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Uvod

Uvod

VO

Excel je jeden z nejrozsifenéjsich programd, ktery je vyuzivan ve firmdch i pro soukromou
pottebu. V Excelu jsou zpracovavany rtizné databazové seznamy, statistické a technické vypo-
¢ty apod. Znalost Excelu je vyzadovana témér pti vSech vybérovych fizenich na ekonomické
a technické profese. Tato kniha je napsana pro Microsoft Excel 2013. Mezi uzivatelsky pro-
stredim Excelu 2010 a 2013 nenf veliky rozdil, a uzivateli, ktery pracuje s Excelem 2010, by
proto prechod na Excel 2013 nemél piisobit zadné problémy.

Komu je kniha urcena

Kniha je urcena kazdému, kdo chce s Excelem pracovat. Je vhodnd jak pro zacatecniky, tak

.....

lyzu dat, prace se seznamy, kontingencni tabulky, relace, makra a VBA. Knihu Ize také pouzi-
vat jako ucebnici Excelu pro zakladni, stfedni a vysoké skoly a mtze byt vhodnym studijnim
materidlem pro Skolici stfediska.

Usporadani knihy
Kniha je ¢lenéna do jednotlivych kapitol, které tvoii samostatny celek. Pouze kapitoly 1, 2,

3 a 4 na sebe navazuji a popisuji zdklady prace s Excelem. Kniha byla zpracovana na zakladé
nasi predchozi knihy Excel 2010.

Proni, druhd, tfeti a cturtd kapitola popisuji zakladni praci s Excelem, jako je prace se seSity,
tvorba tabulek a jejich formatovani.

Pitd kapitola se pomérné podrobné vénuje tvorbé vzorcti a vyuzivani funkci pro vypocty. Vy-
uziti vzorct a funkci je ukdzadno na praktickych piikladech.

Sestd kapitola se zabyva grafickym zobrazenim dat. Je zaméfena zejména na tvorbu grafii, vol-
bu méfitek a formatovani. Tvorba grafti je vysvétlena na praktickych prikladech.

V sedmé kapitole je na ptikladech ukazano vyuZiti analytickych ndstrojt, jako jsou:
B Ovéfovani vstupnich dat

B Hledani feSent

W Resitel

B Scénafe

B Citlivostni analyza
B Rychld analyza

Osmd kapitola se zabyva praci s databazovymi seznamy, jako je napiiklad vytvareni souhrnd,
skupin a filtrovani dat.

V devité kapitole je pomérné podrobné popsana analyza dat pomoci kontingencnich tabulek
a graft. Nové jsou pro vytvafeni kontingen¢nich tabulek vyuzity relace mezi tabulkami, které
umoznuji vytvaret kontingenc¢ni tabulky z vice tabulek propojenych identifikacnim klicem.

Desitd kapitola se zabyvd vkldddnim a dpravou objektt (napfiklad obrazki) a editorem rovnic.
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V jedendcté kapitole je ukdzano zaznamenavani maker, tvorba uzivatelskych funkci a vytvare-
ni jednoduchych procedur.

Dvandctd kapitola ukazuje, jak je mozné sdilet sesity, slucovat data a aktualizovat data z ji-
nych seSiti.

TFindctd kapitola se zabyva nastavenim vzhledu stranky a riznych parametrii pro tisk.
Kniha se zabyva vyukou zakladd Excelu, a proto nepfedpoklada zadné predbézné znalosti.

Podékovani patfi spoluautortm: Pavlu Simrovi za vypracovani prvni, Sesté, desaté, dvanacté
a trindcté kapitoly a Kvétusi Sykorové za vypracovani druhé, treti a ctvrté kapitoly.

I pfes péci, kterd byla vénovana tvorbé této publikace, nelze vyloucit moznost vyskytu chyb.
Autor proto neprebird zadné zaruky ani pravni odpovédnost za pouziti uvedenych informaci
a z toho plynouci disledky.

Veskeré osoby a uvedend jména v této knize jsou pouze ilustrativni a fiktivni, a jakdkoliv po-
dobnost s osobami Zzijicimi je ¢isté nahodna. V knize jsou pouzity zjednodusené praktické
priklady, které maji vyukovy charakter. V prikladech jsou pouzitd modelova data.

Jit{ Barilla
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Uvod do
Excelu 2013

V této kapitole:

Struéna charakteristika Excelu
Spusténi a zavrieni aplikace
Ovladaci prvky aplikace
Uprava pracovniho prostiedi
Prace s napovédou
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Strucna charakteristika Excelu

Aplikace Excel 2013 je tabulkovy procesor od firmy Microsoft. Tabulkovy procesor je aplikace
zpracovavajici tabulku informaci. Tabulka se skldda z jednotlivych bunék, které mohou ob-
sahovat data ¢i vzorce pracujici s daty. Dfive se tabulky pouzivaly predevsim ve financnictvi,
nyni se vyuzivaji k Siroké skale ¢innosti, kde je potfeba zpracovavat a analyzovat data. Dnes-
ni tabulkové procesory jsou béznou soucasti kanceldrskych balikd.

Tabulkovy procesor Microsoft Excel 2013 je soucasti kanceldrského baliku Microsoft Office
2013. Umoznuje spravovat, analyzovat a sdilet data, provadét vypocty, tvorit grafy a diagra-
my a mnoho dalsich ¢innosti.

Predchozi verze Excelu byly urceny bud pro bézné osobni pocitace, nebo existovaly specidlni
verze Excel Mobile urcené vyhradneé pro chytré telefony. Nyni, nové, miizeme pouzivat jeden
produkt, ktery je urcen pro osobni pocitace a zaroven pro zarizeni s ARM procesorem (mobil-
ni telefony a tablety) a také pro webové prostredi. Nasleduje popis rozdilnych verzi aplikace
Excel 2013, které jsou k dispozici:

Microsoft Excel 2013 - tato aplikace je urcena pro bézné osobni pocitace. Je to varianta, jejiz
funkénost neni ni¢im omezena. Miizeme ji ziskat jako soucast kancelafského baliku MS Office
2013 nebo jako samostatnou aplikaci anebo jako soucast predplatného Office 365.

Microsoft Excel 2013 RT - je soucasti kancelafského baliku MS Office, ktery je spole¢né s ope-
racnim systémem MS Windows 8 pfedinstalovany na zafizenich s procesory ARM. Systém je
¢asto oznacovan nazvem Windows RT. Zatizeni s ARM procesory jsou mensi mobilni zafizeni,
ktera se ovladaji pomoci dotykového displeje. Pokud povolite dotykovy rezim (Touch Mode),
pak se uzivatelské prostfedi Excelu mirné zméni, aby se zjednodusilo ovladani dotyky prstc
nebo stylusem na displej. Také je mozné ovladat Excel pomoci pripojené klavesnice a mysi.
Také tato verze Excelu 2013 obsahuje plnou zakladni funkcionalitu. Hlavni rozdily jsou, Ze
nepodporuje makra, neni mozné doinstalovat pluginy a nejsou k dispozici sestavy PowerView.

Microsoft Excel 2013 Mobile - tato aplikace je urcena pro chytré mobilni telefony s malou ob-
razovkou. Takové zafizeni musi byt vybaveno operacnim systém Windows Phone anebo iOS,
ktery je pouzivan v telefonech iPhone od firmy Apple. Slouzi k prohlizeni a zakladnim tpra-
vam sesitll. Umi pracovat se vzorci, upravovat formdtovani bunék, tfidit a filtrovat data a pra-
covat s grafy. Umi se také prostrednictvim telefonu, na némz je nainstalovan, spojit s vasim
tctem na SkyDrive a zpfistupnit vSechny sesity, které tam mate ulozeny.

Microsoft Excel 2013 Web App - je verze pro uZivatele, ktefi pozaduji, aby jejich data byla do-
stupnd vzdy a vSude. Zde nejsme omezeni na konkrétni pocitac ani operac¢ni systém. K Offi-
ce 2013 Web Apps pristupujete online pomoci webového prohlizece. Office Web Apps jsou po-
skytovany jako soucast predplatného Office 365 anebo jako soucast sluzeb cloudu Microsoft
SkyDrive. Tato verze umoznuje pracovat se soubory uloZenymi na vasem tctu v SkyDrive nebo
na Microsoft SharePoint. Umi zobrazovat soubory z desktopovych verzi Excelu 2010 a Exce-
lu 2013. Nabizi plnou funkcionalitu pro manipulaci s daty. Také umi zobrazovat a upravo-
vat (ne vytvéret) kontingencni tabulky, pfiddvat grafy a podobné. M4 schopnost sdilet vase
sesity, vlozit je jako soucdst webovych strdnek a umoznit ptistup k sesitu dalsim uzivateliim
a umoznit jim pfes webové rozhrani upravovat pfimo seSit umistény na vasem tctu Skydrive.
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Spusténi a zavreni aplikace

Kdyz otevieme soubor pomoci Excel Web App, mizeme si zvolit, zda chceme pokracovat
v upravach sesitu ve webovém prohlizeci nebo pokracovat v tdpravach pomoci aplikace ve
vasem pocitaci.

Poznamka: Office 365 je predplatné licence zaloZzené na cloudovém prostiedi. Nékteré licence Office
365 poskytuji jako sluzbu pfistup k pIné verzi Excelu 2013, jiné pouze k Excel Web App nebo k obé-
ma verzim.

Spusténi a zavreni aplikace
Spusténi Excelu

Aplikaci Excel mtizeme v prosttedi operacniho systému Windows 8 spustit nékolika zptisoby:
B Ze seznamu programi na Uvodni obrazovce (diive nabidka Start)

B Poklepanim na ikonu zastupce Excelu na plose

B Poklepanim na kterykoliv soubor se seSitem aplikace Excel

B Zapisem nazvu programu Excel do policka Prohledat programy a soubory nabidky Start

Po spusténim aplikace se zobrazi ivodni obrazovka s nabidkou nékolika Sablon sesitu. Zde
si vybereme prazdny sesit nebo Sablonu, ktera vyhovuje nasim potfebam. Miizeme zde také
vyhledat dalsi Sablony nabizené na Internetu. Pokud jsme spoustéli aplikaci poklepanim mysi
na soubor s jiz existujicim seSitem Excelu, otevie se aplikace a nacte obsah sesitu.

Ukonceni prace s Excelem
Aplikaci Excel mtizeme ukoncit nasledujicimi dvéma zptsoby:
B Stiskem kombinace klaves Alt+F4

B [konou Zav¥it (kiizek) v hornim pravém rohu okna aplikace

Sesit, ve kterém jsme od posledniho uloZeni neprovedli Zddné zmény, se zavie. Pokud jsme
v sesité udélali néjakou zménu a neulozili ji, zobrazi se dotaz na ulozeni. Po uloZeni zmén se
aplikace ukondi.

Ovladaci prvky aplikace

Kdyz poprvé oteviete novy, Cisty sesit, Excel 2013 vytvori jeden list (s pojmenovanim List1)
v novém pracovnim sesitu (pojmenovaném Sesit1).

Pas karet Ribbon

Karty jsou navrzeny podle zaméfeni na jednotlivé tikoly. Obsah karet je rozdélen na skupi-
ny, které obsahuji prikazy pro dil¢i dlohy. Piikazova tlacitka v jednotlivych skupindch slouzi
k provedeni ptikazu nebo zobrazeni nabidky prikazt.
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Panel néstrojd Rychly pfistup Pas karet  Zahlavi aplikace Tlacitko rozbalit dialog ~ Rozbalit Fadek vzorch  Minimalizace  Zaviit okno
Tlatitko vybrat vée Karta Domi Skupina QOkno aplikace Sedit Radek vzorch | Napovéda Maximalizace
I | ' Setit1 - Excel L =2 & x
VLOZENI | ROZLOZEN(STRAN VZORCE ~ DATA  REVIZE| | ZOBRAZHN[  VVYOJAR  POWERPIVOT Uzivatel »
=L g. g5 [Obey v] FZ Podminéné formatovani~  E=Viezit - PR 2
_ : o - g o GFormét"vatJakot bulku ~ E" Odstranit - E - -
SF=E== T 7 Styly bjriky = 4 Formét - & -
Pismo ] Zarownani [ Cislo ] Styly Buriky Upravy -~
5 -
C D E F G H | J K L M N [=
1 |
2
3
4
5
6
7 L
List1 @ [« | D]
PRIPRAVEN B3 M -—F—+ 100%
Aktivni burika Viofit list Zobrazeni stranky  Jezdec lupy Lupa
Stavovy fadek
Navigacni tladitka ZaloZky listh Posuvnik
ReZim buriky
Obrazek 1.1 Okno aplikace Excel 2013
Tabulka 1.1 Popis standardnich karet na Pasu karet
Karta Popis karty
Domu Karta Domu obsahuje prikazy pro praci se schrankou, umoznuje formatovat text
a bunky, vkladat nové fadky nebo sloupce a pouzit filtry pro zobrazeni. Je zde také
nabidka rGznych stylt bunky.
VloZeni Karta VloZeni umoziuje vloZit do dokumentu rizné typy objektl. Pomoci této karty

muZeme vkladat obrazky, tabulky, grafy, minigrafy, textové pole ¢i hypertextové odkazy.

RozloZeni stranky

Na karté RozloZeni stranky nastavujeme vzhled listu a pfipravujeme jeho rozlozeni
pro tisk.

Vzorce Karta Vzorce umoziuje rychle vytvofit rizné vzorce, upravovat zavislosti vzorcl a defi-
novat nazvy.

Data Karta Data obsahuje nastroje pro praci s daty, spolupraci s externimi zdroji, filtrovani
dat a vytvareni osnov.

Revize Karta Revize nam umoZnuje kontrolovat v sesité pravopis a gramatiku. Také zde muze-
me pracovat s komentafi a nastavovat zabezpeceni listli a seSitQ.

Zobrazeni Na karté Zobrazeni nastavujeme rizné zpusoby zobrazeni listG.

Vyvojar Pomoci karty Vyvojaf mGzZeme vytvofit makra nebo vloZit do listu ovladaci prvky. Zobra-

zeni této karty se povoluje v dialogu Moznosti aplikace Excel.
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Ovladaci prvky aplikace

Karty nastroju

Kromé standardni sady karet, kterd se na pasu karet Ribbon zobrazuje pti spusténi aplikace,
existujf jesté karty ndstroji. Jsou to kontextové karty, které se zobrazuji pouze tehdy, kdyz
maéme oznaceny objekt, na né&jz jsou vazany. Tyka se to objektti, jako je graf, tabulka, obra-
zek a dal$i. Po klepnuti na objekt se vedle standardnich karet zobrazi prislusna sada kontex-
tovych karet zvyraznéna odlisnou barvou.

Karta Soubor

Klepnutim mysi na zalozku Soubor se zobrazi tzv. prostfedi Backstage, které obsahuje na-
stroje pro préci se souborem: Novy, Otev¥it, Ulozit a Zaviit. Dale Backstage obsahuje skupi-
ny nastrojii pro publikovani sesitu: Vytisknout, Sdilet a Exportovat, a moznosti nastavent:
Ucet a Moznosti.

Sekit] - Excel ?T - 0O X

@ UZivatel ~

Informace

Informace

Nowy
Zamknout sesit Vlastnosti ~
Otevift Umodfiuje uréit, jake typy zmén Velikost Zatim neulozeno
Zamknout miZou uivatelé v tomto sefité Nézew Piidat ngzew
Uloit sedit~ délat, v
Znacky Pridat znacku
Uloit jako Ifomentare Pridat komentdfe
v Sablona
@ Zkontrolovat sesit - Phdat tert
v ida
Ve Pred publikovanim tohoto . - .
Ziistit mo#né souboru si uvadomte, 3¢ Kategorie Piidat kategorii
Sdilet problémy - obsahuje: Predmét Zadat pfedmét
Vlastnosti dokumentu, Zaklad hypertextového odkazu  Pridat text
Exportovat jméno autara a absolutni Spoleénost Zadat spolegnost
cestu
Zavitt Obsah, ktery je pro asoby s o
postizenim obtizné itelny Souvisejicl data
Naposledy upravena Dnes, 8:49
lzet Vytvoreno Dnes, &:11
€€ ’_Ij Verze Namosled witicte
aposle isténo
Moznasti O\ ﬁ:I Neexistuji Zadné pfedchozi i th
Spravovat verze tohoto souboru. o .
verze ~ Souvisejicl uZivatelé
Nadfizeny Zadat spravce
Autor .
MoZnosti zobrazeni Uzivatel
@ rohlizece ;
MoZnosti zobrazeni p e R Plidat sutora
prohliZece VybuertE; ca m‘fm‘_ uZivatelé Autor posledni zmény .
vidét pii prohlizenf tohoto Uzivatel 1

seitu na webu,

Zobrazit méné vlastnosti

Obrazek 1.2 Karta Soubor a prostredi Backstage

Panel nastroju Rychly pristup

Panel nastroji Rychly piistup je ve vychozim nastaveni umistén v levé horni ¢asti okna apli-
kace Excel. Umoznuje rychly pfistup k ¢asto pouzivanym ndstrojiim a je naprosto nezavisly
na pésu karet Ribbon. Popis tprav nastaveni panelu je nize v této kapitole.
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Panel rychlych voleb

Jestlize vybereme text v burice nebo textovém poli, zobrazi se poloprithledny maly panel na-
stroji, kterému se rika panel rychlijch voleb.

Panel rychlych voleb umoznuje rychly pristup k zakladnim funkcim pro formatovani textu. Ob-
sah panelu rychlych voleb je zavisly na prostredi, ve kterém se text nachazi.

Calibri -1 -

Calibri (Z =11 = A" a7

B IA-AA BITU===A-

|L0remip5um | Lorem ipsum dolor sit amet,

| consectetuer adipiscing elit,

Obrazek 1.3 Panel rychlych voleb pro buriku s textem a pro textové pole

Galerie

Galerie umoznuji vizualni vyhledavani funkci tak, Ze zobrazi nahled vysledného stavu a ni-
koliv prikazy k jeho dosazeni. Pouzivaji se pfedevsim u grafickych prvk.

Uprava pracovniho prostiedi

Zmeéna zobrazeni pasu karet

Pas karet se miize zobrazit ve tfech rtiznych rezimech:

B Automaticky skryvat pds karet - pas karet s prikazy se zobrazi po klepnuti mysi na hor-
ni listu aplikace.

B Zobrazit karty - zobrazi se pouze fadek s nazvy karet. Po kliknuti na nazev karty se zob-
razi cela karta s prikazy.

B Zobrazit karty a piikazy - standardni zobrazeni pasti karet, kdy je karta s pfikazy stdle
viditelna.

2 H - 8 X

------ Automaticky skryvat pas karet
"~ UmozZiuje skryt pas karet, Kliknutim v horni
Easti aplikace se pas karet zase zobrazi.
— | Zobrazit karty

Umoziuje zobrazit jenom karty pasu karet.
Kliknutim na kartu zobrazite piikazy.

— Zobrazit karty a prikazy
UmoZniuje, aby pas karet a piikazy byly
poiad zobrazené,

Obrazek 1.4 Zména zobrazeni pasu karet

Zptisob zobrazeni pasu karet se nastavi pomoci ikonky se Sipkou v pravém hornim rohu ap-
likace . Excel si pamatuje nastavent, ve kterém byla aplikace ukoncena.
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Uprava pracovniho prostiedi

Moznosti aplikace Excel

Dialogové okno Moznosti aplikace Excel otevieme na karté Soubor (prostiedi Backstage)
prikazem Moznosti. Okno obsahuje moznosti pro tpravy prostredi a chovani aplikace Excel.
Vénujeme-li chvili ¢asu prohlidce jednotlivych karet dialogového okna, ziskdme pfedstavu
o rozsahu programu a drovni kontroly, jakou mtizeme mit nad vlastnim pracovnim prostorem.

U mnoha poloZek v dialogovém okné je umisténa mald ikona Informace {1 zobrazujici struc-
ny popis funkce polozky. Chceme-li zobrazit jeji obsah, najedeme kurzorem mysi na ikonu.
Po chvilce se zobrazi informacni okno.

~

Obecné . - - B
XA Obecné moZnosti pro praci s Excelem
£

Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice Moznosti uZivatelského rozhrani
Uledit Pii vbéru zobrazovat minipanel nastrojii
Jazyk Pfi vybéru zobrazovat moznosti Rychld analyza

- ) o
Upfesnit Povelit dynamicky nahled

Styl popisu: |Zobrazovatv popisech vysvétleni funkei | v
Pfizpdsobit pas karet

Panel nstrojis Rychly piistup S T BT

Dopliky Pousivat jako wchozi pismo: | Pismo textu v
Centrum zabezpegeni Velikost pisma: 1w
Vjchozi zgbrazent pro nové listy: |Normalni zobrazent =
Zahrnovat pocet listd: 1 >

Vlastni nastaveni Microsoft Office

Uzivatelské jméno: | Uzivatel

[ Tyto hodnoty poutivat vidycky (bez ohledu na piihlaseni do Office)
Pozadi Office: Bez pozadi 2

Motiv Office: Bily ~

v

Obrazek 1.5 Dialog MoZnosti aplikace Excel, karta Obecné

Karty jsou ¢lenény do skupin. Nastaveni nékterych skupin jsou vztazena na celou aplikaci,
nékterych na konkrétni otevieny sesit a u jinych pouze na konkrétni list. Tyto skupiny maji
v zahlavi rozeviraci seznam s moznosti volby sesitu, resp. listu.

Obecné moznosti pro praci s Excelem

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Obecné nastavujeme zdkladni moznos-
ti prostiedi aplikace Excel.

Skupina Moznosti uzivatelského rozhrani. Zde povolime zobrazovani minipanelu rychlych
voleb pfi formatovani textu a zobrazovani moznosti rychlé analyzy. Povolit dynamicky nahled
zapina funkci automatického nahledu zmén dokumentu pfi pfechodu mysi pres jednotlivé
volby a funkce. Styl popisu ovlddacich prvkd ovlivni zpiisob zobrazovani kontextové napo-
védy u ovladacich prvkd.

Skupina Pfi vytvareni novych sesitti. Zde nastavime zdkladni vlastnosti nového sesitu, pou-
Zité pismo, zplisob zobrazeni a pocet listti.
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Ve skupiné Vlastni nastaveni systému Microsoft Office mdme moznost zmény uzivatelského
jména. Toto jméno se pouziva napriklad pfi automatickém nastaveni jména majitele vytvo-
feného sesitu. Pfi sdileni seSitu nds ostatni uzivatelé uvidi pod timto jménem. Pozadi Office
a Motiv Office nastavi barevné zobrazeni okna aplikace Excel.

V posledni skupiné Moznosti pfi spusténi miiZeme vypnout nebo zapnout zobrazovani tivod-
ni obrazovky Excelu s nabidkou Sablon, kontrolu a také to, zda je Excel nastaven jako vychozi
aplikace pro prohlizeni a tpravy tabulek. Zde je také moznost nastavit, které typy soubort
bude Excel automaticky otvirat (asociace). Tla¢itkem Vychozi programy se otevie okno Na-
staveni pfidruzeni pro program. Zde ptifazujeme nebo rusime prifazeni typti souborti, po-
dle ptipon, k aplikaci Excel.

Vlastnosti vzorcu

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Vzorce ménime moznosti souvisejici
s vypocty a zpracovanim vzorctl, vykonem a mechanizmem kontroly chyb.

Nastaveni kontroly pravopisu a mluvnice

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Kontrola pravopisu a mluvnice méni-
me moznosti automatickych oprav a nastavent slovnikii a povolujeme néktera pravidla pro
kontroly pravopisu.

Vlastnosti ukladani sesitu

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Ulozit ménime vychozi nastaveni pro
ukladani sesitti do soubort a nastaveni automatického ukladani.

Nastaveni jazykového prostredi

V dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel na karté Jazyk upravujeme nastaveni jazykovych

predvoleb systému Office. Nastavujeme zde vychozi jazyk pro dpravy sesitu, pro zobrazeni,

pro napovédu a pro popisky ovladacich prvki.

Karta Upresnit

Karta Upfesnit — Upfesnéni moznosti pro prdci s Excelem obsahuje velké mnozZstvi nastave-

ni chovani aplikace.

B Skupina MozZnosti iprav nastavuje pohyb po listu a odpovidajici reakce listu.

B Skupina Vyjmout, kopirovat a vloZit upravuje chovani a ovladani schranky.

B Skupina Velikost a kvalita obrdzku nastavuje komprimaci a rozliSeni ulozenych obraz-
ki v sesite.

B Skupina Tisk obsahuje volbu zapnuti rezimu s vysokou kvalitou tisku pro grafiku.

