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» minuld hodina — néjaké otazky?
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Funkce
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> co je funkce?
> preddefinovany vzorec (vétsinou sloZity)

» funkce také zaclind =

» pokud zndme nazev funkce: zaCneme psat, Excel naseptava,
zobrazi se seznam, pouzijeme

» pokud ho nezname, vybereme z nabidky Vzorce — Vlozit
funkci a vyuzijeme priivodce v dialogovém okné

» v Ceskych MS Office jsou ndzvy funkci vétsinou preloZzené

» fce ma argumenty, ty jsou oddéleny stfednikem

> konstanta
> odkaz na jinou bunku
> napiSeme klavesnici
> vybereme mysi
> skupina bunék
> rozsah (:) (A1:B2 - Al, A2, B1, B2)
> sjednoceni (;) (AI;B2 - Al, B2)
> prinik () (A1:C1 AI:A3 - Al)
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Nejcastéjsi fce

» Excel ma stovky fci nejriznéjsiho druhu (logické, textové,
vyhledévaci, statistické, ...)
» naprosto nejcastéjsi Vzorce — Knihovna funkci
> Soucet (soucet vSech &isel)
> Pramér (aritmeticky pramér vsech ¢isel)
Pocet &isel (pocet &iselnych hodnot)
> Maximum (maximum z Cisel)
Minimum (minimum z Zisel)

v

v
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v

tkol:

v

otevrete soubor zdkladni funkce.xlsx
» provedte nékolik zakladnich operaci s Cisly

> s témito vysledky provedte operaci soucet

v

kolik je vysledek?
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Nékteré uzitecné funkce

» SOUCIN(A1:B2) (vynasobi &isla mezi sebou)
» NAHCISLO() (vygeneruje nahodné &islo od 0 do 1) ( [F9] )
» ZAOKROUHLIT (¢&islo;¢islo) (zaokrouhli &islo)

» JE.CISLO(A1) (JE.TEXT(A1)) (vréti hodnotu
PRAVDA/NEPRAVDA)

» MALA(A1) (VELKA(A1), VELKA2(A1)) (prevede text na mala
pismena, velkd pismena, prvni velké)

» KDYZ(podminka;ano;ne) (p¥i spInéni podminky vrati hodnotu
ano, jinak ne)

» XLOOKUP(co;kde hledat;odkud vratit) (najde hledany daj
v zadané oblasti a vrati hodnotu z pfislusného Fadku)
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> (kol:
» otevfete soubor jesté nékteré funkce.xlsx

» pomoci fci provedte pozadované (koly
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Grafy

» Excel umi lehce tvofit mnozstvi rliznych grafi

» stali vybrat data a poté typ grafu (Vlozit — Grafy)
> (kol:
> otevrete soubor pocet obyvatel . xlsx
> vyberte 10 zemi s nejvétsim poctem obyvatel a vlozte néjaky
vhodny sloupcovy graf
> zménte nazev grafu, barvu sloupcli zménte na Cervenou
> (kol 2:
> vyberte 5 zemi s nejmensim pocCtem obyvatel a vlozte vhodny
vyseCovy graf
> zménte nazev grafu, legendu umistéte vlevo, barvy vyseli
zménite na odstiny Sedi
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Grafy

> Gkol 3:

>
>

>
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vlozte jeden z grafii do Wordu

poté oba soubory ulozte a zavrete

zménte zdrojova data z pivodniho souboru na fiktivni Gdaje,
soubor uloZte a zavrete

aktualizujte graf ve Wordu
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Hromadna korespondence
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Hromadna korespondence

» Word umoznuje ve spojeni s Excelem vytvaret hromadné
automatické dopisy, které jsou personalizované

» potfebujeme databézi v Excelu (kde budou proménné (idaje ve
sloupcich)

> pottebujeme vzor dopisu, kam budeme vkladat dynamicka pole
> (kol:
> otevrete soubor hromadna korespondence.xlsx
> doplnte jesté alespon tri fiktivni Fadky, soubor ulozte
> oteviete soubor hromadna korespondence.docx
> nahrajte databazi (Korespondence — Spustit hromadnou
korespondenci — Vybrat pfijemce — Pouzit existujici seznam)
> potom na pFislugnd mista vlozte dynamickd pole (Korespondence
— Zapsat a vlozit pole — Vlozit slu¢ovaci pole)
> pomoci nahledu zkontrolujte vystup a poté vygenerujte PDF
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Jesté nékolik uzitecnych drobnosti

» ve fcich/vzorcich Ize pouzivat jiné listy (=AI1*B1*List2!AI)
(dokonce i sesity)

» skryt/zobrazit sloupce/fadky

» ukotveni/uvolnéni pficek (Zobrazeni — Okno)

» transpozice dat (nabidka pfi vloZzeni — Transponovat)

» dvojitym poklepanim na pravy okraj sloupce nastavime jeho
minimalni velikost

> najit a vybrat (Dom@i — Upravy)

> vzorce/konstanty

> podminéné formatovani
> ovéreni dat

» zobrazeni okraji pfi tisku
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Drobnosti
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> lkol:

» otevrete soubor riizné.xlsx

» ukotvéte horni fadky v prvnich dvou listech, aby se posouvaly
pri pohybu v listé

> napisSte vzorec pro vypocet hodnoty Vysledek podle pokyni
v poznamce, vzorec rozkopirujte

» hodnoty z prvnich tfi sloupcl transponujte na list Transpozice

> najdéte a oznacte vSechny buriky, v nichZ je pouzit vzorec
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Dékuji za pozornost.
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