3 Zakladni funkce a vzorce
Pravdépodobné hlavni funkci Excelu je moznost provadét vypocty. Jednoduché tabulky se mohou vytvaret také
napf. ve Wordu, ale tam prakticky nelze provadét vypocty (sice tam Ize doplnit napr. soucet, ale vysledek se
bohuZel neaktualizuje pfi zméné hodnot). Na vypocty je prosté nejlepsi Excel.
Pfesné feceno prepocitava Excel vysledky automaticky, pokud je aktivni volba Vzorce — MoZnosti vypoctl —
Automaticky, coZ je vychozi nastaveni. Pokud je zde nastaveno Rucné, vysledky se musi aktualizovat volbou
Vzorce — Prepoditat.
Vypocty se provadéji samoziejmé s Cisly, nékteré operace je ale mozné provadét s texty (textové funkce,
spojovani textd pomoci &). Obc¢as muZe dojit také k zaméné, napft. u Cisel nula — pismeno O, desetinna ¢arka —
tecka. Proto je vhodné provddét kontrolu na obsah, napft.:

e vybrat buriky a zkontrolovat informace na stavovém radku

e pouzit kontrolni funkci JE.CISLO (ISNUMBER v anglické verzi) — viz dale
K vypoctim v Excelu také patii mnozstvi riznych pomucek, které velmi usnadnuji praci.
Obecné mohou byt v Excelu tyto druhy vypocti.

e vzorce —napr.: =(A1+A2)*1,21

e funkce — napt.: =SUMA(J9:)23;]25:)28)
Kazdy vypocet musi zac¢inat znakem rovna se a v burice nesmi byt nastaveny textovy format.
Funkce Ize jesté rozdélit na zakladni (nej¢astéji soucet a primér) a vsechny dalsi — celkem obsahuje Excel pfiblizné
400 funkci.
Ve vzorcich se pouzivaji zakladni matematické operatory (+ - * /), konstanty a adresy bunék, kulaté zavorky () a
nékteré specidlni operatory (mocnina: A, spojeni textl: & ).
Zapis vypoctu mlze obsahovat i kombinaci vypoctQ:
=SUMA(J9:)23;J25:)28) * 1,21

C13 - i =SUMA(C6:C12)

A B C D E
1 Do barevnych bunék dopliite vhodné soucty
2 Pod tabulky dopliite celkovou zaplacenou Ca
3
4 |mésic 1. .
5 |Druh odpadu |mnoZstvi| castka |mnoZstvi| Castka
6 smésko. 5749 12387 6,885 13720
7 |plasty 0,063 673 0,054 a58
8 |sklo 0,203 381
9 |papir 0
10 |kov 0,14 381
11 |smésné obaly
12 |nebezpelny
13 |CELKEM: 13 060 15 440
14

Soucet v burice C13

3.1 Kopirovani a protahovani bunék
Vypocet se ¢asto nastavuje do pravidelnych tabulek a do dalSich bunék ho potom neni nutné znovu zadavat, ale je
mozné ho prekopirovat (CTRL+C, CTRL+V) nebo protahnout (za symbol vyplfiovani - ktiz v pravém dolnim rohu
buriky). Ne vZdy to je ale moZné. Protahovat je mozné dvéma zpUsoby:

e do viech ctyfech smérl tazenim mysi

e dolu dvojklikem na symbol kfiZze (podminkou je napf. vyplnény sousedni sloupec)



Protahovat Ize ale také bézny obsah bunék, nejenom vypocty:

e (islo nebo text — opakuje se
e datum —vytvafi se , kalendar”

e poradova Cisla: zapsat prvni dvé hodnoty a tyto dvé bunky protahovat

e pokud chcete Cislo v jedné burice opakovat do dalSich bunék dol(, staci ho protahnout dold, pokud se ma
vytvaret z néj posloupnost, drzte pri protaZzeni kldvesu CTRL (dalsi zplsob pro tvorbu posloupnosti)

e pokud text obsahuje na konci &islo, toto se pti protahovani zvysuje

e dnyvtydnu, mésice a nékteré dalsi polozky vytvareji tzv. vlastni seznamy — viz Soubor — MoZnosti —
Upfresnit — Upravit vlastni seznamy

e pro deli &iselnou fadu (napt. 1 — 100) je moZné vyuzit jiny postup: Domd — Vyplnit — Rady

e pokud protazeni nedopadne dobfe, mize byt problém ve Spatném formatu, vétsinou text

