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ZAKLADNI POJMY

K CEMU JE EXCEL

Excel je tabulkovy procesor, ktery lze pouzit:

e ke tvorbé tabulek

 k resSeni opakujicich se poc¢etnich uloh
. pomoci béznych vzorcu
. pomoci specialnich funkci

ke grafickému znazornéni zavislosti nebo
empirickych hodnot
. pomoci statistickych grafu
. pomoci korela¢nich grafu

« k jednoduchym databazovym operacim
. usporadani dat
. filtrace dat
. tvorba souhrnu
. tvorba kontingencénich tabulek

£
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UKAZKA TABULKOVEHO DOKUMENTU

Vyhodnoceni voleb

strana hlash % @ kiese
Tabulka dat Hezavisli 157 092: 241 48

Lavisli 254 736i38 7 VT
MIcici 245835:37 31 V5
Celkem B58 463: 100 200

Vysledky voleb
1 000 ooo
187 207 254 726 245 835
100 000
10 000
o] _
i 1 ooo O hlasu
I 77 75
- oo = W kresel
1 , l |
Hezawvisli Zawisli bl | &1 i

Graf
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PRACOVNI PLOCHA

-4 Microsoft Excel - Sesit2

Souradnice
aktualni bunky

Hlavni nabidka

G
¢éH

Editaéni radek

Panely nastroju
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OPERACE SE SOUBOREM

e Zalozeni nového dokumentu

e  Otevieni existujiciho dokumentu
 Ulozeni do souboru se zménou adresy
e Ulozeni do souboru na pavodni misto
e Tisk dokumentu

OTEVRENI EXISTUJICIHO SOUBORU

G
L brd

Ctrl+N [
Ctrl+O =

F12
Ctrl+S E
Ctrl+P &

Zdrojova slozka

||:|Ex|:el J o - | @ o ﬁf . S

PR akkivity. xls @Kurzyﬂ.xls @Slew_ck.xls @znamky.xls

B8 Alkohol. s 3 Leasing.xls #1Teplotag. xls
Histarie g E:::; Obsah zdrojové slozky ~ [***
8 | Dieta.xls HEMzdy_dan.xls HTrida, xls
m 281 Dph. xls @Mzdy krf . xls @lelid.xls
Diokumentsy 8 | Elektro. s 3 ; g‘]"-"ﬂda-ﬂs
38 | Firma. s Ob]emmak xls @Undné.xls
B8 ] Funkeel s @Obllba xls @Unlbyma Is

Nazev souboru

B8 Hotely, xls ) Panavrik. s
B8] Jizdly. xls #Pragacup. s
B K ava. xls @F‘redmetymak. xls
B8 Tkurz s #Prospich s
'3 kurzl.xls @Ruk. ®ls

'3 kurzlisk, xls @Skgla,xls

Plocha

Zaj_rwic,xls

@Zam.xls
@Ziv_min.xls

Oblibemné
pologky

Lo

Mazew souboru: IObEdY-ﬁS j

Saubaory Byvpu: I'u'Eechn',.f soubory Microsaft Excel\{*.xl*; R R *.hj

Skorno |

]

(= Ckeviit

Panel slozek Typ souboru
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ULOZENIi SOUBORU SE ZMENOU ADRESY

£

Cilova slozka

Ulozit jako

- Uinit o ] P5_Excel j c}:|@}( ﬁ i MéstrD]Ev

| 1Excel
.4':-’.
) ; [ Lotus

i,

Obsah cilové slozky

Mazew soubaru: ICestnvniEFﬂaaz.xls j

Typ souboru: ISEEit Miu:ru:&ift Excel (*,xls) j Skarno |
AN

Typ souboru

Panel slozek

Nazev souboru
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ZAKLADY EDITACE BUNEK

POHYB PO TABULCE

Kurzorovymi klavesami

. DepV

. Home, End+>(€AV)

