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UVODEM

Tato studijni opora je urena studentim predmétu Informatika pro ekonomy II, ktery je
soucasti vSech akademicky zamétenych bakalarskych studijnich programti na Obchodné
podnikatelské fakulté v Karviné a je pokracovanim studijni opory uréené pro predmét In-
formatika pro ekonomy I. Material je dopliujicim studijnim textem k elearningovému
kurzu a v zddném ptipad¢ nema slouzit jako jediny studijni material.

Studijni opora je urcena studentim prvniho ro¢niku Obchodné podnikatelské fakulty
v Karviné s cilem zvladnout zakladni tikoly spojené se zpracovanim a organizaci dat a pro-
hloubit stfedoSkolské znalosti v této problematice.

Je ptedpokléddand zékladni orientace v prostiedi operacniho systému Windows 10, prace
se soubory a sloZkami a elementarni prace s formaty a styly textovych objektl a tabulek.

Studentiim je k dispozici verze MS Office dostupnd na pocitacovych ucebnach Ob-
chodné podnikatelské fakulty, pro pfistup k programovému vybaveni mohou déle vyuzivat
praci na vzdalené ploSe, maji k dispozici univerzitni verzi MS Office 365 a v neposledni
fadé mohou vyuzivat Office Online.

Pro studium je doporuceno teorii doplnit o préci s praktickymi ptiklady, které jsou stu-
dentum k dispozici v prostiedi LMS Moodle. V tomto prostiedi si studenti mohou i proveéfit
ziskané znalosti prostfednictvim dil¢ich teoretickych testii cilenych na znalosti okruhti uve-
denych v sylabu pfedmétu. Pfi studiu mohou studenti pouZivat standardni distan¢ni prvky
vyuky, pfedevsim jsou ve vyukovém textu nasledujici prvky:

e Kontrolni otazka — slouZi k ovéfeni znalosti vysvétlované latky.

e Otazky - shrnuji okruh latky a slouzi k ovéteni znalosti dil¢i ¢asti kapitoly.

e Odpovédi — slouzi k ovéteni znalosti, jsou uvedeny na konci kapitoly.

e Pro zajemce — tato ¢ast rozsituje vyklad.

e Priivodce studiem - poméh4 studentliim uvédomit si souvislosti nebo uptesniuje
probirané téma.

e K zapamatovani — upozoriiuje studenty na dilezité ucivo.

e Samostatny ukol a Namét na tutorial — SlouZi studentovi k zamysleni, uvadény
problém bude rozebran na tutoridlu, v textu neni k nému odpovéd.

e Ukol k zamysleni — neslouzi k feSeni konkrétnich kontrolnich otazek, slouzi
spiSe k zamysleni, jak by Sel nastinény problém fesit, v textu neni k nému odpo-
ved.

Mimo tyto prvky obsahuje standardné kazda kapitola:

e Rychly nahled kapitoly, ve kterém se seznami s obsahem uciva v kapitole.
e Cile kapitoly, kde se student ve stru¢nych bodech dozvi, co by se mél v kapitole
naucit nebo k ¢emu je kapitola urcena.
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o Cas potiebny ke studiu. Uvadi orientaéni ¢asovy fond, ktery by student mél vé-
novat problematice kapitoly pro jeji Gspésné zvladnuti. Do fondu je pocitana i
samostatna prace a feSeni prikladu.

e Shrnuti kapitoly, ve kterém je zopakovano, co bylo cilem a co by m¢l student
umét po studiu dané kapitoly.

Text je pro prehlednost doplnén marginaliemi, které umozni rychlejsi orientaci ve

studijnim materidlu.
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RYCHLY NAHLED STUDIJNi OPORY

Struktura vykladu:

1. Zpracovéani dat I, MS Excel. Tabulkovy procesor MS Excel — moznosti vyuziti.
Prace se seSity, prace s listy, prace s oblastmi, prace s butikou, prace s daty, se-
znamy, tabulky, vypocty. Filtrovani, tfizeni, souhrny, kontingenc¢ni tabulka, cit-
livostni analyza, grafy.

2. Zpracovani dat II, MS Access. Databaze MS Access — moznosti vyuziti. Ta-
bulky, relace, klice, indexy, dotazy, parametrické dotazy, ak¢ni dotazy, formu-
lafe, sestavy, makra, moduly.



Zpracovani dat I, MS Excel

1 ZPRACOVANI DAT I, MS EXCEL

[l wemrntmeomapmay ]

MS Excel je tabulkovy procesor nebo také tabulkovy kalkulator, coZ je oznaceni pro
aplikaci, kterd dovede pracovat se strukturovanymi daty. Excel organizuje data na listy,
které tvofi sesit. List je tvofeny sloupci a fadky, které vytvareji sit’ bunék. Buiky jsou za-
kladni stavebni kameny Excelu. Kazda bunika mé svou adresu, tvofenou sloupcem a fad-
kem, ve kterém se nachazi. Bunky nesou data, ktera mohou mit rizny format a byt rizného
datového typu, mohou obsahovat text, ¢islo, vzorec, datum apod. Pti praci s daty lze pou-
zivat souvislé oblasti, oznacované jako seznamy nebo tabulky. MnoZina souvislych oblasti
muze vytvaret nesouvislou oblast. Adresa oblasti je tvofena adresou levé horni a pravé
dolni buniky oddé€lené dvojteckou, adresa nesouvislé oblasti je tvofena jako vycet souvis-
lych oblasti, kterymi je tvofena. Soucasti adresy mize byt i adresa listu resp. sesitu. Excel
slouzi pro zékladni praci s daty, filtrovani, tfizeni, souhrny, matematicko statistické vypo-
¢ty nebo vizualizaci dat. Excel 2016 umi i 3D organizaci dat, praci s mapovym podklady
apod. Existuji i obdobné produkty jinych firem, napt. LibreOffice Calc nebo Lotus 1-2-3.

Hewewrrory

Cilem kapitoly je:
1. Seznamit studenty s principy zpracovani dat v aplikaci Excel.
2. Ukazat souvislosti s jinymi aplikacemi MS Office.
3. Seznamit s ovladanim a s pracovni plochou.
4. V navaznosti na elearningovy kurz v prosttedi Moodle naucit studenty zakladni

praci s daty, tiizeni a filtrovani, feSeni vypoctd a vizualizaci dat.

Po absolvovani kurzu budou studenti zvladat zékladni praci s firemnimi daty v prostiedi
tabulkového procesoru.

[lessromeamvisrion ]

Cas potiebny ke studiu této kapitoly by nemél presdhnout 6 hodiny, praci s teorii je
dobré procvicit na praktickych piikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalsich 6
hodin.

oo
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.|
weossiommeroy ]

Burika, list, sesit, vzorec, funkce, format, seznam, graf

1.1 Tabulkovy procesor MS Excel — avod

Zakladni vyuziti aplikace MS Excel je pfedevsim pii zpracovani a dolovani dat, v roviné V1’|”fi‘f Ex-
. e ., ., , . celu
pfemény dat na informace, jinymi slovy, v kvalitnim zpracovani a analyze dat. Excel umoz-
nuje zobrazit data v kontextu tak, aby bylo mozné dojit k informovangj$im rozhodnutim.

Excel umoziuje pracovat s opakovanymi schématy a provadét slozité analyzy.

Vyhledavaci pole ,,Reknéte mi“, obdobné jako v ostatnich aplikacich MS Office, dohle-
dava piikazy tak, aby bylo mozné minimalizovat vynalozené usili pro zisk pozadovanych
vysledkt. Excel umoziuje pomoci implementovanych nahledt volit optimalni variantu,
napiiklad pii kiizovém zpracovani dat pomoci kontingen¢ni tabulky ukaze nahledy kontin-
gencnich tabulek, aby je bylo mozné porovnat a vybrat si tu, ktera data zobrazi efektivné.

1.1.1 FILOSOFIE TABULKOVYCH KALKULATORU

Filosofie tabulkovych kalkulatorti vychazi ze zjednoduSené moznosti prace s daty, po- Tabulka
kud jsou tato data strukturovéna a organizovana. Jak plyne z ndzvu, data v tabulkovych
kalkulatorech (n€kde téz tabulkovych procesorech) jsou organizovany do tabulek. Tabulky
jsou tvoteny sloupci a fadky, pfi¢emz sloupce tvofi tzv. Polozky (nékdy oznacované Pole),
které urcuji strukturu dat. Polozky zpravidla obsahuji Hlavicku (nékdy oznacovanou jako
Zahlavi ¢i Popis dat), kterou se Ize na polozku odvolavat. Data v urcité polozce mohou mit
definovany pfislusny datovy typ, povoleny format a hodnoty (napt. datum, celé Cislo, text
apod.). Radky tabulky jsou potom tvofeny jednotlivymi zdznamy, coZ jsou jiz konkrétni
data o piislusné struktute, definované jednotlivymi polozkami tabulky (obrazek 1).

T ahlavi ¢ % |PFiimeni_|datum narozeni funkce pfijmeni |telefon
Movak 10.05.1960|Technik |g———— |Nowvik 965123521
Kroupa 05.02.1952|Technik Hudec 603260250
Hudec 03.10.1999| Technik / Novotna | 838245131
Ticha 30.12.2006| idribar /

....................................... w | Novotna 10.11.2002| referent

zaznam o |[eia 08.04.1985 iklid .. relace

Obrazek 1 Tabulka, pole, ziznam



Relace

Zpracovani dat I, MS Excel

Jsou-li data takto strukturovana, 1ze zjednodusit nékteré tikony, napft. tiizeni, filtrovani,
sumarizaci apod. Data Vv jednotlivych tabulkach lze dale organizovat pomoci tzv. Relaci.
Existuji-li data o stejné struktutfe (naptiklad v jedné tabulce jsou definovany polozky
,rodné ¢islo®, ,,jméno* a ,,pfijmeni* a ve druhé tabulce jsou polozky ,,rodné ¢islo* a ,,ad-
resa‘®), lze tabulky propojit podle shodnych hodnot (v tomto ptikladu ,,rodné ¢islo*) a mezi
tabulkami vytvofit relaci, pomoci které je pak mozno data v tabulkach propojit. Takto
strukturovana data se rovnéz lépe vizualizuji, napf. pomoci riznych souhrnu ¢i grafi.

1.1.2 MOZNOST VYUZITI

MS Excel nabizi standardni nastroje pro praci s daty, verze Excel 2016 disponuje pak i
novymi nastroji, mezi néz patii napt. nové grafy a moznosti grafiky, umoziujici prezento-
vat data pozadovanymi a inovativnimi zptisoby. Excel 2016 usnadiuje zpracovani dat riz-
ného formatu. Data lze efektivné zadavat pomoci funkce automatického vyplnovani, ktera
umoziuje snazsi zadavani dat. Data Ize efektivné vizualizovat, lze vytvaret rizné typy
grafti a minigrafi. Efektivné Ize vyuzivat formatovani pro zvyraznéni pozadovanych infor-
maci v grafech i tabulkach a profesionalné vizualizovat a prezentovat vysledky analyzy dat.
Ke zvyraznéni trendii a opakovanych schémat lze pouzit grafické objekty a formaty, pruhy,
barvy a ikony. Z datové fady lze vytvaret piedpovédi a trendy, data lze dokonce vizualizo-
vat do mapovych podkladi 3D Map s ¢asovou vizualizaci. Pii analyze 1ze vyuzit vykonné
nastroje jako relace, pomoci dopliktl lze pouzit sofistikované néstroje pro analyzu dat,
napt. Power Pivot.

Microsoft Excel je nejpopularngjsi tabulkovy procesor. Jedna se o preferovany tabul-
kovy program pro firmy, studenty, odborniky a pro kazdého, kdo potiebuje shromazd’ovat
a analyzovat data. Microsoft Excel umoziuje provadét matematické operace, fesit rovnice,
vytvaret slozité vzorce nebo jednoduse vytvaret tabulky, grafy a histogramy vybérem da-
tovych bod vloZzenych v tabulce. Umoziiuje také velmi snadnou manipulaci s daty béhem
jejich tipravy. Microsoft Excel také umoziuje exportovat a prenést diive vytvorené tabulky
i mimo aplikaci, naptiklad do webovych stranek a Online formulait. Umoznuje uzivateli
pfistup k externim zdrojim dat. Vzhledem k implementaci aplikace Visual Basic for Ap-
plications, umoziuje automatizaci vypocti. To ¢ini Microsoft Excel idealnim nastrojem
pro statistiku, finance, inzenyrstvi a fyziku, stru¢né feceno, pro jakoukoliv aktivitu, ktera
spoléha na analyzu a upravu dat, funkci a matematicko statistickych udaja.

1.2 Prace s dokumentem

Obdobn¢ jako u ostatnich aplikaci MS Office, je prace opét provadéna na pracovni plose,
pomoci jednotlivych karet s néstroji.

10
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1.2.1 NASTROJE A NASTAVENI

Vzhledem k jednotnému prostiedi jsou opét vlastni nastroje pro praci umisténé na kar-
tach a organizovany do skupin voleb. Dalsim, opét jiz predstavenym ndstrojem, jsou po-
dokna, dialogova okna a kontextova menu.

Moznosti aplikace jsou shrnuty na kart¢ Soubor > MoZnosti (obrazek 2) piedevsim Zékf’d”" ]
nastaveni

v nabidkach Obecné a Upresnit. Oproti ostatnim aplikacim je zde nova volba Vzorce,
umoziujici nastaveni vypoctil a prace s burikou.

Obecné

® Obecné moznosti pro praci s Excelem
N G prop

|[ vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice Mainosti uzivatelskéha rozhrani
Novy Uloit /| Pfi vybéru zobrazovat minipanel nastrojd &

Jazyk 7] Pii vijbéru zobrazovst motnosti Bychls analyzs
Otevitt yE 7 - 7

] Povalit dynamicky nahled G

Upfesnit @ b
Uloit i Styl popisu: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkei _[VIastnosti

Piizpliscbit pas karet eikost
Ulodit jako. B = p—— ro .

Panel nastrojd Rychly piistup o=l

Dopliiky Pousivat jako vychozi pismo:

n zabezpeéeni
Pred publikovanim tol

MozZnosti Gprav

Kontrola pravepisu a mluvnice

<l Ulofit

| Po stisknuti klavesy Enter presouvat vybér

Jazyk Smér | Dol :V g
I zorce
| Upfesnit Automnatitiy )
- Kentr#la pravopisu a mluvnice Moznosti vypocti
P.r.,.‘,u:cb\t pis karet | Povolit aper Uit Piepatet sefitut

- Sanel nastrojis Rychly piiztu ® Automaticky
Moznosti zobrg A8 Fyenly pristup
Vyberte, co méiou 4y

’~ Doplriky ¥

| Upozorn

Automaticky s vyjimkou tak}

Upfesnit
P Ruéné

Pfizpdsobit pas karet

E UmoZfuje nastavit, jak se maji sedity ukladat.

Panel nastrojd Rychly pfistup

’ Styl odkazu R1C1 &

fJ'c UmoZfiuje zménit moZnosti souvisejicl s vypoctemn vzored, vwkonem a zpracovanim chyb. L4

Price se vzorci

Obrazek 2 Zakladni mozZnosti aplikace Excel

Dokument aplikace MS Excel se nazyvé Sesit. Dostupné verze soubort a jejich piipony S¢S

jsou v kapitole 1.2 v tabulce 2.

Otevieni sesitu 1ze, obdobné jako u ostatnich aplikaci, provést poklikanim na vybrany Otevreni
soubor nebo otevienim aplikace MS Excel a pomoci karty Soubor > Otevfrit vybrat pii- sesit
slusny soubor. Novy soubor lze vytvorit pomoci nabidky Novy na téZe karté, nasledné vy-
bereme pozadovanou Sablonu (obrazek 3).

11



Okno apli-
kace

Pas karet

Pracovni
plocha

Zpracovani dat I, MS Excel

H -

| Novy
4

Soubor Domd VioZeni RozloZenf stranky Vzorce Data Hledat 2ablony na internetu r)

5, ‘." Navrhovana hledani:  Firma Osobni  Seznamy Spravafinanci  Vzdélavani  Zapisniky Rozpocty
i [E] Rozlozeni stranky Pravitko |v| Radek vzorci ‘.k

Normalni >, Zobrazit H]yjactnizobrazeni  [v] Mitka  [v] Zahlay(" Lupa 1

Ky nce strinek A 8 c
*. Zobrazen( sekitd Zohustit L 2
5 o 3 ||
5 Poslednf Starsi [ |
podklady.xlam
@ B rocna MR
8 OneDrive — osobnl
5 “ mebilprac@live.com 4] Elgitlady‘x'a
) .__.__.-' . ) n—-‘ podklady.xlsx
Informace & I m O r a C e --------- #aa, UneDrive - osobnf e e e
B PRI T A A L sgsopf@hotmail.cz
e 3] contacts.csv
now 2 Py Plocha
ovy 5 L Jis - PP
S 7 £y IeEm i fE| Kopte - 1712 comt sk
__________ a _ Placha » globalizace 2018 » podklady
Oteviit (I » Uy E;l Tento pocitac [ Kopie - 1712.cO1t12,05x
Zamknout Plocha » globalizace 2018 » podklady
Ulozit sedit - o= pridat misto {5 Kople - 1712 cOriduisx
Plocha » globalizace 2018 » podklady
B n‘" Kopie - c0TR07_2017 xlIsx
Prochazet Plocha = globalizace 2018 = podklady

Obrazek 3 Otevieni souboru Excel

1.2.2 PRACOVNI PROSTREDI MS EXCEL

Pracovni plocha aplikace Excel je tvofena siti (mnozinou) bunék organizovanych do
tabulek a seznamu, které jsou soucasti listl a seSitu. Pracovni prostiedi je na obrazku 4.

Obrazek ukazuje list Excelu s aktivni kartou Domi, S vybérem buiiky, souvislé a nesou-
vislé oblasti, se vloZenym obrazkem a s daty organizovanymi do tabulek. Sesit na obrazku
obsahuje dva listy.

Okno s aplikaci opét obsahuje panel nastroji Rychly pristup (1), dale zvyraznénou ak-
tivni kartu, v tomto piipadé Domi (2), zalozky karet (3), na kterych jsou volby opét uspo-
fadany do skupin voleb (4). Nékteré skupiny voleb opét obsahuji tlacitko ,,Vice” = (5).
Vlastni volby jsou dostupné pomoci ikon s volbou (7). Nazev otevieného sesitu je v zahlavi
aplikace (6).

V pravém hornim okné¢ aplikace je nabidka ,,Moznosti zobrazeni pasu karet™ (8) a sym-
boly pro minimalizaci (9), maximalizaci (10) a uzavieni aplikace (11). V pfipad¢ provazani
S uctem Microsoft je zobrazen uzivatel (12) a moznost sdileni (13). Pés karet (14) 1ze opét
skryvat, jako u jinych aplikaci MS Office. Pokud potfebujeme s n€¢im pomoci, je zde opé&t
nastroj ,,Reknéte mi* (15).

Vlastni pracovni plocha (17) je tvofena mtizkou (38), kterou lze skryt na kart¢ Zobra-
zeni. Jednotlivé buniky jsou organizovany do sloupct a fadkt.
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podklady.xlsx - Excel
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.......

Obrazek 4 Zakladni prostiedi aplikace Excel

Sloupce jsou identifikovany v zahlavi sloupct (16), fadky v zahlavi fadka (26). Jsou-li
buiiky vybrané pro préci, jsou piislusné sloupce a tfadky zvyraznéné v zdhlavi fadka a
sloupcu (36).

Podle mnozstvi informaci je 1ze rolovat pomoci posuvnikil (18) nebo zoomovat (19)
posuvnikem na stavovém tadku (37). Na tomto fadku jsou i nastroje pro volbu pozadova-
ného zobrazeni (20). Sesit je ¢lenén na listy, listy Ize pfidavat pomoci volby @ na stavovém
radku (21).

Dostupné listy jsou vlevo dole na stavovém tadku (22), aktivni list (ten, se kterym prave
pracujeme) je zvyraznén (23). Pokud je listt vice, 1ze mezi nimi posouvat posuvnikem
Vv levé casti stavového fadku (25). Na stavovém fadku je k dispozici jeSté nastroj pro nahra-
vani makra (24). Pokud chceme zadat jako obsah buiiky matematicko statistické funkce,
1ze pouzit nastroj pro vkladani funkci (28).

Pokud je vybrand urcitéd burika, je zvyraznéna (34) a soucasné se jeji adresa (sloupec a
radek, ve kterém se nachazi) zobrazi v poli nazva (27).

Velmi dilezitym objektem pracovni plochy je fadek vzorcu (29), coz je, v nékterych
ptipadech, jediné misto, kde je zobrazen skute¢ny obsah buiiky. Obsah je zobrazovan rov-
n¢z v bunkach (30), zde muze byt vSak obsah modifikovan (napf. misto matematického
vzorce je zde zobrazen vysledek této operace).
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V Excelu, obdobné¢ jako v predchozich aplikacich, 1ze pracovat s obrazky, obrazci a dal-
S$imi objekty. Ty jsou, s vyjimkou komentait, vkladané piimo na list (31) a nejsou vazany
na bunku (nejsou obsahem bungk).

Mizeme pracovat s vybérem bungk, I1ze vybrat jednu bunku (32), souvislou oblast bu-
n¢k (33) nebo nesouvislou oblast bunék (34), kterd je sjednocenim souvislych oblasti.

1.2.3 VYHLEDAVANI A UPRAVY

Pti praci s aplikaci MS Excel existuji, obdobn¢ jako v ostatnich aplikacich MS Office,
nastroje pro efektivni praci s informacemi a objekty. Jedna se zejména vyhledavani v do-
kumentu a mazani v dokumentu.

VYHLEDAVANI V SESITU

Obdobné¢ jako u ostatnich aplikaci nalezneme piislusné nastroje na karté Domii, ve sku-
pin& voleb Upravy (obrazek 5). Nabidka Najit a vybrat © (1) slouzi pro standardni tikony
souvisejici s vyhleddvanim, v MS Excel ma vSak jeSt¢ mnozinu dalSich, rozsifujicich
nastrojii, které slouzi pro vyhleddvani specifickych objektii Excelu. V nabidce Najit a
vybrat je dale i nastroj pro vybér objektti a moznost aktivace podokna vybéru.

Standardni nabidka Najit... (2), resp. Nahradit... (3) ma obdobné vlastnosti jako ve
Wordu, umoznuje rozliSovat mala a velka pismena, umoziuje pouzivat zastupné znaky
apod. Ob¢ nabidky aktivuji shodné dialogové okno (4), které ma dvé zalozky (5),
ptepinajici mezi vyhledavanim a nahrazovanim. Po kliknuti na tlacitko MoZnosti (6) se
aktivuji dalsi nastroje (7), umoziujici napt. praci s formaty, to znamena, Ze l1ze vyhledavat,
respektive nahraZovat, nejen text, ale i formaty. (8).

Excel umoznuje dale pfi vyhledavani zvolit, zda se ma najit hledany text jako celek,
nebo muze byt soucasti jiného textu. Nema-li byt soucasti jiného textu, pouzijeme volbu
Pouze celé buiiky (9).

Excel rovnéz umoznuje zvolit oblast hledani, list nebo sesit (10), pii¢emz opét, jako u
ostatnich aplikaci plati, Ze pokud je vybrana oblast dat, vyhledava se v této oblasti.
Preferovat se d4 smér vyhledavani po fadcich nebo po sloupcich (11). Vyhledavat 1ze ve
vzorcich, hodnotach a komentafich (12).

Stejné, jako v ostatnich aplikacich, 1ze vyhledavat postupné volbou Najit dalsi, nebo
najit vSechny hledané vyrazy pomoci volby Najit vSe (13).

Oproti jinym aplikacim, pfi volbé Najit vSe, vypiSe Excel seznam vyhledanych

hodnot (14). V tomto seznamu lze hodnoty vybirat, opét plati, ze pomoci CTRL lze vybér
roz§ifovat a pomoci ALT vybereme rozsah hodnot mezi oznacenymi vyskyty.
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Obrazek 5 Najit a nahradit v aplikaci Excel

Nabidka Nahradit (3), stejng jako u ostatnich aplikaci, ma oproti nabidce Najit navic "anradit

fadek Nahradit, kde vepiSeme text pro zaménu. V Excelu lze opét pouzit i nahrada
formatu. Nabidka Prejit na... (5) umoznuje pfechazet na existujici tabulky, pojmenované
oblasti nebo konkrétni burnky.

Dalsi nabidka Prejit na — jinak... (16) neznamena4, jak by se mohlo zdat, podminku, ale
umoziuje piejit na jinak definované objekty jako komentate, konstanty, vzorce apod. Na
nekteré z téchto objektl se 1ze dostat ptimou volbou (17).

Nabidka Vybrat objekty a Podokno vybéru je obdobnd, jako zname z ostatnich
aplikaci.

Obrazek 6 ukazuje moznosti nabidky a dialogova okna aktivovana pii volbach Prejit
na... (1) a Pfejit na — jinak... (2). Je patrné, Ze v aplikaci Excel Ize pfechazet na prazdné
bunky, matice, oblasti s podminénym formatovanim, lze piejit na (v praxi spiSe ,,vyhledat
a oznacit*) buiiky, které maji jinou hodnotu nez okolni butiky ve sloupcicjh ¢i fadcich, lze
nalézt nasledniky a predchiidce ve vzorcich (bunky, na které se vzorec odkazuje, nebo které
jsou proménnymi ve vzorci) apod.
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Pfejit na 7 prd Pigjit na —jinak < ? >
Prejit na: oL
P - - P Rozdily v radeic
[5esit [automaticky uloZeno)xlsxlmuj list13531¢ O Rozdily ve sloupcich
‘[3eiit1 (automaticky uloZeno).xlsx]muj list 15455 = y_ *
Oblast tisku () vzorce (") Pfedchidei
test Cisla () Maslednici
Tabulkal Text Pouze pfimi
TabulkaZ2 Logicke hodnoty Viechny urovne
Tabulka4 Chyby () Posledni burika
() Prazdné buriky () Pouze viditelné bufiky
() Aktudini oblast () Podminéné formaty
Cdkaz () Aktudini matice () Ovéfeni dat
= Objek Vie
'miij list'!5 18] © Objeky

Stejné

Obrazek 6 Nabidka ,,Prejit na...“ v aplikaci Excel

VYMAZ OBJEKTU A OBSAHU

Skupina voleb Upravy na karté Domi obsahuje jestd dal§i dtleZity néstroj, volbu
Vymazat (obrazek 7). Pomoci této volby lze v Excelu mazat nejenom objekty. Jak je
ziejmé z obrazku, 1ze Vymazat v8e (1), coz v praxi znamena vymazani obsahu bunky
vcetné formati a komentari.

Oproti jinym aplikacim, 1ze vymazat pouze format (2), pti zachovani obsahu bunky.
Toho 1ze vyuzit naptiklad v pfipadé, Ze si Excel zapamatoval pfedchozi format a zménou
formatu dochazi ke zméné poskytované informace.

Napftiklad po zadéni datumu do buniky a jeho nasledného vymazu, budou vSechna
nasledné zadana cCisla do této bunky zménéna na datum, protoze Excel chape datum jako
Cislo, udavajici pocet dni od 1.1.1900 a upravi ¢islo do formatu datumu. V nékterych
ptipadech chceme naopak format ponechat a zaménit obsah, pak lze dale odstranit pouze

obsah (3).

Pokud bunka obsahuje ptipojeny komentat, ten se neodstrani klavesou DELETE. Je
mozné ho odstranit spolecné s obsahem nabidkou Vymazat v§e nebo samostatné nabidkou
Vymazat komentar (4).

Pokud ma obsah bufiky nebo objekt pfifazen hypertextovy odkaz, l1ze tento odkaz
vymazat (5), nebo jej odebrat véetné formatu (6).

Vymazat obsah buiiky lze dale pomoci klavesy DELETE, v tom pfipadé je vymazan
obsah a format. Obdobné lze pomoci této klavesy vymazat vybrané objekty, stejné jako
Vv jinych aplikacich.
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Obrazek 7 Nabidka Vymazat v aplikaci Excel

1.3 Pasy karet

Prace s kartami je opét shodna jako v ostatnich aplikacich, proto se soustfedime na od-
lisnosti, popiSeme karty specifické pro Excel.

Odlisnosti na kartach jsou ptredevsim zptsobené implementaci ndstroji pro zpracovani
dat. Nekteré z nich byly probrany jiz dfive, napt. v aplikaci Word objekt tabulka a graf.

1.3.1 KARTA SOUBOR

Tato karta obsahuje, s drobnymi odli$nostmi, standardni nastaveni dostupna pomoci na-
bidek Obecné, Kontrola pravopisu a mluvnice, Ulozit, Jazyk, Prizpisobit pas karet,
Panel nastroju Rychly p¥istup, Dopliiky a Centrum zabezpeceni. Dulezité jsou ale od-
lisnosti v nabidce UpfFesnit a nova nabidka VVzorce.