B Skupina Graf nastavuje zobrazovani ndzvi prvkil a zobrazeni nazvii hodnot datovych
bodt v grafu pfi pfechodu mysi.

B Skupina Zobrazeni obsahuje volby pro zapnuti jednotlivych ¢ésti okna aplikace Excel,

pouzité jednotky pro pravitka, pocet, kolik naposledy otevienych sesitti si ma pamatovat,
moznosti zobrazovani komentara v bunce a smér toku textu.
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Uprava pracovniho prostiedi

B Skupina Zobrazit moznosti pro tento sesit obsahuje volby pro zapnuti zobrazeni jednot-
livych casti sesitu.

B Skupina Zobrazit mozZnosti pro tento list obsahuje volby pro zapnuti zobrazeni jednotli-
vych ¢astf listu a nastaveni barvy miizky.

B Skupina Vzorce obsahuje nastaveni pro zptsob vyhodnocovani vzorci.

B Skupina Pfi vypoctech v tomto seSitu obsahuje volby pro presnost vypoctu a chovani
k externim dattm.

B Skupina Obecné nastavuje rizné volby chovani aplikace Excel vcetné tipravy vlastnich
seznamil a moznosti pro web.

B Skupina Data upravuje nékteré mozZnosti pfi praci s velkymi datovymi tabulkami a dato-
vymi modely.

Posledni dvé skupiny nastavuji kompatibilitu s produkty spolecnosti Lotus.

Centrum zabezpeceni

Centrum zabezpeceni zajistuje ochranu osobnich tdajti, dokumentdi, zabezpeceni pocitace
a jeho bezproblémovou funkcnost. Karta obsahuje nékolik odkazii na prohlaseni o ochrané
osobnich udajt v aplikaci Microsoft Excel a ptikaz pro otevieni dialogu Nastaveni centra za-
bezpeceni. Doporucuje se nastaveni centra zabezpeceni neménit.

Upravy pasu karet

Zékladem uzivatelského prostiedi aplikace Microsoft Excel je pds karet. Jeho névrh je charak-
teristicky tim, Ze naprosta vétsina funkci je dostupnd maximalné na dvé kliknuti, zobrazuje
velké a prehledné ikony a vée je uspofadano k co nejrychlejsimu pouzivani.

Zmeéna rozlozeni pasu karet

Pds karet mtzeme rozsitit o nové vlastni karty nebo mtizeme upravit ¢i odstranit stavajici kar-
ty. Obsah karet mtizeme doplnit o dalsi prikazy a skupiny prikazt ¢i jiné odebrat.

Zé&kladni usporadani pasu karet zménime v dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel na
karté Piizptisobit pas karet.

Karta Prizpiisobit pds karet obsahuje dvé hlavni pole. Levé pole Zvolit pfikazy z nabizi viech-
ny piikazy, skupiny a karty, které mtizeme vlozit do pdsu karet. Seznam zobrazenych polozek
v poli mtizeme filtrovat pomoci rozeviractho seznamu umisténého nad polem.

Pravé pole Pfizpuisobit pas karet zobrazuje aktudlni sestaveni pasu karet. Novou kartu ¢i sku-
pinu prikaz{ pfiddvame pomoci tlacitek pod polem. Piikazy priddavame a odebirame z karet
pomoci tlacitek Pfidat a Odebrat mezi poli. Karty mizeme pfejmenovat a ménit jejich polo-
hu na pdsu karet.

Nastaveni pasu karet miizeme ulozit do souboru nebo znovu nacist pomoci tlacitka Importo-
vat nebo exportovat. To nam umoznuje prenaset nastaveni na jiné pocitace.

Nastaveni pasu karet vratime do vychoziho nataveni tlacitkem Obnovit.
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Obecné

Vzorce

Kontrola pravepisu a mluvnice
Uleiit

Jazyk

Upfesnit

Pfizplisobit pas karet

Panel nastrojii Rychly pristup
Dopliiky

Centrum zabezpegeni

EEE Plizplsobit pas karet

Zvolit pikazy z: (1)
Oblibené piikazy

[3 Aktuslizovat vie

A Barva pisma

Barva vjpiné

E-mail

Filtr

Formt bunék...
Kontingenéni tabulka
Kopirovat

Kopirovat format
Makra

Piizpiisobit pés karet:
Hlavni karty

Hlavni karty
Domii

[¥] Viozeni
Rozlozeni strinky
=[] Vzarce

# Knihovna funkei’

efinované nizvy
dvislosti vzorc

v

Nahled a tisk

Mastavit oblast tisku

Novi

Obrazce [
Obrazky..

Odstranit buriky... v

Novikarta | = Movdskupina | Pejmenovat..

Vlastni nastaveni: | Qbnovit = |C

ORI v R4S &

Importovat nebo exportovat ¥ |0

Storno

Obrazek 1.6 Dialog MoZnosti aplikace Excel, karta Prizplsobit pas karet

Postup rozsiteni pasu karet o vlastni kartu:

1.
2.
3.

9.

Prejdeme do dialogového okna Moznosti aplikace Excel na kartu Pfizpiisobit pds karet.
Mysiklepneme do nabidky Pfizptisobit pds karet na pozici, pod niz se md nova karta vytvorit.
Klepneme mysi na tla¢itko Nova karta. Vytvori se karta s nazvem Novd karta (Viastni)
s jednou prazdnou skupinou pfikazii nazvanou Novd skupina (Vlastni).

Oznacime nové vytvorenou kartu. Mysi klepneme na tlacitko Pfejmenovat. Zobrazi se
dialog Pfejmenovat.

Do pole Zobrazovany nazev zaddme nové pojmenovani karty.

Oznacime skupinu pfikazil v nové karté. Mysi klepneme na tlacitko Pfejmenovat. Zob-
razi se dialog Pfejmenovat.

V dialogu Pfejmenovat zadame nové pojmenovani karty a vybereme zdstupny symbol,
ktery se bude zobrazovat v pfipadé minimalistického zobrazeni skupiny na karté.

V poli Zvolit ptikazy z vybereme postupné jednotlivé piikazy a tlacitkem Pridat je prida-
me do vytvotené skupiny prikaz.

Zménu pasu karet potvrdime tla¢itkem OK.

Upravy panelu nastroju Rychly pristup

Panel nastrojt pro Rychly pfistup je ve vychozim nastaveni umistén v horni casti okna apli-
kace Excel. Umoznuje rychly pristup k casto pouzivanym nastrojim. Panel ndstrojii mtzeme
upravit pfidanim pifikazd a zménit jeho umisténi.

Zména umisténi panelu nastroji Rychly pristup
Panel nastroji Rychly pfistup miize byt umistén na jednom ze dvou mist:
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V levém hornim rohu v zahlavi okna aplikace nad pasem karet (vychozi nastaveni)

Pod pésem karet



Uprava pracovniho prostiedi

Presunuti panelu pod pés karet provedeme tak, ze klepneme na nabidku Pfizptisobit panel
ndstroji Rychly pristup (rozbalovaci sipka na konci panelu pro Rychly piistup). Rozbali se
seznam moznosti. V seznamu vybereme polozku Zobrazit pod pasem karet.

H &
SOl poMU | VLOZENT  ROZI COlLE  DoMO | VLOZEND  ROZU
e o
D O%VmeDUt Calibri D %V}UmDUt Calibri
- Ey Kopfrovat - - Egy Kopfrovat -
Vlogit B I U VloZit I u
- ~ Kopirovat format - - ~ Kopirovat format =
Schranka ] Schrénka ]
N12 - £ = o
A B c N12 - fe

Obrazek 1.7 Umisténi panelu nastroju Rychly pristup, vychozi umisténi a umisténi pod pasem karet

Pridani pfikazi na panel nastroji Rychly pristup

Na panel pro Rychly piistup miizeme pridat dalsi prikazy. Klepneme na tlacitko Prizpusobit
panel nastroju Rychly pfistup (rozbalovaci sipka na konci panelu pro Rychly piistup). Rozbali
se seznam moznosti. Ze seznamu vyberme piikaz, ktery se na panelu zobrazi.

H L F
SOUBOR [IeIX] VLOZENI Prizpisobit panel nastrojii Rychly pfistup

. Novy
6 Vyjmout Calibt

— B3 Kopirovat ~ v Otevit
Vlozit B i

* Kopirovat format v Uledit
Schrénka I E-mail
Rychly tisk
N12 -
Mahled a tisk
Pravopis
v Zpét

v Znovu

BN -

Sefadit vzestupné
Sefadit sestupné
v Regim dotykovéhe ovladani/oviadani mysi

Daléi pitkazy...

W o~ oo

Zobrazit pod pasem karet

Obrazek 1.8 Rozbalena nabidka Prizptsobit panel nastroju Rychly pfistup

Pridani prikazu piimo z pasu karet na panel nastroji Rychly pfistup provedeme tak, Ze na
pasu karet klepneme pravym tlacitkem mysi na pfikaz, ktery chceme ptidat. Zobrazi se mist-
ni nabidka, z niZ vybereme piikaz Pfidat na panel Rychly pfistup. Piikaz se vlozi do panelu
Rychly piistup.

Mnohé prikazy, jimiz aplikace Excel 2013 disponuje, nejsou pouzité na zadné z karet. Tyto
prikazy jsou dostupné pouze pres seznam vsech prikazi v dialogu Moznosti aplikace Excel.
Chceme-li tyto piikazy pouzivat, musime je pfidat na panel nastroji Rychly pfistup. Udéla-
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me to omoci nabidky Dalsi pfikazy v nabidce Pfidat na panel Rychly pfistup nebo pridani
provedeme v dialogu Moznosti aplikace Excel na karté Panel nastrojii pro Rychly pfistup.

Obnoveni panelu nastroji a pasu karet

Zkouseli jsme riiznd nastaveni na pasu karet a na panelu nastrojit Rychly pfistup. Nyni by-
chom vse radi vratili do ptivodniho stavu. V aplikaci Excel je snadné tato nastaveni obnovit.

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel prejdeme na kartu Pfizptisobit pds karet, resp.
Panel nastrojit Rychly piistup. V pravém dolnim rohu je tlacitko Obnovit. Timto piikazem
odstranime veskeré vlastni nastaveni a obnovime vychozi nastaveni. Mtzeme zvolit, zda chce-
me obnovit pouze vybranou kartu na pasu karet nebo veskeré vlastni nastaveni pdsu karet,
resp. panelu nastroji Rychly piistup.

Dopinky

Doplnky v aplikaci Excel se spravuji v dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté
Dopliiky.

Obecné

g* Zobrazenf a spréva dopliiki Microsoft Office
Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice Doplitky
Ulozit Nazev ~ Umisténi Typ @A
Jazyk Alketivni dopliiky aplikaci
. Analyticke nastroje D\ AOfficel S\ Librany\Analysis\AMALYS32.XLL  Doplnék aplikace Excel
Upfesnit Analytické nastroje - VBA Do\ fficel S\Library\Analysis\ATPVBAENXLAM  Dopinék aplikace Excel
Pfizplisobit pas karet Microsoft Office PowerPivot for Excel 2013 D\...cel Add-in'\PowerPivotExcelClientAddin.dll  Doplnék modelu COM
Nastroje pro ménu euro D:\... Office\Office15\Libran\EUROTOOLXLAM  Doplnék aplikace Excel
Panel nastroji Rychly pristup Power View Di\...cel Add-invAdHocReportingExcelClient.dll  Doplnék modelu COM
Reitel D\ Office 3\ Libran SOLVERVSOLVER.XLAM  Doplnék aplikace Excel o,
Dopliiky
Doplnék: Analytické nastroje
Centrum zabezpedeni Vydavatel: Microsoft Corporation
Kompatibilita: K dispozici nejsou Zadné infermace o kempatibilité,
Umisténiz D:\Program Files\Microsoft Office\Officel S\Librany\Analysis\ANALYS32.XLL
Popis: Obsahuje nastroje pro analyzu statistickych a infenyrskych dat.

Spravovat: |Dopliiky aplikace Excel | v Pigjit...

Storno

Obrazek 1.9 Dialog MoZnosti aplikace Excel, karta Doplnky

Na karté Dopliky je zobrazen seznam aktualné dostupnych doplnkt rozdélenych do skupin.
Pod seznamem se vzdy zobrazuji zakladni informace vybraného doplnku.

Povolent ¢i zakdzani doplnku provedeme pomoci tla¢itka Prejit. Dfive neZ na néj klepneme,
vybereme v rozeviracim seznamu Spravovat skupinu doplnki skupinu, ze které budeme do-
plnék vybirat. Zvolime-li skupinu Dopliky aplikace Excel, pak po klepnuti na tlac¢itko Pfejit
se zobrazi dialogové okno Dopliky. Je zde seznam dopliikd, které miizeme spravovat. Za-
skrtneme policka u doplnkd, které chceme povolit, resp. zrusime zaskrtnuti u doplnk, které
chceme zakdzat. Zmény potvrdime klavesou OK.
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Doplfiky k dispozici:
B[ Analyticke nastroje oK
[¥] Analytické nastroje - VBA
[ Nastroje pro ménu euro
[¥] Reitel

storno

Automatizace...

Analytické nastroje

Obsahuje nastroje pro analyzu statistickych a
inZenyrskjch dat.

Obrazek 1.10 Dialog Doplriky slouZici k povoleni ¢i zakazani doplriku

Prace s napovedou

Napovéda ndm pomdha pri péci s aplikaci. Zjistime v ni prakticky vSechno o jednotlivych pfi-
kazech a nastrojich programu, od jejich stru¢ného popisu pies vysvétleni pojmii aZ po kon-
krétni postupy, jak se co déld. Miizeme se na ni obrétit v okamziku, kdy si nevime rady nebo
potfebujeme poradit, jak nejlépe vytesit problém.

Napovéda je nainstalovana do pocitace spolu s aplikaci, zdroven je také umisténa na webo-
vych strankdch Microsoft Office Online pro okamzité pouziti pfes Internet.

Zobrazeni napovédy

Napovéda se zobrazi v okné Napovéda k aplikaci Excel. MiZeme ji vyvolat nékolika zptisoby:

B Klepnutim mysi na tlacitko se symbolem otazniku v pravém hornim rohu okna aplikace
nebo v pravém hornim rohu dialogového okna.

B Stiskem klavesy F1.

B Hypertextovym odkazem Napovéda k této funkci vyvolanym v dialogovém okné Vlozit
funkci nebo Argumenty funkce.

B Po zapisu funkce do bunky poklepanim mysi na klicovém slovu funkce v naseptéavaci. Kli-
¢ové slovo je zvyraznéno podtrZzenym modrym pismem.

Prace s oknem Napovéda aplikace Excel je podobnd jako prace ve webovém prohlizeci.

Prace s napovédou

Nejrychlejsi metodu vyhleddvani informaci v napoveédé predstavuje zaddni dotazu na hledané
téma. Otevieme ndpovédu, do vyhledavaciho policka v horni ¢asti ndpovédy zaddme klicové
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slovo a potvrdime tlacitkem se symbolem lupy. Excel prohleda své zdroje informaci a zobra-
z{ tematické celky vztahujici se k problému. Klepnutim mysi na pozadované téma se zobrazi
jeho obsah ve stavajicim okne.

Poznamka: Slova pro vyhledavani v napovédé zadavame v zakladnim tvaru. Ohebnost cestiny je pro
pocitac stale jeSté problém.

Vyhledavani v napovédé nabizi dvé kolekce zdrojii. Prvni je Napovéda pro Excel z webu Offi-
ce.com a druhd Ndpovéda pro Excel z pocitace. Zdroj, ktery se bude prohledavat, nastavite
pomoci rozbalovaci nabidky na konci nadpisu Napovéda pro Excel.

- 0 %
Napovéeda pro Excel || orrunerezim *
@ o EDP A [ suma Mapovéda pro Excel z webu Office.com

+" Mapovéda pro Excel z pocitace
SUMA (funkce) A
Tento €lanek popisuje syntaxi vzorce a pouZitf funkce
SUMA v aplikaci Microsoft Excel.
Popis

Funkce SUMA secte viechna &isla, kterd zadate jako
argumenty. Jednotlivymi argumenty mohou byt oblasti,

odkazy na buriky, matice, konstanty, vzorce nebo

Obrazek 1.11 Napovéda aplikace Excel a pfepnuti zdroje napovédy

Panel nastroji okna Napovéda pro Excel

V horni ¢asti dialogového okna Ndpovéda pro Excel je panel nastrojii obsahujici tlacitka s té-

mito piikazy:
(€©) Zpét - navrat k predchozimu zobrazeni napoveédy
IZ:-}:ZI Predat dal - posunuti k dalsi hledané polozce napovedy, z niz jsme se vraceli zpét

Domovska strdnka — ndvrat k dvodni strance
Tisk - zobrazi dialog pro tisk obsahu okna napovédy

Pouzit veliky text — zméni velikost pouzitého pisma pro zobrazeni napovédy

+« 2, b B

Nechavat ndpovédu vidy navrchu - nastavi, aby bylo okno s napovédou umisténo vzdy
navrchu

Klepnutim na tlacitko Domovskd stranka zobrazime tvodni stranku ndpovédy, na niz jsou
rychlé odkazy na nejcastéji vyhleddvané polozky.
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Napovéda pro Excel -

e A
Oblibena hledani

Sefadit
Pocet
Vzorce

Zadiname

Novinky ©

Novinky

Prohledat online napovédu

Rozeviraci seznam
Slouceni bunék
Svyhledat

(-

Klavesové zkratky

MNad ramec zakladnich znalosti

=

Zaklady price s aplikaci Excel

PouZiti aplikace Excel Web App

Datum
Soucet
Makro

Prechod na aplikaci

Excel 2013

Nabidka skoleni

Tipy pro tablety

vice@

vice@®

Obrazek 1.12 Domovska stranka napovedy k aplikaci Excel

Kontextova napovéda

Napovédu k jednotlivym kategoriim ziskame klepnutim mysi na tlacitko s otaznikem v pra-
vém hornim rohu dialogového okna. Tyto informace mtizeme také najit klasickym zptisobem
v okné Napovéda k aplikaci Excel. Tento zptsob je zdlouhavéjsi, ponévadz dostanete cely
seznam moznosti, které odpovidaji hledanému vyrazu. Z tohoto diivodu jsou na nékterych
dialogovych oknech a kartdch pouzity kontextové napovedy.

Umistime-li kurzor mysi na kterykoliv prvek pasu karet, zobrazi se po chvilce kontextova na-
povéda ve tvaru nazev prvku a tip pro jeho pouziti. Zptisob zobrazeni kontextové napovédy
ovladacich prvki nastavime v dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel na karté Obecné.
V casti Moznosti uzivatelského rozhrani v nabidce Styl popisu jsou tfi moznosti zobrazeni.

list

D ’? D.;zmkmut

Zamknout Zamknout Sdilet

EF Povolit ui
sesit sefit [ Sledovani 4
Imény
Zamknout sedit

UmoZiiuje zabranit ostatnim
ivateldm v tom, aby délali
tu strukturalni zmeény,
Jjako je piesunovani,
odstrafiovani nebo piidavani
listid.

@ Dakiinformace

Obrazek 1.13 Kontextova napovéda
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U polozek se zobrazenym symbolem malého modrého pismene i v krouzku I:I:I se po najeti
kurzorem mysi zobrazi kontextova napovéda zobrazujici popis polozky.

V dialogovych oknech Vlozit funkci a Argumenty funkce je vlevo dole okna aktivni odkaz na
napovédu k dané funkci. Klepneme-li mysi na napis Napovéda k této funkci, otevie se okno
Napovéda pro Excel se zobrazenym tématem k této funkci.

Pro funkce pouzité pri vypoctech v tabulce je pfipravena dalsi moznost pro pfimy pristup
k obsahu napovedy vénujici se dané funkci. Rozklikneme bunku, aby se zobrazil vzorec. Mysi
klepneme na kteroukoliv ¢ast pouzité funkce. Pod funkci se zobrazi pole se vzorovym zapi-
sem funkce. Najedeme-li kurzorem mysi nad néazev funkce, zméni se na modrou barvu. Po-
klepanim pfejdeme do dialogového okna Ndpovéda pro Excel.

Stejnym zptisobem funguje kontextova napovéda v fadku vzorct.

|:POCEI’(£‘«L:L'\LC}

POC'ET(h-chncta‘I_: [hodnotal]; .}

Obrazek 1.14 Kontextova napovéda pro funkce v tabulce a v radku vzorct
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V této kapitole:

Koncepce sesitu

Prace se seSitem
PokrocilejSi prace se seSitem
ZpUsoby zobrazeni seSitu
Ochrana sesitu



- Kapitola 2 - Prace se seSity

Tabulkovy kalkulator Microsoft Excel pracuje s daty ulozenymi v souborech, které jsou ozna-
covany jako sesity. Tyto sesity jsou tvoreny jednotlivymi listy (neboli tabulkami), stejné jako
v obchodech bézné kupované sesity.

Prace se sesity je obdobnd jako s celymi textovymi dokumenty nebo s prezentacemi. Vedle
toho préce s jednotlivymi listy seSitu se podoba praci se strankami dokumentu nebo s jed-
notlivymi snimky prezentace.

Sesity mtizeme rznymi zptisoby vytvaret, otevirat, ukladat a zavirat. Vedle toho listy seSitu
muZzeme vytvéaret, pfesunovat, kopirovat, pojmenovavat, skryvat, zamykat a odstranovat (viz
nasledujici kapitola ,Zdkladni techniky préce s tabulkou”). Nezapomeneme popsat rtizné zpt-
soby zobrazeni seSitu a vysvétlime si i praci se Sablonami. Naucime se publikovat sesit a jeho
casti jako webové stranky. Nakonec se budeme vénovat ochrané sesitu a dat v ném ulozenych.

Dulezité: V aplikaci Excel 2013 kazdy sesit otevieme ve svém vlastnim okné. Jednoduseji tak pracu-
jeme se dvéma soubory najednou, obzvlasté pokud pouZivame dva monitory soucasné. Pfedchozi
verze aplikace Excel toto neumoznovaly.

Koncepce sesitu

V Excelu mizeme vytvorit nékolik rtiznych druht souborti:

B Sesit Excelu, ktery ma koncovku ,xlsx”. Jedna se o vychozi formaét seSitu aplikace Excel
2007-2013, ktery je zaloZeny na jazyce XML. Tomuto formatu sesitu se budeme vénovat
v dalSim textu. Vytvéii se z obecné Sablony s nazvem Excel12.xIsx. Existuje i ve varianté
s podporou maker (koncovka ,xIsm“), kdy je mozné ulozit se sesitem i kéd makra v jazy-
ce VBA nebo list aplikace Excel 4.0 (XLM). Dalsi dvé varianty jsou urceny pro starsi verze
Excelu (97 az 2003 nebo verze 5.0 a 95) v bindrnim formétu (koncovka ,xIs*).

W Sablona, kterd je uréena pro opakované vytvareni novych sesitti se stejnym formatovanim
(koncovka ,xltx”). Existuje i ve varianté s podporou maker (koncovka ,xItm”), kdy je moz-
né ulozit se Sablonou i kéd makra v jazyce VBA nebo list aplikace Excel 4.0 (XLM). Dalsi
dveé varianty jsou urceny stejne jako u predchoziho druhu souborii pro starsi verze Excelu
(97 az 2003, nebo verze 5.0 a 95) v binarnim formatu (koncovka ,xIt*).

B Dopinék aplikace Excel, ktery je zaloZeny na jazyce XML (koncovka ,xlam”). Jde o dopliiko-
vy program urceny ke spousténi dal$tho kédu. Podporuje pouziti projektti v jazyce VBA.
Existuje i ve varianté pro starsi verzi Excelu 97 az 2003 (koncovka ,xla”).

B Text, ktery se pouziva k ulozeni aktivniho listu ve formatu textového souboru s textem
oddélenym tabuldtory (koncovka ,txt”). Existuje ve variantdch pro rizné operacni systé-
my (Microsoft Windows, Macintosh a MS-DOS) nebo se standardnim kédovanim znakt
Unicode.

B CSV, ktery se pouziva k ulozeni aktivniho listu ve formdtu textového souboru s textem od-
délenym stfedniky (koncovka ,csv”) a k zajisténi spravné interpretace znaku tabuldtoru
a dalsich znakt. Existuje ve variantach pro rtizné operacni systémy (Microsoft Windows,
Macintosh a MS-DOS).
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B Formadt ODS, ktery je pak mozné otevrit v tabulkovych aplikacich pouzivajicich format
OpenDocument Spreadsheet, naptiklad OpenOffice.org Calc.

B Dokument PDF nebo Dokument XPS, ktery je uréen pouze pro publikovéni (koncovka , pdf”
nebo ,xps”). Zachovavd formdtovani se$itu a umoznuje sdileni souborti. Data ve vysled-
ném dokumentu se nedaji snadno meénit.

