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Uvod

Pomoci tabulkového procesoru je nejen mozné sestavovat nejrlizné;jsi tabulky, provadét
matematické vypocty, porovnavat rGzné vysledky a graficky zpracovavat data, ale také planovat
na zakladé predchozich vysledkd, pracovat s databazemi, sestavovat a vyhodnocovat rozsahlé
projekty ¢i vytvaret jednoduché prezentace.

Pokud pracujeme v Excelu, fesime stejné ulohy jako pfi provadéni vypocta, kresleni grafd a
dalSich kancelafskych nebo Skolnich praci. Zasadni rozdil je v tom, Ze nemusime pouzivat papir,
pravitko, kalkulacku, matematické tabulky, ale pouze jeden program na pocitaci.

Spusténi Excelu
Podobné jako ostatni aplikace Microsoft Office se i Excel spousti prostfednictvim nabidky Start -
Vsechny Programy — Microsoft Office.

Pracovni prostredi

Vgechny produkty baliku Office maji podobnou filozofii uspofadéni nabidek. Nejinak je tomu i v
pfipadé Excelu 2003.

V horni ¢asti se nachazi hlavni nabidka se vSemi polozkami, kterymi Excel disponuje.

'@_] Soubor Upravy Zobrazit VloZit Format MNastroje Data Okno  Napovéda

Protoze by bylo ndroéné pfi praci neustale hledat konkrétni operaci ve strukture nabidek,
disponuje Excel tzv. panely nastroja. Jeden panel nastroji obsahuje vzdy spolu souvisejici
tlacitka. Kazdé tlacitko reprezentuje jednu konkrétni funkci. Panely nastrojl jsou vétsinou
umistény pod hlavni nabidkou, ale uZivatel je mze kamkoliv premistit.

ARNEN = RS TR RN <SP MEEN e AN IRy W e A AN P SR Y

Uprostfed okna Excelu je viditelna ,,sit“. Sedé &ary rozdéluji pracovni oblast na takzvané buriky.
Kazda burika je malou pracovni oblasti Excelu, schopnd nést samostatné urcitou informaci
nezavisle na ostatnich. Aby bylo mozné se v burikach orientovat, je kazda burika oznacena
pismenem ve svislém sméru a Cislem ve sméru vodorovném (podobné jako u populdrni hry
,Lodé”). V této siti je vidy jedna burka zvyraznéna, jedna se o aktivni bunku.

T = | ¢ | b | E | F

sy
=

Tésné nad mrizkou, resp. nad pismeny (A, B, C, D,...) je velmi dlleZity radek vzorc(. Tato oblast
zobrazuje aktudlni obsah kazdé burky a zaroven muze slouzit i pro editaci bunék.

b

()]
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Ve spodni ¢asti jsou patrné listy (List1, List2,....). Jeden soubor (sesit) mize mit nékolik listd.
Pritom kaZdy list je samostatna tabulka, nezavisla na ostatnich. MoZnost implementace nékolika
list(i do jednoho souboru je velmi vyhodnd. Dejme tomu, Ze bude existovat soubor Zaci.xls
obsahujici 10 listh. Kazdy list bude seznamem jmen zak( v jedné tfidé. ProtozZe jsou vSechny
informace uloZzené v jednom souboru (ale zarover rozdélené do nékolika tabulek) je evidence
snadno pfenosnad a zaroven pohromadé. Pomérné jednoduchymi funkcemi Ize jednotlivé listy
mezi sebou provazat.

MListl { List2 £ List3 /

Poslednim radkem ve spodni ¢asti Excelu je stavovy fadek, jenz ma informacni charakter —
zobrazuje v jakém reZzimu pracujete, co se pravé s Excelem déje apod.

I Fripranen

4 Soubor - ulozZeni, otevireni
Vétsinu dokumentu vytvorenych v Excelu budete chtit zfejmé uloZit pro pozdéjsi pouZiti. Vsechny
programy z baliku Office maji po instalaci do Windows nastavenu cestu pro ukladani a otevirani
souborl do slozky Dokumenty. Veskeré operace se souborem je mozné provadét pomoci tlacitek
na panelech nastroji nebo pouZitim polozky Soubor v hlavni nabidce Excelu.

4.1 Ulozeni souboru

UlozZeni Ize provést klepnutim na tlacitko diskety nebo polozku Soubor — UloZit v menu Excelu.
Pro uloZeni Excel zobrazi okno Ulozit jako, ve kterém dopliite ndzev souboru, pod nimz bude
soubor uloZen. Souhlasite-li s uloZzenim do slozky Dokumenty, mizete klepnout na tlacitko UloZit.
Jestlize si prejete ulozit soubor do jiné slozky, vyberte ji pomoci nabidky Ulozit jako v horni ¢asti
okna — teprve nyni muzete klepnout na Ulozit.

[ Ulozin fako 253
i Ukof des ) Colurarky v A Q X (o T Bdrop~
b Ak
Py || oS3y
dokayerty
Fachs
z
Dobaxwerty
:4'5
Tarko pohal
"_1} Wéor aoubony: | SEREOE v/
|| YRV | yn cubory; |k Mcrosott Office Eecd (*.45) v
L

Standardni format excelové tabulky je XLS. Excel umi ukladat i pod jinymi formaty tak, aby bylo
mozné data otevfit i v jiném programu nez v Excelu. Pokud si prejete uloZit soubor do jiného, nez
XLS formatu, pak pfed samotnym uloZenim vyberte v nabidce Typ souboru pozadovany typ.

Pozor, v pripadé jinych typi soubort neZ excelovych, nebudou spolu s tabulkou uloZeny vsechny
informace jako grafy, mapy, grafické objekty, nékterd nastaveni formdtu bunék a podobné.

4.2 Otevreni souboru
Soubor muZete otevrit bud klepnutim na ikonu slozky na panelu nastrojti, nebo pomoci hlavni
menu Soubor - Otev¥it. Excel zobrazi podobné okno jako pro ukladani souboru. Vyberte soubor,
ktery si prejete otevfit a klepnéte na tlacitko Otevrit. Kromé vlastnich typd soubori (XLS), dokaze
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Excel nacitat data z mnoha formata. To je velmi vyhodné, protoze Excel mliZe slouzit jako
prostfednik nebo chcete-li ,prohlizec” soubort, které by jinak musely byt prohlizeny specialnimi
programy.
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5 Zakladni dovednosti

5.1 Typy bunék

Kazda burika mlzZe nést informace nezavisle na jiné bunce. Pfitom typ informace v burice mlze
byt nasledujici:

e Tetézec (text) — textova burika mlZe obsahovat prakticky cokoliv (Cisla, text, znaménka).

e ¢islo —jakakoliv ¢iselna hodnota. Ciselnd burika nesmi obsahovat text.

e vzorec — vzorec vidy zacind znakem ,,=“. VSe, co je za rovnitkem bere Excel jako definici
vzorce.

e datum - burika obsahujici datum v pfedem stanovené formé zapisu. Typ burky datum se
pouziva vyhradné pro zapis data.

Pozor, pokud napfiklad burika obsahuje ,, 15300 tun”, pak se nejedna o Ciselnou buriku, ale o
bunku textovou, protoZe Ciselna burika nesmi obsahovat zadny text.

Jednotky je mozné definovat v nastaveni formatu buriky.

5.2 Pohyb po bunkach - zadavani dat do bunék

Po burikach se v Excelu mlZete pohybovat kurzorovymi sSipkami nebo klepnutim mysi vidy na tu
buniku, jakou si prejete vybrat.

Aktualni bunka je vidy zvyraznéna tu¢nym ¢ernym ohranicenim. Buriku, se kterou budete
pracovat, je nutné zvyraznit, resp. postavit se na ni. Kromé toho, Zze obsah je vidét v burice
samotné, jeji skutecny obsah je také zobrazen v fadku vzorcl (nahore). Termin ,skutecny obsah”
pouzivam proto, Ze ne vidy musi byt skutec¢ny obsah takovy, jaky vidite v burice. MizZe byt
pozménén formatem, mize byt delsi, nebo jde o vzorec apod.

B2 - B =213
A | B | C© |
1
2 I EE!
=

Text, ¢iselnou hodnotu, datum nebo vzorec zadate do buriky pouhym napsanim. Obsah buriky
potvrdite kldvesou Enter (Tab, Ctrl+Enter) nebo nékterou z kurzorovych klaves.

5.3 Klavesy pro pohyb po bunkach

e Kurzorové klavesy posouvaji vybér o jednu buriku danym smérem

e Ctrl a kurzorové klavesy zajisti posun na konce, nebo zac¢atky bunék v listu

e  HOME presun na prvni bunku v fadku

e CTRL + HOME pfesun na prvni bunku listu

e PgUp skok o obrazovku nahoru

e PgDown skok o obrazovku dol(

e F5vyvola okno, ve kterém je mozné presné zadat, na kterou buriku budeme presunuti

5.4 Oprava obsahu bunky - F2 (také dvojité poklepani mysi)

Pokud pottebujete opravit obsah buriky, pak pro editaci slouZi kldvesa F2.

1. Nastavte kurzor na buriku, ktera bude opravovana.

2. Stisknéte F2 a provedte opravu obsahu burky nebo klepnéte mysi na opravované misto v
fadku vzorc(.

3. Zmény potvrdte kldvesou (napf. Enter).
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5.5 Piepsani piivodniho obsahu bunky

Jestlize potrebujete buriku pfepsat jinym, novym obsahem, pak se nastavte na tuto buriku a
rovnou zacnéte psat novy text. Po potvrzeni kldvesou Enter bude automaticky stary obsah
nahrazen novym.

5.6 Vymazani obsahu bunky
Smazani bunky je velmi jednoduché. Staci nastavit kurzor na mazanou buriku a stisknout klavesu
Del — obsah buriky bude smazdan. Pozor, kldvesou Del se skute¢né maze pouze obsah, nikoliv
format buriky. Napfiklad nastavite-li v bunice urcity typ pisma, pfipadné polohu desetinné ¢arky,
pak bude format nastaven i nadale.

5.7 Dlouhy text v burice

Snadno se muZe stat, Ze text v burice je pfilis dlouhy a pfesahuje na buriky, které jsou vpravo.
Text se zobrazi cely jen tehdy, jsou-li buriky vpravo prazdné. To ale neznamena, Ze by byl plvodni
text zkracen — pouze neni vidét. Podivejte se do fadku vzorc — tam skutecné uvidite cely text.

Pokud potfebujete takovyto text upravit, je nutné umistit aktivni buriku tam, kde je text skute¢né
napsany. Umistite-li aktivni buriku do mista, kde je text pouze zobrazen, neni jej moZné upravit,
protoZe radek vzorcl je v tuto chvili prazdny.

5.8 Nastaveni Sirky sloupce a vysky radku
Podobné jako s textem mohou vzniknout problémy i s Cislem. JestliZe je Cislo v burice pfilis
dlouhé, zobrazi se misto cisla nékolik k¥izkd. V takovém pripadé je nutné zvétsit Sifku sloupce tak,
aby se do buriky cislo veslo.

v vsv

1. Nastavte mys v zahlavi fadk( na pravou hranici buriky, jejiz Sitku si prejete zménit. Mys
by méla ziskat tvar oboustranné Sipky.

2. Stisknéte a drzte levé tlacitko mysi a tdhnéte vlevo nebo vpravo na poZadovanou pozici.

3. Uvolnéte levé tlacitko mysi a Sitka sloupce je zménéna.

.....

v vrv

predchozim pfipadé nastavte mys v zahlavi radkd na pravou hranici bunky, jejiz Sitku si prejete
zmeénit. AZ se tvar mysi zméni na oboustrannou Sipku, pak dvakrat poklepejte levym tlacitkem

vvvvv

nachazi.

Chcete-li upravit Sitku vice sloupct na stejnou sitku, oznacte v zahlavi vSechny sloupce a zménte
vySe popsanym zplsobem Sitku oznaceného sloupce, tieba toho, ktery je nejvic vpravo. Zméni se
tak Sitka vSech oznacenych sloupct. Pridrzite-li pfi oznacovani kldvesu Ctrl, je mozné oznacit i
sloupce, které spolu nesousedi. Vse, co zde bylo uvedeno pro sloupce, plati i pro zménu vysky
radka.

5.9 Blok - oznaceni do bloku

V Excelu budete velmi ¢asto pracovat a modifikovat vice bunék soucasné. Abyste nemuseli
kazdou buriku upravovat zvlast, oznacte nékolik bunék do bloku a operaci pak provedte s celym
blokem.

1. Nastavte mys na burku, ktera bude tvofit levy horni roh budouciho bloku.

2. Stisknéte, drzte a tdhnéte levym tladitkem mysi poZzadovanym smérem. Pfi tahnuti se
oznacuje oblast bunék — budouci blok.

3. V okamziku, kdy je oznacen blok podle vasich poZadavku, uvolnéte levé tlacitko mysi.
Blok je oznacen.

10
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Pozor, pfi oznacovadni oblasti do bloku neni vychozi burika oznacena obarvenim (v tomto pripadé
sedé), ale presto se na ni blok vztahuje!

26

ZruSeni oznaceného bloku provedete klepnutim levym tlacitkem mysi na jakoukoliv buriku, nebo
stisknutim jedné z kurzorovych klaves. Vybér mizeme provést i na klavesnici v kombinaci klavesy
Shift a kurzorovych tlacitek.

5.10 Kopirovani bunék pomoci schranky

Burika nebo oznacenad oblast bunék mizZe byt nakopirovana na tentyZ nebo jiny list i sesit. Ke
kopirovani bunék je nejvhodnéjsi pouzit schranku, kterd podobné jako ve Windows a Wordu
disponuje na panelu nastrojd tremi tlacitky.

Do schranky lze vloZit libovolnou tabulku a tu umistit na jakoukoliv pozici na jiném listu nebo
sesitu.

Pozor, Excel md pri prdci se schrdnkou ponékud odlisné viastnosti, nez jaké zndme z Windows
nebo Wordu. Informace se ze schranky mazZzou okamZité po jejich odznaceni v tabulce kldvesou
ESC (dojde ke zruseni blikajiciho oznaceni — s nadsdzkou fikdme, Ze jde o pochodujici mravence).

1. Oznacte do bloku burky, které budou kopirovany (viozeny do schranky).

2. Klepnéte na tlacitko dvou za sebou jdoucich listl - tlacitko kopirovat (mUzZete rovnéz
pouzit kldvesovou kombinaci Ctrl + C, nebo pravé tlacitko mysi na vyznacenou oblast a
volit Kopirovat). Okolo oznacdené oblasti zacne blikat tenkd prerusovana ¢éra. Ta
znazornuje, jaké bunky jsou umistény ve schrance.

3. Prejdete na buriku, jez bude tvofit levy horni roh kopirované oblasti. MUZete prejit i na
jiny list nebo do jiného souboru.

4. Na pozZadované pozici klepnéte na tlacitko vloZeni ze schranky (mUGzZete rovnéz pouzit
klavesovou kombinaci Ctrl + V, opét i mistni nabidku — pravym tlacitkem).

Bunky budou zkopirovany. Podobnym zplsobem buriky pfesunete. Rozdil u pfesunuti spociva v
pouziti tlacitka nlizek misto dvou papirQi v bodé 2. Pfresouvate-li vSak data v ramci jednoho listu,
bude vhodnéjsi pouzit nasledujici postup.

5.11 Presun bunék v jednom listu pomoci mysi

KaZzdou ¢ast bunék oznacenych do bloku je mozné presunout na jinou pozici v tabulce. Pritom
vazby a adresovani vzorc( bude pfizplisobeno novym pozicim bunék (vzorce zlistanou
neposkozeny).

Blok oznacenych bunék uchopte za néktery z jeho okrajd levym tladitkem mysi a tahnéte
pozadovanym smérem. Na konecné pozici uvolnéte levé tlacitko mysi a blok bunék je pfesunut.
Jestlize pfi presouvani bloku bunék v rdmci jednoho listu podrzite stisknutou klavesu Ctrl, budou
bunky prekopirovany (uziti klavesy Ctrl nékdy nemusi mit tento ucinek).
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6 Seznamy
V Excelu jsou nadefinované seznamy pro nazvy mésicl a dni. Chcete-li si prohlédnout vsechny
preddefinované seznamy nebo nadefinovat vlastni seznam, pouzijte menu Nastroje —
Moznosti..., karta Vlastni seznamy.

MozZnosti
Barva Mezinarodni kladani Kontrola chyvb Pravopis Zabezpeceni
Zobrazeni Ypochy Clprawy Obecné Pfevod i Wlastniseznamy i5raf
Wlastni seznany: PoloZky seznamu;

) cET7N : ¥ Eﬁdat
Po, LI, St, Ct, P4, So, Me [—]

Pondeli, (kery, Stieda, Stvrkek, Patek, Sobot
I, I1, II0, T%, ¥, VI, ¥II, WIII, I¥, %, %I, ®II
leden, dnor, bfezen, duben, kvéten, cerven,
jaro, leto, podzim, zima

PoloZky seznamu mizZete oddélit stisknutim klavesy Enter,

Importovat seznam z bunék: . Importoyat

Ok ][ Starna ]

6.1 Vyplnéni bunék pomoci seznamii
Napiste do burky libovolny mésic a kopirujte buriku tahnutim mysi.

1. Klepnéte levym tlacitkem mysi na burku, kterou si prejete kopirovat.

2. Nastavte mys na pravy dolni roh bunky (je zvyraznén malym ¢ernym ctvereckem). Tvar
mysi se zméni na Cerny kfizek.

3. Stisknéte a drzte levé tlacitko mysi.

4. Tahnéte mysi poZzadovanym smérem. Po stranach taZené oblasti Excel zobrazuje
poloprihlednou ¢aru a napovida, co do bunék doplni.