NABIDKA UPRESNIT

Tato nabidka slouZi k upfesnéni moznosti pro praci s aplikaci MS Excel. Obsahuje na-
sledujici skupiny nabidek:

e MozZnosti uprav.

e Vyjmout, kopirovat a vlozit.

e Velikost a kvalita obrazku.

o Tisk.

o Graf.

e Zobrazeni.

e Zobrazit moznosti pro tento sesit: (s vybérem ptislusného sesitu).

e Zobrazit moznosti pro tento list: (s vybérem moznosti ptislusného listu).
e Vzorce.

e Pii vypoctech v tomto sesitu: (s vybérem piislusného sesitu).
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e Obecné.

e Data.

e Kompatibilita s produkty spole¢nosti Lotus.

e Nastaveni kompatibility s produkty spolec¢nosti Lotus pro: (s vybérem piislus-
ného sesitu).

Site a rozsah nabidek neumozZituje probrat vV tomto vyukovém materialu viechny, zmi-
nime jen nejdilezitéjsi. Dirazné doporucujeme nabidky prostudovat a seznamit se s moz-
nostmi. Nasledujici obrazky ukazuji nékteré dulezité volby.

Na obrazku 8 je volba MozZnosti uprav, pomoci které I1ze definovat, kterym smérem se
posune vybér aktivni bunky pii stisku klavesy ENTER (1). Budeme-li vyplnovat fadkové
orientovana data, mizeme zde nastavit smér Vpravo, pak po zadani obsahu do buiky a
ulozeni obsahu klavesou ENTER automaticky piejdeme na buiku ve stejném tadku, ale o
sloupec vpravo.

MoZnosti dprawv

Moznosti iprav I _ — ; .
- | | Po stisknuti klavesy Enter presouvat vybér
/] Po stisknuti klsvesy Enter presouvat vibsr Lol - :
- T e T [ LTV P 8 > . N ‘.
il - - | e
Automaticky vkladat desetinnou éarku | SmEI . D o l I

7] Povolit operace pretazeni tchytem a petazeni buriky
J| Upozemit pred prepsanim bungk | e
4| Umoznit gpravy piime vbuAce | e .2.

| Rozzifit formaty a vzerce v oblasti dat

7] Umoznit automatické zadavani procent i 4
2] Umogit automatické dekonzovént hodnaty bunk PouZivat oddélovade ze systému
| Automaticky pousvat dynamické doplfiovani
Ovisdatlupu pomoct mytinteliMouse [ ) vy  Oddélovaé desetinnych mist |,
7] Upozorfiovat utivatele v piipadé moiné dasové naroéné operace e
Pokud 52 ma pfi operaci zoracovat tento pocet bunék (v tisicich s 2S 554 1 Oddélovac tisicin

Obrazek 8 Moznosti uprav aplikace Excel

Dalsi volba (2) umoziiuje zvolit oddélovace, coz je dilezité zejména tehdy, zpracova-
vame-li data v americkém formatu, kde se jako oddélovac desetinnych cisel pouZiva znak
tecka, nikoli ¢arka. Pokud bychom pouZily desetinnou tecku, aniZ bychom zménili nasta-
veni, byla by hodnota chapana jako datum, nikoli jako ¢islo, protoZe znak tecky je stan-
dardnim oddélovacem pro datum.

Skupina nabidek Zobrazeni (obrazek 9) umoziuje obvykla nastaveni, napt. pocet zob-
razovanych, naposledy otevienych sesitil, v pfipad€ otevirdni dokumentu, ¢i nastaveni ak-
celerace grafiky. Dilezité jsou dvé volby, pomoci kterych mizeme zobrazit/skryt (1) fadek
vzorcl (Ize 1 na karté¢ Zobrazeni) a nastaveni zobrazovani komentait (2). Komentar se
muze zobrazovat jako textové pole souvisejici s butikou nebo indikovat ¢ervenym trojuhel-
nikem v pravém hornim rohu buiky (3).
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Zobrazeni
Zobrazeni [t
Zobrazovat tento pocet poslednich seditd: | 25 sla | Zobrazovat radek ‘.-'ZDFEQ

Rychly pfistup k tomuto poctu poslednich seéita: 4

7| Zobrazeet nysy funkci

Zobrazovat tento pocet odepnutych poslednich slozel: | 20 B L 4

Jednotky pravitks | Vychozijednoty | e

V| Zobrazovat fadek vzorcii | e

| Zobrazovat popisy funkci

Zakazat hardwarovou akceleraci grafiky

Zadné komentdre ani indikatory

U bunék s kementafi zobrazovat: | i
Zagné komentdfe sniindikitory [ ® Pouze indikdtory; komentafe pfi pfechodu
®) Pouze indikatory: komentafe pii pfechodu ) X R
Komentare a indikatory }_c‘": mentare a in ':l | |‘:ﬂtl3 r::

Vychozi smén

Zprava doleva
P - autor:

text )

* 7leva doprava

Obrazek 9 Moznosti zobrazeni aplikace Excel na karté Soubor

Nékteré volby zobrazeni lze provést pouze na kart¢ Domi > MoZnosti > Upresnit a
nemaji alternativu na karté Zobrazeni.

Zobrazit moZnosti pro tento sesit: esit] - e :
Zobrazit mozZnosti pro tento sesit: | LFSEsi ] - —_— 0@ o Sl

A
| Zobrazit voderovny posuvnil > W Zcbra:lt vodorovny pcsunl-nlk

v/| Zobrazit svisly posuvnik

/| Seskupit data v nabidce Automaticky filtr

Zobrazit u objektd: v'| Zobrazit Earl'} li Etljl
| Zobrazit moZnosti pro tento list: l_"m List1 -

1
V| Zobrazit zahlavi fadkd a sloupcd |

| Zobrazit zdhlavi fadki a sloupc

Zobrazit list zprava doleva

Zobrazit konge stranek

] Zobrazit nulu v buiikich s nulovou hodnotou [ - . ranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
v/| Zobrazit symboly pehledu v pfipadé jeho poygitlee.r= IV'\-" Zobrazit mr Zku .
7| Zobrazit mizky et

Pravitko [v] Radek vzorct C)\ I:E) E
Barva miizky & - ,w‘::::: Ear‘."ﬂ n-lh.ik:-‘: {!} ¥ A E:E Hef
Sere iy 73t | Mitka (/] Zahlavi Lupa 100% Prejit

Obrazek 10 MozZnosti zobrazeni aplikace Excel na karté Domu

Mezi tyto volby patii napt. skryti/zobrazeni ousek listl, posuvnikii apod. (obra-
zek 10 (1)), ptipadné zobrazovani/skryti zahlavi fadka a sloupci na listu (2). Zobrazeni
miizky na listu mé alternativu na kart¢ Zobrazeni, neumoziuje vSak volbu barvy jako na
karté Domii > MozZnosti > Upiesnit (3).

Ve skupin¢€ nabidek Obecné je dulezitd moznost definovat vlastni seznamy (obra-
zek 11). Ty lze potom pouzit, napf. pfi vlastnim tfizeni (napt. chceme-li utfidit podle nazva
mesict a nikoli abecedn¢). Vlastni seznamy lze pouzivat i pro automatické vypliovani hod-
not bunék.

Je nutné upozornit, ze v piipadé vlastnich seznami muze snadno dojit k nesrovnalostem
v nazvoslovi. Pojmem Seznam je v Excelu oznacovana rovnéz souvisla datova oblast.

19

Zobra-
zeni/skryti
objekti

Vlastni se-
znam
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WVlastni seznamy: PoloZky seznamu:
Pridat
Pa, Ut, St, Ct, P4, So, Ne_
Pondéli, Utery, Stieda, Ctvrtek, Patek, Soboti
«0b = 1, 01, T IV W LV VI 1 3, X, X
B ecne leden, anor, biezen, duben, kvéten, erven,
Obecne - | R
| v
Povolit zvukovou signalizaci £
¥| Povolit signalizaci pomoci animace
Ignorovat jiné aplikace vyuZivajicl dynamickou
| Potvrdit aktualizaci automatickych propojeni ON
. ;. P -
Zobrazovat chyby v ugivatelském rozhrani dopl rolozrl;y setznamu muzbete ?l:jdellt stisknutint .{a\resy Enter. _
mportovat seznam z bunék: o, =
| Zménit méfitko obsahu pro velikosti papiru A4 . F& LT

Umisténi soubord otevienyich pfi spuiténi:
Webové moZnosti...

¥| Povolit zpracovani ve vice viaknech

Wytvofte seznamy pro fazeni a posloupnosti vypliiovant: | Upravit vlastni seznamy...

Vytwoite seznamy pro fazeni a posloupnosti vypliovani: | Upravit viastni seznamy...

Obrazek 11 Vytvoreni vlastniho seznamu Excel

gr‘:)p ;’;’;y Ve skupiné nabidek Data je moznost aktivovat dopliiky pro analyzu dat, Power Pivot,

lyzudat ~ Power View a Power Map (obrazek 12).

< Data

Data

| Zakdzat vraceni zpét u operaci aktualizace velkych kentingenénich tabulek za (celem zkraceni doby aktualizace
Zakazat vriceni zpét u kontingenénich tabulek, které obsahuji minimalné nasledujici pocet fadkd zdroje dat 300 =
(v tisicich):
Dat prednost datovému modelu Excelu pfi vytvafenr kontingenénich tabulek, <!--_tabulek dotazi--»> a datovych
pfipojeni

| Zakézat vraceni zpét u operaci velkyjch datovych modeld

)

Zakdzat vriceni zpét u operaci datovych modeld, pokud je model minimalné takhle velky (v MB): | 8 -

| Povolit dopliky pro analyzu dat: Power Pivat, Power View a Power Map I

Zakdzat automatické seskupovani sloupcd Datum,/Eas v kentingenépl

Povolit dopliky pro analyzu dat: Power Pivot, Power View a Power Map

Obrazek 12 Moznosti prace s daty v aplikaci Excel

NABIDKA VZORCE

Vzorce Dalsi nabidkou, kterd je specificka pro Excel v nabidce Soubor > MoZnosti, je nabidka
Vzorce (obrazek 13). Excel, protoZze umoziiuje praci se vzorci a funkcemi, musi umét tyto
vzorce a funkce vypocitat. Protoze do buiiky se zadd vzorec a mé se zobrazit vysledek, je
potieba aplikaci Excel fici, kdy ma vzorec vypocitat. To lze provadét bud’ ruéné, nebo to
Excel miize pocitat automaticky (pfednastavené). PrisluSné moznosti jsou ve skupiné nabi-
dek MozZnosti vypoéti (1).

V nékterych piipadech se vzorec pocitd tak dlouho, dokud se nedosahne pozadované
presnosti nebo pozadovaného poctu vypocti, typickym piikladem je numericky vypocet
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integralu. V tom pfipad¢ je mozné uvadéné parametry nastavit opét ve volbé MoZnosti
vypoéti (2).

Jiz bylo zminéno, Ze buiika je uréena sloupcem a fadkem, ve kterém se nachazi. Radky
se vzdy ¢isluji, sloupce lze znadit pismeny nebo ¢islovat, jak ukazuje nabidka Prace se
vzorci (3). V nabidce Vzorce je mozné dale nastavit chovani v ptipadé zjisténi chyb, Ize to
ve skupinach nabidek Kontrola chyb (4) a Pravidla kontroly chyb (5).

fJ'C UmoZnuje zménit moZnostl souvisejici s vypodtem vzorcd, vykonem a zpracovanim chyb.
v

| 4 Umouje zméni moznosti sowsefc s vpodtem vzorcl, vikonem a zpracovanim chyb, | Powvolit iterativnl pfepodet R
i | (vtotnostivivorss }-- W MoFnosti wipotti Maximalni pocet iteraciz | 100 :
v, ¥ Picpocet sesitut Povolit iterativni prepocet o
® Automaticky Maximalni pocet iteraci: [ 100 2 Maximalni zrnéna: 0,007
Automaticky s wjimkou tabulek dated..,, Maximaln zméng: 5,001
\_ Ruéné / ......................... E —‘_xm‘a o \ <
Ereres i _ N —— § fet sesituli
i3} |===a)-¥Pracesevzord | el (PrEpCCEt sestu
T w Ll Automaticky
*, ¥ Automatické dokonéovani vzorce G
JPoutiatnany buickvezoreich ., ] Automaticky s vyjimkou tabulek dat
7] Pauiiot funkee Ziskal KontDets pro askazy na kontngenénitabalky f ...,
e e N Ruéné
(oo - 3¥ Kontrolachyb | e - — /
: /TR R e N, e
"B Gunatoust chyby touto barvou: o~ Ob"““‘g””’m”é‘hya ..........
R e b ¢ .
: Styl odkazu R1C1 G
> Pravidla kontroly chyb | R ) o o _
........ ntetaivacrec pocisnéh soupce v abulich ST OR————— - | Automatické dokonéovanivzorce U
¥ y absahujici roky ve tvaru dvou &islic & Vzorce adkazujici na prazdné buiky) T X X )
K a naformatovans jako text nebo Eisla, pred nimiz je uveden apostrof @[] Data zadané v tabulce nejsou platnf/ @ w pCUiI"."ﬂI nazwy tﬂbl_l'l':li: VE VZID rl:II:h

Obrazek 13 Nabidka Vzorce v aplikaci Excel

1.3.2 ODLISNOSTIV KARTACH

KARTA DOMU

Karta Domii (obrazek 14) se vyskytuje i v ostatnich aplikacich, je v8ak pfizplisobena Schrdnka
praci s daty. Ve skupiné voleb Schranka (1) je k dispozici, oproti jinym aplikacim, nabidka
Kopirovat jako obrazek (2) kdy Ize objekt nebo vybranou oblast bunék kopirovat ptimo
ve formatu obrazku (3).

Ve skupiné Zarovnani jsou Volby pro zarovnani ,,Svisle“ = = = , dale standardni tza’t°""é"f
extu
ikony pro zarovnani ,,Vodorovné“ = = = a pro natoCeni textu -, obsahujici dal$i na-
bidku (4).

Dale je v této skuping volba umoziiujici zalamovani textu ¢ , ktera umoziiuje zalomit
text do nékolika Fadka (5) a pro slou¢eni bunék - (6).
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VloZeni Rozlozenf strénky £ Zobrazeni Vyvajar Power Pivot Q Dalii info...

‘.
I A gl == = Obecny - %Podml’nénéforma’tova’nf' E"\floiit < Z < AY p
— . 9 ooo '_? Formidtovat jako tabulku - E" Odstranit - & Z
- My, A-|==F1== = oo =3, . . ) Sefadita Majit a
..... o = T e i, Styly buriky - X1 Format - =7 filtrovat ~ vybrat -
Pismo [F} Zarovnani S by, Buriky Upravy
_ .

@ q ' Kopirovat obrizek 7 >y | Microsoft E]
I, 2 "
i >

Pos

<ru hodinovych rucicek
Vzhled " 3 S E i I 4
E% Kopiro "A ‘.~“" ®Jako na gbrazovee! Svisly text
) - ) - ’ Microsoft
Kopirovat jako obrazek... Llkkoeat R Otodit padmabon e
v ] = . ) 5 1| Excel
ECTmat & : Sloucit a zarovnat na stied "
& Otodit 2
i | p® Obrazek - Sloucit vodorovné
(C) Rastrovy obrazek ¥y Forma
g Sloucit bunky
@ Oddélit bunky

Obrazek 14 Karta Domii v aplikaci Excel

Format ¢i-

<ol Ve skupiné voleb Cislo je mozné pouzit rychlé volby formatovani vybranych formati.

Jedna se o Ugetnicky &iselny format & - | ktery umoZfiuje nastavit format dolaru, eura a
dalsich mén, dale Styl procent 9% , Styl ¢arky ¢ umoziujici pouzit oddélovac tisicu,
Pridat, respektive Ubrat desetinné misto % s .

W
r

Skupina voleb Zarovnani a Cislo obsahuje pfedevSim nastroje pro praci s formaty
buiiky a jejiho obsahu.

U obou skupin je k dispozici tlacitko ,,Vice™ = , pomoci néhoz lze oteviit dialogové
okno Format bunék, toto dialogové okno bude Sifeji probrano v dalsi ¢asti. Obdobné lze
nabidku Format bunék aktivovat pomoci kontextového menu pii kliknuti pravym tlacit-

kem mys$i na buniku.

Styly Dalsi skupiny voleb na kart¢ Domi jsou Styly a Buiiky (obrazek 15). Skupina voleb
Styly obsahuje pfeddefinované styly bunék (nabidka Styly buiiky) a tabulek (nabidka For-
matovat jako tabulku).

Pomérneé silnym vizualiza¢nim nastrojem je moznost Podminéné formatovani, kdy je
format vazan na vlastnost buriky, takto lze napi. vSechny bunky s kladnou hodnotou nafor-
matovat Zlutou vyplni apod.

Pomoci skupiny voleb Buiiky Ize vkladat ¢i rusit bunky, fadky ¢i sloupce listu, resp.
pfidat/odstranit list.
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VloZit 7 x =
— &= Vlozit bunky... #X  Odstranit bufky... Velikost buiiky
LI
(O Posunout bufi gr: Vlozit radky listt » X Odstranit fadky thr o
(®)iPosunou g H d
O oo trame uBL yiosit sloupce l':‘tu""x %  Odstranit sloupce istu o s
O celj sloupec Q_ Viozit list Il 5} Odstranit list Piizp 3itku sloupcd
R == |, : E | ) .
I Domu I Storno E Lychom sirka
i| Viditelnost

a zgbrazit v

Viogeni  RozloZenfstrnky ~ Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni . Vjvojai__ Power Pivot iy

L ® ot 1 AN | ==& B [« Uspofadat listy
3 - _ + -
Viodit ===== H- P Piej
My BIU-H- B-A-SSE=SEEH- g0 9 styly buiiky - ) Formats, -
Schrdnka 1 Pismo n Zarounéni m Cisle & Styly Buiiky opEoval
o~ ., »
» ot
E[% Podminéné formatovan.- E‘“‘Jloiit > HH
. i o, i
[SJ Formatoyezs ok tabulku ~-., £ Odstranit’; -
et . o
______ = Styly bufiky -, . Format -
Sty By
Sprévng, Spatn& a neutralni §
Normélni r\eu‘.ralr": Spravné Spal
Data a model v
; Poznamka ropojend b Tex
Vystup Vysvétlujici t.
] MNové pravidlo...
Nizvy a nadpisy
E# Vymazat pravidla ' Celkem Nadpis 1 Nadpis 2 Na
(2] Spravovat pravidla... Styly bun&k s motivem StednE oy
= = = s o c==—o

Obrazek 15 Karta Domi v aplikaci Excel, volby Styly a Buiiky

Posledni skupina voleb Upravy umoziuje vyhledavani a nahrazovani obsahu £ -, ma-
zani obsahu ¢ - , vkladani vybranych matematicko statistickych funkci 2 -, vypliovani

bun&k pomoci fady nebo vzorku [#- a tfizeni bunék 77v~ .

KARTA VLOZENI

Karta VloZeni umoziuje vkladani objektt (obrazek 16). Karta obsahuje skupinu voleb
Tabulky (1) pro praci s tabulkami, pomoci které lze pfevést datovou oblast na tabulku [
nebo umozni sloupcové orientovana data prevést na kiizové odkazy pomoci volby Kontin-
genéni tabulka .

Ve skupiné voleb llustrace lze vlozit dalsi standardni objekty, jako obrazky, obrazce,
SmartArt apod. (2).

Pomoci skupiny Grafy (3) lze pfimo vlozit pozadovany typ grafu. Obdobné lze vlozit
Minigrafy (4).

Text, resp. textové objekty (5) a Symboly (6) jsou obdobné, jako v ostatnich aplikacich.

Na karté¢ VloZeni je nové skupina voleb Filtry (7) umoziujici efektivni praci s dato-
vym modelem.

| v Excelu Ize vlozit Hypertextovy odkaz (8) na soubor nebo www stranku, popfi. na
misto v dokumentu.
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Soubor Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojaf Power Pivot @ Dakiiinfo... Josef B. g
= ) P = - - u = fias) 4 Q
= EEEEEEE IR
Kontingenéni Doporugeng Tabulka llustrace Doplfiky Doporuéené ~ ) . Kontingenéni 3D Minigrafy  Filtry = Hypertextowy = Text  Symbaoly
tabulka  kontingenéni tabulky Y - grafy L SRR & graf - Map ~ ' ' odkaz 4 A’
Tabulky ‘ Grafy ] Prohlldky ‘ ‘ Odkazy H H
A B ‘ % A H :
LYEIRRENE U A4 ( =}
— - f Dl = o
Kontingenéni  ; Doporugené’  Tabulka , i )l:\ i Kontingenéni, - Textcwe ahla\.fl Wé frdArt F.jdek {Objekt
tabulka knr stingendni s/ fulky L il q graf ~ | pole jazapati i~ r:-":Ipisu
1 i Tabulky ..~' Grafy |3} S om : ] = f

LI:ll _; [ | r_ B ESpnjnicn;?_;:..... E‘ ?‘ i_;s T Q

: ik Sloupcaig 4 .
Obrazky Online Okfazce SmartArt  Snimek = p - Prifet Casova Hypertextovy RO",-'"CE Symbol

...{ odkaz

| obrazky ¢~ obrazovky = | ]:VZF EUP}‘fPDk'ES}V
Ellustrace 4 Minigrafy

Obrazek 16 Karta VloZeni v aplikaci Excel

KARTA ROZLOZENi STRANKY

Vzhled

o Karta RozloZeni stranky umoznuje praci se vzhledem stranky (obrazek 17). Obsahuje
stranky

skupinu voleb Motivy (1), na které najdeme klasické nastroje pro praci s motivy a efekty.
Volba Vzhled stranky (2) umoznuje rychlé nastavovani zakladnich parametrd stranky,
jako je velikost, orientace nebo okraje.

Vice parametrl 1ze nastavit pomoci dialogového okna Vzhled stranky, které 1ze oteviit
napi. pomoci tlacitka ,,Vice* (6). Pokud budeme listy tisknout, 1ze velikost bunék ptizpil-
sobit pomoci méfitka tak, aby se obsah veSel na pozadovany pocet tiskovych stranek (3).
Pomoci skupiny voleb MozZnosti listii 1ze aktivovat zobrazovani vybranych objektd pra-
covni plochy (4). Na karté najdeme rovnéz standardni skupinu Uspoiadat, pomoci které
lze zarovnavat a ptesouvat objekty (5).

RozloZeni stranky

Soubor Domi VloZeni RozloZeni stranky

Vzorce Data Revize Zobrazeni Vjvojai Power Pivot Q Dakiinfo... JosefB. 9 sd

B Banvy - E '@ [E I:E' N ‘\ EEDC\ eop Sitka: | Automatic - | Mitzka Zshlavi 1 Prenéstblz - [T Zarovnat -
M'—!" 2] Alpma- 3 B ’
T

8 [|vyka: Automatic ~ | [] Zobrazit [/ Zobrazit = [ Pienést dal -

otivy OkraJe Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi Tisk =
- Efekty - - e - s e .J Méfitko: 100 % Tisk Tisk I} Podokno kst
AMmtlw ‘ Vzhled stranky v Piizplsobit méfftke = < Moznosti listh IS hpererea®®s P Uspofadat 3
[? Woy - ||/ [t e
H a - = - | Automet: - e ST . o0
ﬁ«j | eS| Autgetificr| | Miitka  Zablavi e TETE
Mo [A]Pisma~ % [ vyska:~Automatic - v| Zobragt  [v] Zobrazit O Ay O
t 4
. @ Efekty ~ F‘r wigtitko: | 100 % Tisk -
g] { Motivy 3iPfizplsobit méfitke & | i/ :MoZnosti listd

Okraje Orientace ‘u’f_lkost Oblast Kcmce Pozadi Tisk ’10 Zarovnat Sesku

g X Prenést Prenést Pod
- - ., - tisku ~ - nazvi bl - dal . S . Tk Hahled Moinasti..
14 vzhled stranky r oo

iR Usporadat

Obrazek 17 Karta RozloZeni stranky v aplikaci Excel
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KARTA REVIZE

Na karté Revize (obrazek 18) je opét obdobna mnozina nastroju jako v ostatnich aplika-
cich. Pfedevsim je zde skupina voleb souvisejicich s kontrolou pravopisu a inteligentnim
vyhledavanim (1).

V porovnani, napt. s Wordem, je i zde mnozina nastroju pro praci s komentafi (2). Ko-
mentar je zobrazeny jako doprovodny text k obsahu butiky (3). Komentare 1ze skryt nabid-
kou Zobrazit nebo skryt komentaie, resp. Zobrazit v§echny komentare (4).

Omezeni uprav, dostupné i v ostatnich aplikacich, je v Excelu realizovano prostiednic-
tvim zamku listu a seSitu ve skupiné voleb Zmény (5). Pokud je aplikovany zamek na list,
Ize povolit piipadné upravy vybranym uzivatelim (6).

Revize

Soubor Domii Viozeni RozloZenf stranky Vzorce Data Zobrazeni Vyvajai Power Pivat Q Daléi info...

ABC = = Odstranit Zobrazit nebo sknjt komentar e Zamknout a sdilet sedit
v B2 £ FB | 0 B s

5 Piedchozi I Zobrazit viechny komentdfe 3 Povolit uivateldim tpravy oblasti

Pravopis Tezaurus  Inteligentni  Prelodit Novy Zamknout Zamknout Sdilet
vyhleddvani komentaf % Daléf ,45 Zobrazit rukopis list cedit cetit E;“ Sledovanizmén ~
Kontrola pravopisu $I§| informace  Jazyk Komentare ‘ Zmény

g B £ /|0 [ Y

. “, . ; - r* Povalit uzivatelim dpravy oblasti
Pravopis Tezaurus Inteligentni Zamknout Zamknout Sdilet g

_F__‘:\"\.n_rrhleda'\,ra'nf list sekit SE;

Sledovani zinén

.l:j (L::] ﬁj Zobrazit nebo skryt komentar

) [ Zobrazit viechny komentéfe
Movy Odstranit Pfedchozi SDaldi . <

komentaF ol £ Zobrazit rukopis
4. Komentaie Povolit ufivateldm dpravy oblasti £ ? Y
|Oblasti odemkzUté heslem pfi uzamknuti listu:
Nazev Odkazované buriky
<& |User:
v text komentdre ;
e = | —

ZF.:"ejte ufivatele, kterj miZe upravovat oblast bez zadani hesla:

< ] viodit informace o opravnéni do nového seditu

Uzamknout list... oK Storno

Obrazek 18 Karta Revize v aplikaci Excel

KARTA ZOBRAZENI

Stejné jako ostatni aplikace umoziuji vice zptisobtl zobrazeni, i v Excelu existuje néko-
lik moznosti. Jednotlivé moznosti zobrazeni a karta Zobrazeni je na obrazku 19. Zakladni
nahledy jsou velmi omezené, v podstaté existuje pouze standardni zobrazeni, zobrazeni
s rozlozenim konce stranek (1) a zobrazeni s nahledem stranek v¢etné zobrazeni zahlavi a
zapati (2). Excel ma ale dva specifické, velmi efektivni nastroje. Ve skupin¢ Zobrazeni
sesitu Ize definovat Vlastni zobrazeni (3).
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Tato volba umoziuje ulozit aktudlni nastaveni zobrazeni, tedy kombinaci skrytych
sloupcti a tadku, filtr, formati apod. Lze si tak vytvofit napt. rozdilné nédhledy na data,
které 1ze nasledné opakované vybirat a pouZzit napf. pii tisku.

Druhym nastrojem je moznost ukotveni ptic¢ek (4), pomoci kterych Ize v listu zafixovat
polohu vybranych fadka a sloupct shora a zleva. Pti nasledném rolovani v listu zustavaji
ukotvené tadky, resp. sloupce, stale viditelné, coz je zifejmé na obrazku z posloupnosti
sloupct a fadkt v zahlavi fadku a sloupcu (5), (6).

Domid VloZeni Rozlozeni

Marmalni

Zaobrazit
konce stranek

Zobrazeni seditd

RozloZeni strdn Pravitko » Rédek vzorch Q [E)
B ky : g 100} Q

Data

IE]VIastm'zobrazem' | MFizka f Zahlavi

obrazit

= ElE

Zobrazit  RozloZenl Wlastni
konce stranek stranky zobrazeni

Marmalnf
‘Zobrazeni sefitd

[

| Fobrazeni |

Revize Zobrazeni Vivojai

Power Pivo Q Dakf info... Josef B.

