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Funkce představuje určitý předdefinovaný výpočet. Lekce Vzorce obsahuje nejpoužívanější funkci SUMA, pomocí které můžete jednoduše nahradit vzorec pro sčítání hodnot buněk např. místo vzorce =A1+A2+A3+A4+A5 lze použít funkci =SUMA(A1:A5). Funkce tedy usnadňují výpočty, které by se pomocí vzorců zadávaly obtížně nebo nešly vůbec. 


Zápis funkce má tvar =NÁZEV.FUNKCE(argument1;argument2;…;argumentN)
 

Pro práci s funkcemi slouží průvodce Vložit funkci, který se zobrazí po stisknutí rozbalovací šipky tlačítka AutoSum 
 

Vybranou funkci potvrdíte tlačítkem OK, po jehož stisknutí se zobrazí dialogové okno pro zadání parametrů (argumentů) právě vybrané funkce. V tomto okně se znovu zobrazí popis konkrétní funkce (3) a uživateli jsou nabídnuta textová pole (1) představující jednotlivé argumenty funkce. Při zadávání konkrétního argumentu (po kliknutí myší do příslušného textového políčka) se současně zobrazují informace o jeho významu (4).
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Obsahem argumentů mohou být odkazy na buňky, číselné či textové hodnoty, popřípadě také vzorec či funkce (viz. dále vnořené funkce). Odkazy na buňky je možné zadávat přímo z klávesnice nebo výběrem příslušných buněk myší. 
U jednodušších funkcí, jejichž argumenty jsou odkazy na buňky (např. PRŮMĚR, MAX, MIN, atd.) se odkazy na buňky nabízí automaticky, stejně jako u funkce SUMA. (Funkce nabízí oblast buněk obsahujících číslo, které se nachází nad buňkou s touto funkcí. Pokud nad ní žádné takové buňky nejsou, funkce nabídne oblast buněk obsahující čísla, která jsou vlevo od této buňky.) Při výběru buněk myší se jejich adresy automaticky zadávají do textového pole aktuálního argumentu a současně jsou takto vybrané buňky zvýrazněny pulzujícím rámečkem. Aby uživatel mohl myší buňky vybírat, má možnost s dialogovým oknem funkce pohybovat tažením myší za kteroukoliv jeho část (kromě textových polí a tlačítek) nebo ho skrýt, respektive znovu zobrazit pomocí speciálního tlačítka [image: image1.png]


u každého textového políčka argumentu (2). 


Po zadání všech argumentů se přímo v dialogovém okně funkce zobrazuje předběžný výsledek této funkce. 

Funkce DNES (skupina datum a čas) zapíše do buňky aktuální datum ve formátu d.m.rrrr, kdy tato funkce nemá žádné argumenty, ale je nutné psát kulaté závorky.  Syntaxe =DNES() 


Funkce NYNÍ (skupina datum a čas) zapíše do buňky aktuální datum a čas ve formátu d.m.rrrr h:mm, kdy tato funkce nemá žádné argumenty, ale je nutné psát kulaté závorky.
Syntaxe =NYNÍ() 


Funkce PRŮMĚR (skupina statistické) vypočítá aritmetický průměr argumentů (konkrétních čísel či hodnot buněk představujících jednotlivé argumenty funkce). Pro více argumentů (více čísel či pro více nesouvislých oblastí buněk) jsou v dialogovém okně funkce průměr nabízeny argumenty číslo1 až číslo30, které se automaticky zobrazují při jejich vyplňování. Syntaxe =PRŮMĚR(argumenty) 

Funkce MIN (skupina statistické) najde a zobrazí minimální hodnotu v oblasti buněk, která je zadána v argumentu funkce. Syntaxe =MIN(argumenty) 


Funkce MAX (skupina statistické) najde a zobrazí naopak maximální hodnotu v oblasti buněk, která je zadána v argumentu funkce. Syntaxe =MAX(argumenty)

