Excel 2016

Uvodni pfirucka

Jesté Excel 2016 neznéate? Tento prdvodce vam pomUzZe naucit se zaklady.

Panel nastroju Rychly
pristup

Méjte oblibené prikazy
porad na ocich.

L

Seznameni s pasem karet

Proklikejte si karty na pasu karet,
prozkoumejte dostupné nastroje
a podivejte se, co Excel dokaze.

Revize

Vzorce Data

VioZenl RozloZenf stranky

£ ¥ Vyjmout

Objevte kontextové prikazy

Kdyz vyberete tabulky, grafy nebo jiné
objekty v sesitu, zobrazi se dalsi karty.

Nastroje graf & Segit] - Excel

Zobrazenl Mavrh Format Q Reknéte mi, co cheete udélat.

Najdéte, co potrebujete
Muzete vyhledavat prikazy
Excelu, ziskat napovédu nebo
hledat na webu.

Pfihlasit se

] Office

Sdileni prace s ostatnimi

Pozvéte dalsi uzivatele
k prohlizeni a Gpravam sesitt
v cloudu.

8 sdilet
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Zacnete tvorit

Zacnéte s prazdnym sesitem a hned se mUzete pustit do prace. Nebo si usetrete
spoustu ¢asu vybérem a Upravou Sablony, ktera se podoba tomu, co potrebujete.
Kliknéte na Soubor > Novy a pak si vyberte nebo vyhledejte Sablonu, kterou chcete.

Hiledat $ablony na internetu red
Navhovans hledéni:  Firma  Osobni  Seznamy ~ Mensifirmy  Rozpoéty Kalkulatka Rodina
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Prizdng sefit Rozpocet trend vidaji Seznam filmis

/ustante ve spojeni

Potrebujete pracovat na cestach a na riznych zafizenich? Kliknéte na Soubor >
Ucet, prihlaste se a ziskejte tak pFistup k naposledy pouzitym soubortim kdekoliv
a na jakémbkoliv zafizeni diky dokonalé integraci mezi Office, OneDrivem,
OneDrivem pro firmy a SharePointem.

Ocet Pfipojené sluzby: § .
3| Aktualizace Office

Moznosti && OneDrive " (3 Altualizace jsou stazené.
loZnosti

V&5 nézor aktualizace ~

Vas nazor @ SharePoint

9 O produktu Excel
Dalf informace o produktu
0 produktu Excel, podpofe, ID produktu a
Excel auterskych pravech

dostanete se k nim odkudkoliv,

F Jiné weby

@ Pihlaste se Gétem Microsoft, abyste mohli  »
vkladat obrézky a videa ze swjch oblibenych webi.
Office Store

.’ Prihlaste se détem Microsoft, abyste mohli »
pousivat aplikace 2 Office Storu.

] Office

Vyhledavani naposledy
pouzitych souboru

At uz pracujete se soubory ulozenymi na mistnim pevném disku pocitace, nebo
vyuzivate rdzné cloudové sluzby, kliknutim na Soubor > Otevfit se dostanete
na svoje naposledy oteviené sesity a vSechny soubory, které jste si pripnuli

na seznam.
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Objevte kontextove nastroje

Kdyz v sesité vyberete odpovidajici objekty, mizou se zpfistupnit kontextové
prikazy. Kdyz tfeba kliknete na prvek grafu, zobrazi se karta Nastroje grafu
s moznostmi pro navrh a formatovani vybraného grafu.

Mastroje grafu Excel

Revize Zobrazen( Format Q Reknéte mi, co chcete udélat.
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Styly grafi
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Sdileni prace s ostatnimi

Pokud chcete pozvat jiné lidi, aby mohli zobrazovat a upravovat vase sesity

v cloudu, kliknéte v pravém hornim rohu okna aplikace na tlacitko Sdilet.

V podokné sdileni, které se otevie, mlzete ziskat odkaz ke sdileni nebo posilat
pozvanky lidem, které vyberete.

Sdilet V&3
Pozyat ostatni
Marie Markové EE

MdZe upravit =

Marie, podivejte se prosim na tyto nejnovajsi zmény.
Budu od vas potiebovat vas nazor do kence tydne.

BoZena Radova St

Vlastnik

Poslat jako piilohu
Ziskat odkaz ke sdileni

Sprava dat v excelovych
tabulkach

Jakoukoliv oblast bunék v aktualnim sesité mlzete naformatovat jako excelovou
tabulku. Excelové tabulky vam umozni analyzovat a snadno spravovat skupinu
souvisejicich dat nezavisle na jinych fadcich a sloupcich v sesité.

