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Anotace

vvvvvv

Je zde stru¢né popsand teorie Excelu od pocatkti jeho vyvoje az po verzi Excel 2007 a uvedeny zakladni
pojmy, ptes funkce, vzorce, adresace, aj.
Tato forma prace s vyuzitim funkci programu MS Excel zjednodusi, zpfesni a zrychli Cinnost

administrativnich pracovniku.

Kli¢ova slova

Funkce v prikladech, MS Excel v praxi, Gprava tdaji, vzorce v piikladech

Abstract

This dessertation work deals with utilization of MS Excel programme in practice and its usage
of basic as well as advanced functions. Is briefly described theory and history of MS Excel
programme throughtout until the MS Excel 2007 in individual chapters there are explained basic
concepts, formatting, functions, formulas, etc.

In both cases we proved that usage and taking advantage of MS Excel does simplify and accelerate

work of clerical personnel.
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Function in exemplary, MS Excel in practices, data editing, formulas in exemplary
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1 Uvod

Soucasna doba je charakterizovana schraiovanim a zpracovavanim velkého mnozstvi dat a tdaji
s mnoha odvétvi lidské Cinnosti. Na spravnosti a piehlednosti dat soustiedovanych do méné ¢i vice
rozsahlych databazi a databazovych systémi je zavisla dalsi Cinnost z nich plynouci. Sestavovani piehledd,
adresaii, polozkovych seznamii a dalSich tabulkové uspofadanych zaznamti hodnot a udaji se stava
kazdodenni nezbytnosti pro spravni subjekty, pro sféru komercni i vefejnou. Vzhledem k trvale strmé
rostoucimu poctu strojové zpracovavanych udaju se zvySuji naroky na jejich kompletnost, piehlednost a
presnost.

Pro zpracovani tabelarné uspofadanych dat existuje celd fada softwarovych néstroji a aplikaci,
program Excel spolec¢nosti Microsoft je vSak pro svou univerzalnost a pomérné jednoduSe osvojitelnou
obsluznost pravem fazen mezi nejrozsifenéjsi a nejoblibenéjsi. Schopnost zpracovavat textové stejné jako
¢iselné udaje pomoci pochopitelnych a nepiili§ slozitych funkci predurcuje program k jeho Sirokému
nasazeni pravé pro potieby souhrnnych vypocti a prehledt vytvarenych ze zdrojovych tabulek a databazi.
Vystupy upravované uzivateli maji pozadovanou vypovidaci hodnotu, Ize je pouzit i jako vstupy pro dalsi
operace, jednotlivé prehledy je t€Z mozné mezi sebou kombinovat a dopliiovat na zakladé zvladnuti
zéakladnich operaci a funkci programu.

Cilem této prace je vyuziti Excelu jako nastroje pro praktickou c¢ast distancni opory studentll, jako
ucinného pomocnika pii ziskdvani informaci a upravé dat ze zadanych zdroji. Nastroje, ktery umi
zjednodusit, zpiesnit a zrychlit opakujici se rutinné operace, provadéné pii praci se ziskavanymi a
upravovanymi daty.

Prace je sestavena pro praktické pouzivani programu MS Excel 2007, pokusna data v ptikladovych
tabulkach se snazi maximalné pfiblizit skute¢nosti. Pro demonstraci prace s funkcemi Excelu jsou vybrany
nejfrekventovangjsi funkce prifezem pies nejéastéji pouzivané kategorie. Jednotliva funkéni podtémata jsou

podrobena teoretickému tivodu a popisu funk¢nosti s naslednou praktickou ukazkou.
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2 Prace s programem Excel

Excel je idealni nastroj v pfipade, kde je potieba piechledné zpracovat ¢iselné ¢i textové tdaje formou
tabulek, grafii ¢i analyz. At uz je vyuzivan Excel jako kniha jizd, zdznamnik cyklistickych tras nebo
k vytvoreni ptehledného tréninkového planu, zaznamu spottebovanych kalorii béhem dne, piehlednych
seznamu prodaného zbozi, ¢i k provadéni analyz podnikovych dat, je mozné za pomoci trivialnich postupt
navrhnout a vytvofit pfislusné tabulky. Provedeni skvélého vizualniho vysledku je uzivatelsky jednoduché.
Excel nabizi nepfeberné mnozstvi variant, jak data prevést prezentacné prijatelné do podoby. Uzivatel pak
zadava jen pozadovana data, o zbylé operace se ve velké mife postard aplikace Excel sama, uzivatel v fad¢
pripadd jen odsouhlasi navrzeni postup. Ovladaci prvky programu Excel jsou uspotadany v prehlednych
nabidkach past nastrojii programu Excel.[6]

Excel je tabulkovy kalkulator - provadi operace a vypocty s udaji, které se zadavaji do bunck na
jednotlivych listech pracovniho seSitu. Vypoéty mohou byt jednoduché, Excel usnadiuje a urychluje praci

s dal§imi modely[2]:

e Databaze
e QGrafy
e Analyzy
Do jednotlivych bunék tabulky je mozné zadavat textové udaje, Cisla nebo vzorce. Volby
formy zapisu urcuji vzhled a vyznam tabulek. Po spusténi programu Excel je vzdy vybrano policko
v levém hornim rohu, které je oznaceno jako Al. Policko je zvyraznéno silnym oramovéanim. Je
mozné vybrat pomoci mysi nebo kurzorovych Sipek kterékoliv jiné policko a zacit do néj zadavat

informace.[6]
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3 Vzorce, funkce a adresace

3.1 Vzorce

Vzorce jsou srdcem a dusi tabulkového procesoru a Microsoft Office Excel 2007 nabizi prostredi,
vnémz lze vytvéret vzorce slozité i jednodussi. Nekolik zakladnich aritmetickych operatorti premeéni list

s tabulkou na velmi vykonny vypocetni nastroj.[7]

3.1.1 Vytvaieni vzorce
Kazdy vzorec zacind znaménkem rovna se ,,=" nebo plus ,,+* nebo minus ,,-* a pokracuje v zadavani
hodnot a znakd nebo symboli, s jejichz pomoci cheete ziskat vysledek. Hodnoty se zadavaji od vzorce bud’

pfimo, nebo pomoci odkazli na bunky, které tyto hodnoty obsahuji.[6]

3.1.2 Odkazovaci operator

: (dvojtecka) — Operator oblasti. Vytvori jediny odkaz na vSechny bunky, které se nachazeji mezi
dvéma odkazy (B5:B15).

: (stfednik’) - Operator sjednoceni. Zkombinuje vice odkazi na buiiky nebo oblasti do jediného
odkazu (SUMA(BS5:B15;D5:D15)).

,kosti¢ka® (jedina mezera) - Operator priniku. Vytvoii odkaz na bunky, které jsou spole¢né dvéma
odkaztim (B7:D7 C6:C8). [6]

Pro vytvoireni vzorce je lepsi pouzit odkazy na jednotlivé bunky nebo oblasti bun¢k. Pfi zménach
vstupnich hodnot jsou pak tyto ménény v odkazovanych bunkach a ne v bunkach s funkcemi ¢i vzorci.
Oznacené oblasti pak dale Excel mize pouzit nejen do jednoho, ale i do vice vzorct. Je to vyhodné - pii
zmén¢ obsahu buiky se hodnota zméni ve vSech pouzivanych buiikdch. Takto jde propojovat bunky i

v jiném listu, nez aktivnim. Vytvofenou tabulku vzorcti je mozno pro usnadnéni prace kopirovat.

3.2 Funkce

Funkce je predefinovany vzorec. Rada funkci Excelu je zkracenou verzi Casto pouzivanych vzorct.
Vyhoda pouziti funkci oproti vzorcim je zifetelna pfi porovnani vzorce pro secteni hodnot v bunkach Al az

Al0:
=A1+A2+A3+A4A+A5+A6+AT+A8+A9+A10
s funkci SUMA(), kterd provede tentyz soucet:

=SUMA(A1:A10).

! T scitani, ,,-,, od¢itani, ,,/* déleni, ,,** ndsobeni, ,,%" procenta, ,,&" fetézeni textu, ,,"* mocnéni, ,,=* rovno, ,> ve&tsi
nez, ,,<“ mensi nez, ,.>= v&tsi nebo rovno, ,,<=* mensi nebo rovno, ,,<>* neni rovno
2V anglické verzi programu Excel se pouziva arka.
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Pomoci funkce SUMA je zapis mnohem krat$i, snadnéji citelny a jeho vytvareni je
jednoduché. Nekteré funkce v Excelu provadéji i slozité vypocty.[7]

Syntakticky zapis vSech funkci mé jednotnou formu. Za uvozovacim znaménkem - rovnitkem ,,=*,
plusem ,,+“ nebo minusem ,,-“ je uveden nazev funkce, za nimZ nasleduje sada argumenti uzavienych
v zavorkadch (v pfedchozim ptikladu je A1:A10 argumentem funkce SUMA.) Zapomenutou uzaviraci
zavorku pfi zapisu funkce prida Excel sdim po stisknuti klavesy Enter v pfipad¢, ze je zfejmé, kam ma byt
zavorka umisténa.[7]

Funkce v Excelu jsou sdruzeny do kategorii:

e Matematické — napt. SUMA, SOUCIN, MOD, KOMBINACE, ZAOKROUHLIT
e Finan¢ni — napi. BUDHODNOTA, PLATBA

e Pro praci s datem a ¢asem — napt. DNES, DEN, MESIC, NYNI, HODINA

e Statistické — napt. MAX, MIN, PRUMER

e Databazové — napt. DMAX, DSUMA, DPOCET

e Vyhledavaci — napt. SVYHLEDAT, INDEX

e Informaéni — napt. JE.PRAZDNE

e Logické —napt. KDYZ, A, NEBO, NE

e Textové —napt. DELKA, PROCISTIT, VYCISTIT, HLEDAT [2]
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3.3 Adresace

Kazda bunka ma v rdmci sesitu svou unikatni adresu. Adresa burky na listu je déna jeji pozici neboli
soufadnici. Adresa buiky je neménna a jednotlivé buniky z listu nelze odstranit. Pii odstranéni sloupce D se
na jeho misto presune sloupec E a ziska jeho adresu. Na konec tabulky se pfida novy sloupec, ktery ziska
adresu IV. Podobné je to se vkladanim sloupcii. V takovém ptipadé se posledni sloupec z listu odstrani. Zde
nastava problém v moment¢ existence dat v poslednim sloupci listu pii pokusu piidat novy sloupec. Excel by
data v poslednim sloupci odstranil, coz by zapficinilo jejich ztratu. Proto je tato operace chranéna chybovym
hlasenim.[9]

V Ceské verzi Excelu se listim automaticky pfifazuji nazvy Listl, List2, atd. Nazev listu je mozné
nékolika zplisoby zménit. Nejjednodussi pfejmenovani je poklepanim na zalozku listu, piepis podsviceného
jména listu a potvrzenim klavesou Enter. Dalsi moznosti jsou pak kliknuti pravym tlacitkem mysi na nazev
listu a vybér ptikazu Pfejmenovat nebo kliknuti na tla¢itko Format na pasu nastrojii Domut a vybér piikazu
Pfejmenovat list. Nazev listu mize obsahovat mezery i znaky s diakritikou, ale maximalni délka nazvu
véetné mezer je limitovana po¢tem 31 znakt. SeSit mize obsahovat neomezené listl, ale jejich nazvy musi
byt unikatni. Nazev listu se stdva soucasti adresy bunky v ramci pracovniho seSitu; od adresy bunky je
odd¢len symbolem vykfic¢niku ,,!* — List1!A1. [9]

Existuji Ctyfi zpusoby adresace bunck — relativni, absolutni, uzamceni fadku a uzamceni
sloupce (smiSend uzamceni). Mezi adresacemi je podstatny rozdil projevujici se pii kopirovani
vyrazi. Obsahuje-li vyraz relativni adresaci, uzptsobuje se pii kopirovani adresace bun¢k ve sméru
pohybu. Pii absolutni nebo smiSeném uzamceni se tato adresa zcela nebo caste¢né neupravuje (viz
obrazek, kde kopirujeme buinku D3 a G3 na dalSi tfi buiiky). Absolutni adresace pfiislusné
soutfadnice se nastavi doplnénim znaku $ pted soufadnici, napt. $A$3. Absolutni a relativni adresaci
1ze navzajem kombinovat; v tomto piipad¢ jde o adresaci smiSenou. Tak napt. A$3 by postacovalo

k dosazeni shodného vysledku podle obrazku.[10]

A | B |e| b | E |F|] & | H |
1
2 Relativni Ab=zolutni
3 | 10 1 10 =A3*B3 10 =3A%3*B3
4 | 2 0 =A4"B4 20 =3AB3B4
5 | 3 0 =A5BS 30 =BAB3BS
6 | 4 0 =AEBE 40 =FAB3IBE

1. Tabulka - Absolutni a relativni adresace
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4 Chybové hlasky

Pfi praci se v buiice miize objevit hlaska v ptipad¢ snahy o zpracovani udajt, s kterymi funkce nebo

vzorce Excelu neumi pracovat. Znalost vyznamu jednotlivych chybovych hlaSek usnadiiuje orientaci pfi

ladéni vypocetnich procest s daty v Excelu, proto jsou zde uvedeny jako doplnéni nezbytného teoretického

minima.[7]

e #DIV/0!

o #NAZEV?

e #HODNOTA

e #REV!

o #N/A

e #NUM!

e #NULL!

