EXCEL

VKLADANI DAT — 03 Vkladani dat

TEMA: Vkladani (pofizovani) dat
VYUZITi V PRAXI

Vyuziti automatického vyplnéni, rozkopirovdni hodnot a nabidky Vyplinit (karta Domd/skupina
Upravy/volba Vyplnit) vém znacné urychli vkldddni dat v Excelu. Nebyt téchto ndstroji, museli bychom
rucné vyplnovat bunky s daty, které se opakuji, a to by bylo ¢asové velmi neefektivni.

PROCVICOVANI
Oteviete soubor PorizovaniDat.xlsx.

1. Na listu Procvicovdni vepiSte do bunky C13 text Fixni aktiva. VyuZijte Automatické vyplnéni
opakujicich se polozZek ve sloupci.

2. Na listu Procvi¢ovdni do bunky C14 doplnite polozku Dlouhodobé cizi zdroje, pouZijte vybér ze
seznamu.

3. Nallistu Procvicovadni doplrite do bunék C18:C27 pracovni dny v tydnu. (Vynechte sobotu a nedéli).
Dny se budou opakovat.

4. Na listu Procvicovani doplite do bunék E19:K19 hodnoty ¢asové fady, konkrétné casové udaje od
8:00 do 9:30. (V 15minutovych intervalech).

5. Na listu Procvicovani vyplnte burniky E23:K23 slovem Den.

6. Na listu Procvicovani vyplnte bunky E27:K27 ¢isly od 1 do 7.

7. Excel ukoncit ¢i pokracovat na Opakovani.

OPAKOVANI
Oteviete soubor PorizovaniDat.xlsx.

1. Na listu Opakovadni dopliite sloupecek Rok. Vlozeny budou roky od 2021 do 2015 (sestupné).
2. Na listu Opakovdni rozkopirujte vzorec v burice E6 do bunék E7:E12.
3. Ukoncit Excel.
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RESENI:
PROCVICOVANI

Spustit pfiloZzeny soubor PorizovaniDat.xlIsx. (Dvojklikem na soubor).

1. Oteviete list Procvicovadni (pokud neni) kliknutim na ousko Procvi¢ovani mezi ousky list(. Vepiste
do bunky C13 text Fixni aktiva. Jakmile zacnete psat, Excel vdm zacne automaticky naseptdvat
zbytek textu, jelikoZ uZ je toto slovni spojeni jednou ve sloupci pouZito. Jakmile Excel zacne
naseptdvat, stisknout Enter na klavesnici. Vyraz se automaticky dopise.

2. Pravé tlaéitko na buriku C14/volba Vybrat zrozeviraciho seznamu... a vybrat pozadovanou
variantu.

3. Pro vepsani nazvd dni pouZijeme vlastni seznam, ktery je jiz v Excelu nadefinovan. Do bunky C18
vepsat Pondéli, do buriky C19 vepsat Utery, oznacit obé buriky C18:C19. Uchopit mysi pravy dolni
roh vybéru, roztahnout obsah aZ do buriky C27. Do bunék budou vloZeny nazvy vsech dni v tydnu.
Na konci seznamu se po vytvoreni fady objevi tlac¢itko MoZnosti automatického vyplnéni —kliknout
na néj, zvolit Vyplnit pracovni dny. Pozn. Vlastni seznamy lze vytvdret — karta Soubor/prikaz
Moznosti/kategorie Upresnit/sekce Obecné/pfikaz Upravit vlastni seznamy... Vlastni seznamy se
pouZivaji pro vkladdni napr. ndzvi mésicu, ndzva dni nebo jinych udaju a také pro rfazeni dat v
seznamech (tabulkdch).

Kopirovat burky

Wyplnit fady

Pouze wyplnit formatovani
Wyplnit bez formatovani
Wyplnit dry

Vyplnit pracovni dny
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Dynamicke doplfiovani

MoZnosti automatického vyplriovani

4. Do bunky E19 vepsat pocatecni hodnotu Fady — 8:00, oznadit tuto burku, karta Doma/skupina
Upravy/ptikaz Vyplnit/Rady.../dialogové okno Rady nastavit nasledujicim zpdsobem: Rady tvofi:
Radky, Typ: Kalenda¥ni, Jednotka: Den, Velikost kroku: 0:15, Kone¢na hodnota: 9:30, tlaéitko OK.
Do pfislusnych bunék bude vlozena fada s ¢asovymi Udaji. Pozn. fadu lze vloZit také tak, zZe se
vepisi hodnoty do prvnich dvou bunék (E19 — 8:00, F19 — 8:15), obé buriky se oznaci mysi. Nyni Ize
tyto hodnoty roztdhnout do dalsich bunék, rozdil mezi prvnimi dvéma burikami bude povaZovdn
za krok — uchopit mysi pravy dolni roh vybéru dvou bunék, roztdhnout (vedle ukazatele mysi se
bude zobrazovat aktudini hodnota).

5. Do bunky E23 vepsat slovo Den. Tuto mozZnost roztahnout do dalSich bunék (az po K23).
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6. Do bunky E27 vepsat Cislo 1 a do vedlejsi bunky (F27) &islo 2. Tyto dvé bunky roztahnout az
k burice K27.

7. Excel ukoncit (kfizkem vpravo nahore) ¢i pokracovat na Opakovani.

OPAKOVANI

Spustit pfiloZzeny soubor PorizovaniDat.xlsx. (Dvojklikem na soubor).

1. Oteviete list Opakovadni (pokud neni) kliknutim na ousko Opakovdni mezi ousky list(. Vepiste
do bunky A6 rok 2021 a dale do buriky A7 rok 2020. Tyto dvé bunky oznacit a roztahnout az
k burice Al12.

2. Bunku E6 roztdhnout aZ po buriku E12.
Ukoncit Excel (kFizek vpravo nahore).
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