£& Nové okno Rozdlit gl
it : o
i E Uspofadat vs-’
Lupa 100% Prejit na Piepnout  Makra
wybér EI Ukotvit prigky ~ Zobrazit okna -
Lupa Okno Makra
4 ERE 16

A £ =} G H
1] 5 3
z N pmena nrumrn'._ plat tededon den disha daba
el Karel Han S Z5E00 23030230 QL1 3030z
4 | Az Krithd ‘ 35000 455455123 021 455456173 |
5_ Hoelena Mals 5000 14TESEIS Lerd) 14TESIIS |
& | Jaset Mok 30000 1E37ERER 031 456456173
T Petr Moy 15000 ESATEIE 04 14TESIIS
& Petr Ny I L'FCNI‘.I 197056125 Q51 436436123 | ;
9| Helera  |Mald 25000 30ATERGID [:3) 14785135 5
10_ Jomet Mok 30000 413511119 050 455455133 -
nj Petr Moy 15000 SHIETE1E L8 14785138 ¥ =
|E_ Jomet Mok 30000 SITISE113 074 30230730 i . :
13 ) Petr Ny 13000 735678610 Q81 436435123 = .:
14| Pear Nowy (O isgeos psdewsey 4 oz Levmsam H
15| Boiena  Mats = sadof A lodibhede | oo sesssim H
15§ Jaset Mok 30000, 1058845101 [-h) 14785138 7
17 Petr Moy 15000 1165568598 090 455456173 -y
1 D E gl Rozdélit [
O —
Vlastni zobrazeni 7 X - . i Skrpt
Mowvé Usporddat Ukotvit
7 R —
Zobrazeni: okno vie  piicky - Zobrazit
T — Okno
Zavfit v B
= Ukotvit pricky
Phidat.. || g} Umoznuje ponechat zobrazené fadky a
et e sloupce pii prochazeni zbyvajici casti listu.
e 0 Ukotvit horni radek
=1 D Umoizniuje zobrazit prvni fadek pi
""""" prochazeni zbyvajici casti listu.
e DI
T — B D Umoznuje zobrazit prvni sloupec pii
. e - o prochazeni zbyvajici casti listu.
2 piijmeni  plat telefon den tislo doba
3 Hon ZDSL,Qi --..232@?9.2.30 0Ll 2,302 e
4 | Kratka 35000 456456173 - 02, 45 N e
5 | Mala 25000 14785236 [ERIEYY 43, "C
6 | Novak 30000 18378869 031 af > JMERG" wmi den #slo  ““ddba
7| Novy 15000 -89343628 0.l I 6 | Josef Novak 03.1 4,56E+08 10
& | Petr Novy 15000 -197066125 051 4% 7 Petr Novy 04.1 14785236 15
9 | Helena Mala 25000 -304788622 05.1 147w Petr Novy 05.1 4,56E+08 5
10 | Josef Novik 30000 -412511119 051 4.5 g Helena Mald 05.1 14785236 5
11 Petr Novy 15000 -520233616 06.1 147 10| Josef Novak 05.1 4,56E+08 5
List1 @ . 1] Petr Novy 06.1 14785236 10
- 12 | Josef Novak 07.1  2,3e+08 15
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Obrazek 19 Karta Zobrazeni v aplikaci Excel
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1.3.3 NOVE KARTY

Mimo dfive uvedenych karet, které jsou v podstaté spole¢né v urcitych modifikacich i
jinym aplikacim MS Office, existuji v Excelu i specifické karty, zamétené zejména pro
praci s daty a vypocty.

KARTA VZORCE

Pro praci se vzorci a funkcemi je k dispozici karta VVzorce (obrazek 20). Ve skupiné
Knihovna funkci (1), jsou nabidky dostupnych funkci rozdélené do skupin. Stejna nabidka
je dostupna i pomoci nastroje Vlozit funkei £ (2), dostupného mezi fadkem vzorct a
polem nazvu.

Pii matematickych vypoctech Ize pouzivat proménné a odkazovat se na datové oblasti.
Jako elementarni proménnou lze pouzit bunku adresovanou pomoci jeji adresy. Excel rov-
néz umoziuje vytvaret a pojmenovavat konstanty, proménné nebo oblasti dat. Na karté
Vzorce je skupina voleb Definované nazvy (3), kde lze definovat a spravovat jednotlivé
nazvy. Skupina voleb Zavislosti vzorcii (4) umoziuje jednoduse vizualizovat vztahy mezi
proménnymi ve vzorcich a funkcich tak, Ze zobrazuje vzajemné souvislosti, naptiklad Sip-
kou zobrazi vazbu, které vzorce pracuji s obsahem buiiky. V ptipadé, ze ma Excel zakazano
automatické prepocitavani, 1ze pomoci volby Vypoéet provést rucni prepocet, respektive,
lze vybirat mezi automatickym a manualnim piepoétem (5). Pokud bunky na listu
nevidime, Ize dané bunky a vzorce sledovat pomoci nastroje Okno kukatka (6).

| Wzorce I & [F Prepocitat

Bl Moznosti [73 prepocitat list

Domil Vlozeni RozloZen( strénky

Data  Revize  Zobrazeni  Vyvojsi  PowerPivot @ Daliiinfo..

o . S LUy
. > Automatické shrnut! ~ |H Logicke~ [E vyh. a ref. - = = Definovat ndzev -  #io Piedchidci 53] ’—\ 'Ii vypoctu v
= ° =
1B Naposledy pougité~ Tedtové-  |E Mat. a trig.~ o7 Nslednici w- €O o x
Vizit = Sprévce _ Okno  Moznosti v Automaticky
P ; i = )
funkei IE] Finanéni~ |D patum a éas~ [B Daktifunkee~ 5. B2 Vytvofitzvgbéru IS Odebratipky ~ (&)  pup P vipodti-
v Knihovna funkef o Definované nszvy of Zviostivarct % Vjpoiet Automaticky kromé tabulek dat

i A. e .E_"‘ f"’:. 'ﬂ IE “..‘ Ruéné
ATS B OB D e S
VloZit  Automatické Naposledy Finap<ni Logicke Textove Daturs” Vyhl.a Mat. g T f : 5"‘
funleci shrnuti~  pouzité~ ™ - ~  aga- ref.r  trig.v| 8 M y e W
" Knihouna funkei 2 B T T =

+,0 PFEdChL’IdCI ;"'& Fobrazit vzo rCE*:.....'I: 2 jménao "._ piijmeni  plat telefon den
o . - : 3 Karel  “Hon 25800 230230230 o1
:':E MNaslednici .‘-" ! Kontrola Ch}fb R e, 4 itha -"._-:’n—k:’x S000 ASAASATY 02

R Odebr‘gb’giplq.r = .}}. Vyhodnoceni vzorce %

Zdvislosti vzorcd 0 260
D | |
=] Definovat nazev | Now ﬂé’lw ? X
............. o | 6 m
Spravce Obor: seiit &S
: - T B D, Okno
nézvi vaﬂr'tzwber” Komentai: Okno kUka[ka Lukatka v X
Definované nazvy (2, Pridat kukatko...
Sefit  List Mazev Burika Hodnota  Vzorec
Odkaz na: | - ist1sMs3 = Seiit2  List1 M3 260 =12-+250
< >

Obrazek 20 Karta Vzorce v aplikaci Excel

27

Funkce a
proménné



Zpracovani dat I, MS Excel

KARTA DATA

Dalsi ze specifickych karet v aplikaci MS Excel je karta Data (obrazek 21). Umoziuje
provadét zakladni tkony s datovou oblasti oznacovanou jako ,,Seznam* nebo s tabulkou.
Neékteré nastroje pro praci s daty jsou i na jinych kartach, naptiklad prace s kontingen¢ni
tabulkou je k dispozici na karté VloZeni > TabulKy, utfidit a filtrovat 1ze i pomoci nabidky

Sefadit a filtrovat na karté Domi > Upravy apod.

Data I

Soubor Domii Viozeni Rozlozeni strénky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvajai Power Pivat Q Daliiinfo Josef B. P
B = [ Zobrazit dotazy |— [=] Piipojeni Al Z1A Vymazat ~N [F e 55}
= & 2 E ? :
DZtabulky Vlastnosti PouZit znovu B-f =
Natist externl.  Novy Altualizovat 7| Sefadit  Filtr o Text do Citlivostni  List Osnova
data - dotaz - [ Poslednizdroje vie - Upravit adkaz o Upfesnit sloupcl =8 7 @ anahjza ~ prognézy i
Matist a transformovat Pipojeni 'ﬂ Sefadit a filtrovat "Jatové néstroje Progndza o
al [Z]A W T Vymazat -)l_l' o Zobrazit pidrobnost
@ ‘o lp le Hhz ¥ i :
_ & Pouzit znovu . Skryt p#drobno
Z  Zjinych 7| Sefadit .Filtr Séskupit Oddélit Souhrn s
v b | Y- Upfesnit A
Accessu W ;bu textu  zdrojd ~ - -

1 i Naéist externi data Sefadit a filtrovat
H

_____ ::_Osnova i [F}
Owéfeni dat é] — -H:I --_gouhrn)r
=
> B= |:®
Mastaveni  Zpliva U kaZdé zmény ve sloupci:
Spravovat .
Ovéfovadi kritéria % datovy model jméno
Povolit: Pouzit funkei:
Celé éislo Soudet
Rozsah: - Fidat souhrn do sloupce:
je mezi Moznosti fazeni 7 X I pijmeni
Minimum: [ plat
10 juriky
Maximum: J¢ e - IENEEE
_‘IDDI Ham - (®) sefadit s'.'a_gra dold
R Baimun: _ (O sefadit gle‘f-,j doprava
PouZit tyto zmén I ~ [+] Hahradit aktudini souhrmy
= Storno Dﬂonec stranky mezi skupinami
Vymazat vie X Celkovy souhrn pod daty
Sefadit ? *
+§l Pridat droven 2< Odstranit Groven || 2 Kop|r0\rat uroven J ____________ » Moinasti. Data obsahuji zahlav
Sloupec alogove okno Sera H Pofadi, |
Sefadit podle piiimeni - Hodnoty o Aaiz 'z‘l Seradit od nejmensiho k nejvétiimu
z . S ko .
Potom podle jména » Hodnaty - AaiZ Zl Sefadit od nejvétitho k nejmeniimu
Seradit podle barvy
5] T %) E F 5] al
Rovna se...
|jmén0 Y_lpﬁ‘]mer w|plat |vl|telefon |[v|den |+|éislo ~ldohap vl 1.9 N
................. R — Nerovna se...
Karel Hon N230..ceeene I 230230230 20 ‘A Filtry éise!-
Jitka Kratks 02.1 456456123 20 PO feEne
Helena Mald 25000 14785236 021 14785236 10 @ vybrat VéttineZ nebo rovno..
@sy Mensi nez...
Mensi nez nebo rovno...

Obrazek 21 Karta Data v aplikaci Excel

Karta Data umoziuje importovat data z jinych zdroja (1). Pomoci karty lze vytvaiet
datova piipojeni a pracovat i s externimi datovymi zdroji, problematika vSak ptresahuje roz-
sah vyukového materidlu a nebude déle probirana.
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Stru¢né Ize shrnout, Ze pomoci néstrojti na této karté Ize data tridit, filtrovat (2), prevadét
data s oddélovaci do tabulek (obdobn¢ jako v aplikaci Word existuje moznost prevést text
na tabulku), organizovat data do skupin a vytvaret souhrny (3). Pokud jsou data organizo-
vana do tabulek, Ize vytvaret mezi tabulkami relace, vytvaiet ndhledy na data prostfednic-
tvim dotazl a pouzivat dalsi datové néstroje, jako napt. Power Pivot pro spravu datového
modelu (4). Excel rovnéz umoznuje pomoci néstrojui na této karté ovérovat data pii zada-
vani (5), naptiklad lze pozadovat, aby bylo povoleno zadat pouze celé ¢islo, 1ze povolit
data pouze ze zvolené¢ mnoziny dat apod. Karta umoziuje i dynamické vypliiovani dat po-
moci znalosti struktury jinych dat (6). Nejcastéji dostupné nastroje jsou ve skupiné voleb
Osnova (7) a Datové nastroje (8).

DALSI KARTY PRO PRACI S TABULKOU, KARTA POWER PIvoT

Excel disponuje celou fadou dalsich karet, které se aktivuji pfevazné pti vybéru jednot-
livych objektu, tak, jak bylo ukazano v jinych aplikacich, napiiklad karty Format... apod.

Seznam dostupnych karet a prikazi 1ze opét dohledat v nabidce Soubor >MozZnosti >
Prizpusobit pas karet. Nové jsou karty pro praci s tabulkou a karty pro dopliky. Obra-
zek 22 zobrazuje kartu Nastroje tabulky > Navrh, ktera se aktivuje pfi praci s tabulkou.
Je ziejmé, Ze obsahuje jiz zminované a zndmé nastroje pro praci se styly, s duplicitami ¢i
s kontingen¢ni tabulkou. Na obrazku je dale karta Power Pivot.

Mastroje tabulky

H ©- = Sesit1 - Excel

Data

sje tabulky cal — ]

Revize  Zobrazeni Q Daliiinfc JosefB. £ Sdild

D | Se zahlavim Prvni sloupec | Tlaéitko filtru ,_—“
> =

Soubor Damii VloZeni RozloZenf stranky Vzorce

Nazev tabulky: [if] Souhrn s kontingenéni tabulkou [
’

Tabulkal B Odebrat duplicity Rédek souhrnii Posledni sloupec

& = Vio#it = Exportovat Aktualizovat Rychlé

‘B Zménit velikost tabulky 5= Prevést na rozsah priifez - - | Pruhované fédky Pruhované sloupce styly ~
Viastnosti Mastroje Data externi tabulky MoZnosti styld tabulek Styly ta...

S n 1) xlsb Power Pivot
Soubor Domii | VioZeni | Rozloiem’stra’nk| Vzorce | Data | Revize | Zobrazeni | Viyvojai |IiU= g4

@ w £ = B =4 &

Spravovat Miry Klicové ukazatele Pridat do Aktualizovat  Zjistit | Mastaveni
s " vykonu = datového modelu vie
Datowj mol".,' Vipoity Tabulky Relace
Bl = I Power Pivot pro Excel - Seiit2 (version 1)adsb I —
Havrh Roziifené
‘EI G I:‘i‘ Datovy typ: "x % 3 I:IE Zobrazeni diagramu
dadd Format: ﬂ.ﬂ Zobrazit skryté
Schranka Naéist externi Aktualizovat Kontingenéni Sefadita Najit Vypoéty |Zobrazeni —
- - tabulka= 57 % 2 %b 30 firovatr - - dat | Jx Oblast wpodtu
[ Bl oasg Bloasld < | Power Pivot pro Excel - Sesit2 (version 1).xlsb

D Odstranit fx E‘ Ij Zpét
[ Ukotvit ~ =2 =

H Ulozit Znovu
] Plidat _, . Vlofit MoZnosti Vytvofit Spravovat  Viastnosti  Oznadit jako tabulku Tabulka
Sifka funkei wpodtd - relaci relace tabulky kalendafnich dat - kalendéfnich dat ~

l‘d' UloZit jako Stoupce[ e | g7 = | Power Pivot pro Excel - Seiit2 (version 1).xlsb
*
- e & 153 ETE N EF =
Vybrat: <Vjchozi> o ; =4

R Kategorie dat:

=

Y Vytvofit a Zobrazit Vytvofit souhrn Sada Chovani Synonyma
I Pfepnout do Normalniho rezimu I spravovat implicitni miry paodle wychozich poli tabulky
Perspektivy Viastnosti sestav Jazyk

Obrazek 22 Karty pro praci s tabulkou v aplikaci Excel
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Karta Power Pivot obsahuje nastroje pro praci s datovym modelem, napi. moznost pfi-
dat tabulku do datového modelu ¢i upravit relaci.

Aktivaci nastroje ze skupiny voleb Datovy model > Spravovat Ize oteviit samostatnou
aplikaci Power Pivot, ktera disponuje svymi kartami Soubor, Domi, Navrh a Rozsiieni
pro sofistikovanou praci s daty. Doporucujeme se s kartami seznamit formou samostudia,
rozsah préce s doplitkky je mimo rozsah vyuky.

1.4 Zakladni objekty pro praci

Jiz bylo zminéno, Ze Excel disponuje moznostmi prace se standardnimi objekty typu
pismo, obrazek, obrazec apod. Prace s témito objekty je obdobna jako v ostatnich aplika-
cich a neni nutné ji znovu opakovat. Navic Excel umoziiuje pracovat se specifickymi ob-
jekty, pfedevsim s buiikou, seznamem, tabulkou, listem a seSitem.

Dokument Excelu si lze piedstavit jako ¢tvereCkovany sesit, kdy listy jsou jednotlivé

listy v sesité. Jednotlivé Ctverecky odpovidaji bunkam. Bunky jsou objekty na nejnizsi
urovni Excelu (kde jsou ulozena konkrétni data).

1.4.1 BUNKA

Buiika je tedy elementarni stavebni jednotka Excelu a nositel informace, kterou dale
zpracovavame. Buiiky jsou organizovany na listu. U bunék rozliSujeme identifikaci (adresu
buiiky) a obsah bunky.

ADRESACE A VYBER BUNEK

Kazda buiika je tedy umisténa ve sloupci a fadku (obrazek 23). Radky jsou oznacovany
(identifikovany) €isly prosttednictvim zahlavi fadku, sloupce pomoci zahlavi sloupci.

Radky jsou oznadovany &islem (1), sloupce pismenem (2) nebo &islem (3), podle zvole-
ného nastaveni v nabidce Soubor > Moznosti > Vzorce ve skupiné nabidek Prace se
VZOrci [ | Styl odkazu R1C1 ",

[lcommmarover ]

Pokud se pouziva znaceni sloupce ¢islem, je v adrese buiiky ptiddno pismeno R (Row -
fadek) a C (Column — sloupec), aby se odlisilo ¢islo fadku od ¢isla sloupce. Na obrazku
204 je ukazan zapis adresy buinky A12 / R12C1. PovS§imnéte si, Ze v piipad¢ adresy s Al2
je nejdiive adresovany sloupec, pak tadek, v ptipadé R12C1 je tomu naopak.
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Standardné se pouziva oznaCovani sloupce pismenem, pokud je ¢iselné znaceni, pouziva
se spise v prostiedi Visual Basicu.

Oznaceni bunky v ramci otevieného listu tvofi adresu burniky. Adresa buiiky je zobra-
zena v Poli nazva (4). Prvni buiika v prvnim fadku ma tedy adresu Al, druha bunka v
prvni fadku B1. Buiika ve tfetim sloupci a tietim fadku C3. Pocet sloupct a fadkl je dan
implementaci aplikace. Na obrazku 201 si povSimnéte, Ze se ukazuje adresa prvni buiky
naposledy vybrané oblasti (5).

A12 - i2: £ R12C1 - f 61 - £
A p A E E F G
A B 4 F 1 2 s | ||l -
= 1 int
1 1 > [igre i 0 Flen [-|EEo [ o
2 |i jméno|-T telefon ~|den - |&islo 2 jméno T telefon ~|den - | &islo 3 .\g';l' 230220220 OL.1| 230230230
;,] 3 Karel 230230230 0Ll 23( 3 Karel 230230230 0Ll 23 e Josef 18378863 03.1) 456456123
=B 6 | P Josef 18378869 03.1 454 6 Josef 18378869 oz1  as| |7 10
p H 8 H H
ik : I 10
| b [T < wf A
..... - ,R 9 o :
Ritwl ¢ 10 I i
B AOW (- o | 3 Petr 29342628 o, 14785236
. "‘. 16 Josef 74'.'.',1119 05.1 45E:§ﬁ.‘|.23——
2 12 ":l 17 Petr -52023516
13 Petr -89 13 Petr 8¢ 18 Josef 7627956113.‘ ------
Josef ef = petr z : ’~.7

Obrazek 23 Adresace bunék v aplikaci Excel

Adresovat Ize i oblast bun¢k. Adresovat Ize souvislou oblast (6), v tom ptripad¢ je adresa
tvofena adresou levé horni a pravé spodni buiiky oddélené dvojteckou (A2:B3). Souvislou
oblast vybereme tazenim ptes bunky pii stisknutém levém tlacitku mysi

AR 4

Souvislou oblast mize tvofit cely Fadek (7), pak je adresa tvofena jako souvisla oblast,
jejiz hranice tvoii ¢islo fadku (13:13). Radek vybereme kliknutim mysi na zahlavi fadku.

Pokud souvislou oblast tvoii vice Fadki (8), jsou hranice tvofeny témito fadky (8:9).
Vice fadkt vybereme vybérem fadku za soucasného drzeni levého tlacitka mysi.

Obdobné je tomu u sloupcu, cely sloupec (9) je adresovan (G:G), adekvatné vice
sloupciti ma napt. adresu (G:K). Sloupec vybereme kliknutim mysi na zahlavi sloupce, vice
sloupcti vybereme vybérem sloupcii za souc¢asného drzeni levého tlacitka mysi.

Adresovat lIze dale nesouvisla oblast (10), v tom pfipad¢ je adresa tvofena adresami
souvislych oblasti, odd¢lenych stiednikem (B7:B10;A8:E9;A11:E11). Oblast vybirame
jako samostatné souvislé oblasti, vybereme prvni souvislou oblast, stiskneme klavesu
CTRL a ptidavame dalsi oblasti.

Pokud chceme vytvofit prinik souvislych oblasti, zapiSeme je jako souvislé oblasti
oddélené mezerou (obrazek 24).

Soucasti adresy mize byt i adresa listu, pak pied adresu pfidame nazev listu oddéleny
vykii¢nikem, napt. (List31J4:K9), na jiny list Ize prepnout kliknutim na zalozku listu za
soucasného stisku kldvesy CTRL.
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Je-li soucasti adresy souvisla oblast listli, pak se oznacuji obdobné jako oblast bun¢k,
napi. (Listl:List3!G3:G6), oblast vybereme kliknutim na jiny list za souc¢asného stisku
klavesy ALT, vybere se oblast mezi aktivnim listem a vybranym listem.

Adreso- . Soucasti adresy mize byt i adresa seSitu, pak pied adresu pridame nazev sesitu v hra-
vani sesitu
natych zavorkach a list se seSitem uzavirame do apostrofi:
o ("[Sesitl.xIsb]List1'!'$Q$30:$Q$34),
e popiipad¢ oblast listi ('[SeSitl.xIsb]List1:List3'!$P$30:$P$38).

Povsimnéte si, ze v piikladu adresace sesitu, je v adrese buiiky pouzity navic znak do-
laru: P38 > $P$38.

Joe =SUMA(ML:NE MN3:06 N3:P3)| <.
¥ M 0 p Prunik oblasti
1 54 5 |
1 5| 5
5 5
5 5
5 5

|=SUMA{M_|

Obrazek 24 Adresovani v aplikaci Excel

RELATIVNI A ABSOLUTNi ADRESA

::r’:g;’"" Pokud pouzivame adresu buiiky jako odkaz na bufiku, lze adresovat dvéma zpisoby
(obrazek 25). Relativni adresa (1) ma standardni tvar a ve skute¢nosti neobsahuje skute¢-
nou adresu buiiky ale relativni polohu od bunky, ze které se odkazujeme. Je-li v bunce C3
odkaz na buniku Al, je to ve skutecnosti relativni odkaz na buriku o dva sloupce vlevo a
jeden tadek nahoru (pozice Al vi¢i C3). Tento zpisob adresovani ma tu vlastnost, ze pfi
kopirovani bunky ziistdva odkazovand poloha vzdy ,,0 dva sloupce vlevo a jeden fadek
nahoru®. Po zkopirovani na pozici D3 bude vzorec odkazovat na B2.

bl 4 ......................... l 4
A B C D
A B C Il
T | 1] ...
= fo......... L e =
: Absolutni adresa $A$1 I 1 f=aadh | T &A
..................................................... -~ o | o D-

Obrazek 25 Absolutni a relativni adresa v aplikaci Excel
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Je-li v adrese uveden znak $, znamena to odkaz na konkrétni misto, je to Absolutni
adresa. Odkaz na $A$1 bude vzdy odkazovat na butiku A1. Relativni a absolutni odkaz lze

kombinovat, napi. A$3 bude vzdy odkazovat na fadek 3, sloupec bude dan pozici mezi
bunikami ($A3).

Zahlavi tadkt a sloupct jsou dilezitym identifikdtorem pro praci s bunikami. Obrazek
26 ukazuje nekteré priklady identifikace vybéru. Vybrana buiika je zvyraznéna ohranice-
nim (1), obdobné je zvyraznény vybér oblasti, fadku nebo sloupce (2).

Vybrana oblast je ohrani¢end rameckem s malym ctvereckem (3), ktery lze pouzit pro
zménu velikosti oblasti (tazenim za Ctverecek).

Je-li vybrana bunka nebo oblast, jsou piislusné fadky a sloupce, ve kterych je vybrana
burika nebo oblast, zvyraznéné (4). Je-1i vybran sloupec nebo tadek, je zvyraznéni barevné
odliseno (5).

Jsou-li n¢které fadky skryté, diky aktivnimu filtru, jsou zahlavi fadkt s modrym popis-
kem (6). Jsou-li fadky nebo sloupce skryté, je v zahlavi sloupce nebo fadku dvojita
carka (7).

2 Jme
3': Karg
4] Jose
Ti

Obrazek 26 Zmény v zahlavi sloupci a Fadki v aplikaci Excel

FORMAT BUNEK

Do bun¢k se mohou vkladat ¢isla, vzorce, texty atd., (dokonce i minigrafy). Nekteré
objekty, jako napf. komentaf, nejsou vlozeny piimo v buiice, ale jsou K ni ptidruzeny.

Jiné objekty, jako obrazky nebo obrazce, jsou na buiice nezavislé a jsou ,,poloZeny* na
burikach. Podle toho, s jakym obsahem pracujeme, je potom mozné pouzit ptislusny format
bunky.

Pomoci kontextového menu, které se otevie pii kliknuti pravym tlacitkem mysi na buiiku
a vybérem volby Format bunék..., piipadné pomoci tlacitka ,,Vice™ na kart¢ Domu ve
skupinach voleb Pismo, Zarovnani popi. Cislo, ¢i nabidkou Buiiky > Format > Format
bunék Ize aktivovat dialogové okno Format bunék (obrazek 27).

Okno ma Sest zalozek, pomoci kterych miZzeme pracovat s formatem buriky. Jednotlivé
nabidky budou probrany dale.
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Pismo

Zarovnani

Tarowini  Pismo ' Ohrakeni  VipiA  Zimex

Ukizka

Buiky 5 obesr % farmatem nemai Sadnj specickj cisln formit

Nahled

AssblevyZi

Toto je pismo TrueType. Stejné pismo bude § ouito na tisksré i na obrazovce.

i-::m:mw Fima  Onraniéeni 'din:;. ;Z:,M z::mm‘ Fimo  Onvanicen § Visif { Zimek |
Bezbany. 5 [ skt weorce H
"TTTTTTTT l':,,,m : Zameaounda s o 5 5t Rt e, ko ok i,
v

1 Heltywoink,, | D barv...

Obrazek 27 Formaty buiiky v aplikaci Excel

Format e . v ’ o ’ 71~ M . v
v Obrazek 28 ukazuje ptiklad datovych typti dostupnych na zalozce Cislo. Lze si pov§im-

nout, 7e se nejedna pouze o formaty datového typu Cislo (1), ale i o nastaveni pro dalsi
datové typy, napt. pro ménu (2), datum (3) apod. Excel umoznuje definovat i vlastni for-

maty pomoci zastupnych znakt (4).

JRS— R o i o L :
Cislo § Zarovnani Fismo Jhraniceni Vypln Zamek

Desetinna mista: |2

[ oddélovat 1000 (] <

VZaporna disla:

Format bunék Desetinna mista: |2 =

..... Symbol: | K v..

Eépornéﬁl’sla:

123410 Ké
123410 k¢

uEetnickf;- y *stfeda 14, brezen 2012 -1 23410 Ké
| Ucetnicky 14.3
Cas 14,312
Pracenta 140312 = mgﬂ Lo,
Zlomky 144111, 3 i R T
Matematicky 14032 e mm:ss T
Text T vt el T ok S 55,0
|Spediaini et Fiaiodni prostiedi [umistey P
(Vs 5" Ceitina [h]:mm:ss
L ; _EES0KE A ESE0KE U KE @ -
_rEEsl K { orEssl Ko 0 K i@ -
#0000 KE 5+ # #2000 KE _+TTTKE 5_-@ -
-t # 20,000 _K_E_-# ##0,00\_K {5+ - K & -@_-

5'3 :
\\/ ES-cs-ﬁdddd d\, mmmm rrrr -

Obrazek 28 Formaty buiiky — ¢islo v aplikaci Excel
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Dalsi zalozka Zarovnani (obrazek 29) umoznuje vodorovné a svislé zarovnani obsahu 5;;‘;;?]5"/
Vv bunice (1), dale uptesnit chovani obsahu bunky vii¢i rozméru bunky, kdy 1ze obsah zalo-
mit nebo pfizplsobit, ptipadné se bunky daji sloucit (2), nastavit nestandardni Smér textu
psani (3) a orientace textu (4), umoziujici pomoci mysi pfimo natodit text tazenim za zvy-

raznény bod (5) nebo piimym zaddnim hodnoty (6).