Pokus o dé€leni nulou. Tato chyba nastane obvykle v ptipad¢, ze vytvofeny vzorec
odkazuje na prazdnou bunku v déliteli.

Zadany nazev ve vzorci neexistuje. Muze jit i o nepfesné zadany nebo odstranény
nazev. Toto chybové hlaseni zobrazi Excel rovnéZ v pfipadé, textovy Fetézec neni
uveden v uvozovkach.

Zadany matematicky vzorec odkazuje na textovy zaznam.

Oblast bungk, jejichZ odkazy jsou zahrnuty ve vzorci je vymazana.

Neni k dispozici zadna informace pro zamysleny vypocet. Pii vytvafeni modelu lze
do bunky zadat #N/A jako naznaceni ofekavanych dat. Kazdy vzorec obsahujici
odkaz na bunky s hodnotou #N/A vrati chybovou hodnotu #N/A.

Je zadan neplatny argument do funkce tabulky. Tato chybova hodnota mtize rovnéz
oznacovat vysledek vzorce, ktery je prili§ velky nebo prilis maly na to, aby byl

v tabulce vyjadten.

Ve vzorci je zahrnut prostor mezi dvéma oblastmi, které nemaji zadné spole¢né

buiiky. [7]
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5 Vyhledavaci funkce

Vyhledavaci funkce se pouzivaji pro vyhledavani hodnoty v urcité buinice podle polohy buiky

v tabulce ¢i databazi, a to podle zadaného sloupce ¢i fadku nebo podle obsahu bunky.[3]

5.1 Index

Vrati hodnotu (nebo odkaz na hodnotu) z tabulky nebo oblasti. [4]
Funkce INDEX méa dvé formy: maticovou formu, jez vraci hodnotu a formu odkazu, jez vraci odkaz

na bunku. Tyto funkce maji nasledujici podobu: [7]
=INDEX(pole; fadek; sloupec)
=INDEX(odkaz; fadek; sloupec; oblast)

Ob¢ formy funkce INDEX mayji zajimavou vlastnost. V ramci formy odkazu Ize uvést nékolik
nesouvislych oblasti listu jako vyhledavaci oblast odkaz. Pomoci maticové formy lze jako vysledek
ziskat misto jedné bunky celou oblast buniky.[4]

Pti praci s funkci INDEX je tfeba dodrzet nasledujici pravidla:

Pti zadani hodnoty 0 jako argumentu fadku nebo sloupce, vrati funkce INDEX odkaz na cely fadek
¢i sloupec.[4]

Jako argument odkaz lze zadat jednu ¢i vice oblasti. Kazd4 oblast musi mit obdélnikovy tvar a
muZze obsahovat ¢isla, text nebo vzorce. Pokud spolu oblasti nesousedi, je nutné uvést argument
odkaz v zavorkach. [4]

Argument oblast se uvadi pouze v piipadé, ze do argumentu odkaz se zadava vice nez jedna oblast.
Argument oblast urcuje, kde budou uplatnény argumenty tadek a sloupec. Prvni oblast urcena

v argumentu odkaz je oznacena jako 1, druha oblast jako 2 atd.[7]

Funkce index je vhodna pro pienaseni slozitych vzorcti mezi bunkami listi a tabulek bez

nutnosti je opisovat.[4]

Pti pouziti této funkce se ziskavaji hodnotu bunék uréené argumenty sloupec a fadek v poli

zadaném pfi sestavovani funkce.
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Funkce - INDEX

A B
1|Data Data
2| Auto Vlak
3|Moto Letadlo
Vzorec Popis - vysledek
=INDEX(C6:C7;1;1) Hodnota v prvnim fadku a prvnim sloupci = Auto

2. Tabulka - Funkce INDEX

5.2 Pozvyhledat

Vrati relativni pozici prvku v oblasti, ktery odpovida specifikované hodnoté.[4]

Funkce POZVYHLEDAT uzce souvisi s funkci ZVOLIT. Zatimco funkce ZVOLIT vsak vraci
polozku polohu v seznamu urCenou argumentem index, funkce POZVYHLEDAT vraci relativni polohu
polozky matice, jez odpovida ruc¢ené hodnot¢ urcené v potadi.[7]

Parametry funkce POZVYHLEDAT maji tento vyznam:

Hledat. Hodnota, kterd se vyhledava v prohleddvané tabulce a mize obsahovat zastupné symboly

skee a..2%

2 2 .

Tabulka. Oblast obsahujici prohleddvanou tabulku.

vvvvv

hodnotu.

Ma-li Shoda hodnotu 1, hledd POZVYHLEDAT nejvétsi hodnotu, ktera je mensi nebo rovna
hodnoté¢ Hledat (Tabulka musi byt uspotaddna vzestupn¢). Ma-li Shoda hodnotu 0, hleda
POZVYHLEDAT prvni hodnotu, kterd se pfesné¢ rovnd hodnoté Hledat. Ma-1i Shoda hodnotu -1,
hledda POZVYHLEDAT nejmensi hodnotu, kterd je vétsi nebo rovna hodnot¢ Hledat

(Tabulka musi byt uspotadana sestupn¢.) Neuvedeme-li parametr Shoda, ptepoklada se 1.[4]
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Funkce - POZVYHLEDAT

A B
1|Data Data
2|Banany 25
3|Pomerance 38
4|Jablka 40
5|Hrusky 41
Vzorec Popis - vysledek

ProtoZe neexistuje piesna shoda,
je vracena poloha nasledujici
nejniz§i hodnoty (38) v oblasti
D16:D19. (2)
=POZVYHLEDAT(39;D16:D19;1)

Poloha hodnoty 41 v oblasti
=POZVYHLEDAT(41;D16:D19;0) D16:D19. (4)

Vrati chybu, protoze oblast
D16:D19 neni sefazena sestupné.
=POZVYHLEDAT(40;D16:D19;-1) (#N/A).

3. Tabulka — Funkce POZVYHLEDAT

5.3 Svyhledat

Funkce SVYHLEDAT vyhleda hodnotu v prvnim sloupci prohledavané tabulky a vrati odpovidajici
hodnotu ze specifikovaného sloupce tabulky. Prohledavana tabulka je uspotadana svisle, po sloupcich. [4]

Podobna funkce VVYHLEDAT vyhleda hodnotu v prvnim fadku prohledavané tabulky a vrati
odpovidajici hodnotu ze specifikovaného fadku tabulky.

5.4 Zvolit

Vrati specifikovanou hodnotu ze seznamu hodnot (az 29) dodanych jako parametry.[4]

Pomoci funkce ZVOLIT lze ziskat polozku ze seznamu hodnot. Do této funkce jsou zadany
argumenty (index, hodnotal, hodnota2), pfiCemz funkce mtize obsahovat az 254 hodnot. Argument index
predstavuje umisténi seznamu, jiz se ma vratit, musi se jednat o kladné ¢islo a nesmi pfevySovat pocet prvki
v listu. Funkce vrati hodnotu prvku v seznamu, jenZ se nachdzi v umisténi ur€enim argumentem index.[7]

Tato funkce obsahuje seznam riznych hodnot (funkce, adresu bunku, cislo, text,...). Argumentem

index ur¢ime jakou hodnotu ma tato buiika pouzit.
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Funkce - ZVOLIT

4.

A B

1[Data Data

2|Zlato Vlak

3|Stiibro Letadlo

4|Bronz Auto

5|Brambora Kolo
Vzorec Popis - vysledek
=ZVOLIT(2;A2;A3;A4;A5) Hodnota z druhého argumentu A3 (Stiibro)
=ZVOLIT(2;B2;B3;B4;B5) Hodnota ze ¢tvrtého argumentu B5 (Kolo)

Tabulka - Funkce ZVOLIT
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6 Textové funkce

Vyjimkou z tvrzeni, ze vypocty lze provadét pouze Ciselnymi hodnotami, jsou pravé textové funkce.
Jejich smyslem je text podle uréitych pravidel seskupovat, rozdélovat, vyhledavat uréitou posloupnost znakd,
zjistovat délku textu v buiice apod. [4]

Excel ma vynikajici sortiment funkci listu, které manipuluji s textem. Pro pohodli uzivateli byla
vétsSina téchto funkei zatazena v dialogovém okné Vlozit funkci do kategorie text. Nékolik dalSich funket,

které jsou vyznamné pro praci s textem, se nachazeji i v jinych kategoriich. [3]

6.1 Opakovat

Funkce OPAKOVAT opakuje textovy fetézec (prvni fetézec) tolikrat, kolikrat uvede druhy
parametr funkce. [4]
Funkce - OPAKOVAT

A B
1|Vzorec Popis - vysledek
2|=OPAKOVAT("PA";3) Zobrazi zadany fetézec tiikrat. (papapap)
3|=OPAKOVAT("+";7) Zobrazi plus sedmkrat. (+++++++) |

5. Tabulka - Funkce OPAKOVAT

6.2 Procistit a vycistit

Prazdné znaky na zacatku a na konci poloZek ¢asto zabranuji jejich spravnimu sefazeni v listu nebo
v databazi. Pti pouziti textovych funkei k zpracovani textu v listu, mohou mezery navic zabranit spravnému

fungovani vzorcu. [7]

e PROCISTIT: odstrani z fetézce predaného jako parametr viechny mezery, kromé jedinych mezer
mezi slovy.[4]

Funkce - PROCISTIT

A B
1|Vzorec Popis - vysledek
2|=PROCISTIT(" Dnes je krasny den ") Odstrani mezery na zacatku a konci textu ve vzorci
(Dnes je krasny den) |

6. Tabulka - Funkce PROCISTIT

Funkce VYCISTIT odstrani z textu vechny netisknutelné znaky, jako jsou tabulatory a kody
specifické pro program. Tato funkce je zvIasté uzitecnd pfi importu dat z jiného programu nebo
operac¢niho systému, protoze proces prekladu ¢asto vlozi netisknutelné znaky, jez se obrazuji jako

symboly nebo pole.[7]
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e VYCISTIT: odstrani z fetézce viechny netisknutelné znaky. Tyto nesmyslné znaky se ¢asto objevuji,

kdyz importujete urcité typy dat. [4]

Funkce - VYCISTIT

A
1|Data
2|ZNAK(7)$"text"ZNAK(7)
Vzorec Popis - vysledek |
=VYCISTIT(A2) Odebere netisknutelny znak z vySe uvedeného fetézce

7. Tabulka - Funkce VYCISTIT

6.3 Délka

Funkce DELKA vrati pocet znakti v poloZce. Argumentem miize byt ¢islo, fetézec v uvozovkach nebo

odkaz na bunku. Nuly na konci jsou ignorovany.[7]

Funkce - DELKA

A

1|Data

2| Zustatek, PK

3

4 Jablka
Vzorec Popis - vysledek
=DELKA(A2) Délka prvniho tetézce(12)
=DELKA(A2) Délka prvniho fetézce(0)

Délka tietiho fetézce, které

=DELKA(A2) obsahuje 5 mezer (11)

8. Tabulka - Funkce DELKA

6.4 Velka, mala, velka2

Tyto tfi funkce pracuji s velikosti znaki v textovych fetézcich. Funkce VELKA a MALA pievadgji

viechna pismena v textovych fetézcich na velkd nebo mala. FunkceVELKA?2 pievede textovy fetézec na

format, kdy jsou prvni pismena vSech slov velka a ostatni jsou mala.[3]

e VELKA. Pfevede text na SAMA VELKA PISMENA

Funkce - VELKA

A

—

Data

[\

celkem

3|zisk

Vzorec

Popis - vysledek |

=VELKA(A2)

Prevede text prvniho fetézce na velka pismenal

=VELKA(A3)

