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1 Uvod

1.1 Prostredi programu

Panel nastroju Rychly pFistup

Karta Soubor Nazev aktualniho sesitu Zalozky karet

M z
Sesitl - Microsoft Ficel Pas ka ret
Viofeni  Rozlofenistinky  Vaorce  Data  Revige  Zobrazeni  Vjvojai  Dopliiky  Print2?D /

-
2 e] 7 —————— | o - 1 - -
— o - B [ o %m Q% Y

3] vypintt +
S | B sioutitazmomat nastied » | @+ % g9 | <2 48| Podminéné Fomtouat | |Neutrélni Spravng Viodit Odstranit Formit Sefacita Hajit

Vioit i BIU-|&-
< Kopirovat format - formatovani v jako tabulku & Vymazat ~ filtrovat  ybrat

Sthranka W Fismo i Zarownini i Cislo i sty Buiik Upra
— —_— — — —
LN S | < g

A lle S T e e e e [ kLm0 palg [ seSTuvIvIwIl][v]
Pole nazvu Radek vzorci Nazev skupiny

EEEEME

= vijmout

Calibri

"= B3 Kopirovat

] > ]

[ofw =[]

Aktivni bunika

Tabulka - je tvofena bunikami

s vz

Zalozky lista Stavovy radek Zména zobrazeni Lupa i

\ ]
] vista Tt s 209 7 4T I N
piipraen | 7| K %Eﬂ 10% (——0—%)

Obrazek 1

slzslyals = slkss gy glrness G S E6EEEE S

1.2 Zakladni pojmy

Sesit — v prostiedi tabulkového kalkuldtoru je pro soubor pouZity pracovni nazev Sesit.

List - sesit se sklada z list. Zalozky jednotlivych listl najdete v levé dolni ¢asti obrazovky. Listovani
v sesité (prepinani mezi listy) provadime poklepanim na jednotlivé zalozky. Kazdy list je tvoren
tabulkou sloZzenou z radkd a sloupcl. Tabulka listu ma 16 384 sloupcl a 1 045 876 radka. Sloupce
tabulky se oznacuji pismeny, fadky jsou oznaceny Cisly. Prisecik fadku a sloupce tvofi burika.
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Bunika — jedno policko tabulky. Kazda bunka ma svoji adresu. Adresa buriky je tvorena nazvem
sloupce a Cislem fadku. Adresu aktivni buriky mizZete najit v Poli ndzva. Aktivni bunika je oznacena
silnou carou.

1.3 Zakladni prvky uzivatelského rozhrani

Karta Soubor

Karta se nachazi v levé horni ¢asti okna a liSi se od ostatnich karet. Kliknutim na toto tlacitko vyvolate
nabidku, kterd umozZiiuje praci se soubory, to je ukladani soubor(, tisk atd. V karté Soubor také
naleznete odkaz Naposledy oteviené, ktery vam nabizi k otevieni seSity, se kterymi jste v programu
pracovali v posledni dobé.

Pas karet

Pasem karet je plocha, kterd obsahuje sedm zakladnich karet (Domd, VioZeni, RozloZeni strdanky,
Vzorce, Data, Revize, Zobrazeni), které Ize doplnit dalSimi kartami (Vyvojdr, Doplriky atd.).

Kontextové karty

Jsou to pridavné karty, které se na pdsu karet objevi pouze v ptipadé, kdyz vytvofite nebo oznacite
napriklad graf, obrazek, tabulku. Na téchto kartdch se objevi nabidka funkci, které pfi praci
s pfislusnym objektem mUzZete potfebovat. Napfiklad pro obrazek v dokumentu se objevi kontextova
karta Formdt, v niz jsou tla¢itka umoZnujici Upravy tohoto objektu. Tato karta se objevi jen tehdy, je-li
obrazek vybran (oznacen):

I H9- s Seditl - Microsoft Excel NastioR obrazk | (G [P
m Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Dogky Format [ o o @ R
— . 2 Ohraniceni obrazku + | Ll Prenéstbiiz + |2 . T 5
‘J“ . & Komprese obrazkt [ P U B2 Ohraniéeni obrazku & Prenést bl I,_-Zavovnat T _, 4 vitka:[o52em 2
=‘ | = B3 Zménit obrazek B N R [ e ~| O Erekty obrazki ~ Cypienéstdal - 18] skupina -

Odebrat | Automatické Barva Gramke
pozadi  opraw~ 2 kty~ %5 Obnovit obrazek ~ |

Upravn | Styly obrazkd
Obrazek 1 i 5|
A B | ¢ D | E

Offznout &2 giika:
@, Podokno vibéru 5 Otodit ~ g Siflean (9.79 cm

Uspofadat | Velikost

= 52 Rozlozeni obrazku ¥

’El(‘“

[ »m [ ~n [ o [T P [ o[ rR [ s [ 1 [ u

Obrazek 2

Skryti pasu karet

9= Sesitl - Microsoft Excel o[ @ [2
w VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplfiky Q? o@ R
= T P N = = — -
4 Calibri T A A [%] v | Eizalamovat text Obecny - @ ?ﬁ @ EEI- ;( @ Z Automatické shrauti sz @a
Ga- = & vypinit ~

Vieit , | B I U~|iv| O A- Sloudit azarovnat nastied ~ | G+ %, g | %2 0 | Podminéné Formitovat Styly | Viofit Odstranit Format Sefadita Najita
- b 21 - = 2 % #9020 | o rmatovani ~ jako tabulku~ bufky~ | 5 - | @ Vymazat~ filtrovat » wybrat ~
Schranka Pismo & Zarovnani [ Cislo & Styly Buriky Upravy
10 - & v
Obrazek 3
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Pas karet mliZzete minimalizovat dvojklikem na nazev kterékoliv karty a znovu zobrazit opétovnym
dvojklikem na nazev. Pas karet mlzZete také skryt ¢i zobrazit pomoci malé Sipky v pravé Casti pasu
karet (viz vyse).

Skupina

Kazda karta je dale rozdélena na skupiny. Napfiklad na karté Domd jsou skupiny Schrdnka, Pismo,
Zarovndni, Cislo, Styly, Buriky, Upravy. Kazda skupina obsahuje sadu prvkd (tlaéitek), pomoci kterych
se provadi operace v aktudlnim dokumentu.

Dialogova okna

U nékterych skupin je v pravém dolnim rohu tlacitko, které se nazyva Spoustéc¢ dialogového okna.
Jeho stisknutim je mozné vyvolat samostatné menu pro detailni a kompletni vybér moznosti pro
¢innosti urcené skupinou. Napftiklad stiskem tohoto tlacitka ve skupiné Pismo se otevie dialogové
okno vyrazné rozsitujici moznosti této skupiny.

EH9- 5 Sesit] - Microsoft Excel = 2
Domii | Viofeni  Rozlofenistrinky  Vzoe  Data  Reviee  Zobrazeni  Dopliiky c@o@n
m_ma| [mm] - P é i~
Ij % [ B Y %]\ P | Sizalsmovattext Obecny B @ @ - Q( @ I Automatické shrnuti ﬂ [ﬁ
By~ & vyprnit -
Vioit BIU-|=i-|&-A = BB stoudit a zarownat na stied - | @3~ % g9 | %2 g% | Podminéné Fomitovst Sty | Viofit Odstranit Formt Sefadita Najit a
- = . = - formatovani v jako tabulku * bufky« |+ - - &2 Vymazat ~ filtrovat = wybrat
Sthrinka & Pismo o Zarovnani o Cislo 7 Styly Buriky Upravy
[ A1 - (= & v
— =
A~ [ 8 | ¢ | b romatbunck . . . ' =) T O D
1 | | N (= ) | | | | | | | LM
5 ] T Gido [ Zarownani | | Fema ;| ohvariceni [ vipli [ zamek | I ‘ I ‘ ‘ I ‘ I
3 | | | Pismo: Rez plsma: Velkost: | | | | | | | |
4 | | | | || [eden ejné n ) | | | | | | | |
5 [ [ [ Iy Cambria (Nadpis .| [ - | [ A [ [ [ [ [ [ [ [
e e B R r- Calibri (z2Klad text) 3| [ 3 AlllF— —
6 | | | | || % Agency FB Tuené 10 b | | | | | | | |
7 | | | By Aharoni Tuina kurziva | | | | | | | |
|| |% Algerian 12 F— —
8 | | | | || |3 Atternate Gothic No.2 AT - M -[F | | | | | | | |
9 | | | | ||| Podrsen: Barva: b | | | | | | | |
(10 | | L || [ [~ [ Normsl | | | | | | | |
1 | | | || ek | (Mahled b | | | | | | | |
12 | | | 4 predlrtruté b | | | | | | | | -
(13 | | | L Horniindex AaBbCEyyZi b | | | | | | | |
14| | | | 4 Dolnfindex | | | | | | | |
15 | | | | 4 ) | | | | | | | |
16 | | | | | | | | | | |
| ||| ot emo TrueType. Stené pimo bude pouito ma iskimé na obrazouce. o ‘ I ‘ ‘ I ‘ |7
18| | | | 9 b | | | | | | | |
19| | | | i b | | | | | | | |
20| | | | 4 b | | | | | | | |
21 | | | o] | | | | | | | |
| ] ] I X St 1 ] I ] ] I ] I
Obrazek 4

Panel nastrojti Rychly pfistup

Nachazi se v levé horni ¢asti okna. V zakladnim nastaveni obsahuje tlacitko pro uloZeni souboru a dvé
velmi potrebna tlacitka — zruSeni posledni akce a opakovani posledni akce. MizZete si do néj vlozit
dalsi dullezita tlacitka, kterd potfebujete mit stale pristupnda, bez ohledu na to, v které karté
se nachazeji.

Uprava panelu Rychly pfistup

Nékteré cinnosti v Excelu provadite velmi casto a jejich tlacitka nékdy musite obtizné hledat

v kartach.

Umistite-li

je do panelu

Rychly pfristup,

budete

je mit

porad po

ruce.

Pridani umoznuje kontextova nabidka, kterou vyvolate klepnutim na pravé tlacitko mysi kdekoliv
v panelu Rychly pristup a potom volbou Prizpiisobit panel ndstroji Rychly pfistup
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X9~ ¢l

Sesitl = Microsoft Excel

[ESEE

Dom 0 brat z panelu nastroju Rychly pfistup K Zobrazeni Dopliky & 0 0§ R
=) ,a 8l Y K Vymazat == ‘a - @ '# ﬁzf' Ly
(A] Zobrazit panel nastroj Rychly pristup pod pasem karet  (2¥ [Z ‘ W Pouiit znovu Es [1S RE=
Zaplikace Z g i ﬂ Sefadit | Filtr ; 5 Text do Odebrat Ovéeni Sloudit Citlivostni | Seskupit Oddélit Souhrn
Access  webu Prizpusobit pas karet... 7 Upfesnit sloupcd duplicity dat~ analyza - -
Na Minimalizovat pas karet Serfadit a filtrovat Datové nastroje Osnova Il
D32 v (= £ fhsi v
Obrazek 5

nebo Sipkou Prizplsobit panel ndstroji Rychly pristup a naslednym vybérem z nabidky.

T — = — — —_— -
I HJ9-of = " Sesitl - Micrasoft Excel || [
(et pisobit panel nastrojii Rychiy pistup Data | Revize  Zobrazeni  Doplikky s @oc@ B
Nov pojeni " Y T Vymazat 'g - @ ﬁ obrazit podrobnosti
Oteviit stnosti £l2 B Poutit znovu e = — = = Sirjt podrobnosti
= 2| Sefadit Filtr - Text do Odebrat Ovéfeni Sloudit Citlivostni | Seskupit Oddélit Souhrn
Access  webu t UleZit ravit odkazy il ¥ Upiesnit sloupad duplicity dat analjza~ - -
Nadist E-mail i Sefadit a filtrovat Datové néstroje Osnova I}
D32 Rychly tisk 7
A AN | Menledatsk F e [ w [ o T o T «x T v I m NN o [r [ a [ R [ s [ [ uE
2% Pravopis
27 v || 7pét
28 V| Znovy
29 | Sefadit vzestupné
30 | Sefadit sestupné
31 | Otevi dni soubor
22 P
——— alé prikazy...
[EE I B B
9 Zobrazit pod pasem karet
Obrazek 6

Zde si mGzete pfimo navolit nejbézné;jsi funkce. Vhodné jsou napfiklad Novy (pro otevieni nového
souboru), Otevrit (pro otevieni uloZzeného souboru) nebo Rychly tisk. Jakékoliv dalsi tlacitko umisténé
na jinych kartach muzete vlozit do panelu Rychly pristup pres volbu Dalsi prikazy.

V nasledujicim dialogovém okné muiZete v hornim rozbalovacim seznamu Zvolit pfikazy vybrat kartu,
na niz se dany prikaz vyskytuje, a pomoci tlacitka Pridat zaradit do panelu Rychly pristup.

— —— —
| f.Moznosti aplikace Excel — - - - — S =
T
iz Obecnd . Pfizpsobit panel nastroji Rychly pfistup
& 7 Vzorce h . . . L
- Zvolit piikazy =@ Pfizpusobit panel nastrojd Rychly pfistup: @
=k Kentrola pravopisu a mluvnice oot - |Pro viechny dokumenty (wichozi)
Ulozit Oblibené prikazy -
Pfikazy mimo pds karet | UloFit
] Jazyk Viechny pfikazy E Zpét | »
2: Upiesnit ME‘UB ©  Znovu |»
27 (||| prepsonit pis varer s souor |
28 | | [ Panel nastroji Rychly pfistup. I """""
29
;' Doplfiky Karta VloZeni >
[—l U stranky =
31| Centrum zabezpefeni Karta Vzorce r
(32| Karta Data
33 Karta Revize
B Karta Zobrazeni =]
35 Karta Vyvojar
(37 | Méstroje obrazku SmartArt | karta Mavrh
38 | | Nastroje obrazku SmartArt | karta Format !
39 Mastroje grafu | karta Navrh
Fan il Mastroje grafu | karta RozloZeni
Nastroje grafu | karta Format
Nastroje kresleni | karta Format
Mastroje obrazku | karta Format i
Mastroje kontingenéni tabulky | karta MoZnosti
N%stroje k?ntln‘gen’énit‘abulky | k?rta MNavrh f
Mastroje zahlavi a zapati | karta Mavrh - —
Zobrazit panel nastrojd Rychly pfistup pod pasem Viastni nastavenk: @
(mpond eper =)o '

Obrazek 5
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Odstranéni tlacitka z panelu Rychly pristup provedete nejsnadnéji tak, Zze na toto tlacitko klepnete
pravym tlacitkem mysi a z kontextové nabidky vyberete volbu Odebrat z panelu ndstroji Rychly
pristup.

Vyzkousejte si:

1. Spustte program Excel. V novém sesitu nastavte panel nastroji Rychly pFistup podle
nasledujiciho obrazku:

HIH9-¢-1E6 v 028+

Postup:
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Klepnéte na Sipku Panel ndstroji Rychly pristup a v nasledujici nabidce oznacte prislusné volby.

Pro vlozeni ikony Prejit na vybér ﬂ postupujte takto:

Klepnéte na Panel ndstroji Rychly pFistup a zvolte Dalsi prikazy.

Otevre se okno MoZnosti aplikace Excel. Vyberte Zvolit prikazy av rozbalovaci nabidce zvolte Karta

zobrazeni.
Vyberte polozku Prejit na vybér a klepnéte na tlacitko Pridat. Potvrdte OK.
2. Odeberte z panelu nastrojt Rychly pfistup tlacitko E-mail.

Klepnéte na pfislusnou ikonu pravym tlacitkem mysi a zvolte Odebrat z panelu ndstroju Rychly
pristup.

Radek vzorci

Nachazi se pod pdsy karet. Do radku vzorcl muUZete zadavat Udaje, které se po potvrzeni zapisi
do aktivni buriky. Dale tento radek slouzi jako ,pohled” na skute¢ny obsah aktivni burky. V fadku
vzorcU tedy vidime to, co v bunice skutecné je, zatimco v burice vidime vysledek véetné formatu.

V levé &asti Rddku vzorci je Pole ndzvi, kde se miize zobrazovat:
= adresa aktivni buriky - napfiklad A1,
= ndazev pojmenované oblasti - napfiklad Prodej celkem,

= rozsah oblasti béhem oznacovani mysi nebo pomoci klavesnice - napriklad 8Rx5C (oznacena
oblast ma 8 radk( a 5 sloupct).

Schranka __ pismo 5| woemni | Pomoci rozbalovaci Sipky u pole ndzvl miZete oznadit dfive
~ ;S . v
v r ‘ pojmenovanou oblast bunék.
j_celkem ‘ C | D ‘ E ‘ F

Triby_celkem |

| 2]
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Stavovy radek je nejspodnéjsi casti okna. Zde se zobrazuji informace o stavu programu, tedy jaké
operace praveé probihaji nebo v jakém rezimu pracujete.

V pravé ¢asti fadku jsou tlacitka pro rychlou zménu zobrazeni sesitu a dale lupa.

Lupa umoinuje zvétsit nebo zmensit velikost zobrazovaného listu na obrazovce. Sila lupy se udava
v procentech oproti normalni velikosti a da se plynule nastavit tazenim jezdce.

Informace, které chcete mit ve stavovém fadku, si mlzZete zvolit klepnutim pravého tlacditka
do tohoto fadku. Objevi se okno Viastni nastaveni stavového rfadku, kde si zvolite poZzadované zmény.

—
EE9-C-&l- — St - MicrosofeExcel - o B ]
Domdi  Vioieni  Rozloenistrinky  Vzore  Data  Revize | Zobrazeni | Dopliiky P
= N . b Rozdélit Zobrazit vedle sebi
= H o= @ e Arscers | € [§ Y | C2h O EE Droen Loweeseo QL om
el = Skt ] Synchronni posuy =
Normainé|Roziofeni  Zobrazt | Viastni  Celd Miizks  [F] Zéhlavi lupa 100% Piejitna | Mowé Uspofadat Ukotvit Ulodit pracovni Piepnout | Makra
stranky  konce stranck | zobrazeni obrazovka whér | okno  vie  piicky~ (] Zobrazit |4 Obnovitpoziciokna | prostor  okna- -
Zobrazeni seditd Zobrazit Lupa Okno. Makra
AL -(= £
VI [ D E F G H | 1 Viastni Fadiu Q R s T [l
1 1 Refim bufiky Pripraven
2
3 Podpisy Vypnuto
A Zésady spravy informact Vypnuto
5 Oprawnéni Vypnuto
6 Caps Lock Vypnuto
7 Num Lack Zapnuto
8 srall Lock Vypnuto
) Pevnj pocet desetinnjch mist Vypnuto
10 | Retm prepiovind
ReFim pFepisovani
1
T Reim konce
& ‘ Zaznam makra Meprobih ziznam
14 Refim vibéru
15 Cislo stranky
16
¥ | Primér
o
- Poget
T Pocet bunék s &iselnjmi hodnotami
20 Minimum
21 Magimum
22 Soudst
23 Stav odesilani
24
55 Zobrazit klivesové zkratky
V| Lupa 100 %,
W v i Listl List2 “List3 ~¥3 ’ [ ] »
Posuvnik lupy

Pfipraven ‘

‘El 100% (05— 0|
<
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Vyzkousejte si:

Zobrazte si Viastni nastaveni stavového rddku a ovérte si, zda je zobrazeno upozornéni na rezim
zapnuti velkych pismen (klavesa Caps Lock).

Pokud neni, oznacte tuto polozku. Nyni stisknéte klavesu Caps Lock a prohlédnéte si stavovy radek.
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Kontextova nabidka

Kontextova (Mistni) nabidka obsahuje pfikazy pro nejcastéjsi operace, které se provadéji pravé s tim
objektem (mistem), na ktery ukazuje kurzor. Vyvolate ji pravym tlacitkem mysi. Tim mistem muZe byt
napftiklad zdlozka listu, bunka, zdhlavi sloupce, ¢ast grafu atd.

Minipanel

Vyvolate-li kontextovou nabidku na jakékoliv burice nebo bunkach listu, objevi se spolu s ni
i Minipanel. Nabidka Minipanelu obsahuje tladitka, kterd umoziuji zakladni formatovani bunék,
napftiklad typ, velikost, barvu pisma, zarovndvani udaje v burice atd.

26
27
28
Galibri -
29
0 B I
31
32 & Vyimout
33 E3  Kopirovat
34 [# Moinosti vioZeni:
: #E
=3 Viodit jinak...
37
33 Viodit puiiky..
39 Odstranit...
a0 Vymazat absah
41 Filtr »
42 Sefadit »
3 - -
44 @ Vgt komentsi -
a5 % Formit bunék...
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PRACE SE SOUBO

2 Prace se soubory

Veskeré operace se soubory je moiné provadét bud pomoci tladitek v panelu nastrojl Rychlé
spusténi, nebo z nabidky v karté Soubor.

2.1 Ulozeni souboru

Jestlize chcete vyloudit ztratu dat pfi prdci se sesitem, je vhodné uloZit soubor hned na pocatku, jesté
pred vlastni tvorbou tabulek. Zvolite ptikaz UloZit na panelu Rychlé spusténi nebo pres nabidku
Soubor — UloZit, ptipadné UloZit jako.

-0 DRV R —_— S =

“ Soubor ' Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplriky

UloZit
Posledni sesity

LY UloZit jako
Yl SesitS

v, A H
ﬁ Otevrit BEH Dokumenty 4=
L3 - o
Zavrit I Sesitl
— D = i
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V nasledujicim dialogovém okné vyberete misto uloZeni, ndzev souboru a typ souboru. Pokud typ
souboru nezménite, soubor bude ulozen ve formatu *. xIsx.

V zéhlavi okna ndsledné uvidite nazev aktudlniho sesitu.

Typy soubortli

Microsoft Excel 2010 umoznuje ukladat data do soubor( rlznych typtl, napfiklad i do jednoduchych
textovych souborl. Nejcastéji se vSak soubory ukladaji v téchto formatech:

= Sesit aplikace Excel (*.xlIsx) — zakladni typ pro ukladani dat.

= Sedit aplikace Excel 97-2003 (*.xIs) — pouZivd se pro moznost otevieni a dalsi praci
se souborem ve starsi verzi aplikace Excel.

= Sesit aplikace Excel s povolenymi makry (*.xlsm) — soubor mUZe obsahovat makra v jazyce
VBA.

= Binarni sesit aplikace Excel (*.xIsb) — umoZnuje rychlejsi otvirani velkych soubord.

= Portable Document Format (*.pdf) — tento typ souboru zachovava pfi zobrazeni své
formdatovani a jiz nelze upravovat. Pouziva se pro publikovani hotové prace.

Pfi uloZeni souboru se aktivuje i automatické ukladani zmén. To je vétSinou nastaveno na 10 minut,
ale miZete si ho fidit sami tim, Ze kdykoliv kliknete na tlacitko UloZit v panelu nastrojl Rychly pristup.
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PRACE SE SOUBOR

Vyzkousejte si:

Otevrete si novy sesit, zapiste do burniky Al své pfijmeni.
UloZte soubor do své slozky pod ndazvem Typy souborl tak, abyste mohli tento dokument otevrit

v programu Excel 2003.

Automatické ukladani sesitu

Chcete-li si zobrazit nebo zménit dobu automatického ukladani souboru:
= Klepnéte na kartu Soubor.
=V rozvinuté nabidce vlevo dole klepnéte na polozku MoZnosti.
=V levé ¢asti okna vyberte tlacitko UloZit.

=V pravé ¢asti okna nastavte pozadované parametry a potvrdte OK.

-
Mo#nosti aplikace Excel, a3
- e~ 8 B B § W % N x
Obecné — vr s e o e e
H Umoiriuje pfizpusobit zplsob uloZeni seditd.
Vzoree
Kontrola pravopisu a mluvnice Uloiit sesity
Ulofit ] Ulodit soubonutamtademite Sibapiiace-Eice [~]
Jazyk Ukladat informage pro automatické obnoveni kaZdych min,
. Zachovatposemauo JLIcky ; Werzl pri zavreni bez uloZeni
Upresnit
Umisténi souboru automatického obnoveni: |C:\Users\teu\AppData\Roaming\Microsoft\Excef\ ‘
Prizpusabit pas karet Wchozi umisténi soubaord: |C:\User!\teu\Documents
Panel ndstroith Burhli nfistin

Obrazek 12
2.2 Otevreni existujiciho souboru

Existujici soubor miZete otevtit opét pres panel Rychly pfistup nebo pomoci pfikazu Otevrit v nabidce
karty Soubor. Pokud jste tento soubor otvirali v posledni dobé, najdete jeho ndzev v nabidce
karty Soubor — Naposledy otevrené.

2.3 Vytvoreni nového souboru

PFi vytvareni nového sesitu v programu Excel miZete volit ze tfi mozZnosti:
= Vytvoreni nového prazdného sesitu.
= ZaloZeni nového seSitu na zakladé existujiciho sesitu.

= ZaloZeni nového sesitu na zakladé Sablony.

~ ,

PRIKLAD
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PRACE SE SOUBO

Vytvoieni nového prazdného sesitu

V karté Soubor zvolte Novy a v Dostupnych sablondch vyberte Prdzdny sesit nebo pouzijte klavesovou
zkratku CTRL+N nebo tlacitko Novy v panelu Rychly pristup.

es 7

ZaloZeni nového sesitu na zakladé existujiciho sesitu
V karté Soubor zvolte Novy a v Dostupnych sablondch vyberte Novy z existujiciho.

Otevre se dialogové okno Novy z existujiciho seSitu a v ném vyhledejte pozadovany soubor, ktery ma
byt zakladem nového souboru. Soubor oznacte a klepnéte na Novy.

Zalozeni nového sesitu na zakladé Sablony

Sablony jsou predpfipravené vzory dokumentd nebo tabulek. Tyto vzory obsahuji preddefinované
vzorce, formdatované bunky tabulek tak, aby uzivatelé méli co nejméné prdce s Upravou vlastnich
tabulek.

Klepnutim na pfikaz Novy v karté Soubor se otevie moznost pouzit jako zdklad nového sesitu
nékterou z pfipravenych Sablon. Mlzete vyuzit nékterou z ukdzkovych 3ablon nebo (pokud jste
pfipojeni k internetu) vyhledat nékterou z mnoha Sablon uloZenych na webu office.com. Jsou zde
napfiklad rGzné formy pracovnich vykaz(, kalendard, osobnich a pracovnich rozpoctl, vyuctovani
vydaju atd.

EH9-®-1 5805 SesitS - Microsoft Excel 0
m Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplfiky
UloZit
Dostupné Eablony
UloZit jako
i v
B3 Otevitt > fat Domi
EF Zaviit I S I Iﬁ t
II'.I II'.I — II'.I
Informace
Naposledy Naposledy Ukdzkové  Moje sablony Novy z
oteviené oteviens Zablony existujiciho
£ablony
R Sabl i : -
e ablony na webu Office.com |‘u’yh|edat tablony na webu Office.com |ll.|
Tisk . - - = i E— P p—
\ \ \ — = \| o—
UloZit a ' ' E ' 1= = il v
= iy
odeslat T T T T T
- - Casové Dopisni a Formuldfe Plinovace Plany Pofady Rozpisy Sestavy Seznamy a
Napovéda rozvrhy specidlni jedndni kontrolni
papir seznamy
MoZnosti tkold
K = - [~ - [
O E \ \|E= \| EE
O E C %
Soupisy Vice kategorii Vykazy Vydétovani Rozpotty Kalendafe Nakupni Faktury
vydaji objednavky
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3 Praces listy

3.1 Prepinani mezi listy seSitu

Novy sesit v programu Excel ma tfi listy. Zalozky (ouska) list(l najdete v levé spodni ¢asti okna Excelu.

Klepnutim na ousko volite aktivni list.

3.2 Vkladani a odstranéni listU

Novy list pridate prikazem VloZit list, ktery najdete na karté Domd, ve skupiné Buriky — VioZit

Sedit5  Microsoft Excel TR

S R EIE —— - —
Soubor I Domid hiem’ RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplfiky
= TS EE—— | [==] [
.—I U PO P
. I:;v Calibri 11 A A EZa\amovat text Obecny - @ @ +m @
VioFit B 7 U-~-| 5~ & A~ Slouéit a zarovnat na stied = | B8~ 9, 00 | %2 ° | Podminéné Formitovat Sty VioZit |Odslranit Format
- - ’ - @ @ = ~00 %0 formatovdni = jako tabulku ~ bufiky "= - -
Schranka ia Pismo [F} Zarovnani [F} Cislo [r] 5 E"' Buriky
Al - £ B
- A | B | c | ] | E ‘ F <] H ! ‘ J K | L | Mo oZit sloupce listu P ‘ Q
2

Obrazek 14

nebo rychleji klepnutim na ousSko Novy v levé spodni €asti okna, pfipadné klepnutim pravym

OO et | Lst2 /1683 (7

tlac¢itkem mysi na ousko nékterého z listl a vybérem
v dialogovém okné VloZit z kontextové nabidky.

Pfipraven |

Viozit list (Shift+FL1)

Obrazek 15

Pokud chcete mit v kazdém nové otevieném sesitu pocet listll vétsi neZ tfi, mlZete nastavit novy
pocet listd v karté Soubor — MoZnosti — Obecné.

=
(Ll ~ © - (] Moznosti aplikace Excel - e — M
‘[ Soubor l Domd
e Obecné 3 ] . - - - T
— — ¥
l—.l_ % Calib €Ll Obecné moZnosti pro praci s aplikaci Excel
vzt By~ | — arce
o B m—— - ~
- Kontrola pravopisu a mluvnice Moinosti ufivatelského rozhrani
Schranka s N PR}
e UloZit Pfi vybéru zobrazit minipanel nastrojd O
06 Jamvk Povolit dynamicky nahled &
azyl
4 A | Barewné schéma: H
Upf it PR N Py y - i -
| presni Styl popisu ovladacich prvkd: |Zabrazavatv popisech ovladacich prvkd vysvetleni funkei lz‘
Pfizplsobit pas karet
Pii vytvifeni novych sesitil
Panel nastroji Rychly pfistup
Poudit pismo: |P|'smo textu EI
Doplfky
2 ) Velikost pisma: n
3 | Centrum zabezpedeni Wychozi zobrazeni pro nové lis n
[ 4| | Zahrnout pofet listd: ‘3 J
| 5 | s
6 Vlastni nastaveni systému Microsoft Office
7
T 4 UFivatelské jméno: |teu ‘
Obrazek 16
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List sesitu nebo i souvislou ¢i nesouvislou oblast listl (pfedem oznacenych) lze odstranit prikazem
Odstranit list, ktery najdete v rozbalovaci nabidce Odstranit ve skupiné Buriky na karté Domd.

Dalsi mozZnost je zvolit pfikaz Odstranit z kontextové nabidky (mifite na ousko listu, ktery chcete
odstranit a klepnete na pravé tlacitko).

3.3 Premisténi a kopirovani listu
Listy lze v seSitu pfemistovat nebo kopirovat. Nejsnadnéjsi je provadét tyto operace pomoci mysi.

Ousko listu uchopite levym tlacitkem a presunete. Stisknete-li pti tom klavesu Ctrl, vytvorite kopii.

Lze také na karté Domd kliknout ve skupiné Buriky na tlacitko Formdt a potom v Casti Usporadat listy
kliknout na pfikaz Pfesunout nebo zkopirovat list.

PFesunuti nebo zkopirovani listti do jiného sesitu.

s DS Listy, které chcete presunout nebo zkopirovat oznacte.
Pfesuncut nebo zkopirovat L
Pfesunout vybrand listy Na karté Domdi kliknéte ve skupiné Buriky na Formadt
Do sediitu: a potom v ¢asti Usporddat listy na pfikaz Pfesunout nebo
[Seditigs | zkopirovat list.

Pred list:
List1 {2}
Listl
List2
List3
(Presunout na konec)

V nasledujicim dialogovém okné vyberte v nabidce
Do sesitu nazev seSitu, do néjz chcete listy presunout
nebo zkopirovat. Cilovy sesit musi byt otevieny. (MlzZete
zvolit i novy prazdny sesit.)

Nezapomernite zaskrtnout Vytvorit kopii, pokud chcete
zachovat list i v plvodnim sesité.

Wytvofit kopij

[ o ][ Storno ]

Listy, které presunete nebo zkopirujete do jiného sesitu,
prevezmou format (pisma, barvy a efekty motivu), ktery
plati pro cilovy list.

Obrazek 107

3.4 DalSi moznosti formatu listG

— Seditld = Microsoft Excel |1

Zména barvy zaloZek listt

e Zobrazeni  Doplfiky

e W Erzatamovat tet Obeeny E 7! o = v ev s . v s
Ve j' BLL 15 H i @5‘“““‘"”‘“""“"""‘@' % 00| 38 &3 l:rmil:lénf'ukellbulku'but'\kv' Pro |epSI Odllsenl Je mozne pro
s 2 m— e 0 { Vet ouska listll nastavit r(izné barvy.

30| visks Fadku.

e e S e s e K tomu opét vyuZijete kartu Domd,
& skupinu  Buriky - Formdt -—
=] < .| Usporddat listy — Barva karty.
3 po
5 « | Zadmek listu
35 |
é ' “I“I;S ool Kazdy list nebo skupinu
38 | v s . o o v
= ) acenych listd muzZete
40, EEN FEEEER . , ,
= [ [mioes- zamkno proti dpravam.
43 Y——— v . v
“ Potfebnou funkci ete opét na
% karté Domd, ve skupiné Bunky —
";'»\LMIMMU e - /W w1

Formdt — Zamek.
Obrazek 18
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V nasledujicim dialogovém okné zvolite heslo a predevsim nastavite  Uzamknout list

RS

akce, které mohou ostatni uzivatelé s listem provadét. Po potvrzeni | ] uzsmknoutlist a obsah uzaméemjch bungk

budete pozadani o zopakovani hesla. Heslo k odemknuti istu:

Pfi snaze o nepovolenou Upravu se objevi informacni okno

[¥] Wybrat odemknute buriky

Odemknuti listu provedete opét vkarté Domd, skupiné Buriky, %E:::gg:::::ﬂ';‘;e

nabidce Formdt — Zamek — Odemknout list. | Formatovat Fadky
[ Wiagit sloupce

. v v . , [ iozit Fadky

Musite samoziejmé znat heslo k odemknuti. [ Viodit hypertextové odkazy
[ odstranit sloupce

[ odstranit fadky

Akce povoleng vem uZivateldm listu:

o uzamknuti listu. [l vybrat uzaméené burky ]

| »

m

[ o || stono

Sejte si Obrézek 19
Vyzkousejte si: raze

Otevrete novy prazdny sesit. Pridejte do néj dalsi listy. Prejmenuijte listy podle vzoru.

M 4 » M| Grafl ./ Tabukal .~ Tabulka2? .~ Tabulka3 .  Graf2 | Graf3 ./ %]

Presunite listy v poradi Tabulkal, Grafl,Tabulka2, Graf2, Tabulka3, Graf3.

Nastavte barvu zalozZek listl podle vzoru.

oA M IREIT= Grafl APl Graf2 JMEFTM=El® Graf3 . ¥

Vyzkousejte si zamknuti listu Tabulka 2. Nepovolte uzivatelm listu Zadnou akci.
Zkuste zapsat data do bunék tohoto listu.

Odemknéte list a pokus zopakujte.
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4 Pracesokny

OP Vzdélavani

pro konkurenceschopnost

4.1 Usporadani oken na obrazovce

Pokud mate otevieno vice seSitl, vidite pravdépodobné jen jeden. Pfistup
k dalsimu otevienému seSitu mate pomoci karty Zobrazeni, skupiny Okno —

Prepnuti okna nebo také pomoci kldvesové zkratky Ctrl+ Fé6.