. PageUp, PageDown

. Alt+PageUp, Alt+PageDown
Ctrl+kurzorové klavesy

Ukazat mysi a klepnout levym tlacitkem

KURZOR

Klavesovy (burikovy)

Mysi

£

/ Oznacovani oblasti

Kopirovani nebo s N\

prenaseni PInéni oblasti

Excel
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TYPY DAT
Text Datum
(max. 255 znakl) <1.1.1900 ; 31.12.2078>
A B | C |
| . .
1 Toto je dlouhy tesxt \
2 12 62000
3 21 3
4 =3 A3+EIN(DE)
Cislo Vzorec
(desetinna ¢éarka) (zaCina symbolem =)
Priklady
e ._.'_.l:‘I:I_':I'_.'_.'_.'_.'_.'_.'_.' ....... .E ...... AT BT R | I:.:::_.__. . e -[.:1.7—,—,-—_—
1 datowyg typ s ngikdadd s prikdadZ: o prikladd
2 itext Fetr kKos strana a strana b
I | ¢islo 1 23EH06| 1234 567  -1234 567
4 datum 1211 12.3.1999 12.111.99
5 \vzorec =12+145 =A2*4 =hFARIE

EDITACE BUNEK

e«  piepsani obsahu
. mazani obsahu (Delete, BackSpace)
e uprava obsahu (F2, edita¢ni radek)

Excel 10 SIPVZ-modul-PO
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FORMAT BUNKY

Format bunék !

Sislo |Ear|:wnén|'| Pisrmo | OhraniEenl’i Wzorky | Zamek, i
kazka
63,90

Cesetinna miska: |2 5‘

™ oddglovat 1000 ()
Zaporna Sisla:

1234,10
-1234,10

-1234,10 LI

Cislo se pouFiva pro obecné zobrazovani disel. Format mény & dcetnicky
Foymat poskytugi speciaini Formaty pro penézni hodnoky,

Datovy typ Upfesnéni typu dat

Format bunék !
Cislo I Pisrna | Ohraniceni i Yzaorky I Zamek. i
Zarovnani bextu ~Orientace———————
Yodoravné: Didsazeni: * -
iu:ul:ueu:né j i':' ﬁ *.
T .
Swisle: & reut —
X .
[ =] t |
o+
g
Mastaveni bexku ||:| 5‘ skupiiti
[ Zalomit ket
™ Fiizpiisohit burice \
I Sloudit buftky Zarovnani obsahu

bunky

Nastaveni textu ok | stomo |

v bunce
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OBLAST BUNEK

DRUHY OBLASTI

Oblast bunék je vybrana skupina bunék.
1. Souvisla
2. Nesouvisla
nebo
1. Dvourozmérna
Trojrozmérna

£

A | B | € | D | E
1
2] |Z| Souvisla 2D oblast
T 1 (B2:D3)
I
A | B | ¢ | b | E | F
[
% = _/ Nesouvisla 2D oblast
S (B2:B4;D3:E4)
5
OPERACE S OBLASTI

e Oznaceni
. Shift+kurzorové klavesy
- taZenim mysi se stisknutym LT (tvar G}
e Zména formatu bunék
Vlozeni bunék — Vlozit/Bunky... (Ctrl+Num+)
e  Vypusténi bunék — Upravy/Odstranit... (Ctrl+Num-)
« Kopirovani (presun) bunék
. tazenim (tvar )
. pomoci schranky
. PInéni obsahu bunék

Excel 12 SIPVZ-modul-PO
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PLNENI BUNEK RADOU

Plnit Ize pouze vodorovné nebo svisle.
Postup:
1. Zapiseme prvni hodnotu
2.  Oznacime oblast pInéni v€etné prvni hodnoty
3. Upravy/Vyplnit/Rady...