Pismo Chraniceni  Vypln Zamek

s e
& _,.1. ..'Ft'i;.l_rl.u.l':ék ? bes Cirientace :
Zarovnani textu L cinn (Zaicapaeid) eleme | oruanitent | vipin | zamee ™ le
Vodoro\mﬁ: ‘ ........................... Zarovnani textu Orientace .
....... sdeipuni ... *
Obecné ~ | Odsazeni: Obeen: ~| odsazent .. g
< Suisle: [ T - Y 2 : |
Swisle: 0 > Dol - x| Tt e M
- Zarovnat distribuované t - Text &
DOIU = Nastaveni textu
[ zalamovat text e
, R [ piizpisobovat bufice
....... [ sloutit bufiky
| YT i Psani zprava doleva
< Mastaveni textu & e
[] zalamovat text e s,
[ Fiizpisobovat bufice .
[ slouéit buriky Psani zpva doleva
- -m_ Storno
| Smer textu:
it ) B R
LA Kontext e )

Obrazek 29 Formaty buiiky - zarovnani v aplikaci Excel

Format

Zalozka Pismo (obrazek 30) obsahuje klasické nastaveni formatt pisma, obdobn¢ jako pisma

na kart¢ Doma >Pismo. Lze nastavit font (1), fez (2), velikost (3), podtrzeni (4) a efekty
jako horni a dolni index, popft. preskrtnuti (5) a barvu pisma (6). Zvoleny format je k dis-
pozici v nahledu (7).

Cislo Zarovnani ?PI'SmDE Chraniceni  WyplA famek

A Zamek
Bezpisma:  .e**" Velikost:
Obyteiné

] % Kurziva
Py
% :;_qeng.r FE 5 o | [[Tune
geriagn | .. sarv -
S Zidné | | [ nomiini
Podtrient: PEEEE rekty Naniea i

Zadné

Toto je pismo TrueType, Stejné pi natiskamé i na obrazov

Lot [ Preskrtnute H
[ Homi index AsBbCevyZ: %
[] Dolni index 5 N
ce. B

Jednoduché
Dvojité
Ucetnické

o ©
4 [ presketnuté ‘
"| [ Homiindex I AsBblevyZs ™ Barva:

(] Dolniindex R I - | [] normalni

Obrazek 30 Formaty buiiky - pismo v aplikaci Excel
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ghf Z""ée"" Jednotlivé buiiky a oblasti mohou mit Ohraniéeni (obrazek 31), obdobné, jako objekty
uriky a

oblasti ¢i tabulky ve Wordu nebo PowerPointu. Pfi formatovani ohraniCeni plati zdsada, ze
nejdiive vybereme typ a format ohraniceni, tj. styl ¢ary (1) a barvu (2), nasledn¢€ vybereme
okraje bunék nebo oblasti, které chceme formatovat.

Pouzit l1ze preddefinované formaty (3) nebo definovat vlastni ohrani¢eni volbou pfislus-
ného ohraniceni (4). Po vybrani ohranic¢eni pomoci mysi zvolime ptislusnou pozici v buiice
nebo oblasti (5). Pro vybér lze pouzit i nabidku na kart¢ Soubor > Pismo (6). Vysledny
efekt se zobrazi na mtizce bunék (7).

Cslo  Zarowndni  Pismo | Ohaniceni] plh  Zmek Vioienf R
Calibri
Carade 1 Predvolend | - T
Styl: fiees Ohraniceni -
Zadnyj ———— -
____________________ _ Zadné MLETH) Vnitini
———— - e ——— Ohranicenr
————— — L
x
Earva: S
‘ Automaticka e :)'(\:‘
; =
<]
<
Obrazek 31 Formaty buiiky - ohraniceni v aplikaci Excel
Vyplii X : e IRV . . -
o :y Obdobné jako ohranigent, 1ze nastavit vyplii bunék (obrazek 32) pomoci zalozky Vyplii.

Pro vyplii 1ze nastavit barvu z barevné Skaly (1), ptrechodovou vypli (2), 1ze nadefinovat
vlastni barvy (3) nebo pouZit vzorek (4). Priklady vyplni Ize vidét na obrazku (5).

Cislo Zarovnani Pismo Cthraniceni

Efekty vyplng ? x

Cislo Zarovnani  Pismo Chranifeni | Vypli | Zamek
{Prechod §

gy . Earva pozadi: Barva vzorkw:

Automaticka ~

Styl vzorku:

(O Ze stiedu ;:::ardnf Viastni |....'Efemvy"plﬂé;_-_- ..... Daldi barvy... E IIIII $ @ @ %
....... J— > 2
B = |1\ % i i
P o
4 ............. g.é.é
3 Aktuzing

Obrazek 32 Formaty buiiky - vypli v aplikaci Excel
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Posledni ze zalozek v dialogovém okné Format bunék je Zamek. Listy a seSit lze ia’"f‘:”"'
: o une
Vv Excelu uzamknout a povolit pouze vybrané tikony.

Vzorce Data Revize Zobrazeni Power Pivot Q Daléi info

Vivojar

P prE— B Podmingnd faumdtondn(z, | B Viedit -
B = B2 - g 000 GFDrma’tnvatjakn tabulku ~ E" Odstranit ~
- - - - === e 3= - e
¢ BIU-H-[O-A- S=S==%H- g [ styly buiky - &1 Format -
7 Pizmo 7 Zarovnani 7 Cislo 7 Styly Buriky K
::_Jclikos( busiky
Format bunék ? X i wy dku
............ e ki)
Cislo Zarovnani  Plsmo Ohranigeni  \yjpli y i1

Uzamknout
....... [ sknit vzarce

"2" Zamknuti bunék a skryti vzorcd se projevi po zamknuti listu (karta Revize, skupinowy rameéek Zmény, Vi telnost
B tlaéitko Zamknout list). E

5 Skryt 3 zobrazit 4

Uspi fadat listy

Revize Zobrazeni

irazit ne“'-,_ skryt komentai
wrazit \riecf‘-,jl}r komentdfe
irazit rukopf"-,

fe

Power Pivot

[ e

Vyvajar

list

2 Daliiinfo..

‘s Zamknout a sdilet sesit
';1' Povolit uZivateldm dpravy oblasti

F} Sledovani zmén

Zamek

K
E Zamknout list...

Uzamknout bunku

Obrazek 33 Formaty buiiky - zamek v aplikaci Excel

Zamek funguje jako dvouuroviovy. Nejdiive je potfebné oznacit buiiky, kterym zdmek
povolime, nasledné uzamkneme list. Pfeddefinované nastaveni je takové, ze vSechny bunky
Ize uzamknout.

Pokud chceme pro buiikky zadmek povolit/zakdzat, provadime to opét pomoci
dialogového okna Format bunék (obrazek 33). Na zalozce Zamek (1) vybereme
ptislusnou volbu (2). Nasledné¢ list zamkneme pomoci karty Revize > Zmény > Zamknout
list (3) nebo pomoci karty Domi > Buiiky > Format (4), kde v kontextovém menu
zvolime Zamknout list.

OBSAH BUNEK

Data lze zadavat ru¢né nebo automaticky. Ruéni zadavani dat se provadi vyb&rem Ug’é‘r']é""
opsanu
bunky, vlozenim dat piislusného formatu a potvrzenim. Klavesa ESC rusi vstup. Ukonc¢eni

zadavani a uloZzeni obsahu bunky Ize provést vice zpusoby:

e Klavesou ENTER (obrazek 34), obsah se ulozi a jako aktivni bunka se vybere
sousedici bunika ve sméru, ktery je definovan v nastaveni Excelu (viz dfive).

e Kurzorovou klavesou (Sipkou) | ==+ — T | obsah se uloZi a jako aktivni buiika se
vybere sousedici buika ve sméru ptislusné Sipky.
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e Mysi, kliknutim na novou buiiku se obsah ulozi a jako aktivni bude buika
vybrand mysi.
e Klavesou TAB a ptesunem do dalsi bunky vpravo.

A B c | Db | E |
1 |oddéleni Lév 2 i R |
2 |Prodej
3 |Lidské-zdros ; 1 Kontrola pravopisu a mluvnice y Moinosti dprav
4 | v Uezt d /| Po stisknuti kldvesy Enter pfesouvat vybér
5 1 e e N

Automnaticky vkladat desetinnou Earku

-
&

Pfirniisnhit nas karet

Obrazek 34 Ukladani dat do buniky

[i[erozbiemes ]

Pokud si uvédomime, Ze pro ulozeni obsahu se pouzivaji kurzorové klavesy, miize nastat
ptipad, ze pokud zjistime, ze jsme pii zadavani udélali chybu, nelze se k této chybé vratit
pomoci Sipky vlevo | <, protoze se ukonc¢i zadavani. Chceme-li pro editaci pouzivat kur-
zorové Sipky, musime kliknout mysi do fadku vzorcii nebo do butiky. Pak budou kurzorové
klavesy fungovat pro pohyb v textu, nelze vSak s nimi obsah uloZit.

Zz’;‘c‘; Do bunky lze vkladat rizny obsah (obrazek 35). Obsahem muze byt text (1). Text
snadno rozezname podle zarovnani ,,Vlevo™ v bunce. Text, ktery je delsi, nez je Sitka
bunky (2), je prekryt buiikou vpravo, pokud tato mé vlozeny obsah. V fadku vzorct je vidét
cely text. Pokud nema burika vpravo od bunky s obsahem zadany obsah, piepisuje se text

ptes ni (3).

f;"c’e" Obsahem miize byt dale ¢islo. Pokud je obsahem buiiky ¢&islo a jeho délka je mensi, nez
Sitka sloupce, je ¢islo zarovnano v buiice ,,Vpravo* (4), (5). Pokud je obsahem buiiky ¢islo,
které je delsi, nez je Sitka sloupce, pak v ptipadé, ze se jedna o desetinné Cislo, jsou ofezany
pozice za desetinnou ¢arkou (6). Celé Cislo 1ze opét vidét v fadku vzorct (7). V pripadée
celého Cisla, nebo v pfipade, Ze jiz nelze ofezat desetinnd mista, je bud’ Cislo pfevedeno na
védecky tvar (8) nebo zobrazeno pomoci dvojitych k¥izka (9). Skutecné cCislo je vidét
v fadku vzorcu (10).

balsi for- Obsahem buiiky miize byt dale napf. ména, Cas, logicka hodnota atd. Excel ma jednu

maty v . . .. .

burice nepfijemnou vlastnost, pamatuje si format obsahu. Bylo-li jednou zadano jako obsah da-

tum, nasledné vymazano a zadano ¢islo, bude format ¢isla zaménovéan za datum. Datum
ma ruzné formaty, kratké datum, datum s ndzvem nebo S Cislem mésice apod. Na ob-
razku 216 je vidét obsah bunky (11) a skute¢na hodnota (12), pokud je obsahem bunky
datum.
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Obsah bunky zobrazeny v fadku vzorcl

text Adlouhy text Dlouhy text
o - ~

=SUMA(A3:C3) " 11g! 7507 ™ =SUMA(B3:D3)

................

Obrazek 35 Obsah buiiky v aplikaci Excel

Bunka muze obsahovat vypocty, vzorce a funkce, v tom ptipadé je pti vkladani uvozen
obsah buniky znaménkem ,,rovna se - ,,=". Na obrazku je ptiklad sou¢tu hodnot (13), (14),
dale vzorec s proménnou (15), (16) a ptiklad funkce (17), (18), (19), (20). Za povSimnuti
stoji, ze 1 kdyz se jedna o funkci matematicko statistickou (suma), je v ptipadé pouziti hod-
noty bunky pouzité¢ v sumé ((18) — buiika A3) zadany format datum, je vysledna hodnota
opét datum (nikoli ¢islo).

Fa
24

Pokud zaddvame obsah bunék, miize byt zobrazeni obsahu buniky matouci. Jediné misto,
kde vidime skute¢ny obsah bunky, je fadek vzorct.

V nékterych piipadech se mize napf. ¢islo chovat jako text nebo jako datum apod. Podle
zarovnani v butice, 1ze vysledovat formaty a datové typy, a z toho plynouci chovéni. Na-
ptiklad text pfepisuje obsah bun€k vpravo od vypliované buiiky, pokud nema burika obsah.
Naopak ¢islo se zobrazi bud’ v tzv. inzenyrském tvaru, nebo pomoci znakl ###.

Excel si taky pamatuje formaty, takze pokud omylem zadate Cislo s desetinou teckou
misto ¢arky, bude Excel obsah bunky vzdy prevadét na datum.
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DATOVE RADY

Data lze dale vyplnovat v datovych fadach, takto lze vypliovat ¢iselna data a data ulo-
zena ve vlastnich seznamech (standardné jsou pieddefinovany napf. mésice nebo dny
Vv tydnu), dostupnych v nabidce Soubor > MozZnosti >. Upresnit > Obecné > Upravit
Vlastni seznamyd...

Zadame-li do jedné bunky, pfipadné do vice bunék, zacatek fady tvorené vlastnim se-
znamem, naptiklad leden nebo pondéli apod., I1ze pies tichyt ], pfetahnutim pies buiiky
napii¢ nebo doll vytvofit fadu (obrazek 36).

D E CTRL
A B T D ERN T
- leden leden leden 4
2 leden I N | brezen brezen bfezen
- K '? ............ Piten leden
duben = Iéervenec hifi
4 | ® 1 !l T | e ey
. . B C D E F zn leden
O S i istopad | |listopad | biezen |
leden  Tunor biezen duben | B 5
7
.
P e z
cemven leden | A O Kopirovat buriky
::OI' @ Vyplnit fady
ezen
duben O Pouze vyplnit formatovani
kvéten O Vyplnit bez formatovani
cerven QO Vyplnit mésice

Obrazek 36 Vytvareni datové Fady

Pokud tvofime fadu vybérem jedné builky, pak tazenim ,rozbalujeme* fadu (leden,
unor, bfezen...), stiskneme-li sou¢asné CTRL, pak kopirujeme obsah (leden, leden, le-
den...).

Pokud vybereme vice buné€k s ¢asti seznamu, (napft. leden, bfezen), pak tazenim vytva-
fime ptislus$nou ,,redukovanou‘ fadu (leden, biezen, kvéten...).

Vytvatime-li fadu z ¢isel, je kombinace ,,rozbalovani* fady a kopirovani opacna. Taze-
nim kopirujeme, taZzenim se stisknutym CTRL vytvafime fadu.

Pokud je obsahem buiiky vzorec nebo funkce s relativnim odkazem na jinou buiiku, ta-
Zenim buiiky se vzorec, popt. funkce, kopiruje, odkaz (adresa buriky v odkazu) se ptislusné
modifikuje (tak, jak je definovan relativni odkaz). Tim dojde k upraveé obsahu bun¢k, ¢ehoz
lze vyuzit napt. v tabulce, kdy mame v buiice vzorec, pocitajici na zakladé hodnot v pfi-
slusném zadznamu (tadku). Kopirovanim vzorce do dalSich zdznamii se vzorec modifikuje
automaticky tak, ze pocita hodnoty v ramci nového zaznamu, kam byl zkopirovan.

Pokud vybereme dvé a vice bun¢k a pretaZzeni provedeme levym tlacitkem mysi, po
ukonceni akce se aktivuje dialogové okno, pomoci kterého lze vybrat dal§i moznosti vypl-

flovani (obrazek 37). Dalsi moznosti nabizi rovnéz nabidka Vyplnit [¥1~ dostupna na karté
Domii > Upravy.
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]
ez L
K » tb .ky Cavndid »  ANlail -
opirovat bun :
4 20p Dolu
F i Vyplnit fady
Vyplnit fady Doprava
Pouze vyplnit formatovani Nahoru
Vyplnit bez formatovani Doleva
[\
zafi 1 Zarovnat do bloku
Rady < |[E' Dynamické doplfiovani
Bady tvoii Typ } Jednotka
— .
) Linearni trend () Badky (®) Linearni Den
e brick ’ @ Sloupce O Geometricky Pracovni den
3 Geometricky trend O Kalendsini Mésic
i Dynamické doplnovani O Automatické wplfiovani Buk
Rad |:|Irend
5 o Velikost kroku: | 1] Koneéna hodnota:

Obrazek 37 Vytvareni rady dat

Mimo obsahu bun¢k mohou byt soucasti listu i dalsi objekty jako obrazky, textova pole,

grafy apod., tyto objekty nejsou soucasti bunék, ale jsou umistovany na sit’ bunék.

DYNAMICKE DOPLNOVANI

Pro vypliovani Ize rovnéz vyuzit dynamické dopliovani, kdy se automaticky vypliuji
sloupce tak, ze jejich obsah se odvodi z jinych sloupci, ptipadné fadka, naptiklad kiestni

jméno z celého jména.

Pokud do buiiky ve sloupci Jméno uvedeme jméno ze sloupce Celé jméno a potvrdime
klavesou ENTER, pak pokud nésledné do dalsi buniky napiSeme ¢ast textu, objevi se se-
znam navrhovanych hodnot, Vybérem volby MoZnosti dynamického dopliovani ,
1ze automaticky doplnovat text (obrazek 38).

Celé jméno Iméno
Marie Markovd Marie
Vaclav Holy Vaclav
Garth Fort

Zdenka Kozakova
Jakub Lukes
Vlastimil Hybl
IKari Furse
Katefina Sykorova
Antonin Zelinka
Karel Hovorka

=

Obrazek 38 Dynamické dopliiovani
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Zpracovani dat I, MS Excel

NAZVY OBLASTIi A PROMENNYCH

Jiz bylo zminéno, ze buiiky, respektive oblasti, 1ze pojmenovat a pomoci nazvu se na n¢
odkazovat ve vzorcich a funkcich.

Oblast nebo buitku pojmenujeme tak, ze ji vybereme, nasledné v poli ndzva zapiSeme
nazev oblasti a potvrdime klavesou ENTER.

Nazvy lze pouzit otevienim pole nazvi a vybérem ptislusného nazvu. Po zvoleni nazvu
se automaticky vybere prislusna oblast na listu (obrazek 39).

Ve vzorcich Ize nazev pouzit jako proménnou, napt. na obr. 39 jsou pojmenovany oblasti
,prvni““ a ,,druha®, vzorec =SUMA(B2:D2) Ize zapsat rovnéZ jako =SUMA (druha).

pr\im .........................
T e M .(_1, ] &
iA B
T , druha , .
1 [taxt dlouhy te>Dlg ——II B C D
2 | 1234| 123458,5 1E f.;)rvm pihy te) Dlouhy text
3 0L 7 2 ] 1234] 123458,5| 1E+10 sk
SO I 4. ‘ 3 ol M7 17
B Spra’vce“"-.__na'zvﬁ 4 X
Nu\_n;r Qprav.i}{:..'; Odstranit Filtr =
Nazev '.,:":;-iodnota Odkazéa Obor Komentar
Elauns W & (1234584579712, =Lisk :
Spni 2 ¥ (1234701072517 ~ist2/SAS25A54  Seit
odazna .
-List2!sBs2:5DS2 A £

Zaviit

Obrazek 39 Nazvy oblasti a proménnych v aplikaci Excel

Nazvy lze zobrazit a spravovat na kart€ Vzorce ve skupiné nazvli Definované nazvy
volbou Spravce nazvi.

Nézvy lze definovat jako jméno ptisluSné oblasti, 1ze ale taky nadefinovat napf. nazev
konstanty (napt. dolar = 18).

VKLADANI OBSAHU POMOCI SCHRANKY

S vypliovanim dat souvisi i vkladani pomoci schranky. V Excelu jsou moznosti oproti

jinym aplikacim zna¢né Sirsi, protoZe umoznuji napf. transformaci dat, kopirovani formata,
hodnot apod. (obrazek 40).
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Pokud pocitame v buinikach hodnoty z jinych bunék, hrozi, Zze pokud bychom vymazali

zdrojové bunky, piijdeme 1 o vypocitané hodnoty.

Obdobny piipad mize nastat, pokud obsah bunék se vzorcem nebo funkci pfesouvame VloZit hod-

na jiné misto, mize se stat, diky relativnimu adresovani, ze hodnoty nebudou obsahovat

spravny vypocet.

lkony vlastnosti vloZeni

E® Kopjrovat

“n MoZnosti vieFeni: £ Vioiit j nnk::b > -
2 e Viait
(» Viagit / @ fyie] ) Poutit zdrojovi motiv u wech
. () wzoree () ie kromé ohraniceni
' P 3 O Hodnaty O Sitky slouped
It [ [2h ) Formaty () Vzorce a formaty éisia
mazat obsah — () Komentaie () Hodnoty a formity sl
Viait hadnaty O Ovéfeni Ve se sloucenim podminénjch formati
e o
A Operace
Filtr [} [RELE P Fi
, | Daki moinasti viozend ®) Zadna () Masobit
= (O pieist O péiit
& O Dardist
O vynechft prazdné [ Transponovat

Definovet ndzev. Viakit fropojeni Stomo
S Hypertest ka;
Z kopirovanych bunék
— vlozi veskery obsah
D /' bunék v¢etné
formatovani.
-
C) Vlozit jinak 4 X %
- @ Pouzit zdrojovy motiv uvgy/’ ‘:—)
\\O Vzorce O Ve kromé ohM m
123 ™~ Hodnoty (O Sifky sloupch I ‘(‘,z
g‘ 4____.___._...-------"""'-""C) Formaty (O Vzorce a formaty ¢isla / f\
Vs Komentare O Hodnoty a formaty éisla \
(O Ovéreni Vie se sloucenim podminénych formatu T=——p| (o
Vlozi jenom / %
komentéfe pfipojené Operace 123
k bufice (® Zadna O Nasopit
%7 7 5 li
Vlozi z kopirovanych o Pr!mf, oL
bunék jenom nastaveni O Odecist
ovéfeni dat. L
Vynechat prazdné O Transponovat o5
Vynetchell pravzdne == ‘ gg
zdrojové buriky Viozit propojeni Storno
"

.a./

@D

Obrazek 40 VKkladani dat pomoci schranky

Pokud ptesouvame nebo kopirujeme buriky, je nutné mit na zteteli, ze diky relativnimu
adresovani se miizeme dostat ,,mimo oblast listu®“. Obdobny ptipad mulze nastat, kopiru-
jeme-li oblast, ktera se ,,jiz nevejde” do rozsahu listu.

Naptiklad, pokud vybereme cely sloupec (napt. C), nésledné¢ vybereme buitkku B2 a
dame ,,Vlozit“, dostaneme se mimo rozsah listu (obrazek 41). Chyba je indikovana infor-
macnim oknem a akce se neprovede.
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: C <« T £
22 S R - Sl b e Ko
Burika, odkud se ma kopirovany
sloupec vlozit
Microsoft Excel *

Toto sem nemiiZete viofit, protofe oblast Kopirovat a oblast pro vioZeni nemaji stejnou velikost.

Vyberte v oblasti pro vioZeni jenom jednu bufiku nebo vyberte oblast se stejnou velikosti a potom zkuste obsah vioZit znova.

Upozornéni na chybu

Konec listu

Buiika mimo rozsah listu

Obrazek 41 Data mimo rozsah listu

Ktera adresace bunék neni spravna:

a- AB1236 atd.

b - List2!C4 (bunka v jiném listu)

Cc - C4 IList2 (bunka v jiném listu)

d - [pomocny.xIsx]List1!$K$3 (buika v jiném souboru)

1.4.2 SESIT

Sesit je zakladni dokument, se kterym pracujeme. Pro sesit jsou zakladni nastaveni do-
stupna v nabidce Soubor > MozZnosti. Pokud pracujeme s touto nabidkou, je potieba si
uvédomit, ze se zde nachazeji nastaveni pro vSechny aplikace MS Office (napf. pozadi
Office, motiv Office apod.), dale nastaveni pro konkrétni aplikaci, v tomto ptipadé pro Ex-
cel, tedy vlastnosti urcujici chovani vSech sesitlh Excel. Pouze néktera nastaveni se vztahuji
ke konkrétnimu seSitu (napft. velikost a kvalita obrazku).

V nabidce Soubor > MozZnosti Ize nastavit i moznosti uzivatelského rozhrani aplikace
Excel, tedy vzhled seSitti (obrazek 42), a dale vychozi nastaveni pii vytvareni novych listt.
Tato nastaveni jsou zejména V nabidce UpfFesnit.

44



Josef Botlik;, Petr Suchanek — INFORMATIKA PRO EKONOMY 11

MoZnosti uZivatelského rozhrani

| Piiwybéru zobrazovat minipanel nastrojd G
| Pfivybéru zobrazovat moznosti Rychla analyza
| Povolit dynamicky nahled G

Styl popisw: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkel =

P¥i vytvareni novych sesitd
PouZivat jako wychozi pismo: | Pismo textu A
Velikost pisma: (11 =
Vychozi zobrazeni pro nové listy: | Mormalni zobrazeni |
. _— I i
Zahrnovat podet listd: [ 1 -

Obrazek 42 Nastaveni uzivatelského rozhrani

OTEVRENI A ULOZENI SESITU

Otevieni a ukladani sesitt Excel i obecné dokumentt Office bylo probrano diive. Para- 3;2’5 :Z:
metry uklddani dokumentii a moznosti automatického ukladani a obnoveni dokumentti Ize
na karté¢ Soubor > Moznosti >UlozZit (obrazek 43). Lze nastavit verzi a format ukladaného
souboru (1), interval automatického ukladani (2), povolit dostupnost automaticky uklada-
nych verzi (3), nastavit vychozi umisténi soubort a Sablon (4), povolit nebo zakazat auto-

matické obnoveni (5).

Kontrola pravopisu, jazykové piedvolby, prizpisobeni pasu karet a panelu nastroju
Rychly pristup a dal$i moZnosti jsou obdobné jako v ostatnich aplikacich MS Office na
karté Soubor >MoZnosti.

UloFitsedity e
Ukladat soubory v tomto formatu: Setit Excelu (s 47
+| Ukladat informace pro automatické obnovenipe | 10 2] min T

+| Pfi zavfeni bez uloZeni zachovat posledni autornaticky uloZenou verzi e

Umisténi souboru automatického obnovens  |ChUsers\mobilAppDatatRoaming\Microsoft\Excely

Pii otevirani nebo ukladani soubord nezobrazovat Backstage

| Zobrazovat daléi mista pro ukladani, i kdy? se mife vyfadovat pfihldeni .
Ve wichozim nastaveni uklidat do poéitaée 7
Wychozi mistni umisténr soubori: Ch\Users\mobilDocuments

Vychozi umisténi osobnich Sablon:

Vyjimky automatického obnovovani pro;,,«" Seditd (version T)xlsb -
‘.
Zakazat automatické cbnoveni pouze pro tento sesit

Obrazek 43 Nastaveni ukladani seSitu
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ZOBRAZENI

V Excelu miizeme otevfit vice sesitli. Po otevieni se kazdy sesit otevie v novém okné.
RovnéZ 1ze pomoci nabidky na karté Zobrazeni > Okno > Nové okno (obrazek 44 (1))
oteviit jeden dokument ve vice oknech.

Okna lze nasledné usporadat pomoci nabidky Usporadat vSe (2), nasledné zvolime roz-
lozeni pomoci dialogového okna (3). Mezi okny se lze ptepinat pomoci tlacitka PFepnout
okna nebo kombinaci klaves CTRL+TAB. SeSity mizeme zobrazit vedle sebe a syn-
chronné posouvat jejich obsah (4), obdobné moznosti byly i v aplikaci Word.

Zobrazeni Vivojar Power Pivot ;...I---.:_!pofa'dat okna ? b4

1 e | = o mme L L ¥.
Q [E) EE Nové akno Rozd&[if..... 1] ED'_J Uspofadat
e *" . B Usporadat vie - S '

Lupa 100% il o Pfepnout () Vodorovné
ey’ | B Ukotvit piicky ~ ] Zobriit SBR gena~ O svisle
() Ma sebe
y 3 » [ okna aktivniho segitu

= HE 3
Nové pofadat Ukotvit S R ¥
okno g B Obnovit poziciokna |t

(4

i1 e

Obrazek 44 Zobrazeni seSitu
OCHRANA SESITU

Jiz bylo zminéno, Ze v Excelu existuje moznost zamknout list a povolit pouze upravy
vybranych bun¢k. Obdobna moZznost existuje i na urovni sesitu (obrazek 45). Zamek sesitu
lze aktivovat na kart¢ Doma >Informace (1) volbou Zamknout seSit (2) a naslednym
vybérem piislusného zabezpeceni (3).