Jednotlivé sesity si ale mlZete na obrazovce usporadat tak, Ze je uvidite

soucasné.

Na karté Zobrazeni stisknéte ve skupiné Okno tladitko Usporddat vse.

Uspofadat ckna @Iéj

Uspofddat

le sebe:

() Vodorovné
©) svisle
() Ma sebe

[ Ckna aktivniho seitu

V nasledujicim dialogovém okné vyberte pozadovanou volbu uspofadani oken.

4.2 Zobrazeni listd jednoho sesitu ve vice oknech

Obrazek 20

Pro zobrazeni rdznych listl jednoho sesitu soucasné je mozné pouzit nasledujici postup:

Na karté Zobrazeni, ve skupiné Okno stisknéte nékolikrat tlacitko Nové okno (o jedenkrat méné, nez
kolik chcete vidét listl). Napriklad mate-li v sesité tfi listy, stisknéte tlacitko dvakrat.

Na karté Zobrazeni — skupiné Okno zvolte Usporadat vse.

V dialogovém okné vyberte nékterou z moZnosti a také zaskrtnéte volbu Okna aktivniho sesitu.
Zobrazi se vSechna okna sesitu. Kliknutim do kteréhokoliv z nich je mizZete editovat.

FEEEER A e — - icroson e T I
Domd  Viofeni  RozloZenistrinky  Vzorce  Data  Revize | Zobrazeni | Doplfiky = g
% I@ = Pravitko Badek vzored Q @ E % 3 Rozdélit | [Y)Zobrazit vedie sebe E? 5
o] = skt @] synchronni posuv §
Normalné|Rozioseni  Zobrazit Viastni  Cels & mizca @] zahiav Lupa 100% Piejitna | Nowé Uspofadat Ukotvit Ulesit pracovni Prepnout | Makra
strinky konce stranek | zobrazeni obrazovka _— — vjbér | okno  vie  phisky~ [ Zobrazit | Bfd Obnovit pozici okna -
Zobrazeni sesitd Zobrazit Lupa Okna Wakra
AL - |
Sesit2i1 = @ = Sesit2:5 Sesiti3
4 A | B | c | o [ € F 3 4 A B c D E F 7] A B C D E F
1 1 | 1 1
L2 | L2 2]
LE) | LE) | LE) |
L&) | L&) | L &) |
L&) | L &) | L &) |
L) | L | LG |
2 2 2
L8 L8 L8|
9 a a
(o] W v st Tt 7Lt St W v v Listl STistD 7 Lists S
=S Sesit2id Sezit2:2
12
fa] P A | B c D E F P A | B c | o E F
=y 13 1
[14] (] & |
[15] (s & |
|16 | a2l
17 17 5
[ 18] 8 5
(12 Mo =
{20 || 2o & |
21 L 5 —t
21 9
W v W skl “list2 | List3 ¥ 2[4 [ » . o v v pistl <lst? stz ¥d WOy v Listl Slist? list3 o~ ¥d
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4.3 Rozdéleniokna

Rozdéleni tabulky na dvé casti

U dlouhych nebo rozsahlych tabulek je ¢asto potfeba vidét dvé casti tabulky najednou. Pokud jsou
kazda na Uplné jiné pozici, nevejdou se na jednu obrazovku. Existuje moZnost rozdélit jednu tabulku
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(list) na dvé casti tak, Ze s kazdou z nich je moZné pracovat samostatné. Pfitom zména, kterd bude
provedena v jedné Casti, se okamzité projevi i v ¢asti druhé.

Umistéte kurzor tak, aby byl tésné pod fadkem, kde ma byt list rozdélen.

V karté Zobrazeni, skupiné Okno, klepnéte na tlacitko Rozdélit.

HEHY- -5 EE- Sesitl - Microsoft Excel

BB oomi  vioioni  Rosioienistrinky  Veorce  Dote  Revze | Zobrazeni | Dopliky

B | = pravito B Rioekzorcs | € el bl B = T =

pomding R:tfgﬂnik:‘( knf:ﬂ:srtarzajiek z:k‘zar:tzr;i nbr‘;ezlnévka MiiZka Zinlavi et el PFE’JIT“HE : p:;fdat g;sglg [ Zobrazit ' [44 Obnovit pozici okna Ulﬂi:;’tﬂn‘,ﬂvm’ p?:nn:vm

Zobrazeni seiitd Zobrazit Qkno
A1 - (= A3
A B [ ¢ | o I— [ ¢ ] G H [y ok [ [ om N o

| 1| Iméno firmy Kontinent Den

| 2 | 1 firma1 5.8.2011 Pondéli

3 2 Evropa 6.8.2011 Utery

4 3|firma 2 Evropa 7.8.2011 Stfeda

[ 5 | 4 firma 4 Evropa 8.8.2011 Ctvrtek

| 6 | 5 firmas Evropa 9.8.2011 Patek
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EH9- 0 058YRa: ﬁ/Objevi se tucna plastickd ¢ara — pricka, kterd rozdéluje tabulku
E!:I Domd Vlozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize v v s . , o v v v s ,

= | = — na dvé casti. Nyni miZete pracovat s kazdou ¢&asti tabulky
Pormsio|todoient | zobrast | Monni | cels | 7] wrka g fam ‘ nezavisle. Rozdéleni zrusite opétovnym klepnutim na Rozdélit.
Zobrazeni seitd
I (- %3 Z . o oy vy .y v
N i S — Stejnym zpGsobem muzete tabulku rozdélit ve svislém sméru,

= 1;;?;2"1"“’2“‘;2" Datum__jben __ pokud umistite kurzor vedle sloupce, kde chcete umistit délici
3 2 firma 2 vropa 6.8.2011 Utery N9 v v/ Ve

= TR T pricku, a opét klepnete na tlacitko Rozdélit.

Obrazek 23

vrv

Rozdéleni tabulky pomoci ukotveni pficek

s v

Zejména u dlouhych tabulek se mUze snadno stat, Ze horni fadek (zahlavi tabulky) neni vidét, protoze
pravé mate kurzor na fadku napfiklad 150. Jestlize potrebujete zjistit, jaky ma konkrétni sloupec
nazev (zahlavi na 1. fadku tabulky), musite se vratit. Excel umoznuje nastavit pricky, které ukotvi
napfiklad hlavi¢ky sloupct nebo radkl a dal se v tabulce libovolné pohybovat.

Nastavte se kurzorem v prvnim sloupci listu tak, aby byl kurzor umistén tésné pod radkem, ktery ma
byt ukotven.

vsv

V karté Zobrazeni, skupiné Okno zvolte Ukotvit pricky a z nasledujici nabidky si vyberte poZadované
ukotveni.

EH9-e- =S &dF =8 |- Segitl - Microsoft Excel
m Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplfiky
: i
% I@] Pravitko Rédek vzored Q @3 E %
Mormainé Rozlofeni  Zobrazit | WViastni Celad Miizka Fahlavi Lupa 100% FPfejitna | Mové Uspofadat|Ukotvit
strdnky konce strdnek zobrazeni obrazovka wbér okno vie pidky =
Zobrazeni seditd Zobrazit % Ukotvit pfitky
- UmoZfiuje ponechat zobrazené fadky a
A2 i ( I~ | 1 sloupce pfi prochazeni zbyvajici €asti listu,
_ A B | c ] o | E F % Ukotvit horni Fadek
- _ N UmoZfiuje zobrazit prvni fadek pfi
1 Jméno firm' Kontinent | Datum Den prachazeni zbyvajici €asti listu,
2 1lfirma 1 Evropa 5.8.2011 Pond&li Ukotvit prvni sioupec
3 2 firma 2 Evropa 6.8.2011 Utery % UmoZfiuje zobrazit prvni sloupec pfi
A | . " rochdzeni zbyvajici €asti listu.
4 3 firma 3 Evropa 7.8.2011 Stieda P wa
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Zruseni ukotveni umozZni menu Okno — Uvolnit pricky.
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5 Pracevtabulce

5.1 Zadavani novych dat

5.1.1 Zadavani dat z klavesnice

Data zadavame vzdy do aktivni buniky. MdZeme zadat tyto druhy dat:

= Textovy fetézec — mlze obsahovat jakékoliv znaky. Text se v burice standardné zarovnava
k levému okraji bunky.

= Cislo — obsahuje jakykoliv tidaj sloZzeny z &islic 0 az 9. Mohou byt doplnéna znaménky + a —
pred &islem, nebo desetinnou ¢arkou. Cislo je mozné pfi zapisu doplnit mezerou a symbolem
K¢, napriklad 1,50 K& (je-li nastaveno ¢eské prostiedi ve Windows). Cislo se standardné
zarovnava k pravému okraji buriky.

= Datum nebo €as — zadava se v pfedem stanovené formé. Excel pracuje s datem a ¢asovymi
Udaji rovnéz jako s Cisly. Pfirozend forma je v Ceském prostredi den, mésic a rok zapsané Cisly
a oddélené te¢kami nebo lomitky napfiklad 15.8.2012 nebo 15/8/2012.

Casy se zapisuji oddélené dvojtec¢kami, napiiklad 11:25:03.

= Vzorec — zacina vidycky znakem ,=". VSe, co je za rovnitkem, je definice vzorce.

Potfebujete-li zadat zlomek a zapisete jej jako naptiklad 2/6, z tohoto zapisu se vytvofi datum 2.6. Je
to dano lomitkem, které je v Excelu povazovano za oddélovnik data. Pro vloZeni zlomku je nutné
nejdrive zadat celé Cislo, mezeru a nasledné zlomek — napf. 0 1/2. Vyssi zlomky se automaticky
zjednodusuji, naptiklad zapis 0 145/6 bude po zadani vloZeno jako 24 1/6.

Pokud potfebujete rychle vloZzit aktualni datum, pouzijte CTRL + ;.

Po zapsani dat do buriky se soucasné objevi v Rddku vzorct. V Rddku vzorci vlevo jsou umisténa
— tlaéitka Storno, Zadat a Vliozit

I - - = . " v e

[x] U funkci. Tato tlacitka se pouzivaji

w VioZeni RozloFeni stranky Vzorce Data Revize Zobrd sz , v
reu pro vkladani dat pomoci mysi.

: [ catibri T AN == B S Zalamovat te L, . .
By~ | | | Potvrzeni zapisu dat do bunky je
VloZit - | i T Al ===\ iE | B Ei v s P o o

Pty |BZU-|E- [ A ESE[FF| Mt noyng provést fadou zplsoba.
Schranka & Pismo =~ I Zarovnani
D2 ~C A v s g .

2 A | 8 | c~F To G P Ikona Zadat v fadku vzorcl
E J
2] 225 ” I
3|
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i zpUsoby zapisu dat do bunky:

Enter — potvrzeni zapisu a presun o jednu bunku doll (Ize zménit na automaticky presun
do levé, pravé i horni buriky v nabidce Soubor — MoZnosti — Upfesnit — MoZnosti uprav),

stiskem klavesy Tab — kurzor se prfesune do bunky vpravo,
pomoci kurzorovych Sipek,

potvrzeni ikonou Zadat v fadku vzorct (obr. 25),
klepnutim mysi do jiné buriky,

Ctrl + Enter — vloZeni do vSech bunék oznacené oblasti,
vloZeni ze schranky,

vloZeni pretazenim mysi.

Vyzkousejte si:

Otevret

e si novy sesit. Vyplite bunky podle vzoru:

text

Itext

| 311

14:29:32 éas

141,23 &islo
2.2011 datum

3/4 zlomek Prohlédnéte si zarovnani v burikach.

Nastaveni formatu ¢isel a ¢asovych udaju.

Formaty datovych a ¢asovych Udajl a Cisel, které je mozné pouZivat v Excelu, zavisi na aktudlnim
nastaveni narodniho prostfedi v operacnim systému Windows. Chceme-li si je prohlédnout, pfipadné

zménit,
1.
2.

zvolime nasledujici postup:

Start — Ovladaci panely

Podle verze Windows dale vyberte nékterou z moznosti :

- Mistni jazykova nastaveni,

- MozZnosti data, ¢asu a mistniho nastaveni jazyka,

- Hodiny, jazyk a oblast,

- Oblast a jazyk.

V nasledujicim dialogovém okné si pak mlzZete prohlédnout nastaveni téchto formata,
pfipadné je zménit.

~ y
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<
—
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& Oblast a jazyk [ = T & Viastni format |
Formaty ‘ Misto | Klavesnice a jazyly I SplE'lval
Format:
[Eestina (Ceslc repubiica) -] Kladne | 123456 789,00 Zéporne | 123456 789,00
Formaty data a Casu
Krétky format data: Id.M.rm ']
Desetinny oddélova&: L -
Dlouhy format data: ld.MMMM reer ']
L L Pocfet desetinnych mist: [2 v]
Krdtky format Easu: [H.‘mm V]
Hl e -
Dlouhy formt asu: IH.‘mm:ss QOddeélovaf skupin &islic: -
Prvni den tydne: lpondéli | Seskupovidni gislic: [IB 456 789 ']
Co znamend tento zdpis? ‘ Zaporné znaménko: -
Piklady ' Formét zapomého &isla: [ -]
Krétky format data: 2022012
Dlouhy format data: 20. dnora 2012 ‘ Zobrazovat tvodni nuly: [0'7 v]
Krdthky format £asu: 9:04 I QOddélovat seznamu: -
Dlouhy format casu: 9:04:22 1 Jednotleowy systém: [Metrl'cky" v]
e ——
' Standardni islice: (0123456789 -]
Pfejdéte na web a ziskejte dalf informace o zméndch jazykd a formdtd i . e "
mistnich nastaveni. | Pouivat nativni &islice: [ledy V]
Vychozi nastaveni €isel, mény, €asu a data obnovite kliknutim
[ ok ][ Somo ][ Pouzi | na tlatitko Pdvodnt. L
. 1 [ ok [ stmo ][ pousit

Obrazek 26

5.1.2 Rady, seznamy, vlastni seznamy

Do tabulky je mozné vlozit nékteré textové nebo Ciselné Gdaje a snadno je rozvinout, tedy vytvaret
seznamy (v pfipadé textl) nebo Ciselné rady (v pripadé Ciselnych udaja).

Excel ma nékteré preddefinované seznamy a rady:

= dnyvtydnu, = fimské cislovani,
= zkratky dn v tydnu, =  datum,
=  meésice, =  ¢islo

Vytvoreni Ciselné fady

Zapiste napfiklad do bunky A1l cislo 1 a do buriky Bl cislo 2 (je tfeba potvrdit udaj v burnce,
napf. prechodem na jinou buriku), oznacte obé buriky a presunte kurzor do aktivniho bodu burky B1
(pravy spodni roh — kurzor se zménil ze silného svétlého ktize na slaby cerny). Stisknéte levé tlacitko
mysi a tahnéte v fadku. Po uvolnéni tlacitka se automaticky doplni ¢iselnd rada.

Pokud napisete do buriky napfiklad Cislo 1, podrzite klavesu
CTRL, uchopite aktivni bod burnky a tdhnete pomoci levého
tlacitka mysi, vytvofi se Ciselna rada v zavislosti na sméru,

kterym se posouvate mysi.

Stejné jako fadu Cislic muUzZete vytvofit i datovou fadu,

napfiklad 1.1.1999, 2.1.1999 atd.

Obrazek 27
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MuUzZete také zaloZit fadu zacinajici naptiklad cisly 3, 6, fada se doplni podle logického klice, tedy
budou nésledovat ¢isla 9, 12, 15 atd.

Pozndmka: Pokud pouze uchopite aktivni bod a tdhnete mysi, kopirujete prosty obsah buriky,
v naSem pfipadé Cislo.

Seznamy

Napisete-li do buriky naptiklad leden, uchopite aktivni bod a se stisknutym levym tlacitkem tdhnete
mysi zvolenym smérem, automaticky se vytvofi seznam nasledujicich mésica.

Kromé vyuziti pfeddefinovanych seznamu je mozné si vytvofit i seznamy vlastni.

Zvolte kartu Soubor, polozku MozZnosti, dadle Upresnit a témér na konci nabidky najdete oddil Obecné
a v ném tlacitko Upravit vlastni seznamy.

Klepnete-li na tlacitko Pridat, muizete vytvofit vlastni seznam, ktery se bude chovat stejné jako
seznamy preddefinované.

B
MozZnosti P
Vlastni seznamy |
Vlastni seznamy: Polodky seznamu:
o | | Excel & [ Fridat
Pe, Ut, 5t, Ct, P&, So, Ne Word
Fond&li, Utery, Stfeda, Ctvrtek, Patek, Sobot Access Odstranit
1, 2,3, 4,56,7,8,9, 10,11, 12 Dutlook
leden, anor, bifezen, duben, kvéten, derven, Fublisher
PowerPoint
- -
Importovat seznam z bunék: Importovat
[ ok ][ stomo |

Obrazek 28

Vyzkousejte si:

Vyplite pouze prvni fadek tabulky podle vzoru a pomoci prace se seznamy a ciselnymi fadami
doplrite dalsi radky:

~ 5
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4 A | 8 | ¢ | o E | F
1 1 firma 1 Evropa 5.8.2011 Pondéli 30. tyden
2 2 firma 2 Evropa 6.8.2011 Utery 30. tyden
3 3 firma 3 Evropa 7.8.2011 Streda 30. tyden
4 4 firma 4 Evropa 8.8.2011 Ctvriek 30. tyden
5 5 firmas Evropa 9.8.2011 Patek 30. tyden
6 6 firma 6 Evropa 10.8.2011 Sobota 30. tyden
7 7 firma 7 Evropa 11.8.2011 Nedéle 30. tyden
B 8 firma 8 Evropa 12.8.2011 Fondé&li 31. tyden
9 9 firma 9 Evropa 13.2.2011 Utery 31. tyden
10 10 firma 10 Evropa 14.8.2011 Stfeda 31. tyden

Napovéda: Ve sloupci F napiste do burky F1 30. tyden, opustte buriku, potom stisknéte klavesu CTRL,
uchopte aktivni bod buriky F1I a tdhnéte do bunky F7. Uvolnéte CTRL, opustte buriku a potom
uchopte jeji aktivni bod levym tlacitkem mysi a potahnéte do buriky F10.

5.2 Editace Udaju v burice

Prepsani bunky, vymazani obsahu

Jestlize chcete Udaj v burice pfepsat Uplné jinym Udajem, vyberte pfislusnou bunku a pfimo napiste
novy Udaj a potvrdte. Pro vymazdani obsahu buriku vyberte a stisknéte kldvesu Delete.

Uprava obsahu buriky

Chcete-li zménit ddaj v bunce pouze castecné, napriklad opravit chybu vtextu, volte jednu
Z mozZnosti:

= poklepejte do bunky a provedte patficné zmény,
= oznacte bunku, klepnéte na klavesu F2 a provedte zménu,

= oznacte buriku a editujte udaj pfimo v radku vzorca.

Vyzkousejte si:

V listu programu Excel zapiste nasledujici udaje: [a)
- Opravte data vtabulce F— — —r= j

Jméno | Pfijmeni |Cas podle vzoru, wyugijte |Jméno  Prijmeni Cas 4

Jan Maly L0715\ \iechny mosnosti pro |[)an Bily 1:07:15 ’E

Adam Klusak 1:08:00] (pravy obsahu bunék. | Petr Klusak 1:08:00

Karel Movik 1:08:24 Karel Musil 1:08:24

Soubor uloZte do své slozky pod nazvem Editace udajd.xIsx.
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Zobrazeni obsahu buriky

Jestlize piSete v Excelu Cislo, které presahuje Sitku sloupce, program se automaticky pokusi rozsifit
sloupec tak, aby se do néj ¢islo veslo.

Pokud pisete do bunky delsi text, bude presahovat pres jeji okraj do ndsledujicich bunék. Pokud je
sousedni bunka obsazena jinym Udajem, nebude presahujici ¢ast textu v tabulce vidét, ale jestlize si
bunku oznacite, uvidite cely jeji obsah v fadku vzorca.

Chcete-li, aby byl vidét cely text i v tabulce, musite bud’ rozsifit sloupec, nebo nastavit zalamovani
textu v bunce.

Pohyb v tabulce

V Excelu se po bunkach mQzeme pohybovat nejcastéji mysi nebo pomoci klaves nebo klavesovych

zkratek.

Kurzorova klavesa Posun o jednu bunku danym smérem

CTRL + kurzorova klavesa PFesun na konec nebo zacatek bunék v listu

HOME Pfesun na prvni buriku v Fadku

CTRL + HOME Pfesun na prvni buriku v listu

CTRL + END Pfesun na posledni burku v listu

Pg Up Posun o obrazovku nahoru

Pg Dn Pfesun o obrazovku dol(

F5 V dialogovém okné muZete presné zadat, kam se presunout

5.3 Oznacovani bunky, oblasti bunék

Oznacit oblast znamend vybrat buriky, se kterymi se ma ndsledné provést néjaka operace. PouZiva se
hlavné pti formdatovani nebo kopirovani bunék.

Oznacena muZe byt jedna burika (naptiklad A1), nebo oblast bunék. Jednoduchou oblasti se rozumi
skupina sousednich bunék v listu. Nesouvisla oblast se sklada z nékolika jednoduchych oblasti. Vybér
oblasti se provadi mysi nebo pomoci klavesnice.

Obvyklé zplsoby oznadovani oblasti:
Souvisla oblast

= Klepnete do prvni buriky oblasti, podrzite levé tlacitko a tdhnete do posledni buriky oblasti.
= Klepnete do prvni buriky oblasti, podrzite klavesu Shift a klepnete do posledni buriky oblasti.

Souvisla oblast bunék se oznacuje adresou prvni a posledni buriky oblasti, oddélenymi dvojteckou
(napriklad B3:C15). Pokud je oznacena oblast, stisk kldvesy Enter nebo Tab posouva kurzor bud ve
sloupci, nebo v fadku vybrané oblasti.
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Pro oznaceni celého fadku Ci sloupce staci klepnout na zahlavi daného fadku nebo sloupce (Cislo
fadku nebo pismeno sloupce).

Oznaceni vice radkd nebo sloupcl se provadi tazenim mysi v zahlavi dotyénych fadkd ¢i sloupct.
Stejné tak muZete klepnout na zahlavi prvniho fadku ¢i sloupce oblasti, podriet klavesu Shift
a klepnout na posledni.

Pro rychlé oznaceni tabulky v listu staci klepnout do kterékoliv burnky v tabulce a stisknout CTRL + A.
Pokud se tabulka neoznaci véetné prvniho radku (zéhlavi), znovu stisknéte CTRL + A.

Chcete-li vybrat vSechny buriky listu, miZete pouZzit klavesovou zkratku CTRL + A s kurzorem
umisténym kdekoliv v listu mimo vyplnénou oblast bunék, nebo klepnout mysi na prisecik zahlavi
radku a sloupce.

FON™ B AR R EN
w VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Dop
L & R—
I Calibri

-

i

Il
il (i)
¥

| ghlamovat text

VloZit o B 7 U-~-| =E = |'§§ is ESIouEitazarovnatna stied
Schranka e Zarovnani
F14 -
4 A | 8 | pe=~ | £ | ' F ] & |
_3 |
a Zahlavi sloupce
5 |
6 Prasecik zahlavi fadku a sloupce
7
DN
1| Zahlavi Fadk
1 Vi
10 u
11
12
Obrazek 29

Nesouvisla oblast

Oznacte nejprve jednu oblast, stisknéte klavesu Ctrl a tazenim mysi vyberte dalsi oblast, pfipadné
dalsi oblasti. (Nesouvislé oblasti nejdou presouvat ani kopirovat.)

5.4 Kopirovani, presun a mazani oblasti

Pfesun a kopirovani oblasti nebo jednotlivych bunék mulzete provadét na jednom listu, na rdznych
listech nebo i na rlznych seSitech pomoci ikon Kopirovat, Vyjmout a VioZit ve skupiné Schrdnka
na karté Domd.
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- Vyjmout
W/\f stranky Vzorce Data R
e iy ¢ = =) 3
N\ B‘,Koplrovat A-l===|== 8
Pismo [P Zaroy
D v -
I VloZit C £ |
| 4] A L d c ] D E
3
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Oznacte oblast, kterou chcete presunout ¢i kopirovat.

1. Vpfipadé presunu oblasti klepnéte na tla¢itko Vyjmout (muZete také pouZit kldvesovou
kombinaci CTRL + X nebo pravé tlacitko mysi a pfikaz Vyjmout. Chcete-li oblast kopirovat, vyberte
tlacitko Kopirovat (ptipadné CTRL + C nebo pravé tlacitko mysi a Kopirovat).

2. Oznacena data se uloZila do schranky. Okolo oblasti zacne blikat tenka prerusovana cara, ktera
znazornuje, které buriky jsou umistény ve schrance.

3. Pro vloZeni dat do nového mista staci klepnout do prvni bufiky nové oblasti a potom na tlacitko
Viozit (CTRL + V nebo pravé tlacitko mysi a volbu MoZnosti vioZeni — VioZit). Pokud chcete oblast
ze schranky vlozZit na jiny list nebo do jiného souboru, staci kliknout na ousko listu nebo otevfit
patficny soubor pred pfikazem VloZit.

Dalsi moznosti prace se schrankou

@l - -0 VloZeni obsahu schranky na novou pozici je moiné také tak, Ze
- klepnete na rozbalovaci tlac¢itko pod ikonou VioZit ve skupiné
| coma || schranka
@ & catibri | Ve spodni &sti se rozbali nahled moznosti pro rizné druhy vklddani
Ey - a mlzete si vybrat, jak ma vypadat vysledek a jaky ma mit format
VioZit o B 7 | (obr.31).
VioFit Pokud po vloZeni pfesto neni tabulka podle vadich pozadavk(, mizete
Il Bass Bran B E= ji ihned upravit ptes tlacitko
s o5 =
= || | Jx | | Jf‘l @ MoZnosti vloZeni. Némecko 7
|_ Ty Py Itdlie 2
| | "|:3|'| ||£E|| Paleta mozZnosti vkladani je Framcr 5
1 wiozit hodnoty velmi Siroka, nejpouzivanéjsi >
ey = jsou tyto volby:
123 k] ve . .y
| ‘_I ‘ﬂ ‘_uxﬂ VloZzit - jestlize chcete
Dalsi moFnosti wloZeni | z plvodnich bunék prenést jen
w | | o= = = jejich obsah, zvolte ikonu
| %] [==] (] i1 |
Vzorce.
i WioZit jinak... Viosit hodnot kud cheet Dalii moZnosti vioZeni |
ozit hodnoty - pokud chcete %) 2] & [E
Obrazek 31 zvzorch vloZit jen vysledné
hodnoty, pouZzijte ikonu Obrazek 32

Hodnoty, pfipadné Hodnoty a formdtovdni Cisel, aby se
u kopirovanych cisel zachovaly napfiklad symboly (K¢) nebo pocet desetinnych mist.
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Dalsi moZnosti vloZeni

Chcete-li misto tabulek na nové misto nakopirovat pouze formatovani tabulky, zvolte prvni tlacitko
Formdt. Zvolite-li Obrdzek, tabulka se na vysledné misto vloZi jako obrazek. Tato volba je vhodna
napftiklad pfi pfenosu mezi aplikacemi.

Kopii formatu lze snadnéji provést pomoci ikony Kopirovat formdt ve skupiné Schrdnka.

m o Kliknéte na buriku (oblast bunék) s poZadovanym formatem.

¥ Na karté Domd, ve skupiné Schranka, kliknéte na tladitko Kopirovat formdt.
= Ga Tazenim mysi prejedte pfes buriky, kde chcete format aplikovat.

Takto kopirujete format jednordzové, to znamend, Ze po oznaceni prvni skupiny
bunék jiz neni mozné format poutzit. Jestlize na ikonu klepnete dvakrat, kopirovani
formatu se zapina trvale. Zruseni lze provést bud kldvesou Esc, nebo opétovnym
poklepanim na tlacitko Kopirovat formdt.

Schranka

Obrazek 33

Ndstroj kopirovani formatu je vyhodny zejména proto, Zze umoziiuje kopirovat z bunky do bunky fadu
vlastnosti:

= formdt pisma,

=  zarovnani v bunce (napr. také sloucené burky, zalomeni textu apod.),
=  barevnou vypln,

= ohraniéeni buriky,

= (Ciselny format bunky,

= zamek,

=  podminéné formatovani.

Obsah schranky

V Excelu 2010 zGstavd obsah zkopirovany do schranky nejen [EEEml] coma | wiozen:

k bezprostfednimu vloZeni, ale uchovava se i pro pozdéjsi vkladani. é; _ || canbr @akiaani te
. .. N . . . viem oy | B 7w - i
Ve schrance zGstavd az 24 dfive vyjmutych nebo zkopirovanych bunék, | sivanea (=) |
tabulek ¢i jinych objekth. MUzZete si je zobrazit klepnutim na spoustéci Sipka nshorug - (=
v s s . s v o 4 724 — Schranka -
tlacitko v pravém dolnim rohu skupiny Schrdnka na karté Domda. @ = =
ViaZEit vie & Vymazat vEe
Klikne =T = p =]

Vsechny objekty jsou sefazené od nejstarSich (dole) po naposledy | vt
umisténé (nahore). Vedle kazdého objektu je rozbalovaci tlacitko, které
nabizi moZnost VlozZit nebo Odstranit.

V nabidce jsou také tlacitka VlozZit vse pro vloZeni vSech objektd
umisténych ve schrance a tlaéitko Vymazat vse umozZiujici smazat
veskery obsah schranky.

L

% Viezit

v 1z v . .oy . < Odstranit
Obsah kazdé oznacené bunky nebo oblasti m{zZete smazat klavesou Del e

nebo si mlzZete vybrat, co chcete smazat na karté Domu ve skupiné

Upravy pod tlagitkem Vymazat. Obrazek 34
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Presouvate-li data v ramci jednoho listu, je lepsi postupovat nasledovné:

MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

Oznacte oblast bunék, kterou chcete pfesunout (lze i pro jednu buriku). Uchopte vybranou oblast
za jeji hranici — najedte kurzorem mysi kamkoliv na okraj oblasti nebo burky (kurzor se zméni
na krizek se Sipkami). Mysi pfesunite oblast ¢i bufiku na novou pozici.

Kopirovani muiiZzete provadét stejné jako presun, ale navic musite drzet klavesu CTRL:

Oznacte oblast bunék, najedte na okraj, az se kurzor zméni na ktizek se Sipkami, stisknéte klavesu
CTRL a tdhnéte se stisknutym levym tlacitkem na misto, kam oblast ¢i bunku chcete zkopirovat.
Nejdrive uvolnéte tlacitko mysi a potom teprve kldvesu CTRL.

Vyzkousejte si:

Vytvorte v novém sesitu programu Excel od bunky A3 ndasledujici tabulku:

A A | B | C | D |
| 3 | Crtleti Pibylo Odeslo Celkova bilance |
4 1. 15 6 9,
5 |2, 21 3 18,
6 3. 1 1 10,
7 |a. 5 6 -1

g8 |celkem 52, 16 36

Zkopirujte prvni radek tabulky od buriky F8.
Zkopirujte celou tabulku na List3, od burky Al.
Na listé List1 presurite celou tabulku tak, aby zacinala v bunce Al.

Odstranite posledni radek.
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FORMATOVANI B

6 Formatovani bunék

Ve

Mate-li rozsahlejsi Ci slozitéjsi tabulky, je vhodné upravit format bunék (zvétsit pismo, pouzit barvu
vyplné, zarovnani textu, ohranicit nékteré bunky a podobné). Vysledny dokument pak bude
prehlednéjsi a srozumitelnéjsi.

Vsechny zmény se vztahuji vidy k aktivni bunce, pfipadné k oznacené oblasti bunék.

Formdtovani patfi mezi nejzakladnéjsi dpravy tabulek, moZnosti formatovani jsou dostupné
na zacatku karty Domdi, ve skupinach Pismo, Zarovndni a Cislo.

Vétsina nejbéznéjsich funkci je pfimo na tlacitkdch jednotlivych skupin, dalsi najdete v dialogovém
okné Formdt bunék, které se otevie klepnutim na Spoustéc dialogového okna v nékteré z téchto
skupin.

Dialogové okno obsahuje kompletni nabidku formatovani:

m Dami l VloZeni RozloZeni stranky Wzorce Data Revize Zobrazeni Vivojar Doplfiky Print2PDF
& vyimout calibri T Sizalamovat text Obecny -
53 Kopirovat ~ B ) ‘ -
VloZit - - & ted - - g =0 ,00 | Podminéné
2% kopirovat format B I | &r A 5 sloutit a zarovnat na stfed @ o 000 | % 4.n formatovani
Schranka a [ Zarovnani A Cislo A
120 - (= N
A | 8 [ ¢ | o [ e | F N6 | v | | 1 | &~ L [ m [ N
1 :
T Format bunék e |
3 Zislo | Zarovnani Chraniceni | Vyplri | Zamek. |
|G} Pismo: Fez pisma; Yelikost:
151 [albri [obyEeing i
6 T i NRE -
7 T Calibri { 3 Kurziva a
r_u ; Tutné 10
8 Hr Albertus Tund kurziva
g T albertus Extra Bold ; ; 12
= T albertus Mediom j ﬂ 14 ﬂ
10| PodtrZeni; Barva:
= [Fadne =] [ 7 Homs
12, Efekt Hzhed
13 o n
H [ Predkrtrté
1 ™ Horni index AaBbCivy7i
&= ™ Dolni index
16
17
18 Toto je pismo TrueType, Stejné pismo bude pouZito na tiskarné i na obrazovee,
10
Obrazek 35

K dispozici jsou zalozky:

= (Cislo

= Ohraniéeni
= Zarovnani =  Vzorky
= Pismo = Zamek
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6.1 Formatdisla

(— 4

Kazdé cislo mOze byt v burice zobrazeno nékolikerym zplsobem. Rlznym zplsoblm zobrazeni
Ciselnych udaju fikdme Ciselné formaty.

6.1.1 Jak zmeénit format

Napiste do nékteré burky ¢&islo. Potom na karté Domd ve skupiné Cislo rozkliknéte rozeviraci
nabidku:

WEY- NSV RE- Sedit] = Microsoft Excel Sekit? - Microsoft Excel

W VloZeni  RozloZenistranky ~ Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni  Doplfiky [
¥ o Tk = =@l (= — e @ )
L:‘@v VCallbrrl N 11 B :A A =[%]\ 74 ' Zalamovat text |Obecny =§ A ABC  Obecny []

123 Zadny konkrétni format

Vidt , | B I U~ E S E|EE Hslouitazromatnastied v | B % o0y | 45 | Podminéné  Formitovat Sty

v \/ 7 | formétovéni v jako tabulku v buriky * Cislo
Schrinka Zarovnani G Cislo f Styly ]2
Obrazek 36 g Ména

Uetnicky

Umistite-li kurzor do buriky s ¢islem a budete prochazet jednotlivymi polozkami

% Datum (kritké) L
nabidky, uvidite, jak se bude Cislo v aktualni burice ménit (obr. 37). N
Datum (dlouhé)
K nastaveni nejpotfebnéjsich ciselnych formatl je mozné vyuzit pét tlacitek i o
ve skupiné Cislo (obr. 38).
sy . , , vV . . T ___—' Procenta
= Ucetnicky formdt — umoznuje doplnit Obecny M %
b3t A ¥ 21 s Flomek
k Cislu ménu (pfednastavena je K¢). - o 000 | %8 5 | 1/2 i
= Styl procent - vyndsobi hodnotu 102 Matematicy
v bufice konstantou 100, doplini T — &
symbol % a odfizne desetinnou ¢ast 3
Obrazek 38 Obrazek 37

(formatuje na celd procenta).
= Styl ¢drka s mezerou vidy po tfech radech (za tisici, miliony...).
= Pfidat desetinnd mista — k docileni poZadované presnosti.
= QOdebrat desetinnd mista.

