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EXCEL — karta DOMU
podkarta STYLY

ZVYRAZNENI BUNEK
splfujici podminku
Oznacime bunky

PODMINENE FORMAT.
ZVYRAZNIT 5
PRAVIDLA BUNEK
Vybereme podminku
Doplnime podminku
do tabulky, vybereme
ZVYRAZNENI

OK

ZVYRAZNIT PRAVIDLA
BUNEK

= | Zvyraznit pravidla bunék — | VEtEi nef..

b ss) B>

i:] | Nejpoufivanéjsi &i nejméné poufivand pravidia » — | Menéi nei...

0] — <]

= =
E Datové ary ﬂ Mezi...

=
== P
Barevné skaly _—'_| Je rovno..

i=| Sady ikon _IJ| Text, ktery obsahuje...

5 MNové pravidlo...
=5 vymazat pravidla

5] Sprava pravidel... =
2| Seravap =1 Duplicitni hodnoty...

Daléi pravidia...

—% Datum nachazejici se...
B

PODMINKA

PODROBNE
NASTAVEN]
PODMINEK

Omezeni PODMINKY

-'-Bd | normalni Chybné

Podmineéne fFormatovat Neutralni Spravné
formatovani = ko tabulku -

Styly

E F G
en duben kvéten £erven
25 69 85
14 36 98
23 56 89
41 25 36

Vagsi nez [

Formétovat buiiky s hodnotou VETSI NEZ:

E8i| na |SvEtle Zervend wipli s tmavé\fervenim textem |Z|

53]
? Storno
] \ ] \

TYP ZVYRAZNENT

N?é pravidlo formatovani

Vybrat typ pravidia:

» Formatavat viechny bufky na z&kladé hodnot

» Formatovat pouze buriky obsahujic

» Formatovat pouze hodnoty zafazené jako pryni nebo posledni
» Formatovat pouze hodnoty nad nebo pod primérem

» Formatovat pouze jedinedné nebo duplictni hodnoty

» Urdit buriky k formétovéni pomod vzorce

Upravit popis pravidla:

Forméatovat pouze buiiky:
Hodnota bufky lz‘ je vEtEi nei lz‘

Format nenastaven Format...




“ L ¢ | normalni Chybn&
EXCEL — karta DOMU
podkarta STYLY '

ZVYRAZNENI BUNEK
splfujici podminku ~
1. OznacCime bunky ormtovani - PO?\}\%INE
2. PODMINENE FORMAT.  [EEEEEEEate B orvir
3. NEJ PQL\J{ZIVAN EJSI CI —ﬂﬂ' Neipouzivanii & nesmén poudivans pravidia OVANi
NEJMNE......

4. \Vybereme podminku
Doplnime podminku
do tabulky, vybereme
ZVYRAZNENI

OK 0 = na | Svétle fervend viplA s tmavé Eervenym textem
o

F G
duben kvéten d&erven

2l

Formatovat buiiky zafazené jako PRVNICH:

NEJPOUZIVANEJST CI
NEJMNE......

‘_| Zvyraznit pravidla bunél

. Omezeni PODMINKY TYP ZVYRAZNENT
PODMINKA

i ri Mejpoufivanéjii &i nejméné poufivana\ favidla » iL“' Prwnich 10 poloZek...
Datové cary 3 H | Prvnich 10 %...

—%

= | Poslednich 10 polofek...

Hial

E Barevné skaly

Sady ikon .Jjﬂ|
L="%

2 | Mové pravidio.. H |
7]

Poslednich 10 %...

Nad primérem...

L5 Sprava pravidel..

= | Pod primérem...

=)

Dalii pravidla...



(@ =
EXCEL — karta DOMU
podkarta STYLY

DATOVA CARA - zobrazi v
b U n Ce Ve | I kOSt Vv I Oze n e S -ji’J; | normalni Chybné A B D E = G
hodn Oty gy [T— T — leden G bfezen duben kvéten gerven

alfa

=: .
Zvyraznit pravidla bunék
ES

2.

