edice \| )

PRUVODCE

pokrocilé nastroje

funkce, databaze, kontingencni tabulky,
prezentace, priklady

Ma rek Lau reﬂéik PRIKLADY KE STAZENI

na www.grada.cz

Pokrocilé a specialni operace s tabulkami a rtiizné typy vypoctu
Standardni funkce vcetné statistickych a financnich
Pokrocilé formatovani a tvorba vlastnich formatu

Databazové pojeti Excelu a prace s kontingencnimi tabulkami ‘.
Export aimport dat, pfipojeni tabulek z relaénich databazi, prace's dot zy
Prace s grafy vCetné pokrocilych a specialnich graft i

i



GIRAIDA



2016

_—a—_

2019

Excel

pokrocilé nastroje

funkce, databaze, kontingencni tabulky,
prezentace, priklady

Marek Laurencik

Grada Publishing



Upozornéni pro ¢tenére a uzivatele této knihy

Viechna préva vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické knihy nesmi byt reprodu-
kovana a sitena v papirové, elektronické ¢i jiné podobé bez predchoziho pisemného sou-
hlasu nakladatele. Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Marek Laurencik

Excel 2016 a 2019 — pokrocilé nastroje

Funkce, databaze, kontingencni tabulky, prezentace, priklady

Viydala Grada Publishing, a.s.

U Prdhonu 22, Praha 7
obchod@grada.cz, www.grada.cz
tel.. +420 234 264 401

jako svou 7428. publikaci

Spoluautor Michal Bures$
Odpovédny redaktor Petr Somogyi
Sazba Petr Somogyi

Ikony Freepik (www. flaticon.com)
Pocet stran 256

Prvnivydani, Praha 2020

Viytiskla tiskarna PBtisk s.r.o., Pfibram

© Grada Publishing, a.s., 2020
Cover Design © Grada Publishing, a. s., 2020

Ndzvy produktd, firem apod. pouZité v knize mohou byt ochrannymi zndmkami
nebo registrovanymi ochrannymi zndmkami prislusnych viastnika.

ISBN 978-80-271-1078-0 (ePub)
ISBN 978-80-271-1077-3 (pdf)
ISBN 978-80-271-2471-8 (print)



Nastaveni programu

1.1.

1.2.
1.3.
14.

Zakladnf akce s tabulkami

2.1

2.2

23
24

2.5
26

MoZnosti programu

Skupina Obecné

Skupina Vzorce

Skupina Data
Skupina Kontrola pravopisu a mluvnice
Skupina Ukladani

Skupina Jazyk

Skupina Upresnit
Skupina Doplnky

Uprava panelu Rychly pfistup

Uprava pésu karet

Kompatibilita mezi verzemi

Prace s fadky, sloupci a listy

Vkladéani a odstranovani bunék

Skryvani a zobrazeni fadkd a sloupct
Zobrazenf a skrytf listu

Ru¢nf seskupovani fadkd nebo sloupct

Ukotveni tadkd a sloupct
Tisk rozsahlé tabulky

Mazani a plnéni bunék

Mazani 26
Zapis do oblasti

PInéni rdznym zpUtsobem

Vkladanf rdznymi zpUsoby
Tvorba datovych fad

Linearni fada

Geometricka rfada

Kalendarni rada

Textova fada

Dynamické doplriovani
Odstranénf duplicit

Obsah

5

23
23
23
23
24
24
25
26
26

26
27

28

30
30
30
31
31
32

32



6

2.7 Prace s komentafi a hypertextovymi odkazy

Komentare

Vlozeni hypertextového odkazu do burky
Hypertextové odkazy u grafickych objektd

Odstranénf hypertextového odkazu
FOrMATOVANT oo
3.1 Zakladni shrnuti

Pismo

Zarovnani

Ciselny forméat bunék
3.2 Tvorba viastnich ¢iselnych formatl

Formatovani ¢iselnych a ménovych hodnot
Formatovani textovych hodnot

Formatovani hodnot kalendarniho data

3.3 Podminéné formatovani podle hodnot
Formatovani ¢iselnych hodnot

Formatovani hodnot kalendarniho data

Formatovani textovych hodnot
Dalsi moznosti formatovani podle hodnot bunék

Podminéné formatovani pfi vyuziti rychlé analyzy dat

Pouziti vice pravidel v jedné oblasti
34  Podminéné formatovani pomoci vzorce

PrACE S VZOICH sooeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo ssssess s ees s