= Styl ¢drky — zobrazi Cislo s desetinnou ¢asti, oddéli tisice mezerou a za Cislem ponechd mezery
na pfipadné zobrazeni symbolu mény.

vevs

Podrobnéjsi nastaveni kazdého z uvedenych ciselnych formatl muizZete provést ve vyse uvedeném
dialogovém okné Formdt buriky, pod zalozkou Cislo.

Nastaveny format Cisla se projevi jen na vzhledu bunky, v fadku vzorcl nebo pfi vstupu do buriky
vidite vzdy zakladni tvar cisla. To plati i u procent, pokud ¢islo naformatujete na procenta, je toto
zase zdleZitost pouze zobrazeni, v burice je vidy hodnota 100x nizsi.

Jestlize Cislo v burice ma vice zadanych nebo vzorcem vypoctenych mist, neZ jste nastavili v jeho
formatu, dojde na pohled k zaokrouhleni. Excel vsak pfi poZadovanych vypoctech vidy pracuje
s presné zadanou hodnotou.
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Vyzkousejte si:

Zapiste do bunky cislo 15,26. Nakopirujte toto Cislo do dalSich deviti bunék. Potom cisla v burikach
zformatujte podle vzoru:

N~ s

(@]
<
—
=
o
o

| 15,26 153 1526 K¢ 15.1.1900 15.leden1900 6:14:24 1526,00%  151/4 1,53E401 15,26

6.1.2 Vlastni Ciselny format

Nevyhovuje-li vam Zadny z preddefinovanych formatl, mlzete si nastavit vlastni format
v dialogovém okné Formdt bunék, zélozka Cislo — Vlastni formdt.

Do tabulek v Excelu vétSinou zadavate Cisla, kterd nejsou bezrozmérnd. Proto je zapotfebi nastavit
takovy format Cisla, aby byla hodnota ¢itelnd a byla jasnd i jednotka.

Moznosti zobrazeni Cisel v bunkach

= se symbolem mény,

= se zobrazenim jednotek,

= optické zaokrouhlovani,

= zobrazeni Cisel ve vysSich radech,

= nahrazeni ¢iselného zapisu slovnim vyjadfenim,
= pfifazeni barvy pisma intervalu hodnot.

Vzhledem k tomu, Ze kdd pouzZivany k vytvareni ciselnych formatl mize byt zpocatku ndarocny
na pochopeni, je nejlepsi zacit od nékterého z preddefinovanych formatd. Zménou libovolné ¢asti
kodu daného formatu potom muzete vytvorit vlastni ¢iselny format.

Kod ciselného formatu se sklada ze zastupnych znakl. Nejpouzivanéjsi zastupné znaky uvadi
nasledujici tabulka:

0 Zobrazuje Cislice véetné nevyznamnych nul. 15 000,0000 015,0000

L Mezi uvozovky ssz ZaE)IVS,UJe jednotka. Pfidame i ) 0" _body” | 2 body
mezeru pro oddéleni ¢Cisla od textu.

4 Z.a§ttjpny znak pro odpocitani pozic, napf. oddélovac 15000 # HHO 15 000
tisica.
Mevzera vloZena za koq nula .Zt.':lOkrOUh|UJe ¢isla na tis., 2685 0:_,,,,_,” 3 tisice

- dvé mezery zaokrouhli na miliony. tisice

@ Prida text za danou pozici. Xy @“+ ,@ |xy+xy

* Znak po hvézdicce vyplni zbytek Sitky buriky. 0,15 0,000*_ 0,150
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VloZime Nataveni -
, Vidime v
do vlastniho bufice
bunky formatu
Pridd mezeru o Sifce jednoho znaku zapsaného za 0,150
v v sy 0,15 0,000
- podtrzitkem - pouZiva se k odsazeni ¢isla zprava. E—
d Datovy kéd pro dny v jednociselném formatu. 3.5.2011 | d.m.rrrr 3.5.2011
dd Datovy kéd pro dny v dvouciselném formatu. 3.5.2011 | dd.m.rrrr 03.5.2011
ddd Datovy kéd pro dvoupismennou zkratku dne. 3.5.2011 ”:gzs J dnes je ut
dddd | Datovy kdd pro cely nazev dne. 3.5.2011 | dddd utery
m Datovy kéd pro mésice v jednociselném formatu. 3.5.2011 | d.m.rrrr 3.5.2011
mm Datovy kéd pro mésice v dvouciselném formatu. 3.5.2011 | dd.mm.rrrr | 3.05.2011
mmm | Datovy kdd pro zobrazeni mésicd — Cisla. 3.5.2011 "2::' mésic 5
mmmm | Datovy kdd pro cely ndzev mésice. 3.5.2011 | mmmm kvéten
kvr Datovyvkod pro zobrazeni poslednich dvou ¢islic 3.52011 | vroce r | vroce11
letopoctu.
rrer Datovy kéd pro zobrazeni celého letopoctu. 3.5.2011 | rrrr 2011
Priklad:
Formét bunék o |

V burice se ma zobrazovat Cislo 25 °Celsia.

Do bunky zapiSete Cislo 25 a otevrete si dialogové
okno Formdt cCisla — Vlastni (napfiklad pres kartu
Domd, skupinu Cislo, spousté¢ dialogového okna
a zalozku Cislo).

Vpoli Typ zapiSete vlastni format Cisla,
0“ °Celsia”

tedy:

Vyzkousejte si:

pismo | Obranizeni | wipli ] 7amek |

EEESOKE 3T #HOKE

7
(o

Cislo | Zarovnani

Druh:

Obecny o] ukizka

Cilo 25° Celsia

Ména

Uetnicky T —

Datur

ﬁ:s " 07 Celsia™ \

Procenta d.m.rrrr himy

Zlomky .

Matematicky mm:ss,0

Text @

SEedé\n\' [h]:mm:ss
T RO\ K C -
T @ #2000 KE
T # #E0,00\ K & 5
[$-405]dY. mmmm rrrr
0 " tisice™

Obrazek 39

Odstranit

NapiSte do bunék Cisla podle levého sloupce. Nastavte Format Cisla — Vlastni tak, aby vysledek

vypadal jako v pravém sloupci.

1506 1506,00 kg
1506 001506
1506 2 tisice
3.2.2011 3.kvéten 2011
3.5.2011 Dnes je 03.05.2011
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Dalsi moznosti vlastniho formatu

(— 4

Format buriky se mizZe skladat aZ ze ¢ty sekci vzajemné oddélenych stfednikem:
= prvni ¢ast definuje format pro kladna ¢isla,
= druha ¢ast definuje format pro zaporna disla,
= tfeti ¢ast definuje format nuly,
= Ctvrtd ¢ast definuje format textu.

Nastaveni barvy

V kazdé sekci mUzete definovat barvu pisma. Barva se v sekci uvadi v hranatych zavorkach a je moiné
ji zapsat dvéma zpUsoby, bud' ji pfimo pojmenovat, nebo zvolit ¢islo barvy podle nasledujici tabulky
(v tabulce jsou uvedeny nejpouzivanéjsi barvy).

1 €erna 53 Hnéda 52 Olivové zelena 51 Tmavé zelena

9 Tmaveé cervena 46 OranZova ‘ 12 Tmaveé zluta 10 Zelena

3 Cervena 50 Movska zeler

6 Zluta

40 Zlutooranzova 36 Svétle Zluta 35 Svétle zelena

38 Svétle rlizova

49 Tmaveé Sedozelena ‘ 11 Tmavé modra 55 Indigova modf¥ 56 Tmaveé Seda

14 Sedozelena ‘ 5 Modra 47 Modroseda

42 Akvamarinova ‘_ 13 Fialova

8 Tyrkysova 15 Seda 25%
34 Svétle tyrkysova 37 Bledé modra 38 Levandulova 2 Bila
Barvu lze tedy zapsat: nebo

[Cerna] [barva 7]

[Cervend] [barva 3]

[Zelend] [barva 4].

Priklad:

Jestlize pro vsechny buriky v prvnim fadku nasledujici tabulky pouZijete stejny vlastni format:
# ##0,0;[barva 3] -# ##0,0;"nula";[Zlutd] @,

potom zobrazeni bude odpovidat tomu, co vidite v druhém fadku nasledujici tabulky:

128 -128 0 chyba
128,0 -128,0 nula

VOS, SOS A SOU KOPRIVNICE
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Nastaveni sklofiovani

V nabidce Formdt buriky - Cislo — Vlastni mdZete nastavit i sklofiovani ¢esky psanych text(, napfiklad
jednotek. V jednotlivych sekcich do hranatych zavorek staci napsat podminku, pti jejiz platnosti
se zapiSe nasledujici jednotka (v uvozovkach).

Priklad:

Vyplite prvni fadek nasledujici tabulky. Potom pro vSechny buriky této tabulky nastavte nasledujici
vlastni format Cisla:

[=1]0" tyden";[<5]0" tydny";0" tydnd" 1 2 3 4 5
1tyden| 2tydny 3tydny Atydny| 5tydnd

Vyzkousejte si:

1. Vlozte do bunék ¢&isla podle vzoru vlevém sloupci a pomoci 10 _10.0
vIastnlho Ciselného formatu barevné rozliste podle vzoru v pravém 158 158,0
sloupci. zapis

1287] 12880

2. Vlozte do bunék ¢isla podle vzoru v prvnim rfadku a aplikujte na né vlastni ¢iselny format tak,
aby odpovidal vzhledu v druhém radku.

1 2 3 4 3 & 7
1rok  2roky  3roky  4roky Srokd  6rokd  7rokd

6.2 Format zarovnani

Zalozka Zarovndni v dialogovém okné = T ——————
, . oY R Cislo Zarovnani | Pismo | Chranideni | vypli | Zamek |
Formdt bunék umoZnuje nastavit Sarovnind .
arovnani textu QOrientace
zZzarovnani textu v bunce ve Vodorovné: ..
vodorovném i svislém sméru, pfipadné Obeané [] r’dmeniéﬂ . .,
v v vey s , Swisle: 0 .
text vbunce otolit o urcity uUhel | ¢ |l Tet—e
v rozsahu od -90 do +90°. [ zarovnat distribuované t N
*
R , ., . ., Nastaveni textu .
Dialogové okno nabizi i dalsi [F] zatonit text " Telmmo
mozZnosti: Pfizpisobit burice :
Sloudit bufiky
Odsazeni — v zavislosti na volbé Psani zprava doleva
v rozeviracim seznamu Vodorovné ﬂ
. v Ve Ve Nex
odsadite obsah bunék od levého i
pravého okraje bunky. Kazda jednotka
znamena odsazeni o jeden znak.
Ve spodni ¢asti zalozky jsou zaskrtavaci o[
mo
policka:
Obrazek 40
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=  Zalomit text — data v bunice budou zalomena tak, aby se vesla na Sirku sloupce. Pfi zméné
Sirky sloupce bude zalomeni dat automaticky upraveno.

O SKOLSTVI, OP Vzdélavani
ELOVYCHO pro konkurenceschopnost

(— 4

=  Pokud chcete sami urcit misto, ve kterém se ma text v burice odfadkovat (zalomit), pouzijete
na daném misté v textu kombinaci klaves Alt+ENTER.

=  Podobnou funkci mGzeme vyvolat volbou Vodorovné zarovndni — Do bloku, text se ale bude
zarovnavat k obéma stranam buriky a mezi slovy mohou vzniknout velké mezery.

=  Pfizplsobit bufice — jestlize text je mirné del$i neZ velikost buriky, potom se velikost
a vzdalenost jednotlivych pismen prizplsobi tak, aby se text do buriky vesel.

= Sloucit buriky — slouci buniky oznacené oblasti. Ve sloucené burice zlstanou ale data pouze
z levé horni buniky.

= E%' o |[Sizaemovattext Skupina nastroji Zarovndni na karté Domd{ nabizi
——— ___| vétSinu vySe uvedenych voleb nebo jejich
= = = | == [@ slouéit a zarovnat na stFed|'l .
kombinace.
Zar @ Sloutit a zarovnat na stfed
Sloudit vodarovné Nabidku Sloucit a zarovnat na stfed vyuiijete
B sloudit buiky napfiklad pro nadpis spoleény pro vétsi cast
E El ! o " SV .
B oddélit bufiky pfilehlé tabulky. Pfi slou€eni bunék pak ddva smysl
i vycentrovani.

Obrazek 41

Vyzkousejte si:

Vytvorte ndsledujici tabulku — zarovnejte bunky podle vzoru:

1. étvrtleti
leden unor bifezen
televizni
e 3 2
pfijimade
osobni
. 4 8
noditafe

6.3 Format pisma

V tabulkach se vétSinou neuplatiuji efekty s pismem. Presto je Zadouci zvolit pro nadpis napfiklad
jinou velikost pisma, zvyraznit prvni radek ¢i sloupec vhodnym fezem pisma apod.

Parametry pisma miZete op&t podrobné nastavovat | Domil VloZeni RozloZeni stranky
v dialogovém okné Formdt bunék v zalozce Pismo (napftiklad ] -
nastaveni horniho ¢i dolniho indexu), ale vétSinou si Calibri 11 | A AT
vystacite se skupinou Pismo na karté Dom. v - N

Klasicky mlzZete volit typ pisma, jeho velikost, pfipadné fez
pisma (tuéné, kurziva, podtrzené).

Fl Pismo F
Skupina obsahuje i rozbalovaci tladitka pro volbu barevné Obrazek 42
vyplné burky a barvy pisma.
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Jestlize nékteré burice chcete nastavit co nejsnadnéji pismo vétsi nebo mensi, nez md, nejjednodussi

je klepat na tlacitka [ ],

6.4 Ohraniceni bunék

Domd I WioZeni RozloZeni stranky Vzorce Dat

[calibri b

[
Il
il @

= pis| Ohraniceni

Dolni ohranieni

Horni ohraniéeni

Levé ohranifeni

Fravé ohraniéeni

Bez ohrani€eni

Viechna ohranigeni

Vnéjii ohranifeni

H

Tlusté ohranifeni okolo

Dolni dvojité ohraniéeni
Tlusté dolni ohranigeni
Horni a dolni ohraniéeni

Horni a tlusté dolni ohraniéeni

& | Hornia dvojité dolni ohranideni
Makreslit chranieni

Makreslit ohranifeni

Makreslit mfizku ohranifeni

Vymazat ohranifeni

NN

Earva cary 3

Styl Ery »

HH | Dalii ohranifeni...

Obrazek 43

MF¥izka, kterou vidite na listu Excelu a ktera tvofi
jednotlivé bunky, se pfi tisku bézné nezobrazuje.
Céry, které ji tvori, jsou pouze pomocné. Pokud
potfebujete  ohrani¢it tabulku, musite toto
ohrani¢eni nastavit ru¢né. Nejbézinéjsi zpUsoby
ohrani¢eni bunky ¢i oznafené oblasti najdete
na karté Domd{ ve skupiné Pismo pod rozbalovacim

tlacitkem L&,

Objevi se kompletni nabidka. V horni Ccasti
Ohraniceni je mozna volba ohraniéeni podle ikony
v levé ¢asti okna.

Excel 2010 ma navic skvély nastroj pro kresleni
ohraniceni jakychkoliv bunék nebo tabulky (casti
sesitu).

Ve spodni ¢asti nabidky Nakreslit ohraniceni staci
kliknout napfiklad do Fadku Nakreslit mfizku
ohrani¢eni a potom uz jen tdhnout mysi
se stisknutym levym tlaitkem pres oblast bunék,
na které chcete aplikovat mrizku.

Barvu a styl cary pro kteroukoliv volbu z horni i
dolni ¢asti nabidky si mlzZete predem nastavit
v odkazech Barva cdry a Styl cdary. Navic je
k dispozici Guma (Vymazat ohraniceni), kterd velmi
snadno odstrani nezadouci ohranic¢eni bunék.

VSechny podrobnosti tykajici se nastaveni najdete opét v dialogovém okné Formdt bunék, v zalozce
Ohraniceni, do kterého se mimo jiné mizZete dostat pres posledni tlacitko v zobrazeném okné — Dalsi

ohraniceni.

Vyzkousejte:

Pouzijte predchozi zarovnanou tabulku nebo si ji vytvorte

znovu a ohranicte podle vzoru.

1. étvrtleti
leden unor bfezen

televizni

. 7 3 2
prijimace
osobni

e 5 4 8
pocitace

N~ s

PRIKLAD
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6.5 Vypln

O SKOLSTVI, OP Vzdélavani
ELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost
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Vypli umoznuje vylepsit vzhled tabulky tim, Ze graficky zvyrazni nékterou z jejich ¢asti. Barvu vyplné
je mozné volit pfimo ve skupiné Pismo, vice moZnosti najdete v dialogovém okné Formdt bunék —
Vypln. Kromé libovolné barvy miZete jako pozadi nastavit i pfechodovou vypln, pfipadné jeden
z osmnacti preddefinovanych vzork(l. PouZiti nevhodného vzorku nékdy zplsobi necitelnost textu
buriky, proto se pouzivaji jen ve vyjimecnych pfipadech.

6.6 Zamek

Zalozka Zdmek v okné Formdt bunék umoznuje zamknout nékteré bunky, a tim zabranit mozZnosti
jejich editace.

V tomto okné muZete dale navolit skryti vzorcl ve vybranych burikach, tedy Ze se neobjevi v fadku
vzorcl pfi oznaceni buriky.

Nestaci ale volby nastavit v této zalozce, volby budou aktivni az po zamknuti listu.

Format bunék

| Ciglo |Earm.rnér1|'| Fizmao |DhraniEer1|'| Vyplfi |

Lzamknout
Skryt vzorce

Zamknut bunék a skryti vzordd se projevi po zamknuti listu (karta Revize, skupinovy ramedek Zmény,
Hadtko Zamknout list).

Obrazek 44

ZruSeni formatovacich efektu

Jestlize se potiebujete zbavit v burice nebo casti tabulky vSech efektl, které jste formatovanim
vytvofili, oznaéite buriky a na karté Domi, ve skupiné Upravy klepnete na tlagitko Vymazat
‘ <2 Wymazat ‘

a z jeho rozbalené nabidky vyberete Vymazat formdty.
6.7 Sirka sloupcU a vyska radko

Sitku a vysku jednotlivych bunék neni mozné ménit, vidycky se méni vyska nebo $itka celého radku
nebo sloupce.

Moznosti nastaveni:

e Vzdhlavi listu najedte mysi na ¢aru oddélujici vpravo
sloupec, jehoz sifku chcete ménit. Kurzor se zméni
na kfizek se Sipkami. Stisknéte tlacitko mysi a tahnéte ji
ve sméru, kterym chcete rozmér upravit. Zaroven
se zobrazuje Sitka sloupce jako pocet znak( standardni Obrazek 45
velikosti, které se do sloupce vejdou.

[ Siika: 13,43 (99 pixely) |
E b F | G
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e Najedte na zahlavi sloupce, jehoz Sitku chcete zménit, a klepnéte na ni pravym tlacditkem
mysi. Zvolte Sitka sloupce a zadejte pozadovanou $itku.

VO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
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udaj.
Pro nastaveni vysky radku plati podobny postup.

Nastaveni pro vice sloupct nebo fadkul zaroven

V tabulkach c¢asto potfebujete mit fadu stejné Sirokych

. . i N . X i = - E( E X Automatické shrnuti ~
sloupch nebo stejné vysokych radk(. Oznacte vzahlavi | B 3] vpinit ~
VloZit Odstranit |Format

vSechny sloupce nebo fadky, jejichz rozméry chcete s - - || & vymazat - il
nastavit, a zvolte néktery z predchozich postupu. Bufiky | velikost bufily

o . 30| vitka fadku...
Jestlize budete postupovat podle bodu 3, bude velikost | ; | Pizpdsobit wjiku Fadkd

odpovidat u kazdého sloupce nebo fadku maximalnimu

B Sitka sloupce...

obsahu. Pfizpdsobit 5ifku sloupcd
, v o . v 7 s v / , Wychozi §ifka...
Nastaveni rozmérd je moiné provadét také pomoci - m::' e
e
rozbalovaci nabidky Formdt ve skupiné Buriky na karté Sirgt a zgbrazit
Domu. Uspofidat isty

Pfejmenovat list

Zde miiZete nastavit presnou vysku radku a Sitku sloupce,

Pfesunout nebo zkopirovat list...

.....

Barva karty
nejvyssi buriky v oznacené oblasti. Zimek
, vy v v ., v. % Zamknout list...
Volba Vychozi Sitka umoZni nastavit Sitku, kterou maji pfi )
Uzamknout burku

otevieni sesitu vSechny listy, to je 8,43 znaku. B Fomit bumit.

Skryti radkd nebo sloupcti Obrazek 46

Radky a sloupce je moiné skryt. Skryti nebo znovuzobrazeni je moZné provést v nabidce Formdt
v sekci Viditelnost.

Rychlé skryti fadka a sloupct mlzete provést také klepnutim pravého tlacditka na zahlavi pfislusného
radku (sloupce) a volbou Skryt.

Pro opétovné zobrazeni oznacte sousedni fadky (sloupce), kliknéte na pravé tladitko a zvolte
Zobrazeni.

7 s vz

Pridavani fadku a sloupct

Klepnéte na zahlavi fadku (sloupce), pred ktery chcete fadek nebo sloupec pridat, klepnéte pravym
tlacitkem a zvolte VioZit buriky. Budete-li mit oznaceno vice radkl nebo sloupct, po klepnuti na VioZit
buriky se vloZi pred zacatek vybéru tolik radkd nebo sloupcd, kolik jste jich méli oznaceno.

Odstranéni radkl a sloupct

Odstranéni radkl a sloupcl provedete podobné, jen misto VioZit buriky klepnéte na Odstranit. Pokud
byste pouzili tlacitko Del, vymazal by se pouze obsah bunék, ale nikoliv samotné burky.
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Vyzkousejte si:

Vyplnte burky podle vzoru (levy obrazek). Potom upravte tabulku podle pravého obrazku:

d A [ 4 A | B | ¢

- |1 |[Jméno Mésto Poéet hodin
1 |Jan Novotny 3 2 [Jan Movotny  Brno 3
2 |Eva PospiSilova 3 E Eva PospiSilovd Brno 5
3 |Tereze Veseld B |4 |Tereze Vesels |Praha 2
4 |(Spucet 16 . Soutet 16

Pridejte radek, dopiste do néj Jméno.

PrizplGsobte Sirku sloupct A a C obsahu.

Mezi prvni a druhy sloupec vloZte sloupec novy a vyplrite buriky podle pravého obrazku.
Posledni radek tabulky rozsirte na 30 bodd.

Upravte zarovnani v poslednim radku.
6.8 Formatovani pomoci stylU
6.8.1 Automaticky format tabulky

Potfebujete-li rychle zménit vzhled tabulky, najdete na karté Domdu, ve skupiné Styly ikonu
Formdtovat jako tabulku.

Sefitl - Microsoft Excel = =

Data Revize Zobrazeni Doplriky Mavrh
% PRy & viastnosti Se zahlavim Prvni sloupec
R -
[ oteviit v prohlizeéi Rddek sounrnii Posledni sloupec
Export Aktualizovat .,
pv - €5 Odpojit Pruhované fadky Pruhované sloupece
Data externi tabulky MoZnosti stylll tabulek
c D E [ [ [ e [ H I
Jméno Piijmeni Datum narozeni | Bydlisté PGvodni tabulka
Eva Pokornd 21.3.1995 Ostrava -
Petr Zeman 15.8.1994 Ostrava /
Jan Benel 1.2.1935 Ostrava
Helena |Nowvikowd 12.7.1995 Petivald
Petr Petris 14.9.1994 Ostrava
Iméno E| Prijmeni E| Datum narozeniEl Bydlisté E|
Eva Pokorna 21.3.1995|Ostrava
Petr Zeman 15.8.1994,Ostrava
Jan Bened 1.3.1995| O
Helena |Nowvikovd 12.7.1995 | Petivald
Petr Petras 14.9.1994 | Ostrava
l@ Novy sty tabulky. Styl tabulky 24 — stfedné sytd
@ Vymazat
Obrazek 47
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Nejdrive oznacte tabulku, kterou chcete formatovat.
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Pro oznaceni celé tabulky vyzkousejte umistit kurzor kamkoliv do tabulky a stisknout klavesy CTRL+*.

Klepnéte na ikonu Formdtovat jako tabulku. Rozbali se vam nabidka styl( tabulek (obr. 47). Budete-li
mysi prejizdét po jednotlivych stylech, bude se vdm objevovat dynamicky ndhled, to znamena3,
Ze tabulka méni vzhled podle stylu, na ktery mifite mysi. Klepnéte na vybrany styl.

V nasledujicim dialogovém okné Formdtovat jako tabulku muzete nové nastavit oblast bunék,
na které se pouZity styl ma aplikovat. Pokud vase tabulka obsahuje nazvy jednotlivych sloupcl di
radkd, zatrhnéte v tomto okné Tabulka obsahuje zdhlavi.

Po aplikovani zvoleného stylu na tabulku se objevi kromé zmény barvy, ohraniceni a vyplné v zahlavi
tabulky i rozbalovaci tla¢itka pro moznost nastaveni filtr(i zobrazeni.

-
l{ Formatovat jako tabulku @éj

1 B3 Jatum narozer. ik ydiiste (K@)
Kde se nachazi data pro tabulku? ] 21.3.1995 Ostrava |
.3 15.8.1994 Ostrava
Jan Bened 1.3.1995 Ostrava |
Helena  Novikovd 12.7.1995 Petivald
[ OK ] ’ Storno ] Rozbalovaci tlagitka [Petr  Pefrds 14.9.1994 Ostrava
Obrézek 48 Obrazek 49

Pokud uZ je tabulka naformatovdna a chcete jen upravit nékteré jeji vlastnosti, staci oznacit
jakoukoliv buriku tabulky a vybrat si z kontextové karty Ndvrh — MoZnosti styli tabulek.

e e e ey

Data Revize Zobrazeni Doplriky Navrh
% ﬂ i:ﬁ?“-flastnosti Se zahlavim Preni sloupec
ol

[ Oteviit v prohlizedi Ridek souhrnd Posledni sloupec
Export Aktualizovat

. £5 Odpajit Pruhované fadky Pruhované sloupce
Data externi tabulky MoZnosti styld tabulek

——
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6.8.2 Styl bunky

Styl bunék je souhrn vhodné nastavenych formatovacich prvki — pisma, vyplné, ohraniceni,
popfipadé formatu Cisla a zamku. Dava burice vzhled vhodny pro urcity ucel, naptiklad pro zvyraznéni
vyznamnych udaju.

Oznacte bunky, ve kterych chcete aplikovat vybrany styl a na karté Dom{ ve skupiné Styly klepnéte
na tlacitko Styly buriky.

Opét se vam pfi pohybu mysi po nabidce budou styly promitat do oznacené oblasti tabulky, a tak
mUzZete bezprostfedné posuzovat jejich vhodnost. Na policko se stylem, ktery vam nejvic vyhovuje,
klepnéte a vybrané bunky se preformatuji do vybraného vzhledu.
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Prednastavené styly bunék vyuzijete

j__3)|'_ T — — @! 5]
hlavné pro:

@ oF =

A [ ¥ Automatické shrnuti ~
N — B 5 [E I Ay @
u rOZIISenI SpraVnyCh a [ 49 | Podminéné Formatovat VioZit Odstranit Format T Sefadita Najit a
e ., - prmatauani= iako tabulku = hd - mazat 7 filtrovat - wybrat
chybnych adaji v burikdch
, v v MNormalni Chybné Neutralni Spravné
(styly Spravng, chybné
a neutra’lni)’ Hypertextov... [[Cli000 ] Poufity hyp... |Poznamka Propojendb... Textupozor..
Vstup |V\'(poéet ‘ |Vy’stup ‘ Vysvétlufici t...
= pro analyzu obsahu tabulek _
Celkem Nadpis 1 Nadpis 2 Nadpis 3 Nadpis 4 Nazev
(styly Data a model), P v

20% —Zvyra... 20%—Zwyra... 20%—Zvyra.. 20%—Zvyra.. 20%—Zvyra.. 20%—Zvyra...
- pro nadpisy a titUIky (Styly [a0%—7vyra... | [20% —zvyra..| [40% —Zvyra... 'Tm%*z\m 20% —Zvyra... | |40%—Zvyra...
Nazvy a nadpisy), e o o el '

Carka Carky bez de... Ména Mény bez de... Procenta =

= pro jakdkoliv  zvyraznéni
bunelf (styly Styly bunék ] Bt oo
s motivem), | Sloudt styy..

= pro rychlé formatovani Cisel Obrazek51
(styly Format cisla).

Pokud vam Zzadny z prednastavenych styld nevyhovuje, muizZete si naformdtovat buriky podle svych
predstav.

Oznacite si buriku nebo skupinu bunék a mlzete naptiklad stiskem pravého tlacitka mysi ve vybrané
oblasti zvolit Format bunék a nastavit pomoci dialogového okna poZadované parametry na format
Cisla, zarovnani, pismo, ohraniceni, vyplii a zdmek (viz vySe Formatovani bunék). Pokud byste toto
formatovani chtéli vdokumentu znovu pouZit, musite je znovu pro vybrané bunky aplikovat,
pfipadné pouzit kopii formatu. = _ ® e
Dal$i moZnost je na karté Domd, ve skuping Styly zvolit Styl buriky | ..., e [Gioné ohranent |
a ve spodni casti okna Novy styl buriky. Nyni si novy styl
pojmenujte (napf. Sikmé ohrani¢eni) a muZete déle upravit | syiobsshue pepied)

(tlacitko Format, ptipadné zaskrtdvaci policka v dialogovém | Edse  o00%

Okné). Zarovnani  obeand, dolfi; otofeno nahoru o 45 stupfid
Pigmo Aharoni 11; tuéné Text 1

Vyhodou druhé moZnosti je to, Ze styl nastaveny a pojmenovany
(v nasem ptipadé Sikmé ohraniceni) najdete pro pripadné dalsi
pouziti na karté Domd, ve skupiné Styly, Styly buriky, Vlastni.

Ohraniéeni  levé; pravé; horni; delni chranigeni
wjnlfi stinované
[¥] zamek uzaméeno
Styly jsou soudasti seSitu, to znamend, Ze kdyZ oteviete novy
dokument, nebudete mit vdmi nastavené styly k dispozici. l

ok | [ swme

Obrazek 52

Vyzkousejte si:

Vytvorte tabulku podle vzoru.

v s

PRIKLAD

Umistéte kurzor do jakékoliv bunky tabulky a zvolte na karté Domd, skupiné Styly, ikonu Formatovat
jako tabulku a vyberte Styl tabulky 18 — stfedné sytd.
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Jméno  |Pfifjmeni  Datum narozeni | Bydlisté mene Bl Piiimeni B Datum narozeni Bl Bydliste B
Eva Fokornd 21.3.1995 Ostrava Eva Fokorna 21.3.1995 Ostrava
Petr Zeman 15.8.1334 Ostrava Petr Zeman 15.8.19594 Ostrava
JE"I Benei 1.3.1395 Ostravlad Jan Benes 1.3.1995 Ostrava
H MNova 3 12.7.1995 Petr . - .

elena W?_wa etva Helena Novdkowvd 12.7.1995 Petivald
Petr Petras 14.9.1954 Ostrava —

Petr Petras 14.9.1954 QOstrava

Nyni oznacte prvni radek tabulky (Zahlavi), zvolte v karté Domu — skupiné Styly — Styly buriky — odkaz
Novy styl buriky. Otevie se dialogové okno, ve kterém nastavte parametry tak, aby odpovidaly

nasledujicimu formatu tabulky:
V karté Zarovnani orientaci 45°. &o"
v o . v o b
V karté Pismo Calibri, tu¢né, 11bodd. =
V karté Ohraniceni hruba ¢ara okolo. Eva Pokornd 21.2.1995 Ostrava
vV k 5 Wolf ied fialowch Fetr Zeman 15.8.1994 Ostrava
arte Vypin jedna z fialovych. Jan Benes 1.2.1995 Ostrava
Vysledek by mél odpovidat obrazku vpravo. Helena Novikovd |12.7.1995 Petivald
Petr Petras 14.9.1994 Ostrava

6.9 Podminéné formatovani

Podminéné formatovani umoznuje, aby se automaticky ménil vzhled burky, podle toho, jak se méni
hodnoty v tabulce. Rozsah podminéného formatovani je Siroky — nejjednodussi je dané burky oznacit
a z nabidky vybrat zpUsob, jakym bude hodnota v burice zobrazena. Je vSsak mozné vytvorit i fadu
slozitych podminek, na jejichz zakladé se bude format v burice ménit.

Podminéné formaty vyuZijete hlavné v rozsahlych tabulkach, kde umoznuji napfiklad barevné odlisit
bunky spliujici dana kritéria nebo k nim doplnit zvlastni efekty ¢i symboly, jimiZz jsou datové pruhy,

barevné $kaly nebo symbolické ikony. ﬁ @ T @ ¥ Automatické shrn
i T T

[@] vypinit -
Formatowat Styly VioZit Odstranit Format

Oznacte bunky, které budete formatovat. | podminene

. . . formatovani - |jako tabulku = bufiky ~ (2 Vymazat ~
V karté Domd, ve skupiné Styly, zvolte — B
s v 7 Ja s s . Zvy it idla bunék » 5tii nef...
Podminéné  formdtovdni.  Vyberte i e PR yeine
z nasledujicich moZnosti. EHL praviata pro nefvyssi i neirizs hodnoty > Meni nei...
Zvyraznit pravidla bunék E patové prahy , e
Pro burky, které obsahuji Cisla nebo data, i.—== .
oo A L. . EE Barevné skaly » Je rovno...
muzZete nastavit minimum, maximum nebo
rozsah hodnot, které chcete zvyraznit. Sady ikon ' Text, kter obsahuje...
MlZete nastavit i kritéria pro textové | @ wou praviato.. N e
. v v’ . , . .. , Datum nachazejici se...
fetézce, pfipadné zvyraznit duplicitni | wmaztpravidia v
hodnoty v oznagené oblasti. Spréva pravidel.. "= puptcitni hodnoty...
Dalii pravidla...
Obrazek 53
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Priklad:

V tabulce na nasledujicim obrazku je oznacena oblast bunék Bilance:

leden  Unor Biezen V nabidce Zvyraznit pravidla bunék zvolite Mensi neZ a v dal3im
N&jem 100000 10000  1oooo| ©Okné doplnite hodnotu a zvolite jeden z preddefinovanych
Energie 2800 2450 aso0/] formatl nebo nastavite vlastni.
Provoz 3122 1400 1856 T bl 5 7 = 5
Pﬁ]mv LS.DOD Lm 15000 [ 1] Leden Unor Biezen
2 |Néjem 10000 10000 10000
Bilance |  -922 1150 544 T3 fenerge | s aasa 2500
| 4 |Provoz 3122 1400 1856
Obrazek 54 | 5 |piijmy 15000 15000 15000
6 |Bilance -9 1150 sa4]
2 - 1
8 O ™
v v, v . , v PRV e { Méhi nes |8 ]
Vv naservnvprlp,)ade je vybran styl Zluta vyplni o s s i
s tmavé Zlutym textem. % (B G2t s v futm fextem o [~ |
it
Obrazek 55

Pravidla pro nejvyssi nebo nejnizsi hodnoty

Na zakladé hrani¢ni hodnoty, kterou urcite, je mozné v oblasti bunék najit a zvyraznit nejvyssi

evvs

zviditelnit hornich 10 % nejproddvanéjsich produktl nebo barevné odlisit vyrobky, jejichZ cena je
nizsi nez pramérna.
Postup pro nastaveni formatovani je analogicky s pfedchozim ptikladem.

Rozsifené moznosti formatovani

Pro kazdou oblast bunék je mozné specifikovat nékolik podminek a pouZité formatovani pfi jejich
plnéni.