5. Na pozadované pozici uvolnéte levé tla¢itko mysi — data budou nakopirovana/seznamy
budou vytvorené.

6.2 Vytvoreni aritmetické posloupnosti

Stejnym zpUsobem je mozZné vytvofit aritmetickou rfadu. V tomto pfipadé je nutné napsat prvni
dva ¢leny rfady, jez pak oba oznacdime a roztahneme (napft. suda Cisla 2 a 4).

12
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7 Graficka aprava bunky
Aby vyslednd tabulka vypadala esteticky, disponuje Excel nékolika prostredky pro Upravu buriky.
Predné si musime uvédomit, Ze v rdmci kazdé buriky lze provést grafickou Upravu samostatné,
nezavisle na jiné bunce. Kazda burika mizZe mit jinou velikost pisma, jiné ohraniceni, zarovnani,
barevny podklad apod.

7.1 Zarovnani obsahu bunky

Excel zarovndva buriky sam, jiz po zadani jejich obsahu. Zarovnani provadi na zakladé typu bunriky,
nicméné kdykoliv pozdéji je mozné zarovnani upravit.

Text Excel zarovnava automaticky na levou stranu a Cislo na pravou stranu bunky.

Pro ruéni zarovnani pouZijte jedno ze tfi tlacitek. Zarovndni se vzdy vztahuje na aktivni buriku
nebo na oblast bunék ozna¢enych do bloku.

7.2 Rez pisma
B I U

Klepnutim na tlacitko B zvolite tu¢né pismo, tlacitko I aktivuje kurzivu a tlacitko U aktivuje
podtriené pismo. Uvedené fezy pisem Ize mezi sebou kombinovat. Rez se vztahuje na aktudlni
buriku nebo na cely blok vybranych bunék. Deaktivaci vybraného rfezu provedete opétovnym
klepnutim na pfislusné tlacitko. Je to stejné jako ve Wordu. M{Ze se téZ pouzit kombinace klaves
Ctrl+B pro tucné, Ctrl+l pro kurzivu, Ctrl+U pro podtrzené pismo.

7.3 Typ a velikost pisma
i Arial - 10 -

Excel nabizi takové typy pisma, jaké jsou nainstalovany v systému Windows. Volbu typu
provedete klepnutim na rozeviraci nabidku a tam zvolenim konkrétniho nazvu pisma.

Podobné Ize nadefinovat i velikost pisma. V rozeviraci nabidce vyberte poZzadovanou velikost a ta
bude aplikovdna na aktivni buriku nebo oznaceny blok bunék. Pfi zvétSeni velikosti pisma se
automaticky prizplGsobi i vyska bunky (Sitka nikoliv). Kromé nabizenych velikosti pisma muZete do
dialogu u Sipky dold napsat vlastni velikost, naptiklad 15, 17.

7.4 Slucovani bunéek

Casto je potieba umistit text (napfiklad nadpis) nad tabulku (€asto i na jeji stfed). Tohoto efektu
docilite tak, Ze oznacite v pfislusSném rfadku vSechny buriky nad celou tabulkou a klepnete na

ikonu £ . Tim dojde ke sloucéeni bunék (z oznacenych bunék se stane jedna burika) a text se v ni
zarovna na stred.

7.5 Ména

& ¢
lkona _E umoznuje k ¢islu pridat symbol pro Koruny, tedy K¢. Presto, Ze takto zapsana burka
obsahuje mimo Cisla i text, je Excel schopen Cislo rozpoznat a na rozdil od textu umi s takto
vyplnénou burikou pocitat.

13
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7.6 Pocet desetinnych mist

Cislo, které zapi$ete do buriky, miZete zobrazit s konkrétnim poétem desetinnych mist.
.0 00
Desetinna mista Ize rychle pfidavat nebo ubirat klepnutim na ikony (=82 =01

Pozor! Tyto ikony nezaokrouhluji, pouze zaokrouhlené zobrazuji ¢islo na zadany pocet desetinnych
mist. V Fadku vzorc( uvidite ale ¢islo v nezménéné podobé.

7.7 Odsazeni
Text v burice zacind vzdy tésné u levého okraje bunky. Chcete-li text odsunout od kraje, klepnéte

i iE

na odpovidajici ikony (== =

7.8 Ohraniceni

Lo

K vytvoreni rameckl okolo jednotlivych bunék pouzijte ikonu :==_".. Oznacte oblast bunék, které
chcete mit ohranicené a klepnéte mysi na rozbalovaci liStu v pravé ¢asti ikony. Zobrazi se nabidka
raznych styll ohraniceni. Vyberte klepnutim mysi to, které odpovida vasim predstavam.

8 Format bunky

Komplexni nastaveni parametr( burky nabizi okno Format bunék.

Nastaveni formatu bunky doporucuji vénovat zvySenou pozornost — jedna se o jednu ze
stéZejnich oblasti Excelu. Do okna pro nastaveni formatu bunék se dostanete nékolika zplsoby.

1. Vyberte buriku (klepnéte na ni), u které budou ménény vlastnosti. Pokud se zména
vlastnosti bude tykat celého bloku, je tfeba ho predtim oznacit.
2. Zvolte v menu Format - Buriky.

Zobrazit  WoZit | Earmat | Maskroje  Data  Okno
= _ll-‘f? ,;Lﬂfr Buriky ... Chrl+1
ﬁ po ﬁédek [ B
| [E] | Sloupec v
List b
po
[t Aukamaticky Farmat, ..
st Podminéné formatovani...
ct
Skwl, ..

Nebo

1. Vyberte buriku (klepnéte na ni), u niz budou ménény vlastnosti.

Na tuto bunku klepnéte pravym tlacitkem mysi — zobrazi se nabidka.

3. V nabidce zvolte polozku Format bunék a Excel zobrazi stejné okno jako v prvnim
pfipadé.

N
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<]
it
st

ct

Wyimouk
Kopirowak
YloZit

Wlazik jinak...

WloZit burikey...
Odstranit,.,

Wymazak obsah

YloZit komentaF

Format bunék...

Formadt bunék

| Zarovndni | Pismo | Ohrarifeni | weorky | Zémek |

Druh:

Cislo
MEna
ek nicky
Daturn
as
Procenta
Flornky
Maternatick:
Text
Specialni
Wlaskni

kazka

| o

Buriky s obecnim Formatem nemaji
Zadny specificky diselny Format,

Ok ] [ Starno
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8.1 Zalozka Cislo

Formadt bunék

Cisln Zarovnani | Pismo Ohranideni | Yzorky | Zamek
Drruhi kazka
Obecni’ po
MEna Desetinna miska; | = =
Licetnicks:
Datum
Cas ] oddélovat 1000 ¢ )
Procenta 7 : Ficla:
Zlarnky Zaparna disla:

Makematicks

Text 1234,10
Specialni -1234,10
Wastni -1234,10

Cislo se poufiva pro obecné zobrazovani disel, Format mény a dfetnicky
Farmat poskytugi specidini Formaty pro penézni hodnaoksy:,

[ CIE ][ Skarno ]

Zalozka Cislo umoZiiuje nadefinovat, jak se bude hodnota v bufice zobrazovat. Pokud je v burice
napfiklad ¢islo 1520,20, muze se zobrazit jako 1 520,20 nebo 1 520,20 K¢ nebo 10*10+3E a
podobné. Skute¢nd hodnota buriky vsak zlstava nezménéna — formatem se definuje pouze
,maska“ buriky. V levé &asti zalozky Cislo Ize zvolit jeden z druh( zobrazeni a ten pak konkrétnéji
nastavit v pravé ¢asti okna.

Jestlize naptiklad v levém sloupci vyberete polozku Cislo, pak v pravé ¢asti mlzete zvolit pocet
desetinnych mist, oddélovani tisicu, které automaticky doplni do cisla mezery za tisice, miliony,...
a zpuUsob zobrazeni zapornych Cisel. Ukazka nadefinovaného formatu je aktudlné zobrazovana

v horni ¢asti zalozky v poli Ukazka.

Pokud v levém sloupci vyberete polozku Ména, pak v pravé ¢asti mizete zvolit pocet desetinnych
mist, symbol mény, ktery se automaticky doplini za ¢islo a zpUsob zobrazeni zapornych Cisel.
Ukdazka nadefinovaného formatu je opét zobrazovana v horni ¢asti zalozky v poli Ukazka.

V levém sloupci jsou dale polozky pro formatovani data, ¢asu, procent, zlomk( atd. Kromé
preddefinovanych druh( formatu se da vytvofit vlastni format zobrazeni. Vlastni format lze
vytvofit po klepnuti na polozku Vlastni v seznamu druhi (nachazi se dole, jako posledni). V pravé
Casti Excel zobrazi dialogovy fadek a pod nim nékolik variant format(, které lze libovolné upravit.
Dulezitym znakem je zde # - zabezpedi zobrazeni Cisla, rizného od nuly. Znak 0 (nula) umisti na
pozici ¢islo, mezera zabezpedi oddélovani tisicl a ¢arka zpUsobi oddéleni desetinnych casti.

Nadefinovat vlastni typ vyZaduje urcitou zkuSenost v praci s Excelem.

Pozor! Nékteré zdpisy znaku automaticky zformdtuji buriku. Napisete-li tfeba 1/2, nebo 1-2 nebo
1.2, Excel tomuto zdpisu automaticky pridd formdat datum a dopini aktudlini rok. Toho Ize s
uspéchem vyuZit, chcete-li zapisovat data, co? je cinnost v Excelu daleko Castéjsi, neZ zapisovani
zlomkd. V pripadé, Ze skutecné chcete napsat zlomek 172, je nutné nejprve nastavit formdt a tim
sdélit, Ze ted'si nepfeji pouzit formdt datum, ale formdt zlomek.

16



MS Excel 2003

7

Pouzijete-li dvojtecku, Excel pochopi vas zapis jako ¢asovy Udaj. Napf.: 2:30 znamena 2 hodiny a
30 minut neboli 2,5 hodiny.

8.2 Zalozka Zarovnani

Format bunék @@

Cislo Zarnvnanl Pismo | Ohranifeni | Weorky | Zamek
Zarovnani bextu Crigntace
Yodorowné: ..
Obecné w *
Swisle: o= ; .
Dalii v x || T Y
£ .
*
Maskaveni bextu *
[] Zalomit text
[ ] Piizplisobit burice o ¥ | stuprid
[ 1 sloutic buriky
Pzani zprava doleva
Smér kexku;
Konkexk b
[ (84 ] [ Storna ]

Zalozka Zarovnani v okné Format bunék umoznuje nastavit zarovnani textu v burice ve
vodorovném i svislém sméru. Zarovnani ve vodorovném sméru lze pohodInéji provést
prostfednictvim tlacitek na panelu nastrojl. Zarovnani ve svislém sméru se pouziva hlavné v
pfipadé vysoké buriky, v niz je maly text. V obou pfipadech zarovnani klepnéte na rozbalovaci
nabidku a vyberte pozadovany zpUsob zarovnani.

Zajimavou moZnosti je i nastaveni orientace textu. Pomoci mysi muizete otacet carou v oblasti
Orientace a podle toho, jaky Uhel zvolite, tak bude natocen text v burice. Velikost uhlu Ize zadat i
Ciselné prostfednictvim pfepinace v dolni ¢asti pole Orientace.

V dolni ¢asti okna se nachazeji zaskrtavaci policka Zalomit text, Pfizptsobit burice a Sloucit
bunky. Nékdy mUize byt u delSiho textu v burice nezadouci, aby text pokracoval pres vice bunék
doprava. Pokud je burika dostatecné vysoka a je zatrZena volba Zalomit text, bude text zalomen v
ramci jedné buriky. Neni-li dostatec¢né vysoka burka, tak si Excel sdm vysku ptizplsobi, nebo to
budete muset ucinit vy sami. Najedete na menu Format - Radek — Prizp(isobit a je vie vyfedeno.

Volbu Sloucit bunky pouZijeme, jestlize chceme z vice bunék udélat jednu, resp. potfebujeme-li
slouc¢ené bunky opét rozdélit.
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8.3 Zalozka Pismo

Formit bunék

Fisln | Zarovnani | Pismo || Ohranifeni | Weorky | Zamek

Pismo: Rez pisma: Yelikost:

| Arial Obyiejngé
T Algerian ObyEeing
T AmdtSymbols

AMGDT Tucné
b tucné korziva

[03

PodtrZeni: Barwva:
|fédné W | | Automaticka V| Nomalri
Efekky tahled
[ Pietkrtnuté
[ Horni indez: AABhCEY yis
[ ] Dolni index

Toto je pismo TrueType, Steiné pismo bude pouZito na tiskarneé i na
obrazovee,

[ CIE ][ Skarno ]

Jak jiz ndzev napovida, zdlozka Pismo definuje prakticky vSechny atributy pisma v burice. Zakladni
operace s pismem bylo moZné provést pfimo pomoci tlacitek na panelu nastrojl. Zde lze nastavit
i dalsi parametry. Jedna se napfiklad o preskrtnuti, horni ¢i dolni indexy nebo zplsob podtrZeni.

VSechny parametry nastavte klepnutim nebo zaskrtnutim odpovidajici polozky a svou konfiguraci
zkontrolujte v poli Nahled.
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8.4 Zalozka Ohraniceni

Formit bunék

Cidla | Zarovnani

Pfedvolené
S Sty
ol Fadrg ==—-
Zadné YnEiEi Yoitini | e —
Chr aniceni L
E]§ T
Texk -
: F
Text
- r Barwva:

Wybrany styl ohraniceni mizete pouzit Kepnutim na preddefinovany tvp, na
diagram néhledu nebo na prisluzné Haditka,

[ Ik ] [ Starno

Prostfednictvim zélozky Ohraniéeni pohodIné zvolite zplsob ohraniceni jedné burky nebo celé
oblasti oznacené do bloku. V pravé c¢asti okna vyberte typ cary, kterou si pfejete pouzit a v levé
Casti (v ndhledu) pak mysi klepejte na tlacitka takovych car, jichZ se ohraniceni tyka.

V burikach Ize aplikovat i preskrtnuti pres buriku (pomoci tlacitek v pravém a levém dolnim rohu).
Pro zru$eni ohrani¢eni pouzijte tlagitko Zadné v horni €asti okna.
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8.5 Zalozka Vzorky

Formidt bunék

Cislo Farovnani | Pismo | Ohraniceni "-" ______ EDrk':-' Zamek.

Stinowani
Barva:
| Bez barwy |
EEEEEEREER
EEEEEERR
| EEEEN
[ | O o n
Ikazka
[ | [ |
H N EEER

[ Ik ] [ Skarno

Zalozka Vzorky dovoluje nastavit pouze pozadi jedné nebo vice oznacenych bunék. Jako pozadi
mUzZete nastavit libovolnou barvu a pripadné i jeden z osmnacti preddefinovanych vzorkd. PouZiti
nevhodného vzorku nékdy zplsobi necitelnost textu buriky, proto doporucuji pouZivat vzorky jen
ve vyjimecnych pfipadech.

8.6 Zalozka Zamek

Formadt bunék

Sislo Zarovnani || Pismo Ohraniceni | Vaorky | Zamek,

[] gkrstt vzare

Zamknuti bunék, a skryti wzorcd se projeyi po zamknuti lisku, List
midZete zamknout pomoci piikazu Zamek 2 nabidky Mastroje a zvolenim
piikazu Zamknout list, Heslo je nepovinné.,

[ Ik ] [ Skorno
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Excel disponuje tzv. funkci zamykani. Pokud si uZivatel z néjakého dlivodu nepreje, aby nékteré
bunky byly editovany (manipulace a zména jejich obsahu), pak takové bunky uzamkne (Ize

nastavit i heslo).

Pozor, zaskrtdvaci pole Zamknout buriky pouze urci, zda pri zamceni celého listu bude zamcena i
tato konkrétni burika. Volba sama o sobé nic nezamykd. Dalsi volbou, je skryti vzorcl v hornim
radku. K aplikaci obou je potfeba zamceni listu (sesitu). To provedete v menu Ndstroje — Zamek -
Zamknout list (sesit). Teprve po zamceni listu budou uzamknuty vsechny buriky, které maji
zaskrtnuto Zamknout bunky (vzorce s pfiznakem Skryt vzorce budou ukazovat jen vysledné

hodnoty).

Mastroje | Data  ©kno  MNapovéda

|'& Pravopis. . 7 & ) e - @ e
| ;;1, Zdroje informarci, ., Alk+klepruki
: ¥ Kontrola chyb.. L | M | M | o
Sdilenyt pracoyni proskar, .,
Sdilet sesit. ..
Sledovani zmén 3
Zamek, r " L'_l Zarnknout fist ...
Spoluprace onling 3 @ Forealit uZivatelim dpraywy oblasti...
Hledani fegeni... E'i, Zamknout sesit. .
Spravce scénafi... @ Zamknout a sdilet sefit.
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9 Operace s radky a sloupci

9.1 VKkladani prazdnych radkii a sloupci
Pokud existuje vytvorena tabulka, do které je tfeba pridat novy (prazdny) fadek nebo sloupec, je
postup nasledujici:

1. Klepnéte na zahlavi, resp. pismeno (v pripadé sloupct) nebo cislo (v pfipadé radku)
takového sloupce/fadku, pred ktery potfebujete vloZit prazdny sloupec/fadek — oznacte
ho do bloku.

2. V menu Excelu zvolte polozku Vlozit.

3. V otevfené nabidce zvolte fadek/sloupec. V nabidce bude figurovat bud' fadek, nebo
sloupec podle toho, zda byl pfedtim oznacen fadek nebo sloupec.

] Soubor  Oprawy  Zobrazit | viodk | Format  Mastroje  Data
) (50 3 | Fesek
A5 - f Sloupec
A | B | List
10
araf ...
11 po LT
12 it Konec stranksy
13 st S| Furkee...
14 &t ,
Mazew

Rychlejsi volbou, je klepnuti pravym tlacitkem mysi nahoru, na konkrétni oznadeni radku/sloupce
s vybérem volby Vlozit bunky.

i

1? g | Wwimout
18 52 Kopirovat
19 8 viosit

20 s

o WloFit jinak...