Prevede text prvniho fetézce na velka pismenal

9.  Tabulka - Funkce VELKA
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e MALA. Pievede text na mala pismena
Funkce - MALA

A
1|Data
2|P. Spaleny
3|Koberec 3C
Vzorec Popis - vysledek |
=MALA(A2) Zméni pismena v prvnim fetézci na mala (p.spaleny)
=MALA(A3) Zméni pismena v prvnim fetézci na mala (koberec 3c¢)

10. Tabulka - Funkce MALA

e VELKA2. Pievede text na Prvni Pismeno Ve Slové Velké, Ostatni Mala.
Funkce - VELKA2

A
1|Data
2|dnes sviti SLUNICKO
3|13 JAHODY
4|76RozPocet
Vzorec Popis - vysledek
Prvni fetézec s prvnimi velkymi
=VELKA2(A2) pismeny (Dnes Sviti Sluni¢ko)
Druhy fetézec s prvnimi velkymi
=VELKA2(A3) pismeny (3 Jahody)
Prvni fetézec s prvnimi velkymi
=VELKA2(A4) pismeny (76Rozpocet)

11. Tabulka -Funkce VELKA2

6.5 Zleva, zprava

Funkce ZLEVA vrati zadany pocet znakti od pocatku textového fetézce. Funkce ZPRAVA vrati
zadany pocet znaki do konce textového fetézce. Tyto funkce maji stejné argumenty: (text; znaky). Argument
znaky urcuje, kolik znakti ma byt vraceno z argumentu text.[7]

Pro potiebu vybéru ¢asti textu z fetézce daného seznamu jmen, obsahujiciho kiestni jména a piijmeni

extrahuji tyto funkce pouze pfijmeni nebo kiestni jméno.[4]

e ZLEVA. Vrati specifikované pocet znakli od zacatku fetézce.
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Funkce - ZLEVA

A

1|Data

2|Ceska Republika
3|Norsko

Vzorec Popis - vysledek |
=ZLEVA(A2;5) Prvnich pét znakid v prvnim fetézci (Ceska) |
=ZLEVA(A3) Prvni znak v druhém fetézci (N) |

12. Tabulka - Funkce ZLEVA

e ZPRAVA. Vrati specifikované pocet znakti od konce fetézce.
Funkce - ZPRAVA

A
1|Data

2|Prodejni cena

3|Cislo skladovéhé polozky

Vzorec Popis - vysledek |
=ZPRAVA(A2;4) Prvnich ¢tyfi znaky prvniha fetézce (cena)
=ZPRAVA(A3) Posledni znak druhého fetézce (y) |

13. Tabulka - Funkce ZPRAVA

6.6 Cast
Pomoci funkce CAST lze extrahovat fady znaki z textového Fetézce. Tato funkce pouZiva argumenty

(text; start; pocet znakt) [7]

e CAST. Vrati specifikované pocet znakli po¢inaje od uvedené pozice v fetézci.

Funkce - CAST

A

1|Data
2|Tomas Novak
Vzorec Popis - vysledek

Pét znakii z uvedeného fetézce pocinaje

—CAST(AZL:S) prvnim znakem (Tomas)

Dvacet znakli zuvedeného fetézce pocinaje
sedmym znakem (Novak)

Vrati prazdny text, protoZe hodnota
vychoziho bodu je vétsi nez délka ()

=CAST(A2;7;20)

=CAST(A2;20;5)

14. Tabulka - Funkce CAST
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6.7 Nahradit a dosadit

Pro potfeby nahrady casti textu jinym textem (pii importu dat obsahujicich hvézdicky, které je tfeba
zmenit na jiné€ znaky). [4]

Funkce NAHRADIT a DOSADIT nahrazuji ptivodni fetézec novym textem. Funkce NAHRADIT
nahrazuje jeden Tfetézec znaklli jinym Tetézcem znakd, pfiCemz jsou zadany argumenty

(stary;start;znaky;novy)

e DOSADIT. Nahradi specifikovany text v fetézci. Tato funkce se hodi, kdyz vite, které¢ znaky mate
nahradit, ale neznate jejich pozici.

Funkce - DOSADIT

A

Data

Data o prodeji
1.ctvrtleti 2008
1.ctvrtleti 2011
Vzorec Popis - vysledek

AlWIN|—

—DOSADIT(A2:"prodeji":nakladech”) Nahradi fetézec "prodeji" fetézcem "nakladech".

(Data o nakladech)
_ A Nahradi prvni vyskyt znaku 1 znakem 2.
=DOSADIT(A3;"1%"2""1") (2.&tvrtleti 2008)
_ AN A Nahradi tfeti vyskyt znaku 1 znakem 2.
DOSADIT(A4;"1%"2%,"3") (2.ctvrtleti 2012)

15. Tabulka -Funkce DOSADIT

e NAHRADIT. Nahradi specifikovany text v fetézci. Tato funkce se hodi, kdyz vite, které¢ znaky mate
nahradit, ale neznate jejich pozici.

Funkce - NAHRADIT

A

Data
abcdefghijk
2009
123456
Vzorec Popis - vysledek

AW —

Nahradi pét znaki pocinaje Sestym znakem
(abce*k)

Nahrdi posledni dvé ¢islice letopoctu 2009
¢islicemi 10 (2010)
=NAHRADIT(A3;1;3;"@") Nahrdadi prvni tfi znaky znakem @ (@456)

=NAHRADIT(A2;6;5;"*")

=NAHRADIT(A3;3;2;"10")

16. Tabulka - Funkce NAHRADIT
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6.8 Najit, hledat

Pomoci funkci NAJIT a HLEDAT lze vyhledat umisténi dil¢iho Fetézce v ramci textového fetdzce.
Ob¢ funkce vraceji pozici ru¢en¢ho znaku v fetézci. (Excel odcita k znaklim i prazdné mezery a interakci.)
Tyto dvé funkce pracuji stejnym zptisobem, rozdil mezi nimi spo¢iva v tom, Ze funkce NAJIT rozlisuje mala
a velka pismena a funkce HLEDAT povoluje zastupné znaky. Do obou funkci jsou zadavany shodné
argumenty: (co; kde; start). Volitelny argument start je uzitecny, pokud argument kde obsahuje vice nez
jeden vyskyt argumentu co. Vynechéate-li argument start, Excel ohlasi prvni nalezeny vysledek.[7]

Tyto funkce umoziuji vyhledat poc¢atecni pozici konkrétniho podietézce v fetézci.[4]

e NAJIT. Najde podietézec uvnitf jiného textu a vrati po¢atedni pozici podietézce. MuZete zadat i
pozici, od niz se ma hledat. Tato funkce nerozliSuje velkd a mald pismena a nepodporuje pouziti
zastupnych symbolt.

Funkce - NAJIT

A

1|Data

2|Miriam Matouskova
Vzorec Popis - vysledek
=NAJIT("M";A2) Pozice prvniho znaku M ve vySe uvedeném fetézci (1)
=NAJIT("m";A2) Pozice prvniho znaku m ve vyse uvedeném fetézci (6)
CNAJIT("M":A2:3) Po?’ice.pr\ini%lo znaku M ve vySe uvedeném fetézci

pocinaje tfetim znakem (8)

17. Tabulka — Funkce NAJIT

e HLEDAT. Najde podietézec uvnitf jiného textu a vrati pocatecni pozici podietézce. Muzete zadat
pozici, od niz se ma hledat. Tuto funkci pouZijte pfi prohledavani bez ohledu na velikost pismen,
nebo kdyz potfebujete pouzit zastupné symboly.

Funkce - HLEDAT

A

Data
Parogenerator
Hruba mzda
sazba

Vzorec Popis - vysledek

Pozice prvniho znaku "e" v prvnim fetézci uvdeném vyse
pocinaje 7.pozici(8)

=HLEDAT(A4;A3) Pozice fetézce "sazba" v fetézci "Hruba sazba" (7)

Al —

=HLEDAT("e";A2;7)

=HLEDAT(A3;HLEDAT(A4;A3);5"trzba")  [Nahradi fetézec "sazba" fetézcem "trzba" (Hruba trzba)

18. Tabulka - Funkce HLEDAT
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7 Ostatni funkce

7.1 Kdyz

Vrati ur¢itou hodnotu, pokud je zadand podminka vyhodnocena jako PRAVDA, ajinou hodnotu,
pokud je zadana podminka vyhodnocena jako NEPRAVDA.[6]

Pouziva se pfi testovani hodnot a vzorct.

Podminka je libovolnd podminka nebo vyraz, ktery je vyhodnocen jako PRAVDA nebo
NEPRAVDA. Naptiklad A10=100 je logicky vyraz. Pokud ma buitka A10 hodnotu 100, je tento vyraz
vyhodnocen jako PRAVDA. V opaéném ptipadé je vyhodnocen jako NEPRAVDA. Jako tento argument lze
pouzit libovolny relacni vypoctovy operator.[6]

Ano je hodnota, ktera je vracena, jestlize hodnota argumentu podminka je PRAVDA. Je-li tento
argument napiiklad textovy fetézec V ramci rozpoctu a argument podminka je vyhodnocen jako PRAVDA,
zobrazi funkce KDYZ text V ramci rozpoétu. Pokud je argument podminka PRAVDA a argument ano je
prazdny, vrati tento argument hodnotu 0 (nula). V pfipad¢, Ze se zobrazi slovo PRAVDA, pouzije pro tento
argument logickou hodnotu PRAVDA. Argument ano mize byt dalsi vzorec.[6]

Ne je hodnota, kterd je vracena, jestlize hodnota argumentu podminka je NEPRAVDA. Je-li tento
argument naptiklad textovy fetézec Rozpoclet piekrofen a argument podminka je vyhodnocen jako
NEPRAVDA, zobrazi funkce KDYZ text Rozpodet prekroten. Pokud je argument podminka NEPRAVDA a
argument ne je vynechdn (za argumentem ano nenasleduje ¢arka), je vracena logickd hodnota NEPRAVDA.
Je-li argument podminka NEPRAVDA a argument ne je prazdny (za argumentem ano nasleduje carka a
uzaviraci zavorka), je vracena hodnota 0 (nula). Argument ne miZe byt dalsi vzorec.[6]

Funkce - KDYZ,

A
1|Data
2|50
Vzorec Popis - vysledek
Pokud je vySe uvedené Cislo
mens$i nebo rovno 100, zobrazi se
text V ramci rozpoctu. V opacném
=KDYZ(A2<=100;"V ramci rozpoétu";  |piipadé zobrazi funkce text
"Rozpocet prekrocen Rozpocet piekrocen.

19. Tabulka - Funkce KDYZ

7.2 ABS

ABS je jasnou funkci, kterd dava absolutni hodnotu ¢isla.
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Funkce ABS kladné ¢islo neméni. Absolutni hodnota naptiklad 8 je prosté 8. Vypocty absolutnich
hodnot funguji stejné dobie u celych cCisel jako u zlomkovych hodnot. Funkce se Casto pouziva k tomu, aby
se zjistilo, jestli ¢islo neni negativni, napfiklad finan¢ni funkce Excelu nékdy pouziva zaporna Cisla, pfi
necekané situaci — jako kdyz se od¢ita mesicni splatka pajcky — aby se vidéla skutecnost, ze se penize
vydavaji z ruky. Pro piedchazeni zmatklim a pleteni osoby, ktera si bude ¢ist tabulkovy procesor, se mulize

pouzit pravé funkce ABS.[1]

7.3 Countif

Funkce COUNTIF vyzaduje dva parametry: polohu bunék, které se pocitaji a kritérium, které burika
potiebuje splnit, aby byla poc¢itana. Obsahuje argumenty oblast a kritérium.[1]

Argument kritérium je kliCem k odemceni opravdové sily funkce COUNTIF. Vzorec vrati kazdou
buniku v rozsahu, ptesvédci se, zda buiika kritérium splni a spocita ji pouze v piipadé, Ze ho splni. S kritériem
se muze[1]:

e Otestovat, zda bunika odpovida urcité hodnoté
e Otestovat, zda je bunka vétsi nebo mensi nez urcité ¢islo
e Otestovat, zda bunika odpovida, nebo je vetsi ¢i mensi nez Cislo v jiné bunce

e Otestovat, zda buiika obsahuje text, ktery odpovida jednoduchému vzoru
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8 Datum a ¢as