4.1 Slozitéjsi vzorce
4.2 Odkazy na bunky a ndzvy bunék

Relativni a absolutni odkazy
Nézvy platné pro cely sesit

Nazvy platné na jednom listu

Dalsi typy nazvd

43 Chyby ve vzorcich a zavislosti

44 Maticové vzorce

4.5 Vzorce s hodnotami z rGznych list0

4.6 Vzorce s hodnotamiz rdznych sesit0
Propojenf na jiny sesit

Standardni funNKce EXCOIU oo,

5.1 Vkladani funkci do vzorce

Opakované pouziti pravodce funkci
52 Matematické funkce

Scitani

Soucet pres listy

Soucty s podminkou

Zaokrouhlovani

Funkce pro praci s maticemi

5.3 Funkce pro datum a ¢as

Aktudlni datum a den v tydnu
Prace s pracovnimi dny

Excel 20163 2019 — pokrocilé néstroje

33
33
34
35
36

37

37
37
38
39
40
41
42
42
43
44
44
45
45
45
46
46

49
49

50
50
50
52
52

53
54
55

56
56

58

58
59
60
60
60
61
62
63
64
64
64



54

55

56

57

58
59

Finan¢ni vypocty a funkce

6.1
6.2

6.3

6.4
6.5

6.6

Textoveé funkce

Slucovani text(

Ziskani ¢asti textu

Prehled dalsich textovych funkci
Pfevod textovych hodnot

Informacni funkce

Zakladni informacni funkce

Dalsi informacni funkce

Funkce POLICKO

Logické funkce

Funkce KDYZ a IFS

Spojovani podminek
Odchycenf chyb

Funkce SWITCH

Vyhledévaci funkce
Funkce SVYHLEDAT

Dalsi vyhledavaci funkce

Funkce INDEX a POZVYHLEDAT

Funkce pro odkazy
Tvorba dynamickych odkaz{

Tvorba dynamickych nazvid

Funkce CONVERT

Komplexnf priklady

Penézni denik

Planovaci kalendar
Hledani v ceniku

Viypocet poplatku

Prevod rodného ¢isla na datum

Dvourozmérné hledanf

Evidence hodin

Jednoduché urocenti

Zakladni funkce pro Gvéry

Funkce PLATBA

Funkce BUDHODNOTA

Funkce SOUCHODNOTA

Funkce POCET.OBDOBI

UROKOVA MIRA

Vzdjemné vazby mezi Uvérovymi funkcemi

Dalsi funkce pro Gvéry

Prepocet Urokové sazby
Uveér se stalou splatkou jistiny

Investi¢ni rozhodovani

Periodické finan¢ni toky

Neperiodické finan¢ni toky

Viypocet odpist
Rovnomérny odpis

Zrychleny odpis

Obsah

7

65
65

67
67
69
69
70
70
71
71
72
72
72
73
74
75
76
78
79
80
81
83
83
84
85
86
87
87
88

90
90
90
92
92
92
92
93
93
94
9%

97

97
97
99

100
101
101



6.7 Dalsi finan¢ni funkce 102

Proménlivy urok 102

Modifikovany vypocet uroku v aplikaci Lotus 103
VWpocet poctu obdobi a Urokové sazby z pocatecniho