22| wiogit burky

9.2 Odstranovani iradkt a sloupci
Kazdy sloupec nebo faddek mizZete odstranit.

Pozor, odstranénim se rozumi skutecné odstranéni fadku nebo sloupce a nikoliv pouze hodnot,
které sloupec nebo radek obsahoval (v tomto pfipadé by se jednalo pouze o vymazadni). Po
odstranéni radku nebo sloupce se do odstranéného radku nebo sloupce umisti ndsledujici buriky
v pofadi — celd tabulka bude o odstranénou ¢dst posunuta.

1. Oznacte do bloku fadek nebo sloupec, ktery je tfeba odstranit.
2.V menu Excelu klepnéte na Upravy.
3. Voteviené podnabidce zvolte Odstranit.

22



MS Excel 2003

P__I_I‘I Soubor | Uprawy | Fobrazit  Vlodk  Form

: B ,__f.-' H ) Fpét: Mymazak Chrl+Z
A g0 | Wyijmout Chrl+3

A 28 Kopirowat CErl4C

10 :

11 .'_'-5:!5 Schranka sady Office...

12 YlaZit Chrl+y

13 Wiogit jinak...

14

15 Yy plnik 3

16 Mvrazak [

17 -

e Odskranit

Rychleji opét pres pravé tlacitko na pismeno, nebo &islo radku + zvolit Odstranit

9.3 Skryti radki a sloupcii
Excel dovoluje pfi préci s tabulkou skryt vybrané fadky nebo sloupce. Tato funkce je vyhodnd v
pfipadé velmi rozsahlé tabulky, kdy prace se vsemi sloupci a fadky nemusi byt prehledna. Skryty
radek i sloupec nezmizi ani neni jinak poskozen a vSechny vzorce, které se na néj odkazuiji, jsou i
po skryti aktivni — skryty radek nebo sloupec pouze neni vidét (dokonce se ani netiskne).

1. Oznacte rfadek nebo sloupec, ktery potfebujete skryt.
2. Kamkoliv do oznaceného prostoru klepnéte pravym tlacitkem mysi a v rozeviené nabidce
zvolte polozku Skryt.

B e - |
b Wyimout
POl =8 Kopirovat

it =
WloEik
st
ct YlaFit jinak...

WloZit burikey
Odstranit

Wymazak obsah

S Formdt bunék...

Sifka sloupce...

T
Opét funguje pravé tlacitko mysi — jako v pfedeslych ptfipadech.

Od tohoto okamZiku sloupec nebo fadek prestane byt zobrazovan. K jeho znovu zobrazeni
oznacte jeden sloupec/fadek pred skrytym a jeden sloupec/radek po skrytém sloupci/fadku.
Nasledné klepnéte pravym tlacitkem mysi do oznacené oblasti a v oteviené nabidce zvolte
polozku Zobrazit.

Samoziejmé Excel opét obsahu- je i jiny postup nez je vysSe uvedeny. Lze vyuZit menu Format -
Sloupec/Radek -Zobrazit.
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Eormét | Mastroje  Data  Okno  Mapowvéda

Ifﬁ Buriky .. Chrl+1 @ > -4l %l
Fladek 3

| Sloupec ] | = Gifka.
List k Ffizplisobit
Automaticky Farmat, .. Skryk
Podminéné Formatowani... | Zobrazit |
] Standardni...

9.4 Rozdéleni tabulky - ukotvit pricky

Zejména u dlouhych tabulek se miZe snadno stat, Ze horni fadek (hlavicka tabulky) neni vidét,
protoze zrovna stojime hluboko v tabulce (napf. na fadku 250). Jestlize v takovém ptipadé chcete
zjistit, jakou ma konkrétni sloupec hlavicku na prvnim fadku, musite se vratit. Tato metoda je
nepohodInd a navic zabere spoustu ¢asu. Excel proto umoZiuje aplikovat tzv. pficky.

wvrv

P¥ickami se rozumi ¢ary blokujici urcitou ¢ast tabulky na obrazovce. Pokud prickami ukotvite
napf. hlavicky sloupcd, pak se Ize v tabulce libovolné pohybovat. Ukotveny fadek zlistane stale na
obrazovce.

1. Nastavte se kurzorem tak, aby byl kurzor umistén tésné pod faddkem, ktery bude ukotven.
Zaroven si stoupnéte do sloupce A.
2. V menu klepnéte na poloZku Okno - Ukotvit pricky.

Ckno | Mapovéda

Porovnat vedle sebe, ..

Skryt

Zobrazit. ..

Lkiakvit piicks

Pricky jsou ukotveny. Pfi pohybu po bunkach zlstane horni fadek na obrazovce, takze mate
neustale prehled o hlavic¢ce tabulky. V tomto pfipadé jste ukotvili pouze radek, avsak v Excelu je
mozné ukotvit i sloupec. Jestlize poZadujete ukotvit sloupec, pak se postavte kurzorem vpravo za
sloupec, ktery bude ukotven.

Zruseni ukotveni umoZni menu Okno - Uvolnit pficky.

9.5 ZamykKkani listu a seSitu

Jak jiz bylo popsano, zaskrtavaci pole Zamknout burky pouze urci, zda pfi zamceni celého listu
bude zamcena i tato konkrétni burika. Volba sama o sobé nic nezamyka. K zamdceni listu je tfeba
klepnout v menu na polozku Nastroje - Zamek -Zamknout list. Teprve po zamceni listu budou
uzamknuty vSechny burky, které maji zaskrtnuto Zamknout bunky.
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10 Priprava tisku

10.1 Nastaveni stranky

Tabulku nebo nékterou jeji ¢ast je mozné kdykoliv pfi praci s Excelem vytisknout. Na rozdil od
Wordu ale neni hned nazorné vidét, kde a jak jsou umistény hranice stranek. Pfehled ziskate az
po zobrazeni nadhledu. Pro podrobnéjsi konfiguraci stranky je uréeno okno Vzhled stranky, do
néhoZ se dostanete pomoci hlavniho menu Excelu, klepnutim na Soubor - Vzhled stranky. Do
okna, které se posléze objevi, se miZeme dostat i pres tlacitko Vzhled v Nahledu.

10.2 Zalozka Stranka

Vzhled stréanky

i Stranka | Okraje || Zahlavi a z3pati List

Cirienk
i
L
[
(%) Ma vk (3 Na il Nahled
-

%) Upravit na: % narmalni welikosk
) Pizplisobit na: stranek wodorowné a svisle

Eormat papitu: | a4 " |

Kvalita tisku: | 600 dpi v

Ciclo prvni stranky: automaticky

[ 8] ][ Storno ]

Zalozka Stranka umoznuje nadefinovat zakladni parametry stranky — format papiru a orientaci.
UZitecné tlacitko je Upravit na 100 % normalni velikosti, kde Cislo v procentech vyjadfuje
relativni ndhled na tabulku. Pokud napfiklad poZadujete, aby se na papir veslo co nejvice
informaci, mazZete celkové méritko zmensit a tim ziskat vétsi hustotu textu.

25



MS Excel 2003

10.3 Zalozka OKraje
¥zhled stranky

| Zahlawi a zapati || Lisk |
Mahled
Lewy: Prawy:
z - z 3
Cialnis Zapati:

Wycentrovat na strance

[] wodorovne [] gwvisle

[ Ik ][ Starno ]

Zalozka Okraje urcuje vzdalenost tabulky od hrany papiru. Lze na ni také zapnout volby
Vycentrovat na strance Vodorovné a Svisle. Ma-li se tabulka na strance skute¢né vycentrovat, je
nutné nevynechat vlevo od tabulky prazdné sloupce ani nahote nad tabulkou prazdné fadky.
Tabulka (resp. text) musi zac¢inat v burnice Al.

10.4 Zalozka Zahlavi a zapati
Vzhled stranky

| Skranka " Okr aje |

rahled
- MoEnoski. .
o 3

[ Wlastni zahlawi... ] [ Wlaskni zapaki... ]

Zapati:
(Fadng) v

o] 4 ] [ Skarno
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Zahlavi a zapati se definuje ponékud jinak, nez ve Wordu. V Excelu si lze vybrat

z preddefinovanych radka, nebo pouZit vlastni zahlavi a zapati. Volby pro vlastni zahlavi i zapati
jsou dostateéné. Pro poutziti nékterého z nadefinovanych zahlavi a zapati klepnéte na rozeviraci
nabidku a vyberte jednu z poloZek. Prejete-li si definovat vlastni, pak klepnéte na tlacitko Vlastni

zahlavi (zapati).

Lewy oddil:

Formatowvani kexbu: Wyvberte text a potom klepnéte na tladitko Pismo.

VloZeni cisla stranky, data, fasu, cesty nebo nazvu souboru & listu: umistéte
kurzor do pole dprav a potomn Klepnéte na prisluzné tladitko.,

Obrazek vioZite klepnutim na tlagitko Yozt obrazek, Choeke-li zménit Formak obrazku,
umiskéte kurzor do textového pole a klepnéte na tladitko Format obrazku,

B

Prostiedni oddil:

Prawy oddil:

10.5 Zalozka List
Vzhled stranky

Stranka | Okraje | Zahlawi a zapati |
Chlask tisku; | .
Tisk nézw

Mahofe opakowvat Fadky: |

Ylevo opakovat sloupce:; | 3=
Tisk.

] MFizka [] Zahlavi fadki a sloupci

] €ernohbile Komentafe: |.:fé,.;|,—,é:. “

[ kengept Chyby v bufkéch: | 7obrazene
Poradi tisky skranek.

@ Doli, pak piicng EE EJE EB

]
() PFiEnE, pak dali SR S

Tisk...

Mahled

Moznosti...

[ ok

] [ Skorno

List je dlleZitou zalozkou v okné Vzhled stranky. Nabizi volbu oblasti tisku. Tisténou oblast Ize
pohodInéji zvolit pred kazdym tiskem. UZitecnou volbu tvofi dialog Nahote opakovat radky. Tato
volba zabezpedi, Ze vybrané radky z tabulky budou tisknuty na kazdé strance (pouziva se u
rozsahlych tabulek pro tisk hlavic¢ky tabulky na kazdou stranku). Volba Vlevo opakovat sloupce

vy

slouzi ke stejnému Ucelu, ale se sloupci. Pomoci zatrzitka MFizka zvolite, zda bude tisténa jinak
netisknutelna mfizka okolo bunék. Ve spodni ¢asti okna zvolite, jaky postup bude u rozsahlejsich
tabulek Excel pouZzivat — jak bude stranky usporadavat a Cislovat.
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11 Tisk

Pfedchozim nastavenim jste si pfipravili stranky k tisku.

1. Klepnéte v menu na Soubor - Tisk
2. Vyberte tiskarnu (pokud jich mate nékolik).
3. Urcete, co bude Excel tisknout.

Nyni zahajite samotny tisk.

Tiskarna
Mazew: |(§ Microsoft %P5 Document Writer W | Wastnosti. .
Skaw: Mecinna ——
Tvp: Microsaft ¥PS Document writer T L.
kKde: ®PSPort:
Komentar:
[ ] Tisk do soubaru
Rozsah bisku Kopie
© vie Poéet kopi: E
) Skranky o | E | Do | E |
Tisknouk
U kompletowvat
) wybér ) Cely sesit
(%) akkivri lisky
Mahled [ Ik ] [ Skarno
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12 Matematické operace v burnce
Jak jiz vime, burika v Excelu ma dvé strany — lic a rub.

Lic je viditelny, rub je Citelny pouze v fadku vzorcl, kdyZ je burika vybrana. Pro psani vypoctl plati
nékolik pravidel, které je nutné dodrzovat:

e Zapis kazdého vzorce musi zacinat znakem ,,=“. Jestlize nenapiSeme =, bude pocitac
povaZovat vypocet provadény v burice za text a ani ho nenapadne néco spocitat. Pozor,
toto prehlédnuti je dost Casté!

e Zapis nesmi obsahovat mezery. Ty je moZné pouZivat pouze u textd.

e Parametry funkci musi byt uzaviené v kulatych zavorkach a oddéleny oddélovacem.
Ten je nastavitelny ve Windows.

e Funkce musi byt opatfena kulatymi zavorkami i v pfipadé, Ze nepouZiva argumenty. nt
zapiSeme ve tvaru PI() (nebo &iselné). Jde jen o zvyk.

e  P¥ipsanivzorcl si uvédomme, Ze plati priorita matematickych operaci. To, co délame v
praxi podvédomé, musime pocitaci porucit naprosto presné. Nejsme-li si jisti, vnutime
programu své poradi operaci pomoci kulatych zdvorek. Jiné zavorky nez () zatim
nepouzijeme. Jsou totiz grafickymi znaky a mohou mit jiné funkce—[, ], {, }.

Priorita — poradi matematickych operaci — je pfesné stanovena:

umocnovani
zavorky
nasobeni, déleni
scitani, odcitani

PwnNnpRE

Svoji pfedstavu o poradi matematickych operaci musime pocitaci vnutit pomoci kulatych zavorek.
Pouzijeme jich, nejsme-li si jisti, radéji vice, ale pouze kulaté a pocet levych zavorek se musi
shodovat s poctem pravych.

12.1 Vytvoreni jednoduchého vzorce
Pfrikladem jednoduchého vzorce pro rozdil dvou bunék muze byt =B5-B6.

1. Klepnéte na burku, do které chcete vloZit vysledek vypoctu podle vzorce, tedy odpovéd’
na otazku, kolik je hodnota buriky B5, od které byla odectena hodnota bunky B6. Burika
se zvyrazni.

2. Napiste znak rovna se (=) jako zacatek vzorce. Symbol se objevi v burice.

3. Napiste adresu prvni bunky, kterd ma byt ve vzorci obsazena. Ta se nazyva odkaz. Adresu
neni nutné vypisovat z klavesnice, staci na pfislusnou buriku klepnout mysi a adresa se
vypiSe automaticky.

Pozndmbka: Ve vzorcich nezdleZi na velikosti pismen, takZe napfiklad B5 je to samé jako b5. Vzorec
také potrebuje operdtor, aby védél, jakou operaci ma provddeét.

4. Napiste operator: plus (+), minus (=), krat (*) nebo déleno (/). Operator se objevi ve
VZOrci.

5. Napiste odkaz na druhou bunku ve vzorci. Odkaz se objevi v bunce.

6. Stisknéte klavesu Enter. V burice se ihned objevi vysledek vypoctu.

Po stisku klavesy Enter se vzorec zménil na konkrétni hodnotu. Ve skute¢nosti vSak burika i
naddle obsahuje vzorec. Jestlize zménite jakékoliv Cislo, s nimz vzorec kalkuluje, okamzité po
zméné bude vzorec prepocitan a zobrazena aktudlni hodnota.
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Tato mozZnost, ac se to na prvni pohled nezd3, ¢ini z Excelu mocny nastroj zejména pfi vypoctech
rozsahlych a provazanych tabulek, kde je na jeden vysledek vazany dalsi vypocet a na tento zase
dalsi vysledek atd.

Samotny vzorec Ize prohlédnout pomoci fadku vzorcl. — Nastavte kurzor na vzorec a jeho obsah
zobrazi radek vzorcl. Obsah vzorce je mozné kdykoliv upravit stiskem klavesy F2.

12.2 Nékolik pravidel pro zadavani vzorcu (jeSté jednou)

e Kazdy vzorec musi nutné zacinat znaménkem = (rovnitkem), jinak jej Excel nebere jako
vzorec, ale jako textovou buriku. Pokud je vzorec tvoren privodcem, pak je = doplnéno
automaticky.

e Vzorec musi byt zapsan syntakticky spravné, jinak Excel nedovoli ukon¢it editaci burniky
(napf. nesmi chybét zavorka).

e Proménné poufZité ve vzorci se mohou odkazovat na vysledky jinych vzorca.

13 Kopirovani vzorce

Casto vznika situace, kdy v tabulce existuje nékolik (vétsinou desitek) radk( a u kazdého je
potfeba vyrobit vzorec napt. primér. Vytvaret tabulku s 200 polozkami a zadavat napf. pramér u
kazdého radku zvlast by bylo velmi naro¢né. Excel proto nabizi mozZznost nakopirovani prvniho
fadku v tabulce do ostatnich radkd, pritom prizptsobi hodnoty ve vzorcich vidy na konkrétni
radek.

1. Klepnéte levym tlacitkem mysi na buriku, kterou si pfejete kopirovat.

2. Nastavte mys na pravy dolni roh burky (je zvyraznén malym c¢ernym ctvereckem). Tvar
mysi se zméni na Cerny kfizek.

3. Stisknéte a drzte levé tlacitko mysi.

4. Tahnéte mysi poZzadovanym smérem. Po stranach taZené oblasti Excel zobrazuje
poloprihlednou ¢aru.

5. Na pozadované pozici uvolnéte levé tlacitko mysi — vzorce jsou nakopirovany.

Tento zplsob kopirovani je velmi rychly, ma vsak tu nevyhodu (vyhodu), Ze kopiruje kromé
obsahu bunky (vzorce) téz format buriky (stinovani, ohraniceni). Novéjsi verze Excelu viak tento
fakt odstranuji malou rozbalovaci ikonou, kterd umozni vratit kopirovani formatu bunék.

| tak si vyzkousejte jesté jiny zplisob kopirovani vzorce. Je ale pomalejsi.

Klepnéte levym tlacitkem mysi na bunku, kterou si prejete kopirovat.
Zadejte prikaz Upravy — Kopirovat (Ctrl + C).

Oznacte vSechny buniky, do kterych chcete vlozZit vzorec.

