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Uzitecné klavesové zkratky

Pohyb v Excelu

Skok na prvni fadek tabulky
Skok na posledni fadek tabulky

Vybér (oznacovani)

Vybér celé tabulky
Vybér dat od aktivni buriky do konce

Radky a sloupce

Vlozeni radku nebo sloupce
Odstranéni radku nebo sloupce
Automatické nastaveni Sitky sloupce
Pfesun sloupce nebo radku

Psani nékterych znak

Ostatni

* (hvézdicka)
< (mensi nez)
> (vétsi nez)

& (ampersand)

Absolutni odkaz (aby se vzorec neposouval)
Novy Fadek v burice

Ctrl +
Ctrl + {

Ctrl + A (aktivni burika musi byt v tabulce)
Ctrl + Shift + {, (nebo jinou Sipku...)

Ctrl + +
Ctrl + -
Dvojklik na ¢aru ,,mezi zahlavimi"
Shift + TaZzeni okraje sloupce mysi

AltGr + pomlcka
AltGr + <
AltGr + >
AltGr +c

F4
Alt + Enter
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Prace s listem

Kopirovani

e  Pravym tlacitkem mysi klikneme na ndzev listu, jez chceme zkopirovat
o Do sesitu — vybirame sesit Excel, kam chceme list zkopirovat (mGzZeme zkopirovat do Uplné

nového sesitu)
e Pfed list — misto umisténi
e Vytvofit kopii — zaskrtavame; pokud chceme list pouze pfesunout nechdvame nezaskrtnuté

Pfejmenovani

e Dvoj-klikem mysi klikneme na nazev listu a mizZeme editovat nazev nebo
e pravym tla¢itkem mysi na list vybereme moznost , Pfejmenovat”

Barva karty

e  Pravym tlacitkem mysi klikneme na nézev listu — vybereme moznost Barva karty — nastavime

si barvu pro zabarveni
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Soucet, Pocet, Primér, Min, Max

Anglicky — Sum, Count, Average, Min, Max

e Zéakladni funkce pro jednoduché vypocty

e Soucet = vraci soucet vSech Cisel z dané oblasti

e Pocet = vraci pocet Ciselnych hodnot z dané oblasti

e PrUmér = vraci prlimér dané oblasti

e Min / Max = vraci nejnizsi / nejvyssi hodnotu oznacené oblasti bunék
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SVYHLEDAT / VLOOKUP

Funkce, kterd z jiné tabulky ,pfitdhne” sprdvné hodnoty

Ma Ctyti argumenty

Hledat — k jaké hodnoté pfifazujeme

Tabulka — kde je tabulka, odkud bereme hodnoty

Sloupec — kolikaty sloupec z této tabulky obsahuje hodnoty, které nas zajimaji

Typ — kdyz si nejste jisti, piste radéji nulu :)

V novych verzich Excelu se misto SVYHLEDAT / VLOOKUP pouziva lepsi XLOOKUP.

https://exceltown.com/svyhledat
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COUNTIFS, SUMIFS

Funkce, ktera z tabulky spocte, kolik radk odpovida urcitému kritériu.

M3 dva, Ctyfi, Sest... argumentU:

e Oblast_kritériil — sloupec, kde se ma néco vyskytovat
e  Kritérium1 — co se v této oblasti md vyskytovat
e Oblast_kritérii2 — sloupec, kde se ma néco vyskytovat

e Kritérium2 — co se v této oblasti ma vyskytovat

Obdobné funguje také funkce SUMIFS — ta nescitd fadky, ale vyscitava z néjakého sloupce Cisla

https://exceltown.com/countifs/

https://exceltown.com/sumifs/
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KDYZ / IF

Funkce, ktera vybere jednu z moznosti podle toho, jestli je nebo neni splnéna néjaka podminka
Ma tfi argumenty:

e Podminka — tvrzeni, které je nebo neni pravdivé
e Ano—co se ma zobrazit, kdyz tvrzeni je pravdivé

e Ne - co se ma zobrazit jinak
V novych verzich Excelu je mozné ji nahradit jednodussi funkci IFS.