JRCCTITPIreN

Informace

Sesit1 (automaticky ulozeno)

Plocha » informatika_cr

Zamknout strukturu sesitu
Umoinuje zabranit nechténym zménam struktury
seditu, jako je pficani listd.

Zamknout sesit
it

Vg
Zamknout strukturu a okna ? X

_.‘«’ seditu zamknout

Struktura

Okna
Heslo [nepovinné):

Zobrazeni Vyvajéi Power Pivot Q Reknéte mi, co cheed]

L Zobrazit nebo skt komentar
jj B

b I Zobrazit viechny komentéfe
alsi
. Zabrazit rukapis

omentafe

Obrazek 45 Zamek seSitu
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Po zvoleni nabidky Zamknout strukturu seSitu 1ze upiesnit zamek a zadat heslo po-
moci dialogového okna (4). Dal$i moznost je na karté¢ Revize ve skupin¢ voleb Zmény >
Zamknout list (5), opét se aktivuj upiesiujici dialogové okno (4).

EXTERNi ODKAZY

Obsahuje-li sesit externi odkazy na jiny dokument, respektive na jiny sesit, pak jsou tyto
odkazy pfi otevirani seSitu kontrolovany. Lze nastavit automatické propojeni nebo zobrazit
vyzvu k aktualizaci (obrazek 46).

Microsoft Excel

Tenhle seéit obsahuje propojeni na jeden nebo vice externich zdrojd, které by mohly bit nebezpeéné,

Pokud propojenim divéfujete, aktualizujte je, abyste ziskali nejnovéjii data. V opaéném pfipadé miZete dal pracovat se soufasnymi daty.
l - Aktualizovat I Meaktualizovat MNapovéda

4 X

Microsoft Excel

Méktera propojeni v seiitu ted nemdzeme aktualizovat,

MiZete pokracovat bez aktualizace jejich hodnot nebo upravit propojeni, kterd jsou $patna.

f Pokracovat 1 Upravit propojeni..

Upravit propejeni 4 ? X

Aktualizovat hodnoty

Zdraj Wp Aktualizovat Stav

C\Users\mobil\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\Setit2 (version 1)xlsb  List A Chyba: Zdroj se nepodafilo najit. Zménit 7aroj..
Oteviit zdroj

Zruiit propojeni

< > Zkontrolovat stav |
Umisténi: C\Users\mobil\AppData\Roaming\Microsoft\Excel
Poloka:
Aktualizovat: (8) Automaticky Ruéné|
\iyzva pii spuiténi ? x
> Zavfit

Fiii otevfeni tohoto sefitu miZe aplikace Excel zobrazit dotaz, zda
cheete aktualizovat propojeni na jing segity.
(®):UZivatel zvoli, zda bude wzva zobrazena:
O MNezobrazovat wzvu a neaktualizovat automaticky propajeni
O MNezobrazovat vyzvu a automaticky aktualizovat propajeni

Obrazek 46 Propojeni v sesité

1.4.3 LIST

Listy v sesitu Excel jsou indikované zalozkami (kartami), viz obrazek 47. Excel po spus-
téni standardné obsahuje jeden list (Ize nastavit v nabidce Soubor > MozZnosti), listy Ize

piidavat.
Pracujeme s aktivnim listem (1), ktery je zvyraznény. Chceme-li vybrat vice listl, vybi-
rame je postupné se soucasnym stiskem klavesy CTRL (2). Chceme-li vybrat souvislou

oblast listli, vybereme prvni zalozku, stiskneme SHIFT a vybereme druhy list. Vyberou se
vSechny listy mezi témito dvéma listy (3).
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Existuje-li v sesitu vice listl, nez kolik se da zobrazit, mtizeme mezi listy rolovat pomoci
Sipek na stavovém fadku (4), soucasné je na stavovém fadku indikator --- (5). Novy list
pridame bud’ tlac¢itkem @ (6) na stavovém fadku, nebo pomoci kontextového menu akti-
vovaného pravym tlac¢itkem mysi na libovolné zélozce listu (7). Vybér listd zruSime klik-
nutim na zéaloZzku jiného listu, nez aktivniho.

Zalozky mohou mit definovanou vlastni barvu (8) a nazev (9). Pfejmenovat list Ize i tak,
ze dvakrat kliknu na zalozku a pfepiSu ptivodni nazev. Listy lze skryt, to 1ze provést v kon-
textovém menu (7) nebo na kart¢ Domu > Buiika > Format (10).

V téchto nabidkach je vétsina voleb, véetné diive jmenovanych (napt. zménit barvu listu
apod.). Pomoci nabidek lze rovnéz zamknout list (11). V pfipad¢ zamku listu lze zvolit
povolené akce a heslo (12).

| Lists st ... @

H E ‘:------:
i i Skryt radky
| List! L tjsta | List2 o
.................... Viditelnostv"' Skryt sloupce
................................ Skr‘}’t a ngra:it TR i Skf}"t list
| List1 | '-"“ ..... | | List2 Usporadat listy Zobrazit skryté fadky
.................. P
Pigjmeriovatlist ;9 ; Zobrazit skryté sloupce
—| List1 Pfesunout nebo zkopirovat Zobrazit skryty list
Ear\_za kart.]r <,r
:8.

Zamek

| mij list L|=t4 dalsi [EEE 2 Zamknout list..

x

' Uzamknout bunku

V'O;‘It...
X Odstranit -
Prejmenovat 4™ 9
. Presunout nebo zkopirovat
................................. I(‘}—J Zobrazit kéd
Heslo k odemknuti listu: h L(" Zamknout list... Pfesunout nebo zkopirovat
V.. '
. : w Barva karty Presunout vybrané listy
Akce povolerr‘-.‘riem uzZivatelum listu: e i ' Do seéitu:
Z| A : Skryt Sedit2 (automaticky ulaZenao).xlsx
| Vybrat odemknute"iz.';!ﬁky : ' Pred list:
(] Formatovat bufiky ..
L Formatovat sloupce List3
|| Formatovat fadky & Vybrat viechny listy | | (Presunout na koneg)
|| VioZit sloupce S S e
[ viozit fadky
L | Wiofit hypertextové adkazy P
[] Odstranit sloupce 13
|| Odstranit fadky e ‘ e [ wytvaiit kopii
Storno List3 (2) | 15;

Obrazek 47 Prace s listem v seSité
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List 1ze pfesouvat tazenim za zélozku. Za soucasn¢ho stisku kldvesy CTRL dojde ke
zkopirovani listu. Nazev listu se po zkopirovani zméni tak, ze se pfida v zavorce Cislo ko-
pie (13). List lze pfetahnout (pfesunout) i do jiného oteviené¢ho seSitu. V piipadé, ze
chceme list kopirovat do jiného seSitu, vybereme nabidku Piesunout nebo zkopirovat (14)
a zaSkrtneme Vytvorit kopii (15).

SLOUPCE, RADKY

List se sklada ze sloupct a tadkd. Sloupce mohou mit riznou Sitku, kterou mizeme
definovat, respektive se Sifka sloupcti mize ptizptsobit obsahu bunék (obrazek 48). Nasta-
veni formatu sloupct je na karté Domi ve skupiné voleb Buiiky, vV nabidce Format (1).
Pro tadky plati nabidka obdobné. Sitku/vysku Ize rovnéz upravit tazenim za hranici
sloupcii/fadkt v zahlavi sloupci/radki.

Obdobné jako list, 1ze skryt i sloupec a fadek. Skryt sloupec/tadek Ize opét v nabidce
Domii > Buiika > Format (2). Pokud chceme sloupec/fadek skryt, vybereme piislusny
sloupec/fadek a v menu zvolime Skryt (3).

Pokud chceme sloupec/tadek zobrazit, vybereme sloupce pied a za, (fadky pod a nad),
a nasledné¢ vybereme Zobrazit (4) v kontextovém menu. Skryt sloupec/fadek lze i tazenim
hranice na nulovou $itku/vysku.

- 5 v Iy - - i
Velikost buiiky 3! A ! A -
A A G o E g I
Vyska radku... % ‘. X Vyjmout "-_‘ 6 Vyjmout
PrizpUsobit vysku radL'::" Em Kopirovat k E® Kopjrovat
1 Sitka sloupce... sy Moznosti vioZeni: Ty Moiznosti viozeni:
’ O C=
Prizpasobit sitku sloupcd 0 0
p - Viezit jinak... Vloiit jinak...
iVychozi ifka...
x Vlezit bunky Vlozit bunky
VIdg'eanSt Qdstranit Odstranit
SL":‘t a zgbrazit Vymazat obsah Vymazat obsah
Ufs:'OFéda' listy Formaét bunék... '3 Eormat bunék...
Prejmenovat list ke :"‘iwfi:g sloupce... : Sitka sloupce...
i - .
{ Pfesunout nebo zkopirovat list... Syt , Skt
Zobrazit < Zobrazit
; Barva karty | |
):-";mek
el 0 E " p— LT
—v g=Viezit ~ 2 - A | Odstranit ~ [¥]- T
Sitka sloupce 7 X TN | e .
P E."_jm Vie#it bufiky... ... g Odstranit bunky... ]
. . ~ 4 eset 5‘"5-"% - ~ . -
Sifka sloupce: | 8,43| €= Vlozit fadky listu =X Odstranit fadky listu
i ™ - LyJ '8 . -~ c
Storno UTY Viodit sloupce listu x Odstranit sloupce listu
I:(1 VigZit list X Odstranit list

Obrazek 48 Sloupce a radky

Sloupce a tadky lze i pfidat a odstranit pomoci nabidky Domu > Buiiky > Vlozit/od-
stranit (5), (6). Pfidanim nebo ubranim sloupce/fadku dojde k ptecislovani indext (adres)

v zahlavi sloupct/fadka.
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1.4.4 STRANKA

Jiz bylo zminéno, Ze Excel neni, obdobné jako napt. Word, strankov¢ orientovan, vlastni
prace probiha v listu, ktery je omezen pouze rozsahem sloupcii a fadka (ten mtize byt ome-
zen dostupnou paméti pocitace, verzi aplikace, standardné u MS Excel 2016 ma 16384
sloupcii a 1048576 tadki). Piesto, prevazné v kontextu tiskovych vystupii, je nutné praco-
vat 1 se strankou.

V Excelu 2016 Ize nastaveni stranky provadét na karté RozloZeni stranky (obrazek 49).
Lze nastavit pifimo zakladni parametry, jako velikost, orientaci, okraje apod., pomoci nabi-
dek ve skupiné zalozek Vzhled stranky (1).

Obdobng, jako napf. u aplikace Word, Ize vlozit i ,,tvrdy* konec stranky (2) nebo pozadi
(3). Pracujeme-li se strankou, I1ze na karté Zobrazeni vybrat ve skupin¢ voleb Zobrazeni
seSitl ptislusny nahled dokumentu (4).

Rozlofenistranky e @2 T T
. k}r I\-’zhled stranky ... 7
@ DD [l E‘;’ ™ EIE';! Stranka  Okraje\ | Zahlavi a zapati: ) List
Okraje Orientace Velikost Oblzit Konce Pozadi Tisk
F 4
F G H 1
1 [}
X i
MNarmilni  Zolyozit  BozloZeni  Viastni _ | .
N . R [ 2ai |
Cheecg sticneks stranky  zobrazeni 7 1 : ol >
...... X s 2 [
LTI 1 1
: ! —
CYTErTTH :
. 15
Listd List2 | Ljst3 es) ] y
b I ——
:4) ........... 5
text it || -
1234 133458,48 A M e forvnns
oLl 7 = <4 P9
25.1 24 |'..A .........

1ext diouhy text
1234 12345545
oL 7

Obrazek 49 Stranka v aplikaci Excel

Analogicky, jako v ostatnich aplikacich, pracujeme-li se strankou, mame na strance
k dispozici zahlavi a zapati (5). Se zahlavi/zapatim je mozné pracovat pomoci nabidky
RozloZeni stranky > Vzhled stranky po stisku tlacitka ,,Vice* (6), vybérem zalozky Za-
hlavi a zapati (7), nebo pomoci zobrazeni RozloZeni stranky dostupném na karté Zobra-
zeni > Zobrazeni seSiti (4).
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Obrazek 49 dale ukazuje zobrazeni seSitu v nastaveni Zobrazit konce stranek (8) a

RozloZeni stranky (9).

Je nutno je$té poznamenat, ze skupina nabidek pro zobrazeni stranek se jmenuje Zob-
razeni seSitl, vlastni zptisob zobrazeni (Normalni, Zobrazeni konce stranek, RozloZeni

stranky) lze vSak nastavit na urovni listu.

VZHLED STRANKY

Vzhled stranky lze rovnéZz upravovat pomoci nabidky ,,Vice* T na karté RozloZeni
stranky > Vzhled stranky, ¢cimz otevieme dialogové okno Vzhled stranky.

Dialogové okno Vzhled stranky ma ctyfi zalozky (karty), Stranka, Okraje, Zahlavi a
zapati a List (obrazek 50).

istrinka | Okraje  Zahlavi a zdpati

Formit papiru: | A4

Evalita tisku: 600 dpi

List

Orientace e : 2

@Nm’riku“" O Na difku

MEfitko
®) Upravit na: 100 |5 % normaini velikosti
() Pfizpdsobit na: |1 3 stranekvodorovnéa |1

T svisle

X Vzhlec f

Stranka

Vycentrovat na strance
[] vodorovné

T g : ; «
i Zahlavi a zapati List
Horni: Zahlavi:
2 = 08 |5
"v'-gvs'f: Pravj:
18 &% 18 B 7
4 Daolniz Zapati:
2 B 08 =

X
Stranka  Okraje Vzhled stranky  PTUYRCETTE
| Stranka  Okraje  Zahlawi a zapati
Oblast tisku: =5
Zéhlavi: Tisk nazvi
[Zadné) “" ".'. e Nahofe opakovat fadky: 555
Vlastni zahlavi... Vlastni zapate . Vlevo opakovat sloupce: 2.5
Zapati Tisk 4 ...........
Zadné) v - O Q"”Zkﬂ womentafe: Zadné) v
[ éemaobile L ;
D K ¢ Chyby v burikach: | Zobrazené ~
ongep
‘ | [] Zéniavi fadku a sloupci
P - ; - Pofadi tisku stranek
|:| Ruzné na lichych a sudych strankach K o
[ Jiné na preni strance @ gﬂu,vpak prlcn=e
¥ isobit dokumentu O Piieng, pak doli
L] Zargunit; okraji stranky . . .
., Mahled Moinosti... -
Storno ’ 117

Obrazek 50 Nastaveni vzhledu stranky v aplikaci Excel

Pomoci zalozky Stranka (1) nastavime orientaci stranky (2), format papiru (3) a
ptipadnou tiskovou kvalitu (4). Rovnéz Ize na této zaloZce nastavit Cislo prvni stranky (5).
Zalozka Okraje (6) umoznuje standardni nastaveni okrajui (7) a umisténi zahlavi a zapati
(8), v porovnani s aplikaci MS Word neni k dispozici nastaveni pro odsazeni hibetu.
Zalozka Zahlavi a zapati (9) obsahuje klasicka nastaveni pro zahlavi/zapati, véetné odlisné
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prvni strany ¢i sudé a liché strany (10). Oproti Wordu je pro zahlavi/zapati k dispozici
omezeny prostor (11). Posledni zalozka List (12), obsahuje zakladni nastaveni stranky ve
vztahu K listu. Dulezita je moznost pii tisku opakovat vybrané fadky a sloupce (13),
povoleni tisku miizky a zahlavi/zapati (14). RovnéZ Ize na této zalozce uptesnit kladeni
stranek pfi tisku na list, tj. urcit, jak se list tiskne (15). VSechny karty maji ve spodni ¢asti
okna tlacitka pro tisk a nahled (16), které pfepnou do standardni nabidky Soubor > Tisk.
Rovnéz je zde k dispozici tlac¢itko MoZnosti..., pomoci kterého Ize opravit orientaci a
nastavit systémové prostiedky pro tisk (17).

ZAHLAVI A ZAPATI

Parametry a zobrazované informace v zahlavi a zapati nastavujeme pomoci karty Na-
stroje zahlavi a zapati > Navrh (obrazek 51 (1)), ktera je k dispozici po aktivaci za-
hlavi/zapati. Karta ma skupiny voleb Zahlavi a zapati, Prvky zahlavi a zapati (2), Navi-
gace a Moznosti (3). Vyznam je zfejmy, ikony zobrazuji objekty, které lze pridavat do
zahlavi/zéapati. Dale karta obsahuje néstroje pro piepinani mezi zahlavim a zépatim a na-
stroje umoznujici nastavit disproporce v zahlavich/zapatich na riiznych strankach.

5] = SeXit (version 1)lsh [automaticky uloZena] - Excel

Soubor  Domd  Viofen{  Rozlofenfstrénky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazen!  Vyvojdi  PowerPivot v Besieinete

ADREBD O R 8 DL .

Socet Aktudinf Akdusin Cestak Nizev Nazev Obrazek Format [iciiina Pieiitna [ Rimme iché s sudé strinky ] Zarovnat s okrajistrinky
soubon o zahlav  zapati "
Navigace % Moinosti

LD BRE O & @ 23|

Zahlavi Zapati  Cislo Pofet Aktualni Aktudlni Cestak MNazev Nézev Obr:‘-_‘ek Format

Pruky zéhlavl a z3pati

b v stranky stranek datum cas  souboru souboru listu % obrazku
Zahlavi a zapati Prvky zahlavi a zapati ) ’
|__| Jir#: na prvni strance | Méfitko s dokumentem
Piejit na Pr'?J"t na Rizné liché a sudé strénky v Zarovnat s okraji stranky
zahlavi zdpati
V.,' MNavigace MozZnosti
J K e, M | N o [
— ]
0 —» .......
T 4
oL 23023('-‘1 20 '_‘
2

Obrazek 51 Zahlavi a zapati v aplikaci Excel

Objekty ptidavame v zobrazeni RozloZeni stranky (karta Zobrazeni). Vybérem Pridat
zahlavi/Pridat zapati (4) aktivujeme zéhlavi/zapati (5). V Excelu se zahlavi/zapati sklada
ze ti1 samostatnych ¢asti, do kterych vkladame pozadované objekty (6).
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Dalsi nastroj pro praci se zéhlavim/zapatim nalezneme v jiz zmiflované nabidce na kart¢
RozloZeni stranky > Vzhled stranky, po kliknuti na tlacitko ,,Vice*.

Takto aktivujeme dialogové okno Vzhled stranky (obrazek 52 (1)), kde na listu Zahlavi
a zapati (2) mizeme pomoci tlacitek Vlastni zahlavi..., resp. Vlastni zapati... (3) oteviit
okno Zahlavi/Zapati (4) pro rychlou praci se zahlavim/zapatim.

Zahlawvi

Wzhled stranky
« v|
0l 2 X
"""" P
Formatovani textu: Vyberte i'e')&"a'b'otom kliknéte na tladitko Formatovat text.
WloZeni éisla stranky, data, ¢asu, cesty nebo ndzvu souboru & listu: umistéte
_ kurzor do pole dprav a potom kliknéte na pfisluiné tlaéitko.
Obrazek vioZite kliknutim na tladitko VloZit obrazek. Cheete-li zménit format obrazku,
umistéte kurzor do textového pole a kliknéte na tladitko Format obrazku,
| (" BE @k EEE EE)
Lewy oddil: Prostfedni oddil: Pravj oddﬂ;
ok | [ Nahiea Moinost.. H i E
i oz
\ 4
Vlastni zahlavi... Vlastni zapati... L OK Storna
: )/

Pravy oddil:

zku';

Obrazek 52 Objekty zahlavi a zapati v aplikaci Excel

1.5 Vypocéty v MS Excel

MS Excel umoziiuje efektivné zpracovavat data ve dvou rovinach prace.

Prvni rovina spocivéa v klasickych vypoctech, kdy obsahem bunky je vzorec nebo
funkce. Vzhledem k rozsahlym moznostem adresovani a kopirovani, Ize tyto vzorce a
funkce snadno ptesouvat a kopirovat, pfi¢emz adresovani proménné se miize zménit.

Druhé rovina vychazi z prace s tabulkou a seznamem, kdy 1ze u takto organizovanych
dat provadét rychlé operace a vypocty nad témito daty. Pfi této préci lze pouzivat zdhlavi
tabulky a odkazovat se na hodnoty bunék v ptislusnych sloupcich pomoci hlavicky sloupct.
Rovnéz Ize pomoci nabidky Ovéreni dat specifikovat rozsah hodnot ve sloupcich.

Pfi praci s tabulkou a seznamem se zejména jedna o tkony souvisejici s tfizenim a fil-
trovanim, dale o vytvareni souhrntl, vytvafeni scénait dat a vytvafeni kontingencni tabulky.
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Operatory
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proménné

Zpracovani dat I, MS Excel

1.5.1 ZAKLADNi MATEMATICKE OPERACE A FUNKCE

Jiz bylo zminéno diive, Ze vzorec a funkce jsou uvozeny znaménkem rovna se ,,=*. Ob-
razek 53, ukazuje zadani jednoduchého vzorce (1), kdy je do bunky vloZena hodnota kon-
stanty 10. Jako obsah buriky po ulozeni obsahu se zobrazi hodnota ,,10“ (2).

Déle je do bunky vlozen matematicky vzorec bez proménné (3), vlozen je vyraz
,,10+5*(20-5)“. Vysledkem je hodnota 85 (4). Vidime, ze 1ze pouzivat standardni matema-
tické operandy, +, -, /, ¥, mocnina se znac¢i znakem stiiSky ,,“, odmocnéni je realizovano
funkci ODMOCNINA(¢islo).

Pokud chceme ve vzorci pouzit proménnou, mame dvé moznosti. Bud’ jako proménnou
pouzijeme adresu buiiky, do které néasledné zaddme hodnu proménné, nebo jako promén-
nou pouzijeme nazev pojmenované oblasti. Na obrazku 234 je ukazka pouziti adresy bunky
jako proménné (5), pov§imnéte si, Ze neni nutno psat adresu velkymi pismeny. Pokud po-
uzivame matematické vyrazy, dodrzuje Excel zdkladni matematickd pravidla, naptiklad
priority operandll, praci se zdvorkami apod. Na obrazku je ukézdn vysledek vzorce
12+A1/A2. Pokud nebyly zadany hodnoty proménnych, tedy nebyl-li vloZzen obsah do bu-
n¢k Al a Al12, vysledkem je déleni nulou (6). Pokud zaddme do proménnych hodnoty,
vypocita se obsah bunky (7).

Dale je ukazano pouziti oblasti jako proménné. Oblast bun¢k A1:A2 byla pojmenovana
jako ,,data (8), tento nazev byl pouzit ve vzorci (9) a byla vypocitana hodnota (10). Po-
sledni ukézka (11) ukazuje, ze 1 v ptipad¢ pojmenované oblasti se 1ze na bunky odkazovat
pomoci adresy (12), (13).

A B A B
1 1
i |'¢4_DELEN|' NuLoU! | 2 2¥ v 127
B\ ATTwErTTTTTS i
76 | I
B A B
1 1 1
2|=12+5UMA(data) 2 2 — » 15
A\ ATrk r i10:
i 9
A B A B
1 1 1 1
2 [ 2|=12+82°3 <...| .. : 2

.........

Obrazek 53 Vypocty v aplikaci Excel
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Excel indikuje chybu vypoctu vypisem chybové hodnoty (obrazek 54). Po rozkliknuti
indikatoru chyby ¢! (1) se zobrazi nabidka k chybé (2), kdy lze zjistit o chybé piipadné
dalsi informace. Nabidka MoZnosti kontroly chyb... otevie nastaveni dostupné na karté

Domii > MozZnosti > Vzorce, kde l1ze nastavit praci s chybami pii vypoctech (3).

.........

........... v —d3
.................... Chyba: Déleni nulou

N = | Napovéda k této chybé
1 r — Zobrazit kroky vypoctu...
2 o €spELENT_NuLout |
= ) Ignorovat chybu

1 Upravit v fadku vzorcd
Kontrola chyb &

Pravidla kontroly chyb

| Bufiky obsahujici vzorce, jejichZ vysledkem je chyba G | Vzorce vynechavajici buriky v oblasti G
| Mekonzistentni vzorec poditaného sloupce v tabullkdch G | MNeuzaméené bufiky obsahujici vzorce G
| Buriky obsahujici roky ve tvaru dvou gislic G Vzorce odkazujici na prazdné burky G
| Cisla naformatovand jako text nebao éisla, pfed nimiz je uveden apostrof G +| Data zadana v tabulce nejsou platna G
| Wzorce nekonzistentni s ostatnimi vzorci oblasti G

Obrazek 54 Chyby ve vzorcich v aplikaci Excel

1.5.2 VYUZITi RELATIVNICH ODKAZU VE VZORCICH

Pokud pouzivame ve vzorcich relativni odkazy, je nutné si uvédomit, Ze odkazuji na
polohu, vzhledem ke vzorci. Na obrazku 55 je piiklad vzorce s relativnimi adresacemi pro-
ménnych.

V tabulce je seznam zbozi, cena za kus a pocet kusi. Mame vypocitat cenu celkem pro
vSechny druhy zbozi, jako nasobek ceny za kus krat pocet kust. Pro druhy radek (tiskarna)
zapiSeme do bunky D2 vzorec ,,=B2*C2“ (1). PovSimnéte si, Ze se vlastné jedna o zapis
vzorce typu: ,,do buiiky na pfislusném fadku vloZ nasobek buiky na stejném fadku o dva
sloupce vlevo a buiiky na stejném tadku o jeden sloupec vlevo*. Pokud tento slovné po-
psany vzorec prekopirujeme do dalSich fadka sloupce D, bude zde vzdy spravny vysledek,
protoZe se budou ndsobit buiiky ,,ve stejném fadku o dva sloupce a o jeden sloupec vlevo*.
V tom piipad¢€, neni nutné zapisovat vzorec do vSech fadku, ale sta¢i ho za zvyraznény
rozek vybrané buiky (2) ,,roztdhnout™ (ptekopirovat) do ptislusnych bunék ve sloupci (3).
Vzhledem K relativni adresaci bunék, se vzdy ve vzorci piislusny odkaz upravi (4). Pomoci
nastroji PFedchudci a Zobrazit vzorce na karté Vzorce > Zavislosti vzorcu Ize zobrazit
zavislosti pocitanych hodnot v tabulce (5).
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RC adresa

RC rela-
tivni ad-
resa

Absolutni
adresace

Zpracovani dat I, MS Excel

A B C D D
1 |zbodi cena za kus kusy cena celkem~ 1 | cena celkem
2 |tiskarna | 5000f 2i=82=c 4 , . 2 10000
3 |pofitac 15000 7 : 7 » 102000
4 |mobil 2500 10 10 25000
5 |tablet | 7000| 3|=B5*C5 4 3 51000]
| |
A B C D
1 |zboii cena za kus kusy cena celkem
2 |tiskdrna 5000 e———F—e——RIECT = T 5
3 |poditad 15000 ——F—+——R3*C3—
4 |mobil 2500 —iHF—————B4ECH—
5 _tablet J000 33—+ —— Ry

Obrazek 55 Relativni adresace ve vzorcich v aplikaci Excel

MS Excel umoziuje, jak bylo dfive fe¢eno, adresovat sloupec pismenem nebo Eislici.
Na obrazku 56 je vzorec v tabulce, zobrazeny v zapisu RC, tedy v zapisu, kdy sloupce zna-
¢ime Cisly.

Vzorec v tabulce v fadku tiskarna ma nyni namisto ,,=B2*C2* tvar ,,=RC[-2]*RC[-1]%,
coz opét oznacuje: R-fadek je beze zmén, C-sloupec je posunut o [-2] a [-1]. PovSimné&te
si, ze v tomto pfipadé je vzorec ve vSech fadcich stejny. Je tedy ziejmé, ze RC zapis 1épe
vystihuje relativni a absolutni adresaci, je vSak mén¢ prehledny.

1 2 3 4

1 |zboii cenaza kus .I-QUS',,.r cena celkem

2 |tiskarna | 5000] 2| =RCI-2]*RC[-1] |

3 |potitat | 15000] 7|=RC[-2]*RC[-1] |
|mobil | 2500] 10|=RC[-2]*RC[-1] |

Obrazek 56 Relativni adresace ve vzorcich, RC zapis, v aplikaci Excel

Pokud potiebujeme, aby se odkazy ve vzorci automaticky modifikovaly podle pozice
vzorce, je relativni adresovani vyhodné. Pokud ale nechceme, aby se adresa odkazu ve
vzorci ménila se zménou jeho polohy, pouziva se absolutni adresovani, které vzdy adresuje
konkrétni fadek, sloupec nebo buiitku. Na obrazku 57 je vzorec, ktery kombinuje relativni
a absolutni adresovani (1).

