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Zakl. info
[e] Jele}

v

co je tabulkovy procesor?

> program zpracovavajici informace
> sklada se z bunék

v

bunka obsahuje data

> jako konstantu (I; A; Petr Novék)
> jako vzorec/funkci (=1*2; =A1- $B$5;, =SUMA(D12:D458))

vzorec/funkce zacina vzdy =

v

v

vzorec/funkce se rusi apostrofem ' na zacatku
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Zakl. info
[e]e] e}

v

na buriku se odkazujeme pomoci soutadnic x, y (pismeno, &islo)
(pFipadné list)

v

relativni odkazovani: Al
absolutni odkazovani: $A$1
> jaky je rozdil?

v

» miZeme pFepinat pomoci
/—
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Zakl. info
[e]e]e] ]

> aritmetické operatory
» +, - % /, 7 (- také unarni operétor)
» relaéni operatory (vysledkem je pravda/nepravda)
Y= >, s, <=, <>
> textové operatory
> &
> (kol: otevrete soubor operatory.xlsx a vepiste vzorce tak, aby se
provedly pozadované operace
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Vyplnit rady
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Vyplnit fady

» Excel umi inteligentné rozkopirovavat data v burnkach (véetné
vzorci) (Vyplnit Fady)

» oznacéime nékolik prvnich hodnot (stadi 2, v p¥ip. stejné
hodnoty 1) a roztdhneme pomoci ¢tverecku vpravo dole

» obecné se k fci dostaneme Domii — Upravy — Vyplnit
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> Gkol 1:

>

>

>

Mgr. Zbynék Michélek

vytvorte novy dokument

do prvniho sloupce napiste hodnoty a, a

do druhého sloupce napiste hodnoty a, b

do tretiho sloupce napiste hodnoty -2, -1

do ¢tvrtého sloupce napiste hodnoty 2, 4

do patého sloupce napiste hodnoty 5, 10

do Sestého sloupce napiste hodnoty /, //

do sedmého sloupce napiste hodnoty pondéli, dtery

do osmého sloupce napiste hodnoty leden, tnor

do devatého sloupce napiste hodnoty Petr 1, Pavel 2
oznacte v kazdém sloupci obé hodnoty a rozkopirujte pomoci
CtvereCku pro vyplnéni fad

co se stalo s jednotlivymi hodnotami?

co se stane, pokud rozkopirujete dny, mésice nebo Fimské Cislice
na vice nez 7 (12 hodnot)?
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> kol 2:

>

>

Mgr. Zbynék Michélek

otevrete soubor kopirovani vzorci.xlsx

rozkopirujte hodnoty ve sloupcich A a B na alespon 20 dalSich
hodnot

do prvni volné buriky sloupce Soucet A + B vepiste vzorec pro
soucet odpovidajicich bunék

vzorec dale rozkopirujte

do prvni volné buriky sloupce Soucet E + C2 vlozte vzorec pro
pozadovany soucet

vzorec dale rozkopirujte
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Dynamické dopliovani
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Dyn. dopliiovani
(o] le}

Dynamické doplnovani

» pokud Excel nalezne v okolnich bunkach analogicka data, umf
sam doplnit ostatni bunky

» fce se nazyva Dynamické dopliovani (Data — Datové
nastroje), prip. Domt — Upravy — Vyplnit
» (kol 1: otevrete soubor dynamické doplriovani xlsx
> pripiste do sloupce Jméno a PFijmeni jesté dvé hodnoty do
kazdého
> pomoci funkce Dynamické dopliovani doplnite do sloupce
Jméno a P¥ijmeni jméno a prijmeni
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Dyn. dopliiovani
[efe] ]

Dynamické doplnovani

> Gkol 2:

> doplnite potfebné mnozstvi bunék tak, abyste mohli ve sloupci
E-mail pomoci funkce Dynamické dopliovani vytvorit e-mail
v podobé jmeno.prijmeni@domena.koncovka (napt.
zbynek.michalek@seznam.cz); domény a koncovky si vymyslete
rtizné (post.cz, gmail.com, mail.ru aj.)
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Seradit a filtrovat
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Seradit a filtrovat
0000