Poznámka: Znáte-li přesně název funkce i její argumenty, můžete funkci do buňky zadat přímo, stejně jako u vzorců, a potvrdit klávesou ENTER

Upozornění: Tlačítko AutoSum [image: image2.png]


se nachází na panelu nástrojů Standardní. Pro jeho zobrazení je třeba mít zaškrtnutou položku Standardní v nabídce Zobrazit|Panely nástrojů. V případě, že se všechna tlačítka na panel nástrojů nevejdou, jsou nezobrazená tlačítka k dispozici po stisku tlačítka Možnosti panelu nátrojů [image: image3.png]


na konci panelu nástrojů. 

Funkce ZAOKROUHLIT
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Výsledkem funkce ZAOKROUHLIT (skupina matematické) je číslo zaokrouhlené na zadaný počet desetinných míst. 
Syntaxe =ZAOKROUHLIT(číslo;číslice) 

Číslo je číslo, které chceme zaokrouhlit. 
Číslice určuje počet číslic resp. desetinných míst, na které chceme toto číslo zaokrouhlit. 

Pokud je číslice větší než 0 (nula), je číslo zaokrouhleno na zadaný počet desetinných míst. 
=ZAOKROUHLIT(3,14; 1) se rovná 3,1 
=ZAOKROUHLIT(3,1415; 3) se rovná 3,142 

Jestliže je číslice rovno 0 (nula), je číslo zaokrouhleno na nejbližší celé číslo. 
=ZAOKROUHLIT(3,6; 0) se rovná 4 

Pokud je číslice menší než 0 (nula), je zaokrouhleno číslo vlevo od desetinné čárky. 
=ZAOKROUHLIT(31,4; -1) se rovná 30 

Argumenty mohou být opět zadány číselnou hodnotou, odkazem na buňku či vzorcem nebo funkcí. 

Poznámka: Tlačítka Přidat desetinné místo [image: image4.png]


a Odebrat desetinné místo [image: image5.png]


pouze zobrazují číselné hodnoty v buňce, ale nemění je. Naopak výsledná číselná hodnota funkce ZAOKROUHLIT se opravdu změní. Tato tlačítka se nacházejí na panelu nástrojů Formát. Pro jeho zobrazení je třeba mít zaškrtnutou položku Formát v nabídce Zobrazit|Panely nástrojů. V případě, že se všechna tlačítka na panel nástrojů nevejdou, jsou nezobrazená tlačítka k dispozici po stisku tlačítka Možnosti panelu nástrojů [image: image6.png]


na konci panelu nástrojů.

Funkce SUMA
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Při vytváření tabulky je velmi často potřeba sečíst hodnoty většího množství buněk. Pomocí vzorce by to bylo zbytečně zdlouhavé a pracné. Excel proto nabízí funkci SUMA, která sčítá všechny hodnoty ve vybrané oblasti buněk. 

Prvním krokem při sčítání skupiny hodnot je označení buňky, kde chcete mít výsledek. Po stisku tlačítka AutoSum [image: image7.png]


se do označené buňky vloží text =SUMA(adresa buněk) a nabídne se označená oblast buněk, která je zvýrazněna pulzujícím rámečkem. 
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Funkce nabízí oblast buněk obsahující čísla, která jsou nad vybranou buňkou. Pokud nad ní žádné takové buňky nejsou, funkce nabídne oblast buněk obsahující číslo, která jsou vlevo od vybrané buňky.


Pokud chcete sečíst nabízené buňky, potvrdíte funkci klávesou ENTER. Pokud chcete sečíst buňky jiné, myší je nejprve označíte (buňky se budou zvýrazňovat pulzujícím rámečkem), a teprve pak funkci potvrdíte klávesou ENTER. 

TIP: Pokud máte souvislý sloupec resp. řádek čísel, ve kterém jsou prováděny mezisoučty pomocí funkce SUMA, při použití této funkce za posledním mezisoučtem jsou nabídnuty k sečtení pouze tyto mezisoučty. 