Vyberte oblast bunék, pro které chcete format nastavit. Na karté Dom, ve skupiné Styl rozbalte
nabidku Podminéné formatovani a zvolte posledni polozku Sprava pravidel. Zobrazi se nasledujici
dialogové okno:

Spravee pravidel podminéného formatovani M
Zobrazit pravidla formatovani pro: |Akmé|n|'v1?bér E|
[ @ Nowé pravidlo... ] ’ @ Upravit pravidlo... l ’ X Odstranit pravidio l E E
Pravidlo (poudito v zobrazeném pofadi)  Format Plati pro Zastavit, pokud platl =
| Duplidtni hodnoty AsBblivyZi I —¢BER: D817
i Prunich 5 AsBbCivyZ:  [-ssaiesi7
| - = =
| Hodnota bufiky = 40770 AsBbCEYyZ:  [-ssmiesi7
[ ok ][ strmo | [ Ppoust

Obrazek 56
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V tomto okné lze pridavat nova pravidla, upravovat stavajici, odstranit nezadouci nebo ménit poradi
pravidel. Okno nabizi také mozinost pfepnuti do podminéné formatovanych oblasti bunék i na jinych
listech sesitu.

Klepnete-li na tlacitko Nové pravidlo, o pravdo rematavani =
pfipadné Upravit pravidlo, otevie se || wwattpoavda:
dialogové OknO, ve ktere’m mﬁiete I Formatovat viechny buitky na zikadg hodnot

» Formatovat pouze buriky obsahujid

Vyb irat m ezi rl‘:| Z ny’m i ty py p ravi d eI - Formatovat pouze hodnoty zafazené jako prvni nebo posledni

» Formatovat pouze hodnoty nad nebo pod primérem

a JeJICh moznostmi grafického W Formatovat pouze jedineéné nebo duplictn’ hodnoty

Zobrazenl’ » Urdit buriky k formatovani pomod vzorece
Upravit popis pravidla:
Napriklad na obrazku 57 je zvoleno ||| rermatovat pouze buiky obsahusice
pravidlo Formdtovat pouze buriky ||| [Feaeiabaiy ] [remea ] [0 2 [z000 =

obsahujici. Ve spodni casti Upravit
popis  pravidla je  definovana ||| Ml AT

podminka a nastaveny format, ktery |
bude aplikovan vbunce, pokud
podminka bude splnéna.

Obrazek 57

Excel pracuje tak, Ze vyhodnoti prvni (nejvyse poloZzenou) podminku v seznamu. Je-li splnéna, nastavi
formatovani pfipojené k této podmince a opusti vyhodnocovani. Pokud podminka splnéna neni,
prejde Excel k dalsi podmince v poradi a vyhodnoti ji. Tak postupuje dal. Je tfeba ddvat pozor na to,
aby podminky byly za sebou tazeny tak, aby vyssi podminka nesplfiovala také zadani nékteré
z podminek, které jsou zapsany pod ni.

Formatovani bunék pomoci datovych pruhti

Pomoci datovych pruhl je mozné zobrazit hodnotu bunky ve srovnani s hodnotami jinych bunék.
Délka datového pruhu predstavuje hodnotu v burice. Delsi pruh pfedstavuje vyssi hodnotu a kratsi
nizsi hodnotu. Datové pruhy jsou uZite¢né pro zjisténi vysSich a nizSich Cisel predevsim pfi vétsim
objemu dat. Typickym prikladem je srovnani ceny zboZi.

B2 - Seditl - Microsoft Excel — L
stranky Vzorce Data Revize Zobrazen! Dopliiky [~} e o gF £
. - P = EE | T Automatické shruti »
A A EZalamovattext Obecny - @ @ E‘E'l- Q( @ Utomaticke shrnutl ﬂ [ﬁ
| [@] vypinit =
A - = Sloufit a zarovnat na stied * + o g0 | %2 ;% || Podminéné | Formatovat  Styly Vlofit Odstranit Format Sefadita Majita
- & g% 00 =0 | o rmatovani = |jako tabulku ~ bufiky~ |+ - + | €2 Vvymazat - filtrovat ~ wybrat ©
[ Zarovnani Styly Buriky Upravy
Zvyraznit pravidla bunék b
5 LVY P E
a [ e [ ¢ | o | |md o [0 ]« L [ m | W o | p E
= Pravidla pro nejvyssi i nejnizsi hodnoty »
E Datové pruhy b Prodejv ks
Ostrava
E Barevné skaly » 1
18

N N N i Sady ikon 4 AL1B26
Svétle modry datovy pruh A15B27

UmoZfiuje v burice zobrazit E @ Nové pravidlo... AlAR27

barevny datovy pruh. Délka i: }‘
datového pruhu piedstavuje E @ Vymazat pravidla 3 Al15B28 E 35‘ 2“ 2]

hodnotu v bufice, Delii pruh . .
pfedstavuje vy3ii hodnotu, Sprava pravidel...

Dalsi pravidla...
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Postup:

1. Oznacte oblast bunék.

2. Na karté Domd, ve skupiné Styly rozbalte Podminéné formdtovdni a klepnéte
na moznost Datové pruhy.

3. Vyberte vhodnou ikonu.

Tentyz postup plati i pfi pouziti nasledujicich moznosti — Barevné skdly a Sady ikon.

Formatovani bunék pomoci barevnych skal

Barevné 3kdly pomahaji pochopit rozloZeni a proménlivost dat. Dvoubarevna s$kdla umozniuje
porovnavat oblast bunék pomoci rliznych odstin(i dvou barev. Odstiny barev mohou predstavovat
vySsi nebo nizsi hodnoty.

Tribarevna skala umozZiiuje porovndvat oblast bunék pomoci rliznych odstinl tfi barev. Urcité odstiny
barev mohou predstavovat vyssi, stfedni nebo nizsi hodnoty. V barevné skale zelené, Zluté a Cervené
barvy lze napfiklad urcit, Ze buriky s vyssi hodnotou budou mit zelenou barvu, buriky se stfedni
hodnotou Zlutou a buriky s nizsi hodnotou budou cervené.

= - e .
£l ﬁ |+ . - - Sesitl - Microsoft Excel =
IzloZeni stranky Vzoree Data Revize Zobrazeni Doplfiky & e o B 2
— - O =] [===: ické i-
- A A S Zalamavat text Obecny - @ @ Eﬁ- Q( @ % Automatické shrnuti % [ﬁ
;h A E 0 ;U Podminéné | Formatovat Sty Viofit Odstranit Format meit' Sefadita Najit
A~ Sloudit a zarovnat na sted » | E3 + % 000 | 49 3 odminéné | Formatoval Iy ofi stranit Forma efadita Najit a
l - E§ : T+ formatovani =) jako tabulku = buriky - - . (2 Vymazat - filtrovat ~ vybrat
] Zarovnani Styly Buriky Upravy
vy it jidla bunék »
f'| 15 Zvyraznit pravidia bunél 3
A_| 8 c D | | I [ v [ v [« v [ m [ ~n] o rpF
L = Pravidia pro nejvyssi & nejnizsi hodnoty »
0]
I E Datové pruhy » Prodejvks
12| — = vyrobek |Praha Brno Ostrava
: = B G| v MR
- — . —— A15B26 10 4 18
Barevna 3kala zelena-Zluta-Cervena E E E saavi A14B26 124 63 12
I . y & Sady ikon »
UmoZfiuje zobrazit barevny A15B27 0 18] 5
pfechod dvou nebo tii barev v -
oblasti bunék. Barevny odstin @ E E B Mové pravidio... A14B27 20 15 10|
Fedst: hodnotu v burice.
pfedstavuje hodnotu v bufice, B wymazmt providia N A15B28 6 2 2
Dalii pravidia...
El I;I Spréva pravidel...
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Formatovani bunék pomoci sady ikon

Pokud chcete opatfit data v tabulce pozndmkami a rozdélit je do tfi az péti kategorii, pouzijte sadu
ikon. V burice se zobrazi symbol (ikona), kterd znazorfiuje vztah k ostatnim hodnotam (napfiklad rdst
nebo pokles). Napfiklad varianta 3 Sipky zobrazuje zelenou Sipku u nadprimérnych hodnot, Zlutou
u primérnych a ¢ervenou Sipku u podprimérnych hodnot. Hodnota se vypocita podle oblasti bunék,
pro kterou je pravidlo podminéného formatovani definovano.
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- — = p— o . -
A= E%' D Sizalamovat text Obeeny ﬁ @ EE'- ? @ T Automatické shrnuti %
) ;9. A : = ) o Podmingné | Formitovat Sty Viofit Odstranit Format @l weinit - Sefadit
- - -A.|l===|EsE Sioudit a zarovnat na stied + | B3 = o, g0 | %2 ¢ odminéné | Formétova y ol stranit Forma efadit 3
12 - l 8- % [T s [formatovani =|jako tabulku = buiky = | = - - (2 Vymazat ~ filtrovat |
Pismo M Zarovnani Styly Buriky Upravy
wyraznit pravidla bunék 3
G
- x A | 8 c D\ I v [ o« L [ »m [ v [ o
= Pravidla pro nejvyssi <i nejnizsi hodnoty »
ht vie e
10
icete T | .
11 E Datové pruhy 3 Prodej v ks
|12 Vyrobek |Praha Brno Ostrava
13 E'E?E Barewné 3kily v | lataess [ s[g 2all 1
14 a1se26 F 10} a4 18
Smérové B
R(RES | E Sady ikon , | |amaB2e |4 124> sl 12
o 7l s 44 4+ =3 aisezz [§ o 1[5
— - - G4 AN T [E | Nové pravidio... aae27 9 2o 158 10
3 Sipky (barevné)
“ 3§ 4 AN G B wmmmtomid v | [a1se2s [ 36Hl i 2
UmoZfiuje v kaZdé bufice = . .
zobrazitikonu z e wvedene | oy 1 Sprdva pravidel.
sady ikon. KaZda ikona
predstavuje hodnotu v burice,
@00 o]
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Nastaveni vlastniho formatu

PFi pouZiti Datovych pruhu, Barevnych skdl nebo Sady ikon je moiné nastavit vlastni podminény
format (obr. 61).

Postup:
Oznacte oblast bunék a v rozbalovaci nabidce Podminéné formdtovdni zvolte Nové pravidlo.

V nasledujicim dialogovém okné v ¢asti Vybrat typ pravidla klepnéte na moZnost Formdtovat
vsechny buriky na zdkladé hodnot.

V ¢asti Upravit popis pravidla vyberte v seznamu Styl formdtovdni napftiklad polozku Dvoubarevnad
skdla.
Vyberte hodnoty Minimum a Maximum u polozky Typ. Provedte jednu z nasledujicich akci:

- Formatovani nejnizSich a nejvyssich hodnot — vyberte typ NejniZsi hodnota a Nejvyssi
hodnota. V tomto pripadé neni potieba vkladat hodnoty.

- Formatovani hodnoty ¢isla, data nebo ¢asu - vyberte typ Cislo a potom zadejte hodnoty
Minimum a Maximum u polozky Hodnota.

- Formatovani procentudini hodnoty — vyberte typ Procenta a zadejte hodnoty do poli
Minimum a Maximum. Platné hodnoty jsou 0 aZ 100.

- Formatovani percentilu — vyberte typ Percentil a vloite hodnotu Minimum a Maximum
v rozsahu 0 aZ 100.

- Formatovani vysledku vzorce - vyberte typ Vzorec a do Minima a Maxima vloZte vzorec.

Nyni vyberte pro minimalni a maximalni hodnoty barvu a zkontrolujete v nahledu vysledek
nastaveného formatu.
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FORMATOVANI BU

Nové pravidio form&tovani R

Vybrat typ pravidla:
» Formatovat viechny buriky na zakladé hodnot
» Formatovat pouze buriky obsahujid’

» Formatovat pouze hodnoty zarazené jako prvni nebo posledni
» Form&tovat pouze hodnoty nad nebo pod primérem
» Formatovat pouze jedinedné nebo duplidtni hodnoty

» Urdit buriky k formatovani pomod vzorce

Upravit popis pravidia:

Formatovat vEechny buiiky na zakladé hodnot:

Styl formatovan’: | pyoubarevnd Skala E
Minimum Maximum
Typ: Nejniz3{Datovy pr |Nejw§§f hodnota E“
Sady ikon
Hodnota: | {MejnifsiRodnota) ] |[Nejvy§§|‘ hodnota)

Barva: | [~] I - |
it E—— |

Obrazek 61
Smazani podminek podminéného formatovani

Na karté Domd, ve skupiné Styly zvolte Podminéné \ymazat pravidla z wbrangch bunék
formdtovdni. Vrozbalené nabidce vyberte Vymazat
formdtovdni. Nyni si mUZete vybrat jednu ze ¢tyf nabidek
(obr. 62).

Wymazat pravidla z celého listu

Je nutné si uvédomit, Ze se podminéné formatovani gprazek 62
nesmaze po smazani obsahu buriky klavesou Delete.

Vyzkousejte si

(o)
Vytvorte tabulku a postupné ji pomoci podminéného formatovani upravte podle vzoru. j
X
Prodej v ks Prode] v ks Prode] v ks 4
Vyrobek |Praha Brnao Ostrava Vyrobek |Praha Brno Ostrava Vyrobek |Praha Brno Ostrava o
1 15 28 1 1. 15 28 1 L @ 1510 220 1
1I. 10 4 18 1. 10 4 12 . | @ 1@ @ 13
. [ 50 12 1. 124 50 12 . @ 1240 sol@ 12
V. 0 18 5 V. 0 18 5 . @ 0@ 1@ 5
V. 20 15 10 . 20 15 10 v. |[@ 2@ 15@ 10
VI, 36 2 2 VI 36 2 2 vi. [0 36|@ 2|@ 2
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7 Vypocty v Excelu

O SKOLSTVI, OP Vzdélavani
ELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

Program Excel je vhodny predevsim pro vypocletni operace mezi obsahy bunék. Pfedpokladem pro
jejich spravné fungovani je zapis matematického vzorce. Do vzorce se zapisuji vztahy a adresy bunék,
se kterymi se provadi vypocet. Vzorec muzete vytvofit bud sami, nebo muZete vyuzZit mnoZstvi
raznych funkci, které ma Excel k dispozici. Funkce je pevné dany algoritmus vypoctu.

7.1 Vytvareni zakladnich vzorc0

PFi vytvareni vzorcl je nutné dodrZovat fadu zakladnich pravidel:
= kaZdy vzorec se zapisuje do jedné buriky,

= kazdy vzorec zaind znaménkem rovna se (=), pokud = nenapiSete, bude se vzorec chovat
jako obycejny text, pokud zacindte vzorec vloZzenim preddefinované funkce, rovnitko se vlozi
automaticky,

= parametry funkci musi byt uzaviené v kulatych zavorkach a oddélené oddélovacem,

= kazda funkce musi mit kulaté zavorky, v pfipadé, Ze nepouZivd argumenty, jsou zavorky
prazdné,

= vzorce musi byt zapsany syntakticky spravné, tyka se to naptiklad mezer, oddélovacq,
zavorek,

= ve vzorcich plati pro operatory stejné priority jako v matematice, pro zménu poradi
provadénych operaci miZete vyuzit kulaté zavorky.

Priorita matematickych operaci:
1. zdavorky,
2. umocnovani,
3. déleni, nasobeni,
4. scitani, odcitani.
Operatory:

Aritmetické — soucet (+), rozdil (-), souéin (*), podil (/), mocnina (*), procenta (%). Pro aritmetické
operatory plati stejna pravidla jako v matematice a vysledkem vypoctu bude Cislo.

Relaéni — rovna se (=), vétsi nez (>), mensi nez (<), vétsi nebo rovno nez (>=), mensi nebo rovno nez
(<=), nerovna se (<>). Vysledkem vzorce bude vétsinou PRAVDA nebo NEPRAVDA.

Textovy — operator fetézeni textu (&) — pouziva se ke slouceni textu ze dvou bunék. Pokud zapisujete
pfimo do vzorce text, musi byt zapsan v uvozovkach.

Odkazovaci — oblast (:) — napf. A1:G9 znamend vSechny bunky v oblasti vymezené levou horni
bunkou A1 a dolni pravou burikou G9,

sjednoceni (;) — oddéluje jednotlivé polozky seznamu, nap¥. A1;B1;A2;B2;A3;B3 je totéz
jako A1:B3.

pranik ( ) — napfiklad A1:B3 B2:B5 odkazuje na buriky B2 a B3 (prlnik obou oblasti).
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Konstanty:

Konstanty ve vzorcich mohou byt typu Cislo, datum, text (uzavieny v uvozovkach) nebo logicka
hodnota (PRAVDA, NEPRAVDA).

Proménné:

Proménna ve vzorci je vyjadiena odkazem na buriku nebo oblast. Adresu buriky (napf. Al) ve vzorci
mUZete zapsat:

Al — relativni adresa — jestliZze vzorec obsahujici tuto adresu nakopirujete na jiné misto listu, adresa
Al se zméni (pfizplsobi se nové poloze vzorce, tedy novému sloupci i fadku).

SA1 — smiSena adresa — kopie vzorce se odkazuje na buriku ve sloupci A, Cislo fadku se pfizplsobi
nové poloze.

AS$1 — smiSend adresa — kopie vzorce se odkazuje na buriku v fddku 1, ndzev sloupce se pFizpusobi
nové poloze.

SAS1 — absolutni adresa — at vzorec nakopirujete kamkoliv, adresa buriky se nezméni (A1).
(Pro vlozeni znaku pro mocninu * poutZijte klavesovou zkratku Alt+94.

Zménu typu adresy (relativni nebo absolutni) Ize snadno provadét pomoci klavesy F4 — do vzorce
zapiSete adresu buriky a naslednym postupnym poklepavanim na kldvesu F4 se bude meénit typ
odkazu.)

Postup vytvoreni jednoduchého vzorce
Vytvorte vzorec pro soucet dvou bunék.
= Napiste do buriky Al libovolné cislo, do burnky A2 dalsi ¢islo.

= Vbunce A3 chcete mit soucet obou Cisel. Klepnéte do této bunky a zapiSte vzorec =A1+A2.
Potvrdte napfiklad stiskem kldvesy Enter. V burice se zobrazi vysledek.

= Ve skutecnosti burika porad obsahuje vzorec (vidite ho v fadku vzorcl, pokud mate kurzor
umistény v burice A3). Jestlize zménite Cislo v burice Al nebo v burnice A2, vzorec bude
automaticky prepocitdan a v burice A3 se objevi aktudlni hodnota. Obsah vzorce je moiné
kdykoliv zménit stiskem klavesy F2, poklepanim do burnky se vzorcem nebo klepnutim
do radku vzorc.

Vyzkousejte si:

(@]
Do oblasti bunék A1:B3 vloZte Cisla podle tabulky Vzorcel. j
. . . . Y
Do bunék C1 az C3 vlozte postupné vzorce: =A1+B1, =(A2+B2)/2, =A1:A3+B1:B3 (Vzorce 2). N,
Vysledek vidite v tabulce Vzorce 3 o
A B c A B c A B C
1 15 62 15 -62 =A1+B1 1 15 -62 -47
2 28 17 28 17 =(A2+82)/2 2 28 17 22,5
3 1542 13 1542 13 = AL:A3+BL:B3 3 1542 13 1555
Vzorcel Vzorce 2 Vzorce 3
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7.2 Funkce

Funkce patfi mezi nejpouzivanéjsi
pfipraveny vzorec pro konkrétni vypocet. Excel vyuziva 408 funkci.

Na karté Vzorce je celd knihovna funkci a v ni konkrétni kategorie funkci. Kazda kategorie uz v sobé
obsahuje soupis funkci i s napovédou.

m Domd Viozen! RozloZeni stranky [Vzorce ] Data Revize E:
f T @0 @006 a0

Vioiit | Automatické Naposledy Finanéni|Logické| Text Datum Vyhl.a Mat.a Dalii
funkei  shrouti=  peufité - ~  adasv ref.v trig.~ funkee~

N i

Al IFERROR

A B KovE [ E F G

NE

1
R’
F]

NEEO

NEBO(logickaLlogicka2:)

Ovéfi, zda je nejméné jeden argument roven
hodnoté PRAVDA, a vrati hodnotu PRAVDA nebo
NEPRAVDA, Vrati hodnotu NEPRAVDA pouze v
pfipadg, Ze viechny argumenty jsou rovny
hodnoté NEPRAVDA.

Obrazek 63
MuzZete také vyuZit privodce funkci (toho vyvoldte volbou /& - vloZit funkci v fadku vzorcl nebo
pomoci tlacitka VlioZit funkci.

Dalsi zpUsob, jak vyvolat okno VioZit funkci (privodce funkci) je pouziti klavesové zkratky Shift+F3.

Domd VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobr Vlozit funkd M

5\Z 0 8000000 || me—

VloZit utomatické Maposledy Finanéni Loglcke Text Datum Vyhl.a Mat.a Dalii

funkei shruti*  poufité » - - adas~ ref.v trig.v funkee~ r1 Vybrat kategorii: |Log|d<é |Z|
Knihovna funkei vybrat funk:
| A1 - (%)

(4 a1 8 | ¢ [To | e | ¢ [ 6 [

Obrazek 64

Nejpouzivanéjsi funkci v Excelu je soucet, respektive Allogické Llogickiz;_) o
Ovéff, zda majf vechny argumenty hodnotu PRAVDA, a v tekowém piipads vrat

Suma. Proto ma na panelu nastrojd i samostatné tlacitko hocnotu FRAVDA.
. Sumu lze aplikovat nékolika zpUsoby, napftiklad:

. ; , , , Napovéda k teto funke -OK -Sbomo
1. Vyberte bunku, ve které chcete mit vysledny
soucet. Obrazek 65

2. Klepnéte na ikonu Suma.

3. Oznacte do bloku bunky, které maji byt secteny. Vybrana oblast bude oznacena blikajici
carou. Pokud s vybranou oblasti nesouhlasite, jednoduse zatahnete mysi oblast novou.

4. Potvrdte zapis do buriky (napfiklad stiskem Enter).

Pokud v oblasti bunék, které jsou oznaceny pro scitani, ma néktera z bunék format text, Excel ji
preskoci a bude scitat pouze bunky, obsahuijici ¢isla.

Pod tladitkem Suma je rozbalovaci tlacitko Automatické shrnuti, pomoci kterého muizete zvolit dalsi
nejbéznéjsi funkce Priimér, Maximum, Minimum a PocCty. Posledni volba v rozbalené nabidce (stejné
jako v kazdé rozbalené nabidce ve skupiné Knihovna funkci) je opét VlioZit funkci.
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Vyzkousejte si:

Vytvorte tabulku podle obrdzku 66. Umistéte kurzor do burnky B5 a v karté Vzorce ve skupiné
Knihovna vzorci rozbalte nabidku Automatické shrnuti a vyberte Priimér. Excel sdm najde a oznadi

bézicim rameckem oblast bunék s Cisly (obr. 67). . p—
| SUMA - (© % v fQGPROMER(B2BA)D

v s

(a)]
<
-
=
(a4
o

A B C D A B C D E F

1 Cokoléda Pondéli Utery  Stfeda 1 Cokoldda Pondéli Utery  Stfeda
2 Milka 2 1 3 2 |Milka 3
3 |Orion a 2 4 2 |Orion 4
4 Figaro 1 5 2 4 Figaro 2
5 |Prima EIPrumer =

rumer & [ PROMER(Fislol: [&fslo2]: ... |
Obrazek 66 Obrazek 67
P<.).kuld bystt.e chtvell p?CIti’:\t pruper z hodnot B y ﬁ‘ ~PROMER(B2:B4)
v jiné oblasti bunék, tazenim mysi byste novou
oblast pravé ted vyznacili. A B C D E F
v L . 1 Cokolada Pondéli Utery  Stieda
Vsimnéte si zdpisu funkce v bunce i vradku )

o . , 2 Milka 2 1 3
vzorcl. Automaticky se zapsalo rovnitko, -
nasleduje nazev funkce a v kulatych zavorkach 3 0_"0" 1 2 4
argumenty funkce, tedy vtomto pfipadé oblast |4 Figaro 1 3 2

bunék, z nichz je primér vypocitdn — obr. 67. Eprﬁmér !2;333333
(=PRUMER(B2:B4)). Obréazek 68

Nyni staci bud' stisknout Enter nebo klepnout na ikonu Zadat v fadku vzorcu a v bunce se objevi
vysledek. Jestlize se vratite kurzorem opét do buriky B5, vidite v ni porad vysledek, ale v fadku vzorcl
vidite vloZeny vzorec (obr. 68).

Vkladani funkce pomoci nabidky VloZit funkci

Pfedchozi priklad Ize feSit také pomoci nabidky VioZit funkci. Po umisténi kurzoru do bunky B5
klepnéte v karté Vzorce, ve skupiné Knihovna funkci na tlacitko zcela vlevo VloZit funkci. Otevie se
okno VloZit funkci (Privodce funkci), ve které vyberte kategorii Naposledy pouZité a nasledné Primér
(obr. 69). Otevie se okno Argumenty funkce, v némzZ je zapsana oblast bunék, z nichZ se primér
vypocita. Ruéné mizZete oblast bunék zménit.

5 Argumenty funkce [ 2 o]
Viogit funkei 17 fol A
Vyhledat funkci =HTER
Zadejte struény popis poZadované Ernost a potom Kiknéte na Cislol = L5
Haditko Frejit. Eisloz = &islo
Vybrat kategorii:  Naposledy pousité [
Vybrat funkd:
SUMA .
.
KDYZ i =
HYPERTEXTOVY.ODKAZ = 2,666666667
;‘;EH Vrati prim&rnou hodnotu (aritmeticky primér) argumentd. Argumenty mohou byt &sla & ndzvy, matice nebo odkazy,
s p které obsahuii &sla.
PROMER(EisloL;cislo2;...) Cislo1: fislo1;&sloZ;... je 1a# 255 &eelnjch argumentd, jejich? prémérnou hodnotu
Vrétf primérnou hodnotu (aritmeticky primér) argument. Argumenty mohou bt cheete zjistit.
&isla & nézvy, matice nebo odkazy, které obsahujl éisla.
Vysledek = 2,666666667
Népovida k tétp furka Napovéda k této funkd
Obrazek 69 Obrazek 70
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Dokonéovani vzorcli _
PROMER -0 X & K] =pr
& Y ; ; 4 x A B | ¢ | b | E F
Dalsi moznost, J,ak, zapsat vzorec, je do zvolené bu?k\v/ - Cotoiads Fondair (Gt Heds
napsat = a prvni pismenka funkce, kterou chcete rucné | 2 |mika 2 1 3
v v , v , v s s 3 |Grion F: | 2 4
vloZit. Program vypiSe nabidku vsech funkci zacinajicich |4 rgaro 2
Xmi { Xt H Y : 5 |Pramér
témito pismeny. Staci zvolit pozadovanou funkci. T Ve gk oo PRAVDR]
‘ - . - ‘ . 7|
Tuto moznost vyuzijete predevsim tehdy, kdyz nezndte |[= gpmcmrsc
|- PRICEMAT
presny nazev funkce, kterou chcete pouzit, ale znate |
alespon jeji prvni pismeno. 11|
12 PRUMODCHYLKA
Kopirovani vzorcti Obrazek 71

a) taienim mysi

Stejny vzorec je mozné rychle vlozit do dalsi oblasti bunék. V nasem pfikladu je zapotiebi vypocitat
prdmér nejen v burice B5, ale i v burikdch C5 a D5. (V burice B5 uZ je vloZeny vzorec pro vypocet
prdméru — obr. 68).

1. Klepnéte na buriku se vzorcem, ktery chcete zkopirovat (B5).

2. Nastavte mys na pravy dolni roh bunky (je zvyraznény malym cernym ¢tvereckem). Tvar mysi
se zméni na Cerny kfizek (obr. 72).

3. Stisknéte levé tlacitko mysi a tdhnéte ji pozadovanym smérem. Uvolnéte tlacitko mysi —
vzorce se do bunék nakopirovaly (obr. 73).

BS - fe | =PROMER(B2:B4) A | s | ¢ | o |
A [ B | ¢ D E F 1 |Cokoldda Pond&li Utery  Stfeda

1 Cokoldda Pond&li Utery Stfeda .
> milka ) 2 |Milka 2 1 3
3 Orion 4 2 4 3 |Crion q 2 4
4 |Figaro 1 5| 4 |Figaro 1 5 2
?Pr”m” (23057 > | 5 |Primér  2,333333 2,666667 3
Obrazek 72 Obrazek 73

Tento zplsob kopirovani ma za nasledek, Ze se kromé obsahu bunky (vzorce) kopiruje i format buriky
(napfiklad vypln, ohraniceni).

b) kopirovani pomoci schranky

Klepnéte do buriky, jejiz obsah chcete zkopirovat.

Klepnéte na pravé tlacitko mysi — Kopirovat (Ctrl+C).

Oznacte vSechny buriky, do kterych chcete vlozZit kopirovany vzorec.

Klepnéte na pravé tlacitko mysi a zvolte MozZnosti vloZeni (viz str. 26, obr. 32).

v kW e

Vyberte nabidku Vzorce.

Vzorec se aplikuje na vSechny buriky oznacené oblasti.

VOS, SOS A SOU KOPRIVNICE




e °

*
* ** ...
- * * °
evr‘qp’sky e
socialni

MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

DEZ

fondvCR EVROPSKA UNIE
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

oVvYC

Pokud kopirujeme vzorec obsahujici relativni adresu, prizplsobi se adresy ve vzorci nové poloze,
absolutni adresy ve vzorci se neméni.

7.2.1 Nejcastéji pouzivané funkce

Vyse uvedeny postup pfi pouziti nejbéznéjsich funkci SUMA a PRUMER lze uplatnit i pro dal$i ¢asto
pouzivané funkce, ke kterym patfi uréeni maximdlni a minimalni hodnoty v oblasti bunék, tedy
funkce MAXIMUM, MINIMUM. V nabidce Automatické shrnuti ve skupiné Knihovna funkci najdete
déle funkci POCET.

y 4 A | B | c | b | ¢
Funkce POCET | 1 [Cokoldda Pondéli Utery  streda |
e - . . « 2 [Milka 2 1 £l
Je to statistickd funkce, urci v oznacené oblasti pocet | P— 45
bunék, které obsahuiji &islo. 4 iFigaro 1 s 2§
, , v . Y 5 Primé !
Vysledkem vypoctu na obrdzku 74 je Cislo 9. R e 4
6 |-POCET(ALDS)
i l POCET(hodnotal; [hodnota2]: ...} ]
Logicka funkce KDYZ Obrézek 74

Pouziva se v pripadech, kde je potieba, aby se vzorec sdm rozhodl mezi dvéma moznostmi a podle
toho vykonal ur¢ity vypocet. Zapis funkce je:= KDYZ(podminka;ano;ne).

Postup:
V burice Al je vlozeno Cislo. Chcete zjistit, zda je toto Cislo vétsi nez 10.
Do buriky A3 vloZte z karty Vzorce, skupiny Knihovna funkci, rozbalovaci nabidky Logické funkci KDYZ.

Otevre se dialogové okno a v ném vyplite podle obrdzku 75:

- - - - - - - - 3 o
. = , : L= Definovat ndzev = | T
|l Z D E@AO0GE ;
| = £P Poufit ve vzarci + | =03
VioZit | Automatické Maposledy Finanéni Logické Text Datum Vyhl.a Mat.a  Dalii Spravce N — >
funkci shrnuti=  pouZité - - - - adas~ ref.~ trig.~ funkece~ | nazva EF vytvofit z vibéru e
Knihovna funkci Definované nazvy
KDYZ ~ (= X « /| =KkDYZ(A1210;"Eislo je vELEi nei 10";"Eislo neni vEtEi nei 10")
o O T Ty T G 1R I
F
(1| 10 Argumenty funkce @-‘3_?-]
2 -
3 ez10m ||| *©Z
a Podminka |A1>10 FR:| = MEPRAVDA
3 Ana |'n':|“slo je wvEtS nef 107 ERz| = "dsloje vetSineZ 107
(6 | MNe |'c':|'slo neni vEE neZ 107 B&z| = "Hslo neni vEtS ne? 10"
7
9 = "Helo neni vEt& nef 107
i Ovéfi, zda je podminka splnéna, a vrat jednu hodnotu, jestlize je vysledkem hodnota PRAVDA, a jinou hodnotu,
9 pokud je wysledkem hodnota NEPRAVDA.
10 Me je hodnota vracend, je-i hodnota argumentu Podminka MEFRAVDA.
11 JestliZe ji nezadate, bude vracena hodnota NEPRAVDA.
12
13 | Visledek = &slo nenf v nef 10
14
15 NépovEda k této funke; [ ok ][ stomo
16 s
Obrazek 75 |
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Podminka — podminku je nutné zapsat tak, aby po jejim vypoctu bylo jednoznacné urceno, zda
podminka byla ¢i nebyla splnéna. V tomto pfipadé zapiSete do policka A1>10.

Ano — napiste, co se ma provést, pokud podminka vysSe uvedena podminka bude splnéna. V tomto
pripadé se ma vypsat text ,Cislo je vét$i nez 10“. Tento text tedy zapisete do policka. Uvozovky
nemusite psat, Excel je v pripadé textového retézce doplni automaticky.

Ne — napiste, co se ma provést, pokud podminka splnéna nebude. Tedy , Cislo neni vétsi nez 10“.
Vsimnéte si v fadku vzorcll celého zapisu funkce.
Funkce se vyhodnoti a provede po stisku tlacitka OK.

Podminku snadno zapiSete tak, Ze klepnete na bunku Al (tim se jeji adresa zapiSe do policka),
doplnite symbolem a konstantou (symboly vétsi nebo mensi rychle zapiSete pomoci klaves AltGr+>
nebo AltGr+<).

Vyzkousejte si:

Vytvorte tabulku podle vzoru. Ve sloupci Vysledek se zapise text Ztrata, pokud rozdil mezi naklady
a pfijmy bude vétsi nez nula, jinak se objevi text Zisk.

(]
Navod: Funkci KdyZz vlozte do bunky D2. Podminku <
7 | A | 8 | ¢ | o | mogete zapsat dvéma zpUsoby: sdl
|1 |Mésice Naklady Pfijmy |Vysledek N
5 |leden 200 200 B2>C2 nebo B2-C2>0 o
3 |dnor 150 200 V obou pfipadech, je-li podminka splnéna, se vypise
|4 |bfezen 320 200 Ztrata, neni-li splnéna, vypide se Zisk. Nakonec uchopte
|5 |duben 180 100 pravy dolni okraj bufiky D2 a taZenim mysi vzorec
6 |kvéten 22 150 nakopirujte do celého sloupce.

7.2.2 Zakladni matematické a trigonometrickeé funkce

Kromé funkce SUMA se z matematickych funkci uplatiuji nejcastéji:

SOUCIN
Funkce SOUCIN nasobi obsah zadanych bunék nebo zadané konstanty. Vyzkousejte si rdzny zépis
funkce.
4 A | B | c | =SOUCIN(A1:C2) Vysledek: 5760
1N 4 8  =SOUCIN(A1;A2;B1;B2;C1;C2) Vysledek: 5760
2 3 2 15 .
— =SOUCIN(2;3;4;2;8;15) Vysledek: 5760
Obrazek 76
ZAOKROUHLIT

Funkce zaokrouhluje konstantu nebo obsah buriky na zadany pocet mist.
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=ZAOKROUHLIT(Cislo;pocet Cislic)

OLSTVI, OP Vzdélavani
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»pocet Cislic” > 0 : zaokrouhleni se provede na dany pocet desetinnych mist,
»pocet Cislic” = 0 : zaokrouhli se na celé Cislo,
»pocet Cislic” < 0 : zaokrouhli se na dany fad pred desetinnou c¢arkou.