Excel pfifazuje pofadové hodnoty dnim, hodinam, minutdm a sekundam, coZ umoziuje provadéni
naro¢nych aritmetickych vypoct s datem a ¢asem. Zakladni datumovou jednotkou v Excelu je den. Kazdy
den je zastoupen potfadovou kalendaini hodnotou. Zékladnim datem pfedstavovanym potfadovou hodnotou 1
je nedéle 1. ledna 1900. Zadané datum Excel zaznamena jako pofadovou hodnotu, jez pfestavuje pocet dnii
mezi zakladnim a zadanym datem. Datum 1. ledna 2008 ma naptiklad v Excelu pofadovou hodnotu 39448,
coz je pocet dnti mezi zdkladnim datem (1.lednal900) a zadanym datem 1. ledna 2008. [7]

Cas je desetinnd hodnota v rozmezi 0 a 1, jez piedstavuje Gast dne uplynulou od jeho zadatku —
pulnoci — do stanovené doby. Poledne je tedy v Excelu zastoupeno hodnotou 0,5, protoze rozdil mezi ptilnoci
a polednem je presn¢ polovina dne. Kombinace data a Casu 6. fijna 2006 12:59:54 je v Excelu vyjadiena
hodnotou 38996,54159, protoze 6. fijna 2006 je den 38996 a rozdil mezi ptlnoci a 12:59:54 je 0,54159
z celého dne. [7]

8.1 Kalendarni systém 1900 nebo 1904

Excel ve skute¢nosti podporuje dva kalendaini systémy: kalendaini systém 1900 a kalendaini systém
1904. Podle pouzitého systému v seSitu je nastaven zaklad data. Pro kalendaini systém 1900 se jako zaklad
data pouziva 1. ledna 1900 a pfifazuje mu poradové ¢islo 1. V kalendainim systému 1904 se jako zaklad data
pouziva 2. ledna 1904. Standardné¢ pouziva Excel pro Windows kalendaini systém 1900 a Excel pro
Macintosh kalendaini systém 1904. Excel pro Windows podporuje kalendaini systém 1904 z divodu
kompatibility se soubory vytvorené v Excelu pro Macintosh. Kalendaini systém se voli v dialogovém okné

MozZnosti na strance VypocCty zasSkrtnutim poli¢ka vybraného Kalendainiho systému. [4]

8.2 Poradova cisla ¢asu

Pti préci s daji vyjadiujicimi Cas je rozsifen prosté systém poradovych c¢isel data Excelu o desetinna
mista. Excel pracuje s Casem tak, Ze pouziva zlomky dne.
Poradové cislo pro 1. ¢erven 2001 je 37043. Poledne toho dne se vnitiné reprezentuje jako 37043,5.

Poradové cislo ekvivalentni jedné minut¢ je 0,0006944. [4]

8.3 Zadavani data a casu

Ackoli Excel zaznamenava data a cCas jako potadové kalendaini hodnoty, neni nutné je timto
zplisobem zadavat. Datum a Cas Ize do vzorct zadavat stejné jako jiné typy hodnot ve formatech, jez Excel
automaticky uplatiuje. Pro zadavani kalendainich hodnot timto zplsobem se zapisuje datum v jednom

z nasledujicich formatt: m/d/rr, d-mmme-rr, d-mmm nebo mmme-rr. [7]
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Neodpovida — 1i polozka zadnému z vestavénych formatl data a Casu, pouzijte Excel format, jenz se
dané poloZce nejvice podoba. Zapis 1 pro vyvola v bunice formatu zapisu 1. XII. V fadku vzorct se zobrazi
1.12.2008 (pokud je aktualni rok 2008), a tak lze datum snadné&ji upravovat. [7]

Podobné jako je tomu u zadavani data, nemusi se zadavat skuteénd pofadova &isla asu. Cas se
zaznamenava do bun¢k pomoci piislusného formatu, ktery rozpozna ¢as: hh:mm:ss. [4]

Datum a cas se Casto kombinuji. D€la se to zadanim datumu pomoci nékterého z formatt data, ktery
Excel rozpozna, naslednym zadanim mezery a dale ¢asu pomoci nékterého z casovych formatd. Pii zadani
textu ,,1. cerven 2001 11:30 dopoledne* bude Excel udaj interpretovat jako 1. ¢erven 2001 11:30 dopoledne,
ale jeho potadové Cislo data/Casu je 37043,4791666667. [7]
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9 Pokyny pro praci s priklady

Praktické ukazky pouziti funkci pti praci s Excelem jsou demonstrovany na ptikladech uloZzenych
v souborech Excelu s nazvy

Bp - prakticka ¢ast 1.xlsx,

Bp - prakticka ¢ast 2.xlIsx a

Bp - prakticka ¢ast 3.xlsx,
na CD-disku, ktery je pfilohou této prace.

Soubory obsahuji experimentalni data strukturovana do jednotlivych ¢asti pfikladi. Na prvnim listu je
uvedena tabulka v surovém stavu, urcend ke zpracovani pomoci vzorct a funkei. Nasledujici listy obsahuji
tabulky s jednotlivymi kroky (operacemi) pozadovanych uprav. Popisovana operace je v tabulce zvyraznéna
cervenou barvou ménéné kategorie (sloupce). Dale soubory obsahuji pomocné tabulky pro vstupni udaje a
mezikrokové operace.

Komentovany krok je pienesen vzdy na novy list seSitu, nazvany podle pfislusné upravované
kategorie. Dalsi sloupce tabulky z prvniho listu jsou pienaSeny i s jejich formaty na listy s popisovanymi
operacemi v takovém poctu, aby jednotlivé kroky neztracely na ptehlednosti. Tento postup bude aplikovan u

vSech nasledujicich ptikladu.
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9.1 Priklad .

Priklad ze souboru Bp — prakticka cast 1.xlsx demonstruje vyuziti programu Excel a jeho
jednotlivych funkci pfi tpravach informaci tykajicich se vztahu mezi opravnénym a dluznikem z pracoviste
Exekutorského tradu v Praze 6.

Zdrojova tabulka na listu Prehled obsahuje nepiesné a neupravené udaje, které je opravit, doplnit a
formatovat pro dalsi pouziti. Tabulka obsahuje dv¢ hlavni kategorie (pole):

- Opravnény subjekt — véfitel, pro kterého Exekutorsky urad pohledavku vymaha.

- Dluznik subjekt, jehoz zavazek opravnénému Exekutorsky urad vymaha

Ob¢ hlavni kategorie obsahuji podkategorie s dal§imi udaj. U kategorie Opravnény jde o udaje:

- Adresa nazev opravnéného subjektu
- Pravni zastupce informace typu ANO/NE o pravnim zastoupeni
- Jednaci Cislo ¢islo spisu povinného u Exekutorského tradu

Kategorie Dluznik ma definované udaje v podkategoriich:

- Jméno kiestni jméno dluznika

- Pfijmeni dluznikovo pfijmeni

- Datum narozeni datum narozeni dluznika

- Bydlisteé trvalé bydlisté dluznika

- Obvodni soud ptislusny soud dluznika

- Cislo usneseni ¢islo usneseni prislusného soudu

- Vydané dne datum vydani soudniho usneseni

- Dluzna castka vySe zavazku dluznika opravnénému
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9.1.1 Pole Adresa v kategorii Opravnény
Pole adresa obsahuje nadbytecné mezery v nazvech jednotlivych opravnénych subjekti. Které je nutné
odstranit. Opravené udaje jsou pfeneseny na novy list sesitu, nazvany Opravnény.
Nejvhodngjsi funkei pro tento uéel je funkce PROCISTIT. Tato funkce odstrani nadbyte¢né mezery
v zadaném textu. Po zadani funkce ve tvaru =PROCISTIT(Piehled!A6) do buiiky A6 na listu Oprdvnény je

mozné kopirovat vzorec do dalsich fadku.

Opravnény Dluznik

Adresa Pravni zastupce |Jednaci Cislo Jméno Piijmeni Datum narozeni |Bydlisté
Hlavni mésto Praha Ne 369 Jifi* Vitner 16.5.1954|praha 4
KOL Kladno s.r.0. Ano 598 Jan* Hamacek 4.4.1976{znojmo

7D Kolesice Ne 633 Karel* David 14.5.1970|jihlava
Josef Sykora Ne 309 Pavel* Sykora 25.3.1966|ostrava

BD Karlovarska Plzen Ano 479-3 Jifina* Zelena 3.10.1970|plzen - sever
Policie Kladno Ne 416 Alena* Stépankové 18.11.1965|kladno
Hlavni mésto Praha Ne 523 Milan* Stehlik 10.11.1961|pardubice
OTK Strazp R. Ano 183-96 Petr* Sanda 8.4.1980|liberec
Hlavni mésto Praha Ne 699 Hana* Malinova 10.10.1978|praha 3
Jifina Dvorékova Ano 349-1 Ivana* Jahelkova 6.10.1981{praha 5
Saigma Brno Ano 126-5 Josef* Coufal 27.4.1966|basta

BD Mostecka Kladno Ano 478-9 Veronika* Kropackova 9.12.1978|kladno
Josef Kolatik Ano 146-3 Katefina* Filipova 6.9.1958 jihlava

Petr Novotny Ano 501-8 Stanislav* Novy 14.12.1974|karlovy vary
Jan Vocasek Ano 266-6 Ales* Rozehnal 14.5.1974|jihlava
Hlavni mésto Praha Ne 676 Tomas* Janecka 7.9.1953|ceské budgjovice
Hlavni mésto Praha Ne 369-8 Katefina* Gollova 12.6.1950{praha 9
Chepos Pardubice Ano 248-7 Jitka* Nausova 16.11.1965|pardubice
Hlavni mésto Praha Ne 463-3 Evzen* Strnad 14.3.1977|praha 10
Hlavni mésto Praha Ne 212-3 Frantisek* Mazacek 21.8.1977|praha 9
Policie Havifov Ano 879 Otto* Brikner 21.12.1965]|ostrava

OU Nové Straseci Ano 246-7 Vaclav* Janek 14.1.1965|louka

21. Tabulka s opravenou kategorii Opravnény
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9.1.2 Pole Pravni zastupce v kategorii Opravnény
Z divodu pozdéjsiho zarazeni tabulky do databaze, je nutné, aby udaje ve sloupci Pravni zastupce
informujicim o pravnim zastoupeni opravnéného mély jednotnou podobu. Neni zajisténo, zda jsou zde
nadbyte¢né mezery.
Pro jednotnou tpravu udajii je mozné pouzit funkce MALA (idaj malym pismem), VELKA (udaj
velkym pismem) nebo VELKA2 (prvni pismeno tidaje velké). Pro tento ptiklad byla vybrana funkce MALA.
Do buitky B6 nové vlozeného listu Prdvni zdstupce je zapsana funkce =MALA(Ptehled!B6), ktera je

rozkopirovana do dalSich fadka.

Opravnény Dluznik

Adresa Pravni zastupce |Jednaci ¢islo Jméno Piijmeni Datum narozeni |Bydlisté
Hlavni mésto Praha ne 369 Jiff* Vitner 16.5.1954{praha 4
KOL Kladno s.r.0. ano 598 Jan* Hamacek 4.4.1976| znojmo

7D Kolesice ne 633 Karel* David 14.5.1970}jihlava
Josef Sykora ne 309 Pavel* Sykora 25.3.1966ostrava

BD Karlovarska Plzen ano 479-3 Jifina* Zelend 3.10.1970]plzen - sever
Policie Kladno ne 416 Alena* Stépankovi 18.11.1965|kladno
Hlavni mésto Praha ne 523 Milan* Stehlik 10.11.1961|pardubice
OTK Strazp R. ano 183-96 Petr* Sanda 8.4.1980|liberec
Hlavni mésto Praha ne 699 Hana* Malinova 10.10.1978|praha 3
Jifina Dvotakova ano 349-1 Ivana* Jahelkova 6.10.1981|praha 5
Saigma Brno ano 126-5 Josef* Coufal 27.4.1966basta

BD Mostecka Kladno ano 478-9 Veronika* Kropéackova 9.12.1978|kladno
Josef Kolatik ano 146-3 Katefina* Filipova 6.9.1958|jihlava

Petr Novotny ano 501-8 Stanislav* Novy 14.12.1974{karlovy vary
Jan Vocések ano 266-6 Ales* Rozehnal 14.5.1974|jihlava
Hlavni mésto Praha ne 676 Tomas* Janecka 7.9.1953|Ceské budgjovice
Hlavni mésto Praha ne 369-8 Katefina* Gollova 12.6.1950{praha 9
Chepos Pardubice ano 248-7 Jitka* Nausové 16.11.1965|pardubice
Hlavni mésto Praha ne 463-3 Evzen* Strnad 14.3.1977|praha 10
Hlavni mésto Praha ne 212-3 FrantiSek* Mazacek 21.8.1977|praha 9
Policie Havifov ano 879 Otto* Brikner 21.12.1965]ostrava

OU Nové Strageci ano 246-7 Vaclav* Janek 14.1.1965|louka

22. Tabulka s upravenou kategorii Pravni zdstupce
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9.1.3 Pole Jednaci cislo v kategorii Opravnény
V tabulce na listu Prehled prvni trojéisli v kategorii Cislo jednaci nahrazuje jméno povinného. Pro
zjednoduSené oznaceni povinného je tfeba vyjadrit v tabulce prvni izolované trojcisli jednaciho ¢isla.
Pouziti funkce ZLEVA umozni vyjadieni zadaného poctu znakl z dan¢ho textového tetézce. Do
buiky C6 nové vlozeného listu Jednaci cislo je zapsana funkce ve tvaru =ZLEVA(Ptehled!C6;3). Do

dalsich fadku bude funkce opét prenesena kopirovanim.