TIP: Pokud chcete vložit součet hned za sčítané buňky, stačí pouze označit sčítanou oblast buněk společně s prázdnou buňkou, do které chcete výsledek vložit. Stisknutím tlačítka AutoSum se výsledek doplní automaticky. 



Upozornění: Tlačítko AutoSum [image: image8.png]


se nachází na panelu nástrojů Standardní. Pro jeho zobrazení je třeba mít zaškrtnutou položku Standardní v nabídce Zobrazit|Panely nástrojů. V případě, že se všechna tlačítka na panel nástrojů nevejdou, jsou nezobrazená tlačítka k dispozici po stisku tlačítka Možnosti panelu nástrojů [image: image9.png]


na konci panelu nástrojů.
Funkce KDYŽ
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Funkce KDYŽ (skupina logické) se používá při testování hodnot a výsledků vzorců. Vrací (zobrazuje) určitou hodnotu, pokud je splněna zadaná logická podmínka (je vyhodnocena jako PRAVDA), a jinou hodnotu, pokud tato zadaná logická podmínka splněna není (je vyhodnocena jako NEPRAVDA). 
Syntaxe =KDYŽ(podmínka;ano;ne) 

Podmínka je libovolný logický výraz, který může být vyhodnocen jako PRAVDA nebo NEPRAVDA. Například B1 <= 100000 je logický výraz. Pokud má buňka B1 hodnotu 1000, je tento výraz vyhodnocen jako PRAVDA. V případě, že má buňka B1 hodnotu 200000, tak je logický výraz vyhodnocen jako NEPRAVDA. Pro zadání tohoto argumentu je možné použít některý z následujících relačních operátorů: 
< je menší 
> je větší 
<= je menší nebo rovno 
>= je větší nebo rovno 
= rovná se 
<> nerovná se. 

TIP: Pro vložení znaků <, > z české klávesnice použijte funkční klávesu pravý ALT (ALT GR) a příslušnou klávesu <, > z anglické klávesnice (většinou se jedná o klávesy přímo nad). 

Ano je hodnota, která je výsledkem funkce, jestliže hodnota argumentu Podmínka je PRAVDA. Je-li tento argument například textový řetězec "V rámci rozpočtu" a argument Podmínka je vyhodnocen jako PRAVDA, zobrazí funkce KDYŽ text "V rámci rozpočtu". Pokud je argument Podmínka PRAVDA a argument Ano je prázdný, vrátí tento argument 0 (nulu). Argument Ano může být také číslo, odkaz na buňku či další vzorec nebo funkce. 

Ne je hodnota, která je výsledkem funkce, jestliže hodnota argumentu Podmínka je NEPRAVDA. Je-li tento argument například textový řetězec "Rozpočet překročen" a argument Podmínka je vyhodnocen jako NEPRAVDA, zobrazí funkce KDYŽ text "Rozpočet překročen". Je-li argument Podmínka NEPRAVDA a argument Ne je prázdný, je vrácena 0 (nula). Argument Ne může být také číslo, odkaz na buňku či další vzorec nebo funkce. 
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Poznámka: Textové hodnoty se do textových polí argumentů zadávají bez uvozovek. Uvozovky jsou dialogovým oknem funkce doplňovány automaticky. Při přímém zadávání funkce z klávesnice bez použití průvodce Vložit funkci je však zadání uvozovek nutné. 

Vnořené funkce
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Vnořené funkce jsou takové funkce, které jsou argumentem jiné funkce. Představte si tabulku, ve které hodnoty buněk A2:C2 představují skutečné náklady v jednotlivých měsících a v buňce D2 pak hodnotu představující plánované náklady (rozpočet) na dané čtvrtletí. Vaším úkolem je pomocí funkce KDYŽ zjistit, zda byl rozpočet překročen (Suma skutečných nákladů je větší než rozpočet). V podmínce (argumentu) funkce KDYŽ je vnořená funkce SUMA a výsledkem při překročení rozpočtu text "Rozpočet překročen" a jinak text "Rozpočet OK". 
Vzhledem k tomu, že nejsou nikde sečteny celkové náklady, je možné vložit funkci pro součet těchto nákladů přímo do argumentu Podmínka (1) funkce KDYŽ. 