A B C D E F G
1 1]
2 | [ @ i
Rad =)
3 . _
4 Rady tvofi Typ Jednotka |
g () Radky (@) Linearni @) Den X
7 _' Geometricky Pracovni den 1
3 (7) kalendani Mésic I
g _' Automatické vyplfiovani Rok
10
1 D Trend _
12 Velikost kroku: |1 Koneénd hodnota: | 100 i
13 _
14 OK I l Storno !
15

Dopliiovani fad

5
|%

Vlastni seznamy |

Vlastni seznamy

Vlastni seznamy: Polozky seznamu:
- -
Po, Ut, st, &t, P&, So, Ne -
Pondéli, Utery, Stfeda, Ctvrtek, Patek, Sobota,
IO LIV, W, VI VIL VI IX, X, X1, X1
leden, tnor, brezen, duben, kvéten, cerven, cel

Polozky seznamu miiFete oddélit stisknutim kldvesy Enter.

Importovat seznam z bunék: Importovat

QK ] l storno ]

Vlastni seznamy v Excelu




3.2 Soucty, pocty a priméry v souvislé oblasti
Tyto zakladni vypocty je sice mozné provadét také pomoci vzorcl, napft.:

=(A1+A2+A3+A4)/4

je to ale zbytecné sloZité. Pro tyto vypocty je nejrychlejsi pouZiti Domd — AutoSum (resp. vybérova Sipka u této
volby). Takto lze vybrat soucet, primeér, pocet, minimum a maximum.

Postup je pro vSechny tyto funkce prakticky stejny:

H - 0 X

1. vybrat buniku pro umisténi vypoctu

2. vybrat funkci (Domud — AutoSum) — napt. Primér Prihlasitse Q. Sdilet
3. vybrat buriky, ze kterych se vypocet provede (je mozné 3 Automatické shmuti = A
pousit klavesové zkratky — CTRL, SHIFT atd.) S e 2y O
4. vypocet potvrdit kldvesou Enter o Sefadita Najita
Primér filtrovat ~ vybrat -
Pocty ~
Maximum v
- X & Jr | =SUMA(B2:B5) | Minimum T o R
B C D E Dalsi funkce...
T R 008 Karta Domti s nabidkou zakladnich funkci
13 763
23 460
152 000

SUMA(gislol; [¢islo2]; ..)

Soucet hodnot ve sloupci

Pozndmky:
e Excel nemusi vidy spravné vybrat oblast, ze které se provede vypocet — je nutna kontrola a Uprava vybéru
oblasti
e pokud se omylem do vybéru zahrne i burika s vysledkem, dojde k chybé Cyklicky odkaz, potom je nutné
funkci vétsSinou zapsat znovu
e pokud se ma napf. soucet umistit hned pod hodnoty, Ize pouZit i tento postup: vybrat hodnoty a potom
funkci (soucet), nasledné potvrdit

3.3 Kopirovani a protahovani vzorct a funkci
V pripadé, kdy potfebujeme stejny vypocet dostat do dalSich bunék (ve sloupci nebo v fadku), mizeme si asto
pomoci protazenim nebo kopirovanim vypoctu. Nasledné je vhodné si zkusit kontrolu vypoctu, jestli ho bylo
mozné opravdu takto kopirovat nebo protahnout. Pti kopirovani burnky s vypoctem se tedy nekopiruje obsah
buriky, ale vypocet a posunou se adresy bunék. Tento postup nejde pouzit v téchto pripadech:

e potiebujeme vloZit hodnotu vysledku (potom je nutné pouzit VloZit jinak — Hodnoty)

¢ musime se odkazovat na stejnou bunku (pevny neboli absolutni odkaz, viz dale)