Zapis vzorce ,,=(B2*C2)/($B$6*$C$6)* 100 znamena, ze adresy bun¢k B2 a C2 se bu-
dou ménit v zavislosti na pozici vzorce (jsou relativni), adresy B6 a C6 budou fixni (2),
protoze jsou absolutni (obsahuji znak $). Na obrazku Ize dale vysledovat, ze absolutni ad-
resovani (definované ve standardnim zobrazeni adresy znakem §), je dano v RC zépisu
pfimym urcenim adresy ,,R6C2* (3), nikoli polohou ,,RC[-1]* (4). Op¢t Ize zobrazit pomoci
piedchiidcii vztahy mezi vzorci a buiikami s obsahem proménnych (5).
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A B C D A B i D
1 |zbo3i cena za kus kus\‘.r podflceny 1 |zboii cena za kus kusy de"CEmj
(o ltiskarna J soool  2l=(B2*C2)/({$BS6*3Cs6)*100| 2 |tiskdrna 5000 2 1,540832049
3 |ookitad 15000 7 \3 3 |poéitaé 15000 7 .. 16,17873652
4 |mobil 2500 10 ........ . 4 |mobil 2500 10 " 3,852080123
5 |tablet 7000 3 i1l {tablet ) 70001 3]=(B5=C5)/($B$6°$C36)*100 |
6 |celkem | 295001 _ 22| 6 |celkem 29500 22
T T
1 2 3 A B C D
U lm‘ﬁ" cena za kus kusy pOdf' 2 1 |zboii cenazakus kusy podil ceny
fltis*ffrrla L | 2 |tiskérna 1,540832049
. 3 |potitag 16,17873652
o _ 4 |mobil . __3,852080123
5 Itablet | 7000l 3l=(Rc[-2]*RC[-1])/(R6C2*R6C3)*100 5 |tablet 3,235747304
) ) ) & |celkem .

Obrazek 57 Absolutni adresace ve vzorcich, RC zapis, v aplikaci Excel

Relativni adresovani mé nesporné vyhody, je v§ak nutné si uvédomit, ze pokud kopiru-
jeme vzorec do ,,nevhodné* pozice, nebude vypocitdna smysluplna hodnota, respektive
muze dojit k chybé.

Na obrazku 58 je vzorec prekopirovan tak, ze se odkazuje na prazdné bunky ve sloupci
1a2 (1) adale ptipad, kdy vzorec odkazuje chybné, protoze odkaz RC[-2] odkazuje mimo
list (2). Chybny odkaz je oznac¢eny chybovym hlasenim (3). Po rozkliknuti identifikatoru
chyby lze opét dohledat podrobnosti (4).

1 2 2 4
1 |zboii cena za kus kusy podil ceny
2 |tiskdrna S000 2 1,540832049
3 pcumt_ac ISDDD Odkaznaprazdnebunky : 7 16,17873652
4 [mobil 2.‘5.30 A, XN S, a0 3,852080123
5 |tablet __”,.w’"'?uuu 3 3,235247304
6 |celkem | . 29500]
3 - | |={RCI[-2]*RC[-1])/(RBC2Z*REC3) *100 <
R9C2 & F
1 2 4
1 |zbozi cenaza kus  kusy i : ,@I
2 |tiskdrna 5000 " o e
3 |poitat Chyba: Neplatny odkaz na buriku H

........ T Napovéda k této chybé
........................................ Zobrazit kroky vypoetu..

........

Ignorovat chybu

Upravit v fadku vzorcd

Moznosti kontroly chyb...

[V <-.\(f:[ z]‘;m:[ 1]}!{&5(:2*&5@}*100

Obriazek 58 Adresovani mimo poZzadovanou oblast v aplikaci Excel
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Funkce

Zpracovani dat I, MS Excel

Excel dale umoziuje praci s maticemi. Vzorce, jejichz vysledkem je matice, musi byt
zadany jako maticové vzorce, V tom piipadé se hodnota do buiiky neukladé klavesou EN-
TER ale kombinaci CTRL+SHIFT+ENTER (v aplikaci Excel Online se maticové vzorce

vytvaret nedaji).

1.5.3 POUZITi FUNKCI

Excel disponuje rozsahlou mnozinou funkci pro zpracovani dat, Na karté VVzorce klik-
neme na Vlozit funkci a zobrazi se dialogové okno VloZit funkei (obrazek 59 (1)). Podle
pozadovaného typu funkce vybereme kategorii (2) a vybereme piislusnou funkci (3).

.......... »

Vlozit funkci ]

Wlozit funkci

Vyhledat funkci:

Zadejte struény popis poZadované ¢innosti a potom
kliknéte na tlacitko Prejit.

Wlogit funkci

Wyhledat funkci:

Vybrat kategorii: [ Statistické

Zadejte struény popis poZadované ¢innosti a potom

Naposledy pouzité
Vie
Finanéni
Datum a as
Mat. a trig.
Statistické
Vyhledavaci
Databaze
Textové
Logické
AVERAGEA(hodI| |¢ o rmaéni
Vrati primérnou |Konstrukce
hodnota NEPRA!

Vybrat funkci:

Napovéda k této funkci

= kliknéte na tlaéitko Prejit.

" Lv’yb rat kategori‘q Stati sticks &

Vybrat f funkc

Prejit

FERML |ATIDNA
PH|.~ ;
BEICET
SPOCET2 .
POISSON.DIST
PROE
FRLIMER

//PROMER(Eislot:Eisloz:.. &

Statistickeé

Vrati pramérnou hodnotu (aritmeticky prumer] argumentd, Argumenty
mohou byt €isla i nazvy, matice nebo odkazy, které absahuji disla.

Naposledy pou: te
Vie
Financni
Datum a cas

Mapovéds k této funkg-"

storna

Mat. a trig.

Vyhledavaci
Databaze
Textové
Logické
Informacni
Konstrukce

PR‘MER(&islo1:gislo2:...)

Wiati pramémou hodnotu (aritmeticky pramér) argumentd. Argumenty
rohou byt éisla & nazvy, matice nebo odkazy, které obsahuji disla.

[ pROMER P
b4

krsm WEEWTH|

ClsloZ

E

Mrati primérnou hodnotu [arltn ﬂtlcky pramér) argumentd. Argumenty mohou byt é5la & nazvy, matice
nebo odkazy, které obsahuji disla:,

@islM: gislat1:éisl02:... je 1 aZ 255 &iselnych argumentd, jejich primérnou

Fr‘: = *-l:‘r:

Y—4
= 2,636363636

hodnotu cheete zjistit,

Obrazek 59 Funkce v aplikaci Excel
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Excel disponuje vykonnym prostfedim pro vkladani funkci, zobrazuje ke kazdé funkci
napovedu (5). Pfi zadavani pozadované funkce je dale nabidnuta syntaxe funkce (7) s pfi-
slusnym popisem parametri (8). Parametry (9) lze zadavat vyétem hodnot, nebo je Ize na-
Cist z bun€k zadanim prislusné oblasti. Zadavané hodnoty se zobrazuji (10), stejné jako
aktudlni vysledek funkce (6).

Vlozit funkci lze i pomoci karty Vzorce ve skupiné voleb Knihovna funkei (obra-
zek 60). Zde nalezneme funkce rozdélené do jednotlivych skupin, dale nabidku Automa-
tické shrnuti, coZ je nabidka pro rychlé vypocty a klasickou ikonu pro vlozeni funkci Vlo-
zit funkei, shodnou s ikonou Vlozit funkci dostupnou vpravo od Pole nazvi.

Pole nazvu

Vlozit

funkci
2. Soucet 5 T B T
.« . Faktu
Prameér [T, v
I 568,90 K¢ 568,90 K&
Pocty | 347,80 Ké 347,80 K
- | 236,70 K¢ 236,70 K¢
Maximum E 1235,60 K&-.._ 1 235,60 Ké
12 563,40 K&] . 2 563,40 K&
Minimum S |1 32450k e 324,50 K¢
;EEEEJ_BE_K_E .......... 5..!5?&90 KE
Dalsi funkce... € |=sUmA(52:58) 10 957,80 K&
....... r—
Burika sousedici s daty | : Seznam dat T

LSS | LT T P P P PP P P P PP PP PP TPPPPTPPPPPP TP

Obrazek 60 Automaticky vypocet sumy

Pomoci funkce Automatické shrnuti 1ze provadét rychlé vypocty. Pokud vybereme
bunku sousedici s hodnotami, které chceme pocitat, (prioritng, které chceme secist) a pou-
zijeme volbu Automatické shrnuti, (dostupna je rovnéz na kart¢ Domii > Automatické
shrnuti 3 Automatickéshruti =~ ve skupiné voleb Upravy), pak se po stisku klavesy EN-
TER zobrazi pozadovany vysledek. Je nutno ptekontrolovat, zda vybrana oblast (Seznam
dat, viz obrazek 241), odpovida té oblasti, ze které chceme provést vypocet. Pokud je oblast
Spatné identifikovana, upravime ji pomoci vybéru mysi. Chceme-li pouzit jinou funkci nez
Suma, Ize ji zvolit vybérem z karty Domii, pomoci volby Automatické shrnuti, vybérem
pozadované operace, respektive pomoci vybéru z karty Vzorce.
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Zpracovani dat I, MS Excel

Chceme-li do buiiky A1 vlozit funkci y=sin(x), vysledny zapis bude:

a - y=sin (x)

b-=sin (x)

C - =sin (A2), kde A2 je burika, kde zadavame hodnoty proménné x
d - y=sin (A2), kde A2 je bunka, kde zaddvame hodnoty proménné x

1.6 Efektivni prace s daty

Tabulka, Excel umoziiuje praci s daty prostfednictvim specialni datové oblasti, v minulosti nazy-
seznam .o .
vané Seznam, v soucasnosti né¢kdy Seznam, né¢kdy Tabulka.

Seznam je definovan jako souvisla datova oblast. Seznam mize obsahovat zéhlavi. Po-
kud seznam obsahuje zéhlavi, dovede se Excel odkazovat na data pomoci tohoto zahlavi.
Pokud seznam oznadime za tabulku, Ize s ni dale pracovat v datovém modelu.

Obrazek 61 ukazuje pfevod seznamu na tabulku pomoci karty VleZeni > Tabulka.
Vlevo je piivodni datova oblast, vpravo tabulka.

den wydaj zisk prodejce den nwda] ﬂzisk npmdejce -

pondé&li 1 2 Kroupa pondé&li 1 2 Kroupa
utery 3 2 Novak utery 3 2 Movak
ctvrtek 3 2 Movakova Ctvrtek 3 2 Movakova
stfeda 1 =k — 1 2 Kroupa
patek 5 Wytvofit tabulku ? ot 5 2 Novak
Cturtek 1 Kde se nachazi data pro tabulku? 1 3 Novakova
nedéle 3 =SVSE5:SYSTE 55 5 2 Kroupa
sobota 1 1 3 Movak
. . [+] Tabulka obsahuje zahlav R R
utery 5 5 2 Movakova
Etvriek 1 1 3 Kroupa
stieda 3 storne 3 2 Movak

Obriazek 61 Tabulka

Jak bylo uvedeno diive, mezi nejcastéji pouzivané operace provadéné se seznamem a
tabulkou patfi tfizeni, filtrovani, souhrny a kontingen¢ni tabulka. V seznamu a tabulce lze
zabezpecit forméat a rozsah dat pomoci nastroje Ovéreni dat.

Vétsinu akei, které 1ze provadét se seznamem nalezneme na karté Data, pouze kontin-
genéni tabulka je na kart¢ VleZeni. Dale, pokud chceme pracovat s datovou krychli, jsou
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nastroje dostupné na karté Vzorce ve skupin¢ voleb Knihovna funkei, v nabidce Dalsi
funkce.

1.6.1 TRIZENi A FILTROVANI DAT

Mezi zakladni operace s daty patfi tfizeni a filtrovani dat. Pokud chceme data tfidit nebo
filtrovat, 1ze pouzit n¢kolik metod vybéru. Oblast pro tfizeni, resp. filtrovani lze vybrat
pomoci mysi. V tomto piipadé, pokud vybér nezahrnuje celou oblast seznamu, miize dojit
k fatalnimu poskozeni dat.

Pokud je datova oblast seznamem, staci, aby aktivni bunika byla buiikou ze seznamu,
automaticky se pro ptislusnou operaci vybere ptislusny seznam dat.

TRIZENI DAT

Ttizeni 1ze provadét na karté Domu > Seradit a filtrovat, poptipad¢ na karté Data >
Seradit a filtrovat > Sefadit, popiipadé pomoci voleb, Z! a Zl (dostupnych
i v kontextovém menu). Pokud chceme pouzit volbu ! nebo il , staci jako aktivni bunku
vybrat bunku v pfislusném sloupci seznamu, podle kterého chceme tfidit.

Pottebujeme-li pfi tfizeni definovat dal§i parametry (seznam se zahlavim/bez zahlavi,
tfidit po tadcich/po sloupcich apod.), nebo pokud chceme pouzit soucasné uttizeni podle
vice kli¢a (napt. podle piijmeni, v piipadé shody ptijmeni podle jména, v piipadé shody
pfijmeni a jména podle datumu narozeni apod.), pouzijem nabidku Sefadit (obrazek 62).

Nabidka Sefadit umozinuje uptesnit, zda seznam obsahuje zahlavi (1), dale pomoci
nabidky MozZnosti umoziuje pracovat s fadkové orientovanymi daty (2). Pokud data
chceme tiidit fadkovée, nelze pouzit seznam se zahlavim. Data musime vybrat, Excel je
V tomto ptipadé nevybere sam. Pro tfizeni udavame pak cislo fadku (5), podle kterého se
ma tridit.

Zadani klice pro tfizeni provedeme vybérem v nabidce Sefadit podle (3), je-li
identifikovan Seznam dat, jsou nabidnuty nazvy poli (4), v opaéném piipadé nazvy
sloupcti, v ptipadé tfizeni v fadcich pak ¢isla radku (5).

Ttizeni lze zvolit vzestupné ¢i sestupné, 1ze pouZzit i Vlastni seznamy (6), které vlozime
pomoci karty Soubor > MozZnosti > Upresnit > Obecné > Upravit vlastni seznamy...
(napf. leden, unor...).

Pro tfizeni nemusime pouzivat jen hodnoty, Ize tfidit napt. podle barvy vyplné ¢i barvy
pisma (7), Vtom piipadé se vnabidce Razeni zobrazi seznam pouzitych formatd
v seznamu dat (8).

Pii pouziti vice Kkli¢u pro tfizeni postupné pridivame tGrovné tfizeni pomoci nabidky
Piidat aroven (9).
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Sefadt 13

A e T —— — nauas

4] Pridat droven )( Qdstranit uroven EF_Q. Kopirovat droveri ‘ MoZnosti..) 3 Data obsahu Orientace

Sansmnanys e i .
Radek Razeni Pofadi h : o () Sefadit shoradaldy
e . . faeeennad (®) Sefadit zleva doprava  ®

Sefadit podle Hodnaty o H o |naiz 5
- : o

zhozi: YA

cena 73 kus -

kusy i i Barva bunky .

cena célkem Barva pisma = "

lkona bufky e

Zadna barva buriky

m = o

Obrazek 62 T¥izeni v aplikaci Excel

Jak bylo uvedeno, pfi tfizeni je nutné davat pozor, Ze pokud je vybrana pouze ¢ast dat
nebo data nejsou souvisla, mohlo by dojit k vaznému poskozeni struktury dat.

Na obrazku 63 je ukazan nevhodny vybér a setfizeni pouze vybrané ¢asti. Nastésti Excel
na tuto chybu upozorni dialogovym oknem a pozaduje potvrzeni (1). Na obrazku je ukazano
spravné utfizeni podle sloupce Cena za kus (2) a poruseni datové struktury pfi Spatném
vybéru (3)

Upozornéni pii fazeni ... T ? by

Aplikace Microsoft Excel nalezla data vedle vybrané oblasti. ProtoZe tato
data nebyla vwbrana, nebudou sefazena.

Jak chcete pokracovat?

(®)iRozi it wybranou oblasti
() Pokrafovat s aktudini oblasti

Storno

zboii Céiazmkus kusy cenacelkem zbozi cenaza kus kusy cenacelkem
tiskarna 5000 2 10000 :mobil 2500) 10 25000
pocitac 15000 7 105000 :tiskdrng 5000 2 10000
mobil 2500 10 25000 :tablet : 7000| 3 21000
tablet 7000 3 21000 : pocitat 15000) 7 105000
3 Naa -.‘::-- et
g S B C D M A ‘g C D
1 |zbodi cena za kus kusy cena celkem 1. Z»E'il. cena Zakus |kusy cena celkem
2 |tiskarna 50000 2 10000 2:|tiskarna; V2s00) 2 5000
3 |potitat 15000 7 105000  3i|potitat ; 5000f 7 35000
2 |mobil el 10 25000 4i|mobil 7000] 10 70000
5 |tablet 7000 3 21000  Sijtablet : bom, @ 45000

Obrazek 63 Trizeni v aplikaci Excel — nevhodny vybér
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V neposledni fad¢ je nutné mit na védomi i fakt, ze Ize snadno zaménit souvislou
datovou oblast a nesouvislou datovou oblast z divodu skryti sloupcti nebo fadkt. Na
obrazku 64 je ukazana souvisla datova oblast (1), tedy seznam. Vizualn¢ stejné vypada
nesouvisla oblast (2).

Po bliz§im pohledu lze vSak zjistit, Ze obsahuje skryté sloupce (3). Po zobrazeni téchto
sloupcti je zfejmé, Ze se jedna o nesouvislou oblast, jinymi slovy, jedna se o dva seznamy.
Pokud potom vybereme v takovéto oblasti buniku ve sloupci ,,zbozi*, dojde k utiiznéni
pouze Vv ptislusném seznamu a data budou poskozena (4).

Na obrazku lze vidét rozdily mezi spravnym utiizenim (5) a chybnym utfizenim (6). Je

nutné jeSté¢ upozornit, ze v tomto piipadé Excel neupozorni uzivatele (viz, ptredchozi
obrazek).

i1 A B C D

1 [7605-.... cenaza kus kusy cenacelkem

2 |tiskarna " s000 2 10000 tickarna 5 10000
3 |potitaé 15000 7 105000 pogitac 15000 7 105000
4 |mobil 2500 10 25000 500 10 95000
5 |tablet 7000 2 21000 o000l 3 21000

EG Ho 2 7

cena za kus 5 tkusy cena celks m .
araa, 50008 i 2 10000 }
pcumtac 150008 L..5KY€ i i 7 &7 105000
e s'"""""'r*ﬁ'abnl 2500+ i 10 25000 ;
ed Stablet 7000: : 3 21000 :
Lesssssssssssnnnnnnnnnnnnny &
...... >y L U ¢!
. cena za kus ékusy cena celkem : zhoii cena za kus Ykusy cena celkem;
2 2500 10 250003 | mobil 2500f 2 10000:
3| |pocitac potitat 15000 7 105000:
4| |tablet Jablet 7000f .18 25000:
3 JUskdrna T skims 00 .. 5........ 2000
. 'Shodn setfizena oblast ' Rozdilné settizena oblast :
Obrazek 64 Ttizeni v aplikaci Excel — nesouvisla oblast
FILTROVANI DAT

Na kart¢ Data a Domu jsou i nastroje pro filtrovani. Nabidka Filtr ¥ aktivuje stan-
dardni filtr, jak lze vidét na obrazku 65. Po jeho aktivaci se do zahlavi seznamu nebo ta-
bulky vlozi nastroj pro filtrovani v podobé¢ Sipky (1). Pti rozkliknuti této Sipky se aktivuje
volba pro vybér (2). Pomoci této volby lze pfimo aktivovat pozadované volby (3), nebo
pouzit dalsi filtry, v pfipadé textu se jedna o Filtry textu (4). Po aplikaci filtru je indikovan
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sloupec s filtrem (5) a barevnym zvyraznénim v zahlavi fadku (6) jsme upozornéni, Ze nej-
sou viditelnd vSechna data.

Filtr zrusime volbou Vybrat v8e v piislusném sloupci s filtrem (7), dale volbou Vyma-
zat Filtr ... (8), nebo deaktivujeme opétovnym klikem na ikonu filtru (9).

B C D 3 - | Karta Domit
1 7l %~ cenazaky v | ku ~ cena celke ~ m EYA//-’
2 i 2500 10 25000 : i Sefadita Majita
3 |poditac 150085 Filtrovani dat | — 7 filtrovat = vybrat
4 |tablet | ?DDD' 3 21|:n:u:r5 Uprawy
5 |tiskarna 5000 10000 | | KartaData |
& |Zidle 2500 | Aktlvace filtru | h Y &y mazat |
7 |stal 3600 3 IDEDD: O
8 |monitor 3000 2 6000; | Ty, Upresnit
[ Indikace filtru \’?5 e ””"D:N Rozsifen; filtr |
5 It W L C D
. . zboi "|-¥ cena za ky v |ku| v | cena celke ~
A1 ey odAdeZ 1 14 ];blet [ 7000 3 21000
Z| Seradité8Z do A 4 i \ - ;
el podle barey e, 06 Filtrovana data |

|Y;‘ Vymazat filtr z zbozi |

s PERTTITIIN
........................ | (8
IE”tr}._teﬂu ....... FI |} IY‘}‘ Uy r-!-'a:at flltr 7 :L‘c'v[ < | ....... N— ;
Hledat “ .....
v {0 (vybrat vie) .| .........
o - ]
~Cmonitor e D e
[ pocitaé ottt enneena
= T
Mtablet | i T
Altiskama | ", |
~Oadle e
....................... [T
‘ D ‘tab|et‘ .............................. g
-m- stomol | E | P e e e
-[_Itiskarna ‘ """"" :

Obrazek 65 Filtr v aplikaci Excel

X:f:;:'cz; Pomoci nabidky Filtry textu (podle typu proménné, u &isel bude Filtry &isel apod.) Ize

filtr pouzit a vytvaret vlastni filtry (obrazek 66) pomoci podminek, 1ze pouzit vice klict a apli-
kovat podminku ,,A* a ,,Nebo* (1).

Po volbé Filtry textu se zobrazi nabidka pro rychlou volbu podminky (2). Po pfislusné
volbé se aktivuje dialogové okno s pfislusnou predvolbou podminky (3), kterou lze zmé-
nit (4). Po zapsani piislusné kombinace podminek aktivujeme filtr tlacitkem OK (5). Pii
psani podminek 1ze pouzit zastupné znaky (6).
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Rowvna se...

Nerovna se...
Ma na zacatku..

Ma na konci...

“..) Zobrazit Fadky:

Vlastni automaticky filtr

., Zboil
A Je rovno

®a O Nebo

-

Znak 7 fastupuje jeden znak. “‘_
Znak*_.':astupujeposloupnostznakd. ".‘

Storno
Obsahuje... Al 1
. @A ONebo | [ - I |
HECIEEEHLIJI':... Sh M 8 MOVA0D e, s roVNo
_ Tw i ¢ Neni rovno
Vlastni filtr... i W Je vétsi nez
Znak T zastupuje jeden znak. Je vétii nez nebo rovno

[ ——— Znak * zastupuje posloupnost znakd. Je menéi nez
Obrazek 66 Filtr v aplikaci Excel — vlastni filtr
ROZSIRENY FILTR
Rozsiteny filtr, ve verzi Excel 2016 uvadény v nabidce UpFesnit na kart¢ Data ve sku- ff’g"" eny
. W 14 A . r . v 4 ] M 14 I tr
pin€ nabidek Seradit a filtrovat (obrazek 67), pracuje odliSnym zptisobem. Po kliknuti na
tlacitko je nutné vytvorit Oblast kritérii (1).
i Y Vymazat
Rozifeny filtr : Pouft znovu |  cenacelkem kusy
<. Jt, = Filtr =20000 ==7
....... : i | W Upiesnit A
21_ Akce R ! zhodi cena za ku kusy cena celkem
- () Pfimo v seznamu mobil 2L Wy 22N
. e S [ ; citac 15000 7 105000
4 ®@Kopirovat jinam! P
] Oblast seznamw: | 5451:5058 cesna celkem  kusy
Y| Oblast kritéric | SFS1:5F52 P E2E -
M Kopirovat do: SF54:5154 zboii cenaza ku kusyy’: cena felkem
i mobil 2500 10 25000
‘D Bez duplicitnich zaznamd potitaé 15000 7 105000
: LY i tablet 7000 3 21000
g Storno ; gidle 2500 7 A 17500
A E C |y D t v F S e
1 |zboii cena za kus kusy cenacelkem »  cenacelkem .7 § 9 ¢
2 | mobil 2500 10 25000 % 20000 &
3 |potitaé 15000 7 105000 :
4 |tablet 7000 3 21000 rho#Fi cena za ku kusy cena ceg:lkem
5 |tiskdrna 5000 2 10000 Nobil 2500 10 { 25000
6 |Zidle 2500 7 17500 poéitaé 15000 7 105000
7 |stdl 3600 3 10800 tablet 7000 3 21000
& |monitor 3000 2 6000

Obrazek 67 Filtr v aplikaci Excel — rozsireny filtr
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Filtrovat 1ze, obdobné jako v automatickém filtru, pfimo v oblasti seznamu, nebo Ize
filtrovana data pfesunout do jiné oblasti (2).

Vlastni data pro filtrovani se vyberou automaticky, pokud je pfi zahgjeni filtrovani vy-
brana burika seznamu, jinak Ize oblast vybrat pomoci mysi nebo zadat rozsahem bunék (3).
Pokud filtrovana data obsahuji duplicity, lze je odstranit (4).

Podstatnym prvkem rozsiteného filtru je Oblast kritérii. Tato oblast se sklada z fadku,
ve kterém jsou ndzvy sloupctl seznamu a fadki s podminkami. V obrazku je ptiklad jedno-
duché podminky, kdy se filtruji vSechny zaznamy, u kterych je ,,cena celkem® vétsi
nez 20000 (5).

Oblast kritérii 1ze pouzit i pro podminku ,,A* a pro podminku ,,Nebo*. Pii podmince
»A* zapiSeme nazvy sloupci pro filtrovani do rtiznych sloupct a podminky (kritéria) do
jednoho tadku.

Na obrazku je priklad podminky, kdy se filtruji data, kde ,,cena celkem* ma byt vétsi
nez 20000 a soucasné pocet kust (,,kusy) ma byt vétsi nebo rovny sedmi (6).

Pokud se jedna o podminku ,,Nebo®, ta se 1i$i od podminky ,,A* tim, ze kritéria musi byt
Vv riiznych fadcich. Na obrazku je podminka, kdy se filtruji data, ve kterych ,,cena celkem*
je vétsi nez 20000 nebo pocet kust je vEtsi nebo rovny sedmi (7).

1.6.2 SOUHRN

Souhrn v praxi znamena zjist ovani souhrnnych tidaji za ptislusné datové fady — sloupce.
Souhrn funguje tak, ze se ve vybraném sloupci sleduji hodnoty. Dojde-li ve sloupci pfii
pfechodu na dalsi fadek ke zméné, provede se akce. Touto akci miZze byt vypocet matema-
tické nebo statistické funkce ve sloupci seznamu, ve kterém chceme hodnoty zjistovat.

Napftiklad, existuje-li seznam se sloupci Mésto, zisk a skladnik, lze pocitat sumy ze
zisku, maximalni zisk, praimérny zisk apod., pocitat 1ze podle mést nebo podle skladnik.
Seznam musi byt setfizeny podle sloupce, podle kterého provadime souhrn.

Souhrn vytvoiime pomoci nabidky Data > Datové nastroje > Osnova > Souhrn. Ob-
razek 68 ukazuje puvodni data (1), tvorbu souhrnu (2), kdy jsme chtéli zjistit maximalni
zisk (maximalni hodnotu ve sloupci zisk) za jednotlivé dny, tedy pii kazdé zméné ve
sloupci den se zjistilo maximum ve sloupci zisk.