Zadejte ptikaz Upravy — Vlotzit jinak a vyberte nabidku Vzorce.

Upravy | Zobrazit  Wo¥t  Eorm

Ll e

) Zpét: viodit Chrl+Z
4o | Wwimout Chel+3
28 Kopirowat el
.'_'31 Schranka sady Office. ..
A vindit Chel+Y
| Ylagit finak...
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VioZit jinak HE]

WloZik

(I WE () OwEFeni

{i} ''''''' () vie kromé ohraniceni

) Hodnioty ) Sivky sloupcd

() Forméty () vzorce a Formaty Eisla

() Komentafe ) Hodnaoky a Formaty gisla
Operace

(%) Zadna () Masobit

) Piigist O Délit

() Odedist

[] ¥vnechat prazdné [] Iransponowat

[ 8] 4 l [ Skarno

Rychlejsi moZnosti je rozbaleni vkladaciho tlacitka a zvoleni fadku Vzorce. Pokud vytvofite vzorec,
jsou odkazy na burky nebo oblasti obvykle zalozeny na jejich umisténi vzhledem k burice, kterd
obsahuje dany vzorec. Napriklad obsahuje-li burika B6 vzorec =A5 a v Excelu bude vyhleddna
hodnota o jednu burnku nad a jednu buriku doleva od B6. Toto je takzvany relativni odkaz.

Pokud zkopirujete vzorec s relativnimi odkazy, upravi aplikace Excel automaticky odkazy ve
vlozeném vzorci tak, aby odkazovaly na jiné buriky vzhledem k umisténi vzorce.

Zkopirujeme-li vzorec v nasem prikladu z buriky B6 (=A5, cozZ je bunka o jednu buriku nad a doleva
od bunky B6) do burky B7, upravi se vzorec v burice B7 na =A6, a tedy odkazuje na bunku, kterd
je jednu buriku nad a doleva od burky B7.

14 Absolutni a relativni adresovani

Aby mél excelovy vzorec smysl, pouziva témér ve vSech pripadech minimalné jeden odkaz na
proménnou bunku, napf. =C5*1,5. Excel disponuje absolutnim a relativnim adresovanim bunék.
U relativniho adresovani se adresy (odkazy) na buriky méni podle toho, jak se méni samotna
burka — pokud bunku, na kterou jsou odkazany vzorce, pfesunete na jinou pozici, Excel na ni
automaticky predefinuje i vSechny odkazy.

Zapsani adres ve tvaru Al; B4; C3 je nejobvyklejsi zplsob zapisu. Nejprve piSeme nazev sloupce a
pak okamzité a bez mezery Cislo fadku. Takovémuto tvaru fikame relativni adresa.

U absolutniho adresovani se adresa definuje bez moznosti jakékoliv pozdéjsi automatické
zmény. Absolutni adresovani spociva v pfidani znaku S pred prvek, ktery potfebujete absolutné
adresovat. Ma-li byt absolutné adresovan sloupec, pfidd se $ pfed sloupec (SC3), pokud Fadek,
pFida se S pFed néj (C$3), jestlize fadek i sloupec - $CS3.

14.1 Rozdil mezi relativnimi a absolutnimi odkazy

Relativni odkazy: Pokud vytvofite vzorec, jsou odkazy na buriky nebo oblasti obvykle zaloZzeny
na jejich umisténi vzhledem k burice, kterad obsahuje dany vzorec. V nasledujicim pfikladu
obsahuje burika B6 vzorec =A5 a v aplikaci Microsoft Excel bude vyhleddna hodnota jednu buriku
nad a jednu buriku doleva od B6. Toto je takzvany relativni odkaz. Pokud zkopirujete vzorec s
relativnimi odkazy, upravi aplikace Excel automaticky odkazy ve vloZzeném vzorci tak, aby
odkazovaly na jiné bunky vzhledem k novému umisténi vzorce. V nasledujicim ptikladu byl vzorec
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v burice B6 (=A5, co? je burika o jednu buriku nad a doleva od burky B6) zkopirovan do buriky B7.
Vzorec v burice B7 se upravil na =A6, ktery odkazuje na buriku, jez je jednu bunku nad a doleva
od bunky B7.

Absolutni odkazy: Pokud nechcete, aby aplikace Excel upravovala odkazy pfi kopirovani vzorce
do jiné bunky, pouZijte absolutni odkaz. Jestlize napftiklad vzorec nasobi buriku A5 burikou C1
(=A5*C1) a dany vzorec zkopirujete do jiné burky, upravi se oba odkazy. Absolutni odkaz na
buriku C1 vytvofite umisténim znaku dolaru (S) pfed ¢asti odkazu, které se neméni. Absolutni
odkaz naptiklad na buriku C1 vytvofite pfidanim znakud dolaru do vzorce podle nasledujiciho
prikladu: =A5*S$CS1

Zména relativnich odkazii na absolutni a naopak: JestliZe jste vytvofili vzorec a chcete
zménit relativni odkazy na absolutni (nebo naopak), vyberte bunku obsahuijici vzorec. Na fadku
vzorcl vyberte odkaz, ktery chcete zménit, a potom stisknéte klavesu F4. Opakovanym stisknutim
klavesy F4 budete prepinat mezi nasledujicimi kombinacemi: absolutni sloupec a absolutni fadek
(naptiklad $CS$1), relativni sloupec a absolutni fadek (CS1), absolutni sloupec a relativni Fadek
(SC1) a relativni sloupec a relativni Fadek (C1).

Pokud ve vzorci vyberete napfiklad adresu SAS1 a stisknete kldvesu F4, zméni se odkaz na AS1.
Dalsim stiskem kldvesy F4 se odkaz zméni na SA1 a pak na A1 a tak ddle.

14.2 SmiSené adresy

Pfi kopirovani vzorce do oblasti fixujeme v adrese bud' jen fadek (2x zmacknout tlacitko F4) nebo
jen sloupec (3x zmacknout tlacitko F4). V adrese buriky, ktera je v hornim fadku tabulky, fixujeme
fadek a v adrese bunky, kterd je v levém sloupci tabulky, fixujeme sloupec.
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15 Vazby mezi bunkami
Pro ptipad vizudlni kontroly ndvaznosti bunék (zejména pri vypoctem kdyz potrebujete rychle
odhalit, ktera burika do které vstupuje a kam potom data pokracuji) mlzZete poufZit tzv. trasovace
neboli Sipky zavislosti:

1. Oznacte dotycnou burku s vypocltem.

2. V menu Nastroje - Zavislosti vzorct, klepnéte na tlacitko Pfedchidci.

3. Nyni vidite, které buriky vstupuji do dotyéného vypoctu (buriky).

4. Klepnéte i na tlacitko Naslednici.

5. Ajiz vidite i buriky, kam dale vypocet pokracuje.
@_1 Soubor  Olprawy  Zobrazit  Wiofit  Formét | Mastroje | Data  Okno  Mapovéda
F0) 25 (3 (D 2 T eravers.. 7| AL oo - @ e

BR - B =AETAT ;i Zdroje informaci...  Alk+kleproti
A | B | © | ¥ Kontrola chyb... | H | | J |
1 |ukotvena hlavicka . N
5 1 Sdileny pracowni prostor, ..
3| 3 15 Scllet seit. .
L 5 35 Zamek, 3
5 7 B3 Solur e o \
Spoluprace onling

7 11 143 Zavislosti vzorch 3 ||§}= Predchiidc
% 12 195 Makro 3 Dﬂf Maslednici
E 17 Yastni... £ Najit chyvbu
% ;? MoZnosti... A Cdstranit viechry Sipky
W 273 ¥ @[ Redim zavislosti vazarcd Chrl+”
4 ?? Zobrazit panel nastrojl Zavislosti vzorcd

Zakreslené zavislosti odeberete stiskem tlacitka Odstranit vSechny Sipky.

Sipky zavislosti jsou vidét tehdy, je-li aktivni poli¢ko Zobrazit u objekt( Vie — naleznete v nabidce
Nastroje — Moznosti - zaloZzka Zobrazeni a poloZka Zobrazit vse.

Sipka se sprdvnou hodnotou md modrou barvu, Sipka, kde se vyskytuje chyba md barvu ervenou
a Sipka, vedouci na buriku do jiného listu Ci seSitu je Cernd.
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16 Funkce

Velmi mocnou oblasti Excelu je oblast funkci. Excel ma k dispozici funkce matematické,
statistické, logické, financni, databdzové, datové a ¢asové, vyhledavaci a informacni. Kromé
uvedenych ma uzivatel mozZnost vytvofit i nes¢etné mnoZstvi svych vlastnich funkci.

Funkci v Excelu lIze zadavat dvéma hlavnimi zplsoby. Bud zname presny zapis funkce a pfimo ho
do buriky napiseme nebo pouZijeme takzvaného privodce pfi tvorbé funkce (zejména u
slozitéjsich funkci).

16.1 Tvorba funkce napsanim
Nejjednodussi moznost zadani funkce je jeji napsani do bunky, v niz ma byt zobrazen vysledek.
Tato metoda se pouziva vétsinou u jednoduchych vzorcu, kde neni zapis pfilis sloZity. Postup
vytvoreni takového vzorce by vypadal ndsledovné.

1. Nastavte se na bunku, ve které ma byt zobrazen vysledek.
2. Zacnéte psat vzorec stisknutim znaménka =.
3. Napiste cely vzorec a stisknéte kldvesu Enter.

Po stisku kldvesy Enter se vzorec zménil na konkrétni hodnotu. Ve skute¢nosti vSak burka i
nadale obsahuje vzorec. Jestlize zménite jakékoliv Cislo, s nimz vzorec kalkuluje, okamzité po
zméné bude vzorec prepocitan a zobrazena aktualni hodnota. Tato moznost, ac se to na prvni
pohled nezd3, ¢ini z Excelu Uderny nastroj zejména pfi vypoctech rozsadhlych a provdzanych
tabulek, kde je na jeden vysledek vazany dalsi vypocet a na tento zase dalsi vysledek atd.

Samotny vzorec lze prohlédnout pomoci radku vzorcd — nastavte kurzor na vzorec a jeho obsah
zobrazi radek vzorcl. Obsah vzorce je mozné kdykoliv upravit stiskem klavesy F2 (i jinak).

16.2 Suma

Nejpouzivanéjsi funkci v Excelu je soucet, resp. SUMA. Proto ma suma na panelu nastroju i
samostatné tlacitko. Sumu lze aplikovat nékolika zpUsoby, zfejmé metodicky nejvhodnéjsi je
nasleduijici.

Vyberte buriku, ve které chcete mit vysledek funkce

Klepnéte na ikonu Suma

Oznacte do bloku buriky, které budou nasledné scitany funkci suma.
Potvrdte zapis do buriky (napf. Enter)

Eal

Pozndmka: Tlacitko Suma Ize pouZit i dalSimi zptsoby. Pokud v oznaceném bloku bunék bude
jedna burika textového charakteru, Excel ji pfeskoci a s¢itat bude pouze buriky, obsahujici ¢isla.
Rozbalime-li Sumu, mGZeme vybrat nékteré dalsi rychlé funkce a také prochdzet privodcem
funkcemi.

16.3 Tvorba funkce privodcem ()

Podobné jednoduse jako sumu, Ize pouzit i funkce Maximum, Minimum, Pocet a Prtimér (jak jiz
vite, staci tlacitko Suma rozbalit). Unikatni volbou v rozbalené nabidce Suma je také volba DalSi
funkce.

Tvlrci Excelu vymysleli tzv. privodce funkcemi, s jehoZ pomoci Ize projit velké mnozstvi riznych
pouzivanych vzorct a funkci. V levé ¢asti okna jsou zobrazeny kategorie funkci. Na jakou kategorii
klepnete v této ¢asti, odpovidajici funkce se zobrazi v ¢asti pravé. Funkce jsou v okné také
komentované (staci néjakou vybrat). Postup pouZiti dalsich funkci je stejny, k dispozici mame
Casto okno, do kterého uvadime parametry funkce (okno Ize v pfipadé potreby presouvat).
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ViozZit funkci

Wyhledat Funkci:

Zadejte strucny popis poZadované dinnosti a pokom PFeiit
klepnéte na tladitko Prejit,

Wybrat kategorii; | Maposledy pouZité w |

Wybrat funkei:

M8
5IM

KDYZ

PRLUMER, )

HYPERTEXTOVY . ODKAZ

POCET =

[

£

Seche

sUMaALCislol;CisloZ;...)

MapowvEda k tEbo Funkii [ K ][ Skarno ]

wiechna disla v oblasti bunék,

Argumenty funkce [2|

SUMA

Secte wiechna disla v oblasti bunék,

Wisledek = 208

Cislo1 | EEII |- (13;155)
fl's||32| =

= 208

Cislo1: fislol;&isloz; ... je 153 30 argumenti, kkeré choete secist, Logické hodnoky
a text budou v burikach preskofeny, pokud jsou viak zadany jako
argumenty, budaou zahrnuky,

rapovéda k téko Funkc [ (0] 4 ][ Starno ]

16.4 Kopirovani vzorce tahnutim mysi

Casto vznika situace, kdy v tabulce existuje nékolik (vétsinou desitek) radké a u kazdého je
potieba vyrobit vzorec napt. pramér. Vytvaret tabulku s 200 polozkami a zadavat napf. prdmér u

st

kazdého radku zvlast by bylo velmi narocné. Excel proto nabizi moznost nakopirovani prvniho
radku v tabulce do ostatnich radkd, pritom pfizplsobi hodnoty ve vzorcich vidy na konkrétni
radek. Opét pripomindm.

1.
2.
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Klepnéte levym tlacitkem mysi na bunku, kterou si prejete kopirovat.

Nastavte mys na pravy dolni roh buriky (je zvyraznén malym ¢ernym ctvereckem). Tvar
mysi se zméni na Cerny kfizek.

Stisknéte a drite levé tlacitko mysi.

Tahnéte mysi poZzadovanym smérem. Po strandch tazené oblasti Excel zobrazuje
poloprihlednou ¢aru.

Na pozadované pozici uvolnéte levé tlacitko mysi — vzorce budou nakopirovany.
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16.5 Vypocet hodnot pomoci funkci
Funkce jsou preddefinované vzorce, které provadéji vypocty pomoci urcitych hodnot, nazyvanych
argumenty, v uréitém poradi nebo strukture. Naptiklad funkce SUMA scitd hodnoty nebo oblasti
bunék a funkce PLATBA vypocitava splatky pajcky podle Urokové sazby, délky pajcky a zakladu
pujcky.

Argumenty: Argumenty mohou byt Cisla, text, logické hodnoty jako napfiklad PRAVDA nebo
NEPRAVDA, matice, chybové hodnoty jako #N/A nebo odkazy na bunky. Uréeny argument musi
pro tento argument vytvofit platnou hodnotu. Argumenty mohou byt také konstanty, vzorce
nebo jiné funkce.

Struktura: Struktura funkce zacina nazvem funkce, za nimz je oteviraci zavorka, argumenty
funkce oddélené stfedniky a uzaviraci zavorka. Jestlize vzorec zacina funkci, napiste pred nazev
funkce znaménko rovna se (=). Vzorec, ktery obsahuje funkci, mlZete vytvorit pomoci okna
vzorce.

16.6 Podminka

PFi préci s Excelem mUzZe nastat pripad, ve kterém je tfeba, aby se vzorec sdm rozhodl mezi
dvéma alternativami a podle toho vykonal uréitou funkci. K feseni podobnych problém existuje
v Excelu logickd funkce — podminka.

Priklad: Pokud bude prospéch Zdka mensi nebo roven 3, pak at Excel do pripravené buriky napise
OK. Bude-li prospéch horsi jak 3, at napise skutec¢ny prospéch. Na tomto prikladu si zkusime
ukdzat, jak se podminky definuji.

1. Klepnéte na buriku, ve které bude vyhodnoceni podminky.
2. Rozbalte tlac¢itko Suma a vyberte volbu DalSi funkce, nebo klepnéte pfimo v fadku pro
vzorce na tlacitko fx.
3. V okné Vlozit funkci zvolte typ funkce Logické a nasledné v pravé ¢asti klepnéte na
podmifiovaci funkci KDYZ. Poté stisknéte OK.
4. Excel zobrazi okno, ve kterém je tfeba doplnit tfi Udaje.
a) Podminka — doplite samotné znéni podminky. V naSem pfipadé obsah buriky
musi byt mensi nebo roven 3.
b) Ano - napiste, co pozadujete, pokud vySe uvedena podminka bude splnéna. V
nasem pripadé napiste text OK umistény v uvozovkach.
c) Ne - doplnte, co se ma provést, pokud vyse uvedend podminka nebude splnéna.
V nasem pfipadé vypiSte obsah porovndvané buriky.
5. Klepnéte na tlacitko OK — podminka je zaddna a vyhodnocena.

Uvedeny priklad demonstroval pouZziti podminky v nejjednodussi podobé. Do dialogl Ano nebo
Ne lze zadat prakticky libovolnou funkci Excelu nebo uzivatelem vytvoreny vzorec. Dokonce je
mozné vnofit do sebe i nékolik podminek najednou (vytvofit podminku v podmince).
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17 Prace s listy

Excel samozrejmé umozniuje pracovat se svymi listy. Kazdy list je samostatnd tabulka. Uvnitf
jednoho souboru (sesitu aplikace Excel) mlzZe existovat az 255 list(. Listy v rdmci jednoho
souboru nemusi mit mezi sebou vytvofenou Zadnou vazbu nebo naopak mohou byt prakticky
libovolné propojeny a jeden list mlzZe tvorit podklad pro list jiny.