B Webovd strinka, kterd je urcena pro publikovani na Internetu, resp. intranetu (koncovka
,htm” nebo ,html”). Jeho koncepce je ddna skriptovacim jazykem HTML. Excel dovede
prevést na webovou stranku cely sesit i jeho ¢asti (aktivni list, vybrana oblast bunék, plo-
vouci graf, graf ze samostatného listu). Existuje i ve varianté, kdy je webova stranka tvo-
fena jednim souborem (koncovka ,mht” nebo ,mhtml”).

Poznamka: Kromé vySe uvedenych druhd soubort existuji jesté dalsi druhy soubor(, které rozsiruji
moznosti Excelu. Jedna se o rlizné binarni formaty sesitl (koncovka ,xIsb*), formaty dBase (koncov-
ka ,dbf“) a dalsi.

Sesit — v tabulkovém procesoru Excel 2013 je jako vychozi dokument vytvoren sesit. Kazdy sesit
musi byt uz pfi svém vytvoreni pojmenovany. Proto je vychozi sesit pojmenovan Sesit#, kde #
je poradové cislo vytvoreného sesitu (od spusténi aplikace). Napriklad Sesit1 (viz obrazek 2.1).

DOMU | VLOZEN  ROZLOZEN(STRANKY ~ VZORCE ~ DATA  REVIZE  ZOBRAZEN( Piihlasit se

o
0 B d = Sesit2 - Excel T E - O X
Viodit DOMO | VLOZENI  ROZLOZEN(STRANKY ~ VZORCE ~ DATA  REVIZE  ZOBRAZEN/ Pihlasit se

Obrazek 2.1 Vychozi pojmenovani sesitu

List - kazdy sesit je slozen z listt (tabulek). Na list se zapisuji pfislusnd data (tabulka, graf).
Kazdy list sesitu musi byt uz pfi svém vytvoreni pojmenovany. Nézev listu najdeme na za-
lozce, téz ousku ¢i karté listu. Proto je kazdy list seSitu pojmenovan List#, kde # je pofadové
¢islo vytvoreného listu (od otevieni sesitu). Napriklad List1. V kazdém otevieném sesitu je
vzdy jeden list aktivni a mad viditelnd data (ma zvyraznénou zdlozku listu). Stiskem pravého
tlacitka mysi v prostoru navigacnich tlacitek sesitu (vlevo od zalozek listit) vyvolame nabidku
se seznamem vSech listdl (viz obrdzek 2.2). Aktivni list je zaskrtnuty a mtizeme ho v sezna-
mu snadno zménit.

Aktivovat:

List2
List3

PRIPRAVEN

Obrazek 2.2 Nabidka se seznamem listu

Ve vychozim nastaveni Excelu ma sesit jeden list pojmenovany List1. Se§it musi mit minimal-
né jeden list. Maximdlni pocet listli je omezen jen dostupnou paméti. Listy s daty se daji pfi-
dévat, pfesunovat, kopirovat a odstranovat (viz nasledujici kapitola ,Zakladni techniky prace
s tabulkou”). Listy s grafy se vytvareji automaticky.

Vychozi pocet listli nového sesitu urc¢ime tak, ze:
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1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.
2. Vlevo klepneme na kartu MozZnosti a otevieme dialogové okno MozZnosti aplikace Excel.

3. V dialogovém okné klepneme vlevo na kartu Obecné a u polozky Zahrnovat pocet listl
upravime hodnotu c¢iselniku (viz obrézek 2.3).

Sedit]

Obecné R ; . L.
Informace A Obecné moZnosti pro praci s Excele

Vzorce .
Novy Kontrola pravopisu a mluvnice MoZnosti uZivatelského rozhrani
Oteviit Ulozit Pfi vybéru zobrazovat minipanel nastrojd (:

Jazyk Pfi vybéru zobrazovat moznosti Rychla ana
UloZit | 5 nal 0]

UpFesnit Povolit dynamicky nahled

Styl popisu: |Zobrazovat v popisech vysvétlen

UlaZit jako Prizpdsobit pas karet

Panel nastroji Rychly piistup AT T R R

Dopliky PouZivat jako vychozi pismao: Piemo texty
Centrum zabezpedeni Velikost pisma:

Vychozi zgbrazeni pro nové listy: | Nermalniz

Viytisknout

Sdilet

Exportovat

Zahrnovat poet listd: 1 E
Zaviit
Vlastni nastaveni Microsoft Office

) Uzivatelské jméno: | kveta

Uéet

[] Tyto hodnoty pouzivat vidycky (bez ohled

MoZnasti Motiv Office: u

Obrazek 2.3 Zména poctu listi nového sesitu

Buiika - kazdy list ma 16 384 sloupcii a 1 048 576 fadkt. Na priseciku urcitého fadku a ur-
¢itého sloupce najdeme bunku. Burika je nejmensi adresovatelna ¢ast listu. Kazda bunka je

jednoznacné urcena svou adresou (pozici, soufadnici) v listu: oznacent sloupce + oznaceni
fadku. Naptiklad burika A2 nebo C5.

Diilezité: Pro pohyb z jednoho okraje listu na druhy okraj stiskneme klavesu Ctrl a zaroven i nékterou
z kurzorovych klaves (Sipky).

Burikovy kurzor — bunika, kterd je ohranicend, je aktivni a stoji na ni bunikovy kurzor. Na kaz-
dém listu je vzdy jedna burika aktivni. Jeji soufadnice najdeme v Radku vzorcii v Poli nazvii.
Pfesun bunkového kurzoru na jinou burnku (zménu aktivni buriky) miZzeme provést kurzo-
rovymi kldvesami, klavesovymi zkratkami nebo klepnutim kurzorem mysi na cilovou bunku
(nejcastéjsi zptisob).

Do aktivni burky lze vklddat riznd data (viz obrazek 2.4): text, ¢islo, datum, cas, penézni
hodnotu se znakem mény, hodnotu se znakem procent, vzorec, funkci, logickou hodnotu,
komentéf, komentatr o zméné hodnoty v burice (pfi sdileni sesitu) a indikdtory (moznych
chyb a staviy).
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Koncepce sesitu

H2 A Fe || NEPRAVDA

A B C D E F G H
2 Toto je text v burice. 12 EHERHT
3 31.12.2012 6
4 125 7 " #0DKAZ!
5 12:45:15 5
6 125,00 K¢ Afxcel 2013 7,5 =PROMER(F2:F5)
7 Format &isla = procenta
8 | 125% PRAVDA NEPRAVDA _|
9

Obrazek 2.4 Mozné hodnoty v burikach

Oblast (blok, vybeér) bunék - v tabulkovém procesoru lze pracovat i s celou mnozinou zvyraz-
nénych (ohranic¢enych) bunék najednou jako s celkem. Kazda oblast je urc¢ena svou adresou:
leva_horni_bunka : pravd_dolni_burnka. Naptiklad A2:C5.

V oblasti bunék je vzdy jedna bunka aktivni (nepodbarvend) a ostatni vybrané (podbarvené).
Pro posun aktivni bunky po oblasti slouzi klavesa Enter (posun dolt a doprava) nebo kom-
binace klaves Ctrl+. (tecka). Data se zapisuji do aktivni bunky. Stiskem klavesy Enter potvr-
dime zdpis udaje do aktivni bunky (viz obrazek 2.5). Stiskem klaves Ctrl+Enter potvrdime
zapis udaje do vSech bunék oblasti.

B3 i X & K || 15

- o W

Obrazek 2.5 Oblast bunék s hodnotou

Oblast bunék mize byt bud souvisld, nebo nesouvisla. Souvislou oblast bunék vyznacime
kurzorovymi kldvesami pfi stisknuté klavese Shift nebo pohybem mysi pii stisknutém levém
tlacitku mysi. Nesouvisla oblast bun€k je tvofena nékolika riiznymi souvislymi oblastmi bu-
nék. Nejprve vyznacime jednu souvislou oblast, poté mysi pti stisknuté klavese Ctrl vyzna-
¢ime dalsi souvislou oblast.

Kurzor mysi — v zékladnim postaveni ma kurzor mysi tvar dvojitého kiize. Na zvyraznéném
okraji bunky (oblasti) ma tvar dvojité Sipky. V tomto pfipadé pfi stisknutém levém tlacitku
mysi mtzeme buriku (oblast) pfesunout na jiné misto. Pokud navic jesté podrzime klavesu
Ctrl, md kurzor mysi tvar Sipky se znakem +. V tomto pripadé pri stisknutém levém tlacitku
mysi mizeme buriku (oblast) zkopirovat na jiné misto. Na zvyraznéném okraji bunky (oblas-
ti) v pravém dolnim rohu je ,ousko”, kterym (pfi stisknutém levém tlacitku mysi) vytvarime
fady (posloupnosti) nebo kopirujeme vzorce ulozené v burice (viz obrazek 2.6).
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— O

Obrazek 2.6 Podoby kurzoru mysi

Roviny listu — kazdy list sesitu je tvofen nékolika rovinami. Tyto roviny jsou jakoby ,polozeny
na sobé”. Rozeznavame nasledujici roviny (viz obrazek 2.7):

B Mf#izky, ktera rozdéluje list na buriky. MiZeme ji zobrazit, skryt nebo i vytisknout.

B Bunck, ve kterych uchovavame data. Mtizeme je vytisknout na vice tiskovych stranek.

B Plovoucich objektii, kterd je pred rovinou bunék. Tvoii ji grafy, obrazky, textovd pole, ilus-
trace WordArt, Klipart, SmartArt a dalsi vlozené objekty.

B Zihlavi a zdpati, kterd je jen jedna a priklada se ke kazdé tiskové strance.

Zahlavi

Zahlavi

cena I
]

31.1.2013
125

Obrazek 2.7 Roviny listu

Poznamka: Objekty v roviné plovoucich objektd mohou zakryvat data z roviny bunék. Pokud zforma-
tujeme objekt tak, aby jeho plochy byly bez vypIné, zobrazi se data zakryta timto objektem (viz obra-
zek 2.8).

cena CENA fdemd m

31.1.2013

Obrazek 2.8 Zakryti dat objektem

Hladiny buriky - kazda bunka je tvofena nékolika hladinami. Podle toho, ve které hladiné pra-
cujeme, se bunka upravuje. Rozeznavame nasledujici hladiny:

B Hodnot, které vidime v bunice. Zapisuji se pfimo do burnky nebo je vraci vzorce a funkce.
Jsou urceny pro tisk.

B Zapsanyjch iidajii, které vidime v fddku vzorci. Jednd se o hodnoty, texty, vzorce nebo funk-
ce, jejichz vysledek vidime v hladiné hodnot.
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B Formadtovacich symbolii, které slouzi k doplnéni udajt v bunce. Jednd se o symboly mény,
procenta, oddélovace tisicti a desetinné casti.

B Formdtovdni, kterd slouzi k dpravé znakt. Jednd se o fezy pisma, barvu pisma a zarovna-
ni hodnot v burnce.

B Zakreslenyjch car, které ohranicuji bunku. Mohou vyznacovat i thlopricky.

B Barevnyjch vyplni a grafickijch efektil, které zvyrazni bunku.

B Podminek zobrazeni a zdpisu dat, které urcuji podminéné formatovani bunky a ovéfeni dat
v bunce podle vysledku v hladiné hodnot.

B Komentirii, které se pripoji k bunce.

SUMA - X« Jfo | =PRUMER($B$2:$BS5)
Calibri  ~|11 | &" o7 7 - 94 000 5
A B C D E F G H '8 1 = Ov A ~ N o
1 .
2 12 =PROMER($B52:5855) |
N i > X Vyjmout
4 7 40% Em Kopirovat
5 ‘& Moznosti viozeni:
6 75 7.5 7.5 C e e e
7 [ | D 123 fY éE E“ =)
Excel 2013: Vloiit jinak,.. b | Vit
8 Funkce PROMER e o oo oo
VloZit kopirované burky... =
9 Vot kop ’ O LA % 2
10 o

Odstranit...

Vymazat obsah
VioZit hodnoty
Graf P

&
Filtr p 123 23

5 Daki moZnosti vioZeni
Sefadit 3
§ Al
hd 3 Vlozit komentaf 2 loo Llal I8
VioZit jinak...

[ Format bunk..

@ o B oW
!‘,‘ +

t1e243 18 Vybrat 2 rozeviraciho seznamu...

[
=y

Definovat nazev...

o

'% Hypertextovy odkaz...

Obrazek 2.9 Hladiny formatovani bunky

Poznamka: Jde o hypotetické rozdéleni do hladin, které slouzi pro snadnéjsi pochopeni rliznych moz-
nosti Gprav bunky. Podle jednotlivych hladin bunky se urcuji rdzné zpusoby formatovani, kopirovani
a mazani (viz obrazek 2.9).

Prace se sesitem
Sablony pro vytvoreni nového sesitu

Kazdy sesit je vytvoten jako kopie vybrané sablony. Sablony slouzi k rychlému nastavent
vzhledu (formatovani) sesitu. Jsou ulozeny ve slozkach:

B UUZivatelské sablony - vSechny ndmi vytvorené Sablony, které se ukladaji do slozky
C:\Users\uzivatel\ Dokumenty\ Vlastni Sablony Office.
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W Sablony aplikace - véechny predem ptipravené sablony, které jsou ulozeny ve slozce
C:\Program Files\Microsoft Office\ Templates\1029.

W Sablony z webu - 1ze je stahnout z webového serveru spole¢nosti Microsoft.

Ihned po otevieni aplikace Excel 2013 mame k dispozici celou $kélu téchto Sablon, ze kterych
si vybereme tu nejvhodnéjsi (Domadci inventdf, Pfevodnik mén, Vykaz zisk a ztrat apod.).
Pro vytvofeni prazdného sesitu pouzijeme Sablonu s nazvem Prazdny sesit (prvni v sezna-
mu Sablon).

Excel Hledat Zablony na Intemetu O Piihlaste se, abyste vyuZili véechny|
Navrhovana hledan:  Rozpocet Falkdura  Kalendaie
. Vyjdaje Seznam  Plan
Posledni
EXCEL12
C: » Windows = ShellNew
A B C
D — = e —
C: » Users » kveta » AppData » Roaming » Micro... B |:! - R
: ( : 2
& Oteviit dalif sesity 2 R IR
: idk : =
: Prohlidka | _— ,
7
Prézdny sesit Vita vas Excel Domaci inventai

Prézdny seiit

Obrazek 2.10 Sablony tvodniho okna aplikace

Poznamka: Pro rychlé seznameni's nékterymi vyhodami aplikace Excel 2013 pouzijeme Sablonu s na-
zvem Vita vas Excel.

Vytvoreni noveho prazdneho sesitu

Po spusténi Excelu se objevi ivodni okno aplikace, ve kterém si zvolime vhodnou sablonu pro
praci s daty. Pokud potfebujeme otevrit prazdny sesit se standardnim formatovanim, klepne-
me na Sablonu Prazdny sesit. Poté se otevie novy prazdny seSit s ndzvem Sesit1. Kazdy dalsi
novy sesit bude mit nézev Sesit# (kde # je poradové ¢islo vytvoreného sesitu).

Novy prazdny sesit vytvorime tak, zZe:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

2. Vlevo klepneme na kartu Novy.

3. V seznamu $ablon klepneme na $ablonu Prazdny sesit (viz obrazek 2.11).

9 Tip: Obdobné muaZeme vytvorit novy prazdny sesit pouze stisknutim klavesové zkratky Ctrl+N. Vyhne-
= me se tak vybéru Prazdného sesitu ze seznamu Sablon.

Novy prazdny sesit vytvoiime také s pouzitim panelu nastrojti Rychly piistup tak, Ze:

1. Na panelu nastrojit Rychly pfistup klepneme na tlacitko Sipky dolt a otevieme nabidku
Piizpusobit panel ndstrojit Rychly pfistup (viz obrdzek 2.12).
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2. V této nabidce klepneme na zaskrtavaci policko Novy.
3. Na panelu nastroji Rychly pfistup klepneme na tlacitko Novy (viz obrazek 2.13).

©
Informace N OV),/

Setit] - Mig

Novy
Oteviit Hledat Sablony na Internetu
Ulogit MNavrhovana hledéni: Rozpofet Falkiura Kalendaie Vydaje Seznam P
Ulodit jako
Vytisknout
ytisknou A I A c
1 |
Sdilet R L] 9
2 C
Exportovat 3
4
; Prohlidk
6 roniiaxka
7
Ucet Prazdny sesit Ik Vita vés Excel

Prazdny sedit

MaZnasti

Obrazek 2.11 Novy prazdny sesit ze Sablony

Ho o F
oMU \ Piizpisobit panel nastroji Rychly piistup

P MNowvy e
Calib i
NE et i
Vlczzlt - B I L , Ut =
schrdnka T Ermail
Rychly tisk
Al v
Mahled a tisk
‘%—B Pravopis m
1] i v Ipét
2
; Znovu
B Sefadit vzestupné
5 Sefadit sestupné

Obrazek 2.12 Uprava panelu Rychly pFistup - pFikaz Novy

Poznamka: Po zaskrtnuti policka Novy jiz ikona v panelu nastroju Rychly pristup z(stava (i po zavre-
ni celé aplikace), a tak pfi vytvoreni nového sesitu provadime pouze krok 3.
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H - ¢- 0 -
DoMU VLU%M' ROZLOZEMI STRAMKY

Obrazek 2.13 Prikaz Novy na panelu Rychly pristup

Vytvoreni nového sesitu na zakladé sablony
Novy sesit na zdkladé pripravené Sablony vytvofime tak, Ze:
1. Na pésu karet klepneme na kartu Soubor.
2. Vlevo klepneme na kartu Novy.
3. V zobrazeném okné vybereme vhodnou Sablonu ze seznamu Sablon:
B Sablona Prazdny sesit otevie novy prazdny sesit (viz predchozi text).
B Sablona Vitd vis Excel otevie sesit s priivodcem novymi moznostmi Excelu 2013. Na
nékolika listech za sebou zde mame piipravené ukazky dynamického doplnovani sloup-

cti tabulky, rychlé analyzy dat a doporucenych grafti spolu s rychlou tpravou pomoci
tlacitek. Na poslednim listu najdeme odkaz na dals{ zajimavé informace.

B Dalsi Sablony zde nabizené oteviou nejprve nahled jednotlivych Sablon (viz obrazek
2.14). Mezi jednotlivymi sablonami se miiZeme prepinat pomoci Sipek na levém a pra-
vém okraji nahledu. V nahledu najdeme mimo jiné informace o poskytovateli a o veli-
kosti $ablony, dale pak stru¢ny popis Sablony a tlacitko Vytvofit pro vytvofeni Sablony.

4. Navrhovand hleddni s jednotlivymi kategoriemi $ablon (v horni ¢ésti okna) oteviou seznam
dalSich Sablon s odlisSnym formdtovanim, které se vztahuji k dané kategorii.

5. Klepneme na ikonu Sablony, nebo piipadné jesté na tlacitko Vytvofit podle prislusného
vybéru.

Domaci inventar

Poskytovatel: Microsoft Corporation

Domaci inventdr —seznam polozek S
CELKOVA ODHADOVANA HODNOTA VEECH POLOBEK: 4 040,00 KE DATUM INVENTARIZACE:
Tahle 3ablona vam pomiiZe udriet prehled ve
vécech, které doma méte, podle mistnostia
hodnaty. Obsahuje taky informace o pojittovné
kontakty na pojistovaciho agenta.

Velikost ke stazent 56 kB

]

Obrazek 2.14 Nahled sablon

Poznamka: Pokud nenajdeme v seznamu vhodnou Sablonu, mizZeme zkusit vyhledavani na Interne-
tu. V takovém piipadé do pole Hledat Sablony na Internetu napiSeme klicové slovo pro vyhledani
Sablony (napf. slovo ,Sablona“) a vybereme si z nasledné zobrazeného seznamu Sablon.
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Novy sesit na zakladé vlastni Sablony vytvorime tak, zZe:

1.

Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

2. Vlevo klepneme na kartu Oteviit.
3.
4

. Vpravo pak vyhledame slozku, ve které se nachazi nase Sablona. Bud klepneme na jednu

Vybereme skupinu Poc¢itac.

z nabizenych slozek, nebo klepneme na tlacitko Prochazet (viz obrazek 2.15).

V dialogovém okné Oteviit vyhleddme Sablonu. Poklepeme na jeji ndzev a tim otevieme
novy sesit vytvoreny z nalezené Sablony.

C)

rformce Otevrit

Sedit] - Microsoft Excel

Nowy _
- L Pocitac
Oteviit @ Posledni sesity By
Maposledy pouzité sloZky
Ulozit . .
& SkyDrive Vlastni ablony Office
" Dokumenty = Vlastni $ablony Office
UloZit jako
= Plocha
Vytisknaut ‘L] Poitat
FEESE - ShellNew
C: » Windows » ShellNew
Sdilet .
= Pridat misto Sablony _ )
Exportovat C: » Users » kveta » AppData » Roaming » Microsoft » Sablony
Dokumenty
Zaviit
et %
Prochazet

Moinosti

Obrazek 2.15 Novy sesit z vlastni Sablony

Ulozeni nepojmenovaného sesitu

Ulozeni nového sesitu neodkladame. Nepojmenovany sesit ulozime tak, Ze:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

e n

o

Vlevo klepneme na kartu Ulozit nebo na kartu Ulezit jako.

V obou ptipadech vybereme pfislusnou skupinu pro ulozeni sesitu (napfiklad Pocitac).
Vpravo pak vyhledame pfislusnou slozku, do které chceme sesit ulozit. Bud’ klepneme
na jednu z nabizenych slozek, nebo klepneme na tlacitko Prochazet (viz obrazek 2.16).
V dialogovém okné Uloezit jako urcime prislusné polozky (viz obrazek 2.17).

Pro pohyb ve stromové struktufe slozek pouzijeme slozky naviga¢niho podokna v levé
casti dialogového okna (Naposledy navstivené, Knihovny, Pocitac atd.) a Sipky v levé hor-
ni ¢asti okna.
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7. Pro vytvofeni nové slozky pouzijeme tlacitko Nova slozka v horni ¢ésti okna.

8. V textovém poli Ndzev souboru piepiSeme nabizeny ndzev Sesit# nami zvolenym ndzvem
souboru, napiiklad Prdce v Excelu. Existuje-li ve sloZce seSit se stejnym ndzvem, budeme na
to upozornéni s dotazem, zda md byt existujici sesit nahrazen uklddanym sesitem. K na-
hrazenému sesitu se jiz nelze vratit.

9. V textovém poli Ulozit jako typ vybereme v rozeviracim seznamu typ sesitu podle toho,
zda seSit obsahuje makra, v jaké verzi Excelu se bude otevirat, zda se jedna o Sablonu
a podobneé (viz dalsi text).

10. V dolni ¢asti okna vyplnime vlastnosti sesitu — Autofi, Znacky a Nadpis. Jsou urceny pro
snadnéjsi vyhledavani souborti, u kterych zapomeneme nazev.

11. V dialogovém okné Ulozit jako klepneme na tlacitko Ulozit.

C)

Sedit] - Microsoft Excel

Ve, .
Ulozit jako
Novy _
_ [ Pocitat
Otevitt & SkyDrive -
Naposledy pouZité slozky
UloZit -
ED Potitac Plocha
B
Ulogit jake Vlastni §ablony Office
Dokumenty » Vlastnf Zablony Office
Pridat misto
Vytisknout + ShellNew
C: » Windows » ShellNew
Sdflet )
Sablony
Exportovat C: = Users » kveta » AppData » Roaming » Microsoft » iablony
Dokumenty
Zaviit
(et %
Prochézet

Maoinosti

Obrazek 2.16 UloZeni nepojmenovaného sesitu

Poznamka: V dialogovém okné Ulozit jako muzeme ménit zobrazeni slozek a soubor pomoci tlacit-
ka v pravé horni casti okna (kurzor mysi zde zobrazi napovédu Dal$i moznosti).

. Tip: Obdobné mizeme najednou vykonat kroky 1 aZ 3 pro uloZzeni nepojmenovaného sesitu pouze
= stisknutim klavesové zkratky Ctrl+S.

Nepojmenovany sesit ulozime také s pouzitim panelu nastroji Rychly pfistup tak, ze:

1. Na panelu nastrojtit Rychly piistup klepneme na tlacitko Ulezit (viz obrazek 2.18). Vyko-
naji se tak kroky 1 az 3 predchoziho postupu.

2. Vpravo pak vyhledame pfislusnou slozku a zobrazime tak dialogové okno Ulozit jako.
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3. V dialogovém okné uré¢ime ptislusné polozky (viz pfedchozi postup).