£

Typ fady
Rady =]
Rady bvofi Typ Jednokka
™ Fadky = Linearni % Den
' sloupce ™ Riistovy £ Tyden
" Kalendaini £ masic
Smér plnéni ™ Trend " sukomaticky " Raok

Welikost kroku; |1 Konecna hodnota: |124
Skorno |

Rozdil/pomér
sousedu

nebo
1. ZapiSeme prvni hodnotu

2. Tazenim pravym tlacitkem mysSi za plnici bod
(tvar +)

3. V mistni nabidce zvolime typ fady

Kopirowat buriksy
170 Syplnit Fady.
_: wyplnit Formaty
Plnici bod ypint hodnaty /| typy Fad v mistni
Yyplnit dry nabidce

Syplnit pracoyni dy
Wyplnit mésice

Wyplnit Foksy

Lime &t trend

Rkt Eremnd
Rady...

Excel 13 SIPVZ-modul-PO
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Vzorec vzdy za¢ina symbolem =
Vzorec obsahuje operandy a operatory
Operandy mohou byt:

. Ciselné vyrazy (3; 3,1415; 1,23E4; ...)

. odkazy na bunky (A3; F111; BC12345; A1; ..

. pojmenované bunky (a; s; polomér; ...)
Numerické operatory:

. scitani (+)

. odcitani (-)

. nasobeni (*)

. déleni (/)

. umocnovani (")

Logické operatory:

. rovna se (=)

. mensi nez (<) — piSe se Pravy Alt+,
. mensi nebo rovno (<=)

. vétsi nez (>) — piSe se Pravy Alt+.
. vétsSi nebo rovno (>=)

. nerovna se (<>)

Vzorec neobsahuje mezery

Priority operaci

. zavorky ()

. umocnovani, nasobeni, déleni

. scitani, odcitani

Priklady:

. =5678+123
. =(2+6)*7

. =2+6%7

. =4*A5

. =4*$A$4

. =4*strana

)

£

Excel

14
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Kroméiiz

ODKAZY NA BUNKY

Odkaz reprezentuje ve vzorci proménnou
Ta je nejCastéji vyjadiena nazvem bunky
Druhy odkazu:
. Relativni: =2*A6
Absolutni: =2*$A$6
Smiseny: =2*$A6, =2*A$6Relativni odkazy se pfri
kopirovani a plnéni méni !
Absolutni odkazy se pii kopirovani a plnéni neméni
Pri presunech se neméni zadné odkazy

RELATIVNI ODKAZ PRI KOPIROVANI
Budeme kopirovat vzorec =2*A2 z bunky C3 do buriky D2:

1.
2.

Zapiseme do buriky C3 vzorec =2*A2

Uréime geometricky vztah ke zdrojové burice

(z C3 do A2 jdu o 2 sloupce doleva a 1 radek
nahoru)

Promitneme tento vztah do cilové bunky, tedy

z bunky D2 se bude Excel odkazovat na burnku o
2 sloupce doleva a 1 fadek nahoru — =2*B1

ﬂx C [ E

1 de 2L —2_E1

kopirujeme vzorec =2*A2
z bunky C3 do buriky D2

Excel
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ABSOLUTNI ODKAZ PRI KOPIROVANI
Budeme kopirovat vzorec =2*$A$2 z bunky C3 do buriky D2:

U

Zapiseme do buriky C3 vzorec =2*$A$2
2. Ur€ime absolutné vztah ke zdrojové burice
(z C3 jdu pfimo na bunku A2)
3. Absolutni odkaz se pfi kopirovani nemeéni, takze
z buniky D2 jde Excel pfimo na bunku A2
— =2*$A$2

A, B C L E
1 2

=2"3A%2

= 2
kuﬁe

kopirujeme vzorec =2*$A$2
z buriky C3 do burnky D2

RELATIVNI A ABSOLUTNI ODKAZ PRI PRESUNECH

Oba odkazy se pfi pfesunech do jiné bufiky neméni:
e vzorec =2*A2 bude po presunu z buinky C3 do burky
D2 stejny, tedy opét =2*A2
e vzorec =2*$A%$2 bude po presunu z bunky C3 do
bunky D2 stejny, tedy opét =2*$A$2

RELATIVNIi A ABSOLUTNIi ODKAZ PRI PLNENI

Oba odkazy se pfi plnéni chovaji stejné jako pfi kopirovani.