Napriklad v burice Al je Cislo 112,386.

=ZAOKROUHLIT(A1;1) Vysledek: 112,4
=ZAOKROUHLIT(A1;0) Vysledek: 112
=ZAOKROUHLIT(A1;-2) Vysledek: 100
ODMOCNINA

Funkce ODMOCNINA vypocitd druhou odmocninu obsahu burnky nebo konstanty. Argument musi byt
kladné Cislo, druha odmocnina zaporného cisla neexistuje.

Napftiklad v burice Al je Cislo 100.

=ODMOCNINA(100) nebo =ODMOCNINA(A1), vysledek je stejny.

Funkce PI

ZapiSe hodnotu Ludolfova Cisla s presnosti na 15 Cislic. Nepotrebuje Zddné argumenty.
PI() Vysledek: 3,141592654

Goniometrické funkce

Funkce vypocita sinus (kosinus, tangens) Uhlu zadaného Cdiselnou hodnotou jeho velikosti.
U goniometrickych funkci je nutné si uvédomit, Ze program pracuje s Uhly zadanymi v radidnech.
Jestlize mate ciselnou hodnotu uhlu ve stupnich, musite tuto hodnotu nejdfive prepocitat na radiany
podle vztahu Cislo ve stupnich* PI()/180.

Napftiklad v burice Al je Cislo 90. Toto je Uhel ve stupnich. Potom plati:
=SIN(A1*PI()/180)

=COS(A1*PI()/180)

=TG(A1*PI()/180)

7.2.3 Statisticke funkce

Zakladni statistické funkce jsme uz uvedli. Patfi k nim PRUMER, MINIMUM, MAXIMUM a POCET.
COUNTIF
Funkce COUNTIF zjistuje pocet poloZek v oblasti, které odpovidaji zadané podmince.

=COUNTIF(oblast bunék;kritérium)
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Vyzkousejte si:

Pfipravte si nasledujici tabulku (obr. 76). Vasim Ukolem je zjistit po¢et muz( a Zen. <Dt
s . . Ly . , =l
| Umistéte kurzor do bunky B7 a v karté Vzorce, skupiné Knihovna funkci v
! A B v, e s . v . - =
| - — vyberte Dalsi funkce, Statistické a nasledné funkci COUNTIF. Zapiste e
1 |Prijmeni Pohlavi , . e, o
. . argumenty funkce. Potvrdte OK. V burice se objevi Cislo 2.
2 |Novak muiz =
3 |Wesela iena Argumenty funkce Ehanp - - Lil&]‘
4 Bedndfovd Zena COUNTIF
5 |valek mui Oblast |Bz:Eﬁ ﬁ = {mu#;Fena™;"Fena™; mus™;"ena™}
' . - Kritérium |mui| B =
6 |lanakova iena —s
7 |Pofet mu}_ﬁ Vrat poffet bunék v zadané oblast, které splfiuil pofadované kritérium.
- - THEF i kritéri formé dsla, v b definujid bufiky, které bud;
8 P{N:Et Fen Kritérium Jssp‘::“ﬁ“iélr;‘e;.la wve formé gsla, vyrazu nebe textu definujid bufky, které budou
Obrazek 76 e
Podobné vytvorte v bunce || nspovedak st mrk [ o< ][ stme
B8 vzorec pro zjisténi poctu
Obrazek 77

Zen v daném sloupci.

7-2.4 Vyhledavaci funkce

SVYHLEDAT

Pouziva se predevsim u rozsahlejsich tabulek, které maji charakter databaze nebo seznamu. Pomoci
této funkce je mozné najit podle Gdaju v jednom sloupci i zbyvajici idaje na tomto nalezeném radku.

=SVYHLEDAT(hledat,tabulka,sloupec,typ)

Hledat je hodnota nebo odkaz na buriku s Udajem, ktery chcete najit v prvnim sloupci tabulku, kterou
prohleddvate.

Tabulka je oblast dat, kde v prvnim sloupci jsou Udaje, podle kterych porovnavate vami hledané
udaje.

Sloupec je Cislo sloupce, ve kterém se nachdzi Udaj, ktery chcete pomoci funkce vyhledat.

Typ je nepovinny Udaj, pomoci kterého specifikujete, jestli chcete najit presné stejny udaj.

Priklad:

Vytvorte pomocnou tabulku, ve které budou zapsané nazvy vyrobk(, jejich kddy a ceny (obr. 78).

r A [ B | < || Nynisivytvofte od buriky E1 zahlavi hlavni tabulky, do které se
1 |Ndzew Kéd Cena budou automaticky nacitat data z pomocné tabulky na zakladé
2 |kultivator | Al11 10000 | funkce SVYHLEDAT (obr. 79).
3 |postfikovac Al12 299
4 |vysavaé listi A113 1200 | (Stejné jako do této tabulky by se data mohla automaticky
5 |#ebfik Al14 850 | nacitat tfeba do predem pripravené faktury).

Obrazek 78

Do bunky E2 napiste postfikovac.
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Potom vlozte do bufiky F2 funkci: =SVYHLEDAT(E2;$A$2:5CS5;2)
| » | & | c | o | £ | r | g | PostupprovloZenifunkce:
1 (Ndzev Kéd Cena Zhoii Kad Cena v .
2 kltvitor ALt 10000 Na ke-wrte Vzorce ve skupflne VXh,I' a r'ef. Zvollte
| 3 |postiikovat A112 299 funkci SVYHLEDAT. V nasledujicim dialogovém
| 4 |vysavatlisti A113 1200 okné nastavte argumenty funkce (obr. 80).
5 lZebiik Al14 850
Obrazek 79
Argumenty funkce @Iﬂ—hj
SVYHLEDAT
Hledat |E2 | = "postikoval™
Tabulka |$A$2:$C85 FRz| = {kultivator™\"A111™\10000; postiikovad
Sloupec |2| | = 2
Typ | Faz| = logicka
= "Al112"

Vyhleda hodnotu v krajnim levém sloupd tabulky a wrati hodnotu ze zadaného sloupce ve stejném fadku. Tabulka
musi byt standardné sefazena vzestupné.

Sloupec je dslo sloupce v argumentu Tabulka, ve kterém cheete wyhledat
odpaovidaijid hodnotu. Preni sloupec hodnot v tabulce je sloupec Sslo 1.

Viysledek = A112

Mapovéda k této funkd I oK I [ Storno

Obrazek 80
Klepnéte do pole Hledat a potom do buriky E2.

Klepnéte do pole Tabulka a potom tazenim mysSi oznacte oblast A2:C5. Abyste mohli pozdéji vzorec
kopirovat i do dalsich bunék nové tabulky a oblast se nezménila, musite nyni adresu oblasti zapsat
jako absolutni. Umistéte tedy v tomto policku kurzor za A2 a stisknéte kldvesu F4. TotéZz udélejte
po umisténi kurzoru za C2 (kolem adres bunék se vytvori znaky dolaru).

Do poli¢ka Sloupec zapiste poradové Cislo sloupce plvodni tabulky, ze které chcete udaj do bunky F2
vlozit.

Potvrdte OK. Prohlédnéte si vysledek.

Nyni napiste do bunky E3 Zebrik a do bunky E4 kultivator. Uchopte pravy dolni bod v burice F2
a vzorec tazenim mysi nakopirujte do bunék F3 a F4.

Do bunky G2 vlozte stejnym zplsobem jako do bunky F2 vzorec:
=SVYHLEDAT(E2;$A$2:5CS5;3)
Vzorec nakopirujte do bunék G3 a G4. Vysledek bude odpovidat obrazku 81.
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F2 - ( Je | =SVYHLEDAT(E2;$A$2:5C$5;2)
B A | 8 | ¢ p | £ | fF | G
1 Nizev Kad Cena Zboii Kad Cena
| 2 |kultivator  A111 10000 postfikovat |A112 =y 299
| 3 |postiikovat A112 299 Zebiik All4 850
| 4 |wysavaclisti A113 1200 kultivator Al11 10000
Obrazek 81

Vyzkousejte si:

Ve sloupcich A a B vytvorte seznam dat a jim pfislusnych svatkd. Potom do buriky D2 zapiSte datum
3. ledna a do bunky E2 vloZte vzorec, ktery podle data v burice D2 a seznamu vypisSe, kdo ma svatek.

~ s

E2

- (=

e | =SVYHLEDAT{D2;A2:B8;2)

(a)]
<
—
X
o
o

A

B | c

| o [ e |

F | & |

Datum

1.ledna
2. ledna
3. ledna
4. ledna
5. ledna
6. ledna
7. ledna

Iméno
Mowy rok
Karina
Radmila
Diana
Dalimil
Kaspar
Vilma

3. ledna IRadmiIa _I

351 I A S BN ]

7.2.5 Datové a casoveé funkce

Excel si uklada vsechna kalendarni data jako poradova cisla, se kterymi je mozné provadét vypocty.
Datum 1. leden 1900 je ulozeno jako poradové Cislo 1, datum 1. leden 1901 jako 367 (rok 1900 byl
prestupny, tedy mél 366 dni) atd. Pocet dnl mezi dvéma daty je tak mozné zjistit prostym

odectenim. Stejné je Cas uloZen jako zlomek dne.

24 hodin ma hodnotu 1, 12 hodin hodnotu 0,5.

Vyzkousejte si zapsat do buriky A1l cislo 1000. Zvolte pro tuto buriku format Datum. (V karté Domd,
ve skupiné Cislo pod rozbalovacim tlagitkem vyberte Datum (krdtké). V burice se objevi 26.9.1902. To
znamen3, Ze toto datum odpovida tisicimu dni od 1. 1. 1900.

Do bunky A2 zapiste cislo 0,25. Potom pro tuto burnku zvolte podobnym postupem jako v pfedchozim
pripadé format Cas. V burice se objevi 6:00:00, protoZe 0,25 je ¢tvrtina dne, tedy 6 hodin rano.

Aktudlni datum a cas

V karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci zvolte ikonu Datum a ¢as a potom nasledujici funkce:
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=DNES() - zobrazi aktualni datum,

=NYNI() — zobrazi aktuaIni datum a ¢as.
Pocet dni mezi dvéma daty

Pomoci této funkce muzete zjistit, kolik dni tvofi rozdil mezi dvéma zadanymi daty, napfiklad mezi
dnesnim dnem a datem vaseho narozeni.

=ROK360(, pocatecni datum*; ,, konecné datum®).

V karté Vzorce, skupiné Knihovna funkci zvolte>*<funkci ROK360 a do argument( funkce zadejte obé
data.

Den v tydnu

Tato datova funkce umozriuje zjistit den tydne na zakladé konkrétniho data. MUzete tedy napfiklad
zjistit den, kdy jste se narodili. Vysledkem je Cislo, které odpovida zadanému typu.

=DENTYDNE(datum;typ)

Typ: 1 nebo neuvedeno — ¢isla od 1 (nedéle) do 7 (sobota)
2 —Cisla od 1 (pondéli) do 7 (nedéle)
3 —Cisla od O(pondéli) do 6 (nedéle).

Vyzkousejte si:

Zjistéte, kolik dni jste na svété (pfiblizné). Domd  VioZeni  RozloZeni stranky | Vzarce L

P D EE0E

VicZit | Automatické Naposledy Finanéni Logické Text Datum
funkei shrnuti* poudité - b b * afas-

Knihovna funkci

Do bunky Al vlozte funkci Dnes(), kterd zapise ﬁ
dnesni datum.

v s

(a)]
<
—
X
o
o

Do buriky A2 vlozte datum svého narozeni.

Do bunky A3 vlozte funkci ROK(360), tedy v karté A3 - (- _fl.| =ROK360{AZ;A1)
Vzorce ve skupiné Knihovna funkci vyberte Datum T = | 5 | c | 0 | c |
a cas, dale funkci ROK360 a v nasledujicim N 73707

dialogovém okné Argumenty funkce vlozte do pole 5 192.3.1990

Start adresu buniky A2 a do pole Konec adresu 3 ——

buniky Al. Potvrdte OK. V burice A3 se objevi pocet

dni. Obrazek 82

7.2.6 Vnorené funkce

Pouziti funkci neni omezené jen na jednoduché vypocty, mlzZete je také navzajem kombinovat.
Vysledek jedné funkce se mizZe stat argumentem dalsi funkce.

Priklad:

Potrebujete vypocitat prdmér z nékolika poloZzek a vysledek zaokrouhlit na celd Cisla.
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Je nutné pouzit dvé funkce:

=PRUMER(¢islo1;¢islo2) — vypocita prlimér ze zadanych Cisel nebo oblasti.
=ZAOKROUHLIT(Cislo;Cislice) — zaokrouhli ¢islo na pocet desetinnych mist podle poctu cislic.

V podstaté jde o to, e argument ,,&islo” z funkce ZAOKROUHLIT bude nahrazeny funkci PRUMER:
=ZAOKROUHLIT(PRUMER(¢islo1;¢islo2);cislice)

Funkce je moZné vnofovat do mnoha drovni. V nasem pfipadé je funkce ZAOKROUHLIT 1. Groven,
funkce PRUMER 2. Uroveri. Pokud by byla ve funkci PRUMER vnorena dalsi funkce, byla by tato
funkce 3. drovné.

Postup feSeni:

V karté Vzorce, skupiné Knihovna funkci, v nabidce Matematické a trigonometrické funkce vyberte
funkci ZAOKROUHLIT.

V dialogovém okné Argumenty funkce do pole Cislo vlozte funkci PRUMER nasledujicim zplsobem:

e Umistéte kurzor do tohoto policka a potom si prohlédnéte rozbalovaci seznam, ktery se

nachazi vlevo na fadku vzorcl. Vidite v ném praveé zpracovavanou funkci ZAOKROUHLIT.

momowuﬁ* X v |£] -zaokrounLT()
0 C D E

ZAOKROURTIT | F T 6 | H | 0 T 3 1 k]

PROMER

ROK360

SVYHLEDAT

COUNTIF

Pl

KDYZ

SUMA
HYPERTEXTOVY.ODKAZ
POCET

Dalii funkee...

Brezen

|Vysledek

E

103

OUHLITY)

74

105

[12]
[13]
[14]
15
16
17

Argumenty funkee

ZAOKROUHLIT

Gislo |

3

Gistice |

Zaokrouhli dsla na zadany pofet dslic,

Cislo e dslo, které cheete zaokrouhlit.

Vysledek =

Mapovéda k tto funkd

= Gislo

&islo

[ o

Il Storno ]

Obrazek 83

funkci nevidite, kliknéte na posledni polozku Dalsi funkce.

Kliknéte na rozbalovaci $ipku a ze seznamu funkci vyberte PRUMER. Pokud zde pozadovanou

Po potvrzeni volby se objevi dialogové okno pro zapis argument@ funkce PRUMER. V tabulce

oznacte oblast bunék pro vypocet priméru. Toto dialogové okno nesmite potvrdit tlacitkem
OK. Misto toho kliknéte mysi do fadku vzorcl na slovo ZAOKROUHLIT (obr. 84).
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E H9-¢- A5V 128 |- prikladvnofena funkce [refim kompatibility] - Microsoft Excel
Soubor Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplfiky
= = s A =3 = %2 Definovat nazev - | %= Pedchidci @Zobrazwtvxurce
: 9 § K
'ft z @ @ @ @ @ M m P Pousit ve vzorci - =CENa'sledm'ci @Kontro\a chyb -
ViaZit | Automatické Naposledy Finanéni Logické Text Datum Vyhl.a Mat.a Dali Sprévce B o 2 =t . R
funkci shrnuti=  poudité - - - - acas— ref.-  trig.- funkce - | nazvo B Wytvoiit zwibéru £7u Odebrat fipky ~ L&Vyhodno:em\aorce
Knihovna funkei Definované nazvy Zavislosti vzored
PROMER + (= %« [A] =zA0KROUHLIT(PROMER{A2:C2))
4 A | B D 3 I ¥ | g T © T 0 T O T @ @< & 7 W
1 |Led U Vysled N
2 | = nel '3'%(;29 N Argumenty funkce M
Exl -
n T05] ] PROMER.
[ 5 | | Cislo1 [az:c2 {103185V103}
| 6 | 3 Cislo2 | &islo
| 7 | i
| 8 | i
| 2 | ]
| 10 | i
11
12 | [ = 97
? | | vrati prém&rnou hodnotu (aritmeticky primér) argumentd. Argumenty mohou bt Ssla & ndzvy, matice nebo odkazy,
W | které obsahuiji Ssla.
| 15 | ] Eislol: dslol;&sloZ;... je 1 a¥ 255 Sselnjch argumentfl, jejich primérnou hodnotu
ﬁ B cheete Zistit,
7] [
18
W | | Vysledek =
% | Napovéda k této funkd [ﬁ}
Obrazek 84
e Vyvold se zpét dialogové okno pro dokonceni funkce ZAOKROUHLIT. Zde ui je pole Cislo
doplnéno vnorenou funkci Pramér.
e Nyni doplnite pole Cislice podle toho, na kolik mist chcete vypocitany pridmér zaokrouhlit
a potvrdime OK.
PROMER + (* % v [f] zzaokRoUHLIT(PROMER(AZ:C2))
7 A B C [TAOKROUNMMEsloéisicd ] 6 | H | 1 | J | K | L | M |
| 1 Leden  |Unar Blezen  [Vysledek |-
Hi S 10 0’3", R{A2-C2)) Argumenty funkee M
3 74 89 75
4 T I s _
5 | Cislo |PROMER(A2:CY) .EE =97
[ 6| {islice = dislo
7 )
Obrazek 85

Vyzkousejte si:

Vytvorte tabulku podle obrazku 86. Ve sloupci B chcete slovni hodnoceni znamek, tedy: 1 — vyborny, <

[ A B 2 — chvalitebny, 3 — dobry, 4 — dostatecny, 5 — nedostatecny. §'
1 |Zna Hod i L, —

Z namky2 naceni Regeni: ’E
3 1 . . . ,

Fad 3 Nastavte kurzor do buriky B2 a v karté Vzorce, skupiné Knihovna funkci

5| 2 zvolte Logické funkce a funkci KdyZ. Otevie se dialogové okno Argumenty

% i funkce a v ném do pole Podminka zapiste A2=1.

Obrazek 86 Do pole Ano zapiste Vyborny.

Do pole Ne vioZite dalsi vnofenou funkci KdyZ. Umistéte kurzor do pole a klepnéte v radku vzorct
vlevo na rozbalovaci tlacitko a vyberte KdyZ. (V tomto pripadé staci pfimo kliknout na KdyzZ.)
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" oc Y v EXEER

Knihovna funkei [ Definované nazvy [
I KOVZ o ~ (= % v &[] =kovZ{a2=1;vyborny)
(4] & T NJ] ¢ | o [ e [ F [ & [ w [ + [ v [ k |
| 1 |[Zndmky Hodnoceni )
2 2@! umenty funkce u&
|8 | 1 KDYZ
4| 3 minka |Az=1 FRi| = NEPRAYDA
5 | 2 wiborny| r_,t =
6 | 5 Ne | = jakakoli
i .| )
Obrazek 87
) , o | A | 8 |
Otevie se okno pro argumenty této vnorené funkce a do pole |1 |znimky Hodnocen
Podminka zapiste A2=2 a do pole Ano napiste text Chvalitebny. 5 | 2 chalitebny
Do pole Ne vloite opét vnofenou funkci Kdy? a do pole Podminka |3 | 1 vyborny
napiste podminku A2=3. Do pole Ano napiste Dobry. |G} 3 nedostatetny
“ v . . . , . 5 2 chvalitebny
Do pole Ne vlozte dalsi vnotenou funkci KdyZ, do podminky vloZte [— \f
oy . . . b 5 nedostateény
A2=4. Do pole Ano zapisSte Dostatecny a do pole Ne Nedostatecny. | S
7 4 dostateény
Potvrdte OK a vzorec nakopirujte do bunék B3 az B7 (obr. 88). .
Obrazek 88

7.2.7 Pojmenovani oblasti bunék

V Excelu mlzete burikdm nebo oblasti bunék pfifadit nazev. Jakmile si je pojmenujete, mlzZete
s témito nazvy zacit pracovat, napfiklad je vkladat do vzorcl misto adres bunék a oblasti. Adresa
definovana jako ndazev je vidy adresa absolutni. Pfesun oblasti, kde se nachazi pojmenované burky,
nema proto zadny vliv na vypocty, ve kterych se nazev nachazi.

Jak pojmenovat oblast
Oznacte bunku nebo oblast bunék, kterym chcete pfifadit nazev.
Zvolte na karté Vzorce skupinu Definované ndzvy a klepnéte na Definovat ndzev.

V dialogovém okné potom oblast pojmenujte. Nazev musi zacinat pismenem, a pokud v ndzvu chcete
pouzit vice slov, musi byt oddélena podtrzitkem.

Napftiklad: slovnihodnoceni

slovni_hodnoceni.
Oblast bunék mlzete pojmenovat v karté Vzorce, skupiné Definované ndzvy i pomoci tlaitka Sprdvce
ndzva.
V dialogovém okné mizZete nejen zvolit novy nazev pro oznacenou oblast, ale i upravovat nebo
odstranit néktery z dalsich pojmenovanych oblasti ve vasem souboru.
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259 \i3 Definovat ndzev +  *:3 Pfe
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2 DEOANBEG B ST
Pouzit ve vzord ~ “CgNas
VloZit | Automatické Maposledy Finanéni Logucke Text Datum Wyhl.a Mata Dalii \ | Spravee i o
funki shrouti = poudité - - - adas~ ref.r trig.~ funkce =\ ndzvid Vytvorit zviberu | %, Od
Knihovna funke Definované nazvy
—_—
Mlﬁ - (—. ﬁ‘ /
— =
| A D F L _F TP T p— p—p—
1 |Znamky Hpdnoceni 2 el
2
3 | Movi.. || Upavit.. | | Odstranit | Fity +
4
5] Nazey Hodnota Odkaz na Obor Komentar
6 | 1Sl slovni hednoceni 'dhvalitebny™ ned... =Pfidad!4Bg2:4847  Sedit
e {2 Zndmky ronmngnmantst,,,  =Pildadisas2:8a87  Sedit

o
=3
=
Q
N
o
=~
[
©

Pouziti pojmenované oblasti

Podivejte se na predchozi priklad (obrazek 88). Oznacte si oblast bunék A2:A7, potom klepnéte
v karté Vzorce ve skupiné Definované ndzvy na Definovat ndzev nebo na Sprdvce ndzvi a zapiste novy
nazev oblasti - Znamky.

Nyni chcete vypocitat primérnou znamku ze vSsech zndmek v tabulce.

Umistéte kurzor do buriky naptiklad do buriky D2 a vlozte funkci PRUMER. Jako argument funkce
do pole Cislo napiste nazev oblasti Znamky.

Nazev oblasti mlzZete také vybrat ze skupiny Definované ndzvy — PouZit ve vzorci. Nakonec potvrdte
OK. V burice se objevi primér z oblasti A2:A7.

—
HE9- -T2 H |- Setitl - Microsoft Excel
Soubor) Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplfiky
e - - d - = 7 efinova - | PR Pfedchidd Zobrazit vzorce
flZ PERABRG@ : .
+ MNaslednici '<b Kontrola chyb - ‘
VloZit | Automatické Naposledy Finanéni L0g|cke Text Datum Wyhl.a Mat.a Dalii 3 > = . 3
funkd  shrauti*  poufité= - = adast ref.r trig. funkee~ | \g Znamky 7, Odebrat dipky = (&) Vyhodnaceni vzarce
Knihovna funkci NG |\ oxe /’ Zavislosti vzored
| PROMER + (= x v |£] -PROMER(zndmky) et
(4] A B [ c o[ e [ F [ e [ [ 1 [ 3 [ k[ o [m]
p . E
1 |Zndmky Hodn_ocenl’ : Argumenty funkce 9] ® ‘
2 | 2 chvalitebny |namky} ‘l o
3| 1 vyborny PRUMER
| 4 | 3 nedostateény Cislo1 |2némky % = {1325
5 | 2 chvalitebny o2 | ] - dislo
| 6 | 5 nedostateény
7 4 dostateény

Obrazek 90
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7.2.8 Zavislosti vzorcd

Nastroje ve skupiné Zdvislosti vzorct na karté Vzorce umoznuji vysledovat strukturu tabulky,
vzdjemné zavislosti bunék a graficky je znazornit. Tyto nastroje vyuzijete napfiklad tehdy, kdyz
potfebujete upravit tabulku, kterou jste nevytvofili sami, a nevite, jak jsou postavené vzorce.

Vzorec v aktivni burice ma vidy své Pfedchidce, tedy buriky se vstupnimi daty.

Naslednici jsou zpravidla buriky se zdrojovymi daty pro vzorce v aktivnich burikach, ale maze jit také
o jiny vzorec, s jehoz vysledkem se ddle pracuje.

Podivejte se na priklad:

V nasledujici tabulce je kurzor umistény na burku, kterd obsahuje vzorec. Ve skupiné Zdvislosti
vzorcl potvrdite prikaz Predchudci.

FHEH9-¢-05& 7128+ Seiitl - Microsoft Excel Nastroje tabulky,
Damd VioZeni Rozlofeni stranky Vzoree Data Revize Zobrazeni Doplfiky Navrh
o i3 Definovat nd £ Predchiddi [)
-3 Definovat ndzev€ 12 Ffedchidci
o2 B BE@AE0M6D ot Grresoins
2 Pouiit ve vzorei = % Naslednici
VieZit | Automatické Maposledy Finanéni Logické Text Datum Vyhl.a Mat.a Dalii | Spravee S o -
funkei shrnuti > poufité - - - ~  adasv ref.r trig.v funkeev | ndzvi EES Vytvofitzwbéru | % Odebrat iipK
Knihovna funkci Definované nazvy
| D2 - (- | =sougIN([@sloupec2];l@Sloupeca])
| A | B e .o I'e ¢ G | H I
1 |Ndzevzboii Cena Pofetkusli 'Cenacelkem Dafi Cena s dani
2 |konev 135 o — 37s] 78,75 453,75
3 |hrdbé 160 2 320 67,2 3872
Obrazek 91

Zobrazi se modré Sipky — v burice, ktera spolupracuje, jsou zakoncéeny koleckem a odtud Sipka
smérfuje do buriky, ktera obsahuje vzorec.

Chcete-li zjistit, zda je tento vzorec pouzivan v jiném vzorci, ponechejte kurzor na této burice
a potvrdte Ndslednici.

[ AT B [T [0 [ FE [ F € [ A T T T 1 Vysledek vzorce vD2 je
1 |Nizeviboil  Cena Potet kusd CenacelkemlDan Cenas dani vyuiity v dalgich VZOFCI'Ch,
2 |konev 135 f—mb—um 453,75 ) .. ’
3 hribé 15 3 o o7z 572 proto se doplni dalsi modré

) Sipky vburice E2 a F2, to

Obrazek 92

znamena, Ze vtéchto dvou
bunkach jsou vzorce, které pocitaji s hodnotou v burice D2.

Pomoci nastroje Odebrat Sipky muzete odebrat bud vsechny Sipky, anebo pod rozbalovacim
tlacitkem zvolit Odebrat Sipky predchiidci nebo Odebrat Sipky ndsledovnikii. V tom pfipadé ale musi
byt kurzor umistény v konkrétni burice se vzorcem.

Nastroj Zobrazit vzorce ve skupiné Zdvislosti vzorcti umoznuje prepinani mezi zobrazenim skute¢ného
obsahu bunék a vysledné hodnoty.
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ff Z . @ @ @ @ ﬁ @ m A3 Definovat nazev ~ g): Predchudci Zobrazit vzorce l . ) piepoitat
£2 Pouit ve vzorci ¥ "C* Naslednici ontrena cyb * |
Vlozit Automatlcke Napasledy Finanéni Log\cke Text Datum Vyhla Mata Dalii Spravce Okno | Mainosti (T prapotitat list
funkc  shrautiv  pouditér v v adsv refv trig.v funkee~ | nizvi B Vytvoiitzvibéru .{ﬁ Odebrat dipky ~ @V}'Wd"ﬂ“mmf“ kukitka | vjpoétd * . fepotiatis
Knihovna funkei Definované nazvy Zavislosti vzorcd Vipodet
m - A
A | B c | D \ £ | F | G
| 1 [Nazev zbodl Cena Potet kustl Cena celkem Dafi Cena s dani
| 2 |konev 125 3 =50UEIN(B2:C2) =5B58*D2 =SUMA(D2;E2)
| 3 |hrébé 160 2 =50UEIN(B3:C3) =5B58*D3 =SUMA(D3;E3)
Obrazek 93

Kontrola chyb
Tabulka na obrdzku 94 je upravena tak, aby ve vyslednych vzorcich vznikla chybovda hodnota.
Chyby jsou ve vzorcich ve sloupci E i F. Ze vzorc( neni na prvni pohled patrné, o jaké chyby se jedna.

Zvolte nyni na karté Vzorce, skupiné Zavislosti vzorct nastroj Kontrola chyb. Oznaci se prvni burika,
ktera obsahuje chybovou hodnotu a nasledujici dialogové okno Kontrola chyb (obr. 95).

A | B ‘ c | D | E | F | [ Kontrola chyb M
| 1 |Ndzevzboii  Cena Potetkusl  Cenacelkem Dafi Cena s dani b T 3
iko?e'v 125 3 3?5:#####%#3 #HODNOTAL L — 5ot [@Sloupecd] [ Napovéda k této chybé |
| 2 |hrabé 160 2 320 s #HODNOTA! e [ zoativony vipottu,
ERL 220 5 1150 #s#HH# #HODNOTAL Hodnota pouits ve vzord ma neplatny datovy
[ 5 |pila 452 6 2712 s #HODNOTA . [ lonorovat vy )
| 6 |Kladivo 29 5 245 st #HODNOTAL ) [ Upravit v Fadku veorcfi ]
7 - "
| Fedchozi
o cym— L
Obrézek 94 Obrazek 95
T % Jts N,ynl ) je mozvne ZVWO|It ngbramt kr?ky
- vypoctu. V nasem pfipadé jednoduchého
Odkaz: Vyhodnoceni: ) J i L, A ]
List116E$3 - =z - vzorce se jednd o jediny krok. Objevi se
okno Vyhodnotit vzorec.
V poli Vyhodnoceni se zobrazi
vyhodnocovany krok. Ve vyrazu je
podtriend ta ¢dast, kterd bude zobrazena
Vysledkem nasledujidche vyhodnoceni bude chyba. . v, 3
po stisku tlacitka Vyhodnotit. V tomto
[vpoaot]) [ veomt | [ vemmt | [z ]| KOnkrétnim pripadé ve vyrazu vidite, Ze
L doslo k nasobeni textovou hodnotou — x
Obrazek 96 je v uvozovkach.
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Data je casto nutné prezentovat v nazorné a graficky pfijemné podobé. V Excelu je k dispozici
opravdu Siroka paleta graf(l a jesté rozsahlejSi mozZnosti jejich formatovani. Graf je vytvaren
na zakladé zvolenych zdrojovych dat a automaticky reaguje na jejich zmény. Mlzete volit mezi
dvojrozmérnymi nebo trojrozmérnymi typy graf(.

8.1 Zasady tvorby grafd

o Grafy by nemély zobrazovat pfilis velké mnoZstvi dat. Nékdy je vhodnéjsi prezentovat data
z tabulky pomoci nékolika dil¢ich grafl nez jednim neprehlednym.

e Je nutné vybrat vhodny typ grafu, podle charakteru dat. Univerzalnim typem grafu je graf
sloupcovy, ale napftiklad pro zobrazeni podilu na celku se Iépe hodi graf vyseCovy (hodnoty
jsou vétSinou uloZené vjednom sloupci dat), nebo pro zobrazeni Casové zavislosti graf
spojnicovy (hodnoty jsou ulozené v nékolika sloupcich).

e Je nutné uprednostnit pfehlednost grafu pred premirou efektl a pestrymi barvami.

e Graf je vhodné doplnit napfiklad nazvy os, legendou a podobné, coZ pfrispivad
ke srozumitelnosti dat prezentovanych grafem.

e Hotovy graf je mozné kdykoliv upravovat — ménit jeho veskeré parametry.

o Grafy jsou vidycky svdzdny s daty vtabulce. Pokud pozdéji zménite hodnoty v tabulce,
automaticky se zména projevi i v grafu.

e Graf se v programu Excel chova jako graficky objekt, proto mlzete napfiklad plynule ménit
jeho velikost, premistit jej na jiny list nebo tfeba i do jiné aplikace (napfiklad Word).

8.2 Vytvareni graf(

Tvorbu graft si ukdzeme na pfikladech nejpouzivanéjsich A a c o c

grafQ, tedy grafu vysecového, sloupcového a spojnicového. |1 Prodeje

Nejdfive si vytvorte zdrojovou tabulku, ze které budou grafy |2 2003 2010|  2011|Celkem

v / 3 |Hrudka 135 268 89 452

postupne sestavovany. 4 |Michélek 21 112 96 429
5 |Sland 315 200 103 618
6 |Pospichal 187 185 109 481
7 |Kovaé 108 231 97 436
& |Zatloukal 126 199 114 439
9 [Celkem 3101 3205 2619 2895
Obrazek 96

8.2.1 Vysecovy graf

VyseCové grafy zobrazuji pouze jednu datovou fadu. SlouZi pro zobrazeni pomérné velikosti
jednotlivych poloZzek vzhledem k souctu vSech poloZek. Hodnoty jsou zobrazovany do kruhu.
Orientace Cteni datové fady je po sméru hodinovych rucicek a soucet vsech hodnot je 100%.
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Vytvorite vysecovy graf pfehledu prodeji za celé tfi roky podle jednotlivych prodejca.

e Oznacte data v prvnim a poslednim sloupci tabulky (bez zahlavi a bez posledniho fadku
Celkem. Tedy oznacte buriky A3 az A8, stisknéte kldvesu CTRL a do vybéru oznacte jesté
bunky E3 aZ ES.

e Vkarté VioZeni, ve skupiné Grafy, klepnéte na Sipku u tlacitka Vysecovy a vyberte vhodny
podtyp grafu (obrazek 97).

HEH9-C-DS5@7 R
E !’:: I Domd ViaZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
5 o =
(2 = k] 88 o Wl X |e®
Kontmgencm Tabulks | Obrazek thart Obrazce Smartart snimek smupmvy Spnmlmvy Vysemvy A B Hrugka
tabulka obrazovky *
Tabulky Ilustrace ¥ IMIEhélEk
E3 - (= =SUMA(B3:D3

| ¢ £ { d @3) H HSlana
. A B | ¢ | o [ E F ]

1 Prodeje M Pospichal
2 2009 2010 2011]Celkem B

3 [Hruska 135 268 83 49; ¥ Kovat

4 [Michélek 221 112] 96 429 Prostorovy viiseovy u Zatloukal
5 [slang 315] 200 103 618

6 |Pospichal 157 185 109 4z1]

7 |kovae 108 231 97 436

8 |zatloukal 125 199 114 439 iy wsechnytypy grard.. |

9 |celkem 3101 3205 2619 2895
Obrazek 97 Obrazek 98

e Graf (obrazek 98) se vlozil do listu a nyni jej mlZete zacit upravovat. V pasu karet se otevrela
kontextova nabidka pro praci s grafem (Ndstroje grafu) se tfemi kartami — Ndvrh, RozloZeni

HE9-¢-DE@VE"I- Sesitl - Microsoft Excel Erosearil =
Domi  Viofeni  RozloZenistranky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni  Dopl Navrh | RozloZeni Fomm 60 @oF R
I.I{ I T I
typ grafu iablonu | zasloupec  data S|
Tup Data RozloFeni arafy Stuly nni i Ilml(f!m

Obrazek 99
a Format. (Tato nabidka je k dispozici pouze tehdy, je-li kurzor umistény v oblasti grafu.)