Funkci SUMA můžete do textového políčka argumentu zadat přímo z klávesnice anebo opět použít průvodce pro vkládání funkcí. Tentokrát však musíte použít rozbalovací tlačítko seznamu (2), ze kterého můžete vnořovanou funkci vybrat. Po výběru vnořované funkce se zobrazí její dialogové okno pro zadání jejích argumentů. Zpět do dialogového okna funkce KDYŽ se lze vrátit kliknutím myší na název této funkce v příkazovém řádku (3). 
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Rychlé výpočty

Rychlé výpočty je skupina základních funkcí použitých pro označené buňky, jejichž výsledek se zobrazuje v pravém dolním rohu aplikace Excel ve stavovém řádku. 
Rychlé výpočty umožňují uživateli získávat okamžité informace o libovolné skupině buněk bez nutnosti vkládat funkce přímo do některé z buněk. Pro získání výsledku vybrané funkce stačí pouze označit konkrétní buňky a výsledná hodnota se automaticky zobrazí v pravé části stavového řádku. 

Pokud kliknete pravým tlačítkem myši na stavový řádek (spodní šedivý řádek okna aplikace Excel), zobrazí se místní nabídka, ve které si můžete vybrat požadovanou funkci. Z vybrané oblasti tak můžete počítat součet, průměr nebo vyhledat minimální či maximální hodnotu. Výběrem funkce Počet čísel budou počítány buňky obsahující číselné hodnoty a funkcí Počet hodnot buňky vyplněné jakoukoliv (textovou nebo číselnou) hodnotou.


Poznámka: Pokud není zobrazen stavový řádek, tak pro jeho zobrazení klikněte na položku Stavový řádek v nabídce Zobrazit. 
Funkce SVYHLEDAT

Tato funkce vyhledá v levém sloupci tabulky zadanou hodnotu a vrátí hodnotu odpovídající buňky ve stejném řádku zvoleného sloupce. Představte si tabulku s ceníkem. Funkce SVYHLEDAT (skupina vyhledávací) potom umožňuje v jiné tabulce zobrazit cenu výrobku na základě jeho názvu nebo identifikačního čísla.
Syntaxe =SVYHLEDAT(hledat;tabulka;sloupec;typ) 

Hledat je hodnota, kterou chcete najít v prvním sloupci tabulky. Může to být hodnota, odkaz na buňku nebo textový řetězec. 

Tabulka obsahuje oblast buněk (tabulku), kterou chcete prohledávat. 

Sloupec je číslo sloupce v tabulce, v němž chcete vyhledat odpovídající hodnotu. Pokud do argumentu Sloupec zadáte číslo 1, bude výsledkem funkce hodnota z prvního sloupce tabulky, pokud do argumentu Sloupec zadáte číslo 2, bude výsledkem funkce hodnota z druhého sloupce tabulky atd. Zadáte-li hodnotu argumentu Sloupec menší než 1, bude výsledkem funkce chybová hodnota #HODNOTA!. Jestliže zadáte hodnotu argumentu sloupec větší, než je počet sloupců v tabulce, bude výsledkem funkce chybová hodnota #REF!. 

Typ je logická hodnota (zadává se číslem 1 jako PRAVDA a číslem 0 jako NEPRAVDA), která určuje, zda má hodnota nalezená funkcí SVYHLEDAT odpovídat zadané hodnotě přesně nebo jen přibližně. Zadáte-li jako argument Typ hodnotu PRAVDA, musí být hodnoty v prvním sloupci tabulky seřazeny vzestupně: ..., -2, -1, 0, 1, 2, ..., A-Z, NEPRAVDA, PRAVDA, jinak by funkce SVYHLEDAT mohla vracet nesprávné výsledky. Zadáte-li jako argument Typ hodnotu NEPRAVDA, nemusí být tabulka nijak seřazena. 
Hodnoty můžete seřadit vzestupně výběrem položky Seřadit v nabídce Data kliknutím na přepínač Vzestupně. 