Excel 16 SIPVZ-modul-PO
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FUNKCE

ROZDELENI FUNKCI

«  matematické
odpovidaji béznym matematickym (SIN, SUMA,
ODMOCNINA,...)

« statistické
umoznuji pocitat statistické veli€iny z mnoziny dat (MIN,
PRUMER, MEDIAN,...)

e financni
jsou matematicke funkce pro ekonomicke vypocCty (PLATBA,
UROKOVA MIRA, ...)

o kalendarni
umoznuji provadet vypocCty s datumem a ¢asem (DNES,
CAS, DENTYDNE,...)

e textove » ] ]
vyhodnocuji textové udaje (CAST, DELKA, VELKA,...)
 logické

umoznuji vkladat do buriky rizné udaje na zakladé spinéni
podminky (KDYZ, A, NEBO,...)
 vyhledavaci

vyhledavaji podle urcitych pravidel hodnoty v oblasti
(SLOUPCE, RADKY, POSUN,...)

« databazové
jsou statistické funkce pro praci s databazi (DSUMA, DMAX,
DZISKAT,...)

 informacni
slouzi k zjistovani stavovych informaci — vhodné pro
programovani makra (JE.CHYBA, JE.CISLO,
JE.PRAZDNE,...)

SYNTAXE
Nazev(argumenti;argument2;...;argumentN)
e  Dnes() * Pramér(A3:F5)

. Zaokrouhlit(B5;2) .«  Kdy#(B2<0;“*;4*B2)

Excel 17 SIPVZ-modul-PO
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NEJCASTEJI POUZIVANE FUNKCE

£

kategorie |nazev syntaxe popis
funkci (symbol)
matematické |druha ODMOCNINA(¢islo) vypocita druhou
odmocnina odmocninu
z Cisla
soucet > SUMA(Cislo1;¢Cislo2;...) secte vSechna
Cisla v oblasti
sougin IT SOUCIN(¢islo1;&islo2;...) vynasobi
vSechna Cisla
v oblasti

zaokrouhleni

ZAOKROUHLIT (Cislice)

zaokrouhli Cislo
na zadany pocet
Cislic

statistické | aritmeticky |PRUMER (¢&islo1, &islo 2) vrati aritmeticky
prameér primér bunék
Z oblasti
maximum MAX(Cislo1;Cislo2;...) vrati maximalni
hodnotu z oblasti
minimum MIN(Cislo1;Cislo2;...) vrati minimalni
hodnotu z oblasti
pocet POCET2(oblast1;oblast2;...) |vrati podet
neprazdnych neprazdnych
bunék bunék z oblasti
datum a ¢as |aktuélni DNES() vrati aktualni
(dnesni) (systémové)
datum datum
aktualni NYNI( ) vrati aktualni
datum a Cas datum a Cas
logické podminény |KDYZ(podminka,Vano,Vne) |vrati hodnotu

obsah buriky

proménné Vano,
je-li podminka
splnéna nebo
Vne, neni-li
podminka
splnéna

Excel
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VKLADANI FUNKCI VLOZIT/FUNKCE... &
1. Vybér funkce Kategorie funkci
|

Eunkce; Mazew Funkece:

naposledy pougité =] [sumszpvz _—=1 || Funkce ze zvolené

vie SUMEZPY2 )

financni SLMEMYZ kategorie

datum a cas T3

matematickeé TEH

statisticke LISEKNOUT

wyhledawaci ZOOKR, DOl

databdze ZAOKR, MAHORL

ket TACKROHLIT j

logicks ZAOKROUHLIT. MA,LICHE

inFormadni 7 |zaokRroOUHLIT. A, SUDE ¥

ZAOKROUHLIT{Tislo:Cislice)