4. V dialogovém okné Ulozit jako klepneme na tlacitko UlozZit.

@ ~ 4 [E » Knihovny » Dokumenty »

Uspofadat + MNova slozka

b || Dokumenty | ~ Nazev Datum zmény
b & Hudba

I+ (=] Obrazky

.. PrintScreen Files 19,2, 2013 %02 Slozka soubord

. Vlastni fablony Office 19,2, 2013 15:31 Slozka soubord
- B Videa

b #dy Domdcl skupina

4 (M pogitai
[ a Mistni disk (C:)
I = Mistnr disk (D)
I = Data (E:)

Mazev souboru: | Sesitl

UloZit jako typ: | Sedit Excelu

Autofi:  kveta ZInacky: Pridat kli€ové slovo

[ UloZit miniatury

(=) Sknjt slozky Nsstroje v Ulozit

Obrazek 2.17 Dialog UloZit jako

- 2- 0O =
DomU VLOZEN]  ROZLOZEM! STRAMKY

Obrazek 2.18 Prikaz UloZit na panelu Rychly pristup

Jako vychozi slozka pro ukladani a otevirani soubort je nastavena slozka C:\Users\uzivatel\
Dokumenty. Zménit ji mizeme tak, ze:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.
2. Vlevo klepneme na kartu MozZnosti a otevieme dialogové okno MozZnosti aplikace Excel.

3. V dialogovém okné klepneme vlevo na kartu UloZit a do textového pole Vychozi mistni
umisténi soubort zapiseme celou cestu k nové vychozi slozce (viz obrazek 2.19).

Ulozeni pojmenovaného sesitu
Zmény v jiz pojmenovaném sesitu prabézné ukladame tak, ze:
B Na pésukaret klepneme na kartu Soubor a vlevo klepneme na kartu Ulozit (viz obrazek 2.16).

B Na panelu ndstroji Rychly pfistup klepneme na tlacitko Ulezit (viz obrdzek 2.18).
B Stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+S.
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C)

Informace
MNowy
Oteviit
Ulodit
UloZit jako
Vytisknout

Sdilet

Exportovat

Zaviit

Uet

MozZnosti

Sedit] - Microsoft Excel

/

Obecné

Vzorce

Keontrola pravepisu a mluvnice
UloZit

Jazyk

Upfesnit

Pfizpdsobit pas karet

Panel nastroji Rychly piistup
Dopliky

Centrum zabezpeceni’

E UmoZfiuje nastavit, jak se maji sedity ukdadat.

Ulogit sesity

Uklddat soubory v tomto formatu: ‘Seé\t Excelu

Ukladat informagce pro automatické obnoveni po min

Pfi zavfeni bez uloZeni zachovat posledni automaticky uloZenou verzi

Umisténi souboru automatického obnoveni: ‘C:\User;\kveta\AppData\Roam

[T] Pii otevirdni nebo ukladani souboril nezobrazovat Backstage
Zobrazovat dalél mista pro ukladani, i kdyZ se miZe wyZadovat pfihlaZeni
[[] Ve vychozim nastaveni uklddat do poéitaée

Vychozi mistni umisténi soubord: ‘C\Lkeri\lweh\l}«xunwms

Vychozi umisténi osobnich £ablon: ‘

Vyjimky automatického obnovovani pro: Sedit]

[] Zakazat automatické obnoveni peuze pro tento sedit

MozZnosti offline dprav pro soubory serveru spravy dokumenti

Obrazek 2.19 Zména vychoziho GloZisté nového sesitu

UlozZeni sesitu pod jinym nazvem

Otevieny sesit ulozime pod jinym nadzvem tak, Ze:

1.
2.
3.
4

o

8.

Na disku bude v tuto chvili dalsi seSit s nové zvolenym ndzvem. Obdobnym zptisobem miiZe-
me ulozZit sedit s jinymi hodnotami polozek, které nastavujeme v dialogovém okné UloZit jako

Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

Vlevo klepneme na kartu Ulozit jako.

Vybereme piislusnou skupinu pro ulozeni sesitu (napiiklad Pocitac).

Vpravo vyhleddme pfislusnou slozku, do které chceme sesit ulozit. Bud klepneme na jed-

nu z nabizenych slozek, nebo klepneme na tla¢itko Prochdzet (viz obrazek 2.16).

Zobrazi se dialogové okno Uloezit jako.

V dialogovém okné zapiSeme do textového pole Ndzev souboru novy nédzev sesitu, napfi-

klad Dalst sesit (viz obrazek 2.17).

Ve stromové struktufe sloZek v naviga¢nim podokné vyhleddme vhodnou slozku pro ulo-
Zeni sesitu (nebo vytvofime novou).

V dialogovém okné Ulozit jako pak klepneme na tlacitko Ulozit.

(tj. napt. stejny ndzev sesitu, ale ulozeny do jiné slozky nebo jako jiny typ sesitu).

Otevreni existujiciho sesitu

Vytvofeny a pojmenovany seSit, ktery jsme neddvno méli otevieny, otevieme tak, zZe:
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Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.
Vlevo klepneme na kartu Oteviit.

Vybereme skupinu Posledni seSity.

e bd e

V seznamu Posledni sesity klepneme na nézev sesitu Price v Excelu.xIsx (viz obrazek 2.20).

Sefit] - Excel T =

@ Piihla

BN Oteviit

Naovy
L Posledni sesit
Oteiit ® Posledni sesity Y
Prace v Excelu -

Uloit ) [isdiz

&& SkyDrive == pokusT
UloZit jako Plocha

= s -5 sablona_pokus
Vytisknout E;l Pocitat & Dokumenty » Vlastnf &ablony Office

Obrazek 2.20 Otevieni nedavno otevieného sesitu

V seznamu Posledni sesity mtize byt uvedeno az 25 sesitt (dle nastaveni v ¢ésti Soubor — Moz-
nosti — Upfesnit - Zobrazeni), se kterymi jsme v posledni dobé pracovali. Vpravo od nazvu
kazdého sesitu je zobrazen Sedivy spendlik. Klepneme-li na n€j, ,zapichne se” spickou smé-
rem dold. Sesit s timto ,zapichnutym” Spendlikem je pfipnuty do seznamu Posledni sesity
a zustdva v ném zobrazen trvale (viz obrazek 2.21). Klepneme-li na pfipnuty $pendlik jesté
jednou, odepne se ze seznamu.

Posledni sesity

a:=| Prace v Excelu

Plocha

pokus1
Plocha

Obrazek 2.21 Pripnuti sesitu do seznamu

Vytvofeny a pojmenovany seSit otevieme také tak, zZe:

Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

2. Vlevo klepneme na kartu Oteviit.
3. Vybereme prislusnou skupinu, ve které se nachazi hledany sesit (napriklad Poéitac).
4. Vpravo vyhledame prisluSnou slozku, ve které se nachazi hledany sesit. Bud' klepneme

na jednu z nabizenych slozek, nebo klepneme na tlacitko Prochdzet (viz obrazek 2.22).
Zobrazi se dialogové okno Oteviit.

6. V dialogovém okné vyhledame pfislusnou slozku, ve které je uloZen hledany seSit Prdce
v Excelu.xlsx.
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7. Na nazev sesitu bud poklepeme mysi, nebo ho klepnutim oznac¢ime a poté klepneme na

tlacitko Oteviit (viz obrazek 2.23).

Sedit] -

Informace

Otevrit

@ Posledni sesity
&& SkyDrive

Moy

Oteviit
UloZit

UloZit jako

E:l Pocitac

+ Pfidat misto

Exportovat

ZLaviit

[LJ Pocitac

Maposledy pouZité sloZky

Excel

Plocha

Vlastni sablony Office
Dokumenty = Viastni fablony Office

ShellNew
C: » Windows » ShellNew

Sablony
C: = Users » kveta » AppData » Roaming

Dokumenty

Uget

MoZnosti

Prochéazet

Obrazek 2.22 Otevieni uloZeného sesitu

~ 1 [E » Knihovny » Dokumenty »

C)

Usporddat +

v

V)

Mova slozka

3 Microsoft Excel Nazev

. PrintScreen Files

4 5.7 Oblibené polozky . Vlastni fablony Office

19. 2. 2013 %02
19,2, 2013 15:31

Prohledat: Dokumenty

= -

Datum zmény

Slozka soubort

Slozka soubord

&l Maposledy naviti

Prace v Excelu

19,2, 2013 18:26

Microsoft Excel Worksheet

B Plocha
&} Stafené soubory

#&. SkyDrive

4 [ Knihovny

[ @ Dokumenty
b g Hudba
I> [&=] Obrazky

L 4

Mazev souboru: | Prace v Excelu

v | |V§echny excelové soubory

Mastroje

Obrazek 2.23 Dialog Otevrit

- | Otewiit |v| | Storno

Pokud hledany sesit oznacime klepnutim mysi a klepneme na Sipku na tlacitku Otevf¥it, zob-

razi se nabidka s riznymi moznostmi otevieni sesitu:
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Otevfit jen pro ¢teni — zmény v tomto seSitu nelze ukladat. MiiZzeme je ulozit pouze pod
jinym ndzvem sesitu. Za ndzvem sesitu se objevi text [jen pro ¢teni]. Takto napriklad vy-
tvofifme seSit Price v Excelu [jen pro Cteni].

Oteviit kopii - vytvorfi se a otevie se kopie sesitu, kde se pfed ndzvem ptivodniho sesitu
objevi text Kopie (#), kde # je pofadové ¢islo kopie sesitu. Takto napriklad vytvorime se-
sit Kopie (1)Prdce v Excelu.

Otevrit v chrdnéném zobrazeni - otevie sesit v rezimu pouze pro cteni, ve kterém je za-
kazéna vétsina funkci pro tdpravu. Je doporuceno pouzivat v pripadeé, Ze se jedna o sesit
z neznamého zdroje (stazeno z Internetu, pfiloha e-mailu, pochézi z nebezpecné slozky
apod.). Na panelu zprav se objevi vystrazné upozornéni (viz obrazek 2.24). Pro ukonc¢eni
chranéného zobrazeni klepnéte na panelu zprav na tlacitko Povolit tpravy.

Otevfit a opravit - umozni opravit naruseny soubor, popfipadé jen extrahovat data.

SOUBOR [EelYIV VLOZENI  ROZLOZENISTRANKY ~ VZORCE  DATA REVIZE ~ ZOBRAZEN( Piihlasit se

o CHRANENE ZOBRAZENI Tento soubor byl otevien v chranéném zobrazeni, Kliknutim ziskate daléi podrobnosti. Povalit dpravy x

Obrazek 2.24 Povolit Gpravy na Panelu zprav

Tip: Obdobné mzeme najednou vykonat kroky 1 az 3 pro otevieni existujiciho sesitu pouze stisknu-
-

tim klavesové zkratky Ctrl+0.

Jiz ulozeny sesit otevieme také s pouzitim panelu nastroji Rychly pristup tak, ze:

1.

@ N

Na panelu nastroji Rychly piistup klepneme na tlacitko Sipky dolti a otevieme nabidku
Piizptisobit panel nastrojii Rychly pfistup (viz obrdzek 2.25).

V této nabidce klepneme na zaskrtavaci policko Oteviit.

Na panelu néstrojii Rychly pfistup klepneme na tlacitko Oteviit (viz obrazek 2.26).

Déle pokracujeme vyhleddnim prislusné slozky s oteviranym sesitem (viz pfedchozi dva
postupy pro otevirdni existujiciho sesitu).

= (N
SOUBOR JEEDIeIND] VLOZE Prizpisobit panel nastroji Rychly pristup

o v Nowy
D % Calibri .
Bz - - Otewviit
Vet ¢ BT U~ o
Schranka Pi E-mail
Rychly tisk
Al -
MNahled a tisk
A B | Pravopis
1 I:! +  Ipét
2
3 +  Znovu
4 Sefadit vzestupné
5 Sefadit sestupné

Obrazek 2.25 Uprava panelu Rychly pFistup - pfikaz Oteviit

51



- Kapitola 2 - Prace se seSity

H 0 s
DomU VLOZEN]  ROZLOZEMI STRAMKY

Obrazek 2.26 Prikaz Otevrit na panelu Rychly pristup

Poznamka: Po zaskrtnuti policka Oteviit jiZ ikona v panelu nastroji Rychly pristup zlistava (i po za-
vieni celé aplikace), a tak pfi otevieni dal$iho seSitu provadime pouze kroky 3 a 4.

Libovolny existujici sesit také otevieme v Priizkumniku soubortt Windows poklepanim na
nazev sesitu nebo na jeho ikonu.

Diilezité: Sesit ulozeny ve starsi verzi Excelu 97-2003 (*.xls) otevieme v Excelu 2013 také, ato v tzv.
rezimu kompatibility. Tento rezim zajisti, Ze bude mozné sesit i po Upravach uloZit a oteviit ve starsi
verzi Excelu. Pouze v pfipadé, Ze pouZzijeme nové funkce, které nenajdeme ve starsich verzich Excelu,
nas Excel 2013 informuje pfi ukladani sesitu o problémech s kompatibilitou. V takovém pripadé bud’
uloZime sesit v novéjsi verzi (*.xIsx) i s novymi funkcemi, nebo ponechame sesit ve starsi verzi (*.xIs)
bez vyuziti novych funkci.

Vytvoreni nového sesitu z listu otevreného sesitu

Z kazdého listu otevieného sesitu mtizeme vytvorit novy sesit tak, ze:
1. Na karté listu klepneme pravym tlacitkem mysi a otevieme tak mistni nabidku.

2. V této nabidce klepneme na prikaz Pfesunout nebo zkopirovat a otevieme tak dialogové
okno Pfesunout nebo zkopirovat.

3. Vrozeviracim seznamu Do sesitu vybereme polozku (Novy sesit).
V pripadé, Ze chceme zachovat list i v ptivodnim seSitu, zaskrtneme zaskrtavaci policko
Vytvorit kopii (viz obrdzek 2.27).

5. Klepneme na piikaz OK. Otevfe se novy seSit s nazvem Sesit#.

Piesunout vybrané listy

13 Do seditu:
Vlofit... [Mowy sefit)
4 Pred list:
5 fed list:
15 L_'x Odstranit L4
16 Prejmenovat
17 Presunout nebo zkopirovat..,
18 & Zobrazit kéd
8 E Zamknout Jist...
20
21 Barva karty 3
Skryt
22 - Starno
23
24

Vybrat viechny listy
List _JU i

PRIPRAVEN

Obrazek 2.27 Dialog Presunout nebo zkopirovat
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Zavreni otevieného sesitu

Nepouzivané oteviené seSity zavieme tak, Ze:

B Na pésu karet klepneme na kartu Soubor. Vlevo klepneme na kartu Zav¥it. Pokud nemé-
me ulozené posledni zmény v sesitu, otevie Excel nejprve okno s dotazem, zda chceme
zmény v sesitu ulozit (viz obrazek 2.28).

B V pravém hornim rohu okna Excelu klepneme na tlacitko Zavi¥it.
B Stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+F4.

Pokud nebyl sesit pojmenovan, otevie se pfed zavienim sesitu dialogové okno UloZit jako.

©

Informace

Mawvy

Prace v Excelu
Otevit Plocha

Ulogit Zamknout sesit

Umeoziuje uréit, jaké typy zmén miZo
UloZit jako Zamknout

Vytisknout

Sdilet

1 Cheete uloZit zmény provedené v souboru Prace v
H
Exceluxlsx?

Neukladat Storno

Exportovat

Zaviit

Obrazek 2.28 Dialog Zavreni seSitu

Odstraneéni sesitu

Nepotfebny sesit odstranime bud v Priizkumniku soubort Windows, nebo v dialogovych
oknech Otevrit a Ulozit jako. Sesit nejprve oznacime a poté ho stiskem klavesy Delete pre-
suneme do kose (z kose jej jesté miizeme obnovit). Pokud chceme sesit odstranit definitivné,
nejprve ho oznacime a poté ho stiskem klaves Shift+Delete odstranime tplné.

Pokrocilejsi prace se sesitem
Formaty sesitu (souboru)

Aplikace Excel 2013 pouziva format soubort, ktery je zalozeny na jazyce XML (eXtensible
Markup Language). Tento jazyk usnadniuje integraci aplikaci. Jednd se o oteviené formaty
Office Open XML. Kazdy sesit je tak tvoren nékolika oddélenymi komponentami, které jsou
spojeny do jednoho souboru a ndsledné automaticky zkomprimovany metodou ZIP. Docha-
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z{ tak ke snizeni rizika poskozeni souborti. Zaroven s tim je vylepSena schopnost otevirat
poskozené soubory (neotevie se pouze ona poskozena komponenta). I velikost soubort se
snizila pravé vlivem automatické komprimace (v nékterych pripadech az o 75 %). Diky tomu
jsou vhodné pro odesilani e-mailem nebo pres Internet.

Pokud chceme zobrazit jednotlivé formaty seSitu, musime provést nasledujici kroky:
Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.
Vlevo klepneme na kartu Ulozit jako.

Vybereme piislusnou skupinu (napfiklad Pocitac).

o bd e

Vpravo vyhleddme pfislusnou slozku (napfiklad Prochdzet).
5. Zobrazi se dialogové okno Ulozit jake (viz obrazek 2.17).

V dialogovém okné v textovém poli UlozZit jako typ vybereme v rozeviracim seznamu typ for-
matu seSitu (viz obrdzek 2.29):

B Sesit Excelu (*.xIsx) — vybereme jej, pokud chceme ulozit sesit bez maker. Pokud sesit
makra obsahuje, budou ze seSitu odstranéna. Nejcastéji pouzivany formdt oznacovany
jako vychozi format pro soubory Excelu 2007-2013.

B Sesit Excelu s podporou maker (*.xlsm) - vybereme jej, pokud sesit obsahuje makra (pro-
cedury jazyka VBA, ovlddaci prvky ActiveX, listy maker Excel 4.0).

B Bindrni seSit Excelu (*.xIsb) - vybereme jej, pokud mdme v sesitu velké a slozité tabulky.
K jeho ulozeni neni pouzit jazyk XML, ale binarni formét BIFF12, ktery je optimalizovany
pro vykon. Otevieni takového seSitu je rychlejsi.

B Sesit Excelu 97-2003 (*.xls) — vybereme jej, pokud chceme sesit otevirat v nékteré z dii-
véjsich verzi aplikace Excel v bindrnim formadtu BIFF8. Nékteré funkce budou nahrazeny
funkcemi z predchozich verzi aplikace Excel.

B Datové soubory ve formatu XML (*.xml) - vybereme jej, pokud chceme mit sesit ulozen
ve formatu XML. Napftiklad pro nasledné odesldani e-mailem.

B Webova stranka tvofend jednim souborem (*.mht, *.mhtml) - vybereme jej, pokud chce-
me sesit pouzivat jako webovou stranku. Veskeré komponenty budou ulozeny v jediném
souboru.

B Webovd stranka (*.htm, *.html) - vybereme jej, pokud chceme sesit pouzivat jako webo-
vou stranku. Veskeré komponenty k sesitu budou jako samostatné soubory v jedné slozce.

B Sablona aplikace Excel (*.xltx) - vybereme jej, pokud chceme uloZit sesit bez maker jako
Sablonu. Pokud Sablona makra obsahuje, budou ze seSitu odstranéna.

B Sablona aplikace Excel s podporou maker (*.xltm) - vybereme jej, pokud $ablona obsahuje
makra (procedury jazyka VBA, ovladaci prvky ActiveX, listy maker Excel 4.0).

W Sablona aplikace Excel 97-2003 (*.xIt) - vybereme jej, pokud chceme $ablonu otevirat

vvvvvv

B Text (oddéleny tabuldtory) (*.txt) - vybereme jej, pokud chceme vytvorit dokument ob-
sahujici pouze text z aktualniho listu (bez formétovani, tabulek, graft). K oddéleni dat je
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pouzit tabulator. Vysledny dokument je pak mozné pouzit v opera¢nim systému Micro-
soft Windows.

Text v kédu Unicode (*.txt) - vybereme jej, pokud chceme vytvorit dokument obsahujici
pouze text z aktudlniho listu (bez formdtovéni, tabulek, graft) s kddovanim znaka Unicode.

Tabulka XML 2003 (*.xml) - vybereme jej, pokud chceme ulozit sesit jako tabulku XML
Excelu 2003 (tj. ve formdtu XMLSS).

Sesit Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls) - vybereme jej, pokud chceme sesit otevirat v nékte-

vvvvvv

ztracena.

CSV (textovy soubor s oddélovaci) (*.csv) — vybereme jej, pokud chceme vytvorit doku-
ment obsahujici pouze text z aktudlniho listu. K oddéleni dat je pouzit stfednik. Vysledny
dokument je pak mozné pouzit v operac¢nim systému Microsoft Windows.

Formatovany text (oddéleny mezerami) (*.txt) - vybereme jej, pokud chceme vytvorit do-
kument ve formatu aplikace Lotus obsahujici pouze text z aktudlniho listu (bez formato-
vani, tabulek, graft). K oddéleni dat je pouzita mezera.

Text (Macintosh) (*.txt) - vybereme jej, pokud chceme vytvorit dokument obsahujici pouze
text z aktudlniho listu (bez formdtovani, tabulek, grafti). K oddéleni dat je pouzit tabulator.
Vysledny dokument je pak mozné pouzit v operacnim systému Macintosh.

Text (MS-DOS) (*.txt) - vybereme jej, pokud chceme vytvorit dokument obsahujici pouze
text z aktudlniho listu (bez formdtovani, tabulek, grafti). K oddéleni dat je pouzit tabulator.
Vysledny dokument je pak mozné pouzit v operacnim systému MS-DOS.

CSV (Macintosh) (*.csv) - vybereme jej, pokud chceme vytvorit dokument obsahujici pou-
ze text z aktudlniho listu. K oddéleni dat je pouzit stfednik. Vysledny dokument je pak
mozné pouzit v opera¢nim systému Macintosh.

CSV (MS-DOS) (*.csv) — vybereme jej, pokud chceme vytvorit dokument obsahujici pou-
ze text z aktudlniho listu. K oddélent dat je pouzit stfednik. Vysledny dokument je pak
mozné pouZzit v opera¢nim systému MS-DOS.

DIF (format vymeény dat) (*.dif) — vybereme jej, pokud chceme vytvotit dokument obsa-
hujici pouze text z aktudlniho listu (bez formatovani, tabulek, graft) s kédovanim znaku
ASCII. Pouziva se pro import a export jednotlivych tabulek mezi tabulkovymi programy.

SYLK (Symbolic Link) (*.slk) - vybereme jej, pokud chceme vytvorit dokument obsahu-
jici pouze text z aktudlniho listu (bez formatovani, tabulek, graft) s kédovanim zobrazi-
telnych ANSI znakii. PouzZiva se pro import a export jednotlivych tabulek mezi riiznymi
programy (tabulkové programy a databaze). Nezobrazitelné znaky prevede na otazniky.

Doplnék aplikace Excel (*.xlam) - vybereme jej, pokud chceme ulozit sesit ve formatu do-
plnku Excelu 2007-2013, ktery je urceny ke spousténi dalsiho kédu projektit VBA a listc
maker Excel 4.0. Je zaloZen na jazyce XML s podporou maker.

Doplnék aplikace Excel 97-2003 (*.xla) - vybereme jej, pokud chceme ulozit sesit ve for-
matu dopliku Excelu 97-2003, ktery je urceny ke spousténi dalsiho kédu projekti VBA.
Dokument PDF (*.pdf) - vybereme jej, pokud chceme sesit publikovat bez moznosti dals{
zmény obsahu (viz nasledujici text).
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B Dokument XPS (*.xps) — vybereme jej, pokud chceme sesit publikovat bez moznosti dalsi
zmény obsahu (viz nasledujic text).

B Tabulka Strict Open XML (*.xlsx) — vybereme jej, pokud chceme sesit ulozit ve formatu
otevieného souboru XML bez zpétné kompatibility se starsimi formaty. Jednd se o jednu
ze dvou variant typu dokumentu popsanou ve standardu ISO/IEC 29500.

B Formait ODS (OpenDocument Spreadsheet) (*.ods) - vybereme jej, pokud chceme sesit
ulozit ve formadtu, ktery se da nasledneé otevrit v tabulkovych aplikacich, které pouzivaji
tento format (jako Google Docs nebo OpenOffice.org Calc). Pti uklddani nebo otevirani
sesitu v tomto formdtu mize dojit ke ztraté formatovani.