a konec¢ného vkladu 103

6.8  Komplexni priklady 104

Urocenf 104

Hypotéka 105

Mimofadné splatky 105

Leasing 106

Odpisy 106

Investice 107

7 STATISTIKA oo 108

7.1 Statistické funkce 108

Zakladnf statistické funkce 108

Statistické funkce s podminkou 109

Dalsi statistické funkce 110

7.2 Regrese 111

Linedrni regrese 112

Nelinearni regrese 113

7.3 Doplnék Analytické nastroje 114

Korelace 114

Histogram 114

Klouzavy primér 115

Vzorkovani 116

74  Komplexni pfiklady 117

Cetnosti 17

Kontrola vyroby 117

Dochézka a kontrola vyuky 117

PFijmy a vydaje 118

Regrese u nepfimé umérnosti 119

Regrese polynomem 120

8 Ochrana a Kontrola dat...... e 121

8.1 Ochrana sesitu heslem 121

8.2 Zamek listu 122

8.3 Zamek oblasti 124

84 Zamek sesitu 124

8.5 Oveéfeni vstupnich dat podle hodnot 125

Kontrola ¢iselnych udajd 126

Kontrola kalendéfniho data a ¢asu 126

Kontrola textu 127

PouZiti dynamického seznamu pfi ovéfovani textu 128

8.6 Ovéreni vstupnich dat podle vzorce 128

B 8  Exel2016a2019 — pokrocilé nastroje



10

Tabulka jako databaze...........vveveceeoeecceeeeeeeee

9.1 Rozsiteni moznosti fazeni

Razeni podle hodnot

Dalsi moznosti fazenf

Razenf podle barev a ikon

9.2 Tvorba souhrnt

Tvorba jednoduchého souhrnu
Zména typu souhrnu

Souhrny do vice urovni

9.3 Automaticky filtr

Vyuzitf automatického filtru

Funkce SUBTOTAL

Filtrace podle ¢iselnych hodnot

Filtrace podle kalendafnich hodnot

Filtrace podle textovych hodnot

Filtrace podle barev a ikon
Filtrace u vice sloupct

94 Databazové funkce

Funkce DSUMA

Tvorba podminek

Funkce DZ[SKAT.

Statistické databazové funkce

9.5 Sluc¢ovani dat z vice oblasti

Slouceni bez propojent
Slouceni s propojenim

9.6 Formatované tabulky

Tvorba forméatované tabulky

Vzhled tabulky

Vzorce ve formatované tabulce

Souhrny ve formatované tabulce
Filtrace ve forméatované tabulce

Exportovani dat z formatované tabulky

9.7 Automaticky prehled

Prace s VNEJSIMI dATY coooooceecveeveeeeeeeesssssssssssssssssseessssssssssssssssssenes

10.1  Rozdélenf textu do sloupct
Rozdélenf textu pomoci oddélovace

Nastaveni formatu rozdélenych dat

Rozdélenf textu s pevnou Sitkou
10.2  Import a export do textového souboru

Piimé otevreni textového souboru

Import dat z textového souboru

Export do textového souboru

Export dat do webové stranky

103 Spojenf Excelu s Wordem

Prenos Udajl do Wordu

Vlozeni s propojenim
Prenos textu z Wordu

Excel jako zdroj dat hromadné korespondence

Obsah

9

129
130
130
130
131
131
133
133
134
134
135
135
137
137
138
138
138
138
139
140
140
141
141
142

143
143
144
144
144
145
146

146

148
148
149
150
150
151
151
153
155
155
156
156
157
158
158



104  Pfipojeni vnéjsich dat 159

Pripojeni tabulky Accessu 160
Pripojeni tabulky z SQL Serveru 160

10.5 Import dat ve formatu XML 161
10.6  Pripojeni vnéjsich tabulek pomoci dotazl 163
Tvorba nového dotazu 163

VWhbér sloupcll a Uprava zobrazeni 164
Razeni a filtrace 164

Tvorba vypoctenych sloupcl 165
Tvorba souhrnt 166
Spojovani vice tabulek v dotazu 166

TT  KONTNGENENT tADUIKY sttt 169
11.1  Tvorba jednoduché kontingen¢ni tabulky a grafu 169
Tvorba kontingencni tabulky 169
Aktualizace kontingencni tabulky 171
Zména struktury kontingencnf tabulky 171
Formatovani a styly v kontingencni tabulce 172

11.2  Filtrace a fazeni v kontingen¢ni tabulce 172
Razeni podle popisk( fadk( a sloupcli 172

Razeni podle hodnot 173
Filtrace podle popiskt fadkd a sloupct 174

Pouziti polf ve filtru 174
Filtrace podle hodnot 175
Filtrace pomoci prifezd 175
Filtrace pomoci asové osy 175

11.3  RUzné typy vypoctl a zobrazeni hodnot 176
Volba typu vypoctu 176

Volba typu pohledu 177
Porovnani s ur¢itou hodnotou 178
Rozdéleni v procentech 178
Prabézné soucty 179