Taokrouhli Sslo na zadany pocet Hslic,

@] K Stokrio |

\
2. Argumenty funkce Vybrané funkce
ZAOKROUHLIT l ‘
Gislo clo | Fef = 12,3456789
Cislice I2| | jﬂ =i
= 12,35

Zaokrouhli Sislo na zadany pocet Sislic,

Cislice je pofet Gislic, na které cheete poZadované Sslo zackrouhlit, Jestlize
zadate zaporné Sslo, bude zadané Sislo zaokrouhleno smérem doleva od
desetinné carky, Pokud je hodnota argumentu nula, bude zadané &slo

2) | Vysledek = 12,35 OK Starno

Excel 19 SIPVZ-modul-PO
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GRAFICKA PREZENTACE DAT

TYPY GRAFU

. statisticke

i (= [ | e

sloupcovy vysecCovy prstencovy spojnicovy plosny

. korelacéni

elivel b | o
ol @E [

x-y graf paprskovy bublinovy

VKLADANI GRAFU VLOZIT/GRAF...

Volba typu grafu
Zvolime zdrojova data
Moznosti grafu (popisky)
Umisténi grafu

il
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PRUVODCE VKLADANIM GRAFU

Priivodce grafem [2/4) - zdrojova data grafu EHE

Oblast dat | Fada |

Privodce grafem [1/4] - typ grafu EHE

Standardni bypy | Waskni bypy I

Twp grafu: Podtyp grafu:

o Ladan
o Unar
O Erazan

ITH

E Prubovy
|ﬁ Spojnicovy
B Vysetovy
| %Y bodowy
haly Flozny

Q¥ Prstencovy

Francie Hamecta Ratarta Anglie

Oblast dat: | {jst11$A53:4D47 5|

Fady bvofi:
Lrh Burzavni

Skupinowy sloupcovwy s 30 efekbem.

Stisknutim zobrazite ukazku |

@l Storno = Zpét Dokandit | @l Starno < Zpék | Dl = I Dokt

1. Typ grafu 2. Zdroj dat

Privodce grafem [3/4] - moZnosh grafu HE

Mazvy | Qsy I IFizky I Legenda I Popisky dat I Tabulka datl

Mazew grafu;
IProdej leteckych zajezdd

Frodej leteckich z3jezdd

Osa ¥ (kategorie):

Priivodce grafem [4/4) - umisténi grafu

Osa i (Fady )

0sa Z (hodnoty):
Ipoc'et|

Graf umniskit:

@ Laden
= dnar
0 Bezen .l € jako novey lisk: IGraFl

% jako objskt do: IListl j

Francie Hémecta Ratarska  Anglie

@l Staorno < Zp&t | Daldi = I Dokondit | @I Storno | = Zpét Dalsi = I

3. Moznosti grafu 4. Umisténi grafu
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EDITACE PRVKU GRAFU

1. Zobrazit/Panely nastroju/Graf

Format

Legenda

prvku grafu

Série podle
fadku/sloupcu

£

Format
popisku

Oisa kateqgarii I - |Pv @|E’E|‘E\?
Prvky grafu
Typ grafu Tabulka dat

2. Mistni nabidka prvku grafu

o4

Francie Memecka  Rakouske Anglie
WQ\W o . . .
Format zobrazowvané oblasti...

Tvp grafu. ..
Zdrojova data. ..
MozZnoski grafu...
LrnistEni....

Trojrozmerny...
2kna grafu

Wvmazak

Excel
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DATABAZOVE OPERACE S DATY

USPORADANI DAT
Sefadit |
Sefadit podle
Hlavni kriterium [Ricie x| & trestupnt
v , ™ Sestupné \
razeni Dale podle
IF‘:::Eet km ;I ™ Yzestupné
' Sestupné
Pak podle
Je-li fidi¢ Stejn)'/, I j * Yzestupns
pak rozhodne o ™ Sestupné
p O‘fadll SEZMANT
¥ ze z3hlavim ™ bez zahlavi

Zahlavi sloupcu
se neradi

Kroméiiz

Gymnazium

MozZnosti... |

Skarno |

G
¢éH

DATA/SERADIT

Zpusob (smér)

fazeni

Tabulka nema
zahlavi, radi se
vSechny fadky

Excel
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AUTOMATICKY FILTR

Slouzi k vybéru podmnoziny seznamu dat podle zadanych kriterii.