Setit Excelu

Sedit Excelu s podporou maker

Binarni sesit Excelu

Sesit Excelu §7-2003

Datové soubory ve formatu XML

‘Webova stranka tvofena jednim souborem
‘Webova stranka

Sablona aplikace Excel

Sablona aplikace Excel s podporou maker
Sablona aplikace Excel 97-2003

Text (oddéleny tabuldtory)

Text v kddu Unicode

Tabulka XML 2003

Setit Microsoft Excel 5.0/95

CSV (textovy soubor s oddélovadi)
Formatovany text (oddéleny mezerami)
Text (Macintosh)

Text (M5-DOS)

C5V (Macintosh)

CSV (M5-DOS)

DIF {fermat vymény dat)

SYLK (Symbelic Link)

Doplnék aplikace Excel

Doplnék aplikace Excel 97-2003
Dokument PDF

Dokument XP5

Tabulka Strict Open XML

Formiét ODS (OpenDocument Spreadsheet)

Obrazek 2.29 Dialog Formaty sesitu

Poznamka: Po uloZeni jiZ pojmenovaného sesitu v jiném formatu se vytvofi druhy sesit (soubor) se
zvolenym nazvem a formatem. Takto napfiklad vytvofime seSit aplikace Excel s podporou maker Pra-
ce v Excelu.xIsm.

Tip: Aplikace Excel umi otevfit i jiné typy soubor(, napt. format dBase Ill a IV (*.dbf).

Import sesitu

Pokud potfebujeme nacist data vytvorend v jiné aplikaci a pokud to tato aplikace umoznuje,
mdme nasledujici moznosti (v jiné aplikaci):

B Soubor ulozit ve formatu Excel (*.xls, *.xIsx).

B Soubor ulozit ve formatu Databéze (*.dbf).

B Soubor ulozit ve formatu Textového souboru (*.txt, *.csv).
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B Soubor ulozit ve formatu XML (*.xml). V tomto pfipadé vsak mtize byt problém s mapo-
vanim.

Soucasné s tim je vhodné se podivat na web, zda néjaka spolecnost neposkytuje vhodny né-

stroj (pfevadéc) pro danou aplikaci pro pfevod na néktery z pfedchozich formatt.

Export sesitu

Pokud potfebujeme data ze seSitu prevést pro pouziti v jiné aplikaci, mdme nasledujici moznosti:

B Soubor ulozit v nékterém z moznych formatt Excelu. Spousta aplikaci podporuje nacita-
ni dat ze souboru s koncovkou ,xlIs”. V takovém pripadé postaci, kdyz pri ukladani seSitu
zvolime v textovém poli Ulezit jako typ v rozeviracim seznamu typ sesitu Sesit aplikace
Excel 97-2003.

B Soubor ulozit v nékterém z moznych formatii Excelu, ktery podporuje pfi nacitdni dat
i prislusna aplikace. Jedna se pak o tzv. meziformat. Napriklad pro prevod do databéazo-
vého systému postaci, kdyz pri uklddani sesitu zvolime v textovém poli Ulozit jako typ
v rozeviracim seznamu format CSV nebo Text.

B Soubor exportovat do nékterého z nabizenych formati Excelu, ktery podporuje pfi naci-
tani i pfislusna aplikace. Jde o obdobny piipad jako v pfedchozim bodé. Rozdil je pouze
v tom, Ze sesit neuklddame, ale exportujeme.

Pro export sesitu musime provést nasledujici kroky:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

2. Vlevo klepneme na kartu Exportovat.

3. Vybereme pfislusnou skupinu Zménit typ souboru.

4

. Vpravo vyhleddme pfislusny typ souboru (napriklad CSV) a v dolni ¢dsti klepneme na
tlacitko Ulozit jako (viz obrazek 2.30).

Zobrazi se dialogové okno Ulozit jako s jiz vybranym typem souboru (viz obrazek 2.17).

o

6. Ve stromové strukture sloZek v navigacnim podokné vyhleddme vhodnou slozku pro ulo-
Zeni sesitu (nebo vytvofime novou).

7. V dialogovém okné Ulozit jako pak klepneme na tlacitko Ulozit.

Soucasné s tim je vhodné se podivat na web, zda néjaka spole¢nost neposkytuje vhodny na-
stroj (prevadéc) pro prevod na néktery z potfebnych formata.

Publikovani sesitu ve formatu PDF a XPS

Sesit Excelu Ize ulozit (publikovat) ve formdatu PDF nebo XPS. Jde o formaty s pevnym rozlo-
zenim, které zachovavaji formatovani a rozlozeni dokumentu pro zobrazeni i tisk. Zabranuji
tak dodatecnym tpravam dat a jejich kopirovani. Nejcastéji se tento format vyuzivad pro pu-
blikovani na Internetu nebo pro zasilani e-mailem.

PDF (Portable Document Format) je v dnesni dobé nejrozsifenéjsi format, ktery vyvinula spo-
le¢nost Adobe Systems. Pro zobrazeni souboru ulozeného v tomto formatu musime mit v po-
¢itaci nainstalovany prohlize¢ PDF souborti. Pokud pouzivame operac¢ni systém Windows 8
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nebo Windows RT, mame k dispozici vestavény (tj. jiz nainstalovany) prohlize¢ Windows
Reader (v ceské lokalizaci oznacen jako Windows Ctecka).

©

Exportovat

Novy

Oteviit o)
Uladit )
B Zménit typ souboru
UloZit jako

Vytisknout

Sdilet

Exportavat

Zaviit

Ucet

Moinosti

Vytvorit dokument PDF/XPS

Prace v Excelu - Bxcel

Zmeénit typ souboru

Typy soubord seditd

Sekit
PouZiva format tabulky Excelu.
Seiit Excelu 97-2003
PouZiva format tabulky Excelu 97-2003,

Formiét ODS (OpenDocument Spreadshe...
Pouiiva format ODS (OpenDocument

Spreadsheet),
Sablona
|
E Po&itetnl bod pro nové tabulky

=T, Sedit s podporou maker
“[t] Tabulka s povolenymi makry

@ Bindrni sedit

Optimalizovany pro rychlé nacitani a
ukladani

Dal3f typy souboril

% Text (oddéleny tabulatory)
Formit textu oddéleného tabulatory

a €SV (textovy soubor s oddélovadi)
Formit textu oddéleného Earkami

Formiétavany text (oddéleny mezerami)
Format textu oddéleného mezerami

Uloit jako jing typ souboru
PA‘

E'A'

Ulozit jako

T - 0O X

piinissitse [

Obrazek 2.30 Export sesitu

Obrazek 2.31 Windows Ctecka
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Poznamka: Prace v prohlize¢i Windows Reader je intuitivni. Vybereme soubor PDF, ktery chceme Cist.
Poklepeme na néj mysi, jako bychom ho otevirali. Soubor je poté zobrazen na celou obrazovku. Pokud
klikneme kdekoliv pravym tlacitkem mysi, vyvolame v dolni ¢asti obrazovky menu prohlizece pro pra-
ci s timto souborem (vyhledavani, zména rozlozeni a ulozeni). Praci s prohlizeéem ukoncime, kdyz
stiskneme klavesy Alt+F4.

Tip: Pokud pouzivame operacni systém Windows 7 a nizsi, musime si nainstalovat néjaky prohlize¢
PDF souborl. Rozsifenym a volné stazitelnym je napfiklad Adobe Acrobat Reader nebo Foxit Reader.

XPS (XML Paper Specification) je format, ktery vyvinula spolecnost Microsoft jako alterna-
tivu k formdtu PDF. Pro zobrazeni souboru uloZeného v tomto formatu musime mit v poci-
taci nainstalovany prohlize¢ XPS soubort. Stejné jako u predchoziho formédtu je pro operac-
ni systém Windows 8 nebo Windows RT k dispozici vestavény prohlize¢ Windows Reader
(Windows Ctecka).

Tip: Pokud pouZivame operacni systém Windows 7 a nizsi, musime si nainstalovat néjaky prohlize¢
=8 XPS souboru. Rozsifenym a volné stazitelnym je napfiklad XPS Viewer, ktery je k dispozici ke stahnu-
ti ve sluzbé Microsoft Office Online (je soucasti rozhrani Microsoft .Net Framework 3.0).

Ulozeni sesitu Excelu ve formdtu PDF nebo XPS provedeme tak, ze:

1. Otevieme sesit urceny pro publikovani, napfiklad Publikovdni.xlsx.
2. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor a vlevo klepneme na kartu Ulozit jako.

3. Vybereme piislusnou skupinu Po¢ita¢. Vpravo v dolni ¢dsti klepneme na tlacitko Ulozit
jako.

4. V dialogovém okné Ulozit jako vybereme v textovém poli Ulozit jako typ typ sesitu Do-
kument PDF nebo Dokument XPS. Vzhled dialogového okna se upravi pro publikovani (viz
obrazek 2.32).

5. V dialogovém okné jesté urcime prislusnou slozku, do které chceme sesit ulozit, a nazev
vysledného souboru, naptiklad Publikovini. Zaroven mtzeme upiesnit parametry publi-
kovéni v okné Moznosti, které se objevi po klepnuti na tla¢itko MoZnosti (rozsah stra-
nek, vybeér listd, ...).

6. V dialogovém okné klepneme na tlacitko UloZit.

Publikovani sesitu Excelu ve formatu PDF nebo XPS provedeme tak, Ze:

1. Otevieme sesit urceny pro publikovani, napfiklad Publikovdni.xlsx.

2. Na pésu karet klepneme na kartu Soubor a vlevo klepneme na kartu Exportovat.

3. Vybereme piislusnou skupinu Vytvofit dokument PDF/XPS. Vpravo v dolnf casti klep-
neme na tlacitko Vytvorit soubor PDF/XPS.

4. V dialogovém okné Publikovat ve formatu PDF nebo XPS vybereme v textovém poli Ulo-
zit jako typ typ sesitu Dokument PDF nebo Dokument XPS (viz obrazek 2.33).

5. V dialogovém okné jesté urcime piislusnou slozku, do které chceme sesit ulozit, a nazev
vysledného souboru, napfiklad Publikovini. Zaroven mizeme upfesnit parametry publi-
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kovéni v okné MozZnosti, které se objevi po klepnuti na tlacitko Moznosti (rozsah stra-

nek, vybeér listd, ...).
6. V dialogovém okné klepneme na tlacitko Publikovat.

xg 2
T _H + Poéitaé » Mistnidisk (C:) » Users » kveta » Plocha v & Prohledat: Plocha P
Usporfadat = MNova slozka = - 7]
~ MNazew Datum zmény Typ Velikost
[l Knihovny
ﬂ Price v Excelu 25.5.2013 1%:25 Adobe Acrobat D... 521 kB
@ Dokumenty
&' Hudba
[E=| Obrazky
B videa v € >
Nazev souboru: | Publikovani v
v

Ulozit jako typ: | Dokument PDF

Autofi:  kveta Znacky: Pridat klicové slovo Nadpis: Pfidat nazev

Po publikovani oteviit

Optimalizovat pro: (@ Standardni
soubor

(publikovani online a
tisk)

(0) Minimalni velikost
(publikovani onling)

Nastroje = Ulodit | | Storme

(&) Skrjt slozky

Obrazek 2.32 Dialog UlozZit jako Dokument PDF

+ _H » Pocitac » Mistnidisk (&) » Users » kveta » Plocha v Prohledat: Plocha 2
Uspofadat « Novia slozka f= -

[ Dokumenty A Nazev Datum zmény Typ Velikost

&' Hudba

[&] Obrazky Hledani necdpovidaji Zadné polozky.

B videa v < >
Nazev souboru: | Publikovani v
UloZit jako typ: | Dokument XPS w

Po publikovini oteviit ~ Optimalizovat pro: (@) Standardnf
soubor (publikovani online a
tisk)
() Minimalni velikost
(publikovani online)
Mastroje = | Publikovat | | Storno

(& Sknjt slozky

Obrazek 2.33 Dialog Publikovani ve formatu PDF nebo XPS

Pred publikovanim sesitu je vhodné zkontrolovat vysledny vzhled sesitu.

Microsoft Excel 2013
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ZpUsoby zobrazeni seSitu

Obnova sesitu po havarii

Pokud nelze sesit z néjakého diivodu oteviit, klepneme na pasu karet na kartu Soubor a vle-
vo na kartu Oteviit. Vybereme piislusnou skupinu a slozku, ve které se nachézi hledany se-
§it. V zobrazeném dialogovém okné Otev¥it oznacime sesit klepnutim mysi a poté klepneme
na Sipku na tla¢itku Otev¥it. V zobrazené nabidce vybereme moznost Oteviit a opravit. Né-
sledné mizeme opravit naruseny soubor, popfipadé jen extrahovat data.

V nékterych pripadech miize dojit k havarii aplikace Excel, pfipadné celého systému. Pro ta-
kové ptipady aplikace Excel vytvdri automaticky po urcitém poctu minut (ve vychozim na-
staveni 10 minut) ke kazdému otevienému sesitu zdlozni (docasnou) kopii (viz text nize).

Po spusténi Excelu se pak automaticky zobrazi podokno tloh Obnoveni dokumentu se sezna-
mem sesitl, které byly oteviené v okamziku havdrie. Oznacime-li nektery ze sesitti, objevi se
nam v pravé casti podokna nabidka pfikazil pro pripadné vyuziti zalozni kopie.

Prubezné ukladani zmen v sesitu
Aplikace Excel vytvari automaticky po urcitém poctu minut ke kazdému otevienému sesitu

zalozni (docasnou) kopii sesitu. Pokud chceme v této souvislosti zménit néjaka nastaveni ap-
likace Excel, provedeme nasledujici kroky:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor a vlevo klepneme na kartu Moznosti. Zobraz{
se dialogové okno MozZnosti aplikace Excel.

2. V dialogovém okné klepneme vlevo na kartu Ulozit (viz obrdzek 2.19). Zde nastavime
piislusné parametry:

B U zaskrtavactho policka Ukladat informace pro automatické obnoveni po zvolime v ¢i-
selniku pfislusnou hodnotu doby (v minutach), za kterou md dojit k vytvoreni zalozni
kopie sesitu (pro pripad havdrie). Rozsah doby je od 1 do 120 minut. Pfednastavena
je hodnota 10 minut.

B U zaskrtavaciho policka Pfi zavieni bez uloZeni zachovat posledni automaticky ulo-
Zenou verzi miizeme zrusit zaskrtnuti, a nemit tak k dispozici pri pfipadné havarii za-
lozni kopii sesitu. Tuto variantu vsak nedoporucuji.

BV textovém poli Umisténi souboru automatického obnoveni zjistime (pfipadné i zmé-
nime) umisténi zaloznich kopif sesitu.

Dilezité: Automatické ukladani pomoci zalozni kopie seSitu nenahrazuje bézné pouzivané ulozeni
seSitu uzivatelem.

Zpusoby zobrazeni sesitu

List sesitu s daty nebo graf mohou byt zobrazeny vice zptisoby. V nasledujicim textu si uka-
zeme, jaké existuji zptisoby jejich zobrazeni.
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Zobrazeni listu s bunkami

Pro rtizné zptsoby zobrazeni listu klepneme na pasu karet na kartu Zobrazeni, kde volime
ve skupiné Zobrazeni sesitli jednu z ndsledujicich ikon:

Normdlné - jedna se o bézné zobrazeni listu sesitu. K dispozici mame vSechny ovladaci
prvky.

RozlozZeni stranky - jedna se o rozlozenti listu tak, jak bude vytistén na tiskarné. Vidime
jednotlivé stranky spolu se zahlavim a zdpatim téchto stranek. Pokud klepneme do pro-
storu zahlavi nebo zdpati, mtizeme do nich vkladat text, obrazky, cisla stranek apod. Jak
zahlavi, tak zdpati je rozdéleno do ti1 ¢asti podle zplisobu zarovnani textu v téchto cas-
tech. Mezi jednotlivymi strankami je prazdné misto. Pokud klepneme mysi na prazdné
misto mezi strankami, zredukuje se tento volny prostor na minimum. Opétovnym klep-
nutim na okraje stranky se prazdné misto vrati do ptivodni velikosti. Pro lepsi orientaci
muizeme zobrazit pravitka se stupnici. Pro tyto tcely vyhleddme zaskrtavaci policko Pra-
vitko ve skupiné Zobrazit.

Zobrazit konce stranek - jedna se o zobrazeni pouze zapInéné casti listu. Umisténé konce
stranek je mozné jednoduse zménit pouhym pretazenim hranic ukazovatkem mysi. Ptivod-
ni umisténi koncii strdnek je zobrazeno cerchovanou modrou ¢arou. Po jejich premisténi
je jiz zvyraznén konec souvislou modrou ¢arou. Plivodni rozdéleni koncti stranek ziska-
me tak, Ze klepneme na piikaz Obnovit vSechny konce stranky v mistni nabidce, kterou
vyvoldme klepnutim pravym tla¢itkem mysi (viz obrazek 2.34).

H ©- 0 - Publikovan| - Fxcel NASTROJE KRESLEN( 2
LS pomd  vig H ©- 0 s Publikevani - Excel NASTR]
|:| B} S0USOR DOMU  VLOZENI  ROZLOZENISTH H ©- O :
- LOl:6L8  DOMO  VLOZEN(  ROZLOZENISTRANKY — VZ
Mormélngé  Zobrazit |5 I:I ] Rozlozenistrénky [~/ P
konee stranek. Normalné  Zobrazit IEl] Viastni zobrazeni  [/] M| |:| [ Rozlozen stranky Pravitko [v] Réd
Zobrazeni ses konce stranek s )
P Normainé | Zobrazit IE| Viastni zobrazeni  [¥] Mizka  |v] Z4
Obdélnik2 ~ Zobrazeni seiitu konce stranek
Obdélnka = Zobrazeni seiitl Zobrazit
A E
1 1 X4 - 5
2 |Néklady: A z : o : : u
1 I
3 A B 1 2 |maasady: I
4 3
2 |
5 ®x1 5 it 100 50 |
1 =2 200) 230 |
& 2 7 3 50| -1s0 1
7 %3 - a o 00| 10 1
E) x5 =g 0 |
8 x4 0 |
E x5 1 ] I
10 2 MNaklady: = |
= b I
1 3 - I
12 4 % P ¥ W LN B | |
R OIrEnKa 1 !
13 250 5 x1 1@ |
1 . |
14 - 6 x2 0 Nazev grafu |
15 200 7 %3 a 3 :
16 = 8 x4 = m :
17 =3 9 x5 x - I
e o 10 3 |
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ZpUsoby zobrazeni seSitu -

B Vlastni zobrazeni - jedna se o uloZeni aktudlniho nastaveni zobrazenf a tisku listi sesitu
pro pozdéjsi pouziti. Kazdé takové nastaveni je mozné ulozit pod zvolenym ndzvem (viz
obrazek 2.35).

Ho o 0 ==
DoOMO  VLOZEN]  ROZLOZEN[STRANKY — VZORCE  DATA  REVIZE  ZOBRAZEN(

I:I B Rozlozenl stranky Pravitko Radek vzorc Q I:E)II Q £ Nové okno E= Rozdélit [0 EI:I'_J

B Usporadatvie T Sknjt

Normalne  Zobrazit = 3 . 2 . . Lupa 100% Pigjit na Piepnout
10| Vlastn( zobrazeni Miizka Zahlawi P ] e . P!
konce stranek sl wyibér Bl Ukotvit pricky = [T Zobrazit  BEl gyna~
Zobrazeni sesitl Zobrazit Lupa Okno
N18 e e
A E C D E F G H J K L M
1
2 |Naklady: ,
3 Zobrazeni: ) | a7
- Neazev: | Moje_zobrazenia
4 Moje zobrazenil
- Do zobrazenl zahrnout
5 x1
5 X2 Mastaveni tisku
7 X3 Skryté Fadky, sloupce a nastaveni filtru
2 ": QOdstranit
X
10

Obrazek 2.35 Vlastni zobrazeni seSitu

Zobrazeni sesitu v okneé

V aplikaci Excel 2013 (na rozdil od predchozich verzi) ma kazdy otevieny sesit svoje vlastni
okno. Diky tomu se snadnéji pracuje s vice sesity najednou, a odpada tak neprijemné prepi-
nani mezi jednotlivymi sesity. Také nam to usnadni préci v pfipadé, Ze mame k pocitaci pfi-
pojené dva monitory.

Rozdéleni okna pFickou — okno mizeme rozdélit na dvé nebo na ¢tyfi casti prickou. Tyto casti
oznacujeme jako panely. Kazdé dva panely oddélené jednou prickou maji spolecné sourad-
nice, a proto je jejich pohyb synchronizovén (ve svislém nebo vodorovném sméru). Znamend
to, Ze posun v jednom panelu bude stejny jako v druhém panelu.

Rozdéleni okna prickou provedeme tak, Ze na pasu karet klepneme na kartu Zobrazeni a ve
skupiné Okno klepneme na tlac¢itko Rozdélit. Okno se rozdéli podle bunikového kurzoru. Pri
oznaceni jedné bunky se okno rozdéli na ¢tyii ¢asti, pfi¢emz jedna pricka bude nad kurzorem
a druha vlevo od kurzoru. Pfi oznaceni celého sloupce nebo fadku se okno rozdéli pouze na
dva panely (viz obrazek 2.36).

Zrudeni pricky provedeme tak, Ze na pdsu karet klepneme na kartu Zobrazeni a ve skupiné
Okno klepneme jesté jednou na tlacitko Rozdélit.

Ukotveni pricky — v piipad€, Ze je potfeba v okné zobrazovat jednotlivé casti obsahlé tabul-
ky nebo seznamu, je vhodné pro tento piipad ukotvit pricky. Ukotvime-li napiiklad zahlavi
rozsahlé tabulky, dochazi pfi posunu listu k ,podsouvani” neukotvené césti pod ukotvené
zahlavi tabulky.
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Obrazek 2.36 Rozdéleni okna prickou

Pii ukotveni pficek médme na vybranou, zda ukotvime jen jednu pricku (svislou nebo vodo-
rovnou) anebo zda ukotvime obé pficky najednou. Ukotveni obou pficek najednou provede-
me tak, ze umistime bunkovy kurzor na zvolenou bunku, kterd bude mit nastavené ukotveni
v levém hornim rohu (vznikne tak jedna pficka vlevo od burikového kurzoru a druhd pficka
nad bunkovym kurzorem). Pfi oznaceni celého sloupce nebo fadku se ukotvi pticka vlevo od

oznaceného sloupce nebo nad oznacenym radkem.

Poté na pasu karet klepneme na kartu Zobrazeni a ve skupiné Okno klepneme na tlacitko
Ukotvit pficky. V zobrazené nabidce pfikazii si vybereme vhodny zptisob ukotveni (v tomto
pripadé Ukotvit pficky) a klepneme na piislusné tlacitko (viz obrazek 2.37).
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Obrazek 2.37 Ukotveni pricky
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Poznamka: V zobrazené nabidce piikazu pro ukotveni pficek mame k dispozici jesté dvé volby - Ukot-
vit horni fadek a Ukotvit prvni sloupec. Slouzi pro rychlé ukotveni prvniho fadku nebo prvniho sloup-
ce bez ohledu na pozici bunkového kurzoru.

Ukotveni pficek odstranime, pokud na pasu karet klepneme na kartu Zobrazeni a ve skupi-

né Okno klepneme na tlacitko Ukotvit pficky. V zobrazené nabidce prikazil vybereme tla-
c¢itko Uvolnit pricky.

Prepinani mezi okny sesita

V aplikaci Excel se miizeme pfepinat mezi jednotlivymi seSity:

B Na pasu karet klepneme na kartu Zobrazeni a ve skupiné Okno klepneme na tlacitko Pfe-
pnout okna. V zobrazené nabidce sesitti si vybereme pottrebny sesit a klepneme na néj mysi.

B Pouzijeme klavesovou zkratku Alt+Tab pro pfepindni oken v operacnim systému Microsoft.

s ¥ 2

B Pouzijeme hlavni panel v dolni ¢asti operac¢niho systému Microsoft s miniaturami pfipnu-
tych a pravé otevienych aplikaci.

Ochrana sesitu

Sesit mtize obsahovat dtlezité informace, které by nemeély byt dostupné pro nepovolané oso-

by. Nebo je potieba zajistit, aby dané informace nebylo mozné jistym zptisobem ménit. Pro

tyto ucely mame k dispozici nékolik drovni ochrany:

B Ochrana celého sesSitu — bez znalosti prislusného hesla nelze soubor otevfit nebo v ném ne-
Ize provadét dpravy.

B Ochrana struktury seSitu — nelze manipulovat s oknem seSitu a ménit pofadi listt.

Ochrana listu — dpravy v listu lze provadét pouze povolenym zptisobem.

B Ochrana bunék a objektii — objekty a bunky nelze upravovat (vychozi nastaveni ochrany).
Jejich ochrana se zapina se zamknutim listu.