Umisténi grafu

Na karté Ndvrh je vpravo tladitko Presunout graf. Zde fresinout grat 5 [t
mulzZete zvolit moZnost presunuti grafu na takzvany [zt potadovans umisteniorafi:

graficky list, coZ je samostatny list, ktery slouZi jen pro © Nevjists [Gaft |
zobrazeni grafu, a pokud nepotfebujete soucasné vidét .
tabulku i s grafem, je 1épe zvolit tuto moznost. Klepnéte | - |

tedy na policko Novy list, pavodni nazev listu Grafl
y nap v st P /

@) Objekt vz

mZete podle potfeby zménit.
Obrazek100

Nazev grafu

Graf by mél byt pojmenovany. Na karté RozloZeni vyberte ve skupiné Popisky Ndzev grafu.

V nasledujicim okné zvolte Nad grafem. V grafu se objevi pole, ve kterém text Ndzev grafu prepiste

textem Celkovy prodej podle jednotlivych prodejct. Pokud vloZeny nazev chcete dodatecné opravit,

staci opét poklepat do textového pole s nazvem.

VOS, SOS A SOU KOPRIVNICE




e °

*
* ** ...
5 * * °
evropsky [N
socialni

% . MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
fond vCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Jestlize chcete nazev grafu formatovat, klepnéte opét na rozbalovaci Sipku Ndzev grafu ve skupiné
Popisky na karté RozloZeni a zvolte Dalsi mozZnosti nadpisti, pfipadné mirte Sipkou na nazev grafu,
stisknéte pravé tlacitko a z kontextové nabidky vyberte
Formdt ndzvu grafu. Mlzete napfiklad volit barvu textu
nebo vyplné, zplsoby ohranic¢eni a podobné.

Legenda

Legenda grafu obsahuje popisy jednotlivych kategorii grafu. Vtomto pripadé legenda obsahuje
prehled jednotlivych prodejcu.

Umisténi legendy, ptipadné vypnuti legendy muizZete zvolit na karté RozloZeni, skupiné Popisky, pod
rozbalovacim tlacitkem Legenda.

Oblast legendy muZete opét formatovat stejnym postupem jako u formatovani nazvu grafu. (Tedy
napfiklad pomoci kontextového menu pod pravym tlacitkem mysi.) Nyni legendu vypnéte, misto ni
pouzijeme popisky dat.

Popisky dat
Popisky zvolite pomoci Sipky pod tlacitkem Popisky dat ve skupiné Popisky na karté RozloZeni.

Nejlépe bude zvolit posledni polozku Dalsi moZnosti popiski dat, kde si v oddilu MozZnosti Stitku
zaskrtnéte volby: Ndzev kategorie (zobrazi se jména prodejcll), Hodnoty (zobrazi se konkrétni Cisla,
kterych dosahli jednotlivi prodejci) a Procenta (zobrazi se podily trzeb jednotlivych prodejct).

V ¢asti Umisténi popisku jesté zvolte Za zakoncenim a v okné zaskrtnéte policko Zobrazit vodici ¢dry.
Nyni zkuste mysi uchopit jednotlivé popisky a posurite je tak, aby byly celé Citelné. Popisky mizete
opét formatovat podle potreby.

Zména velikosti grafu

Nyni graf zmensime. Na karté RozloZeni zvolte skupinu Aktudlni vybér a pod rozbalovacim tlacitkem
najdéte Zobrazovand oblast.

Ta se v grafu oznaci rameckem, za jehoZ Uchyty mUzete velikost grafu upravovat.

HE9-C¢-NS&YEH|- Sesitl - Microsoft Excel

=—adel Zeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplfiky

= = = P I i T 7 [a 1 f | Nazev grafu:
@ = i) | fin) g | (o] | |y ) | B ) ot |
" = — — e Graf1
Obrazek Obrazce Textové | Nizev Nazvy Legenda Popisky Tabulka | Osy Miizka Spojnice  Cary  Sloupce vzrustu ‘ ‘
pole | grafu~ o5~ v datv dat~ ‘ v. v.
Vlastnosti

trendu - v apoklesu~
Vioit Popisky Analyza

Nastroje grafu)

Navrh I RozloZeni I Format

obrazovana oblast

@ Formatov

.ﬁ Obnovit a srovnat se stylem
Aktudini vibér

Obrazek 101

Zobrazovana Sténa Podstava Prostorové
oblast~ grafu~ grafu~ otoceni

Pozadi

osy

Posun vysece
Nyni mlZete zvyraznit vSechny vysece nebo napfiklad jen nejvétsi hodnotu prodeje pomoci posunuti.

Klepnéte dvakrat na vysec, kterou chcete posunout (oznaci se tfemi body), a tazenim mysi ji umistéte
do pozadované vzdalenosti. Podle toho, jak daleko vysec¢ vysunete, se zméni i velikost zobrazované
oblasti.
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Vysledny graf:
iCeIkovv prodej podle jednotlii'ch‘
Obrazek 102
Poznamka

Pro jiné typy grafd plati podobné postupy. Graf se sklada z jednotlivych objektl — naptiklad Ndzev
grafu, Legenda, Zobrazovand oblast, Popisky dat, Datovd fada.

Chcete-li ménit velikost objektu nebo ho presouvat, staci na néj kliknout anebo vybrat objekt v karté
RozloZeni - AktudlIni oblast.

Pokud chcete oblast editovat (napfiklad ménit text ndzvu grafu), staci do oblasti poklepat. (Legendu
editovat nelze.)

Chcete-li objekt formatovat (napfiklad ménit barvu pozadi u nazvu grafu), klepnéte na néj pravym
tlacitkem mysi a zvolte Formdt... Nebo zvolte v karté RozloZeni, skupiné Aktudini vybér Formdtovat
vybeér.

8.2.2 Sloupcovy graf

Sloupcové grafy zobrazuji zmény za Casové obdobi nebo srovnavaji jednotlivd data. UmozZnuji
prehledné znazornéni zmén v Case.

Vytvorte sloupcovy graf, ktery zobrazi pro kazdého prodejce jeho prodej v jednotlivych letech.

e Oznacte data v tabulce — oznacte tazenim mysi

oblast A2:D8 (obr. 103). A i - o e
1 Prodeje
e Vkarté VioZeni, skupiné Grafy klepnéte |2 2009 2010]  2011|Celkem
na rozbalovaci tlacitko u Sloupcovy a vyberte | 3 |Hrudka 135 268 8 492
Dvojrozmérny sloupcovy — Skupinovy sloupcovy |4 |Michdlek 22 12 9 423
(obr. 104). 5 |[sland 315 200 103 618
& |Pospichal 187 185 109 481
e Umistéte graf na novy list (karta Ndvrh, |7 |kovse 108 231 97 236
skupina Umisténi, Pfesunout graf). Vyzkousejte | g [zatioukal 126 199 114 129
také klavesovou zkratku F11. 9 |Celkem 3101 3205 2619 2895

Obrazek 103
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Hrugka Michalek Slana  Pospichal Koval  Zatloukal

Obrazek 104

Upravy sloupcového grafu

Doplnite nazev grafu (karta RozloZeni, skupina Popisky, Ndzev grafu).

Dale do grafu dodejte nazev vodorovné a svislé osy — ve skupiné Popisky, na karté RozloZeni
zvolte Ndzvy os a doplite: Nazev hlavni vodorovné osy — Prodejci.

Nazev hlavni svislé osy — v tisicich K¢.

Zmeénte barvu jednotlivych sloupct grafu — klepnéte naptiklad na sloupec s modrou barvou
(2009) pravym tlacitkem mysi a zvolte Formdt datové rady, Vyplin, Souvisld vyplhi a vyberte
Zlutou barvu.

e Doplnte tabulku hodnot, ze kterych je graf vytvoreny — na karté RozloZeni, ve skupiné
Popisky, Tabulka dat — Zobrazit tabulku dat. Objevi se ¢ast tabulky s daty, ze kterych je graf
vytvoreny.

e Upravte oblast jednotlivych casti grafu tak, aby se spravné zobrazovala vSechna data —
v nabidce RozloZeni, Aktudini vybér vyberte tu oblast, jejiz velikost chcete zménit a potom
primo v grafu tazenim Uchopovych bod(l vhodné upravte.

Vysledny graf:
Prodej v jednotlivych letech
350
300
E 250
e
i@ 200 o
® 150 2009
100 4— — —_ —— 2010
50 +— — I I 2011
0 Hrugka Michalek Slana Pospichal Kovai Zatloukal
2009 135 221 315 187 108 126
2010 268 112 200 185 231 199
2011 89 a6 103 109 a7 114
Prodejci

Obrazek 105
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8.2.3 Spojnicovy graf

Spojnicovy graf se pouZiva vétsinou pro zobrazeni zmén v pribéhu Casu, tedy pro vyjadieni néjakého
vyvoje, trendu. Datovych kfivek mlze byt v grafu vice a v tom pripadé nesmi chybét legenda.

Vytvorte spojnicovy graf, ktery zobrazi vyvoj celkového prodeje v letech 2009 azZ 2011.
e Ve zdrojové tabulce oznacte nespojité oblasti dat A2:D2 a A9:D9.
e Vkarté VloZeni, skupiné Grafy klepnéte na rozbalovaci tla¢itko u Spojnicovy a zvolte
Dvojrozmérny spojnicovy graf.

e Do grafu pfidejte spojnici trendu — na karté RozloZeni, ve skupiné Analyza zvolte Spojnice
trendu — Linedrni spojnice trendu. VSimnéte si, Zze se zménila délka osy x v grafu, aby byl trend
patrny. (Spojnice trendu je grafické znazornéni vyvoje v datové tadé, které se pouziva
k pfedpovédim vyvoje, v naSem pripadé klesajici ¢ara znamena predpokladany snizeny prodej
v pribéhu let.)

Celkovy prode;j

4000
of ——
g 3000 Co~— ———Celkem
E 2000
2 1000 ——Linearni
(Celkem)
0 T T T T 1

2009 2010 2011

Obrazek 106

e Upravte nazev grafu, nazev svislé osy a ¢aru spojnice trendu podle obrazku 106.

8.2.4 Upravy vytvofeného grafu

Jak jste si mohli vyzkouset v predchozich prikladech, kazdy vytvoreny graf muzZete upravovat,
doplfiovat ¢i kompletné zménit.

Pro vSechny Upravy vytvoreného grafu slouzi kontextové karty Ndvrh, RozloZeni a Formdt, které vidite
v karté Ndstroje grafu (jsou k dispozici tehdy, pokud mate oznadeny graf).

8.2.4.1 Jednotlivé casti grafu

Kazdy graf se sklada z nékolika ¢asti. Pokud chcete vytvorené grafy upravovat, méli byste znat jejich
nazvy.

Oblast grafu — kompletni pravouhla plocha, kterou zaujima graf véetné vsech svych soucasti.

Zobrazovana oblast — pravouhla plocha, ktera je vyty¢ena osami grafu a v jejimZ rdmci se zobrazuji
data (u rovinnych graft).
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Osy grafu — navzdjem kolmé uUsecky s popisem hodnot nebo Ciselnou stupnici.

Stény a zakladna — vyskytuji se jen u prostorovych graf(.
MFizka — je to sit car, které vychazeji kolmo z os. Zobrazuji se pro snadnéjsi odpocet hodnot v grafu.

Rada — grafické prvky (sloupce, bubliny, kruhové vysece...), které zndazorfiuji velikost hodnot
z tabulky. Jestlize je v grafu vice fad, jsou barevné odliseny.

Legenda - popisuje vyznam fad v tabulce (co ktera barva znamena).
Ndazvy — nadpisy grafu, pfipadné nadpisy os.
Popisky dat — u kazdé datové rady je mozné uvést jeji hodnotu.

Tabulka dat — tabulka, jejiz data jsou zobrazena v listu. Ma vyznam predevsim tehdy, kdyZ je graf
umistény na samostatném listu.

VSechny vyse uvedené soucasti grafu mlzete najit, pfipadné zménit na karté RozloZeni.

ndzev graK / oblast grafu
Y

P - wr
boEni sténa  Zadnisténa Prodej zboii
mrizka
\ /
ndzev hlayni 350 1 v B15
vodorovngosy  sng - 268
\ popisky dat
250 1]
L]
\E 200 V]
-
2 150 ] A
£ _ m 2002
100 1] = 2010
50 1 m 2011
. =+
zdkladna o - . . - "
Hruzka Michalek Slana Pospichal Kovat Zatloukal lesenda
2009 135 221 315 187 108 126 €
2010 268 112 200 185 231 198
2011 g9 95 103 109 97 114 'Y
— > Prodejd \a
nidzev hlavnivedorovné osy bulka dat

Obrazek 1107

8.2.4.2 Zména typu grafu
Typ grafu mizZete zménit na karté Ndvrh, ve skupiné Typ — Zménit typ grafu. Tim vyvolate dialogové
okno, ve kterém muzete vybirat z kompletni nabidky typ( a podtypl grafli v Excelu.

8.2.4.3 Rady v fadcich nebo ve sloupcich

U kazdého grafu, do kterého se promitaji hodnoty soucasné z vice radkd a vice sloupcl tabulky, je
mozné znazornéné hodnoty (datové fady) poskladat dvojim zplsobem. Bud budou za jednotlivé
datové rfady povazovany rfadky, nebo sloupce tabulky.

Zménu je mozné provést v karté Ndvrh, skupiné Data — Zaménit rFadek za sloupec. Jak se zména
projevi, je patrné z nasledujicich obrazkd.
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Pavodni rozloZeni dat v grafu:

popis 05y X kategorie 350 o
——
2009 2010 2011|Celkem 00
Hruska 135—268 EEl 432 250 ©
Michdlek e 112 96| 429
g | [stans 515 200 103 s18—> & 2004 m 2003
& Pospichal 187——185 100 481! o 150 ¢ m2010
+ | [kovae 108 231 57 azsl—> B =201
8§V [zatloukal 16 199 114 439 o 109
Celkem 3101 3205 2619 2895 50 ¢
N )
datovy bod Hrutka Michalek Slana  Pospichal Kova  Zatloukal
Obrazek 108 a Obrazek 108 b
Rozlozeni dat po zméné:
text legendy 350
e —
2009] 2010,  2011|celkem
Hruika 135 268 89 492 B Hrutka
« | [Michalek 221 112 96 479 u Michilek
& | |slan 315 200 103 618 Bskans
4 | [Pospichal 187, 185 109 481] W pospichal
2| [kovie 108| 231 97 436  Kovat
Zafloukal 126 199—_ | 114 439 m Zatloukal
Celkem 3101 3205 261912895
] v T datovy bod
kategorie datové fady 2009 2010 2011
Obrazek 109 a Obrazek 109 b

8.2.4.4 Rychla volba rozlozeni grafu

Nabidka RozloZeni grafu na karté Ndvrh poskytuje 11 zakladnich kombinaci usporadani grafu a jeho
volitelnych soucdsti, napfiklad graf s nadpisem a legendou nahore nebo graf s nazvy os a podobné.
Pro rychlou Upravu vytvoreného grafu si staci z téchto preddefinovanych rozvrzeni vybrat.

8.2.4.5 Vybér stylu grafu

Vzhled vysledného grafu je mozZné upravit mnoha zplsoby. Pokud nechcete provadét rucni
formatovani, stadi si vybrat néktery z pfednastavenych styld v karté Ndvrh, skupiné Styly grafii. Zde je
k dispozici galerie podob grafu daného podtypu, které se lisi pfedevsim barvami a stinovanim jeho
hlavnich soucasti.

8.2.4.6 Zmeéna vzhledu soucasti grafu
Pokud mate v grafu vSechny poZadované soucdsti, ale nevyhovuje vam vzhled nékterych z nich,
mUzZete jej ménit pomoci tlacitek Styly obrazcii v kontextové karté Formdt.

Pfed pouzitim vybraného tlacitka je zapotrebi nejprve klepnout na danou cast grafu a tim ji oznacit
(Cast grafu, kterd je pravé vybrana se zobrazi ve skupiné AktudlIni vybér).

\Nastroje grafu,

Dom VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplriky ’ Navrh RozloZeni I Format

| How-¢-Q 5 @ 7@3 ﬁ |+ 17. biezna - Micr;soft Excel' -

Soubor

. A vjplftextu ~

A A : | &2 obrys textu -

Textové efekty ~

i gvyplﬁ obrazce ¥

.
~| & Efekty obrazcd v

Styly obrazcd [

Z Obrys obrazce ~

[ I B

Aktualni vybér Styly WordArt

Obrazek 110
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Chcete-li napfiklad ménit barvu zobrazované oblasti grafu, klepnéte v grafu na zobrazovanou plochu
a potom pomoci nabidky ve skupiné Styly obrazct mizete tuto plochu naformatovat.

Vyberete-li si pfimo z palety Styly obrazci, vybirate vhodné zkombinovanou barvu pro vniténi vypln,
styl obrysové ¢ary, prostorovy efekt a styl a barvu pisma.

Zména vnitini vyplné - i

ni Doplfiky | MNavrh
Plochy, jako je napfiklad oblast grafu, zobrazovana oblast, ramecky nadpis(, Py
—

legendy a podobné, mohou mit vypln, kterou si volite pomoci tlacitka Vypln Automatickd
obrazce na karté Formdt, skupiné Styly obrazcl. Kromé barvy mizZete jako | earvy motivu
vypli volit napfiklad obrazek, texturu nebo stinovany pfechod. V této nabidce | @ EEEEEEH
muzZete také vypln oznacené oblasti naopak zrusit (obrazek 111). , I | i THE
Obrys ST
v v . ‘s ; ., , ., Standardni barvy
Vsechny soucasti grafu maji nebo mohou mit obrysovou ¢aru. Pomoci tlad¢itka mmm mEEEE
Obrys obrazce ve skupiné Styly obrazci mizete nastavit jeji barvu, tloustku Bezwpiné

nebo styl prerusovani, pfipadné muzete obrys zcela zrusit. @ | Dalif bary wpiné...
@B Obrazek..

Efekt @ Prechod v
B Textura 3

Prvky grafu mohou mit dalsi efekty, které jsou tvoreny napfiklad stiny,
rozostifenymi okraji nebo tfeba zkosenim prvka i jejich oto¢enim v prostoru (u
prostorovych grafu). Efekty volite ve skupiné Styly obrazcii v nabidce Efekty obrazcu.

Obrazek 1211

8.2.4.7 Rucni zména jednotlivych soucasti grafu

Upravit mlzZete prakticky jakykoliv detail kazdé casti grafu (napriklad velikost pisma jednotlivych
Casti, format Cisel nebo méfitko stupnice osy, zarovnani textu, styl ¢ary, vzhled znacek u spojnicovych
grafli atd.).

Postup:

e Klepnutim oznacte v grafu soucast, jejiz vzhled chcete ménit.

Po prvnim klepnuti na ¢ast datové fady (napriklad fady sloupcl
ve sloupcovém grafu) se vyznaci celd datova fada. V pripadé klepnuti
na Cerveny sloupec na obrazku 112 by se oznacily vSechny cervené
sloupce. Po dalSim klepnuti na tento jeden Cerveny sloupec zlstane
oznaceny jen on a nasledujici Upravy se budou tykat pravé jeho.

e Na karté Formdt, ve skupiné Aktudini vybér stisknéte volbu
Formdtovat vybér.

Objevi se dialogové okno — obrazek 113, které obsahuje vlevém [[°~ ™ — w. "
sloupci nékolik kategorii moznych Uprav vzhledu. Po klepnuti Obrazek 1312

na jednu z nich v hlavni ¢asti okna uvidite vycet mozZnosti a efektd, které lze u dané soudasti
ménit.

Timto zplsobem muZete upravovat jakékoliv efekty, které jsme probirali vyse.

Poznamka

Do stejného dialogového okna se dostanete také klepnutim pravym tlacitkem mysi na danou soucdst
grafu a vybérem posledni polozky zacinajici slovem Formdt (napriklad Formdt datového bodu —
obrazek 114).
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Formét datového bodu (B
350
s MoZnosti Fady
vyplfi Pfekryti fad
300
Oddéleng M Pekryté
Barva chranideni W ¥
- + A" A" Rada“2010"Bo -
Styly chranigeni A
BIS=E=A-H-Z-F
Stin Sitka mezery [
Zafe a mékke okraje Bez mezery _07 Velkd mezera Odstranit fadu
Fs)
Prostorovy efekt
vl 7% ib
. Vybrat data...
Rady & .
P | Prost
@ Hlavni osa Pfidat popisek dat
@ vedej¥i osa Pfidat spojnici trendu..,
F
I
Hrugka

Obrazek 113 Obrazek 1414

8.2.4.8 Zména zdrojovych dat grafu

Pracujete-li s grafem, vzdy vidite ve zdrojové tabulce barevné ordmované oblasti, jejichz data jsou

v grafu zobrazena. Klepnete-li na konkrétni datovou fadu, v tabulce se vyznaci bunky s hodnotami
a popisky.

Pokud jste na zacdtku tvorby grafu neoznadili v tabulce spravné oblast, ze které byl graf vytvoreny,
mUZete to provést dodatecné.

Postup:

Pfi oznateném grafu v karté Ndvrh, skupiné Data klepnéte na tlacitko Vybrat data. Otevie se
dialogové okno Vybrat zdroj dat (obrazek 115).

Vybrat zdroj dat l &lﬂ_hj
Oblast dat grafu: | =List1!$A52; 5058
g_‘ l Zaménit fadek za sloupec l \_®
Polodky legendy (Fady) Fopisky vodorovné osy (kategorie)
[ S pridat ]I = Uprait ][ % Odebrat ]EE ’ 57 Upravit ]
2009 Hruzka -
2010 Michdlek
2011 Slana 3
Pospichal
KO'\J'éE -
l Skryté a prazdné bunky 0K ] [ Storno
Obrazek 115

Nyni mate nasledujici moZnosti:

e Zmeénit celou zdrojovou oblast v tabulce pomoci policka Oblast dat grafu. (Oznacte, pfipadné
vymazte plvodné zapsanou oblast a taZzenim mysi v tabulce vyberte oblast novou.)
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e Zménit poradi datovych fad — kliknéte na volbu Zaménit radek za sloupec mezi obéma
Sipkami.

e Zménit zdrojovou oblast vybrané datové fady — klepnéte na tlaéitko Upravit a oznacte
pozadovanou oblast v tabulce.

e Zaradit do grafu dalsi datovou fadu z tabulky stiskem tlacitka Pridat a naslednym oznacenim
v tabulce.

e Odstranit z grafu datovou radu tlacitkem Odebrat.

e Zménit v grafu oblast, z niZ jsou brany popisky vodorovné osy tladitkem Upravit a naslednym
oznacenim v tabulce.

8.2.5 Kombinované grafy

Kombinované grafy jsou takové grafy, ve kterych jsou spojeny dva typy grafd, vétSinou sloupcovy
a spojnicovy, nebo sloupcovy a plosny.

U mnohych velic¢in, které jsou zobrazeny pomoci sloupcového grafu, nas casto zajima napfriklad
pramér z téchto hodnot, chceme mit prehled o vztahu jednotlivych veliéin k tomuto priaméru — které
a kolik z nich je pod prdmérnou hodnotou nebo kolik z nich se nachazi nad priimérem.

Priklad:

Upravte tabulku z predchoziho ptikladu tak, Ze v poslednim sloupci vypocitate priimérné hodnoty
prodejl u jednotlivych prodejct za roky 2009 az 2011. Z oblasti bunék A2:D8 vytvorte sloupcovy graf
(obrazek 116).

Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplfiky [ Navrh l RozloZeni Format |

Zménit UloZit jako | Zaménit fadek Vybrat
typ grafu  Zablonu 7a sloupec data

= ,‘\Iu?.\hi:\lnil\lnil

i

)}

Typ Data RozloZeni grafu Styly grafd
Grafe - (‘ fr|
3 T80 [ & T O | E F | e | w | o | v 1 x | ¢ ] m |
1) Prodeje __ 250
2 2009 2010 2011 Prumeér,
3 |Hruika 135 268 89 164
4 |Michélek 221 112 96 143
5 |Sland 315 200 103 206
6 |Pospichal 187 185 109 160
7 |Kovag 108 231 97 145 ® 200
8 |Zatloukal 126 199 114 146) N 2010
9 |Celkem 3101 3205 251‘3] 2975 N 2011
[ 10|
i
12|
13|
14 Hruska Michdlek  Sland Pospichal Kovat  Zatloukal
ac

Obrazek 116

e Nyni pfi oznaceném grafu v karté Ndvrh, ve skupiné Data zvolte Vybrat data.
e Klepnéte na tlacitko pfidat a do policka Ndzev Fady vlozte adresu E2 (klepnéte na buriku E2).
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e Smavte obsah politka Hodnoty fad a oznacte oblast Upravit fady (5 [
bunék E3:E8. Potvrdte OK. V tabulce ce objevi dalsi Nézev Fady: _
datova fada vyjadfujici primérnou hodnotu LZ::;%:; =i
u jednotlivych prodejct. [-uist1sEg3:9£58 = 164; 143; 206;...
e Kliknéte na tuto datovou fadu u libovolného Loc ][ som ]

prodejce pravym tlacitkem mysi a zvolte Zménit typ
grafu rady (obrazek 117). Z nasledujici nabidky vyberte Spojnicovy graf a volbu potvrdte.
Datova rada vyjadrujici primérné prodeje se nyni objevi jako spojnice (obrazek 118).

QOdstranjt
@ Obnovit a srovnat se stylem

Zménit typ grafu fady..,
Vybrat data... sk Slana Pospichal Kovat Zatloukal

W 2003
N 2010
H2011

mPrimér

()| Prostorové otogeni...

Ffidat popisky dat

Pridat spojnici trendu..,

Ig Format datové fady..,

350

300

250 -

200

150

100 -

50 -

Hrutka Michalek Sland Pospichal Kovat Zatloukal

. 7000
I 2010
I 2011

s Priimér

Obrazek 117

8.2.5.1 Kombinovany graf s vedlejSi osou
Priklad:

Obrazek 118

Nasim cilem je vidét souhrnné Gdaje o vysce a vaze nékolika osob. Vyska a vaha maji rlizné jednotky,
pouzijeme tedy graf s vedlejsi osou, coZ ndm umozni vnést tyto hodnoty do jednoho grafu.

e Vytvorte tabulku podle vzoru, oznacte ji (A1:C7) a vlozte sloupcovy graf.

Brazdil lansk Smolk Petrs® lanatek Pochyly

A B c B | & | & & [ @ | @
1 | Pijmeni] VyEka (cm) Vidha (kg)) f -
2 [ Brazil 185 36 250
3| Janik 192 32
4| smolik 174 74 200
5 [ petras] 178 70

- 150 -
6 | Janatek 166 59
7 | Pochyly 130 75 E

‘| 100 7

| & |
9
| 9 | 0 4
10|
1
= 2
12|
13

W VyEka (cm)
W Viha (kg)

Obrazek 119

e Vidite, Ze hodnoty spolu nekoresponduiji, je tedy nutné jednu datovou rfadu prevést

na vedlejsi osu hodnot. Kliknéte pravym tlacitkem na datovou fadu Vaha v kg (Cerveny

sloupec) a zvolte Formdt datové rady.
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e V okné MoZnosti Fady, ve skupiné Vykreslit | =5 100
150 - 90

fady na kliknéte na Vedlejsi osa a okno 185 1 - 80

v v e . 180 1 r 7o
zavfete. V pravé Casti grafu se vykreslila s - 60

iy , ’ v v I so ®Vyska(cm)
vedlejsi osa. Nyni pravym tlacitkem opét 170 L a0 mviha (ke

r 30

klepnéte na datovou rfadu Vaha v kg 160 - o L o

155 r 10

i
&y vybrat data...

(D | Prostorové otageni..

a vyberte Zménit typ grafu rady (obr. 120).

- 0

e Zvolte spojnicovy graf a potvrdte OK. Nyni hd

mate dvé datové fady s rGznymi

Ffidat popisky dat

hodnotami v prfehledném grafu. Pridat spojnici trendu...

%' Formit datové fady...

e Aby byl graf jesté pfehlednéjsi, zménime Obrazek 120

nyni méritko vedlejsi osy. Kliknutim pravého tlacitka mysi na vedlejsi osu grafu vyvolejte
nabidku a klepnéte na Formdt osy.

eV okné MozZnosti osy upravte méfitko (Minimum a maximum) podle obrazku 121. Vysledny
graf vidite na obrazku 122.

- - e
Format osy - - - - ]
[M“i”"s‘”’“ ] Moznosti osy
Cislo Minimum: @ Automaticky @ Pevné
vipli Maximum: @ Automaticy @ Pevné
Rarva gy Havnijednotka: @) Automatidy ) Peyné
Sty Eiry vedlefiijednotka: @ Automaticky © Pevné
st Hodnoty v ebraceném pofadi
n =
Logarimié méfho ZKad: 10| 195
Zafe amékké okraje -
Zobrazené jednotiy: ﬂ 190
Prostorovsiefekt | | [7] zobrait v grafu popisek zobrazenjch jechotek B
Zarounani Han{madky: e [<] 185 4 L
vedlefii znadk 180 - \ |
rotdycer.Vdeaa ] 175
Vodorovna osa protin: B B -
@ Automaticky 170 | . yska (cm)
@ Hodnota na oge: 165 - —zha (k)
@ Maximalni hodnota nia ose 150 - -
|
155 -~
150 C
. '
o &F oy & %@5‘ w:\.{i\
5 N & 2 o 3
@ < ] -« §
Zaviit ..
Obrazek 1621 Obrazek 1522

8.3 Minigrafy

Pomoci minigrafl mizZete vloZit rizné typy grafli pfimo do buriky listu. Velkou prednosti minigrafi je
zobrazeni spole¢né s daty a zaroven zobrazeni trendu.

Oproti tradiénim grafim je u minigrafG moZnost automatického barevného rozliseni kladnych
a zdpornych hodnot a také vyznamnych bodd, jako je tfeba vysoky nebo nizky bod. Minigrafy tedy
umoznuji rychlé a pfitom velmi nazorné zobrazeni dat.

Minigrafy nejsou objekty, jsou to pouze miniaturni grafy na pozadi bunék, takZie do bunky
s minigrafem muZete vloZit i text.
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8.3.1 Vytvoreni minigrafu

* *
* K

MINISTERSTVO SKOLSTV OP Vzdélavani
MLADEZE A TELC YCHOVY pro konkurenceschopnost

Priklad:

e Vytvofime minigrafy, které nam umozni sledovat trend absence Zaka v priibéhu pololeti.

e Vytvorte tabulku podle obrazku 123. i = - — & 3 =
i
° Klepnéte dO buﬁky G2 a v karté Vloz"en/' 1 | Piijmeni tinor| biezen duben kvéten ferven
e . o B ol 2| eradil ] 5 25 [i 14
ve skupiné Minigrafy vyberte Spojnicovy graf. |3 jan ” = = ] P
Otevre se dialogové okno Vytvorit minigrafy. 4| smolik 9 2 9 [ 5
5 Petrdd 14 21 21 21 21
e Taienim mysi oznalte oblast bunék B2:F2. |6&]| Janéek ? 7 il 0 u
., v . , .. , 7 | Pochyly 1] 2 3| Ll 5
Potvrdte OK. V burice G2 se objevi spojnicovy —
minigraf, ktery vyjadfuje vyvoj absence Z3ka. Obrazek 123

e Nyni uchopte pravy dolni roh burnky G2 a tdhnéte doll do buriky G7. Nakopirovali jste vloZeni
minigrafl i pro ostatni fadky tabulky.

| A B C D E F G

1 | Piijmeni danor brezen duben kvéten ferven

2 Brazdil 0 5 25 0 1| -
3 Janék 12 15 25 0 o] —~__
4 smolik 0 2 0 0 5| ———0
5 Petrds 14 21 21 21 21
6 | Janatek 7 7 21 0 1 — "
7 | Pochyly 1 2 ] 4 5 —m

Obrazek 124

8.3.2 Uprava minigrafu

K vzhledovym upravam vytvorfeného minigrafu slouzi kontextova karta Ndvrh pod hlavi¢kou Ndstroje
minigrafu, kterd je dostupnd vidy, kdyZz mate oznacenou burnku s minigrafem (v naSem pfipadé
nékterou z bunék G2 az G7).

m Domd  VioZeni  RozloZenistrinky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni  Dopliiky | Mavrh | a@ o=@ =R

M }z E ]ﬂ . [ Barva minigrafu + W 13 seskupit
| NN AW WS WA B | B o

Uprait | [Spojnicovy{ Sloupcovy Vzestupy/pakles - osa

data= M « (2 Vymazat ~

Skupina

rvni bod

Mm\graf| Typ ‘ Styl

Obrazek 125

Zména typu minigrafu — ve skupiné Typ je mozZné libovolné volit mezi spojnicovym, sloupcovym
typem ¢i typem Vzestupy/poklesy.

2Zvyraznéni dileZitych bodl — zaSkrtnutim policek ve skupiné Zobrazit mizete zvyraznit nejvyssi
hodnotu (policko Vysoky bod), nejnizsi hodnotu (Nizky bod), vSechny zaporné hodnoty (Zaporné
body), prvni hodnotu (Prvni bod) a posledni hodnotu (Posledni bod) v minigrafu. U spojnicového
minigrafu muizZete zobrazit i znacky v bodech spojnice.

Vybér formatu minigrafu — ve skupiné Styl si mlzete vybrat jedno z pfednastavenych barevnych
provedeni minigrafu, pfipadné doupravit zvoleny styl v nabidce Barva minigrafu ¢i Barva zvyraznéni.

Odstranéni minigrafu — provede se tak, Ze oznacite buriku, pfipadné burky, ve kterych chcete
minigraf zrusit a klepnete ve skupiné Skupina na tlacitko Vymazat.
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Vyzkousejte si:

Vytvorte graf kvadratické funkce: 9(
2 -

. x“+2 X
4 o

o

(xy bodovy graf) pro interval <-10;+10>, krok 1.

Reseni

Vytvorte tabulku pro hodnoty x, y (pro zadani hodnot x vyuzijte tvorbu Ciselnych fad — str. 22 této
ucebnice, pro vypocet y vytvorte vzorec — nezapomente, zZe Citatel musi byt v zavorce!).

Nyni oznacte celou oblast tabulky A1:V2 a na karté VloZeni, skupiné Grafy zvolte bodovy graf
s vyhlazenymi spojnicemi. Odstrarnite legendu.

Reseni
B2 - £ | =(B172+2)/a
ale]c|p|e[Fla[u] i Js]k]r|m][n]o]lpr]alr|[s]T]ulv] w | x [ ¥
-10) -9 -8 -7 -6 -5 -4 -3| -2 -1 0 1 2 3 4 5 ] 7 8 9 10
v 26| 21| 17| 12| 95| 68| a5 28 15 08| 05| 08| 15 2.8 a5| 68| 9,5 13| 17] 21| 26
Y

= R e
SEEEHEEEANEEEENEN
-

i N ./

21

K procviceni:

1. Vytvorte graf goniometrické funkce: y = sin (x) pro x z intervalu <+1;+20>, krok 1.
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2. Vytvorte graf funkce:

y=2x(x3—3xx2—9Xx+27) pro x z intervalu <-5;+3>, krok 1.
4

3. Graf se dvéma osami

Vytvorte ndsledujici tabulku:

A A B C D

e potet ks/1 . - - S .
0 meésic ——— potet zamé&stnancd potet vyrobkd
2 |leden 118 310
3 |dnor 102 315
4 |bfezen 120 312
5 |duben 115 300

Do posledniho sloupce vioZte vzorec pro vypocet celkového poctu vyrobkd.

Vytvorte spojnicovy graf se dvéma osami, ktery bude zobrazovat pocet zaméstnancl a celkovy pocet
vyrobk( v jednotlivych mésicich.