HO| HNejpouzivanéjsi ¢i nejméné pouzivana pravidla

10|
DopInéni DATOVE CARY
do bunék .
1. Oznacime bunky
2. PODMINENE FORMAT.
3. DATOVE CARY
4. Vybereme barvu

beta
gama
delta

MNowvé pravidlo formatovani

Aybrat typ pravidia:

DATOVE CARY

rem
citni hodnoty

si i nejméné poufivana pravidla
Datové Cary

Styl formatovani; |Datové Eara

Barevné Skaly

Typ: Nejniil hodnota |Z|

Dot pravl Podrobné Hodnots: || - ) [ES]
nastavgm’
DATOVYCH |

Sady ikon




(@ =
EXCEL — karta DOMU
podkarta STYLY

BAREVNE SKALY —
zobrazi barvu i B [roman | oy A | B D | E | F | G

v \4 s 0 : — . - -

bu n ky d Ie VI ozene formatovani - jake tabulku leden Gl  biezen duben kvéten gerven
== | Zvyraznit pravidla bunék N e alfa 74 25 69 85
e £
h Od n Oty i i : 78 14 36 98

AL beta
_ﬂm)' Mejpouiivanéjsi i nejméné pouiivana pravidla gama 63 23 56 89

Doplnéni BAREVE SKALY o T
do bunéek |

1. Oznacime bunky :
2. PODMINENE FORMAT 2] sedviien
3. BAREVE SKALY
4. Vybereme barvu

Barevné skaly

Nové pravidlo formétovani

Vybrat typ pravidla:

BAREVNE SKALY

Gt buriky k formatovani pomod vzorce

Apravit popis pravidla:
Formatovat viechny buriky na zakladé hodnot:

Styl formatovani: | Dvoubarevna Skala Iz‘

5 hodnota

Podrobné

Dalii pravidia... nastavg:m’

——} DATOVYCH
CAR



EXCEL — karta DOMU
podkarta STYLY

SADY IKON — doplni
do buriky ikonu
naznacujici hodnotu

buriky

bunék

1. Oznacime buiky
2. PODMINENE FORMAT. |

3. SADY IKON =] saayicon
4. \lybereme barvu

=

E=pn|

SEE| Nejpoufivandsi g

10|

Datowé Eiry

= | Barevné skdly

Sady ikon

ové pravidlo...

zat pravidia

a pravidel...

| Zwyjraznit pravid

2.

=

E Datové Cary
=
Ed Barevné skaly

Jové pravidlo...

éné poufivana pravidia

| normalni

=: .
Zvyraznit pravidla bunék
ES

wnll

PODMINENE FORMATOVANI

Chybné

PODMINE

| Mejpouiivanéjsi i nejméné pouiivana pravidla

Doplinéni SADY IKON do ~1

Podrobné
nastaveni
IKON

Chybné

o4 normalni

e~

Podminene fFormatovat = Neutrdlni Spravné

farmatovani = jpko tabulku -

A

alfa
beta
gama
delta

Styl kony:

3 barvy semaforu (bez okraje)

B D E F

den  anor bifezen duben kvéten

36 98f 744 254
250 454 784 1ad}k
654 60 634 23

744 854r 960 414k

&
=]

&

Obratit pofadi ikon Zobrazit po

ikol
[ oc | [ fome |



o EJJ % | normalni Chybné
=
EXCEL — karta DOMU (roaminené SRR neucani  spravne
styly
podkarta STYLY
Zformatovana Tlacitko SERAZENI

FORMATOVAT FORMATOVAT JAKO TABULKU tabulka SLOUPCE
JAKO TABULKU

2 |alfa

3 beta
4 gama
5 |delta

FORMATOVAT TABULKU
- 1. Oznaé[me tabulku
7777777777 2. FORMATOVAT JAKO TABULKU

3. Vybereme styl tabulky Pomoci TLACITKA SERAZENI SLOUPCE
4. Potvrdime rozsah, OK mizeme sefadit sloupec dle velikosti a
tim celou tabulku

Pfi zformatovani tabulky se objevi novy pés karet - NAVRH

NAVRH — umoZfiuje navrhnout a upravit TABULKU
d9- - W Nastroje tabulky © Seditl - Microsoft Excel

Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Mavrh

ngendni tabulkou '} 5 hlavil vni sloupec ||| pEEmm——" | ST ST e == TS [S=T= == "

Styly tabulky



EXCEL — karta DOMU £l

Chybné

Spravné

podkarta STYLY
NAVRH FORMATOVAT JAKO TABULKU

Mazev tabulky: @ Souhrn s kontingencni tabulkou g =V i V| Se zahlavim Prvni sloupec
Tabulka5 OpArat stejné -
‘T Zménit velikost tabulky |~ Afevést na rozsah