Domaci inventar

Polozka ﬂ Oblast ﬂ Model ﬂ Cislo ID ﬂ Koupeno ﬂ Cena n Hodnota ﬂ
1 Obyvad pokoj Vyrobee 1 33XCBH3 2.5.2015 20000 Ke - 20000 KE
2 Domaci kancelar Vyrobee 2 55-678B 6.11. 2014 15 000 K . 10 000 K
3 Obyvad pokaoj Vyrobee 3 T86555-13 15.3. 2012 5 600 K& I 5 500 K&
4 Jidelna Vyrobee 4 T6B0ET 1.6. 2015 2400 K& I 2000 ke
5 Spoleény pokaj Vyrobee 5 B0-JBNR 19, 8 2015 3000 K& I 2900 Ké

(a0 " SKLADOVE POLOZKY: 5 46 D00 KE 40 400 K&
|
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Vkladani funkci, sestavovani
VZOrcu

Na karté Vzorce kliknéte na Vlozit funkci a zobrazi se vam dialogové okno
Vlozit funkci. Tady mizete hledat a vkladat funkce, vyhledavat spravnou syntaxi
a dokonce ziskat podrobnou napovédu k tomu, jak vybrané funkce funguji.

Soubor Domd Viozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zaobrazeni

Vioiit  Automatické Maposledy Finanéni Logické Textové Datum Vyhl.a Mat.a Dalséi  Spravce
funkci shrnuti=  poudité - ¥ ¥ ¥ acas~ ref.~ trig.~ funkcer nézvi

Knihovna funkei

VloZit funkci ? x

Vyhledat funkei:

Zadejte struény popis poZadované dinnosti a potom Brejit
kliknéte na tlacitka Prejit,

Vybrat kategorii:| Naposledy pouZité w

Vybrat funki:
SUMA ~

KD‘FE

HYPERTEXTOWY.ODKAZ

POCET

MAX

SIN hd

PROMER(Eslot:Eisloz:...)

Vratl primérnou hodnotu (aritmeticky prdmér) argumentd, Argumenty
mohau byt éisla & nazvy, matice nebo odkazy, které obsahuji éfsla.

Napovéda k této funkei
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Najdete, co potrebujete

Zadanim kli¢ového slova nebo slovniho spojeni do vyhledavaciho pole Reknéte
mi, co chcete udélat na pasu karet mizete rychle najit excelové funkce a prikazy,
které hledate, prohledavat obsah napovédy nebo ziskat dalsi informace online.

i Kontingenéni graf 4
i Viodit statisticky graf F
p11 Vlcdit sloupcovy nebo prubo..  #
|- Viefit bodovy (X, ¥) nebo bu... ¥
Iy Viofit vodepadowy nebo burz.. *
9 Ziskat napovédu pro: graf

,(D Inteligentni hleddni pro: graf

Stazeni dalsich Uvodnich
orirucek

Excel 2016 je jenom jednou z nové navrzenych aplikaci v Office 2016. Bezplatné
Uvodni pfirucky k ostatnim novym verzim vasich oblibenych aplikaci si mizete
stahnout z http://aka.ms/office-2016-guides. .
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Vyhledani relevantnich
informaci

Diky inteligentnimu vyhledavani dokaze Excel vyhledavat na internetu relevantni
informace pro definovani slov, frazi a konceptl. Z vysledk( vyhledavani, které se
zobrazuji v podokné Uloh, mUzete ziskat uzite¢ny kontext pro data a informace

v sesitech.

Zobrazeni @ skladoveé zasoby|

@ Zisket ndpovidu pro: skladové zésoby
(D Inteligentni vyhledavani pro: skiadové zasoby |Igentm vyhledavanl v ES

M N (o] P
Q Prozkoumat Definovat

Prozkaumat Wikipedii ~

Skladové zasoby — Wikipedie, bezplat
skladové z3zoby oznacyjl zboii a

material, které firma drif za dfelem

Jgjich daldine predeje (nebo opravy)

Vyhledavani obrazkd Bingem

Dalsi kroky v Excelu

Co je nového v Office 2016
Prozkoumejte nové a vylepsené funkce v Excelu 2016 a dalsich aplikacich v Office
2016. Dalsi informace najdete na http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Ziskejte bezplatna skoleni, vyukové programy a videa pro Office 2016

Jste pfipraveni ponofit se hloubéji do funkci a moznosti, které Excel 2016 nabizi?
Navstivte http://aka.ms/office-2016-training, kde mizete prozkoumat moznosti
nasich bezplatnych skoleni.

Poslete nam svuj nazor

Libi se vam Excel 2016? Mate napad na zlepseni, o kterém byste nam chtéli fict?

V nabidce Soubor kliknéte na Vas nazor a pak podle pokynt poslete svoje navrhy
pfimo produktovému tymu Excelu. Dékujeme!


http://aka.ms/office-2016-whatsnew
http://aka.ms/office-2016-training
http://aka.ms/office-2016-guides