Opravnény Dluznik

Adresa Pravni zastupce |Jednaci ¢islo |Jméno PFijmeni Datum narozeni |Bydlité
Hlavni mésto Praha ne 369 Jiri* Vitner 16.5.1954|praha 4
KOL Kladno s.r.o. ano 598 Jan* Hamadek 4.4.1976|znojmo

ZD Kolesice ne 633 Karel* David 14.5.1970|jihlava
Josef Sykora ne 309 Pavel* Sykora 25.3.1966]ostrava

BD Karlovarské Plzen ano 479 Jifina* Zelena 3.10.1970|plzen - sever
Policie Kladno ne 416 Alena* Stépankova 18.11.1965|kladno
Hlavni mésto Praha ne 523 Milan* Stehlik 10.11.1961 |pardubice
OTK Strézp R. ano 183 Petr* Sanda 8.4.1980|liberec
Hlavni mésto Praha ne 699 Hana* Malinova 10.10.1978|praha 3
Jifina Dvorékova ano 349 Ivana* Jahelkova 6.10.1981|praha 5
Saigma Brno ano 126 Josef* Coufal 27.4.1966(basta

BD Mostecka Kladno ano 478 Veronika* |Kropackova 9.12.1978|kladno
Josef Kolafik ano 146 Katetina* |Filipova 6.9.1958]jihlava

Petr Novotny ano 501 Stanislav* [Novy 14.12.1974|karlovy vary
Jan Vocasek ano 266 Ales* Rozehnal 14.5.1974|jihlava
Hlavni mésto Praha ne 676 Tomas*  [Janecka 7.9.1953|8eské budéjovice
Hlavni mésto Praha ne 369 Katefina* |Gollova 12.6.1950|praha 9
Chepos Pardubice ano 248 Jitka* Nausova 16.11.1965|pardubice
Hlavni mésto Praha ne 463 Evzen* Strnad 14.3.1977|praha 10
Hlavni mésto Praha ne 212 Frantisek* [Mazacek 21.8.1977|praha 9
Policie Havifov ano 879 Otto* Brikner 21.12.1965(ostrava

OU Nové Strageci ano 246 Vaclav*  |Janek 14.1.1965]louka

23. Tabulka s upravenou kategorii Jednaci islo
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9.1.4 Pole Dokumenty v kategorii Opravnény

V tabulce Piehled je jednaci ¢islo uvedeno jako 3 az vicemistné, kde v nekterych ptipadech cislice za

pomlckou oznacuji tkony (napt. Vyrozuméni o pravni moci, Exekuéni ptikazy, Oznameni - sdéleni od soudu

a jiné). Je potieba vlozit do tabulky sloupec, ve kterém bude oznameno, zda jiz probéhl n&jaky tukon, ¢i

nikoliv.

Pro hlageni o provedeném tikonu je pouzita funkce KDYZ, sestavena v fadku 6 vlozeného sloupce D

ve tvaru =KDYZ(DELKA(Ptehled!C6)>3;“ukon“;**). Funkce KDYZ je pienesena do dalsich fadka

kopirovanim.

Opravnény Dluznik

Adresa Pravni zastupce |Jednaci ¢islo |Dokumenty |Jméno Prijmeni Datum narozeni
Hlavni mésto Praha ne 369 Jiri* Vitner 16.5.1954
KOL Kladno s.r.o. ano 598 Jan* Hamacek 4.4.1976
ZD Kolesice ne 633 Karel* David 14.5.1970
Josef Sykora ne 309 Pavel* Sykora 25.3.1966
BD Karlovarska Plzen ano 479 tikon Jifina* Zelena 3.10.1970
Policie Kladno ne 416 Alena* Stépankové 18.11.1965
Hlavni mésto Praha ne 523 Milan* Stehlik 10.11.1961
OTK Stréz p R. ano 183 ikon Petr* Sanda 8.4.1980
Hlavni mésto Praha ne 699 Hana* Malinova 10.10.1978
Jitina Dvorakova ano 349 tikon Ivana* Jahelkova 6.10.1981
Saigma Brno ano 126 ikon Josef* Coufal 27.4.1966
BD Mostecka Kladno ano 478 ukon Veronika* |Kropackova 9.12.1978
Josef Kolatik ano 146 ikon Katefina* |Filipova 6.9.1958
Petr Novotny ano 501 ikon Stanislav* [Novy 14.12.1974
Jan Vocasek ano 266 ukon Ales* Rozehnal 14.5.1974
Hlavni mésto Praha ne 676 Tomas* Janecka 7.9.1953
Hlavni mésto Praha ne 369 ukon Katetina* |Gollova 12.6.1950
Chepos Pardubice ano 248 ukon Jitka* NauSova 16.11.1965
Hlavni mésto Praha ne 463 tikon Evzen* Strnad 14.3.1977
Hlavni mésto Praha ne 212 ukon FrantiSek* |Mazacek 21.8.1977
Policie Havifov ano 879 Otto* Brikner 21.12.1965
OU Nové Straseci ano 246 tikon Vaclav*  |Janek 14.1.1965

24. Tabulka s doplnénou kategorii Dokumenty
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9.1.5 Pole Jméno v kategorii Dluznik

Ve vychozi tabulce na listu Prehled jsou uvedeny u jmen dluznikl, nikde nevysvétlena oznaceni

hvézdickou. Toto znaménko v dalSich Gpravach tabulky nema praktické vyuziti, proto je tieba jej odstranit.

K odstranéni hvézdicky je pouzita funkce DOSADIT, ktera vyméni znak ,,*“ za prazdny znak ,,“. Do
bunky D6 nové vlozeného listu Jméno je zapsana funkce ve tvaru =DOSADIT(Piehled!D6;"*";""). V nové

tabulce se objevi vysledek bez znaku ,,**, ktery miize byt zkopirovan do dalSich fadkd.

Opravnény Dluznik

Adresa Pravni zastupce |Jednaci ¢islo |Jméno Prijmeni Datum narozeni |Bydli§té
Hlavni mésto Praha ne 369 Jifi Vitner 16.5.1954|praha 4
KOL Kladno s.r.o. ano 598 Jan Hamacek 4.4.1976|znojmo

ZD Kolesice ne 633 Karel David 14.5.1970|jihlava
Josef Sykora ne 309 Pavel Sykora 25.3.1966]ostrava

BD Karlovarské Plzen ano 479 Jifina Zelena 3.10.1970{plzen - sever
Policie Kladno ne 416 Alena Stépankova 18.11.1965|kladno
Hlavni mésto Praha ne 523 Milan Stehlik 10.11.1961 pardubice
OTK StrézZp R. ano 183 Petr Sanda 8.4.1980|liberec
Hlavni mésto Praha ne 699 Hana Malinova 10.10.1978|praha 3
Jifina Dvoiékova ano 349 Ivana Jahelkova 6.10.1981|praha 5
Saigma Brno ano 126 Josef Coufal 27.4.1966|basta

BD Mostecka Kladno ano 478 Veronika |Kropackova 9.12.1978|kladno
Josef Kolafik ano 146 Katefina  [Filipova 6.9.1958]jihlava

Petr Novotny ano 501 Stanislav  |Novy 14.12.1974|karlovy vary
Jan Vocasek ano 266 Ales Rozehnal 14.5.1974|jihlava
Hlavni mésto Praha ne 676 Tomas Janecka 7.9.1953[Ceské budgjovice
Hlavni mésto Praha ne 369 Katefina  [Gollova 12.6.1950|praha 9
Chepos Pardubice ano 248 Jitka Nausova 16.11.1965|pardubice
Hlavni mésto Praha ne 463 Evzen Strnad 14.3.1977|praha 10
Hlavni mésto Praha ne 212 FrantiSek |[Mazacek 21.8.1977|praha 9
Policie Havifov ano 879 Otto Brikner 21.12.1965(ostrava

OU Nové Strageci ano 246 Viclav_ |Janek 14.1.1965 |louka

25. Tabulka s opravenou kategorii Jméno
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9.1.6 Pole Bydlisté v kategorii Dluznik
Oznaceni mista bydlisté v tabulce na listu Prehled je zaznamenano jmény meést a obci, ktera jsou
uvedena na pocatku slova s malym pismenem. Je potieba pfepsat jména obci tak, aby zacinala velkymi
pismeny a to i jména dvou- a vice slovna.
Do buiky G6 nové vlozeného listu Bydliité je zapsana funkce ve tvaru =VELKA2(Piehled!G6). Do

dalsich fadku bude funkce opét prenesena kopirovanim.

Opravnény Dluznik

Adresa Pravni zastupce |Jednaci ¢islo |Jméno PFijmeni Datum narozeni |Bydli§té
Hlavni mésto Praha ne 369 Jifi Vitner 16.5.1954|Praha 4
KOL Kladno s.r.o. ano 598 Jan Hamacek 4.4.1976|Znojmo

ZD Kolesice ne 633 Karel David 14.5.1970]Jihlava
Josef Sykora ne 309 Pavel Sykora 25.3.1966|Ostrava

BD Karlovarska Plzen ano 479 Jitina Zelena 3.10.1970|Plzen - Sever
Policie Kladno ne 416 Alena Stépankova 18.11.1965|Kladno
Hlavni mésto Praha ne 523 Milan Stehlik 10.11.1961|Pardubice
OTK Strazp R. ano 183 Petr Sanda 8.4.1980(Liberec
Hlavni mésto Praha ne 699 Hana Malinova 10.10.1978|Praha 3
Jifina Dvorakova ano 349 Ivana Jahelkova 6.10.1981|Praha 5
Saigma Brno ano 126 Josef Coufal 27.4.1966|Basta

BD Mostecka Kladno ano 478 Veronika |Kropackova 9.12.1978|Kladno
Josef Kolaiik ano 146 Katefina  |Filipova 6.9.1958]Jihlava

Petr Novotny ano 501 Stanislav  [Novy 14.12.1974[Karlovy Vary
Jan Vocasek ano 266 Ales Rozehnal 14.5.1974|Jihlava
Hlavni mésto Praha ne 676 Tomés Janecka 7.9.1953|Ceské Budgjovice
Hlavni mésto Praha ne 369 Katetina |Gollova 12.6.1950|Praha 9
Chepos Pardubice ano 248 Jitka NauSova 16.11.1965[Pardubice
Hlavni mésto Praha ne 463 Evzen Strnad 14.3.1977|Praha 10
Hlavni mésto Praha ne 212 Frantisek [Mazacek 21.8.1977|Praha 9
Policie Havifov ano 879 Otto Brikner 21.12.1965|Ostrava

OU Nové Strageci ano 246 Vaclav Janek 14.1.1965]|Louka

26. Tabulka s upravenou kategorii Bydlisté
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9.1.7 Pole Prislusny soud v kategorii Dluznik

Zdrojova tabulka na listu Prehled neobsahuje idaje o pfislusnych lokalnich soudech pro jednotlivé

dluzniky, kter¢ je tfeba v ramci katalogizace dluznikii doplnit.

Pro doplnéni prislusného soudu bude pomoci funkce SVYHLEDAT nacten nazev piislusného soudu

z pomocné tabulky na listu Soudy v buiice na fadku 6 nové vlozeného sloupce D na listu Prisiusny soud. Aby

bylo mozné jednoduché kopirovani funkce do dalSich tadka listu, byla pomocna tabulka na listu Soudy

pojmenovana jako oblast soudy=Soudy!$A$1:$C$17. Touto absolutni adresou oblasti je mozné odkazovat

se na pomocnou tabulku na list¢ Soudy z kteréhokoliv mista v seSitu. Funkce je po Gpravach zapsana ve tvaru

=SVYHLEDAT(C6;soudy;2;NEPRAVDA), kde parametr 2 urCuje potadi sloupce pomocné tabulky soudy,

kde funkce hled4 daj a parametr NEPRAVDA urcuje piesnou shodu vyhledavaciho kritéria.

