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Material popisuje zakladni kroky pfi seznamovani se
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textd, Cisel a vzorcu (funkci), zakladni zpusoby vkladani a
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Popis DUM:

Jedna se o textovy vykladovy material, obsahujici vysvétleni a obrazkové piiklady

zékladnich krokt pii seznamovani se s tabulkovymi kalkulatory.

Z4ci ho mohou pouzit k samostudiu na dané téma nebo k zopakovani si piislusnych znalosti

a dovednosti.

Tento material je uréen primarné pro podporu prace v tabulkovém procesoru Microsoft
Office Excel (bez ohledu na verzi), ale Ize ho vyuzit i pii praci v jinych tabulkovych
kalkulatorech.

Zdroje a citace:
Elektronicka napovéda k aplikaci Microsoft Office Excel 2010.

Vlastni tvorba autora.
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MS Excel - vkladani dat do bunék

Do kazdé bunky listu MS Excelu lze vlozit bud’ text, nebo ¢islo, nebo vzorec (resp. funkci).
Ve vsech ptipadech se nejprve vybere ptislusna buiika, zapise (vlozi) se pozadovana hodnota

a potvrdi se (obvykle klavesou ENTER)

A) Text
Tady by nemél byt takika Zadny problém — vybrat bunku, zapsat udaj, potvrdit.

B) Cislo 0 & G 6T -
, v , vr , , v , Domi VioZeni RozloZent stran|
Spravné zapsané Cislo se v nezformadtované buiice samo zarovna Y= o
G-
wr q- , , . Viozit B I O~
vpravo. Skoci-li po potvrzeni vlevo, znamena to, ze Excel tuto hodnotu ....7 o
E10 - I
chape jako text a asi budou problémy — s takovymto ,,Cislem* pak tieba ol e T eTele
1 Zapis cise!
r 4 4 W b r /4 v w7 2
nelze provadét vypocty. Typicky se to stava tehdy, kdyz se k ¢islu do spréune nespréwne
a4 1500 1500,-
., v . e, . . v 5 1500 1.500
stejné buniky dopisuji jeho jednotky — napt. 15 ks, 150.000,--, 25 m 1500k 1500kt
7 15% 15% p.a.
g 15 kg 15kgp
3

15 osob 15 osob

apod. — to vSechno byly piiklady nespravné zapsanych ¢isel, resp. dle

=
5}

Excelu textl. Pokud chceme mit v tabulce u ¢isel jejich jednotky, 1ze t0 5y 4,0k 1 - vkladani Sisel do

fesit napf. zapisem jednotek do dalsiho sloupce. bunék
C) Vzorec (funkce) -
EOSHLII o=
; ., . . . ., @ Dami Vlozeni RozloZeni stranky Vzorce
Pokud méa vzorec scitat souvislou oblast bun€k (typicky fadek nebo - u AN ==
sloupec), jde to udélat tfeba takhle: o o
NAJIT - ® « Jf | =SUMA(B4:B6)

A B c D E
Vkl4déni vzorci a funkei

vybrat buiiku, kde ma byt soucet

150¢

Frrorsoy
i
H
'

SUMA(€islol; [Cislo2]; ..}

- klepnout nahote ve vychozim (standardnim) panelu nastroji na ;;
tlacitko AUTOSUM = (pozn. — po rozbaleni tohoto tlacitka
[ze obdobné snadno pouzit funkce pro vypocet pruméru, Obrézek 2 - séiténi

minima, maxima a poctu ciselnych bunek)

- pokud Excel ,,nepozna“ a nezvyrazni spravné, které bunky se maji secist (to se ale

déje jen vyjimecne), vybrat s¢itané bunky tazenim mysi

- potvrdit (napt. klavesou ENTER)
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V piipadé jinych jednoduchych vypoctd (jiné s&itani, odCitani, BN o vee oo
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nasobeni, d€leni, ...) se d& postupovat napt. timto zptisobem: PEHE

5 NAJIT - 7 x v fe| =Ba*ca

- vybrat bunku, kde ma byt vysledek Al s [ ¢ [o
1 Vkladéni vzorch a funkei
2

-z klavesnice zadat symbol = (rovna se) nebo + (plus) ; T T
; s
7 693

8

- zadavat adresy bunék, se kterymi chceme pocitat (nejlépe je na  Qbrazek 3 jiné vypoéty -
né¢ postupné klepat mysi) a pfisluSné matematické symboly vzorce (nasobeni)
(plus, minus, krat, déleno, zavorky) — v cilové bunce se takto vytvoii vzorec, napft.
=B4*C4

- nakonec potvrdit (napt. ENTER), pfipadné pii ,,zamotani se* do vzorce celé zadani

zrusit (klavesa ESC) 0 EGE T
Domd VioZeni RozloZeni strinky Vzore
r 14 r o 3 ’* Calibri 1 v AT AT =
Kopirovani vzorcu v 3D sy A EE
Schranka Pismo
Pokud chceme stejny vzorec pouzit ve vice buikach (naptf. v dvaceti =

Vklédani vzorci a funkei

fadkach pod sebou chceme vzdy secist nebo vynasobit pifedchozi dva

1
2
3
vr . , “ , 4 150 2 300;
sloupce), sta¢i zadat vzorec jen do prvni bufiky a do ostatnich ho zol 3 {
;
9

Y

693

zkopirovat — napft. tazenim mysi za tchyt bunky se vzorcem.

an

Obrazek 4 - kopirovani
vzorce taZenim za uchyt

"konstantu", tj. na buiku, kterou chceme pouzit pro vypocet ve vSech buikach. Napf.

Problém ale nastavd, pokud néktery odkaz ve vzorci odkazuje na

v uvedeném piikladu je v bunice E5 vzorec —
SOUCTN.SKALA... » X o/ /i =DS/ES3|

— : , A B c D E F
=D5/E3, kde E3 je odkaz na kurz Eura, ktery | i sosi
2
chceme pouzit pti vypoctu i v dalsich fadkach. |z 35
4 |Mazev zboZi | Cena bez DFH DPH Cena s DPH EUROD UsD
’ ¥ 5 |Pracka A 10 000 1900 11 O00|=D5/5E83 ]
Odkaz na takovouto konstantu se musi pred |2 ek e
; L. i ;. 7 |Pracka C 13 000 2470 15 470
kopirovani pievést na odkaz ABSOLUTNI, tj. |8 PratkaD 14500 2785 17255
9 |Mycka A 12 000 2280 14 280
10 [MyEka B 12 500 2432 15 232

musime k nému piidat symboly $. Nejlépe tak, Obrazek 5 - absolutni adresy

ze na piislusnou adresu v fadku vzorcli (nahofe nad pismeny sloupcli) klepneme mysi a
zmackneme funkéni klavesu F4. Jejim opakovanym stiskem pak miZeme upfesnit umisténi
symbolid $ do adresy — napt. E3, $E$3, E$3, $E3. V nasem piikladu je spravné bud’ tvar

$E$3 nebo E$3. Takto upraveny vzorec potvrdime (ENTER) a miizeme ho kopirovat.
4