3.4 Absolutni, relativni a smiSené odkazy

V nékterych pfipadech nelze vypocet jednoduse protahnout do dalSich bunék (napf. mame soucty za jednotlivé
produkty a celkovy soucet, vie mam zobrazit procentualné k celkovému souctu —tento vypocet se musi vidy
odkazovat na burku s celkovym souctem). Potom je nutné vypocet upravit tak, aby se vidy odkazoval na stejnou
bunku — bude to tzv. pevny odkaz. Ve skutec¢nosti mame tyto druhy odkazu:
e normalni (relativni) — pti protahovani nebo kopirovani se posouva , odkazuje na dalsi bunky: A10
e pevny (absolutni) - pfi protahovani nebo kopirovani se neposouva, odkazuje vidy na stejnou bunku:
SAS11
e smiSeny odkaz — pfi protahovani zachovava odkaz na buriku ve sloupci, posouva se ve sloupci (AS4) nebo
obréacené (SA4), tzv. pevny fadek a volny sloupec (A$4) a volny fadek a pevny sloupec (SA4)




Symbol pro ukotveni odkazu (dolar - S) se nemusi zapisovat z klavesnice, staéi po kliknuti na buriku pouZit F4.
Pfesné feceno F4 prepina mezi ¢tyfmi moznostmi (bez dolard, pevny, oba smisené).
Pevné odkazy se v Excelu pouzivaji pomérné ¢asto, smiSené pouze ojedinéle.

3.5 Kontrola vypoéta, zabezpeceni a zacykleni
Z mnoha davoduU je rozumné si udélat kontrolu vypoctl, predevsim po jejich kopirovani nebo protazeni. Mame
tyto moZnosti:
e klik do bunky s vypoctem: zapis vypoctu se zobrazi v fadku vzorc( a tam je mozné ho i upravit
e dvojklik do bunky s vypoctem: zapis vypoctu je v burice, odkazované buriky jsou zobrazené barevné. Pozor
— pokud vypocet neopravuji, zapis potvrdte (Enter) nebo opustte bez uloZeni Gprav (Esc)
e pokud se vypocet tyka souctu, priméru nebo poctu bunék, mizeme jednoduse vyuZit Excel jako
kalkulacku: vybrat bunky a zkontrolovat vysledek a stavovy radek

Dalsi metody jsou trochu pokrodilejsi a Ize je pouZit jednak pro kontrolu vypoctd, ale také treba pro zjisténi,
z jakych bunék se vlastné pocita vysledek:
e Predchidci: vyberte buriku s vysledkem a poufZijte Vzorce — Pfedchldci (ve skupiné Zavislosti vzorc().
Predchidce oznaci Excel Sipkami. Ty lze potom odebrat pomoci sousedni volby Odebrat Sipky.
e Naslednici: opak k pfedchtdcim — vyberte buriky s hodnotou a pouZijte Vzorce — Naslednici (ve skupiné
Zavislosti vzorc(). Excel zobrazi Sipkami, kde se s touto burikou pocita.
e Zobrazeni vzorc(: pouZijte Vzorce — Zobrazit vzorce (ve skupiné Zavislosti vzorc(l). Excel pfepne zobrazeni
vysledkl vypoct a jejich zapis, soucasné vypne také Ciselné formaty. Je to treba také jednoduchy zpUsob,
jak zjistit, kde jsou vypocty a hodnoty (konstanty).

- 2 - odpad.xlsx - Excel
VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojar QR te mi, co chcete udélat...
= Definovat nazev ~ E:n Predchidci Zobrazit vzorce
* = ? & =y
o i _ — PouZit ve vzorci DCE Naslednici ¥I Kontrola chyb - &c
& Naposledy Financni Logické Textové Datum Vyhl.a Mat.a Dalsi  Spravce _ B . . B Oknc
pOUZité - - - - acas~ ref.- trig.~ funkce~ nazvd & Wytvorit z vybéru I Odebrat Sipky ~ Vyhodnoceni vzorce  katk
Knihovna funkci Definované nazvy Zavislosti vzorcl
Jx
B C D E F G H | J K L M N
. Il Mll. V. V. VL. Celkem

mnoZstvi| ¢astka |mnoZstvi| ¢astka |mnoZstvi| ¢astka |mnoZstvi| ¢astka |mnoZstvi| astka |mnoZstvi| Eastka |mnozZstvi

—L 740 40007 o o ooc 4a7anl o O a0a 4400al o o oaon 4000l o 0O ac0 AoCa7l o o o040 43542 40 483
o TZJ0T oToUT TOTZO TTEIT o oo oZoZ =ZUT ooy T ooz 3