DluzZnik

P#ijmeni Datum narozeni |Bydlisté Prislu$ny soud Vydané dne Dluzna ¢astka
Vitner 16.5.1954|Praha 4 Praha 14.6.2007 1969,49
Hamacek 4.4.1976|Znojmo Znojmo 11.2.2007 69368,12
David 14.5.1970|Jihlava Jihlava 6.3.2008 19269
Sykora 25.3.1966|Ostrava Ostrava 12.12.2007 14986,6
Zelena 3.10.1970|Plzen - Sever Plzen 25.11.2006 36100,36
Stépankova 18.11.1965|Kladno Kladno 17.9.2006 24263
Stehlik 10.11.1961|Pardubice Pardubice 3.12.2007 1876,5
Sanda 8.4.1980|Liberec Liberec 19.5.2008 19873
Malinova 10.10.1978|Praha 3 Praha 1.2.2009 359,4
Jahelkova 6.10.1981|Praha 5 Praha 4.4.2008 16779.,9
Coufal 27.4.1966|Basta Zlin 21.4.2006 69176
Kropackova 9.12.1978|Kladno Kladno 17.12.2008 25498,34
Filipova 6.9.1958]Jihlava Jihlava 9.9.2008 11362.,9
Novy 14.12.1974|Karlovy Vary Karlovy Vary 7.8.2007 18169,3
Rozehnal 14.5.1974|Jihlava Jihlava 20.7.2007 22000
Janecka 7.9.1953[Ceské Budgjovice [Ceské Budgjovice 12.3.2007 3652,5
Gollova 12.6.1950|Praha 9 Praha 9.2.2001 41263.,9
Nausova 16.11.1965|Pardubice Pardubice 26.7.2006 6598,3
Strnad 14.3.1977|Praha 10 Praha 3.8.2007 10000,5
Mazacek 21.8.1977|Praha 9 Praha 19.1.2001 18321,3
Brikner 21.12.1965|Ostrava Ostrava 7.7.2008 9900
Janek 14.1.1965|Louka Zlin 6.3.2008 36254

27. Tabulka s doplnénou kategorii Soud
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9.1.8 Pole Cislo usneseni v kategorii Dluznik

Do tabulky je nutné doplnit Cislo usneseni, které je sloZzeno s kodu prislusného soudu, konstantni
spisové znacky, jednaciho Cisla a roku vydani.

Cislo usneseni je slozeno pomoci funkce CONCATENATE, kde jednotlivymi parametry jsou kod
ptislusného soudu z pomocné tabulky na lisu Soudy nalezeny pomoci funkce SVYHLEDAT, konstanta
»Nc, prvni trojcisli jednaciho Cisla z tabulky na listu Prehled ziskané pomoci funkce ZLEVA ofiznutim
prvnich 3 znakd, znak lomitka ,,/* a rok z data vydani ztabulky na listu Prehled, ziskany funkci ROK.
Funkce CONCATENATE je zapsana na list Usneseni do tadku 6 vlozeného sloupce E ve tvaru

=CONCATENATE(SVYHLEDAT(C6;soudy;3;NEPRAVDA);"Nc";ZLEVA(Piehled!C6;3);"/";ROK(F6)).

Funkci je opét mozné kopirovat do dalsich radku tabulky.

Dluznik

PFijmeni Datum narozeni |Bydlisté Prislusny soud Cislo usneseni Vydané dne Dluzna ¢astka
Vitner 16.5.1954|Praha 4 Praha 1N¢369/2007 14.6.2007 1969,49
Hamacek 4.4.1976|Znojmo Znojmo 15Nc598/2007 11.2.2007 69368,12
David 14.5.1970|Jihlava Jihlava 14Nc633/2008 6.3.2008 19269
Sykora 25.3.1966|Ostrava Ostrava 3Nc309/2007 12.12.2007 14986,6
Zelena 3.10.1970(Plzen - Sever Plzent 4Nc479/2006 25.11.2006 36100,36
Stépankov 18.11.1965|Kladno Kladno 11Nc416/2006 17.9.2006 24263
Stehlik 10.11.1961|Pardubice Pardubice 7Nc523/2007 3.12.2007 1876,5
Sanda 8.4.1980|Liberec Liberec 6Nc183/2008 19.5.2008 19873
Malinova 10.10.1978|Praha 3 Praha 1N¢699/2009 1.2.2009 3594
Jahelkova 6.10.1981|Praha 5 Praha 1N¢349/2008 4.4.2008 16779,9
Coufal 27.4.1966|Basta Zlin 12Nc126/2006 21.4.2006 69176
Kropackova 9.12.1978|Kladno Kladno 11Nc478/2008 17.12.2008 25498,34
Filipova 6.9.1958|Jihlava Jihlava 14Nc146/2008 9.9.2008 11362,9
Novy 14.12.1974|Karlovy Vary Karlovy Vary 13Nc¢501/2007 7.8.2007 18169,3
Rozehnal 14.5.1974|Jihlava Jihlava 14Nc266/2007 20.7.2007 22000
Janecka 7.9.1953|Ceské Bud&jovice |Ceské Budgjovice 5Nc676/2007 12.3.2007 3652,5
Gollova 12.6.1950|Praha 9 Praha IN¢369/2001 9.2.2001 41263,9
Nausova 16.11.1965|Pardubice Pardubice 7Nc248/2006 26.7.2006 6598,3
Strnad 14.3.1977|Praha 10 Praha 1Nc463/2007 3.8.2007 10000,5
Mazacek 21.8.1977|Praha 9 Praha INc212/2001 19.1.2001 18321,3
Brikner 21.12.1965|Ostrava Ostrava 3Nc879/2008 7.7.2008 9900
Janek 14.1.1965|Louka Zlin 12Nc246/2008 6.3.2008 36254

28. Tabulka s doplnénou kategorii Cislo usneseni
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9.2 Priklad II.

Priklad ze souboru Bp — prakticka cast 2.xlsx demonstruje vyuziti programu Excel a jeho
jednotlivych funkci pii upravach informaci o zbozi a klientech lékarny. Vstupni data, ktera byla ziskana
kopirovanim a importovanim je potfeba data pomoci funkci opravit, a doplnit.

Tabulka na listu Prehled obsahuje data a idaje v naslednych kategoriich (polich):

- LEKY nazvy léka

- VYDEJ zpusob prodeje 1éCiv

- VYROBCE jména vyrobct 1éki

- INDIKACNI SKUPINA indika¢ni skupiny 1éka

- Cena bez DPH prodejni cena Iéku bez DPH
- Danl procentualni hodnota DPH
- DOPLATEK vyse doplatku

Tabulka na listu Faktury obsahuje data a udaje o n¢kterych dodavatelich v naslednych kategoriich
(polich):

- Dodavatel nazev dodavatele

-1CO identifikac¢ni ¢islo dodavatele

- DIC daniove identifikacni ¢islo dodavatele
- ¢ ¢islo uctu dodavatele

- Datum vystaveni datum vystaveni faktury

- Den splatnosti termin splatnosti faktury

- Cena bez DPH hodnota faktury

- Cena s DPH celkova castka k zaplaceni

Veskera data pouzita v prikladu jsou smys$lend, pripadna shoda s originalem je nahodna.
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9.21

Pole Identifikaéni Skupina

Ve sloupci INDIKACNI SKUPINA tabulky Prehled je potieba odstranit nadbyte¢né znaky tecka —

113

Pomoci funkce DOSADIT na novém listu INDIKACNI SKUPINA budou odstranény piebyteéné
teCcky. Funkce, zapsana ve tvaru =DOSADIT(Ptehled!D5;“.;*) odstrani ze sloupce indikacni skupiny

nepotiebné tecky za nazvy jednotlivych indikacnich skupin. Funkce je zkopirovana do dalsich fadku tabulky.

VYROBCE INDIKACNI SKUPINA Cena bez DPH |Daii DOPLATEK
ZENTIVAAS Analgetikum, antipyretikum 13,10 K& 9% 3,7
ZENTIVAAS VARUM 2450,00 K& 9%| 243515
ZENTIVAAS 103,70 K& 9% 67,4
ZENTIVAAS Stevni dezinficiens 69,70 K& 9% 66,06
VITABALANS OY, HAMEENLINNA Analgetikum, antipyretikum 19,30 K& 9% 0
VITABALANS OY, HAMEENLINNA Antiflogistikum, analgetikum, antipyretikum 99,10 K& 9% 73
BAYER BITTERFED Antacidum 60,60 K& 9% 68,7
MUGOSPHARMA GMBH AND QO., GERETSRIED VARUM 776,10 K& 9% 778,68
BOEHRINGER INGE.HEM INTERNATIONAL GMBH, INGEHEM VARUM 733,00 K& 9% 0|
Divapharma GmbH, Otorinolaryngologikum 94,50 K& 9% 0|
VITABALANS OY, HAMEENLINNA Antiflogistikum, analgetikum, antipyretikum 33,00 K& 9% 26,4
ZENTIVAAS Vitamin 75,50 K& 9% 0|
HARRAS PHARM A CURARINA ARZNEIMITTE. GMBH, MNICHOV Fytofarmakum - antiflogistikum 66,10 K& 9% 78,28
NOVARTISSRO. Otorinolaryngologikum 62,40 K& 9% 59,97
HERBAOOSBOFARMA SRO. Analgetikum, antipyretikum 41,30 K& 9% 3,3
ZENTIVAAS Analgetikum, antipyretikum 9% 0|
KATWIKFARVIAB.V., LHDEN Antiflogistikum, analgetikum, antipyretikum 104,60 K& 9% 0
ZENTIVAAS Analgetikum, antipyretikum 25,70 K& 9% 29,8
ZENTIVAAS Analgetikum, antipyretikum 41,30 K& 9% 46,93
Divapharma GmbH Otorinolaringologikum, antiseptikum 98,20 K& 9% 0|
WALMARKA.S, TRINEC Analgetikum, antipyretikum 82,60 K& 9% 129,18
BAYER BITTERFHD Srokospektré antimykotikum 140,40 K& 9% 114,6
PHARBIL WALTROP GMBH, WALTROP Nesteroidni antirevmatikum, antiflogistikum 156,90 K& 9% 112
LEK PHARMACEUTICALSD.D., LUUBLJANA Antibiotikum ze skupiny fluorovanych chinolon(i 147,10 K& 9% 74,5
PAZER ANIMAL HEALTH, LUNOCOLN ACEinhibitor, antihypertenzivum 233,80 K& 9% 100,6

31. Tabulka s upravenou kategorii Indikacni skupina
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9.2.2 Pole Cena s DPH

V puivodni tabulce neni uvedena cena 1éciv s DPH. Je tieba ji doplnit do tabulky.