Hlavni osa y bude zobrazovat pocet vyrobk(, vedlejsi osa pocet zaméstnancli a normu (pocet kusu)
na jednoho zaméstnance.

Reseni:

Do buriky D2 vloZte vzorec, ktery vynasobi pocet vyrobk( a pocet zaméstnancu.
Oznacte celou tabulku (A1:D5).

V karté VloZeni zvolte Grafy — Spojnicovy graf.

Nyni najdéte datovou fadu Pocet zaméstnancu, klepnéte na ni pravym tlacitkem mysi a zvolte Formdt
datové rady, MoZnosti fady, zvolte Vedlejsi osa.

20000 ] Formét datové Fady RS
35000 e st g v
~— MoznestiFady) MozZnosti Fady
30000 Moznosti matek fady
25000 ——potet ksf1 Wipiii znadky © Hiavniosa
zaméstnance © Vedeiioss
20000 ——potet zaméstnancl Barva dry
Styl Ery
15000 .
——potet wrobkd Barva &ar madek
10000 Styl ar znacek
5000 Stin
o zafe a mEkké okraje
Rada 'pocet zaméstnanch Bod "bfezen” Prostorovy efekt
Hodnota: 312
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Vysledek:
40000 it ) 320
35000 S L
30000 /
\ - 310 potet ksf1
25000 -
\ zaméstnance
20000 Cr \ J 305 e——nntaet ywirobkd
15000 AY
[ 300 em—potet zaméstnancl
10000
F 295
5000
0 - T - O 290 Oblast grafu
leden tnor biezen  duben

Nyni klepnéte pravym tlacitkem na fadu Pocet ks/1 zaméstnance.

40000 Cr ) 320

35000 ~. T~

30000
/ \ I 310 potet ks/1
25000 =
\ Faméstnance
20000 C}

T \ J 305 potet vyrobkl
15000

300 ==——notfet zaméstnancd

10000
| 295

5000
0C QO 290

leden Gnor bie;

| Rada "pofet
| Hodnota: 120

zaméstnance” Bod "bfezen”

Znovu zvolte Format datové rady, Moznosti fady — Vedlejsi osa.

38000 350

N

. \ /v 300
AN AN S

35000 \ / \ w—nolet vyrobkd

34000

23000 \ / —notet ksf1

V r 150 zaméstnance

—notet zamEstnancl

37000

32000

r 100
31000

r 50
30000
25000 T T T o

leden unor bfezen  duben

Upravte format svislé i vodorovné osy tak, aby vysledny graf odpovidal tomuto obrazku:

133000 350

137000 Ay —

/ \ 300
136000 \\ / \ 250 =——pocet virobkd
35000 \ 200 =—potet ks/1
\ / zaméstnance
133000 V 100
132000 T T T 50
leden unor bfezen  duben

VOS, SOS A SOU KOPRIVNICE




~— ®

*
* ** ...
5 * * °
evropsky [N
socialni

% . MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
fond vCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

DATABAZE V EXC

9 Databaze v Excelu

(— 4

Casto maji tabulky v Excelu podobu seznamu. Tyto seznamy maji charakter databaze a také
v Excelu je moZné s nimi provadét bézné databazové operace, jako je prohlizeni dat, jejich razeni,
filtrovani nebo vytvareni souhrn(.

Databazova tabulka mizZe byt vytvorena ptfimo v Excelu nebo je mozné v programu Excel otevfit
databdzovou tabulku vytvorenou jinym programem a ddle ji zpracovavat. Napriklad databdzovy
soubor vytvoreny v programu Microsoft Access je mozné otevfit pres nabidku Soubor — Otevfit:

—
Nazev souboru: - IDataba’zeaphkace Access v
Nastroje v Oteviit v Stomo

9.1 Struktura databazové tabulky

Obrazek 126

Chcete-li vyuZivat databazovych nastrojli v Excelu, musite pfi vytvareni seznam( dodrzet urcita
pravidla:

e Data musi byt logicky rozdélena do jednotlivych kategorii, aby je bylo mozné vyhledavat
a tridit. Napriklad pfi zapisu adresy do tabulky neni vhodné zapisovat do jedné burnky jméno,
pfijmeni, ulici, mésto, PSC, naopak, kazdy elementarni Udaj je tieba zapisovat
do samostatnych sloupct, aby bylo vyhledavani snadné a rychlé.

e Je vhodné vytvorit zahlavi tabulky — nazvy jednotlivych sloupcl. Navic je pro prehlednost
Zadouci zahlavi odlisit od ostatnich dat jinym formatovanim (tucné pismo apod.).

e Vtabulce nesmi byt Zadné prazdné radky nebo sloupce.

e Jednotlivé poloZzky musi byt v databazi zapisovany stejnym zplisobem (do filtr( je nutné
zapisovat Udaje s presnou diakritikou).

9.2 Razenidat
Razeni dat je jednou z nejpouzivanéjsich operaci v Excelu. UmoZfiuje ménit poradi fadkd na zakladé
zvoleného kritéria, takzvaného tridiciho klice.

Pred vlastnim razenim je nutné data oznacit, vynechaji se pouze zahlavi sloupcd.

Razeni je dostupné na karté Data, ve skupiné Sefadit a filtrovat. Zde jsou dvé rychld tlacitka, ktera
fadi podle prvniho sloupce v ozna¢eném vybéru v jednom ¢i druhém sméru (od A do Z, od Z do A).

Pokud pottebujete nastavit jiny zplisob fazeni, je nutno pouzit tlacitko Seradit, které vyvola dialogové
okno (obrazek 127). (Zdrojovy soubor — databaze — fazeni.)
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DATABAZE V EXC

A B c D E F [ 6 [ w [ 1 [ 1 | ®« | o« | m | N [ o ¢
1 1D Destinace Zemé Odjezd Cena » -
2 1 Andalusie  |Spanélsko  [bfezen 15 000 K| Sefadit @‘é]
3 2 Barcelona Spanélsko  [kvéten 12 500 Kg|
a 5 Costa Brava |Span&lsko  |bfezen 11 000 K& [ | Pfidat (roveri ” X Odstranit crovefi ” B3 Kopirovat troveri HE EH Moinost... ] Data obsahuiji z3hlawi
5 7 Costa del Sol §panélsko Eervenec 12 500 K¢ Sloupec Bazen' Pofadi
6 £} Havana Kuba Cervenec 12 800 K¢ Sefadit pode | Cena [=] [Hednoty [=] [od nevtihe knemensimu [-]

7 22 Trinidat Kuba biezen 21 000 K| OR nemenehe k e
8 23 |varadero Kuba kvéten 22000 K¢ agsﬁ\;e;tj‘:?“ ilsll"\EJmenﬁfmu
9] 8 Dolomity Itélie duben 15 700 K¢

10 18 |Rim Itlie biezen 17 300 Kg

11 19 Sardinie Itélie duben 11 300 K|

12 20 [sicllie Itilie Eerven 14000 KE|

13 21 Trentino Italie terven 10 400 K|

14 3 Brat Chorvatsko |€erven 16 900 K| _:
15 6 Dalmécie Chorvatsko |€erven 12 000 K| ~

16 10 Hvar Chorvatsko |&erven 18 600 KE|

17 13 Korcula Chorvatsko |kvéten 12 800 K|

13 17 Krk Chorvatsko |€ervenec 21 000 K|

19 4 Bretaf Francie duben 11 300 K|

20 11 Chamonix  [Francie bfezen 10 200 KE|

21 12 Isola Francie duben 11 450 K|

22 14 Korsika Francie Eervenec 14 000 K|

23 15 Normandie |Francie duben 13 600 KE|

24 16 Pafiz Francie brezen 18 000 Kl

Obrazek 127

V oddilu Sloupec — Seradit podle se vybere ze seznamu ndazev sloupce, podle kterého se bude radit
(pokud sloupce nemaji nazev, objevuji se zde oznaceni sloupct pomoci pismen).

V oddilu Razeni se automaticky nastavila volba Hodnoty, je véak moiné ze seznamu vybrat i fazeni
podle barvy buriky, barvy pisma nebo ikony v burice (doplnéné pomoci automatického formatovani).

V oddilu Porfadi mlzete vybrat smér razeni, pfipadné moznost fazeni podle seznamu.

Pokud se hodnoty na prvni Urovni fazeni budou opakovat, mlzete tlacitkem Pridat droven zaloZit

v okné dalsi radek, do kterého nastavite fazeni podle dalsiho klice. Naopak kdykoliv mGZete nékterou
z Urovni tlacitkem Odstranit z nastaveni odebrat.

9.3 Filtrovani dat
Filtrovani dat predstavuje rychly a snadny zplsob vyhledani dat odpovidajicich urcité podmince

(kritériu) v oblasti bunék nebo v celé tabulce.

Po filtrovani dat lze filtr bud pouZit znovu pro aktualizaci vysledkd, nebo je mozZné filtr vymazat
a znovu zobrazit vSechna data. Kritéria pro filtrovani se daji rizné kombinovat. Po nastaveni filtru
se zobrazi jen ty radky, které vyhovuji zadanému kritériu, a v zahlavi filtrovaného pole se objevi ikona
filtru.

Priklad:
V tabulce podle obrazku 127 chceme vybrat pouze ty zajezdy, které se uskutecni v bfeznu.
o Klepnéte levym tlaéitkem kamkoliv do oblasti s daty.

e VKkarté Data, ve skupiné Sefadit a filtrovat klepnéte na tladitko Filtr. V zahlavi sloupcl se
v burikach objevi rozbalovaci Sipky.

e U zéahlavi sloupce, na ktery ma byt aplikovan filtr (Odjezdy), klepnéte na Sipku. Objevi se okno
se seznamem poloZek. Vyberte poloZzku bfezen (obrazek 128).

e Na obrdzku 129 vidite tabulku s aplikovanym filtrem.
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A B c D

‘ 1 1D [r]| Destinac{~ Zemé |+ | Odjdg~ CeEna |Z| | A B c D E

2 4] SefaditodAdoz 15000 K¢ 1 1D |z| DEStinECE Zemé |z| OdjE Cena |Z|
3 %l | sefaditodZdo A 12 500 K¢ B = - - "

a ceadit pocte bany . Thromke 2 1 Andalusie %panelsko biezen 15 000 K¢

z R i;x:z 4 5 Costa Brava |Spanélsko |bfezen 11000 K¢

7 Filtrovat ,,.NS%\ "I iomokd 7 22 Trinidat Kuba bfezen 21000 K&

8 b F [ 20wk 10] 18 [&im Itilie bfezen 17 300 K¢

9 [Hiedani NP| L 15700ke - - — -
10 Lok N 17200kE 20 11 Chamonix  [Francie biezen 10 200 K¢
L gL 24| 16 |paiit Francie bfezen 18 000 K
12 a 14000

13 C E e 10400 K¢ i

14 i Olkvéten 16900 K¢ Obrazek 129

15 lzmﬂké v . . . ’ . s ’ Ve .
16 ueoke| To, Ze jediltr aktivni, vidite u rozbalovaci Sipky ve sloupci
17 12 800 K¢ . . . . .

= ookl Odjezd, kde seohjevila ikona filtru.

13 11 300 K§

20 . w20kl Pokud chcete filtr zrustg.staci opét klepnout na rozbalovaci
21 IZ Tsala Francie gupen 11450 Kg| V7 < v - .

T 1 Tl Tronde leeremesT mroordl  tlaCitko a nasledné vybrat Vymazat filtr Odjezd.

23 15 Mormandie |Francie duben 13 600 K&

24 16 Pafii Francie biezen 18 000 K¢

Obrazek 128

Zadavani podminek automatického filtru

. o\ , .y, ( A B [ c | o E F G H
V tabulkdach muZete pomoci automatického |7 o= vestnaci=] zeme | oged=] cen ’7)
. , P v . 2 1 Andal{$ ] | Sefadit od nejmeniino k nejvétsimu
filtru vyhledavat i jinak, neZ jen VvolbOU |35 Tfhucel7] sumtos i cnamentin
konkrétnich hodnot. 4l 5 eostal  sesanpoctenany N
3 5 H:\Sl:n & | Wmazat filtrz Cena
Nabidka (obrazek 128) obsahuje také polozku |7 [ 2 [mmai Zreerescse S
. . vs . 2 23 Varad Liftry clsel Rovnd se..
F|Itry textu (F|Itry cisel nebo Flltry 9 2 |Dolos [Hiedani 2] Herovns se...
kalendafnich dat — podle typu dat ve sloupci), [z Tfardm e
ktera rozviji dalSi nabidku. 2 S H e ..
. . . 7y 3 Brag zensl nez nebo rovno...
Naptiklad chcete-li v dané tabulce vyhledat [=[ & [paimé L —
16 10 Hvar Prvnid
vSechny zajezdy s cenou vy33i nez 15000 K& a |17 13 [korcu S | nsdprimeren
éasné & 5 20000 K& zvolte |[B—i—ed T Podprimeren |
soutasné mensi neZ : 5[ ot _ — o

po rozbaleni automatického filtru Filtry Cisel

a dale V&tsi ne? (obr. 130). Obrazek 130

V nasledujicim dialogovém okné upravite kritéria pro vybér ceny (obr. 131).

Vlastni automaticky filtr m A B C D E
B e 1] ID E Destinaca Zemé |~ Odiezm Cena @
Jeveinet [1] (w0 [If[9] 8 |Dolomity |itilie duben | 15700KE
|JA© ] gl (0] 18 [kim tdlie  |bfezen | 17300k
e rey 14| 3 |Brat Chorvatsko |terven 16900 KE
sl 16| 10 |Hvar Chorvatsko |Eerven 18600 KE
4| 16 |Pafii Francie biezen 18000 KE

Obrazek 131 Obrazek 132
Na obrazku 132 vidite vysledek nastaveni filtru.
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9.3.1 Rozsireny filtr

Pomoci rozsifeného filtru mlzZete z tabulky vytahnout jen néktera data a ta nasledné pouzit k dals$im
vypocétlim, analyzam a podobné.

Rozsiteny filtr provadi vybér zaznam( na zakladé tabulky s kritérii (podminkami). Spini-li zaznam
podminky, je vyfiltrovan (zobrazen).

Oblast kritérii musi mit minimalné dva fadky v jednom sloupci a musi splfiovat nasledujici podminky:
V prvnim fadku jsou nazvy poli.

V dalSich radcich jsou hodnoty, kterych maji pole nabyt. Hodnoty ve stejném tradku plati soucasné
(AND), pro hodnoty pod sebou plati bud’ jedna, nebo druha podminka.

Priklad:

Z tabulky podle obrazku 127 chceme zobrazit pouze zajezdy do Francie a Itdlie, jejichz cena je mensi
nez 14 tisic korun. Zaznamy splfujici tato kritéria budou zobrazeny v samostatné tabulce.

e Vytvorte kriteridlni (pomocnou) tabulku, v niZ stanovime kritérium pro filtr. € [ H
/ , . / o , . Zemé Cena

Do zahlavi tabulky zadejte nazvy sloupcl, které budou posuzovany — tedy |, o 11000
Zemé a Cena. Vidy musi byt spInéna podminka v celém Fadku. ltélie  |>11001

e Umistéte kurzor do tabulky s daty.

e Vkarté Data, ve skupiné Sefadit a filtrovat zvolte Upfesnit. V dialogovém okné RozSifeny filtr
zvolte Kopirovat jinam.

e V poli Oblast seznamu zkontrolujte (pfipadné tazenim mysi zadejte) prohledavanou databazi.
eV poli Oblast kritérii zadejte oblast kriterialni tabulky (G1:H3).
e V poli Kopirovat do zvolte adresu burky K5.

Cely postup a vyslednou tabulku vidite na obrazku 133.

A B C D E F G H 1 J K L M N [0} P (o] R S
1 D Destinace Zemé Odjezd Cena Zemé Cena
2 1 Andalusie §pané|skm bfezen 15 000 K&, Francie  >11000
3 2 Barcelona  |Spanélsko  |kvéten 12500 KE Itlie >11001
4 5 CostaBrava |3panélsko |bfezen 11000 KE
5 7 Costa del Sol |3panélsko  |éervenec 13 500 KE 1D Destinace| Zemé Odjezd Cena
6 9 Havana Kuba cervenec 12 800 KE, 8 Dolomity |italie duben 15 700 KE|
7 22 |Trinidat Kuba bfezen 21000 KE Roziifen filtr Do | 18 |Rim Itélie bfezen | 17300 K¢
8 23 Varadero Kuba kvéten 22000 K¢ 19 Sardinie |Itélie duben 11300 KE
9 8 Dolomity Itélie duben 15 700 KE Alce 20 Sicilie Italie ferven 14 000 K¢
10 18 |Rim Itilie bfezen 17 300 KE| ©) Pfimo v seznamu 4  |Bretaf  |[Francie |duben | 11300 K¢
11 13 |sardinie Itélie duben 11 300 KE| [ el e 12 |isola Francie |duben | 11450 k¢
12 20 Sicilie Italie cerven 14 000 KE| Oblast seznamu: | §AS1:6E624 14 Korsika |Francie |tervenec | 14 000 K|
13 21  |Trentino Itélie cerven 10400 K¢ Oblast kritérit: sasieres 15 NormandjFrancie |duben 13 600 KE
14 3 Bral Chorvatsko |Eerven 16900 KE Kopirovat do: P 16 |Pafii Francie |bfezen | 18000K¢
15 6 Dalmécie Chorvatsko |Eerven 12 000 KE
16 10 |Hvar Chorvatsko |gerven 18 600 KE| [T ez duplitnich zéznamd
17 13 Kortula Chorvatsko |kvéten 12 800 KE
18 17 |Krk Chorvatsko |gervenec 21000 KE
19 4 |Bretad Francie  |duben 11300ke] ° Vyslednd tabulka
20 11  |Chamonix  |Francie bfezen 10200 KE
21 12 |Isola Francie duben 11450 Kg
22 14 |Korsika Francie cervenec 14000 KE
23 15 Normandie |Francie duben 13 600 K¢
24 16 |PaffF Francie biezen 18 000 KE

Obrazek 133

Pokud chcete filtr zrusit, v karté Data, ve skupiné Serfadit a filtrovat zvolte Vymazat.
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Vyzkousejte si:

Otevrete Zdrojovy soubor — databaze - filtrovani dat.

Naformatujte tabulku podle vzoru:

¥ | A B C (b] E

1 Jméno Piijmeni Mésto Ulice Telefon

2 |JiFi Moviak Brno Jarni 1289 FI7000212
3 |Eva Sedlatkova Ostrava Pivovarska 20 724123654
4 |Marian Cepek Pfibor Ostrovni 12 798125462
5 |lrena Leva Praha Qkruini 6 606258978
6 |Jan MaZek Praha Letenska3e9 602412569
7 |Alena Koneéna Brno KvEtna 45 606548967
8 |Jiff Polak Clomouc Hlavnil 724539654
9 |Martin Palacky Brno Dvorakova 5 798562365
10 |Jarmila Pochyla Dlomouc Hrévotinska 24 777321123

Z tabulky vyfiltrujte seznam, ktery splfiuje nasledujici podminky:

V seznamu budou lidé, jejichZ ptijmeni za¢ina od pismene L do pismene Z a ktefi jsou z Prahy nebo

Brna.

Reseni

Vytvorte si pomocnou kriteridlni tabulku, do niZ zapiste poZzadované podminky.

V karté Data, skupiné Seradit a filtrovat zvolte Upresnit. Otevie se dialogové okno Rozsifeny filtr.

Zvolte Akce — Kopirovat jinam.

Klepnéte do policka Oblast seznamu a mysi oznacte celou tabulku — oblast A1:E10.

Umistéte kurzor do poli¢ka Oblast kritérii a oznacte pomocnou tabulku H1:13.

Klepnéte do poli¢ka Kopirovat do a oznacte bunku Al14. Nastaveni potvrdte.

Vysledek:

14 Iméno Piijmeni Mésto Ulice Telefon

15 |Jiii MNovik Brno Jarni 1289 TTI000212
16 (Irena Leva Praha Okruini o 606258978
17 |lan Masek Praha Letenska36g 602412569
18 [Martin Palacky Brno Dvordkova 5 798562365

VOS, SOS A SOU KOPRIVNICE
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9.4 Souhrny

Souhrny umoznuji ziskavat rlizné typy mezivysledki z tabulky.
Priklad:

Potfebujete zjistit, jaky je celkovy pocet zdjezdld do jednotlivych zemi (pracujete stéle s tabulkou
na obrazku 127 — Zdrojovy soubor — databaze - fazeni).

e Umistéte kurzor do tabulky s daty. soutmy i
UkaZdé zmény ve sloupd:
e Sefadte data v tabulce podle sloupce, jeho? polozky chcete séitat — |imws B
tedy sefadte (napfiklad vzestupné) podle sloupce Zemé. e g
o -
[ Destinace
e Vkarté Data, ve skupiné Osnova klepnéte na Souhrny a tlacitko ;Dd,-m
[Clcena
Souhrn. ,
Nahradit aktulnf souhrny
. , . . ., , [ Konec stranky mezi skupinami
e Vdialogovém okné nastavte jednotliva pole podle obrazku 134. [9) ek st pd ity
[(odebratyte ] [ ok ] [ stono

Pod kaZzdou skupinu dat se do sloupce vlozi fadek ,,Zemé“ Pocet a ve sloupci

Zemé se objevi celkovy pocet poloZek pro danou zemi. Obrazek 134

Pred nazvy fadku se vloZi rozbalovaci tlacitka (1,2,3, +, -) s jejichZz pomoci se mlzZete rychle pohybovat
v datech. Postranni tlacitko 3 zobrazi podrobnou uroven, tlacitko 2 pouze souhrny a tlacitko 1 pouze
celkovy souhrn.

c15 - (= K | nalie
~
11213 A B C D E
1 1o Destinace Zemé Odjezd Cena
[T 2 4 Bretad Francie duben 11 300 KE
3 11 Chamonix Francie biezen 10 200 KE
4 12 Isola Francie duben 11 450 K
5 14 Korsika Francie £ervenec 14 000 KE
& 15 Mormandie Francie duben 13 600 KE
o W 16 Pafii Francie biezen 18 D00 KE
[=] B Francie Pofet &
= E 3 Brai Chomvatsko |Eerven 16 SO0 KE
10 & Dalmacie Chorvatsko |Eerven 12 OO0 KE
11 10 Hvar Chorvatsko |Esrven 18 B00 KE
12 13 Korfula Chorvatsko |kvéten 12 BDO KE
* 113 17 Krk Chorvatsko |Eervenec 21 000 KE
[=] s Chorvatsko Poet 5
[ - |15 B Dolomity Italie duben 15 700 KE
16 18 |Rim Italie biezen 17 300 ki
17 19 Sardinie Italie duben 11 300 KE
18 20 Sicilia Italie £arvan 14 D00 KE
- |19 21 Trentino Italie £erven 10 400 KE
[=] =0 hlie Pofet 5
B B 9 Havana Kuba £arvanec 12 BDO KE
22 22 Trinidat Kuba biezen 21000 KE
- 123 23 Varadero Kuba kwéten 22 D00 KE
[=] =4 Kuba Pofet 3
[ - |25 1 Andalusie Epanélsko |biezen 15 000 KE
26 2 Barcelona Spandlsko |kvéten 12 500 KE
27 5 Costa Brava Spanélsko |biezen 11 000 KE
28 7 Costa del Sol Epanélsko |Eervenec 13 500 KE
[l 29| Zpanélsko Potet 4
=L/ 50 Celkowy pofer 23

Obrazek 135
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10 Kontingencni tabulky

Kontingencni tabulka (a také kontingencni graf) shrnuji data vétsiho rozsahu. Kontingencni tabulka je
interaktivni tabulka, ktera rychle a pfehledné kombinuje, porovndva a analyzuje velkd mnozstvi dat.

10.1 Vytvoreni kontingencni tabulky - priklad

Mate k dispozici tabulku, ktera eviduje ndkup nasich odbératell v jednotlivych mésicich. Chceme
zjistit souhrnné informace podle rGznych kritérii. (Zdrojovy soubor — kontingencni tabulka — vyuka.)

A [F) c [=) E F G

1 | Cislo polozky M Esic Odb&ratel Druh zboZi | Podet jednotek| Cenabez DPH | Cenas DPH
2 1 leden Polaiek Masneé wirobky 756 10 800 KE 12 960 K&
3 2 leden Dwofak Ryby 812 15 600 K& 18 720 K&
a 3 leden Nowvotry, Ryby 356 7 431 KE 8917 KE
s d leden Malina PMleEne wrobky 990 11 360 KE 13 6532 K&
5 s leden Polaiek Masné wyroblky 1020 14 325 KE 17 190 K&
7 ) leden Nowvotry, MISEne wyrobky 541 5 236 K& 6 283 KE
8 7 leden Bartak Dribes 502 18 000 KE 21 600 KE
9 8 leden DwvoFdak Zelenina 380 1 680 K& 2 016 K&
10 ) anor Bartak Masng wyrobky 663 9 560 KE 11 472 KE
11 10 unor Polaiek Ryby 125 4 230 KE 5 076 KE
12 11 unor Bartak Ryby 216 6 700 K& 8 040 KE
13 12 anor Dvofak Dribes 590 16 500 K& 19 800 KE
14 13 unor Polaiek Masné wyrobky 6520 12 236 KE 14 683 KE
1s 14 unor Bartak Dribes 450 14 101 KE 16921 KE
16 15 Ganor Nowotry Zelenina 850 9 680 KE 11 616 K&
17 16 unor Malina MIEEne wyrobky 310 587 Ki 824 KE
18 17 bFezen Bartdk Masneé wirobky 550 1z 026 ki 15 631 K&
19 18 bFezen Nowotry Ryby 150 5 400 KE 5 480 KE
20 19 biezen Polaiek Zelenina 475 2115 KE 2 538 KE
21 20 bFezen DvoFdk Zelenina 830 4632 KE 5 558 KE
22 21 bFezen Malina Masné wyroblky 687 13 050 K& 15 660 K&
23 22 biezen Bartak Dribes 215 11 289 KE 13 547 KE
24 23 biezen Polaiek MIEEnE wyrobky 200 3 598 KE 4438 KE
25 24 bFezen Nowotry Driibes 780 15 230 K& 18 276 K&
26 25 bFezen Dvofak Ryby 200 10 085 K& 12 102 KE

Obrazek 136

Postup:
e Na karté VloZeni, ve skupiné Tabulka vyberte Kontingencni tabulka. Otevie se dialogové okno
Vytvorit kontingencni tabulku, oznacte celou oblast tabulky (A1:G26). Zvolte umisténi tabulky

(Na novy list).

HEd9-e-E0ls kentingenéni tabulkaaxsi - Microsoft Excel Er=E
Domd Viozeni Rozlozeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojaf Print2PDF Moinosti Navrh 2@ =@ =
= vy t Bl =] FEAh X Automatické shrnuti ~
& vyjmos Calibri ~l1 S zalamovat text Obecny - @ == ? m tomaticke shrnutt 7 [ﬁ
B3 Kopirovat + @ welnit - s
Vioiit ) B 7 U-| F-| A Sloudit a zaronat na stied - | @@+ 5 ggg | 40 ;% | Podminéné Formitovat  Styly | Viofit Odstranit Format Sefadita Najita
- < Kopirovat format o & g% -9 > | formatovani~ jako tabulku~ budky= |~ - - | @ wymazat- fitrovat ~ vybrat ~
schrinka 5 Pismo [ zarovnani B Cislo = styly Bufiky Upravy
c20 - (‘ A \ E
A | 8 [ ¢ | o | E F T b [k [ L [ wm [ w o | p | a | R _'Z]seznampolikontingencnitabulky * X

Zvole pole, kterd cheete pfidstdo g3y
sestavy:

[ sem se vioti novs kontingentnitebulka |

Seznam slouped s daty

Hlavni tfidici kritérium konting. tabulky

O Eislo polozky
é~ [mésic
[CI0ruh zhod
Cheete-li vytvofit sestavu, [Potet jechotek
zvolte pole ze seznamu polf [ cena bez DRH
kontingenéni tabulky. [Jcena s DPH

Pretihnéte pole do jedné z nasledujidch
oblast:
7 Fillr sestavy.

‘ Uréenisloupce, kterybude popisovat sioupce konting. tabulky |

‘ Urenisloupce, ktery bude popisovattadky konting. tabulky

Hadnoty, které budou analyzovany |

—

Fopisky fadkd X Hodnoty

RlzlRIElRlz s zlelz e e
wle[e[s[r]ele]z]s]z 2z ke ]s]e = 3o ]a]e n ]

W v v Lista /st st lists /¥ K1

O odieiit aktualizaci rozl. . Altuzlizovat

| Pripraven | |

Obrazek 137
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e Vseznamu sloupcl s daty vyberte mésic jako hlavni t¥idici kritérium — uchopte jej mysi
a pretdhnéte do pole Filtr sestavy.

e Presunte mysi polozku Odbératel do policka Popisky sloupci.

e Presunte mysi polozku Druh zboZi do policka Popisky radku.

e Cena bez DPH presurte do policka Hodnoty.

WE@w-w-50I- kontingenéni tabulka xisx - Microsoft Excel N TR RONGNg by
m Domi | Vioieni | Rozloenistrinky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni  Vjvojai  Print2PDF Moznosti Navrh
= BE ”—j) v [} W = h e i ._ Q
D 9 HBED D & oZ &0 £ & = O O
Kontingenéni Tabulka | Obrizek Kiipart Obrazee Smartart  Snimek | Sloupcowy Spojnicowj Vyseéowj Pruncuj Ploiny Bodowt Dalfi | Spojnicowy Slaupcowy Vaestupy/poklesy | Prifez | Hypertextorj | Testové Zihiawi WordAtt Radek  Objekt | Rovnice Symbol
tabulka - . obrazovky * M - - - . - grafyr adkaz pole azipati +  podpisu~ -
Tabulky Tustrace Grafy n Minigrafy Filtr Odkazy Text Symbaly
610 - £ | 236651 [
A I ) [ e[ o] & | F ] G F® [0 | o [ @ [ & | @& [ @ o P 2| Seznam poli kontingenéni tabulky ¥ X
1 |Mésic (Vie) -1 [] 2votte pole, kieré cheete piidat do @~
A 1 sestavy:
ISDuEetzCena bez DPH Popisky sloupcii [ islo poloky
4 |Popisky Fadki [~|Bartak or8k Malina Novotny Polsiek Celkovy soutet M mésic
5 |Dribez 43390 3650 15230 75120 Hodbératel
| 6 |Masné virobk 22586 3050 37361 72997 [@bruhzboZi
RO Masne yrabior [JPocet jednotek
| 7 [MI&Ené wrobky 12047 5236 3698 20981 [ Cena bez DPH
| 8 |Ryby 0 25685 12831 4230 43446 o [
9 zelenina 6312 9680 2115 18107
[ 10 [ celkovy soucet 72676 2500% \42077 47404 236651
B
{12 =
(13
{4 . v o o
5 Zobrazené polozky miZete filtrovat Pietiné e pol do et s
= 1 oblasti
e W Fitrsestavy 3 Popisky soupch
17
b Msic - | [okerate -
EL . -
EE)
20 L
[21] 0@ Popiskyfakd X Hodnoty
B Drihzosi v | [ SoucetzCen... +
E]
124
25 | [ oOdojit aktuglizaci rodl... | Akiuslizovat
M 4 b M| Listd ~Listl o List2 ~List3 ~ ¥ M4l [ | 3|
pipraven | I | ‘E 100% (C——0—@)

Obrazek 138
e Vyfiltrujte udaje tak, abyste ziskali pfehled o odbéru ryb za mésic unor.

g—
n y " T

MEsic unor

a4
Soucet z Cena bez opisky sloupeil Iz‘
Popisky fadka rtik Politek Celkovy souéet
Ryby N 6700 4230 10930
Celkovy soudet 6700 4230 10930

Obrazek 139

e Zobrazte opét vSechny Udaje — zruste filtry.

e Souhrnnou funkci Soucet z Cena bez DPH nahradte souhrnnou funkci Soucet z Cena s DPH
a zobrazte cenu v K¢ se zaokrouhlenim na cela €isla.

e Zruste zaskrtnuti u Cena bez DPH v Seznamu poli kontingencni tabulky nebo v poli Hodnoty
klepnéte na Soucet z Cena bez DPH a zvolte Odstranit pole.

e Tazenim mysi vloZte do pole Hodnoty polozku Cena s DPH.

e Klepnéte na tuto polozku a zvolte Nastaveni poli hodnot. V nasledujicim okné zvolte Formdt
Cisla — Ména. Potvrdte OK.
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A | B I D E F G

1 |Mésic (Vie) [+]
[ 2]
| 3 SoutetzCenasDPH Popisky sloupci E|

4 |Popisky fadki E Bartdk Dvoidk Malina Novotny  Poldtek Celkovy soucet
| 5 | Dribei 52068,00 K 19 800,00 K¢ 18 276,00 K¢ I 90 144,00 KE_
| 6 |Masné vyrobky 27 103,20 K 15 660,00 K& 44 833,20 Ké 87596,40 K¢
| 7 | MIEEné vyrobky 1445640 KE  6283,20KE 4437,60KE 25177,20 KE
| 8 | Ryby 8040,00 KE 30 822,00 KE 15397,20KE  5076,00 KE 59 335,20 KE

9 |Zelenina 7574,40 K¢ 11616,00 K¢ 2538,00 KE 21728,40 K¢
l_CelkDV\i' soudet 87 211,20 KE 58 196,40 KE 30 116,40 KE 51 572,40 KE 56 884,80 K 283 981,20 KE

Obrazek 140
Porovnejte podil jednotlivych druh(l zboZi na celkové hodnoté.
e Klepnéte na polozku Soucet z Ceny s DPH v politku Hodnoty a vyberte Nastaveni poli hodnot.

e Zde klepnéte na zalozku Zobrazit hodnoty jako a zvolte % ze souctu sloupce. Potvrdte OK.

A I B [ ¢ [ o T ®© T ¢ T G [ H I 1 [ ) | Seznam poli kontingenénitabuly  + X
1 |Masic (Vie) =] Zuolte pole, kterd cheate pRdat do
2 sestavy:
zSnuEEIICEna sDPH Popishy sloupcii [ [CCislo polozky
4 PopiskyFadki  [~]Bartak Dvofik Malina Novotny  Politek  Celkovy souZet esic
| 5 |Dribez 52068,00 KE 19.800,00 KE 18276,00 KE 90 144,00 K bératel
| 6 |Masné vyrobky 27103,20 K& 15 660,00 K& 44833,20K¢ 8759640 KE [ mm— ol hodinot 2 "': _’:“"tek
[ 7 | Migene vyrobky 14456,40KE 6283,20KE A437,60KE  25177,20KE CE‘;Z ;er:w
| 8 Ryby 8040,00 KE 30822,00 K¢ 15397,20KE 5076,00KE 5933520 K¢ Nazew zik oje: Lena s DPH @lcena sDPH
9 |Zelenina 7574,40 K¢ 11616,00 KE 2 538,00 Kﬁl 21 728,40 Kél
[ 10 | Celkovy soutet 87211,20 KE 58196,40KE 30 116,40KE 51 572,40 KE 56884,80KE  283981,20KE
1
12| Zobrazit hodnoty jake N
13 Zadny vipodet -
[ 14] Taing vipott N \
15 %z celkavéto soucty 0 Pretahnétdyole do jedné 7 nasieduiidch
% <" o BT T oblasti:
51 n "- 7 Filtr sestavs Popisky sloupcti
5] POt fea e : Mésic * N odoeratel
B
20 —
B Formit dida o [ seme ] ——
B “ T Druhzhoil  +
23
A
25
W v v Listd Al st Slist3 SR [14] ] 211 e Gt
Obrazek 141
Prohlédnéte si vyslednou kontingenéni tabulku:
A | B | c I o | e | ¢ | G
1 |Mésic {Vie) []
[ 2 |
3 |SoufetzCenasDPH Popisky sloupcii Iz‘
4 |popiskyfadkd [~ |Bartdk Dvofdk Malina Novotnj Poligek Celkovysoudet
5 |Dribei 59,70% 34,02% 0,00% 3544% 0,00% 31,74%
6 |Masné vyrobky 31,08% 0,00% 52,00% 0,00% 78,81% 30,85%
7 |Mlégné vjrobky 0,00% 0,00% 48,00% 12,18%  7,80% 8,87%
8 |Ryby 9,22% 5296% 0,00% 23,86% 8,92% 20,89%
9 |Zelenina 0,00% 12,02% 0,00% 22,52% 4,46% 7.65%
10 |Celkovy soufet 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

Obrazek 142
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10.1.1 Aktualizace dat

Aktualizace dat v kontingencni tabulce neprobihd automaticky se zménou dat ve zdrojové tabulce.

