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MS EXCEL - Komplexni tabulka

Pri tvorbé tabulek je rozumné, kdyzZ si nejdrive vzdy vyplnime télo tabulky Gdaji, a teprve az je tabulka
navrzena doplnime formatovani, tedy vzhled a grafiku tabulky. VétSinu standardnich tabulek navrhujeme
tak, aby nam co nejvice usnadnovali praci, tzn. abychom nemuseli pfi kazdém znovupouziti tabulky
meénit i jeji funkéni prvky (funkce, vzorce, format zobrazeni dat, atd.). Vzdy, kdyz je to mozné, vyuzijeme
vyplnovani rad, kopirovani bunék a kopirovani formatu. Dosti usnadni praci i klavesa ,F4", ktera
pri stisku opakuje posledni pouzitou operaci (napr. pokud slou¢ime bunky a nasledné vybereme dalsi
bunky do bloku, klavesou , F4" opét slouCime vybrané bunky - funguje to i s formatovanim, mazanim, atd.).

Jeden z moZnych postupl pro tabulku ,Evidence pracovni doby":

e prfi promysleni navrhu si vybereme radek (popr. sloupec), ktery bude v tabulce nejpodstatnéjsi
a nejdelsi — u evidence pracovni doby nas nejvice budou zajimat odpracované hodiny v konkrétni dny
v daném meésici a jejich soucet (pritom myslime i na zahlavi tabulky a dalsi informace, které maji
predchazet télu tabulky - vynechdme odhadem néjaké misto - kdykoliv Ize vlozit i odstranit radek ci

sloupec) 4 | datum den od . do  prestavka hod
e v dals$im kroku vyplnime prvni fadek téla tabulky . gatum  den = i 9o |preciua] hod

a sestavime vzorec pro vypocet pracovni doby 5| 14204 0tery [ 7:00]- [ 1530]  o0:30]=E5-C5-F5
e vyplnénim fad a kopirovanim dodélame datovou cast téla tabulky - vyplnime rady postupné

ve sloupcich ,datum", nasledné ,den", a pak vykopirujeme zbytek , od" az po ,hod"

e pomoci funkce ,Automatické
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smazeme odpracovanou dobu o vikendech
vyplnime zahlavi tabulky

upravime $ifku sloupct

slouc¢ime potrebné bunky

zformatujeme tabulku - barvy, tuény fez pisma,
ohraniceni

VYSLEDEK

Evidence pracovni doby

mésic: fijen rok: 2014

pracovnik: NOVAK Jifi avazek: 1,0

datum | den od do prestidvka| hod
1.4.2014 |Utery 7:00 15:30 0:30 8:00
2.4.2014 [Stfeda 7:00 15:30 0:30 8:00
3.4.2014 [Ctvrtek 7:00 15:30 0:30 8:00
4.4.2014 [Patek 7:00 15:30 0:30 8:00
5.4.2014|Sobota 0:00
6.4.2014 [Nedéle 0:00
7.4.2014 |Pondéli 7:00 15:30 0:30 8:00
8.4.2014 |Utery 7:00 15:30 0:30 8:00
9.4.2014 |Stieda 7:00 15:30 0:30 8:00
10.4.2014 |Ctvrtek 7:00 15:30 0:30 8:00
11.4.2014 |Patek 7:00 15:30 0:30 8:00
12.4.2014|Sobota 0:00
13.4.2014 |Nedéle 0:00
14.4.2014 |Pondali 7:00 15:30 0:30 8:00
15.4.2014 |Utery 7:00 15:30 0:30 8:00
16.4.2014 |Stfeda 7:00 15:30 0:30 8:00
17.4.2014 |Ctvrtek 7:00 15:30 0:30 8:00
18.4.2014 |Patek 7:00 15:30 0:30 8:00
19.4.2014 |Sobota 0:00
20.4.2014 |Nedéle 0:00
21.4.2014 |Pondéli 7:00 15:30 0:30 8:00
22.4.2014 |Utery 7:00 15:30 0:30 8:00
23.4.2014 |Stfeda 7:00 15:30 0:30 8:00
24.4.2014 |Ctvrtek 7:00 15:30 0:30 8:00
25.4.2014 |Patek 7:00 15:30 0:30 8:00
26.4.2014 [Sobota 0:00
27.4.2014 |Nedéle 0:00
28.4.2014 |Pondéli 7:00 15:30 0:30 8:00
29.4.2014 |Utery 7:00 15:30 0:30 8:00
30.4.2014 |Stfeda 7:00 15:30 0:30 8:00
celkem odpracovanych: 176