0,063 673 0,054 958 0,038 406 0,212 3060 0,074 790 01 1068 0,541

Pfedchlidci pro vypoéet v burice N3




Vzorce Data Revize Zobrazeni \yvojar Q Reknéte mi,
B IE ) Definovat ndzev ~  #io Predchidci [54] Zobrazit vzorce H
PouZit ve vzorg ot Naslednici ! Kontrola chyb -
xtové Datum Vyhl.a Mat.a Dalsi  Spravce ) . ) Okno N
< adas- ref.~ trig.~ funkce~ nazvd @Vy‘tvoﬁtzv}?béru I Odebrat Sipky - Vyhodnoceni vzorce g katka )
Definované nazvy Zavislosti vzorci
C D E F G
| Il Ml
stvi castka mnoZstvi castka mnoZstvi castka
12367 5.5 13720 5,254 853
673 0,054 958 0,038 406
0,203 381
0
0,14 381
0,001 0
=SUMA(C6:C12) =SUMA(E6:E12) =SUMA(G6:G12)
Zobrazeni vzorcl

Zabezpeceni vypoctu

Vhodnym zabezpecenim listu je jeho zamknuti (Revize — Zamknout list). Souc¢asné se zamknutim listu je také
mozné skryt zobrazeni zapisu vypoctu: Format bunky — karta Zdmek — Skryt vzorce. Toto se projevi ale az po
zamknuti listu.

Cyklicky odkaz

PFi zapisu vypoctu se muZe objevit chyba Cyklicky odkaz. Znamena to, Ze se vypocet v burnice odkazuje na tuto
samotnou buriku. Nej¢astéji k tomu dojde chybnym vybérem oblasti napf. pro soucet, kdy vybereme i dalsi buriku.
Vypocet je nutné opravit, popf. odstranit a vytvofit znovu.

A B C D E F G H I J K L M
4 | mésic | I. | Il. | IIl. | IvV. | V. \ VI c
g - Microsoft Excel —— — - ﬂ
; g  sedité je minimalné jeden cyklicky odkaz, ve kterém vzorec pfimo nebo nepfimo odkazuje na svoji viastni buriku. Kvili tomu by se vam nemusely vzorce spravné vypoditat.
a9 : - Zkuste bud tyto odkazy odebrat nebo zménit, nebo presunout vzorce do jinych bunék.
10 : L
1 : OK | I Napovéda ]
12 L3 L ! ! | ! ! ! ! ! ! ! !
13 [CELKEM: | |[=suma(ce:c13) | 15 440] | 12 259 | 17054 17 688 28 235F

Cyklicky odkaz (soucet v burice C13 zahrnuje i tuto burku)




3.6 Kopirovani tabulek a odkazy

Prekopirovat tabulku s vypocty na jiné misto nemusi byt jednoduchou HE 9 & = 5
zalezitosti. Zalezi na mnoha okolnostech: kam kopirujeme a jestli obsahuje

p L, . re e vy o Soubor LI \oZeni
pevné nebo relativni odkazy a problémem mohou byt i Sitky sloupci:

L . . N . v == X vyjmout
1. Tabulka neobsahuje vypocty: pti vloZeni potfebujeme zachovat Sitky

sloupcli: pouzijeme VloZit jinak — Zachovat sitky sloupct (poznamka: Viezit )
,y vsale = ¥ Kopirovat format
nelze ale zachovat vysku radka)

EE Kopirovat ~

2. Tabulka obsahuje vypocty, ale pouze relativni odkazy: tabulku lze \iui"“ . :
kopirovat na jiné misto v listu nebo na jiny list, pouze musime upravit 0 e % &
Sitky sloupcl ERrRr:

3. Tabulka obsahuje i absolutni odkazy: tabulku Ize pfekopirovat pouze Vlozit hodnoty
na jiny list a musi byt umisténa ve stejnych bunkach, jako pavodni -y

) &
123 123 123

V dalsich pfipadech to musime néjakym zpUsobem vyfresit: Daléi moznosti viozeni

e misto kopie tabulky provést kopii celého listu [ =
e poutzit dalSi moZnosti vloZeni: VloZit jinak — Jako hodnoty nebo Jako Viogit jinak
propojeni '

. . oy . . . ;oo . . Dal$i moZnosti vlozeni
BohuZel tak jednoducha ¢innost jako je kopie tabulky neni viibec tak jasna a

jednoduchd a nékdy to Uplné vyresit ani nejde.

