku na 
listě 2.)

4. Zbylé buňky můžeme 
rozkopírovat

Vybraná 
BUŇKA na 

Listě 1.

Vybraná 
BUŇKA na 

Listě 2.

Vložená buňka 
z Listu 1

List 1.

List 2.

List 3.

Vložená buňka 
z Listu 2
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EXCEL
ABSOLUTNÍ A RELATIVNÍ ADRESOVÁNÍ

Při ABSOLUTNÍM rozkopírování 

vzorce se některé proměnné v buňkách 
nemění, což docílíme vložením $ před 
proměnnou (po napsání vzorce v ŘÁDKU 
VZORŮ kurzor před vybrané číslo buňky, 
F4)

ABSOLUTNÍ ADRESOVÁNÍRELATIVNÍ ADRESOVÁNÍ

VÝSLEDEK

BUŇKA s 
číslem

VZORCE v buňkách

BUŇKA s 
číslem

VÝSLEDEK

VZORCE v buňkách

Při RELATIVNÍM rozkopírování
vzorce se proměnné v buňkách mění, 

což není vždy žádoucí

Změna RELATIVNÍHO na ABSOLUTNÍ 
adresování, kurzor před vybrané číslo 

buňky, F4 

ABSOLUTNÍ 
adresování 

buňky



EXCEL – karta VLOŽENÍ
podkarta ODKAZY               HYPERTEXTOVÝ ODKAZ

Vložení hypertextu
1. Klik na buňku
2. HYPERTEXTOVÝ ODKAZ
3. Vybereme typ ODKAZU a doplníme 

údaje
4. Text se obarví jinou barvou
5. Klik na buňku s odkazem 

1. ODKAZ na 
WWW 
stránka

Text 
ODKAZU

Doplníme 
WWW 
stránku

2. ODKAZ na 
místo v 

dokumentu

Vybereme 
část 

dokumentu

Doplníme 
název 

dokumentu

3. ODKAZ na 
nový 

dokument

3. ODKAZ na 
EMAIL (jen 

přes 
OUTLOOK)

Doplníme 
email
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EXCEL – karta VLOŽENÍ
podkarta TEXT                                     

TEXTOVÉ 
POLE

TEXTOVÉ 
POLE

Vložení TEXTOVÉHO POLE
1. VLOŽENÍ, TEXT, TEXTOVÉ 

POLE
2. Kurzor se změní na křížek, 

kterým nakreslíme REXTOVÉ 
POLE

3. Klik do text. Pole a můžeme 
psát TEXT 

ZÁHLAVÍ 
ZÁPATÍ

ZÁHLAVÍ

Vložení ZÁHLAVÍ a ZÁPATÍ
1. VLOŽENÍ, TEXT
2. ZÁHLAVÍ A ZÁPATÍ
3. Doplníme text, obrázek…do 

záhlaví a zápatí

ZÁPATÍ

WORDARTWORDART

Vložení WORDARTU
1. VLOŽENÍ, TEXT
2. WORDART
3. Vybereme typ písma
4. Napíšeme text

SYMBOLSYMBOLSYMBOL

Vložení SYMBOLU
1. Klik na buňku
2. VLOŽENÍ, 

TEXT, SYMBOL
3. Vybereme 

symbol
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Vyzkoušejte

 Hypertextový odkaz

 Psaní vzorců

 Vložení záhlaví, zápatí 
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