Hodnotami v prvním sloupci tabulky mohou být texty, čísla nebo logické hodnoty. 

Funkce nerozlišuje malá a velká písmena. 
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Práce s listy
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Soubor Excelu (sešit) se skládá z jednoho či více listů, jejichž počet je omezen výkonem počítače. Každý tento list představuje samostatnou tabulku s 256 sloupci a 65536 řádky, kde má každá buňka jedinečnou adresu. Přechod na jiný list je umožněn kliknutím levým tlačítkem myši na jeho ouško (ouško s jeho názvem) dole pod zobrazenými buňkami (1) nebo kombinacemi kláves CTRL+PgUp (pro přechod na následující list) a CTRL+PgDn (pro přechod na list předcházející). Pokud nejsou zobrazena všechna ouška, je možné se mezi nimi posouvat pomocí tlačítek před nimi (2). Aktuální list má bílé ouško s tučným textem názvu listu. 



Veškeré operace s listem (listy) je možné vybrat z místní nabídky, která se zobrazí po kliknutím pravým tlačítkem myši na jeho ouško. 
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Text v oušku listu představuje jeho název. Po kliknutí na ouško příslušného listu pravým tlačítkem myši a výběru položky Přejmenovat je umožněno přepsat název listu přímo v jeho oušku [image: image11.png]8N List2 £ ]




. List lze také přejmenovat po dvojkliknutí na jeho název v jeho oušku. Přepište název a potvrďte klávesou ENTER nebo klikněte myší na libovolnou buňku. 

Upozornění: V rámci jednoho sešitu nesmí být dva listy se stejným názvem. 

Vložit nový list je možné v nabídce Vložit|List. Nový list se vloží před list aktuální. Druhou možností je kliknout pravým tlačítkem myši na ouško listu, před který chcete nový list vložit, a vybrat položku Vložit. V dialogovém okně Vložit je následně nutné vybrat, co chcete do sešitu vkládat. V našem případě proto vyberete položku List a potvrdíte tlačítkem OK. 



Kliknutím pravým tlačítkem myši na ouško listu a výběrem položky Odstranit se tento list odstraní. 

Hrací kostka
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Princip hrací kostky vychází z použití generátoru náhodných čísel. Pomocí funkce NÁHČÍSLO lze vygenerovat náhodné číslo od 0 do 1 s přesností na 15 desetinných míst. Tato funkce se nejčastěji používá při statistické analýze pro náhodné veličiny. Z čísla od 0 do 1 lze potom jednoduchými výpočetními operacemi docílit např. hodnot od 1 do 6. V případě hrací kostky vygenerované číslo násobíme 5ti a přičítáme číslo 1. Výslednou hodnotu v intervalu od 1 do 6 již stačí zaokrouhlit na celá čísla. Ke generování nového náhodného čísla dochází automaticky při změně vzorce nebo po stisknutí klávesy F9. 

Použité funkce 
Funkce NÁHČÍSLO() (skupina matematické) generuje náhodné číslo od 0 do 1 s přesností 15 desetinných míst. 
Funkce ZAOKROUHLIT(Číslo, Číslice) (skupina matematické) zaokrouhluje číslo na zadaný počet číslic. V případě hrací kostky je třeba zadat číslici 0 (celé číslo).

Syntaxe vnořené funkce =ZAOKROUHLIT(NÁHČÍSLO()*5+1;0) 
Aktualizace 
Aktualizaci provedete stiskem klávesy F9, která přepočítá všechny vzorce v listu. 

Poznámka: Pokud zkopírujete vzorec obsahující vnořenou funkci, získáte novou hrací kostku, která generuje jiná náhodná čísla. 

