ZAKLADY PRACE S MS EXCEL 2016

Sesit > jednotlivé karty (klik pravym: prejmenovat, zobrazit, skryt, odstranit...)

Format bunék: DOMU > vybér obecny, text, ména, datum...
» hromadné oznacovani bunék: Ctrl+Shift+=>  cela tabulka: Ctrl+A
oznacovani jednotlivych bunék: drzet Ctrl+klikat mysi
oprava zapsaného Udaje: prikazovy radek/dvojklik na burku
novy radek: alt+enter
zalamovat text
sluovani bunék
vySka a Sirka bunky (fadkd a sloupct)
vkladani a odstranovani bunék
automaticka Sirka sloupce: oznacit + dvojklik na pravém predélu
automatické doplnovani bunék (poradi, data...) > tazeni cerného kfizku
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Formatovat jako tabulku: DOMU
» stat v tabulce, oznadit ji (Ctrl+A)
> karta NAVRH: barevnost, zahlavi, filtr, zvyraznéni radku/sloupce

Vypocty v tabulkach

» automatické shrnuti (soucet, priimér...) = stat tam, kde chci vysledek
vpravo dole se ukazuje PRUMER - POCET - SOUCET
tvorba vlastnich vzorcd: do bunky = (bunka napfr. A1) +-*/ bunka enter
kopirovani vzorce tazenim cerného kfizku (pravy dolni roh buriky)
relativni adresa = proménliva
absolutni adresa = neméni se, zamek pomoci $ (F4)
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Tvorba grafu
» oznacit oblast dat, ze kterych chci vytvorit graf
> VLOZENI > typ grafu/doporuéeny graf
» graf je slozen z mnoha aktivnich objekt(, které Ize upravovat (nazev, legenda, popisky dat, mrizka,
osy...)
> péas karet: NAVRH a FORMAT
» zameénit radek za sloupec

Filtrovani dat: DOMU/DATA/klik pravym tlacitkem

» stat v tabulce

» fazeni podle abecedy/hodnoty

» vybér dat (zatrhnout, zacit psat, vse kromé...
Filtr textu = Ma na zacatku = P nebo O
zruSeni vSech filtrd - klik na vymazat
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Tisk

Uprava okraji stranky (Uzké)

nastaveni méfitka

ROZLOZENI STRANKY = Oblast tisku = Nastavit

ZOBRAZENI| = Zobrazit konce stranek (nebo ikona vpravo dole)

posouvani Car (plna = konec oblasti; prerusovana = predél stranky)

ROZLOZEN{ STRANKY - Tisk nazvii (vybrat zahlavi, které se bude opakovat na kazdé strance)
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Kontingencni tabulky

>
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zdrojova tabulka spojita (Ctrl+A) a vyplnéné celé zahlavi

VLOZENI = Kont. tab. > vybrat oblast k zobrazeni vystupu (novy list)
pas karet: ANALYZA a NAVRH

pravé menu: pretahovani poli do oblasti kont. tabulky

kontingencni graf

Podminéné vypocty = vypocty za urcitych podminek

>

>

>

>

vkladani funkci — pokud znam, pisu pfimo do prikazového radku, nebo za = do bunky; pokud
neznam — VZORCE - vybér kategorie = vybér funkce (fazeny abecedné)

COUNTIF = pocet prvk spliujicich uréitou podminku

(VZORCE - Dalsi funkce = Statistické - COUNTIF)

SUMIF = soucet hodnot splnujicich urcitou podminku

(VZORCE > Matematické funkce = SUMIF)

AVERAGEIF = prdmér hodnot splnujicich urcitou podminku

(VZORCE - Dalsi funkce > Statistické -> AVERAGEIF)

Podminéné formatovani: DOMU - podminéné formatovani

>
>

pravidla zvyraznéni bunék (<, >, text, duplicita...)
datové pruhy, barevna skala