Do tabulky na novém listu Cena s DPH je vloZen sloupec, do kterého je pomoci aritmetickych

operatoru pro nasobeni ,,** a s¢itani ,,+“, pouziti vymazani formatu a formatu ména ,,K¢“ dopocitana a

znazornéna cena véetné DPH. Zapis v buiice je proveden ve tvaru C5+C5*D5 a je rozkopirovéan do dalsich

radku tabulky.
VYROBCE INDIKACNI SKUPINA Cena bezDPH |Dan CenasDPH [DOPLATEK
ZENTIVAAS Analgetikum, antipyretikum 13,10 K& 9% 14,28 KE 3,7
ZENTIVAAS VARUM 2 450,00 K& 9% 2670,50 KE 2435,15]
ZENTIVAAS 103,70 K& 9%  113,03KE 67,4
ZENTIVAAS Sttevni dezinficiens 69,70 K& 9% 75,97 K& 66,06
VITABALANS OY, HAMEENLINNA Analgetikum, antipyretikum 19,30 K& 9% 21,04 K& 0
VITABALANS OY, HAMEENLINNA Antiflogistikum, analgetikum, antipyretikum 99,10 K& 9% 108,02 K& 73]
BAYER BITTERFED Antacidum 60,60 K& 9% 66,05 K& 68,7
MUQOS PHARMA GMIBH AND QO., GERETSRED VARUM 776,10 K& 9% 84595 KE 778,68
BOBHRINGER INGELHEM INTERNATIONAL GMBH, INGHHEM VARUM 733,00 K& 9% 798,97 K& 0|
Divapharma GmbH, Otorinolaryngologikum 94,50 K& 9% 103,01 KE 0|
VITABALANS OY, HAMEENLINNA Antiflogistikum, analgetikum, antipyretikum 33,00 K& 9% 35,97 K& 26,4
ZENTIVAAS Vitamin 75,50 K& 9% 82,30 K& 0|
HARRAS PHARMA QURARINA ARZNEMITTH. GMBH, MNICHOV Fytofarmakum - antiflogistikum 66,10 K& 9% 72,05 K& 78,28
NOVARTISSRO. Otorinolaryngologikum 62,40 K& 9% 68,02 K& 59,97
HERBACOS BOFARMA SRO. Analgetikum, antipyretikum 41,30 K& 9% 45,02 KE 3,3
ZENTIVAAS Analgetikum, antipyretikum 44,20 K& 9% 48,18 K& 0|
KATWIKFARMAB.V., LHDEN Antiflogistikum, analgetikum, antipyretikum 104,60 K& 9% 114,01 KE 0|
ZENTIVAAS Analgetikum, antipyretikum 25,70 K& 9% 28,01 K& 29,8
ZENTIVAAS Analgetikum, antipyretikum 41,30 KE 9% 45,02 K& 46,93
Divapharma GmbH Otorinolaringologikum, antiseptikum 98,20 K& 9% 107,04 K 0|
WALMARKA.S, TRNEC Analgetikum, antipyretikum 82,60 K& 9% 90,03 K& 129,18|
BAYER BITTERFHD Srokospektré antimykotikum 140,40 K& 9% 153,04 K& 114,6]
PHARBIL WALTROP GMBH, WALTROP Nesteroidni antirevmatikum, antiflogistikum 156,90 K& 9%  171,02KE 112
LEK PHARVIACEUTICALSD.D., LIUBLJANA Antibiotikum ze skupiny fluorovanych chinolontl 147,10 KE 9% 160,34 K& 74,5
PAZER ANIMAL HEALTH, LINCOLN ACEinhibitor, antihypertenzivum 233,80 K& 9% 254,84 KE 100,6

32. Tabulka s doplnénou kategorii Cena s DPH
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9.2.3 Pole Vyrobce a pomocna tabulka Vyrobce

Ze vstupni tabulky na listu Prehled je tfeba spocitat, kolik vyrobkl je na seznamu od jednotlivych
vyrobct. Vysledna tabulka bude zobrazena na novém listu Vyrobci.

Na nové vlozeny list Vyrobci je zkopirovan sloupec VYROBCE ze vstupni tabulky. Pomoci tla¢itka
Odebrat stejné na pasu nastrojii Data jsou odebrany duplicitni hodnoty. Funkce COUNTIF spocita, kolikrat
se dany vyrobce z redukovaného seznamu vyskytne v poli VYROBCE vstupni tabulky. Funkce COUNTIF je
zadana do sloupce B listu Fyrobci ve tvaru = COUNTIF(Ptehled!$C$5:$C$51;Dodavatelé!AS).

Kopirovanim je mozné ptenést funkci do dalSich fadkt tabulky.

VYROBCE Pocet vyrobki
ABBOTT SP.A.,, CAMPOVERDE DI APRILIA, LATINA
ASTRAZENECA, REMS

BAYER BITTERFELD

BHUPO SRO,, BRATISAVA

BOEHRINGERINGHHEM FRANCESA.RL, REMS
BOEHRINGER INGHHEM INTERNATIONAL GMBH, INGHHEM
Divapharma GmbH

Divapharma GmbH,

BURO NIPPON KAYAKU GVIBH, FRANKFURT AM MAIN
GEROT PHARMAZEUTIKA GMBH, VIDEN

HARRAS PHARM A CURARINA ARZNBIMITTE. GMBH, MNICHOV
HERBACOS-BOFARMA SRO.

HEXAL AG, HOLZKIRCHEN

Chemical Works of Gedeon Richter Ltd.
INGERSINDUSTRAL SOLUTIONSSRO., BRNO
KATWIKFARMAB.V., LHDEN

LEK PHARMACEUTICALSD.D., LJUBLJANA

MERCK & Q0., INC,, WEST POINT, PENNSYLVANIA
MUGOS PHARMA GMBH AND QO., GERETSRED
NOVARTISBJROPHARM LTD, HORSHAM, WEST SUSSEX
NOVARTISSRO.

NOVO NORDISK A/ S BAGSVAERD

ORON PHARMA A/'S KVISTGARD

PAZERANIMAL HEALTH, LINCOLN

PAZER ORAY

PHARBIL WALTROP GMBH, WALTROP
PLIVA-LACHEMA A.S, BRNO

RECORDATI INDUSTRA EFARMACEUTICASP.A,, MILANO
ROCHESRO., PRAHA

SCHERING-PLOUGH BUROPE

VITABALANS OY, HAMEENLINNA

WALMARKA.S, TRINEC

WORWAG PHARVIA GVMIBH & 00. KG, BOBLINGEN
ZENTIVAAS

ZENTIVAA.S, HLOHOVEC

RN [Yo') RN RN (U N I NCY PN NN RN BN Y (RN QRN (RN NN RN I RN Y (U [N [N IV (RN NN RN (DR RN BN IR N NG [N N

33.  Pomocnad tabulka Vyrobce s doplnénymi uidaji o poctu vyrobkii jednotlivych vyrobcii
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9.2.4 Pole Banka

V tabulce na listu Faktury jsou u dodavatelll uvedena cCisla uctl. Je potieba doplnit nazvy bank

s vyuZzitim pomocné tabulky na listu Banky do nové vlozeného listu Nazvy bank.

Pro zjisténi jména banky z ¢isla UCtu je vhodné pouzit kombinaci vnofenych funkci INDEX a

POZVYHLEDAT pomoci kterych je mozno ziskat potadové ¢islo bankovniho kodu ve sloupci a zobrazit

odpovidajici ndzev banky na stejném fadku. Bankovni kod je mozné separovat z ¢isla uctu funkci ZLEVA,

jen je nutno prevést vysledny text na Ciselnou hodnotu pomoci

funkce HODNOTA. Funkce

POZVYHLEDAT najde v pomocné tabulce na listu Banky pozici buiiky, obsahujici ¢islo banky a funkce

INDEX nalezne a zobrazi konkrétni nazev banky z pomocné tabulky. Slozena funkci se zapiSe ve tvaru
=INDEX(Banky!$A$1:3A$47,POZVYHLEDAT(HODNOTA(ZPRAVA(ES;4));Banky!$B$1:$B$47;0))

kopiruje do dalsich fadkd tabulky ve vloZzeném sloupci F. Pro zaji$téni spravného kopirovani je nutné zajistit

buriky a oblasti v tabulce na listu Banky absolutni adresaci.

Dodavatel 100 DIC & Nazev banky Datum vystaveni

HERBATA 36949654|cz36949(112086934/2700 |HVB CZECH REPUBLIC A S 1.7.2009
BIOTIKA BOHEMIA 31579642|cz31579{156978545/0300  [CESKOSLOVENSKA OBCHODNI BANKA A.S 26.6.2009
LOREAL 34698563|cz346981394566978/2700 |HVB CZECH REPUBLIC, A S 13.7.2009
PHOENIX 31456983 c231456{169785466/0300  [CESKOSLOVENSKA OBCHODNI BANKAA.S 20.7.2009
ORTOPLUS 15789365|cz15789{4596587455/0100 |KOMERCNI BANKAA.S 15.6.2009
HARTMANN 49863247|c249863]569874563/0300 | CESKOS.OVENSKA OBCHODNI BANKA A.S 11.6.2009
ARES 34968436 c23496842657896456/0100 [KOMERONI BANKAA.S 2.7.2009
WHEDA 16796433|cz1679645469878525/5500 |RAIFFESENBANKA.S 13.7.2009
SANTE 21698776|c221698]156987566/0300  [CESKOSLOVENSKA OBCHODNI BANKA A.S 2.6.2009
RKONTADT 31574896c231574§4459875556/2100 [CEKOMOR HYPOTEONI BANKAA.S 10.6.2009
JO.D.DVORAKOVI 69756893 c2697563166448869/0300 [CESKOSLOVENSKA OBCHODNI BANKA A.S 9.5.2009
AIMPORT.CZ 37958566 cz3795811459878569/6800 |VOLKSBANKCZ A. S 3.5.2009
ALLIANCEHEALTHCARE | 14976325|cz14976] 12549863354/ 2100 | CESKOMOR. HYPOTECNI BANKAA.S 11.6.2009
LEKIS 47985369|cz47985{2156987896/0300 | CESKOS. OVENSKA OBCHODNI BANKA A.S 7.7.2009
BOCK Z 14796586|cz147964 1547965896/ 2700 |HVB CZECH REPUBLIC A. S 15.7.2009
VITAHARVIONY 12795486 cz127954 3698456/ 6800 VOLKSBANKCZ A. S 6.6.2009
1Bl 64985636|cz64985( 12665999/ 2100 CESKOMOR HYPOTECNI BANKAA.S 18.5.2009
NEOMED 14569863|cz14569{789658965/0100  |KOMERCNI BANKAA.S 16.5.2009
JO.D.DVORAKOMI 69756893 c269756{3166448869/0300 [CESKOS OVENSKA OBCHODNI BANKAA.S 3.7.2009
WHEDA 16796433|cz1679645469878525/5500 |RAIFFESENBANKA.S 3.5.2009

34. Tabulka Faktury s doplnénymi ndazvy bank
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9.2.5 Pole Vydej

Je potieba vytvotit tabulku vydeje 1éciv pro velkoodbératele, platce DPH s uvedenym nazvem léku,
indikac¢ni skupinou, cenou bez DPH, poc¢tem vydanych kust a vyjadienim celkové ceny bez DPH.

Na nové vlozeném listu Vydej je navrzena tabulka s kategoriemi Lék, Indikacni skupina, Cena bez
DPH, ks a Cena bez DPH celkem. Pomoci funkce SVYHLEDAT je sestavena tabulka podle konkrétnich
nazvu 1ékd zobrazenych pomoci seznamu vytvoieného ovétenim dat v prvnim sloupci (nastaveni pomoci
tlacitka Ovéfeni dat, vybéru funkce Seznam a zadanim nazvi 1ékd vybérem ze sloupce I). Funkce
SVYHLEDAT zobrazi pro hodnotu z prvniho sloupce udaje ze sloupct Indikacni skupina a Cena bez DPH
z tabulky na listu Prehled, zadanych pomoci parametru ¢islo sloupce pro hodnotu piesné shody (typ
NEPRAVDA). Sloupec s tidaji o poctu kust je doplnén a vyplnén ruéné. Prazdné hodnoty v buiikach jsou
hlidany pomoci funkce KDYZ, ktera testuje piitomnost zadanych tidajii ve sloupcich Lék a ks. Sloupce

oznacené zelenou vyplni dopocitava Excel funkcemi SVYHLEDAT a vzorcem.

BERODUAL N inh sol pss 200dAv
LAGOSA drg 50x150mg
PHARMATON GERIAVIT 100 Tobolky
WOBENZYM DRG 200
TRAUMAPLANT UNG 1X50GM
ACYLPYRIN TBL10X500MG

35. Tabulka List Vydej s piikladem sestavy vydanych léciv
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9.3 Priklad Il

Priklad ze souboru Bp — prakticka cast 3.xlsx demonstruje vyuziti programu Excel a jeho
jednotlivych funkci pii Gpravach informaci o zdkaznikach a klientech lékarny. Vstupni data, ktera byla
ziskana kopirovanim a importovanim je potfeba data pomoci funkci opravit, a doplnit.

Tabulka na listu Prehled obsahuje data a idaje v naslednych kategoriich (polich):

- ZAKAZNIK jméno a prijmeni zakaznika
- RODNE CISLO rodné ¢islo zakaznika
- BYDLISTE meésto, ve kterém zije zdkaznik

Veskera data pouzita v ptikladu jsou smyslena, pfipadné shoda s origindlem je ndhodna.