Vlastnosti Nastraje

MOZNOSTI |
KONTINGENCN{
TABULKY

Vyp. zap Prvni sloupec
ZAHLAV],: Zv;'/razm' PRVNI 2 ouhrni Posledni slouper

SLOUPE ‘runovane radky Pruhované sloupce

vyp.zap.ﬁApEK
SOUHRNU




EXCEL — karta DOMU

podkarta STYLY

| normalni

Podminéné  Formatovat
formatovani = jako tabulku -

Meutralny

Jednoduchy
STYL tabulky

bifezen  duben

-
3

kvéten

12 25 36
58 a7 14

Pozadi a pismo
Chybné
normalni

Spravné

Data a model

,
JeandUChy Mézvy a nadpisy

STYL ta bulky Celkem

Styly bunék s motivem

20 % —Zvyra... 20% —Zvyra...

cerven
28

Format gisla

13

Desetinné ¢arky, procenta,
mény v tabulce

Zména jednoduchého STYLU
tabulky
1. Oznacime tabulku

2. Klik na vybrany STYL nebo

na tlacitko vedle STYLU
3. Vybereme STYL

FORMAT

nového stylu

Storno

40 % —Zvyra... 40 % —Zvyra...

y bez de...

no alni 1 Chybné

Formatovat | Meutralni

Spravné
formatovani = jako tabulku

Styly

Barevné odstiny

Spravné

Nadis 1 Nadpis 2 Nadpis 3 Nadpis 4

20 % —Zvyra... 20% —Zvyra...

40 % —Zvyra... 40% —Zvyra... [/40% —Zvyra...

mény mény bez de... procent

na tiskarné i na

o)) som )



EXCEL — karta DOMU
podkarta BUNKY

VLOZENI BUNEK

A4 r \'4 J
Vlozeni bunek

VioZit Odstranit Format

1. Klik na misto, kam - - -

Bunky

chceme nové
burky

VLOZIT
Vybereme BUNKU,
SLOUPEC, RADEK

W N

- -

1 leden bifezen  duben kvéten  cerven cervenec

2 26 23 21 25 24 98 VloZit buriky...

3 BEE 65 98 78 — e )

Pl cama 74 85 96 as radky listu

5 35 68 86 69 VioZit sloupce listu
E

75 g

Wlodit list

kvéten  Cerven VLOZIT
E—— radek

duben
25

leden bfezen

26

(28]

65
74
35

L

[= IR, I R TE R T S

L
(= A R = T

L

VLOZIT
ez S SIOUpeC M4+ M| List¢ | Listl

L
o

leden danor

26 23 21 24 28 = - .
gama 74 85 96 a9 58 a7 14
35 68 86 11




EXCEL — karta DOMU

podkarta BUNKY

ODSTRANENI BUNEK

Odstranéni bunék
bunék

1. Oznacime bunky
které chceme
odstranit
ODSTRANIT _
Vybereme BUNKU,
SLOUPEC, RADEK
Potvrdime posunuti

2 e

duben
25
69

bfezen kvéten

21

23

98 78
85 96
68 86

duben

L1

Eerven

bfezen

kvéten
2 ELE 26 22 — -

bfezen

leden unor
26
M beta &5
gama 74

35

8HE L
-
&R
S
=

Potvrzenj )
ODSTRANIT ODSTRANENI oK Storno

=y — 5 A

o2 Vymazat
Qdstranit bunky...
Cdstranit radky listu

Odstranit sloupce listu

i~ ODSTRANIT
Ordstranit lis

ODSTRANIT = LIST
radek

B

| LN

=

ODSTRANIT
sloupec

(=]

(SR TS R R A SRS
L=J

W]

M 4k M| Listl | List3
Pripraven




EXCEL — karta DOMU
podkarta BUNKY

Buriky

SKRYT RADKY/SLOUPCE
| 1. Oznacime
VioZit Odstran : Féde/iSIOUpCe

T FORMAT

2.
P ERS (UAAS N0 \/YSKA RADKU IR we—— 3. SKRYT A ZOBRAZIT
VYSKY RADKU 1Pt o 4. Vybereme SKRYT
1. Oznalime Xy omat| | = seiad RADKY/SLOUPCE

SLOUPCE/RADKY ZOBRAZIT
2. FORMAT, VYSKA RADKY/SLOUPCE
RADKU, SIRKA 1. Oznacime tabulku
SLOUPCE sk e : 2. FORMAT
Zadame rozmér (o ][ somo | 3. SKRYT A ZOBRAZIT
OK Vjchozi Sika.. 4. Vybereme ZOBRAZIT
Pfizplsobit Viditelnost RADKY/SLOUPCE

ST skrjt a zobrazit »

Y | = . skt Fadky
Vichoz B iy gl SKRYTA e
rozmver Pfejmenovat list ZOBRA Skijt list

bU nek Presunout nebo zkopirovat list... Zobrazit skryté fadky

FORMAT BUNEK

- -

Wyika radku

o

leden Gnor biezen duben kvéten fervén gerve Earva karty Zobrazit skryté sloupce
21

65 98 78 3
74 85 % 69 58 7 ; ily Zamknout Jist...