Poradi hodnot 179

114  Vypoctova pole v kontingen¢ni tabulce 180
Pocitané polozky 181

11.5 Kontingen¢ni tabulka z externiho zdroje dat 182
Kontingencni tabulka z databaze Accessu 183
Kontingencni tabulka z databdze MS SQL Serveru 184
Kontingencni tabulka ze souboru typu XML 184

11.6  Kontingencni tabulka s vyuzitim relaci 184
Tvorba relaci 185
Tvorba kontingencni tabulky s relacemi 186

11.7  VyuZiti dat z kontingen¢ni tabulky 187
Funkce ZISKATKONTDATA 187
Rozepsani kontingencni tabulky podle filtru 188
Ziskani dat ze zdrojové tabulky 189

11.8 Nastaveni kontingencni tabulky 189
Moznosti kontingencni tabulky 189
VWchozi nastaveni kontingencni tabulky 190

B 10 Excel 20162019 — pokrocilé nastroje



12

13

14

11.9 Tvorba kontingen¢niho grafu
11.10  Komplexni pfiklady

Sablony a formulare

12.1

122

123

Analyza dat

13.1

13.2
133

134

135

Vizualizace dat

14.1

14.2  Tvorba vlastniho typu grafu

Rozbor mezd

Vyhodnoceni ankety

Prehled trzeb

Kontrola vyroby

Pouziti sablon

UloZeni sablony

Viytvoren( sesitu ze 3ablony

Otevreni Sablony
Prace s formulafovymi prvky

Uprava vytvofeného prvku

Seznamy

Seznam s dynamickou vstupni oblasti

Zaskrtavaci volba

Prepinac
Posuvnik

Komplexni priklady
Vyhodnoceni testu

Hledani v ceniku

Hypotéka

Prace se scénafi

Tvorba nového scénare

Pouziti scénare

Slouceni scénéard

Hledani reseni

Regitel

Prace s oknem Regjtele

Omezujici podminky

Citlivostni analyza

Citlivostni analyza s jednou proménnou

Citlivostni analyza se dvéma proménnymi

Analyza ¢asovych fad
Funkce FORECASTETS

Vlozenf listu progndzy

Pokrocilé techniky pfi vytvareni grafl

Zména zdrojovych dat

Popisky dat
Spojnice trendu

Chybové usecky

Kombinovany graf

Obsah

11

191
193
193
194
194
195

197
197
198
199
199
199
200
200
201
202
202
203
204
204
204
204

206

206
206
208
208
209
210
210
212
213
213
214

215
215
216

219
219
219
220
221
222
223

224



143 Nastaveni os v grafech 225

Uprava os 225
Pouziti vedlejsi osy 226
Graf se zadpornymi hodnotami 227
144 Bublinové grafy 228
Vzhled a popisky bublin 228
Zobrazeni zépornych hodnot 229
Umisténi popiskd na vodorovnou osu 229
Zobrazen{ nékolika datovych sad 230
14.5 Paprskové a burzovni grafy 230
Paprskovy graf 231
Burzovni graf typu Minimum, maximum, zavér 231
Burzovni graf typu Otevieni, maximum, minimum, ZAVET ... 231
Burzovni graf typu Objem, minimum, maximum, Zaver................ 231
Burzovni graf typu Objem, otevfeni, maximum, minimum, Zaver............ 232
14.6  Statistické grafy 232
Histogram 232
Pareto 233
Krabicovy graf 233
14.7  Daldf typy graft 234
Vodopadové grafy 235
Vicevrstvy prstencovy graf 236
Trychtyrovy graf 237
14.8  Grafy s podminénym formatovanim 237
Podminéné formatovani barvy sloupcd 237
Podminéné formatovani barvy popiskd 238
14.9 Interaktivni grafy 238
Zvyraznéni zvoleného datového bodu 238
Graf s proménlivou oblasti dat 239
Graf s rozsahem od-do 239
14.10  Podminéné formatovani s grafickymi prvky 240
Sady ikon 240
Dvoubarevnd $kala 241
Tribarevna Skéla 243
Datovy pruh 243
1411 Komplexni pfiklady 245
Zobrazeni poslednich hodnot v tabulce 245
Rozdily mezi pfijmy a vydaji 246
Datové sloupce s limitou 246
Graf Minimum — maximum - stfed 247
Anketa 247
Rejstrik 249

B 12 Excel 20162019 — pokrocilé nastroje



Uvod

Kniha, kterou praveé otvirate, je uréena uzivatelim Excelu, kteff jiz ur¢ité zkusenosti s timto pro-
gramem maji a chtéli by své znalosti dale rozsifit. Vyklad je pfednostné zaméfen na Excel 2019.
Kniha viak poslouZi i uzivatelim starsich verzi programu (Excel 2013 a 2016). Pokud se u né-
kterych postupl v dfivéjsich verzich Excelu objevuji odchylky nebo omezeni, bude to v textu
vzdy uvedeno.