B Ochrana pfi sdileni sesitu — bez znalosti pfislusného hesla nelze sdileni souboru vypnout.
Vice informaci k této ¢asti viz 12. kapitola, cast Sdileni seSitu.

Pro nastaveni ochrany sesitu klepneme na pasu karet na kartu Soubor a vlevo klepneme na
kartu Informace. Poté vybereme prislusnou skupinu Zamknout sesit. Zobrazi se seznam moz-
nosti ochrany sesitu (viz obrazek 2.38), ve kterém vybereme pfislusnou ochranu:

B Oznacdit jako dokoncené — upozorni, Ze sesit je jiz dokonceny, a nastavi cely sesit jenom
ke ¢teni. Prikazy pro psani, ipravy a kontrolu pravopisu budou zakdzany nebo vypnuty.
Timto zplisobem miiZeme ostatnim uzivatelim sdélit, Ze sdilime jiz dokoncenou verzi se-
§itu. Zabranime tak neimyslnym zméndm seSitu. Sesit oznaceny jako kone¢ny pozname
podle ikony Oznacit jako dokoncené vlevo ve stavovém radku.

W Zasifrovat pomoci hesla - nastavi heslo pro sesit. Po zobrazent dialogového okna Sifrovat
dokument mtzeme do pole Heslo zapsat heslo pro umoznéni pristupu k sesitu. Toto heslo
je nutné jesté potvrdit v nasledujicim dialogovém okné Potvrdit heslo.
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Publikovani - Excel

©

Informace
Novy . P
Publikovani
Oteviit Placha
Uloit \ Zamknout sesit
’ Umoziuje urdit, jaké typy zmén miZou ufivatelé v tomto sesité délat,
Ulozit jako Zamknout
sesit -
Eat=EatE D Oznatit jako dokoncené
2 Umoifuje upozomit ctenafe, 7e sedit je konedny, a
Sdilet nastavit jgj jen pro Eteni,
Zakifrovat pomoci hesla avédomte, Ze obsahuje:
e Umoifuje vyZadovat heslo pred otevienim tohoto rérné, jméno autora, souvisejic data a
seditu.
=it D Zamknout aktuslni list enim neditelny
Umeozriuje uréit, jaké typy zmén miZou uZivatelé na
aktualnim listé délat.
s Zamknout strukturu sesitu
_ Umeinuje zabranit nechténym zménam struktury ]
Maznosti seiitu, jako je pfidanf listd. .
f

Omezit pristup
[g Umozriuje fidit droven piistupu uZivateld edebranim * )
oprévnéni upravovat, kopirovat nebo tisknout.
Fridat digitalni podpis P
D‘ Umozfiuje zajistit integritu seditu pfidanim lizece
neviditelného digitalniho podpisu. wrohliZeni tohoto seitu na webu.

Obrazek 2.38 Ochrana seSitu na karté Soubor

B Zamknout aktudlnilist - uzamkne aktudlnilist. V dialogovém okné Uzamknout list mtiZe-
me povolit nebo zakazat pfikazy pro vybér, formatovani, vloZeni, odstranéni, fazeni nebo
upravovani listu. Mizeme také pouzit ochranu heslem. Toto heslo je nutné jesté potvrdit
v nasledujicim dialogovém okné Potvrdit heslo.

B Zamknout strukturu sesitu - uzamkne sesit proti zménam struktury. V dialogovém okné
Zamknout strukturu a okna mizeme zamknout prvky sesitu (listy) proti nedmyslné nebo
zamérné zmeéneé, presunuti nebo odstranéni (ve vychozim nastaveni je zaskrtnuta). Tato
ochrana sesitu je vhodna tam, kde je potreba udrzet dané poradi listti, naptiklad kvtli
vypoctim. Miizeme také pouzit ochranu heslem. Toto heslo je nutné jesté potvrdit v na-
sledujicim dialogovém okné Potvrdit heslo.

B Omezit pristup - omezuje prava jednotlivych uzivatelti pro pfistup k sesitu. Vyuzivd
k tomu technologii IRM (Sprava pristupovych prav k informacim), kterd bran{ v predéva-
ni, kopirovani, upravé, tisku, faxovani, pouziti funkce pro tisk obrazovky (Print Screen)
bez ohledu na to, kam je sesit odeslan. Toto omezeni je totiz ulozeno piimo v sesitu. Za-
rovenl umoznuje nastaveni doby platnosti sesitu (po uplynuti neni mozné obsah zobra-
zit). K omezeni opravnéni muzeme pouzit Windows Live ID nebo dcet Microsoft Windows.
Opravnéni zadavame pomoci Sablony.
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B Pridat digitalni podpis - ptidd viditelny nebo neviditelny digitalni podpis k seSitu. Diky
podpisu je mozné ovérit pravost tdaji v sesitu, zachovani integrity téchto udajt (nedoslo
ke zméné udaji1) a nepopiratelnost odpovédnosti autora sesitu (idaje v sesitu pochaze-
ji od autora). Vyuzivaji se k tomu metody pocitacové kryptografie. K vytvoreni digitdlni-
ho podpisu potfebujeme digitalni certifikat, ktery vystavuje vhodnd certifika¢ni autorita.

Nékteré moznosti ochrany sesitu také najdeme na pasu karet na karté Revize ve skupiné Zmeé-
ny (viz obrazek 2.39), kde klepneme na tlacitko prislusné ochrany sesitu:

VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZEN( Prihlasit se
Zobrazit nebo skrjt komentaf [ Zamknout list ‘& Zamknout a sdilet sedit

5 Zobrazit viechny komentéie F Zamknout sedit D Povolit uZivateldm Gpravy oblasti

{5 Zobrazit rukopis E Sdilet sedit [ Sledavani zmén -

Komentéf Zmény ~

Obrazek 2.39 Ochrana sesitu na karté Revize

B Zamknout list - uzamkne aktualni list. Pouzijeme stejny postup jako v predchozim sezna-
mu ochrany sesitu s oznacenim Zamknout aktualni list.

B Zamknout sesit — uzamkne sesit proti zménam struktury. Pouzijeme stejny postup jako
v pfedchozim seznamu ochrany sesitu s oznacenim Zamknout strukturu sesitu.

Nyni probereme nékteré zptisoby ochrany podrobnéji.

Zamknuti a odemknuti struktury sesitu

Strukturu sesitu zamkneme tak, ze bud klepneme na karté Revize ve skupiné Zmény na tla-
¢itko Zamknout sesit, nebo klepneme na pasu karet na karté Soubor, vlevo pak na karté In-
formace ve skupiné Zamknout sesit na tlacitko Zamknout strukturu sesitu (viz obrazek 2.40).

Zamknout strukturu a okna  ?

V sesitu zamknout

Struktura
Okna

Heslo [nepovinné):

Obrazek 2.40 Dialog Zamknout strukturu a okna

Poznamka: Tato ochrana funguje i bez zadani hesla. V takovém pfipadé ale mizZe kazdy strukturu
sesitu odemknout, a ochrana je tak zbyte¢na.

Zamknutou strukturu sesitu pozndme podle toho, Ze na pasu karet na karté Soubor vlevo na
karté Informace je zvyraznéna skupina Zamknout sesit a také na karté Revize je zvyraznéno
tlacitko Zamknout sesit. Pro odemknuti struktury sesitu klepneme jesté jednou na tlacitko
Zamknout sesit na karté Revize nebo na tlacitko Zamknout strukturu sesitu na karté Soubor.
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Dilezité: Zamknuti struktury sesitu nebo zamknuti listu nedosahuje takové Grovné zabezpeceni jako
zasifrovani celého seSitu pomoci hesla. Nelze totiz tyto prvky sesitu ochranit pred uZivateli se zlymi
Gmysly. Pro zajisténi vysSi Grovné zabezpeceni pouzijeme ochranu celého seSitu pomoci hesla.

Zamknuti a odemknuti listu

Aktualni list zamkneme tak, Ze bud’ klepneme na karté Revize ve skupiné Zmény na tlacitko
Zamknout list, nebo klepneme na pasu karet na karté Soubor, vlevo pak na karté Informace
ve skupiné Zamknout sesit na tla¢itko Zamknout aktudlni list. Mzeme také na karté Domt
ve skupiné Bunky klepnout na tlacitko Format. V rozbalené nabidce pak klepneme ve sku-
piné Zamek na tlacitko Zamknout list (viz obrazek 2.41).

Uzamknout list ?

Uzamknout list a obsah uzaméenjch bunék

Heslo k odemknut listu:

Akce povolené viem uZivateldm listu:

~
Vybrat odemknuté buriky

|| Farmatovat bufiky

[[] Farmatovat sloupce

[ Formatovat fadky

[ viozit sloupce

[ viozit Fadky

[ viozit hypertextové odkazy

[ odstranit sloupce

[ odstranit fadky v

Obrazek 2.41 Dialog Uzamknout list

Poznamka: Tato ochrana funguje i bez zadani hesla. V takovém pripadé ale mlze kazdy list seSitu
odemknout, a ochrana je tak zbyte¢na.

Zamknuté listy v sesitu pozname podle toho, Ze na pasu karet na karté Soubor vlevo na karté
Informace je zvyraznéna skupina Zamknout seSit a je zde uveden seznam zamknutych listt.
Pro odemknutf listu z tohoto seznamu klepneme na tlacitko Odemknout vpravo od nazvu
listu. Nebo klepneme na tlacitko Odemknout list na karté Revize nebo na tlacitko Zamknout
aktudlni list na karté Soubor.

Odemknuti dat a objektll v zamknutém listu

Zamkneme-li aktudlni list, jsou vSechny objekty listu také zamcené a neni mozno je ménit
nebo formatovat. Nékdy vsak potrebujeme, aby bylo mozné nékteré objekty upravovat. Pro
tyto ucely je potteba jesté pred zamknutim samotného listu tyto objekty odemknout.

Objekty, které 1ze odemknout:

Oblast bunék - oznacime oblast bunék, stiskneme pravé tlacitko mysi a v mistni nabidce zvo-
lime ptikaz Formdt bunék. Otevfe se dialogové okno Formdt bunék, ve kterém na karté Za-
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mek zrusime zaskrtnuti polozky Uzamceno (viz obrazek 2.42). Odemknuté bunky je vhodné
podbarvit pro snazsi orientaci na listu.

| Cislo |Zarovna'r1|'| Pismo IOhraniEenl' Viplh
gzamknout

[] kit vzoree

Zamknuti bunék a skryti vzored se projevi po zamknuti listu (karta Revize, skupinowy rameéek Zmény,
tlaitko Zamknout list).

Obrazek 2.42 Odemknuti oblasti bunék

VlozZenyj graf, obrizek, Klipart, SmartArt — oznac¢ime objekt a na kontextové karté Nastroje grafu
(obrazku) - Format ve skupiné Velikost klepneme vpravo dole na rozbalovaci tlacitko. Otevie
se dialogové okno Format objektu (oblasti grafu, obrazku), ve kterém na karté Velikost a vlast-
nosti rozbalime nabidku Vlastnosti a zrusime zaskrtnuti polozky Uzamceno (viz obrazek 2.43).

Format obrazku v X
DO o=

I» VELIKOST
4 VLASTNOSTI
() Pfesouvat a ménit velikost s bufkami

(®) Piesouvat, ale neménit velikost s bufikami

() Nepfesouvat ani neménit velikost s burikami
Tisknout objekt

Uzam&ena &

I TEXTOVE POLE
I ALTERNATIVNI TEXT

Obrazek 2.43 Odemknuti objektu

Textové pole, WordArt, obrazce — oznacime pole a na kontextové karté Nastroje kresleni — For-
mat ve skupiné Velikost klepneme vpravo dole na rozbalovaci tlacitko. Otevre se dialogové
okno Format obrazce, ve kterém na karté Velikost a vlastnosti rozbalime nabidku Vlastnosti
a zrusime zaskrtnuti polozky Uzamdeno (brani presunu, zméneé velikosti apod.) nebo poloz-
ky Uzamknout text (brdni tdprave textu) (viz obrazek 2.44).

Po odemknuti potfebnych objekt na aktudlnim listu sesitu tento list uzamkneme.

Povoleni uprav v oblasti bunék

Vybranou oblast bunék je mozné uzamknout takovym zpiisobem, Ze do nich miize zapisovat
pouze ten uzivatel, ktery znd piistupové heslo nebo ma patfi¢na opravnéni. Tato oblast bunék
mize byt i nesouvisla. Jednotlivé oblasti bunék se navic mohou i pfekryvat.
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Formét obrazce

MOZNOSTI OBRAZCE  MOZNOSTI TEXTU
O 1
O I

I» VELIKOST
4 VLASTNOSTI

(O] Presouvat a ménit velikost s bufkami

_) Pesouvat, ale neménit velikost s bufikami
() Nepfesouvat ani neménit velikost s burikami
Tisknout objekt

[] Uzaméeno @

O Uzamknout text

I TEXTOVE POLE

I ALTERNATIVNI TEXT

Obrazek 2.44 Odemknuti textového pole

Nejprve vyznacime oblast bunék. Poté na pasu karet klepneme na kartu Revize. Ve skupiné
Zmény klepneme na tlacitko Povolit uzivateltim tipravy oblasti. Zobrazi se dialogové okno Po-
volit uzivateltim dpravy oblasti (viz obrazek 2.45), ve kterém nastavime jednotlivé parametry.

100 Oblasti odemknuté heslem pfi uzamknuti listu:

X1
x2 200 Nazev Odkazované bufiky Mazew:
X3 150 , /jpblast1
x4 200 . Odkazované bufiky:
X5 50 Odstranit | =$B33:5B57 57
. Heslo oblasti:
Zadejte uZivatele, ktery muZe upravovat oblast bez zadani hesla:
[] Wlo#it informace o opravnéni do novéha seditu

‘gzamknou‘tllst..‘ | | oK | | Storno | Pouzit

Obrazek 2.45 Dialog Povolit uZivatelim Gpravy oblasti

Po nastaveni parametri vSech oblasti a zavieni okna zamkneme tento aktudlni list.

Pti pokusu o zdpis hodnoty do oblasti se zobrazi dialogové okno Odemknout oblast (viz ob-
razek 2.46) s moznosti zadat heslo. Zadanim spravného hesla se zpfistupni vSechny oblasti,
ke kterym ma uzivatel moznost s timto heslem pfistupovat.

G L Bufika, kterou jste se pokusili zménit, je
uzaméena heslem,

Cheete-li zménit tuto bufiku, zadejte heslo:

Obrazek 2.46 Dialog Odemknout oblast

Microsoft Excel 2013
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Hesla

Heslo je elektronicky kli¢ pro piistup k jednotlivym datim a objekttim. Mélo by byt dosta-
tecné dlouhé (minimdlné 10 znakii) a dostatecné silné (kombinace malych a velkych pismen,
¢isel a symbolu). Priklad silného hesla: Mdc57!Lxv1. Pfiklad slabého hesla: 12345.

Neni ani vhodné pouzivat jako heslo své pfihlaSovaci jméno, jméno partnera nebo déti, jmé-
no domdciho mazlicka, datum narozeni partnera nebo déti, rodné ¢islo, ¢islo tictu apod. A to
ani tehdy, kdyz vyse popsané tidaje kombinujeme dohromady nebo je piSeme pozpatku.

Nejjednodussi zptisob vytvoreni silného hesla je pouzit naptiklad prvni pismena slov néja-
ké dlouhé véty.

Diilezité: Ztracené nebo zapomenuté heslo nemuize Microsoft obnovit. Proto je nutné si zvoleny se-
znam vSech takovych hesel uschovat na bezpecném misté (spolu s nazvy pfislusnych sesit(). U hes-
la se rozliSuji mala a velka pismena.

Kvtli kontrole spravného zapsani hesla se zapisuje vzdy dvakrat, podruhé do dialogového
okna Potvrdit heslo (viz obrazek 2.47).

Zadejte heslo jeité jednou:

Upozornéni: Ztracené nebo zapomenuté heslo nelze
obnovit. Je proto vhodné si na bezpeéném misté uloZit
seznam hesel a nazvl prisluinych sesitd & listd, (v
heslech se rozliéuji mald a velka pismena.)

Obrazek 2.47 Dialog Potvrdit heslo
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V této kapitole:

Pohyb v seSitu

Vkladani dat

Uprava dat

Identifikace bunék v oblasti
Kopirovani a presouvani
Prace se sloupci a fadky
Prace s listy sesitu

Oprava pravopisu
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V této kapitole se sezndmime se zdakladnimi technikami prace s daty na listech sesitu Excelu.
Bez téchto zdkladnich technik se nelze obejit. Naucime se data vklddat, kopirovat a presu-
novat. Sezndmime se s riznymi zptisoby Upravy dat. Vysvétlime si, jak prejmenovat, pfidat
nebo odstranit listy v seSitu. A v neposledni rade takeé to, jak zkontrolovat pravopis a opravit
pripadné chyby.

Pohyb v sesitu

Pro pohyb po jednotlivych fadcich, sloupcich a listech v sesitu vam mize pomoci mnoho funk-
cf a ovladacich prvkil. Nékteré z nich si zde popiseme.

Pohyb po listech sesitu

V levé dolni casti okna sesitu aplikace najdeme ovlddaci prvky, které nam umoznujf precha-
zet z jednoho listu na druhy (viz obrdzek 3.1). Na jiny list se dostaneme tak, ze:

B Klepneme levym tlacitkem mysi na zalozku (ousko) listu v dolni ¢asti sesitu, naptiklad na
List2. Zobrazime tak obsah zvoleného listu.

B Klepneme levym tlacitkem mysi na nekteré ze dvou navigacnich tlacitek pro pfesun mezi
listy (vlevo od zélozek listt). Tento zpusob méme k dispozici v pfipadé, kdy sesit obsa-
huje vice zélozek listti, nez jich lze zobrazit soucasné nad stavovou fadkou aplikace. Pro
piesun na prvni list seSitu pfidrzime klavesu Ctrl a klepneme na levé navigacni tlacitko
(ipka doleva). Obdobnym zptsobem se pfesuneme i na posledni list sesitu — pfidrzime
klavesu Ctrl a klepneme na pravé navigaéni tlacitko (Sipka doprava).

B Klepneme pravym tlacitkem mysi na nékteré ze dvou navigacnich tlacitek pro presun
mezi listy a z nabidky se seznamem listt seSitu vybereme pfislusny list (viz obrézek 2.2
z predchozi kapitoly).

B Stiskneme klavesy Ctrl+Page Down (ndsledujici list) nebo Ctrl+Page Up (predchozi list).

w

Aktivovat ?

'y

[ RS v]
u

Aktivovat:
List1

List1 | List2 | List3 ® N ————

List3

o

PRIPRAVEN

Obrazek 3.1 Oviadaci prvky pro pfechod mezi listy

Poznamka: Navigacni tlaCitka pro prfesun mezi listy sesitu nejsou aktivni v pfipadé, kdy mame zobrazené
vSechny zalozky listd v sesitu (jsou zobrazena svétle zelenou barvou). Pokud neméame zobrazené vsech-
ny zalozky listd v seSitu, mGzeme pouzivat navigacni tlacitka (jsou zobrazena tmavé zelenou barvou). Na-
vic mame k dispozici i treti navigacni tlacitko (tfi tecky), které slouzi pro pfesun vlevo o jeden list.

Pohyb po bunkach v listu sesitu

Pro pfesun bunkového kurzoru na konkrétni bunku listu mtizeme vyuzit Pole nazvii v levé
casti Radku vzorcil (viz obrdzek 3.2). Vzdy zobrazuje odkaz na aktivni bunku listu (pozici
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Pohyb v sesitu

burikového kurzoru) bez ohledu na to, kam se v okné posuneme. Zménu aktivni buriky pro-
vedeme tak, ze:

1. Klepneme levym tlac¢itkem mysi do Pole nazvii. Adresa buriky se tak zvyrazni.
2, ZapiSeme do Pole ndzvii adresu nové bunky, napriklad AA10.

3. Pfesun potvrdime stisknutim klavesy Enter.

Pro pfesun bunkového kurzoru pouzijeme také klavesové zkratky:
B Ctrl+Home pro pfesun z jakékoli buriky do bunky A1.

B Ctrl+End pro presun z jakékoli buniky do pravé dolni buriky obdélnikové oblasti vloze-
nych dat.

B Ctrl+Sipka pro pfesun do krajnich bunék oblasti a listu. Napfiklad Ctrl+Sipka vpravo pie-
sune bunkovy kurzor z bunky A1 na butiku XFD1. Nebo Ctrl+Sipka dolii pfesune bunko-
vy kurzor z buniky Al na bunku A1048576.

AALD - e v
N o P Q R s T u v w X Y z

e
10 I

1

AB -

Obrazek 3.2 Pohyb pomoci Pole nazvi

Poznamka: Pokud mame v bunkach na listu zapsana jiz néjaka data, klavesova zkratka Ctrl+Sipka
presune bunkovy kurzor nejprve do krajni bunky obdélnikové oblasti dat (v daném sméru Sipky). Te-
prve pfi dalSim stisknuti klavesové zkratky se bunkovy kurzor presune do krajni burky listu.

Pro pohyb v listu bez zmény bunkového kurzoru pouzijeme posuvniky (vodorovny a svisly)
v pravé casti okna.

Sipky na obou koncich posuvnikii jsou uréeny pro posun po jednom sloupci nebo jednom
radku. Klepneme-li mysi na Sipku posuvniku, posune se zobrazeni listu o jeden fadek nebo
o0 jeden sloupek ve sméru Sipky. Podrzime-li na Sipce stisknuté levé tlacitko mysi, bude se
predchozi akce (posun) opakovat rychle za sebou, dokud mys$ nepustime.

Posunout sem
Doleva

Doprava

O stranku deleva
O stranku doprava

Posunout doleva

Posunout deprava
4 *

H . M -—F—+ 100%
Obrazek 3.3 Posuvniky s nabidkou

Jezdec posuvniku pouzijeme pro posun v daném smeéru po listu. Velikost jezdce posuvniku
se méni v zavislosti na rozsahu oblasti, ve které se posouvame. Pro posun o jednu obrazov-
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ku postaci, kdyz klepneme mysi kamkoli do posuvniku mimo jezdce v pozadovaném smeru.
Pokud klepneme pravym tlacitkem mysi na zvoleny posuvnik, zobrazi se ndm mistni nabid-
ka s nabidkou rtiznych zptsobt posunti (viz obrazek 3.3).

Pro pohyb v listu bez zmény bunkového kurzoru mtizeme pouzit také diive uvedené klave-
sové zkratky. Nejprve vSak musime stisknout klavesu Scroll Lock. Poté pouzijeme Sipky pro
posun o jeden fadek ¢i sloupek nebo kombinaci klaves Ctrl+Sipka pro posun o celou obra-
zovku ve sméru Sipky.

Pohyb v sesitu pomoci mysi

Pomoci kolecka mysi se miizeme rtizné pohybovat v listu. Otocenim kolecka mysi smérem
k sobé se v listu posuneme smérem dolti. Otoc¢enim kolecka mysi smérem od sebe se v listu
posuneme smérem nahoru.

Pokud se chceme pohybovat v listu doleva nebo doprava, stiskneme tlacitko kolecka a posune-
me mysi v pozadovaném sméru. Po stisknuti tlacitka kolecka mysi se objevi smérovy nastroj,
ktery je ukotveny k mistu, kde jsme poprvé stiskli tlacitko kolecka mysi. Rychlost pohybu do
stran zavisi na tom, jak daleko se budeme pohybovat mysi od ukotveného smérového néastro-
je. Soucasné s tim, jak se pohybujeme mysi se stisknutym tlacitkem kolecka mysi, se zobrazi
cerna Sipka ukazujici smér pohybu (viz obrazek 3.4).

Obrazek 3.4 Smérovy nastroj kolecka mysi

Pokud pfti otacent kolecka mysi drzime stisknutou klavesu Ctrl, ovladame zobrazeni listu Lupa.
Otocenim kolecka mysi smérem k sobé se méfitko listu zmensuje. Otocenim kolecka mysi
smérem od sebe se méfitko listu zvétSuje. ZmenSeni nebo zvétseni se méni skokové po 15 %.

Pohyb po oblasti bunék

Oblasti se zde rozumi vyplnéné bunky, které jsou obklopené prazdnymi bunikami nebo na-
zvy sloupct a fadka. Aktivni oblast listu je pak obdélnikovy vybér, ktery obklopuje vSechny
vyplnéné buriky oblasti.

Zptisoby pohybu v oblastech jsou zvlasté uzitecné, pokud casto pracujeme s velkymi tabulka-
mi dat. V takovém piipadeé je leh¢i, pokud nemusime pouzivat posuvniky.