Vysledny souhrn Ize nasledné shlukovat a skryvat pomoci '=', souhrnnd data lze sesku-

povat podle jednotlivych urovni 1] & | | (4), Ize zobrazit vS§echna data, souhrnna data a
celkovy souhrn. Cislem (5) je oznaéena nabidka Osnova > Souhrn.
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P - - KN El 3 RO S
den vydaj zisk prodejce | Souhrny 2 ? d
pondéli 1 2 Kroupa L. . - 4 Gsiden vydaj zisk prodejce
utery 1 3 2 Novak Qe loa ey e dla: 66 | pondli .I 1 2 Kroupa
Utery 5 2 Novéakoval | den ~ [Z] 67 pondéli Maximum 2
stfeda 1 2 Kroupa | Poufit funki: ¢ o8 jdtery 3 2|Novék |
ted 3 2 Novak = © B9 dtery 5 2 Novakova
stfeda ova Maximum “ ||| [=] 70 itery Maximum 2
Ctvrtek 3 2 Novakovd| . e
N | Pfidat souhrn do sloupce: ll|streda 1 2 Kroupa
Ctvrtek 1 3 Novakova ] - 72 |stieda 3 2 Novak
&vrtek 1 3 Kroupa I:‘ S';dnaj [T] 73 | stieda Maximum 2
pétek 5 2 Novak = © T4 tvrtek 3 2 Novakova
bota 1 3 Novék " © 75 Cturtek 1 3 Novakova
so . prodejce © 76 |Ctvrtek 1 3 Kroupa
nedéle > 2 Kroupa E 77 Etvrtek Maximum 3
- 78 patek 5 2 Novak
2 € LEH Zobrazit podrobnosti 19 ptek Maximum 2
E % FEII?T ) l - hrny r © 80 sobota 1 3 Novak
= = + == . . .
) . podrobnosti upinami
Seskupit Oddélit Souhrn 5 Haty
K | Starna
Osnova [

Obrazek 68 Souhrn v aplikaci Excel

swosramraer——————— [f]

Zjistéte, jakym zplisobem se daji zobrazovat a skryvat souhrnné udaje, zda Ize souhrny
vnofovat a jaka funkce se pouziva pro souhrn hodnot.

1.6.3 KONTINGENCNIi TABULKA

Kontingen¢ni tabulka se ve statistice uziva k prehledné vizualizaci vzajemného vztahu
dvou statistickych znaki. V tabulkovych procesorech kontingenéni tabulkou rozumime né-
stroj na zpracovani da, ten v§ak nemusi vyhodnocovat pouze dva znaky, miZe vyhodnoco-
vat i jeden ¢i vice znakt. Znaky jsou umistény do sloupcti resp. fadku, ptipadné do tietiho
rozméru (v Excelu oznaceny jako ,,Filtr*).

Hodnotami v tabulce jsou Agregaéni funkce, coz jsou funkce, které umoznuji seskupit
vybrané hodnoty a spocitat nad nimi vysledek urcité aritmetické nebo statistické funkce.

Nasledujici obrazek 69 ukazuje vytvoieni kontingen¢ni tabulky ze sloupcové orientova-
nych dat. Tvorbu kontingenéni tabulky spustime pomoci karty VleZeni > Kontingenc¢ni
tabulka. Vybereme oblast seznamu a zvolime umisténi kontingenéni tabulky (adresa
buiiky nebo novy list).

Aktivuje se podokno Pole kontingen¢ni tabulky, kde zadame, ktera datova fada bude
tvoftit sloupec, fadek a filtr tabulky a ktera fada bude tvofit hodnoty tabulky.
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= |den vydaj zisk prodejce E
i {2

Pole kontingencni tab... ™ *

utery 3 MNovik

ctvrtek 3 2 Nov; Vyberte pole, ktera chcete pfidat do -

stieda 1 2 Kroupa sestavy:

patek 5 2 Novéak

N P Hledat

[etvrtek 1 3 Novékova

nedéle 5 2 Kroupa = —
K =/ den -

sobota 1 3 Novak SN EEEEN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEQR

| wyd

utery 5 2 Novakova W 2

ctvrtek 1 3 Kroupa 2k

stfeda 3 2 Novik prodejce -

fetahnéte pole do jedné z nasledujicich
lasti:

Soufetzvydaj Popisky sloupcd |-}

Popisky fadkid - | Movdkovd Movdk Kroupa Celkovy soufet

pondé&li 1 1 FILTRY SLOUPCE
utery 5 3 8 prodejce v
stfeda 3 1 4

Etvrtek 4 5 = _

patek 5 5 DEY E HODMNOTY
sohota 1 den W Soucetzvyda) ¥
nedéle 5 5

Celkovy soucet 9 12 8 29

Obrazek 69 Kontingen¢ni tabulka v aplikaci Excel

1.7 Citlivostni analyza

Mezi silné nastroje pro praci s daty, patii v Excelu citlivostni analyza. Excel nabizi tfi
druhy néstrojl pro citlivostni analyzu:

e scénafe,
e tabulky dat

e hledani feSeni.

1.7.1 SCENARE

Scénar mize mit vice proménnych, ale 1ze do néj umistit nejvyse 32 hodnot. Vytvareni
scénafe a prace se scéndfi je dostupnd na karté¢ Data ve skupin€ voleb Prognéza > Citli-
vostni analyza > Spravce scénaia (obrazek 70). Aktivuje se okno Spravce scénari (1),
které je v pocatecni fazi prazdné, pokud existuji jiz n¢jaké scéndie, zobrazuje dostupné
scénare (2). Novy scénaf vytvotime tlacitkem Pridat (3), pomoci kterého aktivujeme okno
Pridat scénari (4).

Zadame nézev scéndie a rozsah bunck scénate (5). Nasledné do zvolenych bunék vypl-

nime nova data (6). Novy scénaf Ize vytvotit obdobné, v okné Spravce scénait vybereme
nabidku Pridat... (7).

Pokud mame vytvofeny scénare, pak vybereme piislusny scénaf (2) a pomoci nabidky
Zobrazit (8) vlozime data ze zvoleného scénare do sesitu.
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Chceme-li zjistit, jaké scénaie existuji a které buniky modifikuji, vybereme nabidku Sou-
hrn... (10) a pomoci okna Zprava scénai'e vybereme zobrazeni scénaia (11).

| . - = il
~ SPTEUCE sCenaru

Pridat scénar

Piidat scénsi = 7 X

Nazev scénare:
Prvni|

Ménéné buriky:
: BZ B2
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L&

Sloudit.. KomentaF:

Autor: mobil dne 17,08.2078
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Komentai: Zamek
NeumoZnit zmény
[ sknt
Zavit Simm
Hednoty scénafe 4 ? X a B c D
Zadejte hodnoty viech ménénych bunék. 1 |zboii cenaza kus kusy cenacelkem o Y
1 5852 | 2500| ~ > |mobil 2500 10 25000 :| Pfidat scéndf
z $B53 | 15000 3 |potitac 15000 7 105000 2| |issey scénaie:
E? sB34 | 7000 O U SR 7000 3 21000 : pron]
fosama [ s, om0 S
5 %856 | 2500 v & |Zidle 2500 7 17500, | — —
7 |stdl 3600 3 10800 - 1]
Pidat stormo Bl onitor »-4 ] - connpHiFierdslov.eblast g
. I
.,’Zpra'va scéndfe ? bt
Spravce scénsi R O T, 3 Scenare: Typ zpravy

(®) Zprava scéndie
)] Sgstava kontingenéni tabulky

........ AT L
sSeéndfer 1 Prvni
] qE
Pouni = 1 Pridat... &
draby . ¥
Odstranit » “".. "

.:. Upravit... E ".. Prldat ‘

QOdstranit

Upravit...

Ménéné buriky: |SBS2:5B58

Komentar: Autor. mobil dne 17.08.2018

_‘
souhrn.. V

Zobrazit ..-L----E.!:.‘R """ | I | Zobrant vj:

Obrazek 70 Scénaie v aplikaci Excel

1.7.2 HLEDANI RESENI

Hledani FeSeni je jinym typem analyzy dat, kdy na zékladé zadaného vysledku urcu-
jeme mozné vstupni hodnoty, které povedou k tomuto vysledku. Zname tedy hodnotu vy-
sledku, ktery chceme pomoci vypocetniho procesu ziskat, ale nevime, jakou vstupni hod-
notu vzorec vyzaduje k ziskani daného vysledku. Funkce Hled4ani FeSeni nam tedy umozni
urcit vstupni parametr (s dostateCnou presnosti) tak, abychom doséhli zddaného vysledku.
Je-1i vstupnich parametrti vice, umozni nam vypocitat hodnotu jednoho z nich pfi nemén-
nosti zbyvajicich parametra.
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Obrazek 71 ukazuje feseni této citlivostni analyzy. Po vybéru Data > Citlivostni ana-
lyzy > Hledani feSeni se aktivuje okno Hledani ieSeni. Do pole Nastavena buiika vepi-
Seme adresu bunky, ve kter¢ je funkce nebo matematicky vzorec, ktery chceme analyzovat.

Do pole Cilova hodnota vepiseme hodnotu, kterou chceme, aby nabyvala funkce nebo
vzorec zapsany v nastavené buiice. Do pole Ménéna buiika zapiSeme adresu bunky, ktera
slouzi jako proménna feSené funkce. Existuje-li feSeni, Excel se ho pokusi vypocitat.

Ptiklad na obrazku 71 ukazuje zépis vzorce y=sin((x/z)*z. V Excelu zapiSeme vzorec
do bunky (1), jako proménné pouzijeme adresy bun¢k Al a A2 (2). Pokud zadame hodnoty
proménnych, dostaneme vypocet (3).

Pokud vsak chceme zjistit, pro jakou hodnotu proménné v bunice A2 bude mit funkce
hodnotu 0,4, pak bychom mohli experimentalné ménit hodnotu v A2, dokud bychom se
,Hhetrefili“ s vysledkem. Toto feSeni je u slozitéjSich funkci nerealné, proto pouzijeme Hle-
déni FeSeni (4). Zadame adresu buiky, ve které se nachdzi vzorec (5), pozadovanou cilo-
vou hodnotu (6) a adresu proménné (adresu buiky), ve které¢ se miize ménit hodnota tak,
aby se dosahlo cilové hodnoty funkce (7).

Pokud existuje feSeni, zobrazi se informace o vypocitané hodnoté¢ (8). Pokud feSeni ne-
existuje, zobrazi se informace, ze nebylo nalezeno feseni (9).

Hledani regeni 44 7

Mastavend burika: c3 47

Cilova hodnota: 0,4 1 3
. .. - p 2 P WOPPRTIE - '....‘
Kenena bunka: 0,958851077
- A B C
i Ok o | Storno ||l 1
5% 0,470517
3 | | 0,400009?351
ﬁ H
Stav hledani Feéeni ¥ ? > X
Pro buriku C3
bylo nalezeno feieni,
............................. - 4 PETTTETTPETTPET PR PPRTPPRTROTY S
Cilova hodnota: 0,4 Cilova hodnota: 11p
Aktualni hodnota: 0,40000973 Aktudini hodnota: #5000
Storno Storno

Obrazek 71 Citlivostni analyza v aplikaci Excel

Vykonngjii citlivostni analyzu, véetné moznosti omezujicich podminek umoziuje Re-
Sitel. Resitel je doplngk aplikace Excel.
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Hledani feSeni pro funkci y=sin(x) hleda:

a — hodnotu y pro konkrétni x
b — hodnotu x pro konkrétni y
¢ — hodnotu y pro stanovené podminky feseni

1.8 Vizualizace

Excel obsahuje vykonné nastroje pro snadné zobrazovani informaci, zejména nastroje
pro vizualizaci dat, které pomohou zobrazit data v takové podobég, abychom se v nich snaze
orientovali. Mezi zakladni nastroje vizualizace patii grafy a podminéné formaty.

1.8.1 PRACE S GRAFY

Vytvateni grafii bylo dostatecné probrano v predchozich kapitolach, proto jen stru¢né.
Pro vytvafeni grafu pouzijeme nasledujici postup. Vybereme data pro tvorbu grafu, na-
sledné pomoci karty VloZeni > Grafy vybereme typ grafu. Lze vkladat tii zakladni typy
grafii. Standardni grafy, minigrafy a Kontingen¢ni graf.

Nabidka je shodnd, jako byla uvedena v aplikaci Word. Graf se vlozi jako objekt na
vybrany list. Na obrazku 72 je karta Vlozeni (1), kde se nachazi skupina voleb Grafy (2).
Graf si lze nechat doporucit, na zékladé datovych fad Excel navrhne typ grafu v nabidce
Doporucené grafy (3), nebo Ize zvolit z nabizenych graft (4).

Pomoci tlacitka ,,Vice™ (5) 1ze aktivovat okno Vlozit graf (6), které nabizi grafy orga-
nizované na dvou kartach, a to Doporucené grafy (7) a VSechny grafy (8).

Pokud mame vybrana data nebo se aktivni bunika nachazi v seznamu dat (9), vytvoii
Excel pfislusny typ grafu (10). Graf Ize snadno modifikovat pomoci rychlych voleb Prvky
grafu, Styly grafu a Filtry grafu (11), nebo pomoci pfislusnych karet Nastroje grafu >
Navrh a Nastroje grafu > Format.

Typy grafu lze kombinovat pomoci kombinovaného grafu (12), kde 1ze jednotlivym da-
tovym fadam pftiradit rizné typy grafii (13).

Pokud existuje ptipad, ze nékteré datové fady maji hodnoty vyrazné odlisné od ostatnich
(napf. kusy jsou v fadu jednotek az desitek, ,,cena celkem® je v fadu deseti tisicti), mohla
by néktera datova fada v grafu zanikat. V takovém piipad¢ Ize pouzit vedlejsi osu (14),
ktera bude mit odlisné métitko (15) od hlavni osy (16).

71

Grafy

Okno Vlo-
Zit graf

Rychla
Uprava
grafu

Kombino-

vany graf

Vedlejsi
0sa



Zpracovani dat I, MS Excel

o - - -
= | I I- |l 1
Vloiem' '

- | |

L
= e - T I -
CEIEID o (SRS T i R
Kontingenéni  Doporuzené  Tabulka llustrace Doplriky EDuporu.EEné 'I!" I\"v Kantingenéni +*" Minigrafy] DU‘P‘UFUC:;_'HE . '.~." . KDHtIﬂgEﬂCﬂI
tabulka  kontingencni tabulky - T gnly L SR & etiap - - -" - I__- - '-?‘l;\ -
Tabulky i Grafy 5 Prohlidky %
ey
T g
T o
6 !‘ .................................... r
......... K . ; sz ... v 70X
| Doporucene grafy  yiechny grafy 1

........ o ~  skladany sloupcovy

Viozit graf .‘

Doparucené grafy  Viechny grafy

Nézev grafu

om0
sooon
70000
> Posledni cooon
. so000
Sablony s
7 20000
[ Sloupcovy 20000
|2 Spojnicovy Skupinovy sloupcovy 10000 | . l !
°
® Vysecovy [r— mobl potar  wber  Gskims  Bme b mantor
E Puhovy -
M Ploing Skiadany sloupcowj @ sti celku, MiZete ho pouiit k zobrazeni toho, Jak se
4 = | Seaments ceho i
AN | I N . |

A B | € | D E | F | G [ H | | [ 1 | K [

1 |zboii cenaza kus kusy cenacelkem

2 |mobil 5000 10 50000

3 |potitac 10000 7 70000

4 |tablet 7000 3 21000

5 |tiskarna 4500 2 9000

6 |Zidle 2000 7 14000 . )

7 ] .y 4000 3 12000 stul - monitor
:--Q:-ﬁc—nitor 6000 2 12000 prenees % B cena zakus B cena Celkem sy
9 - ¢10; o ;

i e o e .

Vlastni kombinovany

Mazev rady Typ grafu Vedlejii osa
B cenazakus ... Skupinowy sloupcovy ~

" — Fcii— : -
B kusy RETE. Spojnicovy ~

I cenacelkem Skupinovy sloupcovy ~

iy  Kombinovany

Obrazek 72 Grafy v aplikaci Excel

MINIGRAFY

V aplikaci Excel 2016 lze grafy vkladat i do bungk, jako tzv. minigrafy (obrazek 73),
pomoci karty VloZeni > Minigrafy (1). Minigraf miZe byt Spojnicovy, Sloupcovy a Vze-
stupy/poklesy (2).

Kazdy minigraf piedstavuje graf pro jednu oblast (napiiklad pro fadek) dat (3). Pro vy-

tvareni grafu je k dispozici okno Vytvorit minigrafy (4). Vzhledem k tomu, ze minigraf je
vlozeny jako obsah buriky, je nutné zadat adresu piislusné buiky (5). Rovnéz lze v tomto
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okné vybrat oblast dat pro tvorbu minigrafu (6). Pokud vybereme buriku s minigrafem, ak-
tivuje se panel nastroji Nastroje minigrafu > Navrh (7) se skupinami voleb Skupina,
Styl a Zobrazit a Typ. Pomoci nabidky Osa (8) 1ze upravit typ a moznosti osy, maxima a
minima. Dale Ize upravit barvu (9) a styl (10). Minigrafy, oproti klasickym grafim, umoz-
fluji zobrazeni maximalnich a minimalnich hodnot, zdporné hodnoty apod. (11).

Soubor Domi VloZeni RozloZenf stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni |3

® e s ap MES g
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1 2 3 2 5 2 3 —"-d4 =
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H s |3idle m s -
7 |stal 4000 3 124 Zvolte poZadované umisténi minigrafd,
j" B f - 8 |monitor B000 2 121 Oblast umisténi: SBSQI <
ai Barva minigrafu - || 30 TN g
2 it |
E e e | = I ——
Barva raznéni> ||| Y= | B | a4 ~
I S —
A.

Vysoky bod Prvnf bod + '-7' Barva minigrafu =

Nizky bod Posledn( bod \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\’ \/\/\ EBaNazvyraznem' Oddélit

Zapomé body Znacky £ Vymazat ~
Zobrazit <---..... - ......... 1
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Obrazek 73 Minigrafy v aplikaci Excel

KONTINGENCNI GRAF

Dal§im nestandardnim grafem je Kontingenéni graf (5), ktery umoZziuje vytvaret graf Kontin-
genéni
z kiizovych dat kontingencni tabulky. Tento graf umoziuje tfizeni a filtrovani pfimo graf

v grafu (obrazek 74) tak, jak jsme zvykli z kontingen¢ni tabulky.
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‘ m Novdk

V] (Vybrat vie)
¥ Novakova

5

4 |

3

l | ‘ ‘
o
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¥l Kroupa

Obrazek 74 Kontingen¢ni grafy v aplikaci Excel
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Zpracovani dat I, MS Excel

RYCHLA ANALYZA

Pokud pottebujeme vizualizovat data pomoci grafu a nejsme schopni ur€it vhodny graf,
mizeme pouzit pro vytvoreni grafu nastroj Rychla analyza (obrazek 75) a snadno vybrat
adekvatni graf pro data. Vybereme oblast bun¢k obsahujici data (1), ktera chceme zobrazit
v grafu, v pravém dolnim rohu vybéru klikneme na tla¢itko Rychla analyza = (2), vy-
berme zalozku Grafy (3), nasledné vybereme a potvrdime doporuceny graf (4).

e
M Doplitky B Kola e

Australie 138 691 KE 88 520 KE 70 260,15

Kanada 103378 K& | 11302 KE .53 165 Ké

Francie 63407 KE  25555°KE | 27 035 Ké

Némecko 62 233 KE 28 054 K¢ 23 565 KE

Spojené kralovstvi 76 630 K& 32 883 K¢ 32 240 KE

Spojené staty 176 894 K& | 89560 KE = 133 508 K .

Na’zeu grafu Formatovani
500 000 KE
400000 Ki m:ml \Eﬂ
300 000 KL
200 000 Ke I Skupinovy sloupcovyy  Skladany sloupcowi
EEEEEV | b A
-é'?;\z c@b? qf‘i'\ﬂ _\e.‘\'tc _r-“ﬁ ' ..}’S:\
__?g'-“ + & ;:9 \".‘}J . {\'e’ i
e o8
& F
oF
W Dopliky ola Obleceni

Obrazek 75 Rychlé grafy v aplikaci Excel

1.8.2 EFEKTIVNi PRACE S FORMATEM

PODMINENE FORMATOVANI

Excel obsahuje pomérné¢ silny nastroj v podob¢ podminéného formatovani, ktery umoz-
fluje nejen formatovat bunky pomoci kritérii, ale 1 ptidavat do bun€k vizualiza¢ni prvky
jako ikony, datové pruhy apod. Princip prace s podminénym formatem spociva ve vytva-
feni a sprave pravidel pro vizualizaci.

Podminéné formatovani (obrazek 76) je dostupné na karté¢ Domii ve skuping voleb Styly
> Podminéné formatovani (1). Nasledné se zobrazi nabidka (2) s pfeddefinovanymi pra-
vidly (3) a s moznosti spravy pravidel (4). Mezi pieddefinovana pravidla patii standardni
pravidla zaloZena na hodnoté¢ bunky (5), na po¢tu bunék vyhovujicich podminkam (6) a
dale pifeddefinované formatovaci nastroje Datové pruhy (7), Barevné $kaly (8) a Sady
ikon (9). Vsechny nabidky obsahuji moznost vybéru pftislusné alternativy a moznost
upravy pravidla pomoci volby DalSi pravidla (10)
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Obrazek 76 Podminéné formatovani v aplikaci Excel

Pravidla podminéného formatovani lze spravovat, vytvaret a mazat (obrazek 77) pomoci
nabidky Domii ve skupin¢ voleb Styly > Podminéné formatovani a nasledné oteviené
nabidky (1). Zvolime-li volbu Nové pravidlo... (2), otevie se dialogové okno Nové pra-
vidlo formatovani (3).

Zde lze vybrat ptislusny typ pravidla (4), na obrazku je vybréna volba ,,Formatovat
pouze buniky obsahujici®. Podle typu pravidla se mize dialogové okno liSit. Déle zadame
pravidlo, v nasem ptipadé je zadano, Ze hodnota buriky je mezi 4000 a 8000 (5).

Nésledné otevieme pomoci tlacitka Format... standardni dialogova okna pro praci
s formatem a upravime pozadovany format, napt. barvu a velikost pisma, barvu vyplné
apod. (6). Nastaveny format je zobrazen v nahledu. Buniky odpovidajici pravidlu budou
naformatovany timto formatem (7).

Pokud mame vytvoiena pravidla, lze je spravovat pomoci volby Spravovat pravi-

la... (8). Otevie se dialogové okno Spravce pravidel podminéného formatovani (9),

kde Ize pridavat pravidla, upravovat pravidla (10) ¢i rusit pravidla. Vybereme-li ptislusné
pravidlo, je zobrazeno jeho nastaveni (10).

Pokud existuje pro oblast nebo butiku vice pravidel, aplikuji se v potadi, v jakém jsou
zobrazeny (v jakém byly zadany).
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Obrazek 77 Spravce pravidel podminéného formatovani v aplikaci Excel

RYCHLA ANALYZA, FORMATOVANI

Rychla
analyza

Pro efektivni praci s formatem je mozné pouzit podminéného formatovani i pomoci na-

stroje Rychla analyza |ze zvyraznit dilezita data nebo zobrazit datové trendy (obrazek 78).

Nazev produktu Mnoistvi Marie Cena
Mandle ¥ 7 33 % 100,00 K& ‘1_,
Merufika B @20 IO
Brusinky = 28 33 % 250,00 K&
Cernékoreni W 10 33 % 220,00 K&
Dortovasmés Wy 23 52 % 159,90 K&
Tresfiovd napli => 37  100% 20,00 K¢
Cokolddova smés i 18 33% 92,00 Ké

15 33% 96,50 KE

Mutlova polé\rka..-"b

Celkové soucty

=

Barevna skila

Grafy

o

Datové pruby

Tabulky

i

Sada ikon™

K,

Minigrafy

Obrazek 78 Podminéné formatovani pomoci rychlé analyzy v aplikaci Excel

Postupujeme tak, ze vybereme data (resp. datovou fadu), ktera chceme naformatovat (1),

nasledné v pravém dolnim rohu vybéru klikneme na tladitko Rychla analyza = (2).

V dalsim kroku vybereme pozadovanou nabidku, pro podminéné formatovani pouzijeme
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zalozku Formatovani (3), vybereme pozadovany format, v piikladu je vybrana volby Sada

ikon (4) a provedeme formatovani.

Pro lepsi orientaci v datech Ize rovnéZz jako nastroj vizualizace vyuzit ukotveni oblasti U'glf’“’t‘_*""
. 14 /4 . O 14 7 r r W 14 r 0 as I
radku a sloupct, které potom pfi rolovani listem zdstavaji na svém misté. Ukotveni horniho
radku zahlavi provedeme v nabidce Zobrazeni > Ukotvit horni Fadek (ve skupiné¢ Okno).

Pomoci jakého nastroje I1ze zefektivnit vypliiovani dat na Grovni souvisejicich sloupcti?

prozawee ][]

Aplikace MS Excel disponuje celou Skalou dal$ich néstroji zvySujici efektivitu prace
s daty a jejich vizualizaci, neni v§ak mozné, vzhledem k obsahu vyukového materialu, se

zabyvat vSemi.

Zajemce o nadstandartni vizualizaci dat v geografickém prostoru odkazujeme na samo- 3P Map

studium, zejména doporucujeme nastroj 3D Map na karté VleZeni (obrazek 79).

Pomoci tohoto nastroje lze propojovat data s geograficky lokalizovanymi objekty, do-

stupna jsou mésta, kraje, staty a dalsi.

6 o Sesit2 — 3D Maps 2 B _ O X
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’ L Vytvorit video +j\ S Motivy + r,’:;ktualwzuvatda(a _/‘—-—-_ . Jis -I@;' i Plozng graf "
4 Zachytit obrazovku [ Moznosti seény o+ 5 Tvary - T & G 7| [ Textové pole
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prohlidku = scéna v T mapy mapa misto oblasti | ) Legenda
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ol Seznam poll
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g 4 Rozsah
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Y B i = @ !
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elefon
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LLITY n |+ Pridat pele ‘
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[+ pridat oole

Obrazek 79 Nastroj 3D Map v aplikaci Excel
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1.9 Spoluprace

I’_”éce on- Podminkou pro spolupraci Online je ulozeni sesitu na OneDrive nebo na jiné sdilené
Ine . W r 7 W two W r w7 o 4 ~r /4
misto. Pokud je seSit na cloudovém tlozisti, 1ze k nému mit pfistup z riiznych zafizeni,
budeme ho moci sdilet a spolupracovat na ném s jinymi uzivateli (obrazek 80).
gl’°z"3"" v Pro praci s cloudem je nutné se piihlasit ke svému Gétu (2), ptipadné k uctu Microsoft.
oudu cvis , et 4 e , . ey =
Seznam tlozist, ke kterym se 1ze ptihlasit je dostupny na kart¢ Soubor > Ulezit jako (1).
ffﬁitnfm Dokument lze sdilet pomoci nabidky (3) vpravo na pasu karet, lze pouzit i

nabidku Soubor > Sdilet (4). Po zadani volby Sdilet se otevie podokno Sdilet (5), kde Ize
nastavit nékteré parametry sdileni a pomoci volby Ziskat odkaz ke sdileni (6) Ize vygene-
rovat odkazy pro Gpravy a zobrazeni dokumentu (7). Na kart¢ SeSit > Sdilet Ize dokument
sdilet s uzivateli (8) 1 prostiednictvim elektronické posty (9) v riznych podobach (10). O
sdileni pojednava dale kapitola 8.
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Poslat jako e sclet O U= E-mail g
. . <
internetavy fax
Exportovat

Obrazek 80 Sdileni sesitu v aplikaci Excel

78



Josef Botlik;, Petr Suchanek — INFORMATIKA PRO EKONOMY 11

oo m

e Kontrolni otazka 12: Chybné odpovédi jsou c, d

e Kontrolni otazka 13: Spravna odpovéd’ je c:

e Kontrolni otdzka 14: Spravna odpoved’ je b

e Kontrolni otazka 15: Pomoci nastroje dynamické dopliiovani

st [T]

Kapitola seznamila studenty s vybranymi ¢innostmi s daty a prostfedim Excelu, a dale
s efektivnimi nastroji pro praci s formatem a daty. Dal$i metody a nastroje si studenti mo-
hou procvicit pomoci ptikladii v prostfedi elearningu.

Kapitola objasnila zakladni filozofii aplikace MS Excel pfi praci s daty a sezndmila stu-
denty s nastroji a moznostmi vyuziti.

Studenti se seznamili S elementarnim stavebnim kamenem — buiikou, s praci s listy, ob-
lastmi a seSity.

Studenti ziskali dale informace o zptisobech zadavani dat a ukladani dat do bunky. Z po-
krocilych nastroju se studenti seznadmili s dynamickym dopliiovanim dat.

Studentim bylo rovnéz ukazano, jak pracovat s funkcemi a s pokrocilymi nastroji pro
préci s daty organizovanymi do seznamu a tabulek.

Bylo ukéazéno filtrovani dat, tfizeni dat, souhrny dat 1 prace s kiizové organizovanymi
daty (kontingen¢ni tabulka).

V dalsi ¢asti kapitoly byly vysvétleny zasady citlivostni analyzy a v neposledni fadé do-
plnény informace o grafech, které studenti ziskali v kapitole o aplikaci Word.