17.1 Pojmenovani listu
Po otevieni nového souboru se listy jmenuiji List1, List2,.... Pro lepsi ndzornost mizZete kazdy list
obarvit a pojmenovat prakticky libovolnym nazvem dlouhym max. 31 znakd. List pfejmenujete
tak, Zze na zalozku listu v dolni ¢3asti tabulky dvakrat poklepete levym tlacitkem mysi. Az se text
nazvu oznaci do bloku, napiste novy nazev a stisknéte Enter.

h nazey / List2 £ Lista /

Jind moZnost pojmenovani listu je pfes pohotovostni menu. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na
zalozky listl (vlevo dole). Z nabidky vyberte Pfejmenovat.

YloZit...

Ddstranit

Prejmenoat

Presunout nebo zkopirowvat. .

YWybrat vEechny listy

Barva karty ..

3=l Zobrazit kid
=10 I},LiSLL L ] P

Jesté jina mozZnost pojmenovani listu je pfes polozku Format - List - Pfejmenovat.

17.2 Vlozeni nového listu

S novym souborem se automaticky aktivuji zpravidla 3 nové listy. Vzhledem k tomu, Ze jich muze
byt az 255, mlzete kdykoliv vytvofit novy. V. menu zvolte VloZit - List. Vytvofi se novy list s
nazvem List# (kde # je Cislo).

viogt | Formét  Méstroje  Data  Okr
Radek

Sloupec

I st i

Jind mozZnost vloZeni listu je pfes pohotovostni menu. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na
néjakou zdalozku listl. Z nabidky vyberte Vlozit...- List.
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YloEit...

Qdstr anik
Prejmenowat
Presunout nebo zkopirovat...

Wybrat wEechry lisky

Barwva karty...

G Zobrazit kad
% List3 7

17.3 Smazani listu

Kazdy existujici list mGZete ze souboru smazat klepnutim na menu Upravy - Odstranit list.

Clprawy | Zobrazit  WloZk  Formé

Melze vaik zpét Chrl+Z
B vyimout Chl+x |
=3 Kopirosvat ChlC |
.:r':'g Schranka sady Office...
2 viozit Chrl+Y
YloZik jinak. ..
YWy plnik 3
Wymazak ]
Odstranit.. .
Cdstranit list

Jind moZnost smazani listu je pres mistni (pohotovostni) menu. Klepnéte pravym tlacitkem mysi
na zalozky list( a z nabidky vyberte Odstranit.

17.4 Prekopirovani listu
Kazdy list je mozné zkopirovat pod jinym jménem. Kopie listu je uzitecna v pfipadé, kdy
potfebujete dvé témér totozné tabulky s rozdilem pouze v nékterych burkach.

1. Stisknéte a drzte levé tlacitko mysi na listu, ktery si prejete zkopirovat.

2. Stisknéte a drzte klavesu Ctrl.

3. Zasoucasného stisknuti klavesy Ctrl tdhnéte listem ve vodorovném sméru. Mala Sipka
nad listy ukazuje, kde bude novy list umistén.

4. Uvolnéte nejprve levé tlacitko mysi a nasledné klavesu Ctrl. List bude prfekopirovan s
plvodnim nazvem s Cislovkou (2) v zavorce.

M nazev /{ List[f}{ List3 £

Zajimavou cestou je také mistni menu pres pravé tlacitko mysi s volbou Pfesunout, nebo
zkopirovat.

17.5 Zména poradi listii

PFi zméné poradi listl se postupuje stejné jako pti kopirovani listQ, s tim rozdilem, Ze pfti tazeni
listu nedrzite klavesu Ctrl.
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17.6 Prace na vice listech soucasné
Potrebujete-li provést stejnou zménu na vice listech, je mozné ji udélat najednou. Oznacite
pfislusné listy nasledovné. Chcete-li oznacit vice listl vedle sebe, oznadite prvni z nich, stisknéte
klavesu Shift a oznacite posledni z nich (vybér se provede od-do). Pokud pfi oznacovani drzite
klavesu Ctrl, miZete vybrat libovolné listy (na pfeskacku). Nakonec udifite ony zmény.
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18 Podminéné formatovani
Podminénym formatovanim lze zvyraznit burky, které spliiuji zadané podminky. Ke zvyraznéni
mUlZeme pouZit vSsechny formaty bunék (styl a barva pisma, barva pozadi a oramovani).
Podminéné formatovani je vhodnym doplikem statistik a vyhodnocovacich tabulek.

Podminény format maze byt na buriku aplikovan v zavislosti na hodnoté téze buriky nebo v
zavislosti na hodnot jiné buniky.

18.1 Podminéné formatovani definované hodnotou v bunce
Implicitni mozZnost je navdzat format bunky na jeji hodnotu, tzn., Ze se testuje obsah buriky a je-li
splnéna zadana podminka, projevi se ptislusné formatovani. Pokud obsah burky nevyhovuje
zadané podmince, formatovani se neprojevi.

Pro jednu bunku lze nastavit az tfi podminky, pokud by doslo k situaci, Ze by bylo splnéno vice
podminek, uplatni se format té podminky, kterd je prvni v poradi.

18.2 Podminéné formatovani definované vzorcem
V pripadé, ze potfebujeme ovlivnit vizudlni format jinych bunék hodnotou urcité buriky, je nutné
podminku napsat jako vzorec. Postupujeme takto: vybereme vsechny buriky, jejichZz format ma
byt ovliviiovdn hodnotou v urcité bunce - Format - Podminéné formatovani - ze seznamu vybrat
volbu Vzorec - do pole vedle seznamu napsat vzorec.

AZ na to, Ze vzorec musi zacinat rovnitkem, je jeho konstrukce shodnad s konstrukci argumentu
Podminka ve funkci KDYZ(Podminka;Ano;Ne). Pokud podminka vyjadiena vzorcem bude
splnéna, uplatni se na pfedem vybrané bunky nastavené formatovani. Pokud podminka splnéna
nebude, formatovani bunék se nezméni.

Aby podminéné formatovani definované vzorcem plnilo sv(j ucel — ovlivnit hodnotou v konkrétni
burice format jinych bunék — musi se v tomto vzorci vyskytovat odkaz na onu konkrétni buriku.
Vzhledem k tomu, Ze i zde je mozné pouZit odkaz absolutni, relativni nebo smiseny, predstavuje
podminéné formatovani definované vzorcem vysoce efektivni, i kdyz ne zrovna trividlni aparat.

18.3 Podminéné formatovani a funkce RANK

x
~1. podminka
[ Fognots buricy B R = Ma | |
zﬁ&:&dgmhwn Format nenastaven Format...
prdat>> | gdstant. | [ ok | stmo |

MuZeme zadat az tfi podminky. Podminky mohou byt na kontrolu konkrétni hodnoty v burice
nebo podminky zadané vzorcem. V uvedeném pfikladu pouziji obé varianty. Podminéné
formdatovani najdete v menu Format - Podminéné formatovani.

Pro ukazku jsem vytvofila jednoduchou statistiku tydenniho plnéni, kde jsou zadana fiktivni
jména a jejich % plnéni tkold. V tomto prikladu ndm Podminéné formatovani barevné odlisi
sledované hodnoty. V této tabulce chci sledovat a barevné rozlisit:
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e % plnéni (< 75)-Cernd, (75 - 85)-Cervend, (85 - 100)-zlatd, (100 >)-zelend
e Nejvyssi hodnotu plnéni

e Nejcastéjsi hodnotu plnéni

e Vyhodnoceni - prvni a posledni

Nejdrive zadame podminku pro barevné odliseni % plnéni (viz. legenda). Oznacime oblast s daty
"D10:G14" a otevieme Podminéné formatovani (Format - Podminéné formatovani). Budeme
kontrolovat hodnotu bunék a zadame podminky podle obrazku. Po stisku tladitka Format se
zobrazi okno pro formatovani. Zde vyberte barvu pozadi a tu¢né pismo. Dalsi podminku vloZime
stiskem tlacitka P¥idat. Po dokonceni potvrdte tlacitkem OK.

Potfebujeme 4 Urovné odliSeni, ale mame mozZnost zadat jen tfi podminky. To vyreSime tak, ze
oblast "D10:G14" naformatujeme zelené (pInéni na 100%) standardnim formatovanim.
Podminéné formatovani je nadfazené standardnimu. Po zaddvani hodnot se buriky formatuji
podle legendy (= nase podminky).

Legenda plnéni: < 75% 85%-100%  10(

2 1. tyden
Jméno a0
Plnéni
Beran JiFi
Rejnold Tomas
Mirkova Viasta
Bouchal Radek
Simek Jan
e e — %
~1. padminka
|Homota buicy _v_l |1e men& nez j lo,7459 7|
il s Eomat.._|
~2. podminka ;
|Hocnota buticy ¥| [je meai =] lo.7s 3] a2 Jozase EY)
el |
s 2 iy Fogmat.. |
~3. padwinka y
[i=me =] [oss 5] a  [osess =]
il i AssbCevyZs Fomét.,
prdzt>> | gdstant. | [ o< ] swmo |

Prejdeme k dalSimu kroku. Vzhledem k tomu, Ze pro dalsi sledovani pouzijeme jiné podminky
musela jsem vytvofit novou tabulku, kde hodnoty jsou propojené s plvodni tabulkou. Tim je
docilena aktualizace druhé tabulky. Zde sledujeme a potifebujeme zvyraznit tfi hodnoty.

e Nejéastéjsi hodnota (nejéastéji dosazeny vykon) - tyrkysova, vzorec MODE($SDS$20:5GS24)
e Nejvyssi hodnota (nejvyssi dosazené plnéni a kdo = nejlepsi vykon) - Zlutd, vzorec
MAX(SDS20:5GS$24)
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evvys

evvs

evvs

e Nejnizsi hodnota (nejnizsi dosazené plnéni a kdo = nejnizsi vykon) - jasné zelena, vzorec

MIN($D$20:5GS$24)

Nastavte se na buriku D20 a oteviete Podminéné formatovani (Format - Podminéné

formatovani). Budeme kontrolovat hodnotu bunék vzorcem a zaddme podminky podle obrazku.

Po stisku tlacitka Format se zobrazi okno pro formatovani. Zde vyberte barvu pozadi burky. Dalsi

podminku vloZzime stiskem tlacitka Pfidat. Po dokonceni potvrdte tlacitkem OK. Naformatovanou

buniku zkopirujeme na zbylou oblast tabulky.

Nejcastéisi hodnota : 95%
Nejvyssi hodnota :
Nejnizsi hodnota : |
Poradi
1 Beran Jifi 86% 95% 101% 110%
4 Rejnold Tomas 72% 76% 81% 93%
5 Mirkova Viasta 74% 83% 92%
2 Bouchal Radek 88% 95% 103% 92%
3 Simek Jan 77% 71% 95% 102%
%
—1. padminka
FETTTI ~ | [-020-1ax(s0s20:66529) 7|
%m&e" Adabievyiz Eomat..._|
~2. padinka
|vzorec ¥| [-D20-mopE(2D820:45529) £
e splnétfn!"m pog"m'ky . AdBbCeYy2E _Fomnit.._ |
~3. podminka
[vorec | [-020=Min(sDs20:56524) =]
Néhled forméty poufitého
o spinénl podminky:

| Prmér

98%
81%
79%
95%
86%

Poslednim krokem bude vyhodnoceni pInéni. Hodnoceni bude na zakladé nejvyssiho prliiméru

jedince. Proto si do buriky H20 zaddme vypocet priamérného plnéni za Ctyfi tydny. Vzorec bude
vypadat takto "=PRUMER(D20:G20)". Vzorec zkopirujeme az k butice H24. Abychom zjistili, kdo je
prvni, tak do buriky B20 (nalevo od jména) vlozim vzorec "=RANK(H20;SH$20:5HS$24)". Vzorec

zkopirujeme az k burice B24.

18.4 Funkce RANK

Vrati poradi argumentu (podle velikosti) v seznamu Cisel. Hodnota poradi je svou velikosti

Umérna jinym hodnotam v seznamu. (Pokud by bylo potfeba sefadit seznam, bude pofadi Cisla

podle velikosti zaroven jeho pozici.)

18.4.1 Syntaxe - RANK(¢islo;odkaz)

Cislo - je Cislo, jehoz poradi hledate. V nasem pfripadé je to poradi primérného plnéni.

odkaz - je matice nebo odkaz na seznam Cisel. Neciselné hodnoty jsou ignorovany. V nasem

pripadé je to oblast s primérnymi hodnotami, ktera se nachazi v "H20:H24".
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Vzorce nam vrati poradové Cislo ze seznamu primérd plnéni. Tim ziskdme prehled o tom, kdo a
na jakém misté skoncil. To je idealni pro findlni vyhodnoceni, kde chci odprezentovat prvni a
posledni misto v tydennim plnéni. Do buriky D3 zaddm vzorec, kterym chci vyhledat prvni misto.
Pouziji funkci SVYHLEDAT a vzorec bude vypadat takto "=SVYHLEDAT(1;5B$20:5C$24;2;0)". Do
buniky D4 zaddm vzorec, kterym chci vyhledat posledni misto. Poutziji funkci SVYHLEDAT a vzorec
bude vypadat takto "=SVYHLEDAT(5;5BS$20:5C$24;2;0)".

Pomoci Podminéného formatovani a funkce RANK Ize vytvofit prehledné statistky s
vyhodnocenim. Celkovy pohled na uvedeny pfiklad.

Microsoft Excel - excel_podminene_formatovani

5 Soubor Upravy Zobrazit VioZit Formdt N&astroje Data Okno Napovéda
NEHRSIGBRAIVE | $L@B-F (9 -8 -4 %l |5iH
: tahoma 8 +|B I E==HE "M% mRN EFEEH-O- A -
Al v b5
Al B | C | D E | F G H | 1 | 3
1
2
3
4
5
6 Legenda plnéni: 85%-100%
7 |
8 > 3. tyden
3 Jmeéno Plnéni
10 Beran JiFi 2y
11 Rejnold Tomas
12 Mirkova Viasta
13 Bouchal Radek
14 Simek Jan
15
16 v
17 Nejcastéjsi hodnota : 95%
18 Nejvyssi hodnota : 110%
13 | Poradi Nejniz$i hodnota : Prémér
20 | | 1 |Beran Jifi 86% 85% 101% 110% 93%
21 4 |Rejnold Tomas 72% 76% 81% 93% 81%
22 5 |Mirkova Vlasta 74% 83% 92% 79%
23 2 |Bouchal Radek 88% 95% 103% 92% 95%
24 3 |Simek Jan 77% 71% 95% 102% 86%
25

18.5 Vyhledani bunék s podminénym formatem

Pro ziskani orientace o tom, které buriky maji nastaveno podminéné formatovani a které nikoliv,
slouzi prikaz v hlavni nabidce Upravy - Pfejit na - tladitko Jinak - v dialogovém okné Pfejit na
zapnout volbu Podminéné formaty. Pokud predem byla/nebyla vybrana oblast, oznadi se
vSechny buriky z této oblasti/v celém aktivnim listu, které maji definovano podminéné
formatovani.

18.6 Odstranéni podminénych formata

V pripadé, Ze potfebujeme odstranit podminéné formatovani, postupujeme takto: vybrat
pfislusné buniky Format - Podminéné formatovani - tlacitko Odstranit v dialogovém okné
Odstranit podminény format zaskrtnout podminku, kterou chceme odstranit.
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19 Grafy - vytvareni a prace s grafy
Velkou oblasti Excelu, o niz by mohla byt vyddna samostatnd kniha, jsou grafy. Excel nabizi Siroké
spektrum graf(, od dvourozmérnych sloupcovych (pres pruhové, plosné, prstencové) az po
tfirozmérné kruhové, jehlanové, kuzelové a dalsi.

Grafy v Excelu jsou pfimo svazany s daty v tabulce. Jakakoli pozdéjsi zména hodnot v tabulce se
okamfZité projevi v grafu. Graf se vzhledem k Excelu chova jako graficky objekt — mGzete plynule
ménit jeho velikost, kdykoliv pfemistit na jiny list nebo pomoci schranky do jiné aplikace (napf.

do Wordu).

19.1 Zakladni vytvoreni grafu

Pred samotnym vytvorenim grafu je tfeba vytvofrit zdrojovou tabulku, ze které bude graf
sestaven. Dejme tomu, Ze budete analyzovat sledovanost TV stanic.

1.
2.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
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Vytvorte tabulku se zdrojovymi daty.

Oznacte v tabulce bunky, které chcete zahrnout do grafu. Je-li tato oblast nespojita, je
nutné oznacit nejprve jednu spojitou oblast, poté stisknout klavesu Ctrl a pfi jejim drzeni
oznacit ostatni oblasti. VSechny oblasti musi obsahovat stejny pocet bunék.

Klepnéte na tlacitko pro vytvoreni grafu.

Excel aktivuje Privodce grafem, ktery vas v nékolika krocich provede a usnadni vytvoren
grafu. V levé ¢asti vyberte klepnutim Typ grafu a v pravé Casti se podle zvoleného typu
zobrazi ekvivalentni podtypy. Konkrétni graf vyberte klepnutim mysi. Zbé&zny nahled s
aktualnimi daty ziskate delsim stlacenim tlacitka. Privodce grafem v tomto okamziku
disponuje jesté zalozkou Vlastni typy, kterd nabizi graficky propracovanéjsi grafy.
Klepnéte na tlacitko Dalsi.

Privodce grafem zobrazi dalsi okno s moznosti volby, zda datovou fadu budou tvofit
tadky nebo sloupce plivodni tabulky. Viyberte vyhovujici variantu a prepnéte na list Rada,
kde je moZné zadat Popisky osy X (kategorie). Opét klepnéte na tlacitko Dalsi.

V tomto okamzZiku Privodce grafem zobrazi okno se tfemi az Sesti zalozkami (podle typu
grafu). Prvni zdlozka — Nazvy umoznuje zadat nazev grafu a popis jednotlivych os.
Doplnte je. Pfed opétovnym klepnutim na tlacitko DalSi doporucuji projit postupné
vsechny zalozky.