Aktualizaci je potfeba vyvolat rucné, a to na karté Data tlacitkem Aktualizovat vse (Ctrl-Alt-F5) nebo

Aktualizovat (Alt-F5), (pfitom je tfeba mit aktivni buriku v kontingenéni tabulce), nebo na karté

Ndstroje kontingencni tabulky - Aktualizovat.

10.2 Vytvoreni kontingencniho grafu

Kontingencni grafy jsou schopny zobrazovat stejnd data jako kontingencni tabulky, ale ve vizualni

podobé. Postup jejich tvorby je obdobny jako u kontingencénich tabulek.

Priklad:

Pro vytvoreni kontingencniho grafu vyuzijeme tabulku z pfikladu pro tvorbu kontingencni tabulky.

e Oznacte oblast dat zdrojové tabulky A1:G26 (obrazek 126).

e Na karté VioZeni klepnéte na rozbalovaci tlacitko u Kontingencni tabulka ve skupiné Tabulky
a zvolte Kontingencni graf.

e Zvolte umisténi kontingencniho grafu na novém listu. Potvrdte OK.

e Vnasledujicim kroku v Seznamu poli kontingencni tabulky opét pretahnéte pfislusna pole

do policek Filtr sestavy, Pole legendy, Pole osy, Hodnoty (viz obrazek).

Stejné jako v tabulce, i v grafu muzZete volit filtr na zobrazena data (Mésic, Druh zboZi, Odbératel).

A | B [ c [ o | e €| G [ w T 0o T v T k[ v [ m | N [ 0]semsmpolikontingencnitbully  + x

1 |Mésic (v&e) [~] [T zvotte pole, kters cheet pridat do

2 i
| 3 |SoucetzCenasDPH Popisky sloupci [ [ciso poloky

4 | Popisky Fidkd EBarték Dvoidk Malina Novotny Politek Celkovy soufet &sic
| 5 Dribez 52068 19800 18276 90144

6 |Masné wjrobky 27103,2 15660 44833,2 87596,4 .
| 7 |migéné vjrobk 144564 6283,2 4437 25177,2] [Clrotetiednatek
L VyTobky 4 - i ] [Elcena bez DeH
| 8 |Ryby 8040 30822 153972 5076 59335,2 7] Cena s DPH

9 |Zelenina 7574,4 11616 2538 217284
| 10 Celkovy souget 87211,2 581964 301164 515724 56884,8 283981,2

11 L
12| = 5
13| Soutetz Cena s DPH
| 14| 60000

15 - Pretéhnéte pole do jedné z nisledujidich
et s0000 i
17| 40000 T 7 Filtr sestavy FH Popisky soupcl
13| 30000 B Ovordk Misic v | [lodbératel  ~
[ 19| 20000 B Malina

20
- 10000 W Novotny

21 B Popisky Fadkd 3 Hodnoty
& 0 HPolicek — = <
| < Dribe  Masné  MEéng Ryby  Zelenina L) | Druhzbod v | | SoufetzCen... ¥ |
| 2 wirobky  vyrobky

24 —
— ~| O odoiit akuslzadrodk... | Adualaovat |
W » W] List4 List5 | List6 /Lstl List2 List3 /¥ J0KK| ] ||

Obrazek 143

U kontingenéniho grafu je moiné provadét stejné Upravy a formatovani jako u jinych grafi

v programu Excel.
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Vyzkousejte si:

Otevrete soubor Zdrojovy soubor — kontingencni tabulka — vyzkousejte si.

Vytvorte kontingencni tabulku, pomoci které zjistite, kolik aut se celkem prodalo v jednotlivych
krajich a méstech.

Vytvorte kontingencni graf, ve kterém budou zobrazeny celkové hodnoty prodeje za moravské kraje.
Reseni:
V karté VloZeni, skupiné Tabulky zvolte Kontingencni tabulka.

V nasledujicim dialogovém okné klepnéte do policka Tabulka/oblast a mysi oznadéte celou tabulku
A1:C30. Zvolte pro umisténi sestavy kontingencni tabulky Novy list.

Na tomto listu, v pravém panelu Seznam poli kontingencni tabulky, oznacte vsechna tfi pole — Kraj,
Mésto a Pocet prodanych vozl. Klepnutim na tlacitko & skryjte zobrazeni mést u kraji Olomouckého
a dalsich.

Vysledna tabulka:

3 |Popisky fadkil [+[soutet z Potet prodanych vozi
4 |Elihofesky 20
| 5 | Ceské Budéjovice 16
| 6 | Pisek 4
7 |EJihomoravsky 120
| 8| Bmo 87
| 9 | Breclav 19
| 10 | Hodonin 8
11 | Kufim 6
12 | DLiberecky 16
13 | Liberec 16
14 | @Moravskoslezsky 122
15 | Bohumin 12
16| Cesky T&sin 22
17 Ostrava a8
1 aumuuck\j | 99
19 | HPardubicky 84
20 | BPlzefisky 104
21 | Bstiedotesky 27
22 | @0stecky 28
23 | Bvysedina 6
24 | BZlinsky
25 | Celkowy soucet 630

Nyni vytvofite kontingencni graf.

Vratte se na List1l. Umistéte kurzor do tabulky a na karté VloZeni, ve skupiné Kontingenéni tabulky
pod rozbalovacim tlacitkem zvolte Kontingencni graf. Zkontrolujte vybranou oblast a potvrdte
vytvoreni grafu na novém listé.

V panelu Seznam poli kontingencni tabulky oznacte pouze Kraj a Pocet prodanych vozd.

V okné grafu v levé dolni ¢asti rozbalte policko Kraje a nechte oznacené pouze kraje Jihomoravsky
a Moravskoslezsky.
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Vysledny graf

(— 4

[_Souéet z Pofet prodanych vozﬁJ

Celkem

122,5
122
121,5
121
120,5 m Celkem
120 A
119,5 -
113 4

Jihomoravsky Moravskoslezsky
Kraj -
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FORMULARE

11 Formulare

Excel umoziuje vkladat do tabulky interaktivni ovladaci prvky, jako jsou tlacitka, pfepinace, rozeviraci
nabidky a podobné.

Prvky pro tvorbu formuldfe najdete na karté Vyvojdr. Karta neni standardné zobrazena v pasu karet,
nastavit si ji mUzete v karté Soubor — MoZnosti — Prizplsobit pds karet. V pravé Casti okna, v nabidce
Hlavni karty zaskrtnéte policko u Vyvojdr a potvrdte OK.

Formularové prvky najdete pod tladitkem ViozZit ve skupiné Oviddaci prvky.

Domd VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Viyvojar

2 . e — = . o=
B zdznam makra E ltéggg BZ ?Vlastnostl ;ir
% % EPouz'itrelativniodkazy bt “em - B Zobrazit kéd <l
Visual Makra o— Doplfiky  Doplfiky VioZit | Redim Zdroj g,
Basic /I Zabezpeteni maker modelu COM v+ |ngvrhu B Spustit dialog 4
Kéd Ovladaci prvky formuldfe | Ovlddaci prvky
| D12 - (- & |=EF sEe
| x - =r
a[ A [ 8 [ c [ o] JadaGl [T T
1 |Vikend v PaiiZi Ovm pw M“fx
B aAFMEE 3
RS s =
3 Vvherte termin: :‘I ® A =SS %

Obrazek 144
Priklad:

Vytvorte jednoduchy formula¥, ktery umozni vypocitat cenu zajezdu podle zvoleného terminu, druhu
ubytovani a stravovani.

Formular bude umistény v sesité, kde budou vyuzity dva listy. Na jednom listu bude vlastni formular
a na druhém listu bude pomocna tabulka, kterd je nutnd pro spravnou funkci formulare.

Nejprve si pfipravte na Listul tabulku podle obr. 145 a na Listu2 tabulku podle obr. 146.

| A [ 8 [ ¢ [ o | | A | B | c | D
1 |Vikend v PafFiZi 1 |Poloika Propojend bufika |Cena Vybrana poloZka
2 | 2 |bfezen 1500
| 3 |Vyberte termin: 1 |duben 1200

Fa )
5 | 4 |kvéten 2200
EDruh ubytovani: 5 |Cerven 2500
| 2| ]
REY 7 |hotel*** 2500

9 |Stravowani:

| 10| 8 |hotel** 2000

E11] 9 |bungalov 1500

112] 10

13

14| 11 |bez stravy 1]

15 | 12 |polopenze 600

16| Celkova cena: 13 |plnd penze 1000

Obrazek 145 Obrazek 146
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Jako prvni formuldfovy prvek na Listl vioZte Pole se seznamem — vyberte z Ovlddacich prvki
formuldre (obr. 144) Pole se seznamem. Kurzor mysi se zméni na kfizek a tazenim mysi na vhodném
misté (vedle textu Vyberte termin:) vytvofite nasledujici pole:

* *
* K
MINISTERSTVO SKOLSTV OP Vzdélavani
ADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

(— 4

Stejnym postupem vlozte Pole se seznamem i vedle textu Druh
ubytovani.

Vyberte termin:

BEE

Nakonec vloZzte vedle pole Stravovani z Oviddacich prvki trikrat

Vyberte termin: Skrtdvaci polic

Formulafové ovladaci prvky jsou provizorni, pokud byste chtéli upravit
jejich velikost, klepnéte na konkrétni prvek pravym tlacitkem mysi
Stravovani: ] ol a zvolte Formdt ovlddaciho prvku. V nasledujicim dialogovém okné
mUZete nastavit pfesnou velikost.

Druh ubytovani:

[ poli&

[2[s]e]e]x]o ][]

12

12 [ ol Tti zaSkrtavaci policka, kterd jste si pripravili, maji zatim text ,,polick“.

Nyni zapiSte skutecné polozky — klepnéte na prvni policko pravym tlacitkem mysi, vyberte Upravit
text, tazenim za Uchopovy bod upravte velikost pole a prepiste text podle zadani. TotéZz provedte
u dalSich dvou zaskrtavacich policek (obr. 147).

| 9 [stravovani: [ bez stravy Dale nastavte zarovndni a rozmisténi vSech ovladacich prvkd
10| ve formulafi. Oznacdte postupné vsSechny formularové prvky -
% [ polopenze podrzte kldvesu CTRL a mysi postupné klepnéte na kazdy z prvk(.
(| ) l i)

(13| -- V kontextové karté Nastroje kresleni — Format vyberte skupinu
14 Q o O

Usporadat a v ni tlacitko Zarovnat. Zvolte Zarovnat doleva.
Obrazek 147

Mezi zaskrtdvacimi policky nastavte stejné rozestupy — oznacte
pouze tato tfi zaskrtavaci policka a v nabidce Zarovnat zvolte Rozmistit svisle.

FormulaF je pfipraveny a nyni je nutné propojit jej s daty v tabulce na Listu2.

Klepnéte pravym tlacitkem mysi na prvni ovladaci prvek Pole se seznamem vedle textu Vyberte
termin a zvolte Formdt ovlddaciho prvku, zalozku Ovlddaci prvek.

Nyni v poli Vstupni oblast klepnéte na barevné tlacitko |vstupnioblest: | (&

Dialogové okno se minimalizuje, prejdéte na List2 a vyznacte mysi oblast A2:A5 (jsou v ni uvedeny
terminy). Stisknéte znovu barevné tlacitko a dialogové okno se opét rozbali.

Klepnéte na barevné tlacitko v poli Propojeni s burikou a na Listu2 mysi oznacte buriku B2. Do této
buriky se budou ukladat hodnoty, které budou aktudlné zvoleny ve formulafi. Opét stisknéte barevné
tlacitko pro néavrat do dialogového okna. Potvrdte OK.

Zkontrolujte na Listul funkci ovladaciho prvku Pole se seznamem vedle textu Vyberte termin. Pod
rozbalovacim tlacitkem zvolte kvéten (3. polozku). Na Listu2 si nyni prohlédnéte tabulku. V burice B2
se objevilo Cislo 3 (3. polozka).

Z A | B & | D

3 Vyberte termin: - %:E)Ioika Propojena burika ; Cena Vybrana poloika
= fezen 1500

4 em— [ 3 [duben 1800

L3 duben | 4 |kvéten 2200

< o 5 |éerven 2500

6 |Druh ubytovani: 4 =

T I cerven | 6 |

Obrazek 148 Obrazek 149
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Nyni je nutné na Listu2 vlozit do sloupce Vybrand polozka vzorce, které na zdkladé hodnoty v bunce
B2 vypocitaji cenu za zvoleny termin.

O SKOLSTVI, OP Vzdélavani
ELOVYCHO pro konkurenceschopnost

(— 4

Pouzijte funkci KdyZ. Pokud se v burice B2 objevi Cislo 1, zapiSe se cena z buriky C2 (bfezen), pfi Cisle 2
v burice B2 se zapiSe cena z buriky C3 (duben) atd. (Obrazek 150).

A | B | c | D A | B | C ‘ D |
| 1 |PoloZka Propojend bufika Cena Viybrané polozka 1 |Poloika Propojend Cena Vybrana poloZka
2 [bfezen ! 1500 =KDYZ{$R$2-1,C2;0) [ 2 |brezen 3 1500 0
| 3 |duben 1800 =KDYZ{$B$2=2;C3;0) 3 |duben 1800 0
| 4 |kuten 2200 =KDYZ{$B4$2=3;C4;0) 4 [kviten 2300 2200
| 5 |eerven 2500 =KDYZ{$B$2=4;C5;0) I pr— 2500 .

1] L |
Obrazek 150 Obrazek 151

Podobnym zplisobem provedte nastaveni dalsiho pole se seznamem urceného pro volbu ubytovani.

Jako Vstupni oblast oznacte A7:A9 na Listu2, jako Propojeni s burikou oznacte bunku B7 na Listu2.
Do sloupce D opét zadejte vzorce pro vypocet ceny podle zvoleného ubytovani.

Nyni propojte s tabulkou hodnot zaskrtavaci policka formulare.

Klepnéte pravym tlacitkem mysi na prvni zaskrtavaci policko formulafe a opét zvolte Formdt
oviddaciho prvku.

Zvolte zdlozku Ovlddaci prvek a na ni klepnéte na barevné tlacitko v policku Propojeni s burikou.
Oznacte na Listu2 buriku B11.

U dalSich dvou zaskrtavacich poli¢ek provedte podobné nastaveni, oznacte buriky B12 a B13.

Vyzkousejte si fungovani tohoto nastaveni. Na Listul ted zaskrtnéte poli¢ko polopenze. Podivejte se
nyni na List2, v burice B12 se zobrazuje logickd hodnota PRAVDA. (NEPRAVDA pfi nezaskrtnutém

poli.)
i Stravovani: [ bez stravy 10
= 11 |beze stravy 0
| 11 | [¥] polopenze
12 12 |polopenze PRAVDA 600
| 13 | [] pln& penze 13 I .
1 plna penze 1000
Obrazek 152 Obrazek 153
Tuto logickou hodnotu vyuZijete ve vzorci, ktery vytvorite ve sloupci D - opét je to vzorec s funkci
KDYZ.

D12 v (‘ b3 | =KDVZ(B12=PRAVDA;C12;0)
@databa’ze R

a | 8 [ c [ \b | €

| 11 beze stravy 0 0
| 12 |polopenze PRAVDA 600) 600}
| 13 plna penze 1000 0

Obrazek 154

Nyni je jeSté nutné vypocitat celkovou cenu zajezdu. Na Listé1 klepnéte do buriky D16 a vlozte vzorec
pro vypocet souctu oblasti bunék D2:D13 z Listu2. (Vlozte funkci Suma a vyberte na Listu2 oblast
D2:D13.)

=SUMA(List2!D2:D13).
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Vyzkousejte si zménu nastaveni na Listul, cena se bude automaticky prepocitavat. Také pfi zméné
cena na Listu2 ve sloupci C se vypocet bude stale aktualizovat.

ElHd9-o- N ER7 083G+ =
Domd Vlofeni RozloZeni stranky Vrarce Data A B C D
| = Provitke 1 |Polotka  Propojend buiCena Vybrand poloika
Normélné|RozloZeni  Zobrazit Viastni  Cela MFizka -
stranky Izczz::zs:rr‘?::;mzobrazem obrazovka . 2 brEIEI‘I 4 15m
D16 - F | =SUMA(List2!D2:D13) 3 duben 1800
&) databaze -
2 [ s [ < oo & [ =+ 4 |kvéten 2200
| 1 |Vikend v PafiZi 5 |terven 2500 2500
2
3 |vyberte termin: = |
oy e [=] ;
5| i 7 |hotel*** 2 2500 0
| & |Druh ubytovani: =
| 7| 8 hotel*** 2000 2000
8
| 9 [Stravovéni: [ bez stravy 9 hungalm‘ 1500 0
10
| 11 | [ polopenze ].D
12
13 [] pins penze 11 beze stravy| NEPRAVDA 0 0
14
15| 17 |polopenze = NEPRAVDA 600 0
1o |Celkovd cena: [ ] 12 plnipenze  PRAVDA 1000 1000
Formular - Listl Formular — List2

Vyzkousejte si:

Vytvorte ndsledujici formular — jednoduchy test s vyhodnocenim.

A | B | ¢ | b | E Reseni:
1 Informatika - test Pro lepsi orientaci si pfejmenujte Listl na Test a List2
3 |Iméno na Pomocna tabulka.
4 [Piijmenf . . . , .
5 Na listu Test si pfipravte zakladni texty pro formular:
6 | 1. Zakladni jednotka informace je: «
) . ! A 8 | ¢ | o | e ] Oblast bunék B3:D3
Bit Harz 1 Informatika - test .y
e C Byte < ® I | a B4:D4 ohranicte,
— — 3 |Jméno . v . v
9 2. Které zafizeni patii mezi digitalni? 2 |Prijmen | | stejné jako buriku C19.
10 5
1 [ procesor [ zdroj napdjeni D LCD monitor 6 1. Z&kladni jednotka informace je:
L= 7
12 1
13 Vyberte pamét, ktera se vymaZe po vypnuti pocitace: Tz. Které zafizeni patii mezi digitaIni?
14 : 10|
(== 11
15 (12|
16 13 :vaerte pamét, kterd se vymaZe po vypnuti potitale:
17 (3. Kolik bitd ma 1 byte? E 0 | 14 |
e i 15 |
| == 16
19 |Vysledek testu: 1 [ 17 3. Kolik bitd mé 1 byte?
20| 18
H 4 » M| Test . Pomoca tebulka %2 7197:VVsIedektestu: [:
Obrazek 155 T?eb—bﬂ Test / Pomocna tzbuka /¥
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Na listu Pomocna tabulka si pfipravte tabulku pro vyhodnoceni odpovédi.

A | B | C |
Poloika Propojend bufika Body
1. otdzka
Byte
Bit
Herz
2. otdzka
procesor
zdroj napéjeni
LCD monitor
3. otdzka
ROM
| 13 [RAM
| 14 |USE Flash Disk
| 15 |micro SD karta
| 16 |4. otdzka
| 17 |potet bitd

[ \
E[s]e]e|No[x]a]w]v

=
M

19 |Celkovy potet bodd

Vratte se na list Test a na karté Vyvojar, ve skupiné Ovladaci prvky postupné vlozte ovladaci prvky
formulare podle vzoru na obrazku 155.

Pro 1. otazku postupné 3x prepinac (viz obrazek 156). U prepinacl zménte text na Byte, Bit a Herz.

®| qYW‘DE@?@aﬁﬁlv formuléF—MicrosoftExcel -

m Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vinwojar

B2 zdznam makra — @ % [ viastnosti —
% EPouz'l't relativni odkazy ' _ . Gl Zobrarit kéd == P<|
Visual Makra Doplnky Dopliky Vlozit | Rezim Zdroj
Basic /I, Zabezpedeni maker modelu COM +  |nawrhu T Spustit dialog “i'\_i
Kéd Ovladaci prvky formulafe | Ovladaci prvky
piepinaé 39 - f:‘ S | =B 2EER
A | B | cC|SAef4mE BT q
Ovladaci pfvky ActiveX |
Informatik| = G4 EBREI 3
eARAR
Jméno '

PFijmeni /

1. Zékladnl'j@@informace je:
) [} )

50 pigios
) N )

Obrazek 156
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FORMULARE

Dale na kazdém tomto prepinaci stisknéte pravé tlacitko mysi, zvolte Format ovlddaciho prvku
a na zdlozce Ovladaci prvek kliknéte na barevné tlacitko v radku Propojeni s burikou, prejdéte na list
Pomocnd tabulka a oznacéte vidy buriku B4. ('"Pomocnd tabulka'!$SBS4.)

Pro 2. otazku vlozte obdobnym zplsobem 3x dalsi prvek formulafe — Zaskrtavaci policko a opét
upravte texty podle vysledného formuldfe — tedy pro jednotliva zaskrtavaci policka zménte text
na procesor, zdroj napdjeni a LCD monitor.

Pfes Format ovladaciho prvku — Ovladaci prvek - Propojeni s burikou nastavte ndsledujici propojeni:
u policka procesor propojeni s bunkou B8 na listu Pomocna tabulka, u policka zdroj napdjeni
s burikou B9 a pro poli¢ko LCD monitor s burikou B10.

Pro 3. otazku vloZte prvek formulafe — Pole se seznamem. Klepnéte na néj pravym tlacitkem mysi,
zvolte Format ovladaciho prvku a oznacte postupné buriky vstupni oblasti a Propojeni s burnkou
pomoci nasledujiciho vzoru:

Format ovladaciho prvku ?

| Velikost I Zamek I Vlastnosti I Alternativni text | Ovladad prvek

Vstupni oblast: |'anncr1é tabulka'| SA512: 54515  |Fs
Propaijeni s burikou: |'annmé tabulka'! 58512 i

Pocet fadkd rozeviracho seznamus;

Prostorové stinovani’

Pro 4. otazku vlozte prvek formulate Ciselnik a v okné Format ovladaciho prvku nastavte nasledujici
parametry:

Format ovladaciho prvku M

Aktualni hodnota:

|

MejniZE hodnota: o

Mejwydsi hodnota:  [32 El
Pfirdstkova zména: |g Iil
Zména o stranku:
Propajeni s bufkou: |Testl$E$1? G

Prostorové stinovani

Prejdéte na list Pomocna tabulka. Nyni musite vytvofit vzorce, které umoini vypocitat body
za jednotlivé odpovédi.

V prvni otazce je spravna odpovéd 2. Za spravnou odpovéd je mozné ziskat 1 bod. Proto vzorec pro
vypocet bude vypadat takto:
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FORMULARE

KDYZ ~ (> x v || -KoviBA=2,0)
A | B | c | D |« F G H 1 ) | ok ] o
2 |Poloika Propojend bufika Body r
3 |1. otdzka | Argumenty funkce &I&J
4 |eyte 1f=xoviea=2i1:0) | || worz
5 |Bit [pa=2 NEPRAVDA
6 |Herz
[ — Ano (1 1
7 |2. otdzka
8 |procesor | Ne |0| - oL
9 |zdroj napdjeni =0
5 | | Ov&fi, zda je podminka spinéna, a vrati jednu hodnotu, jestiZe je vysledkem hodnota PRAVDA, a jinou hodnotu,
ﬂ Lch rf‘omtor { | pokud je vysledkem hodnota NEPRAVDA.
11 (3. otdzka
E ROM Me je hodnota vracend, jedi hodnota argumentu Podminka NEPRAVDA.
| o | ] Jestlife ji nezadate, bude vracena hodnota NEPRAVDA.
13 |[RAM
14 |USB Flash Disk |
15 |micro SD karta | Vjsledek = 0
16 (4. otdzka | | NépovEda k této funkd
17 |potet bitd

V druhé otdzce je mozZné ziskat 3 body. Pokud je tlacitko zaskrtnuto, objevi se v propojené burce
na listu Pomocna tabulka slovo PRAVDA, pokud neni zaskrtnuto NEPRAVDA. (Spravné je zaskrtnuti
u procesor a LCD monitor.)

Vypocet poctu bodl provedte opét pomoci funkce Kdyz.

Ve treti otdzce je sprdvna odpovéd RAM (druha moznost), v propojené burice B12 se tedy v pfipadé
spravné odpovédi objevi Cislo 2. Opét poutzijte funkci KdyZ pro vypocet bodu.

Spravna odpovéd u ctvrté otazky je 8. Do bunky B17 vlozte vzorec, ktery zobrazi obsah burnky E17
na listu Test.

Nakonec vloZte vzorec pro soucet bodU ve sloupci body. Na nasledujici tabulce vidite vsechny vloZzené
vzorce.

A | B | C |
Poloika Propojend bufika Body
1. otdzka
Byte 1 =KD¥YZ{B4=2;1;0)
Bit
Herz
2. otdzka
procesor PRAVDA =KDYZ{B3=FRAVDA;1;0)
zdroj napdjeni MEPRAVDA =KDYZ{BS=FRAVDA;1;0)
LCD monitor PRAVDA =KD‘r’i[BlO=PRAVDA;1:O}
3. otdzka
ROM 2 =KD¥YZ{B12=2;1;0)
RAM
| 14 |USE Flash Disk
| 15 |micro SD karta
| 16 |4. otdzka
| 17 [pocet bitd =TestlE17

BEEECESIEAERSEE

[ 15 |celkowy potet bodi [sumaica:c17) |
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FORMULARE

Na listu Test do buriky C19 vloZte vzorec pro zobrazeni buriky s vypoctem celkového poctu bod(
na listu Pomocna tabulka (='Pomocna tabulka'lC19).

(— 4

Oznacte oblast tabulky a naformatujte podle vzoru (Karta Domu, skupina Buriky, Format, Format
bunék, Vypln).

Vyzkousejte spravnou funkci formulare.
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12 Tisk a priprava pred tiskem

Také v programu Excel, stejné jako v jinych aplikacich Microsoft Office, mate mozZnost nastavit
parametry stranky a pfipravit ji ktisku. Prostfedi Excelu neni omezeno formatem papiru, tady
pracujete s rozsahlou tabulkou. Pokud chcete vidét, jak bude rozloZzena na jednotlivé stranky papiru,
kliknéte na karté Zobrazeni, ve skupiné Zobrazeni sesiti na volbu RozloZeni stranky.

12.1 Nastaveni vzhledu stranky

Na karté RozloZeni stranky, ve skupiné Vzhled stranky zvolte nabidku Okraje. Pokud vam nevyhovuje
zadna z prednastavenych moznosti, kliknéte mysi na nabidku Viastni okraje. Objevi se dialogové okno
Vzhled stranky, kde mlzZete nastavit nejen vlastni velikost okrajd, ale pod dal$imi zdlozkami v tomto
dialogovém okné i dalsi parametry vzhledu stranky.

Chcete-li zménit orientaci stranky, na karté RozloZeni strdnky zvolte ve skupiné vzhled stranky
nabidku Orientace. V nasledujici nabidce se objevi volba stranky Na sitku a Na vysku.

V karté RozloZeni strdnky, skupiné Vzhled strdnky, tladitku Velikost mUZete nastavit poZadovany
format papiru pro tisk.

KdyZ potfebujete prizplsobit pocet tiskovych stran, na karté RozloZeni strdnky, ve skupiné Prizplsobit
méfitko nastavte hodnotu Sitka pro pocet stranek 3itky tabulky nebo hodnotu Vyska pro pocet
stranek vysky tabulky. PFi tisku dokumentu se méfitko prizplisobi tak, aby se nepresahl nastaveny
pocet stranek. Napfiklad pokud mate velmi rozmérnou tabulku a chcete ji vytisknout na papir

formatu A4, zadate Sifku i vySku 1 stranka a tabulka bude i pfes svou rozsahlost zobrazena na jedné
strance.

VloZeni RozloZeni stranky | Vzorce Data Revize Zobrazeni D

By s = = o) |BBL, o3 Sitka |1strinka <+

B CRsEE6E ;™
— E‘_ﬂ Vyika: |1stranka -~
Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi  Tisk e . -
- - *  tiskur v namva | FH Méfitko: (449 %
Vzhled stranky | Pfizpdsobit méfitke

Motivy

Obrazek 157

12.2 Zahlavi a zapati stranky

Text, ktery se zapiSe do zdhlavi nebo zdpati stranky, se zobrazi na vSech vytiSténych strankach.
Zahlavi nebo zapati vloZite tak, Ze na karté VloZeni, ve skupiné Text klepnete na Zdhlavi a zdpati.
Zobrazi se kontextova karta Ndstroje zdhlavi a zdpati obsahujici kartu Ndvrh. List se zaroven prepne
do zobrazeni RozloZeni strdnky. Do pole zahlavi napiSete text, pfipadné muzZete ze skupiny Prvky
zdhlavi a zdpati vlozit napfiklad &islo stranky nebo obrazek. Pfepnuti na zadpati provedete stiskem
Prejit na zdpati ve skupiné Navigace.

(= B AR CRAR N R E =S A databaze - Microsoft Excel
Domd Viozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplriky

[N 5 D = I =3
& g ::)} g [ sinénaprnistince (@) Méitko s dokumentem

Zihlavi Zipati | Cislo Poet Aktualni Aktuilni Cestak Naizev Nazev Obrazek Formst | Prejitna Prejit na
- stranky stranek datum  ¢as  souboru souboru listu obrazku | zahlavi zapati
Zahlavi a zapati Prky zhlavi a zapati

| &

2@ o

RUzné liché a sudé stréanky [¥] Zarovnat s okraji stranky

Navigace Moznosti

Obrazek 158

VOS, SOS A SOU KOPRIVNICE




e L]

* L
*Ex .
- * * °
evropsky NG
socialni . MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
v fond vCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

TISK A PRIPRAVA

12.3 Nastaveni parametrd tisku

Pokud mate rozsdhlou tabulku a potfebujete vytisknout jen jeji ¢ast, potom staci oblast tabulky
oznacit tazenim mysi a ddle zvolit na karté RozloZeni strdnky, ve skupiné Vzhled stranky Oblast tisku,
Nastavit oblast tisku a potom zvolit Soubor — Tisk — tlacitko Tisk (v oddile Nastaveni je zvoleno
Vytisknout vybér).

Pokud chcete detailné nastavit vzhled stranky nebo parametry tisku, je vhodné zobrazit si dialogové
okno Vzhled stranky — na karté RozloZeni strdnky, ve skupiné Vzhled strdnky zvolte spoustéc
dialogového okna (obr. 159).

mm Domd VloZeni RozloZeni stranky | Vzorce Data Revize Zobrazeni i
A By Bany - E IE @ .IEI 57 Sitka: |Automatici =
5 = |Jki ESS -
Pisma ~ % = == o E‘__[l Vyika: Automatich =
Mativy Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi Tisk e -
v [O]Erexty - - - v i b~ nazvt | FH Méfitke: 100% 3
IMotivy Vzhled stranky Pfizplsobit méfitke
= —_—
@ seiitt | Vihledstrinky € [
[4] | stranka | okraje | zahlavia zépati |
{19 Dblast tisku: |53:c1s s
=3 20 Tisk nazvd
|21 Nahote cpakovat Fadky: | iz
:_% Vlevo opakovat sloupce: | .
| 24 Tisk
- 25 [ miizka Komentife: |{iédné} |Z|
L5 1 Cernobi
o | 26 grnople Chyby v burikach: |Zobrazer1é |Z|
- 57 [ Koncept
TE Zahlavi fadkd a sloupdd
|29 Pofadi tisku stranek
= 20 (@ Dold, pak pfitné EEE EIITEE
a1 ) Fiiené, pak dol e g =
=] 32
| 33
5| 34
35 [ Tsk.. || nNahed | [ Moimost... |
= 36
T 37 [ ox ][ swmo |

Obrazek 159

Pro Upravu pred tiskem je také vhodné zobrazit si RozloZeni stranky (v dolni pravé casti okna). Je
podobné nahledu pred tiskem, ale navic umoznuje zmény v bunkach, nastaveni okrajli a pfistup
do zahlavi a zapati (obrazek 160).

| O 100% (=) C

RozlozZeni stranky

Obrazek 160

V karté Soubor — Tisk mlZete nastavit bézné parametry tisku, napfiklad zvolit tiskarnu, pocet kopii
atd.
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13 Informace a zdroje

MAGERA, Ivo. Microsoft Excel 2010: jednoduSe. Vyd. 1. Brno: Computer Press, 2011, 144 s.
Jednodu$e. ISBN 978-80-251-3117-6 (BROz.).

KLATOVSKY, Karel a Pavel NAVRATIL. Microsoft Excel 2007 nejen pro $koly. Vyd. 1. Kralice na
Hané: Computer Media, c2007, 120 s. ISBN 978-80-86686-86-8 (BROzZ.).

http://office.microsoft.com/cs-cz/excel-help/

http://www.efektivhe.eu/novinky-v-excelu-2007.html

http://www.abecedapc.cz/lektor/materialy/excel 2010 mirne pokrocily v3 www.pdf

file:///F:/MS%20Excel%202010-muni/%C5%A0kolen%C3%AD%20MS%20Excel%202010%20-
%20P0zn%C3%A1mky%20-
%20Pracujte%20na%20p0%C4%8D%C3%ADta%C4%8Di%20EFEKTIVN%CA%9A!.htm

http://www.dataspectrum.cz/pages/glossary/wizzards/chart3.htm

http://books.google.cz/books?id=iCXCiJQgYwOC&pg=PA241&Ipg=PA241&dq=tvary+kurzory+my%C5
%Ali+excel&source=bl&ots=FCs3Qa n Z&sig=CPPHM9kxjd2g9AXfWg0gBUD6Tmo&hl=cs&sa=X&ei=
QjlwTeyWFaOn4gStk mdDg&ved=0CFQQ6AEwWCTgK#v=onepage&q=tvary%20kurzory%20my%C5%A
1i%20excel&f=false

http://excellehce.webnode.cz/news/metodika-excell-2007-dil-1/

http://books.google.cz/books?id=c6 WT3MFPbCsC&pg=PA199&Ipg=PA199&dg=excel+%C3%BAprava
+p%C3%ADsma+2010&source=bl&ots=2ao0FjuH2Mb&sig=XLABMv7nBxhTFIBUwWC02pedyVsk&hl=cs&s
a=X&ei=Jz8WT5 L8vS4QS33uC Dg&ved=0CEoQ6AEwWBzhQ#v=onepage&g=excel%20%C3%BAprava

%20p%C3%ADsmMa%202010&f=false

http://www.techportal.cz/9/1/excel-2007-vytvarime-formular-i-cid222341/

http://www.techportal.cz/9/1/excel-2007-vytvarime-formular-ii-cid222341/

http://www.techportal.cz/9/1/excel-2007-vytvarime-formular-iii-cid222341/

http://excel-navod.fotopulos.net/index.html

http://ki.ujep.cz/data/enastenka/excel.pdf

http://www.informatik13.wz.cz/skripta excel.html

http://www.linkeova.cz/skripta/skripta%20excel.pdf
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