Studenti se rovnéz seznamili s efektivnimi nastroji pro podporu vybranych ¢innosti,
zejména S nastrojem Rychla analyza.
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2 ZPRACOVANI DAT Il, MS ACCESS

[el[wemrmneommemroy ]

Pokud je pozadavek na profesiondlni zpracovani dat, nelze vyuzivat jednoduché nastroje
dostupné v tabulkovych procesorech. Je jednoznaéné potiebné odd¢lit data a operace nad
nimi. Tento princip pouzivaji databazové systémy. MS Access je databazovy program, re-
lacni databaze. Pracuje s vice zédkladnimi objekty, ¢imz se 1isi od vétSiny dalSich aplikaci
MS Office. Zakladnimi stavebnimi objekty jsou tabulky. Zakladni operace s daty, jako tii-
zeni, filtrovani, mazani, vypocty apod. realizuji tzv. dotazy. Pro jednodussi praci s daty
slouzi formulare, které¢ umoznuji rozmisténi dat a aktivnich prvka. K obdobnému ucelu
slouzi sestavy, které slouzi k organizaci a formatovani dat do podoby tisku. Stejné, jako
v dal$ich aplikacich, obsahuje Access makra. Poslednim objektem, se kterym se v prostredi
Accessu setkdme, jsou moduly programu Visual Basic. BliZe se s databdzemi mohou stu-
denti seznamit v jinych predmétech.

Seznamit S principy prace databazové aplikace MS Access.

2. Po prostudovani textu by méla byt studentim ziejma prace s objekty, méli by
zvladnout navrh objektd a jeho praktické pouziti.

3. Soucasné¢ by méli byt studenti schopni pracovat s daty, provadét vybrané ope-
race s daty, vizualizovat data a provadét zakladni kroky automatizace prace

s daty pomoci maker a vlastnosti objekti.

Cllessromeavvnesron ]

Cas potiebny ke studiu této kapitoly by nemél presahnout 2 hodiny, praci s teorii je
dobré procvicit na praktickych ptikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalSich 2
hodin.

Tabulka, relace, dotaz, formulaf, sestava, makro, modul
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2.1 Databaze MS Access — moznosti vyuziti, principy prace

Dalsi odlisnost aplikace MS Access oproti jinym aplikacim spoc¢iva Vv rezimu prace
s jednotlivymi objekty. S kazdym objektem lze pracovat ve dvou zakladnich rezimech,
v rezimu navrhu a editace objektu (naptiklad pro tabulku musime nejdiive nadefinovat
strukturu tabulky a format dat) a v rezimu prace s objektem (po vytvofeni struktury tabulky
muzeme do ni zapisovat data.

Access pracuje s transakcemi, data se ukladaji v ramci transakci automaticky. Uzivatel
uklada zmény ve struktuie objektti nikoli zaznamenana data.

Préce je natolik odliSnéa od préace dalsich aplikaci, Ze 1 vétSina past karet ma odliSnou
strukturu. Po spusténi aplikace Access se zobrazi pracovni plocha a pasy karet. Pracovni
plocha miiZe byt zobrazena v rezimu zalozek nebo v rezimu oken. Kazdy objekt, se kterym
se prave pracuje, je pak otevien V samostatném okné nebo na samostatné zalozce (kart¢).

Dalsi rozdilnosti oproti jinym aplikacim je okno zobrazujici (zpravidla v levé ¢asti pra-
covni plochy) seznam dostupnych objektt, které jiz byly vytvofeny. Na obrazku 81 je vlevo
nahote okno aplikace s organizaci formou zalozek, vpravo dole s organizaci formou oken.

r. Sednidit & filroent Threaiy
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Obrazek 81 Organizace pracovni plochy MS Access

Pokud vytvofite novou prazdnou databazi, Access vas vyzve k pojmenovani souboru
databaze. Ve vychozim nastaveni bude mit soubor piiponu ACCDB, coz znamena, Ze neni
¢itelny ve starSich verzich Accessu.

Pokud ma byt databaze Citelna ve starSich verzich, je nutné ji v ptislusném formatu ulo-
zit pomoci karty Soubor > Ulozit jako.
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Karta Soubor, obdobné jako v jinych aplikacich MS Office, slouzi k nastavovani za-
kladnich parametrt aplikace (obrazek 82).

G)
Informace
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Moznosti aplikace Access

® .
Obecné R :
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: Jazvk | Povolit zobrazovani klavesovych zkratek u popisd evladacich prvki
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i za Pofadi ¢ datab Cesti
% — z¢ v ze! -
pom] | Centrum zabezpeceni ofadl fazeni nové databdze: eéting
Zatifrovat Accd . = -
pomoci hesla Vlastni nastaveni Microsoft Office

Uivatelské jméno: |Josef B.

Inicidly: B
Tyto hodnoty poufivat vidycky (bez ohledu na pfihlageni do Office)

Pozadi Office: Bez pozadi A

Motiy Office: Barevny ~

Obrazek 82 Karta Soubor v aplikaci Access

Vychozi format souboru Ize zménit v nabidce Soubor > MozZnosti > Obecné. V ¢asti
Vytvaieni databazi v poli Vychozi format soubort zvolte pozadovany vzhled pracovni
plochy, karty nebo okna.

Format soubort s ptiponu ACCDB, ktery byl zaveden v aplikaci Access 2007, nabizi
fadu vyhod, které nejsou k dispozici v pfedchozich formatech souborti.

Pokud existuji nalezité serverové prostredky, Ize publikovat soubor ACCDB na webu
(pti dodrzeni ur¢itych omezeni kompatibility).

Tento format dale umoznuje pracovat s poli s vice hodnotami. Pole s vice hodnotami je
typ vyhledavaciho pole, ktery umoziuje v kazdém zaznamu uchovavat vice, nez jednu hod-
notu, kterou lze vybirat z tabulky nebo seznamu hodnot.

Pole s vice hodnotami usnadniuje vybér a uloZeni vice nez jedné moznosti, aniZ by bylo
nutné vytvaret slozit¢jsi databazi. Pole s vice hodnotami jsou diilezita také pro integraci se
sluzbou Microsoft SharePoint Foundation.

Dale tento format zavadi datovy typ Pfiloha, ktery umoziuje snadné ukladani vSech typi
dokumentti a bindrnich souborti do databaze a zaroven piispiva k zachovani velikosti sou-
boru databaze automatickou komprimaci ptiloh. K jednomu zdznamu lze ptipojit vice pfi-
loh, kazd4 tabulka mtize obsahovat pouze jedno pole ptilohy.
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Databazové systémy umoziuji nastavit heslo databaze a Sifrovani obsahu databaze. For-
mat ACCDB umoziuje ve vychozim nastaveni pouzit k zaSifrovani dat rozhrani Windows
Crypto API nebo nastroje pro Sifrovani jinych vyrobcii. Novy format, ale naopak neumoz-
fluje napft. replikaci databaze.

2.2 Zakladni objekty, tabulky

Dftive, nez je mozné zalit pracovat s daty, je nutné vytvofit si pfislusné objekty. Pro
vytvareni je k dispozici pas karet Vytvoreni. Objekty Ize vytvaret pomoci navrhu nebo 1ze
pouzit pruvodce.

Obrazek 83 ukazuje nabidku karty Vytvoreni, ve které jsou patrné skupiny pro vytvo-
feni tabulek, dotazil, formulafi i dalSich objektl. Pro vétSinu objektl existuji pravodci pro
vytvoreni objektu, napt. Privodce dotazem apod.

ﬁ D 5 Privodce formuldfe

Navl ace ™
rmulai  Mavrh  Prazdny 2

formulafe formulaf Dalii formulare -

i = i i § Privodce sestavou

Sestava Navrh Prazdna §t|tlc_\,r Makro
: sestavy sestava

Ue

&

vodce Navrh
azem dotazu

Souddsti éTabqua Méavrh Seznamy sluzby
aplikace - & tabulky  SharePoint =

Zablony fieessesssneesssTotliiyesssaesasnes

Sestawy Makra a kod

D m ' E ‘p\ s l1- n F'E Privodce formulafem
§ _ . - ' : — B Mavigace =
Tabulka Névrh Seznamy sluiby (| Privodce Mawvrh Formuldf Néwrh _Fiazdny —
tabulky SharePoint ~ dotazem etz L] :fon'].'«"’.i'l:‘E.: formulaf (=) Dalsi formulée -
Tabulky Dotazy pI'flVOdCC """" Formuldie

Obrazek 83 Karta pro vytvareni objekti

2.2.1 TABULKY

Zakladnim stavebnim kamenem jsou Tabulky. Tabulka ma strukturu tvotenou poli,
V poli maji zaznamy stejny datovy typ a vlastnosti (naptiklad Jméno, Pfijmeni, adresa
apod., viz obrazek 84). Formaty nastavujeme z pfedem definovanych hodnot.

Pro kazdy objekt existuji rezimy zobrazeni dostupné, mimo jiné, na karté¢ domt. Pokud
chceme editovat objekt, otevieme ho a piepneme zobrazeni do Navrhového zobrazeni.
Chceme-li vidét data, pfepneme do zobrazeni Datovy list pfipadné do zobrazeni Formu-
laiové zobrazeni apod. podle typu objektu.

Pro kazdy format Ize upiesnit dalsi parametry, jako velikost pole, masku, ovétovaci text
apod. Pole s jedine¢nymi hodnotami lze nastavit jako tzv. primarni kli¢, ktery slouzi na-
sledng&, naptiklad, pfi vytvareni relaci. Po ukonceni navrhu vyzve Access k pojmenovani
objektu a objekt se ulozi v nabidce dostupnych objekti.
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Access
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Obrazek 84 Vytvareni tabulky pomoci navrhového zobrazeni

\'I(r"’:]"a Na- Pii vytvéaieni objektl se aktivuji zaloZky vztahujici se k objektu. Na obrazku 85 je karta
Navrh s moznostmi pro vytvaieni tabulky.
H ©-
Soubar i i
. 2= Viozit fadky : Jizall Dﬁ
D ? e 2 Odstranit Fadky = Er =" rﬁ“‘-‘
Zobrazeni  Primarni Tvirc - __ Seznam |Indexy Vytvoiit datova Piejmenovat nebo Relace Zavislosti
- klfE { pravidla B Zménit wyhledavani  jastnostf makra ~ odstranit makro objektd
Zobrazeni Zobrazit nebo skrjt  Udalosti tabulek, zdznami a poli Relace
Vsechny objekt... ® <
Hiedat... 2 l‘ 2=z | v jména
Tabulky & |\ Nazev pole Dato\{}':u:ﬁ; : Popis (r
E jména P rodné tislo Cislo .
B Tabulkat ., Jménao Krafhy Text
Dotazy N N, Vlastnosti pole
B9 Tabulkal Dotaz Obecni  Vyhledavani
Formulafe 2 ., A Welikost pole .:‘1.1'6‘uhé celé éisla
= formulat i Otevfend tabulka
Sestavy S 'Vstupm’maska |
B moje sestava Titulek
Obrazek 85 Aktivace karty Navrh
Na pasu karet je zfejma ikona pro vytvareni primarniho klice. Ten se vytvoii vybérem
piislusného pole a naslednym Kliknutim na ikonu klice.
2.2.2 RELACE
Relace Existuji-li tabulky se shodnymi poli, (naptiklad tabulka 1 s poli rodné ¢islo, jméno, pii-

jmeni a tabulka 2 s poli rodné ¢islo, vék, plat, telefon), 1ze tabulky relaéné propojit. Pro
vytvareni relace slouzi karta Databazové nastroje > Relace.
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Tvorba relace je jednoducha, zobrazime strukturu tabulek a jednoduse mysi pretdhneme
shodné pole z jedné tabulky do druhé. Relace je indikovana spojovaci ¢arou.

U relace byva vyzadovana Referencni integrita, coz znamend, zjednodusené, zabezpe-
¢eni shodnosti datovych typti a dostupnosti propojenych dat. V ptipadé referencni integrity
je identifikovan ptislusny typ relace (1:1, 1: n, m:n). Tvorba relace je na obrazku 86.

Upravit relace ? X
Soubor Domil Viytvofeni Externf data Databazové nastroje o
Tabulka nebo dotaz  Propojend tabulka/dotaz:
1 I:L[_‘ 7 Vymazat rozlazeni * S skt tabulku E — Inkte V. st
a orno
./ d aﬂ Piimé relace rodné gislo ~ rodné éislo .,
| UPravit ) Sectava relaci Zobrazit . Zaviit B yp spojent..
relace tabulku EEEVsechny relace . -
MNéstroje Relace
Vsechny objekt... @ « . Relace
Hiedat.. p :
Fy 133
%b“_"“f A Typ relace
jména
B Tabulkal telefony 4 1 Jména
BB telefony @ ;::ne O oo L
Dotazy S plat Jrl'lnéno ,
B Tabulkal Dotaz telefon Pijmeni
Formuléfe 2 4
=8| formuldf } :
Sestavy S ’
B moje sestava N,
Makra A Tabulky pro relaci
=
Obrazek 86 Tvorba relace
2.3 Dotazy

Pro vlastni praci s daty slouzi predev§im objekty Dotaz. Dotazy se d¢li na parametrické
a neparametrické, podle toho, obsahuji-1i v§echny potiebné hodnoty.

Pokud neznaji né¢jaky udaj (naptiklad maji zobrazit Datum narozeni, ale nemaji pfistup
k tomuto poli), vyzvou k zadani hodnoty prostfednictvim dialogového okna.

Déle se dotazy déli na vybérové (ze kterych ve vetsin€ piipadl vychazi ostatni dotazy),
které vybrana data z tabulek nebo jinych dotazti zobrazi vizualné jako tabulku, a dotazy
akeni, provadéjici urcitou akcei.

Mezi dotazy ak¢ni patii napt. dotazy vytvaieci, které vytvareji novou tabulku, dotazy
odstranovaci, které dokazou odstranit pozadované zaznamy z tabulky apod.
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Alomzere ]

Zakladni objekt pro ukladani dat je: a — tabulka, b — dotaz, ¢ — seznam
Filtrovat data mizeme pomoci: a — tabulek, b- dotazi, ¢ — seznamu
Zakladnim objektem Accessu neni: a — tabulka, b — dotaz, ¢ — seznam
Souvisejici data Ize propojit pomoci: a — relace, b — vazby, ¢ — formulare
Jaky dotaz neni: a — parametricky, b — neparametricky, c - atributovy

abrwdE

Obrazek 87 ukazuje ndvrh dotazu pomoci navrhového zobrazeni. Je ziejmy pas karet
Navrh, na kterém je vidét nabidky pro jednotlivé typy dotazii. Vysledny dotaz by zobrazil
data z tabulek jména a telefony. Pokud nechceme data pouze zobrazovat, ale napf. z pii-
slusnych dat vytvofit novou tabulku, jednoduse vybereme piislusny typ akéniho dotazu.
Dotaz bude v podokné objektti odlisen jinou ikonou. V dotazu lze pouzit kritéria pro zob-
razeni, piSou se obdobné, jako napt. v aplikaci Excel (napf. ,,>100%). Pomoci dotazu lze
rovnéz tfidit a pocitat hodnoty.

[Ty -

Soubor  Domi Vytvofeni Externi data Databazové nistraje Q Reknéte mi, co cheete udélat..

I ET Y T
P EaE v K B Vysledné zobrazeni dotazu
fobrazeni Spustit Viybérowy Vytvafec! Pidavaci Aktualizaéni KiZovy Odstranit * Zobrazit : —:
. L2 Definiint tabully 4N Tviirce Myrstit |vie 7 -
jsled Typ dotazu i
R L @ Dotazl ' - O X\
Vﬁechny Objek’[... ® « rodnédislo - Prijmeni -| vék | plat
3 1 Novak 30 30000
Hiedat. Yo CE Tabulky pro dotaz_ & . ROUPA pr——
Tabulky % - Y | 30 Mald 45 20000
2 jména ' i ¥
jmé telefony
E Tabulkal Jmena Fleteny < %znam: W 4123 b MK Bezfiltru | Vyhledavani
& telefony Fs’ rodné dislo =L [ 7 rodné disto
Dotazy: : . R
=™ Ppolevtabulce ir¥'mne ek
B Tahusesraseis Pfijmeni plat
Formulafe % telefon
E :
Pole vdotazu 7
C— T L 4
= A | I o T
moje sestava Paole: | rodie fislo Pfijment vék
Makra S Tabulka: |jména jména telefony telefony
7w Radit
ISR P i | Zobrazit O
Kritéria, fazeni | | yiia
‘I kNebo:
i -

Obrazek 87 Vytvareni dotazu a karta Navrh

Jaky je rozdil mezi parametrickym a neparametrickym dotazem?
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2.4 Vizualizace, formulare, sestavy

Obdobnym zpiisobem jako tabulky a dotazy se vytvareji i dalsi objekty. Interakci s uzi-
vatelem vytvaii a zajistuje formulaf, tiskové vystupy zajist'uji sestavy, pomoci maker Ize
ptidat podminky a vlozit dynamické prvky a ¢innosti.

2.4.1 FORMULAR

Formulaf se sklada z téla formulaie, zahlavi a zapati formulafe a zahlavi a zapati stranky, Formular
pricemz krom¢ téla nemusi byt ostatni ¢asti zobrazeny.

Obrazek 88 ukazuje ndvrh formulédfe a kontextové menu vyvolané pravym tlacitkem
mys$i, umoziujici zobrazeni ¢asti formuléfe.

Z obrazku je déle zfejmé, ze jednotlivé objekty, ze kterych je formulaf tvofen, maji vlast- Viastnosti

objekti
. I3 . r W r 2 (e
nosti, které lze nastavovat v dialogovém okné Seznam vlastnosti. VV okné se zobrazuji
vzdy vlastnosti vybran¢ho objektu.
Access Nastroje navrhu formulafe
Soubor Domi Vytvoieni Externi data Databazové nastroj Navrh Uspoiadani Format v _ éte délat... Josef B.
;T ZahlaviFormul: ~ Formatovan D &Vﬁplﬁ Chiazeey
s e
EI% Vybrat vE - Qbrdzek Alternativni  Rychlé Zménit Podminéné
Hi e & pozadi = barva fadku styly = obrazec = formatovéni Efekt
Wibér Pismo Cislo Pozadi Formétovéani ovlddaciho preku Za
& ; ® « v [
Vsechny objekt... © 1 Formulaf | Seznam vlastnosti ¥
Hizedat.. P Typ wibéru: Oddil
Tabulky P = Formi -0 o= ZahlaviFormulai
ahlaviFarmulare ~
H ména B T R R e - L R VAU | I R < R U ‘,/
Formaf Datové Udalo: Jiné Ve
E Tabulkat
- Nazev ZahlaviF A
E tetefony = ! ‘ ! ! Zobrazit ano
Dot , , v | Vyika 2em
i | Zahlavi formuléie | Sestavit uddlost.. 7\ — 1 Bona pomadi s
7 Dotarl - G0 e e i Vlastnosti zahlavi Tulaétni efekt plochy
B Tabulkal Dot ‘I« l | &) Pofadioédacich prod.. Automaticka viika ano
E abulkal Dotaz Podrobnost AT
Formulafe % I T Vlogit — formulare Mo%nostzvétéeum'_ ne
- . . MazZnost zmenseni ne
EE formulai 1 ﬁ Barva wjplné ¢i pozadi | ¥ Padminky zobrazeni  \Fdycky
N —T UdrZovat pohromadé  ne
Sestavy. 1 | J K text 3 | Vynutit novou stranku  Zadnj
B moje sestava | TélO fOrmuléf'e | Pravitko ontextove menu Movj fadek nebo sloupe Z3dny
Makra = Mitk: Pii kliknuti
@ Makron 3 o Pii pokliknuti
Hakro : s \: Zahlavi a zapati stranky Pii stisku tlaéitka mysi
; IE Zahlavi a zapati formulafe 8 ad E:: :\:ﬂ:iw :::i‘-tka oy y
Navrhové zobrazeni - Viastnosti formulafe NUm Lotk ERNEEREE
:ol| Vlastnosti j
r rw
Obriazek 88 Tvorba formulare
e 1z s Iy raMr s o - Ovladaci
Za povsimnuti dale stoji, Ze formulaf Ize upravovat pomoci tii pasi karet, Navrh, Uspo- orvky

fadani a Format-Na obrazku 89 je karta Navrh, ktera obsahuje skupinu voleb Ovladaci
prvky.

Mezi tyto prvky patii predevsim Titulek, Propojené pole, Tlacitko, Pfepinaci tlacitko,

Prepinac a dalsi. Tyto prvky lze propojovat s daty a pfifazovat jim akce, které se spousti
urcitym podnétem (napiiklad kliknutim mysi, poklepanim apod.).
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Access Néstroje navrhu formulare

Soubor Domii Vytvarenf Externi data Databézové nastroje : Uspafadéni Format Q Reknéte mi, co chcete udélat...

£l

=] Logo
n Banvy ~ |_i-| . D . . DD I:IQ o
i @a m =) E Vlozit 0 Nazeu Piidat Seznam Pofadi v

Zobrazeni  Motivy [4] proma -
o & S o LM%
A A . obrazek ~ ré Datumadas  eyistufct pole viastnostf ovlsdacich prvkd 'EE

Zobrazeni Mativy % - Aa E f_\' . . istroje
ﬁ%ﬁ:\%@m
V]l | @ E & D

SN\ Pouiit privodce ovladacimi prvky

% Qvlddaci proky Activex

-

Obrazek 89 Ovladaci prvky formulare

2.4.2 SESTAVA

Sestavy Sestavy se vytvaieji obdobné jako formulafe, navic obsahuji zahlavi a zapati nejen pro
stranky a pro sestavy, ale i pro jednotlivé skupiny, které umoziuji shlukovani dat podle
poli, tfizeni a dalsi ukony.

ProtoZe i u sestav existuje pravodce pro vytvareni, doporucuji zac¢atecnikiim vytvaret
sestavy a formulafe pomoci tohoto privodce.

Na obrazku 90 je zachycen pruvodce sestavou, je ziejmé, ze do sestavy vkladame (stejné
jako do formulaii) data z tabulek a dotazd, data se vlozi pomoci prvkt Textové pole. Pri-
vodce toto propojeni a vlozeni vytvoii automaticky. Déle je vidét, ze navrhne shlukovéni a
rozmisténi dat v sestave.

. Privodce sestavou :

Privodce sestavou
Cheete pfidat drovné seskupem".:: Dotazl e Sestava
7 dnédislo ] e TR erovtetetie s N
rodné slo Fimeni vE  plat
" dr 4 PF -3
Prijmeni, vék, plat 1
Novik 30 30000
» .
:‘ z ". KROUPA 55 15000
21 e, 30
* NahledseStaVy B R R TR P TN RN E T S R P NN N Y RN N A AT TN SURT SuRe T T
Al e - # Zahlavi sestavy _
i i potaz] PRI S i Navrhové zobrazeni
- i ! 1 | | I - I [
Pfidani pole do sestavy i ez
S 5L N 5 N 1w I 25
Dostupna pole v tabulce =——————" sanioma
o) = -—) R U R U R R N
Moinosti seskupent... Storno < Zpét Dalii > - ‘%d‘mhnm‘h ‘ ‘ ‘ | |Pﬁ‘jmem‘ Hvék HP'E‘ ”

"... & Zépati stranky
% [T T T T T T T 7]
\ Now()

Nastavem seskupovani dat & st seton

[
‘ | ="Stranka " & [Page] & "z "&[Slra’nky]”

Obrazek 90 Privodce sestavou a vygenerovana sestava
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2.5 Automatizace cinnosti

Pokud se budeme zabyvat automatizaci prace, pro tuto se pouzivaji predev§im makra a Makra

moduly Visual Basicu. Prace s makry je odlisna v porovnani s ostatnimi aplikacemi, makra
se nenahravaji ani nezapisuji v prostfedi Visual Basicu, v MS Access se makra vytvareji
vybérem dostupnych akeci, jejich fazenim a pfipadnymi podminkami pro spusténi nebo ne-
spusténi pozadované akce. Podminka ma klasicky tvar If > Then > Else > EndIf.

Dostupné piikazy jsou organizovany do skupin, napiiklad pro zad4avani dat apod. (obra-
zek 91).

H _ ExportovatSFormatovanim
HledatZaznam
Soubor Domi Vytvoieni 3% HromadnaPostaWord ';-' Reknéte mi, co cheete udélat...
CE Krak Krok &
1 MazximalizovatOkno E -
. % Prevést makra do Visual Basicu Minimali Ok )
Spustit inimalizovatOkno bg Zobrazit
Mahled i viechny akce
Nastroje NajitDalsiZaznam razit nebo skrjt
. . — NajitZaznam ~
=« .
VSEChny Db_Jekt MastavitDoZasnouProménnou Kata|Og aI(CI
Hiedat.. P NastavitFiltr Hledat. 4
N 2 - . Makro2 S
Tabulky * MastavitMiztniProménnou
o - . ) v 4 Beh programu
B jména B
* .
B Tabulkal \ Komentai
B telefony vr , Seskupit
Dotazy R Piimé zadani akce Submakro
@ Dotazl 4 Akce
2 Tabulkal Dotaz I Databazové objekty
Formulare S 4 Filtr/Dotaz/Hledani
BB formula VOlby béhu makra B Import/export dat
Sestavy % 4 Operaceza:a\ram dat
Tkazy maker
@ ootart I Piikazy systému
=] moje sestava V}’Ibér Z nabidek akci I Pfikazy uzivatelského rozhrani
Makra 2 4 Sprava okna

Obrazek 91 Tvorba makra v aplikaci Access

Pokud mame vytvofena makra, lze je spoustét pomoci ovladacich prvka sestav a formu-
lafu, ptifazenim akce pro spusténi, napt. klikem mysi. Makra I1ze rovnéz spoustét z podokna
objektu.

Makra lze ptevést na kod Visual Basicu, ktery 1ze nasledné upravovat. Rovnéz Ize piimo
vytvaret moduly Visual Basicu.

e Otazky 4: 1a, 2b, 3c, 4a, 5C

e Kontrolni otdzka 16: Parametricky dotaz obsahuje hodnotu, kterou nema defino-
vanou V zadné tabulce ani dotazu. Proto vyzve prostfednictvim dialogového
okna k zadani ptislusné hodnoty jako parametru.
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[ swmmortnapmrary ]

Tato kapitola stru¢né seznamila se zdkladni filosofii a objekty databdzovych systémd.
Jednoduchou formou byla ukazana tvorba objekti v navrhovém zobrazeni, respektive po-
moci pritvodcil, a popsany piislusné pasy karet.

Problematika aplikace Access je natolik Siroka, Ze v pfedmétu Informatika nezbyvé vice
prostoru, nez seznamit studenty se zakladnimi objekty a principy prace. Vyklad je doplnén
o0 ptiklady v prostiedi elearningu.

Ptesto po prostudovani kapitoly student ziska znalosti, s jakymi objekty v Accessu pra-
cyje, vi, k ¢emu slouzi tabulka, dotaz, formulaf, sestava, umi vytvofit jednoduché makro.

Student by mél znat problematiku prace s objekty v navrhovém tvaru, m¢l by zvladnout
vytvoteni a modifikaci novych objekti.

Student by mél znat po prostudovani zékladni filozofii aplikace MS Access, mél by vé-
dét, Ze data se ukladaji do tabulek, které Ize relaéné propojovat.

K filtrovani a tfizeni dat Ize pouZit dotazy, dotazy mohou provadeét i akce jako vytvoreni
nové tabulky z vybranych dat ¢i odstranéni vybranych dat. Dotazy pracuji s daty v tabul-
kéach nebo jinych dotazich,

Dale by studenti méli mit znalosti o vizualizaci dat a jejich pfipadnym propojeni s ak-
tivnimi prvky (tlacitky, pfepinaci apod.) s pomoci formulafi a sestav.
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SHRNUTI STUDIJNI OPORY

Tato studijni opora je urCena studentim akademicky zaméfenych bakalatskych studij-
nich programii. Materidl je dopliiujicim studijnim textem k elearningovému kurzu a v zad-
ném piipad€ nemaji slouzit jako jediny studijni material.

Teoretické zaklady uvadéné v tomto studijnim materidlu nemaji byt ,.kucharkou*, mély
by naopak poslouzit k pochopeni principt a podstaty prace s kancelarskym balikem MS
Office.

Znalosti ziskané v tomto textu je vhodné rozsitit pomoci praktickych prikladi, které jsou
k dispozici v prostiedi elearningového kurzu.

Tento vyukovy text doplituje studijni material v PowerPointu, ktery slouzi pro vyklad
latky na ptednéaskach.

Studijni material predpoklada dil¢i znalosti ziskané na stfedni Skole, v pfipad¢ horsi ori-

entace Vv problematice doporucuji doplnit znalosti na strankach
https://support.office.com/cs-cz
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