Klepnéte na zalozku Osy. Pomoci této zalozky Ize zvolit, u které osy bude zobrazovan
popis z plvodni datové tabulky. Popisem se rozumi v naSem pripadé kvéten, Cerven,
cervenec, atd.

Klepnéte na zalozku MFizky. Zalozka Mfizky aktivuje nebo deaktivuje u kazdé osy tzv.
hlavni a vedlejsi mtizku. Jednd se o mfizku, zobrazenou na sténach grafu, kterd ma
pomoci pfi odhadovani velikosti hodnot z grafu. Hlavni mfizka je mfizka s hrubym
rastrem, vedlejsi mrizka je s jemné&jSim rastrem.

Klepnéte na dalsi zdloZku v poradi — Legenda. Uvedena zaloZzka povoluje nebo zamezuje
zobrazeni legendy, pfipadné upfesiuje pozici legendy.

Dalsi zalozkou jsou Popisky dat. UmozZiuje nad kazdym sloupcem zobrazit hodnoty
sloupce nebo popisky.

Posledni zdloZkou v poradi je Tabulka dat. Ta urcuje, zda bude pod grafem zobrazena
plvodni datova tabulka, ze které byl graf vytvoren.

Nyni je mozné klepnout na tlacitko DalSi pro ptechod do dal$iho okna.

Posledni okno, kterym je nutné projit pfed vytvorenim grafu, je umisténi grafu. Excel
nabizi dvé mozZnosti umisténi grafu — jako novy list anebo jako objekt do listu stavajiciho.
Klepnéte na tlacitko Dokoncit.
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19.2 Uprava grafu

Vytvoreny graf se da kdykoli modifikovat a vSe, co jste nastavili v Privodci grafem se da zménit.
Do jednotlivych krokd priivodce se dostanete tak, Ze v nabidce Graf vyberete konkrétni krok
pravodce (Typ grafu, Zdrojova data, Moznosti grafu, Umisténi grafu). Rychlejsi varianta — oznacte
celé pole grafu a stisknéte znovu tlacitko pro privodce grafem (ten se spusti s pfedchozimi
nastavenimi, které Ize opét libovolné ménit). Dale je mozné ménit barvy a vypln sloupcd, vzhled
pozadi grafu a mnoho dalsich parametrd. Kromé toho je mozné s grafem jako celkem
manipulovat podobné jako s jakymkoliv jinym grafickym objektem uvnitf Excelu — ménit méfitka,
pFemistovat na jinou pozici apod.

19.3 Zména typu grafu
Excel dokdze zménit typ grafu, i kdyz je graf jiz vygenerovan a zobrazen.

1. Oznacte graf a v nabidce kliknéte na polozku Graf.

2. Excel rozbali nabidku, ve které vyberte polozku Typ grafu.

3. Bude zobrazeno stejné okno, jaké Excel nabidne pfi vytvareni grafu pomoci priivodce
grafem. Zde muzZete pouhym klepnutim vybrat novy graf, avSak méjte na paméti, Zze ne
vsechny typy grafli mohou korespondovat s formatem dat v tabulce. V nékterych
pfipadech je vhodny napfiklad vysecovy graf, ktery nelze pouZit v jinych pfipadech.
Analogicky lze ménit vSe, co jste v prlivodci grafem plvodné nastavili, tedy napf. zdrojova
data, popisky, ndzvy os, legendu i umisténi grafu.

19.4 Zména velikosti a typu pisma v grafu
Nadpis grafu, popisy os a popisy legendy maji po vytvoreni grafu pfifazené urcité pismo a
velikost. Zpravidla neni vyhovujici a je tfeba tyto parametry dodatec¢né upravit.

1. Klepnéte na text popisu, u kterého si prejete zménit parametry.

2. Ve standardni nabidce Excelu pro velikost a typ pisma zvolte pozadované parametry. Tim
se pismo predefinuje. Pro kaZzdou osu a kaZzdy prvek uvnitf oblasti grafu je nutné provést
Upravu parametrl pisma samostatné. Zména formatu mtizky, datové rady, stén. Pfi
tvorbé a Upravé grafu je Excel pomérné dobre propracovanym nastrojem. U grafu
muzete individudIné zménit témér jakoukoliv jeho ¢ast — stény, sloupce, pozadi a mfizky.

Princip zmény je u kazdého prvku stejny:

1. Na prvek grafu, ktery si prejete zménit, klepnéte pravym tlacitkem mysi.

2. V zobrazené nabidce (mUze byt vidy jind) vyberte polozku Format datové fady nebo
Format XXX, kde XXX je prvek, ktery budete modifikovat.

3. Excel ndsledné zobrazi okno, v némz jsou konfiguracni prvky. Pokud nemate, zvolte
zalozku Vzorky. Ta umoZni zménit ¢ary a vypli modifikovaného prvku. Obvykle se zde
nachazi i tlacitko Vzhled vyplné, které aktivuje okno s detailnéjsi nabidkou vzorku, resp.
pozadi objektu.

4. Po klepnuti na tladitko Vzhled vyplné Excel zobrazi okno s nékolika zalozkami. Kazda ze
zélozek definuje jeden ze zplsobU, jakym se da oblast grafu vyplnit. Zfejmé
nejzajimavéjsi je zalozka Textura, ktera dovoluje pouzit nékterou z preddefinovanych
obrazovych textur. Budouci sloupec nebo pozadi grafu muze byt vyplnéno napriklad
bublinami, dfrevem, papirem a podobné. Prostfednictvim zalozky Obrazek lze aplikovat
na stény grafu (nebo pozadi) libovolny externi obrazek.

5. Potvrzenim tlacitky OK se dostanete zpét do grafu — nyni jiz se zménénymi hodnotami.

Pozor, textury, vzorky a obrazky na pozadich tfirozmérnych grafl jsou na obrazovce velmi
pUsobivé, ale pokud mate moznost vytisknout je pouze na ¢ernobilé tiskarné, pak budete zfejmé
vystupni kvalitou nemile prekvapeni. Pozadi grafli a podklad( vybirejte s ohledem na to, kde av
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jaké podobé budou grafy prezentovany. To se vztahuje i na jakékoliv dalsi grafické objekty v
Excelu, Wordu apod.

19.5 Rotace grafu
U nékterych tfirozmérnych graf( lze nastavit jejich polohu v prostoru. Dejme tomu, Ze mate
tfirozmérny sloupcovy graf. Klepnéte do prostoru grafu levym tlacitkem mysi tak, aby se u okraju
grafu objevily malé ¢erné ctverecky. Poté na jednom ze Ctvereckl stisknéte a drzte levé tlacitko
mysi. Nasledné se pokuste mysi pohybovat — graf zmizi. Tenkymi ¢arami se zobrazi jeho silueta.
Na pozadované pozici, resp. v poZzadované poloze uvolnéte levé tlacitko mysi a graf se znovu
vykresli.

19.6 Smazani grafu
Kazdy graf podobné jako kazdy graficky objekt smaZzete pouhym stiskem klavesy Del. Pfed tim je
nutné, aby byl graf aktivni — to znamena, aby v rozich oblasti grafu byly zobrazeny ¢tverecky. Graf
aktivujete klepnutim levym tlacitkem mysi do oblasti grafu.
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20 Databazové seznamy

V Excelu nemusime pracovat jen s tabulkami, ale i s rGznymi databazovymi seznamy. Ve formé
takovych seznami mame napft. adresar zakaznik(, seznam smluv, seznam zaméstnanc( s jejich
osobnimi daty, seznam Zaka skoly, jednoduché ucetnictvi,... Jednu poloZku takové obycejné
databdze tvofi radek.

V prvnim fadku seznamu jsou vZdy nazvy poli (sloupct) a dalsi radky jsou obsazeny zaznamy
(polozkami seznamu). V jednom poli musi byt data stejného typu (formatu). Mohou to byt Cisla,
texty, data, funkce,...

Pro vytvoreni databazového seznam( v Excelu plati tyto zasady:

e Seznam nemusi za¢inat na prvnim listu ani na prvni burice

e Zahlavi seznamu musi byt jednofadkové (zalomeni textu nevadi)

e Nazvy poli se prebiraji z prvniho fadku seznamu, vSechny sloupce by mély byt
pojmenovany

e Nenivhodné pouzivat pro rizna pole stejné nazvy

e Mezi seznamem a dalSimi daty na listu musi byt alespon jeden prazdny radek, dalsi data
neni vhodné umistit vedle seznamu (pfi filtraci mGze dojit k jejich zakryti)

e Seznam nemdUze obsahovat prazdny zaznam, ten by jej rozdélil na dvé Casti

e Na listu mGze byt vic seznamd, ale je vhodnéjsi vytvaret kazdy seznam na jiném listu

e Mizeme pouzit vSechny druhy formatovani, vodorovné ¢ary by mély byt stejného druhu,
jinak mohou seznam nevhodné rozdélit

e Pred praci se seznamem umistime aktivni buriku do prostoru seznamu

20.1 Serazeni databazového seznamu

Pfi fazeni se premisti zaznamy podle hodnot ve vybranych polich, které mohou byt az tfi a to
vzestupné ¢i sestupné. Prikladem muzZe byt telefonni seznam, ktery je fazeny podle pfijmeni,
pokud jsou stejna prijmeni, je dale fazeny podle jména a pokud se shoduje pfijmeniijméno, je
fazen podle bydlisté. Ve vSech tfech pfipadech vzestupné.

Razeni se zadava piikazem Data — Sefadit.... Pfed zadanim ptikazu je nutné burikovy kurzor
umistit do prostoru fazeného seznamu, nejlépe do pole, podle kterého budeme fadit. Toto pole
se zobrazi v dialogovém panelu jako prvni klic. Je zde i moZnost vybéru celé oblasti tabulky.

20.2 Filtrovani dat

Seznamy mohou obsahovat mnoZstvi zaznam{ a filtrace umozni zobrazit jen zaznamy splnujici
urcité kritérium, bez rusivych vlivl ostatnich. V novéjsich verzich Excelu umoZzniuje i vzestupné a
sestupné fazeni.

Postavime bunkovy kurzor do prostoru seznamu a po zadani ptikazu Data — Filtr — Automaticky
filtr jej zapneme. Tim se do seznamu k nazviim poli doplni rozbalovaci tlaitka. Po jeho stisknuti
mysi se zobrazi setfidény seznam poloZek bez duplicit. Po vybéru polozky z tohoto seznamu se
zobrazi jen zaznamy obsahujici oznacenou polozku, ostatni zaznamy jsou skryty. Rozbalovaci
tlacitko u zvolené polozky zméni barvu na modrou. Filtr zrusime opétovnym kliknutim na
rozbalovaci tlacitko a vybérem polozky (Vse).

Ve vyfiltrovaném seznamu je mozné znovu pouzit automaticky filtr a tim filtrovat i ve vice
sloupcich soucasné. V seznamu polozek, podle kterych lIze zaznamy filtrovat, je mimo jiné i
poloZka (Vlastni...). Zobrazi se panel, na kterém zadame kritérium pro vybér zaznamu. Lze zadat
az dvé podminky spojené bud'logickym A nebo logickym NEBO. Pro filtrovani poli obsahujici text
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Ize pfi zapisu uzit znak ,?“ zastupuijici jeden libovolny znak a ,*“ zastupuijici libovolnou
posloupnost znakd. Pozor! Pro Cisla tyto zastupné znaky nelze poufZit.

20.3 Vytvaieni souhrni

Excel umoZniuje v seznamu vytvofit mezivysledky za opakujici se hodnoty poli, za skupiny, napf.
jednotlivé tfidy ve Skole, za jednotliva stfediska, za materidly,... a vypoditat vysledek za cely
seznam. Skupiny zaznam{ jsou reprezentované tlacitky vlevo nahofe a jejich stiskem mizeme
zobrazit seznam v potfebné mife podrobnosti. MliZeme zobrazené zaznamy skryt a nechat
zobrazit jen mezivysledky nebo zobrazit jen nékteré skupiny.

Postup pfi doplnéni souhrna:

1. Seradime seznam podle pole, ve kterém se maji souhrny vytvofrit. Kazdd zména hodnoty
v tomto poli vyvold vytvoreni souhrnu (mezivysledku).

2. Zadame prikaz Data — Souhrny. Zobrazi se panel pro nastaveni parametr(.

3. Vybereme klicové pole, ve kterém se maji souhrny vytvaret. Podle tohoto pole jsme v 1.
kroku seznam setadili.

4. Zvolime funkci, kterou chceme pro vytvoreni souhrni pouZit. V nabidce je jedenact
funkci: soucet, pocet hodnot, priimér, maximum, minimum, soucin, pocet Cisel, atd.

5. Oznacime pole, pro ktera se ma funkce vypocitat. Pro jedno klicové pole Ize oznadit vice
poli.

Po vytvoreni souhrnl se k seznamu doplni automaticky postranni tlacitka (vlevo nahore), slouzZici
pro zobrazeni nebo skryti detaild, a to bud’ pro skupinu zaznamud symboly [+] a [-] nebo v celém
seznamu na pFislusné Urovni souhrnd [1]... [4].
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21 Ovérovani vkladanych dat

V fadé pripadu je dulezité, aby vstupni data zaddvana z klavesnice byla urcitého typu (ciselné
Udaje, textové retézce, logické hodnoty,...) nebo aby nabyvala hodnot pouze v uréitém rozsahu,
pfipadné aby byla vybirdna z pfesné vymezené mnoziny pfipustnych hodnot.

K zajisténi téchto poZzadavkil slouZi pfikaz Ovéreni dat, ktery volime z nabidky Data. Zobrazi se
dialogové okno Ovéfeni dat, karta Nastaveni, kde Ize zadat parametry kontroly vstupnich dat.

e Povolit — implicitni volba je nastavena na Jakoukoli hodnotu, tzn., Ze vstupni data nejsou
nijak ovérovana a do buriky Ize zadat libovolny Udaj. Typ vstupnich dat |Ize omezit
pfisluSnymi volbami na Celé Cislo, Desetinné Cislo, Datum, ¢as a Délku textu. Pokud je
povolena volba Délku textu, Ize zadat do bunky text, Cislo (celé i desetinné) nebo vzorec.
Zadané Cislo (programem je povazovano za Cislo, neprevadi se na text) a vysledek vzorce
musi mit vyhovujici pocet znak(. Volby Seznam a Vlastni jsou popsany dale v této
kapitole.

e Data - zpUsob omezeni rozsahu hodnot se nastavi vybérem vhodné volby ze seznamu.

e  Minimum/Maximum — nazev poli (Poéate¢ni datum/Koncové datum, Poéatelni
¢as/Koncovy ¢as) pro zadani minimalni a maximalni hodnoty se méni podle vybéru typu
dat a zpGsobu omezeni rozsahu hodnot v seznamech Povolit a Data, popf. se zobrazi
pouze jediné pole pro zadani konkrétni hodnoty (Hodnota, Datum, Cas). Viechny
hodnoty Ize zadat trojim zplsobem:

e Pfimym zapisem hodnoty — pfi zadani celého Cisla Ize uvést Cislo, ale i datum (napf.
13.2.2004), které je programem prevedeno na ¢islo 38030, cozZ je poradové Cislo dne
13.2.2004. Pfi zadani desetinného Cisla Ize uvést pouze desetinné Cislo, nikoliv ¢as. Pfi
zadani data se musi uvést i rok. Pripustné zpUsoby zadani data (napr. 13. 2. 2004) jsou
nasledujici: 13.2.4; 13.2.04; 13.2.2004; 13.02.4; 13.02.04; 13.02.2004; 38030 — vSechny
moznosti budou prevedeny na datum ve tvaru 13.2.2004. Pripustné zpUsoby zadani ¢asu
(napf. 12:00:00) jsou nasledujici: 12:0; 12:0:0; 12:00; 12:00:00; 0,5 — vSechny moZnosti
budou prevedeny na ¢as ve tvaru 12:00:00.

e Odkazem na buriku/oblast — do pole |ze zadat odkaz na buriku/oblast, kterd obsahuje
pozadovanou hodnotu/hodnoty. K zadani vyuzijeme moznost pfimého vybéru
buriky/oblasti mysi pfi zobrazeném dialogovém okné (kurzor ma tvar prazdného kfize,
kolem vybrané buriky/oblasti blikd ramecek). Odkaz je nutné zapsat ve tvaru vzorce, tj.
musi zacinat rovnitkem nasledovanym adresou buriky/oblasti. Pokud je oblast vybrana
mysi, dosadi se odkaz véetné rovnitka automaticky

e Ndazvem pojmenované oblasti — do pole Ize zadat ndzev pojmenované oblasti, ktera
obsahuje poZadovanou hodnotu/hodnoty.

21.1 Vybér vstupnich dat ze seznamu pripustnych hodnot

Potfebujeme-li omezit data, kterda mohou byt zadana do buriky, na uréitou mnoZinu pripustnych
hodnot, vybereme v poli Povolit volbu Seznam. Pokud na karté Nastaveni zaskrtneme volbu
Rozeviraci seznam v bunice, objevi se po kliknuti na takto ovéfovanou burnku ptfimo v burnce
rozeviraci seznam, ze kterého lze volit jednotlivé pripustné hodnoty.