Pohyb v oblastech pomoci klavesnice

Pro pohyb mezi jednotlivymi okraji oblasti stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+$ipka. Pokud
stiskneme tuto kombinaci klaves v prazdné burnce, pfesune se burikovy kurzor do prvni vypl-
néné burky v daném smeéru sipky nebo do posledni dostupné burnky v listu (pokud jiz v da-
ném smeéru nejsou zadné vyplnéné bunky).
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Pohyb v sesitu

Pro pohyb v oblastech pouzivame nésledujici klavesy nebo klavesové zkratky:

Home je urcena pro presun burikového kurzoru do prvni bunky v daném fadku v aktudlnim
listu. Naptiklad z buniky F10 se stiskem klévesy presuneme do bunky A10.

Ctrl+Home je urcena pro presun bunkového kurzoru do prvni bunky Al v aktualnim listu.
Naptiklad z buriky F10 se stiskem kombinace klaves presuneme do bunky A1l.

Ctrl+End je urcena pro pfesun bunkového kurzoru do posledni buriky v poslednim sloupci
a poslednim fadku aktivni oblasti vyplnénych bunek.

F8 je urcena pro zapnuti nebo vypnuti rezimu Rozsifit vybér. Pfi zapnuti tohoto rezimu je moz-
né pomoci klavesnice upravovat aktudlni vybér bunék. (Musi byt vypnuta funkce Scroll Lock.)
Je to obdobné jako vybér bunek tazenfim mysi. Navic nemusime pouzivat kombinaci klaves
Shift+smérové sipky. Zapnuti rezimu je zobrazeno ve stavové fadce aplikace (viz obrazek 3.5).

List1 List2 List3

PRIPRAVEN  ROZSIRIT VBER

Obrazek 3.5 ReZim Rozsifit vybér

Shift+F8 je urcena pro piidani dalsich bunék do aktualniho vybéru prostfednictvim klavesnice.
Burnky nemusi sousedit s vybérem (jde o tzv. nesouvislé oblasti bunék). Po stisknuti uvedené
kombinace klaves se presuneme smérovymi Sipkami do libovolné burnky. Néslednym stisknu-
tim kombinace klaves Shift+Sipka vyznacime dalsi souvislou oblast, kterd bude vybrana spolu
s predchozi oblasti (mtzeme také pro vybér této oblasti pouzit mys). Tento postup je stejny
jako v pripadé, kdy pii stisknuté kldvese Ctrl vybirame dali souvislou oblast bunék mysi.

Num Lock je urcena pro zapnuti nebo vypnuti numerické klavesnice v rezimu cisel. Tato
funkce je implicitné zapnuta. Jeji stav se obvykle nezobrazuje ve stavovém fadku. Je mozné
zapnout zobrazeni stisknuti klavesy ve stavovém radku tak, Ze klepneme pravym tlacitkem
mysi kdekoli ve stavovém fadku a zaskrtneme nabidku Num Lock.

Caps Lock je urcena pro zapnuti nebo vypnuti rezimu psani textu velkymi pismeny. Tato
funkce je implicitné vypnuta. Jeji stav se obvykle nezobrazuje ve stavovém fadku. Je mozné
zapnout zobrazeni stisknuti klavesy ve stavovém fadku tak, zZe klepneme pravym tlacitkem
mysi kdekoli ve stavovém fadku a zaskrtneme nabidku Caps Lock.

Scroll Lock je urcena pro zapnuti nebo vypnuti rezimu, ve kterém miizeme pouzivat klavesy
Page Up, Page Down a smérové Sipky pro posun prohlizené c¢ésti okna, aniz bychom zmeénili
aktivni buniku. Pokud je tento rezim vypnuty, aktivni bunka se po stisknuti klavesy Page Up
nebo Page Down posune o jednu stranku. Stejneé tak po stisknuti jedné ze smérovych sipek se
aktivni burika posune o jednu buriku. Jeji stav se zobrazuje ve stavovém fadku (viz obrazek 3.6).

List1 List2 List3

PRIPRAVEN  SCROLL LOCK

Obrazek 3.6 Rezim Scroll Lock
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Scroll Lock+Home je urcena pro presun aktivni buiiky do prvni bunky v aktudlné zobraze-
ném okné.

Scroll Lock+End je urcena pro pfesun aktivni buriky do posledni bunky v aktudlné zobraze-
ném okné.

End je urcena pro zapnuti nebo vypnuti rezZimu konce oblasti. Pfi zapnuti rezimu konce se
muizeme pomoci smérovych Sipek presunout na okraj oblasti nebo do posledni bunky v lis-
tu v daném smeéru. Tento rezim funguje stejné jako stisknuti klavesy Ctrl a smérové Sipky.
Rezim konce se vypne ihned poté, co stiskneme jednu ze smérovych sipek (viz obrazek 3.7).

List1 List2 List3

PRIPRAVEN  REZIM KOMNCE

Obrazek 3.7 Rezim konce

Insert je urcena pro zapnuti nebo vypnuti reZimu piepisovani textu. ReZim pfepisovani za-
pneme tak, Ze klepneme mysi do fadku vzorcii nebo poklepeme na buriku a nasledné stiskne-
me klavesu Insert. Obvykle se znaky zapsané do fadku vzorci vkladaji mezi existujici znaky.
kurzoru. ReZim pfepisovdni vypneme opétovnym stisknutim klavesy Insert nebo stisknutim
klavesy Enter, pripadné stisknutim jedné ze smérovych Sipek.

Poznamka: Jeji stav se obvykle nezobrazuje ve stavovém radku. Je mozné zapnout zobrazeni stisk-
nuti klavesy ve stavovém radku tak, Ze klepneme pravym tlacitkem mysi kdekoli ve stavovém radku
a zaskrtneme nabidku RezZim prepisovani (viz obrazek 3.8).

24

25| |reiim prepisovani

List1 List2 List3

UPRAVY PREPISOVANT

Obrazek 3.8 RezZim prepisovani

Pohyb v oblastech pomoci mysi

Pokud umistime ukazatel mySi na okraj aktivni buriky, zméni se jeho tvar na dvousmérnou
Sipku. Pokud pfi tomto zobrazeni Sipky poklepeme na néktery okraj bunky, presune se ak-
tivni bunika do prvni bunky v nejblizsi oblasti ve sméru daném okrajem burky, na ktery jsme
poklepali. Napfiklad pokud poklepeme na levy okraj aktivni bunky, pfesune se smérem vle-
vo. Je to stejné, jako kdybychom stiskli kombinaci kldves Ctrl+Sipka.

Prace s prikazy Najit a Vybrat

Pokud potfebujeme rychle vyhledavat urcité prvky listu, mame pro tento ticel v Excelu k dis-
pozici nékolik jednoduchych pfikazd. Tyto ptikazy najdeme tak, Ze na pasu karet klepneme
na kartu Domii a ve skupiné Upravy klepneme na tlacitko Najit a vybrat (viz obrazek 3.9).
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Pohyb v sesitu -

2- Ay ik

-
. Sefadita | Najita
“= 7 filtrovat ~ wybrat

Upravy | @&  Majit...

3. Nahradit...

2 Prejit na..,
Prejit na - jinak...
Vzorce
Kementar
Pedminéné formatovanr
Konstanty
Owéfeni dat

h Vybrat objekty

Bl Podokno vybéry...

7T H - O %
Frihlasit se

Obrazek 3.9 Prikazy Najit a vybrat

Rozbalovaci seznam Najit a vybrat ndm nabizi nékolik piikaza:

Najit - Vyhledd urcity prvek listu (vzorec, hodnotu, komentdf). V zobrazeném dialogovém
okné Najit a nahradit na zalozce Najit zapiSeme do pole Najit hledany prvek. Tlac¢itkem Na-
jit dalsi se presune aktivni burika na pozici dalstho hledaného prvku. Tlacitkem Najit vSe se
v okné zobrazi seznam vyskytt vSech hledanych prvku. Tla¢itkem Moznosti pak rozsifime
zobrazené okno o dalsi parametry vyhledavani (oblast hledéni, formatovéni, rozliSovani vel-

kych a malych pismen, ...).

Najit Mahradit

Najit: |lak0 |z|| Meni nastaveny format. | | Eormat... v|
Mahradit: |jaro |z| | Meni nastaveny format. | | Format... v|
Kde: [] Rozlitovat mala a velka pismena
P 1€ bufi
Oblasthiedani: |vzorce v
|Nanradit\r§g | | Mahradit | | Majit vie ‘ | Majit dalai | | Zavfit ‘
Sedit List Mazev  Bufika Hodnota  Vzorec

Prace v Excelu

1 nalezenjch bunék

Obrazek 3.10 Dialog Najit a nahradit

Nahradit — Nahradi hledany prvek jinym novym prvkem. Zobrazi se nam stejné dialogové
okno Najit a nahradit jako v pfedchozim piipadé, ale zobrazena je zalozka Nahradit. Navic
zde najdeme jen pole Nahradit, kam zapiSeme novy prvek nahrazujici ten ptivodni, a dvé dal-
81 tlacitka. Tlac¢itko Nahradit nahradi pGvodni prvek na aktudlni zvyraznéné pozici novym

Podrobna uZivatelska pfirucka
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prvkem. Tlac¢itko Nahradit vSe nahradi vSechny vyskyty ptivodniho prvku na vSech pozicich
novym prvkem (viz obrazek 3.10).

Piejit na - Presune aktivni buniku do urcité bunky nebo do oblasti bunék. V zobrazeném dia-
logovém okneé Piejit na (viz obrazek 3.11) zapiseme do pole Odkaz ptislusny odkaz na bun-
ku, oblast nebo definovany nazev oblasti.

Prejit na:

$FS6
$Bs2

|| Stormo |

Obrazek 3.11 Dialog Prejit na

Piejit na - jinak - Zobrazi dal$i moznosti vybéru bunék pro pfesun. V zobrazeném dialogo-
vém okné Pfejit na - jinak (viz obrazek 3.12) zvolime druh bunék podle uvedenych kritérii.
Stejné dialogové okno otevieme také tak, Ze v dialogovém okné Pfejit na klepneme na tlacit-
ko Jinak. Pokud vybér bunék potvrdime tla¢itkem OK, oznaci Excel vSechny buriky na aktiv-
nim listu, které odpovidaji zadanym kritériim.

() Rozdily v fadcich

() Konstanty () Rozdily ve sloupcich
() Vzoree () Piedchidei

7| Cisla () Maslednici

| Text ®) Pouze piimi

| Logické hodnoty Viechny Grovné

+| Chyby () Posledni bufika
() Prazdné bufiky () Pouze viditelné bufiky
() Aktudini oblast () Podmingné formaty
() Aktudlini matice () Ovéfeni dat
O Objekty ® vie

Stejné

Obrazek 3.12 Nabidka Prejit na - jinak

Vzorce, Komentife, Podminéné formatovani, Konstanty, Ovéfeni dat - Rychle vyhledaji
vsechny vyskyty daného prvku na aktudlnim listu a oznaci je vSechny jako vybér bunék (v dfi-
véjsich verzich Excelu nebyly tyto prikazy takto piistupné).
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Vkladani dat

Vybrat objekty - Umoznuje zapnout nebo vypnout rezim, kdy vybirdme na listu pouze jed-
notlivé objekty (graf, obrazek, klipart, textové pole, ...). Této moznosti vyuzijeme pfedevsim
v ptipadé, kdy pracujeme s objekty skrytymi za textem.

Podokno vybéru - Zobrazi nebo skryje podokno Vybér se seznamem vsech objektt na ak-

tivnim listu sesitu (viz obrazek 3.13). Vybér objektu provedeme klepnutim na nézev objektu
nebo pouzijeme Sipky pro posun po seznamu objekti.

Q R -
vhar - ¥
Vybér
Zobrazit vie || Skrytvie [
Comment 1
TextovePole 5

Slunce 4
Obrazek 3
Graf 1

9909 99

Obrazek 3.13 Podokno Vybér

Poznamka: Pokud vybereme urcitou oblast bunék jesté pred vybérem prikazu z rozbalovaciho sezna-
mu Najit a vybrat, Excel prohleda pouze tuto vybranou oblast a z ni teprve provede vybér bunék dle
nastavenych kritérii.

Vkladani dat
Metody vkladani dat

Excel rozlisuje pti vkladani dat dva zdkladni typy zaznamt v bunkdch: konstanty a vzorce.
Konstanty se déle déli na nékolik kategorif: ¢iselné hodnoty, textové hodnoty (oznacované
jako popisky ¢i Fetézce), hodnoty data nebo ¢asu, hodnoty mény, procenta, zlomky, logické
hodnoty, symboly, komentare a chybové hodnoty.

Vkladani dat do bunky a do radku vzorct

Pro vlozeni konstanty do buriky stacf, kdyz burku vybereme a zacneme psat (na klavesnici nebo
v fadku vzorct). Kdyz piSeme, zobrazuje se zdznam jak v fadku vzorct, tak i v aktivni burice.
Blikajici svisly kurzor v aktivni butice pak oznacuje aktivni pozici pro vlozeni dalsiho znaku.

Pro vlozeni vzorce do burky je nutné zacit zdpis znaménkem rovna se (=), plus (+) nebo mi-
nus (-). V takovém pripadé se navic aktivuje v poli ndzvl rozeviraci seznam casto pouziva-
nych funkef (pro pfipadné pouziti).

Klavesové zkratky pro ukonceni vkladani dat

Pro dokonceni zépisu do buriky pouzijeme nasledujici kldavesové zkratky:

B Enter - dojde k posunu aktivni buriky o jeden fadek dolit pod aktivni bunku.

B Shift+Enter - dojde k posunu aktivni bunky o jeden fadek nahoru nad aktivni bunku.
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B Tabuldtor - dojde k posunu aktivni buriky o jeden sloupec vpravo od aktivni bunky.
B Shift+Tabulator — dojde k posunu aktivni buriky o jeden sloupec vlevo od aktivni buriky.

B Smérova Sipka - dojde k posunu aktivni bunky o jeden fadek nebo sloupec ve sméru Sip-
ky, kterou stiskneme.

Zapis cisel

Cislo v burice tvoii kombinace numerickych a specidlnich znakt: +-, () / E e % atd. Stan-
dardné je c¢islo v bunce zarovnano vpravo. Cislo je zobrazeno standardné v obecném forma-
tu, pokud neni urceno jinak. Nuly na zacatku ¢isla jsou vynechany. Celé ¢islo do 11 cifer je
zobrazeno celé a Sifka sloupce se piislusné zvétsi. Celé ¢islo na vice jak 11 cifer je zobrazeno
v matematickém formdtu. Desetinné ¢islo se zobrazi zaokrouhlené podle $itky sloupce na ur-
gity pocet desetinnych mist. Cislo s oddélovaci tisicti se nezkracuje ani nezaokrouhluje, $itka
sloupce se prislusné zvétsi.

Zapis textu

Text v burice tvofi libovolnd kombinace alfabetickych a numerickych znaki. Standardné je
text v burice zarovnan vlevo. Pfesahujici text pokracuje pfes vedlejsi prazdnou buriku. Pokud
vedlejsi bunka neni prazdnd, je vidét v burice jen cast vkladaného textu.

Zapis zlomku

Zlomek v bunce tvofi kombinace numerickych znak spolu se znakem /. Standardné je zlo-
mek v burice zarovndn vpravo. Zlomky musime zapisovat ve specidlnim tvaru, napfiklad 4,625
ve tvaru 4 5/8 nebo 0,5 ve tvaru 0 1/2 (viz text niZe).

Zapis mény

Ménu v bunce tvoii kombinace numerickych znakt a znaku mény. Standardné je ména v bun-
ce zarovnana vpravo. Znaky mény korun (K¢) a euro (€) miuzeme zapisovat pfimo do bunky
spolu s ¢islem. Ostatni mény musime nastavit pfi formatovani bunky.

Zapis procent

Procenta v bunce tvofi kombinace numerickych znakti a znaku procenta. Standardné jsou
procenta v bunce zarovnana vpravo. Znak procent mizeme zapisovat pfimo do bunky spo-
lu s cislem.

Zapis data a casu

Datum a cas v bunice tvori kombinace numerickych znakt a specidlnich oddélovact. Stan-
dardné je datum a ¢as v burice zarovnan vpravo. Jako oddélovace jednotlivych ¢ésti data pou-
zZijeme znaky . (tecka), / (lomitko) nebo - (spojovnik). Jako oddélovace jednotlivych ¢asti casu
pouzijeme : (dvojtecka) a jako doplnék ¢asu muzeme pouzit zkratky dop., odp., am, a, pm, p.
Jako oddélovac data od ¢asu v burice pouzijeme mezeru. Po zapsani data nebo ¢asu do bun-
ky se automaticky nastavi formatovani bunky (viz obrazek 3.14).

82



Vkladani dat

Zapisy riiznych hodnot
12345678901 45/8 1.1.2013
1,23457E+11 123 KE 12:15:00
1,23456789 €123 3:02:20 dop.
12 345 678,90 123% 1.1.2013 12:15

Obrazek 3.14 Zapisy hodnot do bunky

Prace se zvlastnimi znaky

Existuje spousta znakii v Excelu, které maji urcité specifické funkce. Pfi praci miizeme pou-
zit nasledujici zvlastni znaky:

Znaménko plus (+) — pokud ho zapiSeme na zac¢atku ciselného zdznamu, Excel toto znamén-
ko vypusti.

Znaménko minus (-) - pokud ho zapiSeme na zacatku ¢iselného zdznamu, Excel tento zaznam
¢isla prevede na zaporné cislo a znaménko minus ponechd.

Pismena E nebo e - v ¢iselném zdznamu urcujf tato pismena exponent, ktery se pouziva ve vé-
deckém zdpisu ¢isla. Napiiklad ciselny zaznam 1E3 prevede Excel na ¢iselnou hodnotu 1000
(jeden krét deset umocnéno tfemi). Zaroven ho zobrazi jako 1,00E+03. Potfebujeme-li zadat
zaporné exponencialni ¢islo, staci napsat nejprve znaménko minus a pak samotné ¢islo. Na-
priklad ciselny zdznam -1E3 (minus jeden krat deset umocnéno tfemi) se rovna ¢iselné hod-
note -1000 a je v Excelu zobrazeno jako -1,00E+03.

Ciselnd konstanta v zdvorkich — v Excelu jsou &iselné konstanty obklopené zavorkami pova-
Zovéany za zapornad ¢isla (bézné v ucetni praxi). Naptiklad ¢iselny zdznam (10) pfevede Excel
na ¢iselnou hodnotu -10.

Desetinnd ¢drka (,) - pouzivame ji béznym zptisobem pro oddéleni desetinné ¢asti konstanty.
Pokud pouzijeme desetinnou ¢arku jako oddélovace, budou zobrazeny ¢arky v bunce i v fad-

o v,

ku vzorcti. Je to podobné, jako kdybychom pouzili jeden z definovanych formatii cisel Excelu.

Znak procenta (%) - pokud tento znak zapiSeme na konec ¢iselného zaznamu, prifadi Excel
k bunce formét Procenta. Napiiklad ¢iselny zdznam 23 % zobrazi Excel jako 23 % v burice
iv fadku vzorca.

Znak lomitka (/) - pokud tento znak zapiSeme v prubéhu zépisu ¢iselného zdznamu a tento
zaznam nelze pokladat za datum, pfifadi Excel k burce format Zlomek. Napiiklad ¢iselny
zdznam 7 5/8 (s mezerou mezi ¢islem a zlomkem) zobrazi Excel jako hodnotu 7 5/8 v bunce
a 7,625 v radku vzorct. Pokud ale do bunky zapiSeme pouze zlomek, naptiklad 5/8, Excel
tuto hodnotu zobrazi v burice jako datum 5.VIIL a v fadku vzorcii najdeme datum 5.8. XXXX
(kde XXXX reprezentuje cifry aktudlniho roku).

Poznamka: Pokud chceme zajistit, aby Excel nepovazoval zlomek za zaznam datumu, zapiSeme pred
zlomkem znaky nula a mezera. Napfiklad zlomek 1,/2 zapiSeme jako 0 1/2, jinak ho Excel prevede
na zaznam 2. leden.
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Tip: Pro vloZeni dnesniho data do bunky stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+; (stfednik) a pro vlozeni
aktualniho ¢asu klavesovou zkratku Ctrl+Shift+: (dvojtecka).

Rozdily mezi zobrazenymi a zdrojovymi hodnotami

Do kazdé buniky je mozné napsat az 32 767 znakt. Ostatni znaky jsou jiz ignorovany. Ciselny
zaznam v délce do 307 cifer si zachovava presnost maximalné na 15 cislic. To v praxi zname-
nd, ze ¢islo zapsané do buriky, které je delsi nez 15 ¢islic (a kratsi nez 308 ¢islic), Excel preve-
de tak, ze kazdou ¢islici uvedenou po patndcté ¢islici zméni na nulu. Navic bude prevedeno
na védecky zdpis cisla. V buiice bude toto upravené ¢islo jesté zaokrouhleno na mensi pocet
cifer, aby se veslo do bunky. Napiiklad ¢islo 1,234567890123456789 bude ptevedeno na ¢islo
1,234567890123450000 v fadku vzorct a na ¢islo 1,23457E+18 v burice.

Pokud je v8ak cislo zapsané do bunky delsi nez 307 ¢islic, zistane bez zmény poctu cifer.

Zobrazované hodnoty jsou hodnoty, které se zobrazuji ve formatovanych bunkéch. Zdrojové
hodnoty jsou hodnoty, které se uklddaji v bunikdch a zobrazuji se v faddku vzorct. Pocet ¢is-
lic zobrazované hodnoty, které se zobrazi v burce, je zavisly na Sifce sloupce a na zptisobu
formatovani bunky. Omezime-li $iftku sloupce, ktery obsahuje dlouhy ¢iselny zdznam, mtize
Excel zobrazit zaokrouhlenou verzi ¢isla, nebo fetézec znaku (#) anebo védecky zépis Cisla.
Konkrétni zobrazenti je zavislé na pouzitém formatu zobrazovani.

Uprava dat
Vybér dat

Vybér bunék, fadka a sloupcti v Excelu je zdkladem pro pouziti spousty dalsich funkei. Ac-
koli se nam nékteré z téchto informaci mohou zddt jako samoziejmé, miiZzeme najit i nékolik
tipt;, které nam mohou usnadnit praci s listy.

Poznamka: Nékteré zplsoby vybéru dat byly popsany jiz na zacatku 2. kapitoly v ¢asti Koncepce se-
Situ. Proto se zde zminime pouze o nékterych dalSich zplsobech vybéru dat.

Nez zacneme pracovat s bunkou nebo oblasti, je potfeba ji vybrat. Potom se stava aktivni
burnikou nebo vybranou oblasti. Adresa aktivni buriky se zobrazi v Poli nazvii na levém kon-
ci Radku vzorci.

Aktivni mtze byt pouze jedna bunka. I kdyz vybereme celou oblast bun€k, bude aktivni bun-
ka v levém hornim rohu vybrané oblasti. VSechny burky listu mZzeme vybrat klepnutim na
tlacitko Vybrat vSe, které je umisténé v levém hornim rohu listu (protinaji se tam hlavicky
sloupct a radkda).

Oblast bunék Ize vybrat tazenim mysi. Poptipadé je mozné oblast rozsitit prostiednictvim
dvou diagonalnich rohti zvyraznéni dané oblasti. Napriklad klepneme na bunku v jednom
rohu jiz vybrané oblasti. Poté se stisknutou klavesou Shift klepneme do buriky umisténé dia-
gondlné od prvni bunky. Pivodni vybér se nam tak rozsiti. Tento zptisob vybéru vétsich ob-
lasti je casto vhodnéjsi nez pretahovani mysi pres cely vybér.
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Uprava dat

Vybér oblasti

Souvisld oblast bunék je obdélnikovd mnoZina bunék vymezend soufadnicemi dvou krajnich
protilehlych bunék (levé horni bunky a pravé dolni bunky). P¥i adresaci celé oblasti bunék
pouzivdme adresy obou krajnich bunék oddélené dvojteckou, napriklad C9:E15.

Tip: Misto dvojtecky mUZeme pouZit teCku nebo dvé tecky za sebou. Zapis bude automaticky zkon-
= vertovan na dvojtecku.

Vybér souvislé oblasti bunék mysi provedeme tak, Ze:

B Stiskneme levé tlacitko mysi na zvolené rohové burice oblasti, tdhneme mysi smérem
k protilehlé krajni burice oblasti (vyznaci se souvisla oblast) a nad protilehlou krajni buri-
kou oblasti pustime tlacitko mysi.

B Klepneme na zvolenou rohovou buriku oblasti (aktivni burika), pfidrzime klavesu Shift
a klepneme na protilehlou rohovou bunku oblasti.