Zamek

35 68 86
— = Uzamknout bufiku

Format bunék...

leden anar brezen duben kvéten gerven gervenec
28 98|
25 36
47
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EXCEL — karta DOMU s
podkarta BUNKY -

FORMAT LISTU

Prejmenovani LISTU

Buriky

1. FORMAT, /= 21| PRESUNUTI t
PREJMENOVAT LIST, Dol | Ve sasll ebo KOPIR. i)

2. Dole doplnime NOVE — = = listd do e
JMENO na LIST T — jiného ZAHESLOVANI LISTU

1. UZAMKNOUT LIST
2. Doplnime HESLO
3. Zatrhneme

on

souboru

(=]

Sifka sloupce...

oo |-

ifku sloupcd

La I a W
]

: List3 i Ay o] Al POVO LE N é
—= Viditelnost OPERACE
sknyt a zobrazit ZnOVU HESLO

CIEs

(0].¢

Uspoiadat listy

EBarva karty eslo k odet stu: V|Ofenll V|Oienll
Zamek , e HESLA HESLA
iy Zamknout list... — =

Uzamknout burfiku

Format bunék...

, FORMAT Povolené
A b [ EEsee List2 Lista o F BUNEK operace

Fripraven



(o) IAtJtc-'rnatickéshrnuti'- A? Eﬁ
EXCEL — karta DOMU ot s e
podkarta UPRAVY

X Automatické shrnuti - A7 ¥y
% . 7l
o Sefadita Majit a

filtrouat - wybr

Upravy

1 pravy
Vyplnovani
bunék

Nalezeni a zaména obsahu
bunék v tabulce

Smazani OBSAHU, Serazovani bunék v
FORMATU bunék tabulce

15
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(o)
EXCEL — karta DOMU , "
podkarta UPRAVY — AUTOM. SHRNUTI

U pravy

Vioseni zaKkladni fee SOUCET Stejne postupujeme i u ostatnich funkci

1. Klik na bunku, kde bude
vysledek

AUTOMATICKE SOUCET ¢isel v
SHRNUTI oznacenych burkach

2. UPRAVY, AUTOMAT. SHRNUTI _ =
3. Vybereme funkci 2 Automatické shrnutifg PRUMER ¢isel v
4. Oznacime mysi bunky, ze > Soudet ' : oznacenych burikach

kterych vypocitame soucet Primér v —
ENTER Poity POCET oznacenych

BUﬁka 7 kde bUde Maximum bunék

V’S|edEk i dinimum
y " MAXIM. hodnota v
oznacenych burikach

Dalii funkce..
leden unor bfezen duben kvéten ferven fervenec
21 25 24 28 98

7B 45 12 25 36

Vlozena MINIM. hodnota v

96 69 58 7 1 v U 4 P
e B B funkce oznacenych bunkach

Dalsi funkce

fezen duben
il okl e e o ety
21

Oznacené
bunky k
vypoctu

D

leden Unor bfezen duben kvéten £erven Eervenec

’ 7
26 22 21 5 24 28 28 24 Vysledna
A4
65 98 78 45 12 25 36 bunka

74 BS 96 69 58 47 14
35 B8 B& 75 42 13 32



X Automatické shrnuti ~ A }}

o iy

podkarta UPRAVY — VYPLN

Vyplnéni bunék

1. Vyplnime prvni burku

2. Oznacime bunky k
vyplneni

3. UPRAVY VYPLN

DOLU...

(V=T T RN = T, [ SR TR S R ]

Oznacené
a vyplnéné
bunky

Vyplnéni bunék Ciselnymi fadami

R

U pravy

% Automatické shrouti = ni—,'
] Viplf ~ jl:'}
“=fadita Majit a
Dold rovat = vybrat -
Doprava
Mahoru
Doleva cké vyplfiovani
Trend

Rady.. Velikost krok ieind hodnota:

Zarovnat do bloku

Linedrni, Geometricky, Kalendarni,
krok 5 krok 5 krok 5

Linearni, Geometricky, Kalendarni,
krok 1 krok 1 krok 1

1.1.2010] 2
2,1.2010
3.1.2010] 12
4.1.2010
5.1.2010] 22
6.1.2010] 27
7.1.2010
390625 8.1.2010
1953125 9.1.2010
9765625 10.1.2010
48828125 11.1.201021.2.2
2,44E+08 12.1.2010] 26.2.2
1,22E+09 13.1.2010| 54