Pokud by volba Rozeviraci seznam v burice zaskrtnuta nebyla, bylo by nutné pfipustné hodnoty
do bunky psat z klavesnice. MnoZinu pfipustnych hodnot Ize do pole Zdroj zadat témito zpUsoby:

e Pfimym zapisem hodnot — mezi jednotlivymi hodnotami je stfednik. Tento zplsob nema
zadnou vazbu na list nebo sesit, ale je omezen maximalnim poctem znak (255) celého
seznamu.
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e Odkazem na oblast — pokud mame v listu pfipravenu oblast se seznamem, Ize zdroj zadat
pfimym vybérem této oblasti mysi. Odkaz na oblast je absolutni a opét se automaticky
dosadi ve tvaru vzorce.

e Nazvem pojmenované oblasti — tato mozZnost predpoklada v sesitu existenci
pojmenované oblasti s pfipustnymi hodnotami. K zaddni ndzvu do pole zobrazime
seznam vsech definovanych ndzvl v sesitu kladvesou a vybereme pfislusny nazev. Nazev
se dosadi ve tvaru vzorce.

e Vzorcem s podminkou — tuto mozZnost vyuZijeme v pfipadé, Ze potifebujeme v burice
podle rliznych okolnosti zobrazovat rizné seznamy pfipustnych hodnot, tedy vytvofit
podminény rozbalovaci seznam. Pro tyto Ucely je vhodné, aby vSechny seznamy byly
umistény v oblastech pojmenovanych kratkym nazvem, nebot v poli Zdroj jsme omezeni
na maximalné 255 znak.

21.2 Omezeni vstupnich dat vzorcem

PFi omezovani pripustnych vstupnich dat se mohou vyskytnout takové pozadavky, které neni
mozné zajistit Zadnym z uvedenych zplsob( nastaveni ovérovaciho kritéria. Jsou to napf. tyto
pozadavky: aby bylo mozné do buriky zadat pouze logické hodnoty, pouze suda cisla, pouze licha
Cisla, aby udaj v burice mohl nabyvat hodnot z vice interval apod.

Pokud Ize pozadavek zformulovat do vzorce, jehoz vysledkem je logicka hodnota PRAVDA nebo
NEPRAVDA, postupujeme takto:

e Vybereme buriku/oblast, jejiz vstupni data potfebujeme omezit.

e Data - karta Nastaveni - Povolit - Vlastni.

e Do pole Vzorec zapiSseme ovérovaci vzorec. Odkazy na buriku/oblast Ize zadavat pfimo
vybérem mysi. Nepfijemna je skutecnost, Ze neni pfistupna volba Vlozit funkci ani v
fadku vzorec ani v menu Vlozit. Je tedy nutné znat syntaxi funkci a vzorce psat z
klavesnice.

V ovérovacich vzorcich funguji bez problém zékladni funkce, zatimco funkce z doplrku
Analytické nastroje jsou vyhodnoceny jako neplatny nazev. Pro omezeni na sudd/licha Cisla mize
byt pouzita zakladni matematicka funkce MOD(cislo, délitel), ktera vraci zbytek po déleni Cisla
délitelem, nikoliv doplrikova funkce informacni analyzy ISEVEN(¢islo)/ISODD(¢islo), kterd vraci
logickou hodnotu PRAVDA, pokud je Cislo sudé/liché.

21.3 Modifikace ovéreni vstupnich dat

Pokud potfebujeme modifikovat stavajici ovéreni vstupnich dat, postupujeme takto: umistime
kurzor do buriky Data - Ovéreni dat - provést pozadované zmény - pokud chceme, aby se
provedena modifikace automaticky rozsifila na vSechny burky se stejnym typem ovéreni,
zaskrtnout volbu Pouzit tyto zmény u vSech ostatnich bunék se stejnym nastavenim. Pokud ma
byt modifikovano ovéreni pouze té burky, ve které stdl kurzor pred vyvolanim dialogového okna
Ovéreni dat, nezaskrtdvame volbu Pouzit tyto zmény u vSech ostatnich bunék se stejnym
nastavenim.

21.4 Odstranéni ovéreni

V dialogovém okné Ovéreni dat se nachazi tlacitko Vymazat vSe. Timto tlacitkem se odstrani
veskera nastaveni ve vSech tfech kartach — Nastaveni, Zprava pfi zadavani i Chybové hlaseni.

21.5 Vyhledani bunék s ovérenim

Pro ziskani orientace o tom, které buriky maji nastaveno ovéreni a které nikoliv, slouzi pfikaz v
hlavni nabidce Upravy - P¥ejit na tlacitko Jinak - v dialogovém okné Prejit na zapnout volbu
Ovéreni - zapnout volbu VSe (oznaci buriky s jakymkoliv ovéfenim), resp. Stejné (oznaci se bunky
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s ovérenim shodnym, jako ma aktualni burika). Pokud pfedem byla/nebyla vybrana oblast, oznaci
se vSechny burky z této oblasti/v celém aktivnim listu, které maji nastaveno ovéreni — bud’
vSechny nebo pouze stejné.

21.6 Kontrola udajt v bunikach
Ovéreni dat Ize vyuzit také ke kontrole Gdaju v jiz vyplnénych burikach. Pouzijeme k tomu tlacitko
Zakrouzkovat neplatna data na panelu nastroj Zavislosti vzorcli. Pokud vybereme oblast bunék s
nastavenym ovéfenim, a potom klikneme na toto tlacitko, zakrouzkuji se (Cervené) ty buriky,
jejichz obsah nevyhovuje nastavenému ovéreni.

Pokud je v dialogovém okné Ovéreni dat zaskrtnuta volba Pfeskakovat prazdné burky, jsou

prazdné bunky pfi testovani kritéria ovéreni ignorovany. V pfipadé, Zze neni zaskrtnuta volba

Preskakovat prazdné buriky, budou i prazdné buriky testovany, a pokud jejich obsah nebude
vyhovovat ovéfovacim kritériim, budou zakrouzkovdny jako burky s neplatnymi daty.

Zakrouzkovéni odstranime tlacitkem Vymazat krouzky ovéfeni vzorcl.
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22 Kontingencni tabulka a graf

Kontingencni tabulky (pivot tables) predstavuji jeden z nejmocnéjsich ndstroji na ucinnou analyzu
a tridéni velkého mnoZstvi dat. Kontingencni tabulka je interaktivni tabulka, kterd rychle
kombinuje a porovnavd velkd mnoZstvi dat. V kontingencni tabulce Ize také zobrazit podrobnd
data oblasti, které vds zajimaji.

Priklad si ukdZzeme na zaznamech sbéracl ovoce a zeleniny. Kazdy z nich sbiral plodiny nékolikrat
do mésice po dobu dvou let. Nasim ukolem ted bude rychle dostat prehled kdo a kolik plodin
nasbiral za celkové obdobi s moZnosti nahledl na jednotlivd obdobi (roky, mésice).

e T e |
1 |Jméno Druh Plodina kg Vynos Mésic Rok |
2 |David Ovoce Jablko | 23 156,4KC leden _ 2006 |
3 |David Ovoce Svestka 31 232,5KE leden 2006
4 |Monika  Zelenina |Kedlubna 38| 57,0Kc|leden 2006 |
5 [Milan |Ovoce Jablko 34| 231,2KE leden 2006
6 |David Ovoce Jabko | 37! 251,6KE leden _ 2006
7 [Milan {Ovoce Svestka 25 187,5KE leden 2006
8 |Monka |Ovoce Jablko 37 251,6 KE leden 20086
9 |[David |Ovoce Svestka 23 172,5Kc|leden 2006 |
10 |Monika  Zelenina Kvétdk 33 59,4Kclleden_ | 2006
11 |Monika Ovoce Hruska 30 159,0 K¢ leden i 2006

Kontingenéni tabulku vytvofite spusténim Privodce kontingencni tabulkou a grafem, ktery
najdete v menu Data. V privodci vyberte poZadovana zdrojova data ze seznamu v listu. Pokud
mate nastaveny kurzor v datové oblasti, privodce sdm nabidne oblast listu a seznam dostupnych
poli pro kontingencni tabulku.

el 8 [ ¢ | e i e | F | e | W | 1
1 Pméno IDruh Plodina kg Vynos Mésic  Rok |
2 |David Ovoce Jablko 23| 156,4KC|leden 2006 .
i l?da' Priivodce kontingencni tabulkou a grafem (1/3) ) 21|
o
5 |Mile Kde se nachazeji data, ktera chcete analyzovat?
6 |Da (% iSeznam nebo databaze Microsoft Office Excel:
7 |Mile & :
8 Mo " Externi zdroj dat
9 |Da' " Nasobné oblasti slouéeni
ﬁ o (" Jiné kontingenéni tabulka nebo graf
12 [Mile
13 |Da
14 |Jitk
15 |Milz Jaky typ kontingenéni sestavy cheete vytvorit?
16 |Mil: (% Kontingenéni tabulka
11; r;:g: " Kontingenéni graf (s kontingenéni tabulkou)
19 |Da
20 |Pay
21 |Mil:
22 |Mile
23 |Pa:
24 Mo Storno <7zt |[ pei> | Dokondit
25 [Jitk
26 |Jitka Ovoce Hruska 22| 116,6 KC leden | 2006
27 |Pavel Ovoce  Jablko 30 204,0 KE leden | 2006
28 |Jitka Ovoce Svestka 38 285,0KC leden | 2006
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A e e T

1 }IJméno IDruh Plodina kg Vynos Mésic Rok
2 [David Qvoce gablko 23 156,4Kc |leden 20086}
3 David Ovoce Svestka 31 232,5KcC leden 2006:
4 Monika  Zelenina |Kedlubna 38| 57,0Kc|leden 2006+
5 iMian |Ovoce Jablko 34 231,2KE leden 2006, ‘
g Edi;’;d Priivodce kontingenéni tabulkou a grafem (2/3) 211
g :)4;’“,'5‘3 Kde se nachazeji data, kterd chcete pouzit?

Vi
10 'Monika Oblast: %, Prochazet
11 Monika
12 |Mian Storno <zoet | [ pai> | Dokonat |
13 [David
14 Nitka Zelenina isedlubna 281  4Z,0Kc/leden 2006,
15 Milan Ovoce Svestka 31 232,5KcC leden 2006:
16 jMilan Zelenina  Kedlubna 22 33,0KE leden 20064
17 {Milan |Ovoce Svestka 30 225,0KE|leden 2006,
18 !itka Qvoce Svestka 29 217,5Kc leden 20086}
19 )David Ovoce Jablko 35 238,0KE leden 2006:
20 jPavel Ovoce Hruska 23| 121,9KE|leden 20064
21 Milan Ovoce  Svestka 38 285,0KE leden 2006}
27 Milan Nunra Hreodlka R M1 AVF ladan Mnnat

V prazdné tabulce jsou pripravena ¢tyfti pole, do kterych pretahneme data ze Seznamu poli

kontingencni tabulky.

e RADKOVA POLE - do tohoto pole pfesuneme pole Jméno

e SLOUPCOVA POLE - do tohoto pole pfesuneme pole Plodina

e STRANKOVA POLE - do tohoto pole pfesuneme pole Mé&sic, Rok, Druh
e DATOVE POLOZKY - do tohoto pole pfesuneme pole kg

kontingencni tabulka vam velmi rychle zobrazi data, ktera jsou jiz

v

A -] | c | D | £ | F ! G | H I 1 | J | LS | L | M
1 = e ——rr =
3 || Pretahnout palodky do kontngenéni tabuky
4
5 [ méno
—g—- @ : um.h
2 — ' Eyrlodna
9 = '
|10 = =
11 | = SRR a b = M
1z T Sem pretahnéte datove polozky. - Eymsc
o 2 B
15 a
|16
Az [[ehdatas | [cotast tadat [+
ECH =
"

Vysledna

Citelnd" a miZete je dale

analyzovat. V kontingencni tabulce pak mliZzete zménit pohled na sumarni data volbou Mésice a
Roku v Strankové oblasti.
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A B c | o | & | F | G | H |
1 |Mésic (Vie)
2 Rok (Vée) w
3 |Druh (Vée) w
4
5 |Soufetzkg  |Plodina v|
6 |IJméno w|Hruska  Jablko Kedlubna |Kvétdk |Svestka [Celkovy soudet
7 |David 1888 1519 1389 1279 1200 7275
8 |Jitka 1440 1337 1821 1668 1409 7675
9 |Milan 1685 1066 1768 1778 1632 7929
10 (Monika 1356 1202 1251 1156 1194 6159
11 |Pavel 1171 1337 1522 1253 1295 6578
12 |Celkovy soucet 7540 6461 7751 7134 6730 35616 = |
13 i Zde si

mUzZete stahnout soubor s pfikladem a cely postup vyzkouset.

22.1 Ciselny format

Ve vytvorené tabulce je standardné nastaven Ciselny format Soucet. To znamen3, Ze hodnoty v
tabulce jsou scitany, to ale vidy nechceme. Zkusime si zobrazit primérné nasbirané kilogramy.
Formular pro zménu ciselného formatu zobrazime tak, Ze pravym tlacitkem mysi klikneme na

Soucet z kg a v kontextové nabidce vybereme Nastaveni pole.
A B G| s ) | M = s f e P | G |
Drih (o) ~
Rok (Vi) =
= Vo) =

00'|.uli.b LR
’ | |

———
[ Svestka  |Celkovy soulet
"7 [Davi 1200 7275
"8 |3tha 1409 7675
|9 [Mian_ 1632 7929
10 |Menka 1154 5159
11 |Pavel 1255 5578
12 |Celkovy soulet §720 35616
% Pole kontingenéni tabulky i x|

15 ove c

B Zdrojove pole: kg | oK I

17 | Nazev: [Primér zkg

15 Storno

|18 | Souhrn;

20 2

|21

22

123 |

24

.25 |

25 |

|27 |

V Souhrnu vybereme Pramér. Vzhledem k tomu, Ze Cislo neni formatovano, tak jesté provedeme
formatovani. Na stejném formulafi stlacime tlacitko Cislo. Zobrazi se klasicky formula¥ na
formatovani ¢isel. Vybereme format Cislo na dvé desetinna mista a potvrdime tla¢itkem OK a
nasledné jesté jednou OK.

] A B G | W T i =P | M ) G |
1 [Dnh V5e)
2 |Rok (Ve) «
3 Mg (Vse) »
4
5 R Plodna ~|
6 [Jméno w|Hrdka  Jabko  [Kedlbna KvEtsk  |Swestka |Cekovy soulet
_7_|David 30,45 2,21 29,55 29,74| 28,57 23,57
8 |3tha 28,30 29,07| 28,35 30,33 25,98 23,63
1.9 [Mian 3064 WA W48 29,63 29,67 0,18
10 |Monka 30,13 29,32| 2908 29,64/ 28,43 23,33
11 [Pavel 31,65 29,07 29,84 23.48 29,42 23,63
12 |Celkovy soulet 30,28 29,37 28,31 29,60 20,26 25,68|
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22.2 Razeni dat

Data v tabulce jsou fazena podle abecedy jmen nasich sbéracl. My jsme si ted ukazali, jak si
prepnete zobrazeni dat na prlimér. Ted'si data sefadime sestupné. Nejvyssi priimér bude prvni v
tabulce. Pravym tlac¢itkem mysi klikneme na Jméno a v kontextové nabidce vybereme Nastaveni
pole. Klikneme na tlacitko Upfesnit. Zobrazi se formular UpFesnit moznosti pole kontingencni
tabulky. V MoZnosti automatického razeni vyberte Sestupné a v Pouiit pole vyberte Primér z
kg. Zménu potvrdime tlacitkem "OK" a ndsledné jesté jednou "OK".

A O] - [ C | D E | F l G | _H |y

1 |Drun (Vse)
2 [Rok i) & itingentn SRRV i
3 [Mésic i
Y Nazev: |Iméno oK |
5 |Primérz Plodna ~
3 wilingka 1 souhmy Stomo I
7 |Davd 3045 1 @ Ay : Soucet
T8 |Jtke 830 “:'?m Podat = Skegt
9 |Mian 30,64 3 Primér
10 |Meaka 30,13 Zéche Maximum
11 |Pavel 31,65 Mrimum

Celkov soutet 30,28 Soudn

I™ Zobrazt polodky necbeahuic data

12

13
14

15
16 |

jFAll UpFesnit moZnosti pole kontingentni tabulky x|
% Makosti strénkového pole
20 | | (% Nadst externd data pro viechny pokZy strankového pole (rychiejd vipodty)
%  Dotas na zdr of exterrrich dat ol vbéru pola iy strdnkového pole (vyZadue ménd pamét)
23| [T Zakézat presun tohoto pole (doporuceno)
23| Moznost automatickéno fazeni Automatiky zobrazitprvmich 10—
26| € Ruiné (polozky miiete preuspordat jejch pretaenim) & yypnuto

27 Vzestupne
E ; iesme f o

23 4 n ——
et s |prvnich i0

0 C pofadi rdroje dat Zouast I Sl L] l ﬁ
—;%- Pouat pole: Poudit pole;
33| j IF‘.’»Zmé' zko ;I
|34 |
35 | OK I . Stomo I
|36 |

Data v tabulce jsou sefazena sestupné od nejvyssiho priiméru.

== A B CEmjEsDis S E = G |
1 |Drun Vse) =
2 Rok (Vie 4
3 |Mésic (Vie) =
4
5 |Primérzkg  [Plodna ~|
6 |Iméno wl|Hruska  Jabko Kedlubna Kvetak  Svestka (Calaovy soucst
7 [Mizn 30,564 30,9 30,98 29,63 29,8 30,15
8 [Ithe 8,80 23,07 2985 30,33 19,58 29,63
"9 |pavel 3165 29,07 29,384| 23,43 29,43 29,53
10 | David 0,45 23,21 29,55 23,74 28,57 29,57
11 [Monka 30,13/ 29320 29009] 2968 28,43 29,33
12 [Cokovysoviet | 30,280 29,37 2981 2560  19.% 29,68
————
7 v 7
22.3 Vypoctova pole

Vypoctova pole mohou provadét vypocty na zakladé hodnot obsazenych v dalSich polich
kontingencni tabulky nebo grafu. Tim miZeme plvodni kontingencni tabulku rozsifit o dalsi
informace, které nejsou obsazeny ve zdrojovém seznamu.