3.7 Soucty, pocty a priméry v nesouvislych oblastech
Pokud mame vytvofit napr. soucet z bunék, které netvofi souvislou oblast, mdme na vybér z téchto mozZnosti:
e pouzit vzorec (=A10 + C10 + D10)
e pouzit AutoSum (DomU — Automatické shrnuti — Soucet) a buriky vybrat se stisknutou klavesou CTRL
(nesouvisly vybér)
Obecné je druhy zplsob rychlejsi a jistéjsi, bude funkéni tfeba i po vloZeni dalSich sloupct.

3.8 Propojeni listi a sesit pomoci odkazt, aktualizace dat

Obecné mohou vypocty obsahovat adresy bunék z aktualniho listu, z jiného listu nebo i z jiného seSitu. ZpUsob
tvorby vypoctu je potom obdobny, jako u vypoctu v ramci jednoho listu — pouze musite spravné klikat. MizZete
potom vytvaret napf. soucty za jednotlivé pobocky — data jsou umisténa na samostatnych listech.

Velice uzite¢nym dlsledkem je potom aktualizace vysledk(l: pokud se zméni data, zméni se i vysledky. Listy nebo i
sesity jsou vlastné propojené. Zde je to ale odlisné v pfipadé propojeni listl a sesitd.
Propojeni listd v jednom sesitu:

Napft. soucet ze t¥i listl na dalSim listu:

=Prodejcel!D5+Prodejce2!D5+Prodejce3!D5

Pozn.: adresa buriky je doplnéna o nazev listu

Aktualizace vysledkl probéhne automaticky.

Propojeni listl mezi sesity, jsou oteviené:

Napf. soucet ze tfi listll v otevieném souboru na dals$im sesitu:
=[propojeni.xlsx]Prodejcel!D5+[propojeni.xlsx]Prodejce2!D5+[propojeni.xIsx]Prodejce3!D5
Aktualizace vysledkl probéhne automaticky.

Propojeni sesitd, sesit s daty je zavieny:

(Obdoba predchozi situace)

='C:\Users\uzivatel\Desktop\podklady-
excel\prehled\[propojeni_listu.xlsx]Prodejcel'!D5+'C:\Users\uzivatel\Desktop\podklady-
excel\prehled\[propojeni_listu.xlsx]Prodejce2'!D5+'C:\Users\uzivatel\Desktop\podklady-
excel\prehled\[propojeni_listu.xlsx]Prodejce3'!D5




Dojde k datovému propojeni. Pokud dojde ke zméndm v datech, zména se projevi pfi otevieni sesitu s vysledkem
(dojde k aktualizaci). Dale potom je moZné aktualizaci vynutit: karta Data — Aktualizovat vSe ve skupiné Ptipojeni
(respektive Aktualizovat pro konkrétni buriku s vysledkem, Aktualizovat vSe pro vSechny obdobné buriky).

Vlastnosti datového pfipojeni je mozné kontrolovat a upravovat pomoci volby Data — Upravit odkazy ve skupiné
Pfipojeni.

Soubor Domid  VloZeni  RozloZenistranky  Vzorce Zobrazeni  Vyvojar ¢ Reknéte mi
D D D D |:'5« F 3 Zobrazit dotazy ”;[l; Pripojeni 8] Y
@ @ D = ¢. e = DZtabulky e Vlastnosti - B Z_ X
zZ z Z Zjinych Existujici  Nowy ) Aktualizovat ) El Sefadit  Filtr
Accessu webu textu zdroji - pfipojeni dotaz - L& Posledni zdroje vie ~ [} Upravit odkazy
Macist externi data Madist a transformovat Pfipojeni Sefadit a-
Al - N3 =SUMA('C:\Users\uzivatel\Desktop\podklady- excel\prehled\[propojeni_li
A B | = | D | E | F G | H | I | J |
1| 5040
2 —
i— Upravit propojeni m
] | Zdroj Typ  Aktualizovat  Stav Aktualizovat hodnoty
6 | propojeni_listuxlsx  List MNeznamy 1
8
1 1_ rudit propojeni
12 < | 1 | » Zkontrolovat stav
13
14— Umisténi: Ch\Users\uzivatel\Desktop\podklady- excel\prehled
1 5— Polozka:
16 Aktualizovat: (@) Automaticky Ruéné
17 E— =
18_ Wyzva pii spusténi.. Zavrit
19 . . .

Propojeni listh