Rozeviraci

seznam pro
zadani
kriteria
filtrace

G
¢éH

DATA/FILTR/AUTOMATICKY

Dvé kriteria na
riznych polich
plati souCasné
(ve vztahu AND)

migéng |slehacka (vEe)
ryby tresky-filé r'-.l-,_ul
zvdfing  |kralik 1009 53 ' 112
pfilohy ve|ce 1ks |70 79
ryby pstruh gg a3
salam pafizsky 100 9 | a5 2582
piti lirnao 1dl |9z 21
¥lastni automaticky hltr
Zobrazit Fadley:
K1 N
Ije wiELE ned j an LI
g " pebo
Ije mens nes j IlEIDIZI b

Znak ? zastupuje jeden znak.,
Znak * zastupuje posloupnost znakid.

Vlastni filtr:
umoznuje pouzit

dvé kriteria pro
jedno pole
(sloupec) spojena
logickou spojkou

Excel
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TISK TABULKOVEHO DOKUMENTU

1.
2.
3.

Kroméiiz

G
¢H

Vzhled stranky
Nahled [
Tisk &

¥zhled stranky _

Okraje | Zéhlaviazépatl’l Lisk: I
Crientace T |
Iy
L,

% na wiEku " na itk Mahled |
TMEfitka MaZnost. .. |

£ Upravit na: 100 % normalni velikosti

& Pfizplisobit na: |1 5‘ strénky vodorovngé a |1 5‘ skranky swisle
Eormat papiu; | A4 210 x 297 mm =]
Kvaliba tiskn: | 160 dpi =l
Cislo prvni skranky: Iautomaticky

Lol I Starno |

ukazka grafu.xls

ich rodej
) | Erec_lchozgl Lupa | Tisk.... |

rTiskarna- L
Nézey: Ic% Panasonic K¥-P2123 j Wlastriosk... |
Stav: Medinna
Typ: Panasonic KA-P2123
Kde: LPT1:

Komentar: I Tisk da soubaru |
~Rozsah tisky opie

(oY ]

* Ve Paocet kaopi; -11 5‘ -

 Strénky  od: I 5‘ do: I 5‘
~Tisknout

e I~ Kompletowat

" wbEr  Cely sefit

& aktivni listy

Mahled | Storno
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PREHLED VYBRANYCH

Gymnazium
Kroméiiz

£

KLAVESOVYCH ZKRATEK

Alt+podtrzené pismeno

Vstup do hlavni nabidky

Tab (Shift+Tab) Pohyb po skupinach v dialogovém okné

Ctrl+N Zalozeni nového dokumentu

Ctrl+O Otevreni existujiciho souboru

Ctrl+S Ulozeni dokumentu na disk

Ctrl+P Tisk dokumentu

Ctrl+F4(W) Zavieni okna dokumentu

Enter Ukonéeni editace burky, pfesun kurzoru na dalSi bunku

Kurzorové klavesy

Pohyb po dokumentu

F2

Editace obsahu bunky

Delete/BackSpace (€)

Mazani obsahu bunky

Ctrl+1 Format/Bunky
Shift+kurzorové klavesy Oznaceni oblasti
Ctrl+1 Format/Bunky

Ctrl/Shift+mezernik

Oznaceni aktualniho sloupce/fadku

Ctrl+D/R PInéni oblasti doli/vpravo

Ctrl+C Kopie oznaceného oblasti do schranky
Ctrl+X Vyjmuti oznaéeného oblasti do schranky
Ctrl+V Vlozeni obsahu schranky na aktualni pozici
F2 Zména typu odkazu

Shift+F3 Vlozit/Funkce...

Excel
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