V kontingencni tabulce je pole Vynos. Jedna se o jakysi "hruby" vynos a pomoci vypoctového
pole vytvofime nové pole, které se bude jmenovat "Provize" a je 25% Vynosu.
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e Klepnéte na kontingencni tabulku.

* Na panelu nastroji Kontingencni tabulka klepnéte na nabidku Kontingenéni tabulka.
Prejdéte na prikaz Vzorce, a potom klepnéte na ptikaz Vypoctové pole.
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e Do rozeviraciho pole Nazev zadejte nazev pole.

e Do textového pole Vzorec zadejte vzorec pole.

e Pokud chcete ve vzorci pouZit data z jiného pole, klepnéte v seznamu Pole na
pozadované pole a potom klepnéte na tlacitko Vlozit pole. Chcete-li napfiklad vypocitat
25% provizi u kazdé hodnoty v poli "Vynos", mlzete zadat vzorec = 'Vynos'*25%.

o Klepnéte na tlacitko Pfidat do seznamu a potom na tlacitko OK.

(vie)
(vée)
(Vie)
(VBe)
(vie)

I[UNOO
3

4444

4
4

Dota
David Soucet 2 kg
Soucet 2 Vynos 720 KE
Jtka Soudet z kg 13959

Viezit vypoctové pole i _xl
Mia

Pbk:kakck=k<mp0m.

Mm&uv: |Provize Ell Pridat I
= Vaorec: | =Vynos*25% Odstranit |
Celk
Celk Polg:
Jmeno -
|21 Druh -
122 Flodna
[ 23 | "3
SR
25
26 | Mésic
oS d
|28 | vioht pole
2 s
30
31 o« | zam |
32

[}
H
i)

e

Takto vypada vloZené nové Vypoctové pole.

| A B (S I
.1 Den (Vie) >
_2 Mésic (Vée) b2
3 Rok (vie) -
4 Druh (vée) hd
S Plodna (Vie) v
6
7 Jméno ./ w{Cehem ‘
David 12568
14 180 K&

Soucet z Vynos 64 356 KE

[zl slele

Soutet zProvize | 16 089 Ké|
‘Mian Soucet z kg 13078
451 Soulet z Vynos 62 226 K&
16 Soucet zProvize | 15 557 K¢
|17 Monka Soulet zkg 12 506
18 SoucetzVynos | 59 112K¢E
18 Soulet zProvize | 14 778K
720 Pavel Soutet z kg 12 39
21 SouletzVynos | S5353KE
22 Soucet zProvize | 13838 K¢
CdmmScuEelqu 64551
24 Cekem Soucet 2 Vy | 297 267 K¢
(25 Cekem Soutetzproviee [ | 74342k2])

:[u
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22.4 Moznosti strankovani pole
Zménila jsem rozloZeni vzorové tabulky tak, e do pole RADKY jsem vloZila Rok, Mé&sic a Den a do
pole SLOUPCE jméno. Vzhledem k tomu, Ze v tabulce jsou data za dva roky sbirani, tak se
kontingencni tabulka patfi¢cné protahla a stala se tak nepfehlednou. Nase zadani bude zobrazovat
jen prvnich 5 nejlepsich dni (nasbirdno nejvice kg) sefazeni sestupné.

e  Pravym tlacitkem mysi kliknéte do pole DEN.

e V kontextovém menu vyberte Nastaveni pole.

eV zobrazeném formulari Pole kontingencni tabulky stisknéte tlacitko UpfFesnit.

e Zapnéte fazeni Sestupné pro pole "Soucet z kg", Automaticky radit prvnich 10 a do pole
Zobrazit zadejte Cislo 5.

e Nastaveni potvrdte potvrzenim 2x OK.

Pl P 2 B_|'c| b € | F [ 6 | 8 1 1 [ 3
1 Dnh (Vie) =
2 'Pledna ) w
3
4 |Soufetzkg | -
5 [Rok - c - »|Oawd Jtka Mian Morska  Pavel Celkovy soucet
6 2006[leden | 1 3 36 105
7 [ 42 34 7%
8.1 3 32 4 7
9 4 k) 37 » 115
o 5 32 k) 31 92
%“ Upresnit moznosti pole kontingenéni tabulky =g x|
—3—- Moinost strankoveho pole
‘13 | & Nadist externi data pro vedhny polodhy stravkoyénn pale (rychiedi vypolly)
15 { € Dotazne 2drof externich dat ph vybeny polodky strarkového pole (vyiadige mens pamét)
1 I~ Zakizat piesun tohoto pale (doporitens)
MoiZnost automatického Fazend Automaticky zobrazit prnich 10—
" Ruéné (polodky mddete preusporadat jejch pretadenim) "
 Yzestupnd I3
(* Sestupnk
e 5
€ Porad sdroje dat ZQE\W 3 [ ﬁ]
Bousit pole: Pou3t pole:
Soucetzkg ¥ [ “Wscudet kg ~|
2
£ [Tk ] swme |
k)
3% Narey: [Den 105
|35 | ! L] 33 82
36 b e k] 31 )
£ 14 R 3 I 365 634 2815
33 * Automabcky |Soucet - - 23 21 70
¥ C esti Podet j s |15 n
N O Fadnd 2 28 %0
|41 e 3 9
42 Coudin -l 24 87
|43 | 38 102
a4 - 32 %3
|45 | ™ Zobrazit polodky neobsahujic data Cigo. | % 54
% | o3
47 [ [ 0] 29 a7 %

Nové strankovani je prehlednéjsi a je spInéné zadani. Je zobrazeno jen prvnich 5 nejlepsich dni
(nasbirdno nejvice kg) sefazené sestupné.
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JECE P B () Tl A i IO - - | T ) 2 i

1 (Ve) =

2 (Vie) =

3
L t -
[£82] - < - Jtka Milan Monka  Pavel Eekorysootet
6| 2006 |leden = 35 37 ES] 115
7] 2 7 9 2 108
(8 | 1 69 105
192 16 32 A » 108
(10 19 32 X 35 103
|11 Colkem z leden 23 14141 % x|
|12 | dnor 6 30 34 38 102
113 3 n 30 k" 95

14 4 32 34 33 92
15 7 67 32 %5
(16 20 38 59 a7
| 17 | Celkem 2 unor 198 64 72 32 130 496
| 18 | biezen 14 7 35 111
119 13 37 % s 108
| 20| 5 31 35 39 105
(21 3 27 »® 3 105
22 | 15 k=) 28 34 100
23 1 3 23 38 100
| 24 | Celkem 2 bfezen 66 37 105 236 185 529
25 | duben 3 7] 76 108
| 25 14 33 ) 103
| 27 | 22 R 3 k3 | 102
| 28 19 9 32 23 94
B 15 64 2 a3
30 16 80 33 93
| 31 Celkem 2 duben 97 %9 228 33 139 593

Tip na zdvér. Pokud vdm nevyhovuje ndzev pole, tak 2x kliknéte na ndzev pole. Zobrazi se

s

formuldr "Pole kontingencni tabulky" a do pole "Ndzev" zadejte nové jméno. UlozZte tlacitkem OK.

ek ] (oI o = ) [
. = I —

= ,

i Pole kontingencni tabulky ! .’_‘.l :
5
6 Nazev: IDruh | OK I |
g Souhrny
8 Storno
g (¢ Automatické  [Soucet - —‘I
10 g Pocet . l
11 { Yo Promér i
= (" Zadné Maximum — = |
= Minimum _J Upresnit... ‘

Souéin 21 [

14 seni I !
= 5 ' Rozlozeni,., 3
i yt polozky: '
W s Al 52|
18 elenina 765
19 35
20 =3
21 | 39
22 28
23 [~ Zobrazit polozky neobsahujici data b3
24 36
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22.5 Kontingenc¢ni graf

Kontingenéni graf mlzete vytvorit pomoci Privodce kontingencni tabulkou a grafem. MUzete
také nejprve vytvorit kontingencni tabulku, vybrat libovolnou jeji buriku a pak na panelu nastroju
Kontingenéni tabulka klepnout na tlacitko Priivodce grafem. V prvnim pfipadé Excel vytvori
novou kontingencni tabulku i novy kontingenéni graf. V druhém pfipadé vytvofi kontingenéni graf
podle aktudlni kontingencni tabulky.

B Microsoft Excel - excel_kontimgencni_tabulica_1 iil : :_[Elﬁ]
&]W Upravy  Zobradt Viodt Tomdt Misyole of Cho  Népoydda Hoveds = radejte dotor @ & & X
NEBEHRS) SRR ETEIEOLOA-F 9 - (& 3L Sy sn - Ef> 9 Zobemeten.. | I % B w!
7 LGBz nIES =% % % SIFEFE E AN

|Rekfivze) wfmic]ivie) efDen]ivie} fDrifivic) o

Kenypoerdriorof- | 41 G 73 03 | ¥ | N[ @ [F]

Scuiez kg

Seznam poki kontingensai tabulic ¥ x|
Pietdhnout polodcy co kontrgendy’
tabuky

4 Iméno
F]Druh
£ Plodina
Bk
"va
£ Den
[ Hésie
5 Rok
o ﬁkov\m

2t ) Gra el tak % » z0bazeri D3 VA == A s = )
Sipraven : AIAASNDS TS

V obou pfipadech jsou tabulka a graf propojeny. Zmény u jednoho objektu se promitnou do
druhého. V grafu jsou jako osa x zobrazena RADKOVA pole a osu y tvofi datové polozky "Soucty z
Kg". Strankova pole jsou zobrazena v levém hornim rohu grafu.

Kontingencni graf se standardné zobrazi v novém listé. Kontingencni graf |ze také zobrazit na
jakémkoliv jiném existujicim listu. To Ize provést tak, na kontingenénim grafu pravim tlacitkem
mysi zobrazite kontextové menu a zvolite volbu Umisténi.... Zobrazi se vdm nové okno s
nabidkou volby, kde Ize graf zobrazit.
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] A B G| e D s [ F s ) G I H I S e e R

1 Rok (Vée) =

2 [MEsic (Vée)

3 Den (Vie) |~

4 Druh (\Ve) =

5 |

6 Souietzkg [Plodina v|

7 Iméno w|Hruska  Jabko Kedubna |Kvétak _ Svestka |Celkovy soufet

h“B_ADa'Ad 2654 2408 2340 2408 2353 12668

9 |Jitka 2920 3000 2624 219 2356 13859

10 [Milan 2694 2291 2829 1992 3272 13078

11 |Monika 2417] 2245 2397|2353 3084 12506

12 |Pavel 2741 2235|  2612] 2444|2308 12340

13 |Cekovy souiet 13426 12179 13302 12016 13528 54551

4 W w L |

15 | [Rok|(vze) wfmesic](vze) wfpen](vze) vforuh](vie) f

16

17

13 ==

Soucet z kg
0| yugny B2
| 20 |
21 14000

i .

23 || 12000

3 = o
|25 || 10000 mSvestka
%- a0 oxvétsk [

| oXedhéna

29‘ €000 —— |mablko
—3—27 2000 L Graf umistit:

5"}_} 0 - - T - - & 3
135 | Devid Jitka Mian € Jako novy lst: IGM'Z

36 |

37| s

=] miod  Ha @ o
2.

41 — -
2 | : | S 1| __stome |
43

Uspofaddani kontingenéniho grafu je mozné zménit stejné jako usporadani kontingenéni tabulky a
to pretaZzenim poli z jedné osy do druhé. JelikoZ graf i tabulka jsou vZdy vzajemné provazany, Ize
usporadani grafu zménit také zménou usporadani tabulky, s niz je graf propojen.

Pole do grafu pridate jejich pretazenim ze seznamu poli kontingencni tabulky.Chcete-li pole
odstranit, pretdhnéte jej mimo graf.

Pokud chcete zobrazeni omezit na urcité polozky pole, vyberte patfi¢né poloZky v rozeviracim
seznamu pole.

22.6 Konsolidace dat
Kontingencni tabulka je interaktivni tabulka, kterd rychle kombinuje a porovnava velkd mnozstvi
dat. Tato data se mohou nachazet i na samostatnych listech souboru a takovému postupu se pak
fika konsolidace dat.

Prvnim a hlavnim predpokladem uUspésné konsolidace je shodna struktura dat na vSech listech. To
znamena, Ze pocet sloupct a jejich nazvy musi byt identické. Tabulky se mohou lisit poétem
radkd a hodnotami. Proto data prekontrolujte a pokud je vSe v pofadku, mizZete spustit privodce
kontingencni tabulkou v menu Data - Kontingencni tabulka a graf.

V priivodci zvolte Nasobné oblasti slouceni a zvolte Dalsi.
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Privodce kontingencni tabulkou a grafem (1/3) H _"Ill
Kde se nachazeji data, kterd cheete analyzovat?

(" Seznam nebo databaze Microsoft Office Excel

i Externi zdroj dat

(% Nasobné oblasti sloucent:

£ Jina kontingenéni tabulka neba araf

Jaky typ kontingenéni sestavy cheete vytvorit?
(¢ Kontingencni tabulka

€ Kontingenéni araf (s kontingenéni tabulkou)

Privodce kontingencni tabulkou a grafem (2a/3)

MdzZete vytvorit kontingenéni tabulku, kterd pouziva
oblasti z jednoho nebo vice listd. Tabulka nemusi
obsahovat Zadné strankové pole, nebo méize
obsahovat az ctyri strankova pole.

Kolik strénkovych poli chcete zobrazit?
" Vytvorit jediné strankové pole
& fiytvofim si strankova pole sam:

Storno | < Zpét II@T‘%}

V kroku 2b vyberte oblasti, které chcete konsolidovat a pfidejte do seznamu tlacitkem PFidat.
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A | B G | D | E | F | G | H [ I
1 Jméno Druh Plodina kg Vynos
2 !David Zelenina  Kvétdk 37 66,6KE)
i [P) Priivodce kontingencni tabulkou a grafem (2b/3) 21|
5 ID Kde se na listu nachazeji oblasti, které Oblast:
6 IP. cheete sloudt? Jedenisasi:sEsa4
7 D _
2 pridst | Odstanit | Prochazet.. |
10 i VSechny oblasti:
11 1Ji leden! $A$1:$E$94
12 M
13 D
14 i
15 P
16 D

17 P Lj
18 i
16 )p Kolik strénkovych poli chcete zobrazit? 0 {0 > {3 4

20 M Prvni pole: Druhe pole:

21 M v v
22 ip Jake popisky poloZek cheete v kazdém I —l I —I
23 ip, Strénkovém poli poudit k oznaceni vybrané ot ole: Etvrté pole:

24 IM oblasti dat?

25 |P: | k4] | F<|
26 i

27 bp. strno | <zoet |[ pai> | Dokonat |
28 )Ji =

29 IMonka  Ovoce  Svestka 39 292,5K&

Nyni vytvofime jedno strankové pole (podle potfeby, mizZe byt vice strankovych poli). Ve volbé
Kolik strankovych poli chcete zobrazit zvolte 1. Dale kliknutim vyberte oblast a do popisu prvniho
pole zadejte popis. V nasem ptipadé kazdé pole predstavuje konkrétni mésic. Postup opakujte
pro vSechny oblasti. Po dokonceni bude v rozbalovacim seznamu Prvni pole seznam mésicu
leden, unor a brezen. Stisknéte tlacitko Dalsi.

Priivodce kontingenéni tabulkou a grafem (2b/3) N 21|
Kde se na listu nachazeji oblasti, které Oblast:
AR Ileden! SAS1:5E594 }J
Pridat I QOdstranit Prochazet... I
VSechny oblasti:

brezen!SAS1:SES184
leden! $AS$1: SES94
Unor!SAS1:SES85

S

Kolik strankovych poli chcete zobrazit? o 1 { 59 {15 (!
Prvni pole: Druhé pole:
Jaké popisky polodek cheete v kazdém [leden =l 2
strankovém poli pouzit k oznaceni vybrané o4 ooia. Cturté pole:
oblasti dat?
| Bzl ¥

Storno | < Zpét || Dals > ] Dokondit l
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Vyberte oblast, kam chcete vlozZit kontingenéni tabulku a stisknéte tlacitko Dokoncit.

Priivodce kontingencni tabulkou a grafem (3/3) ' _"Jél

Kam chcete kontingenéni tabulku umistit?
" Novy list
(% Existujici list
|=sas1 4

Kontingenéni tabulku vytvorite klepnutim na tlacitko Dokondit.
RozloZeni... Moznosti... I Storno I < Zpét I PalSir = Jl‘ Dokongit I

Pravodce vloZi hotovou kontingencni tabulku. Ve strankovém poli vidite zadané mésice.

A B T e s F
1 |[strankal UV
2
3 |Podet z hodnota _m
4 |Hadek - - Onar 05 Celkovy soutet
5 |David - biiezen 81 324
6 |Jitka i lede a9 275
7 |Milan 57 268
8 |Monika 70 280
9 [Pavel 73 292
10 |Celkovy soudet 360 1440
14 |
1=
13
1%
15 [ oc | stmo
16 ) =
1? & I

Tabulka je hotova a poslednim krokem budou jen kosmetické Upravy, jako pfejmenovani
strankového pole strankal na Mésic a dle potfeby miZete zménit souhrn zdrojového pole z
Pocet na Soucet.
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] B R I P s
trénka 1 Se) w

3 _|Poet z hodnot -

4 [Radek v |Dru kg Plodina __ Vynos Celkovy soucet

5 |David | 324

6 Jlﬁt 276

X -

7 |Mile —] 268

8 [Mo I 280

9 |Pay = 292

10 |Cel Souhrny 1440
Storno |

11 {* Automatické [Soucet

12  Viastni Pocet

13 AT Primér _Iskl g

14 " Zadné Maximum

15 Minimum Upfesnit

16 Soudin J

17 Rozlozent;., I

18 Skryt polozky:

19 Gnor

20 brezen —I

21 lede

22

23

24 ]

25 I™ Zobrazit polozky necbsahujici data :

26 v {

27