Prvni kapitoly jsou vénovany nastaveni programu, praci s bunkami, formatovani a tvorbé
vzorcU. Podrobné je rozebrana prace se standardnimi funkcemi Excelu. V samostatnych kapi-
toldch vénovanych finan¢nim a statistickym vypoctim jsou pak probrany funkce urcené pro
finan¢ni a statistické vypocty.

Dalsi kapitoly jsou vénovany ochrané dat, jejich exportu a importu a praci s pfipojenymi
daty. Databazové pojeti Excelu, kontingen¢ni tabulky a grafy jsou popsany v samostatnych
kapitolach. Tyto kapitoly nemohou — vzhledem k omezenému rozsahu knihy — zachytit tuto
problematiku v celé jeji sifi. Pro podrobnéjsi sezndmeni s tématem proto odkazujeme na jinou
nasi knihu: Excel 2016 — prdce s databdzemi a kontingenc¢nimi tabulkami, kterou vydalo naklada-
telstvi Grada Publishing v roce 2017.

Zavérecné kapitoly se pak vénuji praci s formulafovymi prvky na listu, analyze dat a jejich
vizualizaci, v¢etné vyuZiti podminéného formatovani. Soucasti knihy je i popis prace se dvéma
uzitecnymi doplitky: Analytické nastroje a Resitel.

Wklad je doplnén i fadou pfikladd k procviceni. Sesity s pfiklady si mdZete stahnout na
webovych strankach nakladatelstvi Grada Publishing (www.grada.cz) v sekci vénované této
knize. Najdete zde sesity ve dvou verzich: v pracovnich souborech jsou pouze zadani prikladd,
v kontrolnich souborech jsou pak pfiklady jiz vyfeseny.

V knize jsou pouZity nasledujici konvence:

m  Ndzvy ovlddacich karet, pfikazy, ndzvy tlacitek, ndzvy oken, texty voleb v ovlddacich sezna-
mech, ndzvy listd v sesitech a parametry funkci jsou zvyraznény tuénym pismem.

m Ndzvy soubord jsou zvyraznény tu¢nou kurzivou.

m Oznacenf klaves je zvyraznéno KarirALkami.

At se vam tedy prace s Excelem nadale dafi!
Autofi
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Nastaveni
orogramu

1.1.  Moznosti programu

Po instalaci baliku MS Office se u vsech jeho komponent (tedy i u Excelu) nastavi vychozi zpd-
sob prace. Toto nastaveni mUzZete do urcité miry zménit a pfizpUsobit tak program svym potfe-
bam. Nastaveni programu je trvalé a nevaze se jen na otevfeny sesit. Excel obsahuje celou fadu
nastaveni, kterd zpravidla ponechate beze zmény. V této kapitole se zminime pouze o téch
nastavenich, jez bude zapotfebi v nékterych pfipadech zménit.

Pro nastaveni Excelu klepnete na zilozku karty Soubor a vlevo dole klepnete na pfikaz
Moznosti. Tim se zobrazi okno Moznosti aplikace Excel, ve kterém budete nastaveni prace
Excelu provadét. V levé ¢asti okna vzdy klepnete na zvolenou skupinu, v pravé ¢asti provedete
potfebna nastaveni a potvrdite tlacitkem OK.