) [

Vyplnime prvni bunku
Oznacime bunky k vyplnéni
UPRAVY VYPLN

RADY

Vybereme RADU

Doplnime velikost KROKU
OK

(2]
L=
3ORd R

=
tononoLn o bnoLnoWn

=

W ta = o n s R e

b | et
) | | D

=
P

L nLtn Lt LbhnLhLnobnoLnoLnoLtnoLnoWn
e
(= R |
=
[

[
[4E]



¥ Automatické shrnuti ~  Ap }}

(o) AT
podkarta UPRAVY — VYMAZAT

I v % Automatické shrnuti - fi7 jin
Vymazani bunék = ol zf i
1 . Oznaéime bUﬁky Z# Vymazat - ;ﬁ.rr:-.‘_.f,j::,', Iflllzlrl;av
2. UPRAVY, VYMAZAT —

3. VYbereme y4 %2 | Vymazat forméty

na b |’d ky Vymazat c.n bsah

VYMAZAT
KOMENTAR

18




¥ Automatické shrnutf =

EXCEL — karta DOMU
podkarta UPRAVY — SERADIT

Serazeni dat v tabulce

1. Oznacime sloupec podle kterého " _ o, i
budeme tabulku serazovat SERADIT A | Sefagiod nejmenino k nepétsi
2. L’JPBAVY, SEﬁADIT A F‘],:II_TROVAT FILTROVAT = ¥ jlgal'a::'lc :: Er:j'uétﬁl'hc-kne_imenEl'mu
3. SERADIT OD NEJMENSIHOK  [EYYSTY
N'_EJVETSIMU,V nejmensiho.. '
4. Klik na ROZSIRIT NA
VYBRANOU OBLAST (oblast ROZSIRIT na

oznaci vSechny buriky v tabulce, RGN

jinak se setfidi jen oznaceny

sloupec!!!

SERADIT

6. Radky v tabulce se seradi dle
vybraného sloupce

Oznaceny
sloupec

o

F G H

PUVODNI
TABULKA



EXCEL — karta DOMU o B

podkarta UPRAVY — SERADIT

Serazeni dat v tabulce dle vice kriterii

1.

2.
3.
4

= O

IMENO

pepina
franta

frantina
mafka

Klik do tabulky
UPRAVY SERADIT A FILTROVAT
VL/;\STNI RAZENI

SERADIT DODLE (vybereme dle
kterého sloupe)

RAZENI (vybereme moznost hodnoty,
barvy buriky...)

PORADI (vzestupné, sestupné..)
PRIDAT UROVEN — vybereme dalsi
sloupec podle kterého chceme
tabulku radit o
Doplnime moznosti SETRIDENI
OK

Radky v tabulce se serfadi dle
vybranych sloupcli

-_'
| 1] a7 e

SEﬁADIT A %4 Sefadit od nej
FILTROVAT Z] | sefadit od nej

Vlastni fazeni..,

VVLASTN,f | Fitr
RAZENI '

PUVODNI
TABULKA

PRIDAT
UROVEN

4 Kopirovat droveri | @ |

PRIDANE
UROVNE

——————) f
QK y ) Storno
7\
=
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o
EXCEL — karta DOMU e
podkarta UPRAVY — NAJIT VYBRAT ———

Nalezeni, nahrazeni slov v PFejit na vybranou bufiku
tlabU'[ge AP 1. NAJIT A VYBRAT
. Doplnime hledané slovo, 2. PREJIT NA o | Pt ..
” “ - . NAHRADIT
pripadne ,doplnlme slovo k 3. Do ODKAZU doplnime &slo bufiky SRET Piciit na..
nahrazeni 4. OK o
NAJIT nebo NAHRADIT Da|§|’ ;:?r::-::;e formatovani

NAJIT nebo NAHRADIT

W N

moznosti Kenstanty

Cvwéfeni dat

Vyh |e\§| éyé n I, V kg ybrat objekty
BU N KAC H {; Podokn | vibéru...

NAJIT
NAJIT DALSI

NAHRADIT PGvodni slovo Nové slovo

JINAK dalsi
moznosti
vybéru

NAHRADIT,
NAHRADIT
VSE




Vyzkousejte

m Podminéné formatovani
m Styly
m Serazeni
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