Seradit a filtrovat

» Excel umi Fadit data podle urditych parametrii (nejCastéji podle
abecedy nebo vzestupné/sestupné Cisla)

» Domt — Upravy

> Gkol 1:

> oteviete soubor pocet obyvatel.xlsx

> pro¢ je v nékterych burikach H#H#HH#HHHH?
> sefadte celou tabulku podle abecedy

> poté sefadte celou tabulku podle poctu obyvatel

» pozor na rozsiteni vybrané oblasti! (Excel nabizi)
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RSb021 Elektronickd agenda — tabulkové procesory |



Seradit a filtrovat
0000

Seradit a filtrovat

> kol 2:

> seradte celou tabulku opét zcela ndhodné

Mgr. Zbynék Michélek
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Seradit a filtrovat
Jelerel)

Seradit a filtrovat

» Excel umi nastavit na sloupec filtr (hodi se pfi rozsahlych
tabulkach)
» Domii — Upravy
> lkol:
> otevrete soubor pocet obyvatel xlsx a zapnéte filtry na oba
sloupce
> vyfiltrujte vSechny staty, jejichZz pocet obyvatel je mensi nebo
roven 1000 000
> vyfiltrujte vSechny staty, které zacinaji na A; kolik jich je?
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Podminéné formatovani
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Podminéné form.
oe

Podminéné formatovani

» umoznuje zvyraznit bunky dle zadanych parametri
» Domi — Styly
> (kol:
> otevrete soubor pocet obyvatel xlsx a zvyraznéte zluté bunky,
v nichZ je pocet obyvatel vétsi nebo roven 1000000
> dale zvyraznéte Cervené ty bunky, které jsou duplicitn{
» podobné mizete pouzit barevné skaly, vybrat prvnich nebo
poslednich 10 %, zvyraznit prdzdné nebo naopak neprazdné
bunky apod.
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Form. bunék
oeo

Formatovani bunék

» Domi — Cislo, pFip. pravé tladitko mysi
» mlzeme nastavit rizné parametry jako zarovnani (lze napr.
otacet text), vypli apod.; nas bude zajimat zalozka Cislo
> vyuzijeme, pokud chceme nastavit, jak budou vypadat data
v bunce
> obecny; Cislo; ména; datum apod.
> maji rlizné parametry, daji se ménit

Mgr. Zbynék Michélek
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Form. bunék
[ofe] ]

> (kol:

> otevriete soubor format bunék.xlsx
> nastavte formatovani bunék jednotlivych sloupci takto:

| 4

v vV v v v Vv

sloupec Cislo bude &islo na 3 desetinna mista

sloupec Ména bude euro na 0 desetinnych mist

sloupec Datum bude datum ve formatu 1. leden 2000

sloupec Cas bude americky &as ve formatu 11:00 AM

sloupec Procenta bude procento na 1 desetinné misto

sloupec PSC bude &eské PSC

sloupec Faktura bude ¢&islo faktury ve formatu XXXX2021 (nuly
na za¢atku musi byt)

sloupec Kg bude ve formatu XX kg (nuly na za&atku se
nezachovavaji)

> popis znakil pro zapis vlastniho formatovani

Mgr. Zbynék Michélek
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Ovéfeni dat
0000

Ovéreni dat

» mizeme nastavit hlidani zadavané hodnoty

» kontrola zadavanych dat se nastavuje na Data — Datové
nastroje — Ovéfeni dat
> (kol:
> nastavte v jednotlivych sloupcich ovéfeni dat tak, aby nemohl

byt vlozen text typu ,,ahoj” do sloupce Cislo a nastavte
odpovidajici zpravu pti zadavani a chybové hlaseni
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RSb021 Elektronickd agenda — tabulkové procesory |



Ovéfeni dat
0000

Pristé

v

funkce

> grafy

v

hromadna korespondence

» propojeni s Wordem (tabulky, grafy)
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Dékuji za pozornost.
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