Mofnosti aplikace Excel ? X
Obeché ® Optimalizovat prowzhled -
V i Optimalizovat pro kormpatisiity (ayacuje restartovan aplikace)
zorce
PFiibEru zobrazavat minipanel néstrojd O

Dtz Pfi b Eru zobrazovat mo#nosti Bychld analyza

Kontrola pravopisu a mluwnice Pavolit dynamicky nahled ©

Ukladani [ Automaticky sbalovat pas karet G

Jazyk Styl popisu: | Zobrazovatw popisech wysvétleni funkci i

Usnadnéni pifstupu Ffi vytyafeni novjch sesita

Upfesnit Pougivat jako wychozi pismo: Pismo textu -

Pfizplisobit pas karet Velikast pisma 1" -

Panel nastroji Rychly pfistup Wigchozi zobrazeni pro nowé listy: | Mormalni zobrazeni =

Deplitky Zahrnowat podet listd: 1 z

Centrum zabezpedeni Ylastni nastaveni Microsoft Office

Uzivatelské jréno: [Posluchag 04
[ Tyto hodnoty pougivat widycky ibez ohledu na pfihlieni do Office)
haotiv Office: Barewny -

Mastaveni ochrany soukromi

Mastaveni ochrany soukromi..,

Funkce LinkedInu

Funkee Linkedinuw Office warn porizou ziistat v kontaktu 5 ostatnimi prostfednictvirn profesionalni sité a udrzowat si
potfebny pfehled ve vatem aboru,

Povvalit mi v aplikacich Office funkee Linkedlnu ©

O funkcich Linkediny  Spravowat pridruZeni Gctu na Linkedlinu

-

Obrazek 1.1 Nastaveni Excelu ve skupiné Obecné
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Skupina Obecné
Vtéto skupiné se maze vyplnit uzivatelské jméno (standardné se zde objevi prihlasovaci jméno

do systému Windows). Déle mazete nastavit mimo jiné vychozi velikost pisma a pocet list{
v nové vytvofeném sesitu. U Excelu 2019 je tato hodnota nastavena na jednicku, novy sesit

tudiz obsahuje pouze jeden list.

Skupina Vzorce

Z této skupiny se v praxi pouzivaji pfedevsim dvé nastaveni.

V prepinaci Pfepocet sesitu je mozné pouzit volbu Ruéné. Pii této volbé se vzorce neak-
tualizuji automaticky, ale je nutné si aktualizaci vynutit kldvesou F9. Toto nastaveni je vhodné
pouZit u rozsahlych sesitl, které obsahuji fadu velkych tabulek se sloZitymi vzorci. Pfi automa-
tické aktualizaci se totiz po kazdém prepisu nékteré buriky aktualizuje vzdy cely sesit, coz mtze
u velkych sesitl vést k nepfijemnému zdrzovani pfi praci. Nesmite vsak zapomenout, Ze — jako
vdechna nastaveni — je i zruseni automatického pfepoctu trvalé. Po skoncenf prace s velkym
seditem je tedy tfeba automatickou aktualizaci sesitu opét aktivovat.

Oznaceni volby Styl odkazu R1C1 zpUsobi, Ze se v nadpisech sloupcli na listu zobrazi po-
fadova cisla sloupct misto pismen.

Mognosti aplikace Excel ? X
Obecné Bm . . . R . .
i Lf)'( Umozfuje Zménit moZnosti souvisejicl s vypodtem vzorcd, wkonem a zpracovanim chyb,
 Wroree
Data MoZnosti vipotti
Kantrola pravapisu a mluvnice Prepoéet seditu [ Povolit iterativni prepocet
Ukladani ) Automaticky bdaximalni podetiteract, | 100 T
ot Autamaticky s wjimkou tabulek dat Masimaint smina: o001
Buéné
Ushadnéni pfistupu
Upfesnit
Prace se vzorci
Pfizplsabit pas karet
[] Styl odkazu R1CT G
Panel nastrajll Rychly pfist
Ane nastrali Rychly PP Sutomatické dokanéovaniwzorce
Dopliiky Pougivat nizvy tabulek ve vzorcich
Centrum zabezpefeni Pouzivat funkee ZiskatKontData pro odkazy na kontingenEni tabulky
Kontrola chyb
Pavalit knntralu chyb na pozadi
Obnovit ignorovang chye
Oznacovat chyby touto barou: & & m
Pravidla kontroly chyb
Bufiky obsahujicivzorce, jejich wisledkem je chyba G Wraorce wynechdvajici bufiky v oblasti G
¥ il Jejichz vy 1 chyt vy L ¥
Mekonzistentni wzorec poditaného sloupce wtabulkach G Meuzaméené buriky obsahujicivzorce O
P I3 ¥ l
Bufiky absahujici roky ve tvaru dvou éislic G [] Wrarce odkazujici na prazdné burky
isla nafarmatovani jako text nebo Eisla, pfed nimiz je weeden apostrof @ Data zadana v tabulce nejsou platng ©
Mrarce nekonzistentni s ostatnimi vzorci ablasti G Zavadéjicl Elselné forrmaty ¢