51



Zakaznici

Zakaznik Rodné cislo Bydlisté
JFi Vitner 540516/2642 |Praha 4
Jan Hamacek 760404/ 5493 | Znojmo
Karel David 700514/1456 |Jhlava
Pavel Sykora 660325/ 2370 |Ostrava
Jfina Zelena 705603/4557 |Pzen - Sever
Alena S&pankova 655118/2365 [Kladno
Milan Sehlik 611110/4780 [Pardubice
Petr Sanda 800408/ 5639 (Liberec
Hana Malinova 786110/2117 |Praha 3
lvana Jahelkova 816106/ 7896 [Praha 5
Josef Coufal 660427/2367 |Basta
Veronika Kropackova |786109/2129 (Kladno
Katefina Flipova 585906/2143 [Jhlava
Sanislav Novy 741214/4960 [Karlovy Vary
Ale$ Rozehnal 740514/7964 |dhlava
Tomas Janecka 530907/542 |Ceské Budgjovice
Katerina Gollova 505612/164 |Praha9
Jtka Nausova 655616/2008 [Pardubice
Bvzen Srnad 770314/7870 |Praha 10
Frantisek Mazacek 775821/4695 |Praha 9
Otto Brikner 650722/ 1688 [Ostrava
Vaclav Janek 650114/4595 [Louka
JFi Klouda 810123/9658 |Liberec
Tomas Gmrman 651125/ 4629 |Karlovy Vary
Martin Janata 500623/145 |Pzen - Sever

36. Tabulka - List Piehled soubor Bp — praktickd Cdst 3.xlsx
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9.3.1

Ze vstupni tabulky na listu Prehled je tieba rozdélit jméno a pfijemni zdkaznika do samostatnych

Pole Jméno a Prijmeni

bun¢k. Vysledna tabulka bude zobrazena na novém listu Jméno a prijment.

Na nové vlozeny list Jméno a piijmeni je pouzita funkce ZLEVA a ZPRAVA. Pomoci bunky
Zakaznik v listu Prehled rozdé€lime jméno a piijmeni do samostatnych bun¢k. Funkce ZLEVA je zadana do
sloupce B ve tvaru =ZLEVA(Ptehled!B4;HLEDAT(" ";Pfehled!B4) na listu Jméno a prijmeni. Funkce
ZPRAVA je zadéna ve sloupci C ve tvaru =ZPRAVA(Piehled!B4;DELKA(Pichled!B4)-HLEDAT("

";Pfehled!B4)). Kopirovanim je mozné pienést funkci do dalsich radku tabulky.

Jméno Prijmeni Rodné cislo Bydlisté
Jri Vitner 540516/2642 |Praha 4
Jn Hamadek 760404/5493 | Znojmo
Karel David 700514/1456 |Jhlava
Pavel S/kora 660325/2370 |Ostrava
Jfina Zelena 705603/4557 |Pizen - Sever
Alena Sépankova 655118/2365 [Kladno
Milan Sehlik 611110/4780 |Pardubice
Petr Sanda 800408/5639 |Liberec
Hana Malinova 786110/2117 |Praha 3
Ivana Jahelkova 816106/7896 |Praha 5
Josef Coufal 660427/2367 |Basta
Veronika Kropackova 786109/2129 |Kladno
Katefina Flipova 585906/2143 |Jhlava
Sanislav Novy 741214/4960 |Karlovy Vary
Ales Rozehnal 740514/7964 |Jhlava
Tomas Jnecka 530907/542 |Ceské Budéjovice
Katefina Gollova 505612/164 |Praha9
Jtka Nausova 655616/2008 |Pardubice
Bvzen Srnad 770314/7870 |Praha 10
Frantisek Mazacek 775821/4695 |Praha 9
Otto Brikner 650722/ 1688 |Ostrava
Vaclav Janek 650114/4595 [Louka
JFi Klouda 810123/9658 |Liberec
Tomas dmrman 651125/4629 |Karlovy Vary
Martin Janata 500623/145 |Pizen - Sever

37. Tabulka z listu Jméno a piijmeni
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9.3.2 Pole Kontrola RC

Ze vstupni tabulky na listu Prehled je tieba zjistit, zda rodné Cislo zdkaznika je platné ¢ini. Vysledna
tabulka bude zobrazena na novém listu Kontrola RC.

Na nové vlozeném listu Kontrola RC jsou pouzity funkce HODNOTA, CAST, CELA CAST,
DELKA. Z rodného &isla je zapotiebi odstranit lomitko, které oddéluje udaje o datu narozeni od poslednim
troj nebo Ctyicisli a vysledek prevést na ¢iselnou hodnotu. Pomoci fetézeni operatorem ,,&* funkce ZLEVA
(odd€leni prvnich Sest Cislic) a funkce ZPRAVA (koncové troj a Ctyicisli) je ziskan fetézec, predstavujici
Cislicové udaje zrodného cCisla bez lomitka. Funkce HLEDAT najde pozici lomitka a je pouzita jako
pomocna vnofend funkce spoleéné s funkci DELKA pro vypocet pozice lomitka. Vznikne devitimistny nebo
desetimistny textovy fetézec. Funkce HODNOTA jej pfevede na ¢islo, s kterym dale pracujeme.

Cislo je vydéleno hodnotou 11. Rozdil vzniklého podilu a hodnoty oSetiené funkci
CELA CAST je porovnan pomoci funkce KDYZ. V ptipadé nenulového rozdilu zobrazi funkce
KDYZ hlaSeni o neplatnosti RC. Je-li &islo délitelné 11 (porovnavaci rozdil ve funkci KDYZ je
nulovy) rozdil RC je platné. Cely vzorec je zadan ve sloupci F ve tvaru:

=KDYZ(HODNOTA(ZLEVA(D4;6)&ZPRAVA(D4;DELKA(D4)-
HLEDAT("/";D4)))/11>CELA.CAST(HODNOTA(ZLEVA(D4;6)&ZPRAVA(D4;DELKA(D4)-
HLEDAT("/";D4)))/11);"neplatné RC";"RC je platné"). Kopirovanim je mozné pienést funkci

prenést funkci do dalSich radku tabulky.

Jméno Prijmeni Rodné ¢dislo Bydlisté Kontrola RC
Jfi Vitner 540516/2642 |Praha 4 RCje platné
Jan Hamadek 760404/ 5493 | Znojmo RCje platné
Karel David 700514/1456 |Jhlava neplatné RC
Pavel Skora 660325/2370 |Ostrava RCje platné
Jfina Zelena 705603/4557 |Plzen - Sever RCje platné
Alena Sé&pankova 655118/2365 [Kladno neplatné RC
Milan Sehlik 611110/4780 |Pardubice RCje platné
Petr Sanda 800408/ 5639 |Liberec RCje platné
Hana Malinova 786110/2117 |Praha 3 RCje platné
Ivana Jhelkova 816106/ 7896 |Praha 5 neplatné RC
Josef Coufal 660427/ 2367 |Basta RCje platné
Veronika Kropackova 786109/2129 |Kladno RCje platné
Katefina Filipova 585906/2143 |Jhlava RCje platné
Sanislav Novy 741214/4960 |Karlovy Vary RCje platné
Ales Rozehnal 740514/7964 |Jhlava neplatné RC

38. Tabulka z listu Kontrola RC
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9.3.3 Pole Datum narozeni

Ze vstupni tabulky na listu Prehled zjistime jaké je datum narozeni zakaznika. Vysledna tabulka bude
zobrazena na novém listu Datum narozeni.

Na novée vlozeny list Datum narozeni je pouzita funkce DATUM. Z rodného Cisla (textovy fetézec) je
zjisténo konkrétni datum narozeni zékaznika. Funkce ZLEVA zobrazi hodnotu prvnich dvou ¢isel textového
fetézce — den narozeni. Funkce CAST zobrazi hodnotu tietiho a étvrtého &isla — mésic narozeni a &islo na
paté a Sesté pozici — rok narozeni. Funkce HODNOTA pievede zobrazené textové pozice na ¢iselné hodnoty.
Pro odliseni RC muzii a Zen je testovano pomoci funkce KDYZ, zda je hodnota pro mésic narozeni
v intervalu <I;12> (rodné ¢islo muze) nebo v intervalu <51;62> (rodné ¢islo zeny). V ptipad¢ Zenského
tvaru RC je tieba odeéist od hodnoty ziskané pievedenim tieti a étvrté pozice na &iselnou hodnotu &islo 50.
Vysledné tfi Ciselné udaje slouzi jako vstupni parametry funkce DATUM v potadi rok, mésic, den. Cely
vzorec je zadan ve sloupci F ve tvaru:

=DATUM(HODNOTA(ZLEVA(D4;2));KDYZ(HODNOTA(CAST(D4;3;2))>20;HODNOTA(CAST(
D4;3;2))-50;HODNOTA(CAST(D4;3;2)));HODNOTA(CAST(D4;5;2))). Kopirovanim je mozné prenést
funkci prenést funkci do dalsich fadka tabulky.

Jméno Prijmeni Rodné cislo Bydlisté Kontrola rodného ¢isla | Datum narozeni
Jri Vitner 540516/2642 |Praha4 RCje platné 16.5.1954
Jan Hamadek 760404/5493  |Znojmo RCje platné 441976
Karel David 700514/1456  |Jhlava neplatné RC 14.5.1970
Pavel Sykora 660325/2370  |Ostrava RCje platné 25.3.1966
Jfina Zelena 705603/4557  |Plzen - Sever RCje platné 3.6.1970
Alena Sépankova 655118/2365 |Kladno neplatné RC 18.1.1965
Milan Sehlik 611110/4780  |Pardubice RCje platné 10.11.1961
Petr Sanda 800408/5639 |Liberec RCje platné 8.4.1980
Hana Malinova 786110/2117  |Praha3 RCje platné 10.11.1978
Ivana Jhelkova 816106/7896 |Praha5 neplatné RC 6.11.1981
Josef Coufal 660427/2367 |Basta RCje platné 27.4.1966
Veronika Kropackova 786109/2129  |Kladno RCje platné 9.11.1978
Katefina Flipova 585906/2143 |dJhlava RCje platné 6.9.1958
Sanislav Novy 741214/4960 |Karlovy Vary RCje platné 14.12.1974
Ales Rozehnal 740514/7964 |dJhlava neplatné RC 14.5.1974

39. Tabulka z listu Datum narozeni
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10 Zaveér

Préace byla pojata jako prakticka ukazka funkei programu Excel za ucelem distan¢ni podpory pro dalsi
studijni témata. Teoreticka ¢ast byla zpracovana pouze v mife nezbytné nutné, vyjadiuje zékladni popisy
uzitych funkcei a zéklady filosofie prace s tabulkovym kalkulatorem.

Priklady uziti funkci byly Cerpany z praxe. Na ukazkach piehledi udaji o klientech exekutorské
kancelaie a 1éCivech i zdkaznicich Iékarny je demonstrovano pouZiti nejrozsitenéjsich funkci Excelu pro
zpracovani ¢iselnych i textovych udaji tabulek.

Pouziti funkci Excelu zjednodusuje a zpfijemnuje stereotypni a zdlouhavou praci s datovymi sadami.
textovych ¢i ¢iselnych hodnot, ale i vzorch a funkci, které se podle typu adresace pfizptisobuji dal$im
zdznamUm, s kterymi jsou timto zplsobem automaticky a rychleji provadény opakujici se operace bez
nutnosti ruéniho zapisu uzivatelem. Velmi praktické je déleni zadanych textovych fetézcli pomoci funkci
HLEDAT, DELKA, ZLEVA, ZPRAVA a CAST, piipadné jejich dopliiovani a sluovani funkcemi
CONCATENATE, DOSADIT nebo NAHRADIT ¢i jejich opravy pomoci funkci PROCISTIT, MALA,
VELKA nebo VELKA2. K nezanedbatelnym patii té $iroké uplatnéni logickych funkci KDYZ, A a NEBO,
jejichz kombinacemi je mozné dosahnout nejen logickych vystupt a hlaseni, ale téZz formatovych Uprav
tabulek. Pii kopirovani udaji a funkci mezi zaznamy jsou minimalizovany az témétf vylouceny chyby,
vznikajici ¢asto nepozornosti a inavou zpracovateld.

Rychlost a pifesnost prace pii vyhledavani dat pomoci funkci SVYHLEDAT, POZVYHLEDAT a
INDEX, stejné¢ jako nadzornost a pichlednost vystupti pomoci funkci COUNTIF nebo SUMIF vyrazné
zefektivituje bézné administrativni rutiny, Setfi pracovni ¢as, zkracuje terminy a velmi vyrazné sniZuje
¢etnost chyb.

Dalsich funkci programu Excel by se v dané problematice dala pouzit cela fada, tato prace mapuje a
demonstruje praktické nasazeni téch nejroziifendjsich a prakticky nejpouzivangjsich. Uspé&iné osvojeni
technik popsanych v této praci je dobrym startovnim mustkem pro dalSi rozsifovani portfolia znalosti a
prohlubovani praktického uziti zminénych a dalSich funkci programu Excel pro jest¢ vyraznéjsi

zefektiviiovani systémove administrativni prace s programem pii béznych datovych operacich.
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