https://exceltown.com/kdyz
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Prace s texty

e ZLEVA, ZPRAVA, CAST — vyberou z textu jen nékteré znaky

e CONCATENATE - spojuje texty z bunék dohromady

e HODNOTA — prevadi ,texty, které vypadaji jako Cislo” na Cisla
e PROCISTIT — odstrani nadbyteéné mezery

o Data— Text do sloupct — oddéli data

https://exceltown.com/navody/funkce/
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Prace s datumy

e EDATE — pricitd datumy

e DNES — aktudlni dne3ni datum

e DEN, MESIC, ROK — vezme z datumu jen jeho &ast

e DENTYDNE — uréi z datumu, ktery den tydne to je — jako ¢islo 1-7

o NETWORKDAY — pocet pracovnich dni mezi dvéma datumy

https://exceltown.com/navody/funkce/
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Kontingencni tabulky

e VloZime je tak, Ze klikneme do tabulky s daty, jdeme na VloZeni / Kontingencni tabulka

e Do radkd davame to, podle ¢eho chceme seskupovat data smérem shora dolu

e Do sloupcl to, podle ¢eho chceme seskupovat data zleva doprava

e Do hodnot obvykle &isla, ktera s¢itame, pocéitdame, pramérujeme...

e  Prlrez — rychly filtr v kontingencni tabulce

e Pokud pred vloZzenim kontingencni tabulky jesté vloZzime tabulku (Vlozeni / Tabulka), pak se

zdroj dat kontingencni tabulky sam prizplQsobuje pribyvajicim radkim a sloupclim.

https://exceltown.com/kt
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Zamykani casti listl

e Oznacdime buriky, které chceme zamykat. Klikneme do nich pravym, pak Format bunék /
Zamek / Zrusime fajfku u uzamceni

e Jdeme na Revize / Zamknout list

https://exceltown.com/zamykani
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Adresace bunék pomoci $

e Uzamceni buriky — pokud chceme ndsobit buriky jednoho sloupce i fadku stale stejnym cislem
- buniku ukotvim stisknutim F4
- dolar S se objevi pfed pismenem i &islici nap¥. $BS4
e Uzamceni fadku — pokud chceme nasobit bunky Cisly z jednoho fadku
- ukotvim tak, Ze dvakrat stisknu F4
- dolar S se objevi pouze pred dislici (zastupuje fadek) napf. BS4
e Uzamceni sloupce — pokud chceme nasobit buriky jednoho sloupce stéle stejnym Cislem
- ukotvim tak, ze tfikrat stisknu F4
- dolar $ se objevi pouze pfed pismenem (zastupuje sloupec) napf. SB4

https://exceltown.com/navod-na-pouziti-absolutnich-odkazu
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A kam ted?

Po absolvovani stfedné pokrocilého Excelu by se Vam nejspise libily i tyto kurzy:

e Power Bl prakticky

Naucite se vyhodnocovat firemni data, kromé Excelu, i v technologii Power Bl. Ta umoznuje vytvaret
pripojeni k rznym datovym zdroju, data zpracovat a publikovat pomoci krasnych grafi na webovy
portal, do mobilnich aplikaci atd.

https://exceltown.com/kurzy/power-bi-prakticky/

e Power Excel - Power Query, Power Pivot, Power View

https://exceltown.com/kurzy/excel-power-query-power-pivot-power-view/

Tento kurz je zaméreny na pokrocilejsi praci s daty. Naucite se data snadno Cistit, spojovat, ukladat a
prezentovat.

e Makra pro neprogramatory

https://exceltown.com/kurzy/makra-pro-neprogramatory/

Visual Basic for Applications je mocny programovaci jazyk, s jehoz pomoci udélate v Excelu snad vse.
Tedy, kdyZ ho umite. Na tomto kurzu se s makry sezndmite a naudite se pouzivat zakladni funkce,
uzite¢né pro Vasi praxi.
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