Obrazek 1.2 Nastaveni Excelu ve skupiné Vzorce

Skupina Data

Tato skupina je v Excelu 2019 novinkou. Volby v této skupiné pouZijete predevsim pro vychozi
nastaveni kontingen¢ni tabulky vklddané do sesitu. Z tohoto dlivodu bude tato skupina po-
drobnéji popséna v kapitole 12, kterd se vénuje kontingen¢nim tabulkam.
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Skupina Kontrola pravopisu a mluvnice

Kontrola pravopisu je spole¢nym nastrojem celého baliku MS Office a funguje ve vsech pro-
gramech tohoto kompletu jednotné. Proto se zmény provedené v této skupiné projevi u vsech
programd MS Office. Protoze se kontrola pravopisu pouziva predevsim v textovém editoru
Word, je lepsi provést pfipadné zmény v nastaveni u kontroly pravopisu pravé v tomto pro-
gramu.

Skupina Ukladani

Otevreny sesit Excelu se automaticky uklada vzdy po deseti minutach. Ve skupiné pro ukladani
mUZete toto nastaveni pfipadné zménit. Ddle zde mUzZete zménit vychozi umisténi pro ukla-
danf a otvirani sesitl (standardné je nastavena slozka Dokumenty), coZ provedete v poloZce
Vychozi mistni umisténi soubort. Udaje v této polozce je nutné zapsat pomoci kldvesnice.

Skupina Jazyk

Pro tuto skupinu plati totéZ, co bylo fe¢eno v souvislosti s kontrolou pravopisu a mluvnice.
Nastaveni je spolecné pro cely balik MS Office a je lepsi ho provést ve Wordu.

Skupina Upfresnit

Tato skupina obsahuje fadu prvkd, které jsou rozdélené do sekci. Pro praxi by mohly mit vy-
znam predevsim nastaveni uvedena déle.
V sekci Moznost Uprav:

m  Po stisknuti klavesy Enter pfesouvat vybér: vychozi volba Doll zplsobi pfechod na
novy fadek ve stejném sloupci. Volba Doprava zajisti, Zze se kurzor po ukoncenf zépisu
v bunce pfesune ve stejném fadku o buriku doprava.

m  Automaticky vlozZit desetinnou ¢arku: oznaceni této volby zpUsobi, Ze se velikost za-
psaného ¢isla fadové zmensi o hodnotu nastavenou v ¢iselniku Pocet. Vlychozi hodnota
v tomto ¢iselniku je 2, coZ znamena, Ze se zapsana cisla zmensi stokrat. Po vypnuti této
volby se ¢isla budou nadale zapisovat normalné, ale zapsana ¢isla se jiz nezmeént.

m  Pouzivat oddélovace ze systému: pokud tuto volbu vyfadite, odblokuje se poloZka Od-
délovac desetinnych mist, kde je moZné nastavit v desetinnych ¢fslech te¢ku misto carky.
Tuto Upravu pouzijete napfiklad pfi exportu listu do textového souboru, kde maji byt ¢isla
s desetinnymi teckami.

V sekci Zobrazeni:

m Zobrazovat tento pocet poslednich sesitl: ¢iselnik urcuje pocet naposledy otevienych
sesit(, které se zobrazi na karté Soubor pfi pouziti prikazu Otevrit.

= U bunék s komentafi zobrazovat: v pfepinaci nastavite zplsob zobrazenf vytvorenych
komentard (podrobnéji viz kapitolu 2.5).

V sekci Moznosti pro tento list je mozné provést nékterd nastaveni pro jednotlivé listy, které

vyberete v seznamu. U kazdého listu mdzete provést nastaveni jinak. V sekci mdzete pouzit
tyto volby:

m  Zobrazit zahlavi fadku a sloupct: zobrazeni ¢isel fadkd a pismen nad sloupci.
m  Zobrazit v bunkach vzorce namisto vypoctenych vysledkd: v bunkach se vzorci se
zobrazi text vzorce, ktery se normalné zobrazuje jen v fadku vzorcU.
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