Vybér souvislé oblasti bunék kldvesami provedeme tak, zZe:

B Smérovymi Sipkami nastavime aktivni bunku na zvolenou rohovou bunku oblasti, pfidr-
zime klavesu Shift nebo stiskneme klavesu F8 a smérovymi Sipkami rozsifime oblast az
po protilehlou rohovou burku oblasti (musime pak znovu stisknout klavesu F8).

Nesouvisld oblast bunék je mnozina bunek, kterou tvori alespon dve nesousedici souvislé ob-
lasti bunék (nebo jednotlivé bunky). Pfi vybéru nesouvislé oblasti bunék mysi nejprve oznaci-
me prvni souvislou oblast, pak pfidrzime klavesu Ctrl a mysi oznac¢ime dalsi souvislé oblasti.
Aktivni bude vzdy prvni bunka vlevo nahofe v posledni vybrané oblasti (viz obrazek 3.15).

obdobi = hodiny cena

jaro 124

Iéto 257 140
podzim 160
zima 186

Obrazek 3.15 Nesouvisla oblast bunék

Pri vybéru nesouvislé oblasti bunek klavesami nejprve oznacime prvni souvislou oblast, pak
stiskneme Shift+F8, smérovymi Sipkami se pfesuneme na rohovou bunku dalsi souvislé oblasti,
pridrzime klavesu Shift a vyznacime dalsi souvislou oblast smérovymi Sipkami, stiskneme opét
Shift+F8, opét se pfesuneme smérovymi Sipkami na rohovou bunku dalsi souvislé oblasti atd.

Pokud stiskneme klavesu Shift a poté poklepeme na okraj libovolné aktivni buriky, Excel vy-
bere vSechny bunky od aktudlniho vybéru po nasledujici okraj oblasti ve sméru daném zvo-
lenym okrajem aktivni buniky. Aktivni ziistane ta burnka, ve které jsme vybér zapocali.

Poznamka: Klavesa F8 zapina a vypina mod rozsifovaci, ve stavovém fadku se pak objevi upozorné-
ni Rozsifit vybér. Klavesova zkratka Shift+F8 zapina a vypina mad pridavani, ve stavovém radku se
pak objevi upozornéni Pfidat k vybéru.
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Vyber sloupcu a radku
Pokud chceme vybrat cely sloupek nebo radek, klepneme pfi oznacovani na jeho hlavicku.

Napiiklad buniky A2 az XFD?2 (cely druhy rdadek) vybereme tak, ze klepneme na hlavicku fad-
ku 2. Aktivni bude prvni zobrazena bunka v fadku, tedy A2.

Pokud chceme vybrat vice sousedicich sloupct ¢i fadkii najednou, tathneme mysi pies hlavicky
piislusnych sloupcti nebo radki. Popfipadé klepneme na hlavicku na jednom konci oblasti,
stiskneme klavesu Shift a poté klepneme na hlavicku na druhém konci oblasti. P¥i vybéru ne-
sousedicich sloupcti ¢i fadkt stiskneme klavesu Ctrl a az poté klepneme na piislusné hlavicky.

Pri vybéru sloupcti nebo fadkd pomoci kldvesnice mizeme pouzit nasledujici kombinace

klavesovych zkratek:

B Ctrl+mezernik - Vybere cely sloupec, ktery bude obsahovat aktivni bunku. V pfipade,
Ze mame oznacenou celou oblast bunék, vybere tato kombinace klaves sousedici sloupce
obsahujici tuto oblast.

B Shift+mezernik - Vybere cely fadek, ktery bude obsahovat aktivni bunku. V pfipadé, ze
mame oznacenou celou oblast bunék, vybere tato kombinace klaves sousedici fadky ob-
sahujici tuto oblast.

B Ctrl+Shift+mezernik — Vybere vSechny bunky celého listu sesitu.

Identifikace bunek v oblasti

Ve funkcich a vzorcich se odkazujeme na jednotlivé buriky nebo na celé oblasti bunék. Ty jsou
adresovany podle toho, kde se vyskytujt:

Na aktivnim listu - adresa burnky je tvofena soufadnicemi prislusného sloupce a fadku, na-
priklad C9, nebo soufadnicemi dvou krajnich bunék souvislé oblasti oddélenych dvojteckou,
napiiklad C9:E15.

Na jiném listu — adresu bunky nebo oblasti tvofi dve casti: nazev listu s vykficnikem a za nim
samotna adresa bunky nebo oblasti, napfiklad List1/C9 nebo List2/C9:E15.

Vjiném sesitu — adresu bunky nebo oblasti tvorf tfi ¢dsti: ndzev seSitu v hranatych zavorkach,
nazev listu s vykficnikem a pak samotna adresa buniky nebo oblasti, napriklad [Pravopis.xlsx]
List1!C9 nebo [Pravopis.xlsx]List2!C9:E15.

Poznamka: Viceslovny nazev je nutné zapsat do apostrofd, napriklad '[Prace v Excelu.xIsx]List1'C9.

V Excelu existuje také zvlastni zptisob adresace typu R1Cl1, pii kterém jsou ocislovany nejen
radky, ale i sloupce. Napiiklad bunika C9 ma pfi tomto zpiisobu adresace adresu R9C3. Vyu-
Ziva se pfi zaznamenavani maker.

Tento zptisob adresace zapneme nebo vypneme tak, Ze na pasu karet klepneme na kartu Sou-
bor, vlevo dole na kartu MozZnosti a otevieme tak dialogové okno Moznosti aplikace Excel.
V kategorii Vzorce zaskrtneme policko Styl odkazu R1C1.
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Identifikace bunék v oblasti

Absolutni a relativni adresace

Tabulkové procesory majf tfi zpusoby adresace odkazti na bunky (viz obrazek 3.16) pro pou-
ziti ve vzorcich a funkcich:

Relativni - zaloZena na relativnim umisténi dvou bunék viici sobé - bunky se vzorcem a bun-
ky, na kterou se uvedeny vzorec odkazuje. Pti kopirovani buniky se vzorcem na jiné misto se
ve stejném sméru zméni i adresa odkazované bunky. Relativni adresa bunky je tvofena pou-
ze oznacenim sloupce a rfadku, napriklad C9.

Absolutni - zalozena na pevné ukotvené pozici buniky na listu. Pfi kopirovani bunky se vzor-
cem na jiné misto se adresa odkazované buriky neméni. Absolutni adresa bunky je doplnéna
jak v sloupci, tak v fadku znakem $ (znak ,Spendlik”), naptiklad $C$9.

SmiSend — zaloZena na pevné ukotvené pozici buriky pouze v daném sloupci nebo fadku. Pfi
kopirovani bunky se vzorcem se zméni adresa odkazované buriky pouze ve sméru relativni
adresace. Ve sméru absolutni adresace se adresa odkazované bunky neméni. Naptiklad C$9.

Hodnoty: 10 30
20
Adresace: relativni absolutni smisena - fadky smiZena - sloupce
10 30 10 10 10 30 10 10
20 0 10 10 10 30 20 20
Kopirovéni: | '=C2 =D2 '=5C82 | '=SCS2 =52 =D3$2 =5C2 =5C2
=C3 =D3 =4cs2 =8cs2 =C82 =p$2 =4C3 =4C3

Obrazek 3.16 Adresace bunék - relativni, absolutni, smiSena

Postupné zmény adresace (z relativni pres absolutni a obé varianty smiSené zpét k relativni)
dosdhneme tak, ze v fadku vzorcli nejprve oznacime adresu odkazované burniky a pak stisk-
neme klavesu F4. Nebo pfi tpravé vzorce v bunce s vyuzitim klavesy F2 oznacime adresu
odkazované buriky a pak stiskneme klavesu F4. Stisknuti této klavesy nékolikrat vede k po-
stupné zmeéné adresace, naptiklad C9 - $C$9 - C$9 - $C9 - C9.

[ ;l Poznamka: Uvedené zmény se projevi pouze pfi kopirovani bunky se vzorcem.

Pojmenovani bunky a oblasti

Bunku nebo oblast bunék miizeme pojmenovat a tento nazev pak pouzit ve vzorcich a funk-
cich. Nazvy nahrazuji adresy, zabranuji chybam pfi zapisu adres, zjednodusuji vzorce a snad-
néji se pamatuji.

Pojmenovani musi byt v celém seSitu nebo listu jedinecné. Nazev miize mit az 255 znakd, ale
bézné se pouziva do 20 znakt. Ndzev musi zacinat pismenem, nesmi odpovidat ndzvu ve-
stavénych funkci (suma), a také nesmi obsahovat znaky R, C a odkaz na buriku (C$9, R9C3).
Nerozlisuji se velkd a mald pismena v nazvu.
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Poznamka: ProtoZe nazvy pouZivaji absolutni adresaci, pfi kopirovani vzorcl a funkci se tyto nazvy
vzdy odkazuji na pojmenované oblasti a bunky.

Bunku nebo oblast pojmenujeme tak, zZe:

B Oznac¢ime bunku nebo oblast bunék, v fadku vzorct do Pole ndzvii zapiSeme nazev a po-
tvrdime klavesou Enter. V tomto pfipadé ma nazev platnost pro cely sesit.

B Oznacéime bunku nebo oblast bunék, na karté Vzorce ve skupiné Definované ndzvy klep-
neme na tlacitko Definovat nazev a v dialogovém okné Novy ndzev zadame nazev, oblast
platnosti (cely sesit nebo jen urcity list) a pripadné i komentaf.

B Oznac¢ime buriku nebo oblast bunék spolu s naveéstim (zahlavim oblasti), na karté Vzor-
ce ve skupiné Definované nazvy klepneme na tlacitko Vytvofit z vybéru a v dialogovém
okné Vytvofit ndzvy z vybéru a vybereme smér, kde se nachdzi navésti, které bude pou-
Zito jako nazev.

Pro informaci o vSech definovanych ndzvech klepneme na karté Vzorce ve skupiné Defino-
vané ndzvy na tlacitko Spravce nazvi. V dialogovém okné Spravce ndzvii pak miiZzeme vy-
tvorit novy nézev (tla¢itko Novy) nebo upravit parametry existujictho ndzvu (tlacitko Upra-
vit) anebo odstranit vybrany nézev (tlacitko Odstranit) v seznamu ndzvu (viz obrazek 3.17).

MNow... Upravit... Odstranit Filtr -
MNazev Hodnota Odkaz na Obor Komentaf
bS] datumek 31.12.2013 =List115D53
=l korunky 125,00 K¢ =List1!5656 Sedit
=l logika {PRAVDA™VNER..,  =List1!SF58:5H58 Sedit
Odkaz na:
x =List1!SD33 5]

Zaviit

Obrazek 3.17 Dialog Spravce nazvu

Zapis bunék a oblasti do funkci a vzorct

Jako argumenty funkci a operandy vzorcii pouzivame adresy bunék, adresy oblasti nebo je-
jich ndzvy. Vlozime je do funkce nebo do vzorce tak, Ze:

B ZapiSeme adresu bunky, oblasti nebo ndzev pfimo z kldvesnice.

B Ve vyty¢ovacim médu ozna¢ime mysi danou buniku nebo oblast (existujici ndzev této ob-
lasti se zapiSe do vzorce nebo do funkce automaticky).

B Vybereme nazev buniky nebo oblasti z prubézné nabidky.
B Stiskneme klavesu F3 a vybereme nazev buiiky nebo oblasti v dialogovém okné.

88



Kopirovani a presouvani

B Na karté Vzorce ve skupiné Definované nazvy klepneme na tlacitko PouZit ve vzorci, kte-
ré zobrazi seznam vSech nazvli pojmenovanych bunék a oblasti.

U funkci, které umoznuji pouziti vice parametrti najednou, tyto parametry oddélujeme stied-
nikem. Napiiklad vzorec =SUMA(A3;C9:F15;Souhrny) oznacuje funkci souctu hodnot se tfemi
parametry oddélenymi stredniky - adresa bunky, adresa oblasti a nazev.

Poznamka: Pfi zapisu funkci nebo vzorc pomoci dialogového okna je ve vytycovacim médu toto dia-
logové okno automaticky zredukovano na prouZzek a po vyznaceni oblasti opét celé zobrazeno.

Kopirovani a presouvani

Presouvat a kopirovat mtizeme rtizné druhy objekti (buriky, oblasti, vzorce, funkce, rovnice,
grafy, obrazky, formatovani, komentdre, ...).

Presouvani dat

Pri pfesouvani dat se zvoleny objekt pfesune na jiné misto v sesitu. Zvoleny objekt pfesune-
me tak, ze:

1. Objekt vybereme (na bunku umistime bunkovy kurzor, oblast bunék oznacime, objekt
vybereme mysi).

2. Na karté Domi ve skupiné Schranka klepneme na tlacitko Vyjmout nebo v mistni nabid-
ce klepneme na tlacitko Vyjmout anebo stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+X.

3. Bunkovy kurzor umistime na cilovou buriku, kterd tvori v piipadé oblasti nebo objektu
levy horni roh pro umisténi.
4. Na karté Domti ve skupiné Schranka klepneme na tlacitko VleZzit nebo v mistni nabidce

klepneme v cdsti Moznosti vloZeni na prvni ikonu (Vlezit) anebo stiskneme kldvesovou
zkratku Ctrl+V.

Pro pfesunuti objektu pomoci mysi nejprve objekt oznac¢ime (kurzor se uvnitt objektu zme-
ni na ¢tyfsmérnou Sipku), poté uchopime objekt (stiskneme levé tlacitko mysi na objektu)
a presuneme ho tazenim mysi na jinou pozici. Po pusténi tlacitka mysi je objekt pfesunut.

Presunuti bunky nebo oblasti bunék mysi je podobné jako u objektd. Pouze uchopeni bunky
nebo oblasti mysi je mozné pouze na vnéjSim okraji buriky nebo oblasti.

Kopirovani dat
Pri kopirovani dat se ke zvolenému objektu vytvofi kopie a ta se pfesune na jiné misto v se-
Situ. Zvoleny objekt zkopirujeme tak, ze:

1. Objekt vybereme (na bunku umistime bunkovy kurzor, oblast bunék oznacime, objekt
vybereme mysi).

2. Na karté Domt1 ve skupiné Schranka klepneme na tlacitko Kopirovat nebo v mistni na-
bidce klepneme na tlac¢itko Kopirovat anebo stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+C.
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3. Bunkovy kurzor umistime na cilovou burnku, kterd tvofi v piipadé oblasti nebo objektu
levy horni roh pro umisténi.
4. Na karté Domt ve skupiné Schranka klepneme na tlacitko Vlozit nebo v mistni nabidce

klepneme v ¢asti Moznosti vloZeni na prvni ikonu (Vlozit) anebo stiskneme klavesovou
zkratku Ctrl+V.

Pri kopirovani dat je kopie ulozena ve schrance, a proto je mozné body 3 a 4 podle potteby
opakovat (podle poctu potfebnych kopif objektu) - dokud neza¢neme zapisovat nové hod-
noty do néjaké buriky.

Pro kopirovani objektu pomoci mysi nejprve objekt oznacime (kurzor se uvnitt objektu zmeéni
na ¢tyfsmérnou sipku), poté pridrzime klavesu Ctrl, uchopime objekt (stiskneme levé tlacit-
ko mysi na objektu) a pfesuneme jeho kopii tazenim mysi na jinou pozici. Po pusténi tlacitka
mysi a klavesy Ctrl je objekt zkopirovan.

Kopirovani buriky nebo oblasti bunék mysi je podobné jako u objektt. Pouze uchopeni bun-
ky nebo oblasti mysi je mozné pouze na vnéjsim okraji bunky nebo oblasti.

Vlozeni ruznych formati kopirovanych dat

Pri vkladani jednotlivych kopii do sesitu mame k dispozici nékolik moznosti vlozeni riiznych

formatt ptavodnich dat. Seznam moznosti najdeme tak, ze:

1. Na karté Domu ve skupiné Schranka klepneme na sipku u tlacitka Vlozit.

2. V mistni nabidce v ¢asti MoZnosti vloZeni klepneme bud na vybranou ikonu, nebo na tla-
¢itko Vlozit jinak (pro $irsi vybér moznosti vkladani).

3. PovlozZeni dat klepneme v pravém dolnim rohu na inteligentni tlacitko MoZnosti vloZeni.

Vlozit jinak ?

Viodit

E:Z' Poudit zdrojowy motiv u viech

%e kromé ohraniéenr’

iFky sloupci

‘zorce a formaty disla

_ (_) Hodnoty a formaty disla

() Ovéfeni Vie se slouéenim podminénjch formatd

Cperace

Zidna

icist
() Odeist

[[] vynechat prazdné [] Transponovat

VloZit propaojeni oK Storno

Obrazek 3.18 Dialog ViozZit jinak

K dispozici mame nékolik zptisobti vlozeni dat v dialogovém okné Vlozit jinak nebo mtizeme
pouzit prislusné ikony pro vklddani (viz obrdzek 3.18). Takto muzeme vlozit:

B Vse - analogické s tlacitkem Vlozit nebo s klavesovou zkratkou Ctrl+V.

B Vzorce - vlozi jen vzorce, funkce a hodnoty bez formatovani.
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Prace se sloupci a radky

Hodnoty - vlozi jen vysledky vzorcii a funkci nebo konstanty bez formatovand.
Formaty - vlozi se jen formatovéni, ohraniceni i podminéné formatovani bez hodnot.
Komentare - vlozi se jen komentare.

Ovéreni - vlozi se jen ovéreni dat.

a dal$i moznosti vlozeni.

Poznamka: Nelze kopirovat libovolnou nesouvislou oblast. Je mozné kopirovat pouze takovou nesouvis-
lou oblast, kde se jednotlivé souvislé ¢asti nachazeji bud' ve stejném fadku, nebo ve stejném sloupci.

Schranka sady Office

Schranka sady Office je oblast paméti spolecna vsem aplikacim Microsoft Office dané verze.
Pouziva se pro pfenos dat nejen v ramci aplikace, ale i mezi jednotlivymi aplikacemi Office.
Data se vkladaji do schranky automaticky pokazdé, kdyz pouzijeme moznost kopirovat nebo
vyjmout. Tato data jsou ve schrance unikatni, tj. stejna data se jiz do schranky znovu nevlozi.

Schranku zobrazime tak, Ze na karté Domii ve skupiné Schranka klepneme vpravo dole na
tlacitko Schranka. Vlevo se otevie podokno Schranka se seznamem polozek umisténych do
schranky. Klepnutim na libovolnou polozku jeji kopii vlozime do listu na pozici bunikového
kurzoru. Do schranky se vejde maximdlné 24 polozek (viz obrdzek 3.19).

Schranka v
VioZit vie
Vymazat vie

Kliknéte na poloZku, kterou
cheete vioZit:

@) Obrizek 3.18 Dialog
VioZit jinak

W~ o W e W Ra

=1

MozZnosti =

PRIPRAVEN

Obrazek 3.19 Podokno Schranka

Prace se sloupci a radky
Vlozeni a odstranéni

Vkladani celych radki nebo celych sloupcti do existujici tabulky je castd operace v Excelu.
Mizeme takeé vlozit jen urcitou oblast bunék. To se ndm hodi v pfipade, kdy mame na listu
vice tabulek a pridani fadku nebo sloupce by tyto tabulky narusilo.
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Vlozeni fadku nebo sloupce

Novy radek se vlozi nad aktudlni pozici oznacenych bunék, novy sloupek se vlozi vlevo od
aktudlni pozice oznacenych bunék. Pfi odstranéni radku se fadky pod odstraniovanou oblasti
posunou smérem nahoru, pri odstranéni sloupce se sloupce vpravo od odstrafiované oblasti
posunou smérem doleva.

Vlozeni nového fadku nebo sloupce provedeme tak, Ze nejprve oznacime cely fadek nebo
cely sloupec, pted ktery chceme vkladat. Potom:

B Na karté Domu ve skupiné Bunky klepneme na tlacitko Vlezit.

B Klepneme na Sipku u tohoto tlacitka a v rozbalené nabidce klepneme na tlacitko Vlozit
fadky listu, pfipadné na tlacitko VlozZit sloupce listu.

BV mistni nabidce vyvolané na oznacené oblasti klepneme na prikaz Vlozit bunky.

B Stiskneme kombinaci klaves Ctrl+,+”.

Pokud pfed vlozenim neoznac¢ime cely fadek nebo cely sloupec, ale jen urcitou oblast bunék

(ptipadné jen jednu bunku), otevie se nam nejprve dialogové okno Vlozit, ve kterém musi-
me urcit smér a zptisob vlozeni (viz obrazek 3.20).

Viozit ? odstranit 7 HEM

Viodit

() Posunout buriky vpravo

Posunout buriky dold

Odstranit

() Posunout bufiky vleva

() Posunout bufiky nahoru

oK Storno QK Storno

Obrazek 3.20 Dialogy Viozit a Odstranit

Poznamka: Pri vkladani radku se automaticky kopiruje formatovani z bunék nad vlozenym radkem.
P¥i vkladani sloupce se automaticky kopiruje formatovani z bunék vievo od vlioZzeného sloupce.

Odstranéni radku nebo sloupce

Odstranéni fadku nebo sloupce provedeme tak, Ze nejprve oznacime fadky nebo sloupce,
které chceme odstranit. Potom:

B Na karté Domt ve skupiné Buniky klepneme na tla¢itko Odstranit.

B Klepneme na Sipku u tohoto tlacitka a v rozbalené nabidce klepneme na tlacitko Odstra-
nit fadky listu, pfipadné na tlacitko Odstranit sloupce listu.

BV mistni nabidce vyvolané na oznacené oblasti klepneme na piikaz Odstranit.

B Stiskneme kombinaci klaves Ctrl+,-".
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Pokud pred odstranénim neoznacime cely fadek nebo cely sloupec, ale jen urcitou oblast bu-
nék (pfipadné jen jednu bunku), otevie se ndm nejprve dialogové okno Odstranit, ve kterém
musime urcit smér a zplisob odstranéni (viz obrazek 3.20).

Upravy rozméri

Vyska fadkt se automaticky ptizptisobuje vysce pisma, které do fadku zapisujeme. Sitka
sloupcti se vsak prizpiisobuje délce vkladanych dat pouze v nékterych pripadech (napriklad
v pfipadé nékterych ¢iselnych ddaji a u data). Jak vysku radkd, tak sitku sloupctt mtizeme
dle potfeby upravovat.

Uprava vysky radku

Vysku fadku upravime tak, ze kurzor mysi presuneme nad dolni okraj zahlavi radka (s ¢is-
lem fadku), az se zméni na dvousmérnou Sipku. Potom stiskneme my$ a tahem nahoru nebo
dolti upravime vysku radku. Zaroven se u Sipky objevi informace o vysce v typografickych
bodech a v zdvorce i v pixelech. Pokud misto stisknuti mysi na dolnim okraji zahlavi na toto
misto jen poklepeme mysi, vyska fadku se automaticky upravi podle maximalni velikosti pis-
mene v fadku.

Uprava Sirky sloupce

Sitku sloupce upravime tak, ze kurzor mysi pfesuneme nad pravy okraj zdhlavi sloupct (s pis-
menem sloupce), az se zméni na dvousmérnou Sipku. Potom stiskneme my$ a tahem doleva
nebo doprava upravime Sitku sloupce. Zdroven se u Sipky objevi informace o vysce v typo-
grafickych bodech a v zévorce i v pixelech. Pokud misto stisknuti mysi na pravém okraji za-
hlavi na toto misto jen poklepeme mysi, Sitka sloupce se automaticky upravi podle maximal-
ni délky textu v fadku.

Poznamka: Pokud nejprve oznacime vice fadkl nebo sloupcl najednou, uvedené zmény vysky nebo
Sirky se projevi u vSech fadkl najednou.

Dal$i moznosti, jak upravit vysku fadku nebo sitku sloupce najdeme v pasu karet. Na karté
Domi ve skupiné Buriky klepneme na tlacitko Formdt a v rozbalovaci nabidce v ¢4sti Velikost
buiiky klepneme na tlacitko Vyska fadku nebo na tlacitko Sitka sloupce. V obou piipadech
se objevi dialogové okno, ve kterém zadame bud’ vysku fadku, nebo $ifku sloupce v bodech
(viz obrazek 3.21). Tlacitka Prizptisobit vysku fadki a Pfizpusobit siitku sloupctt upravi vys-
ku a sitku podle aktudlni vysky a sitky textu v burikdch.

- ] b
Prace s listy sesitu
Prejmenovani listi
Kazdy list ma pti vytvofeni nazev ListX, kde X oznacuje pofadové ¢islo listu v sesitu. Nazev listu

muizeme zmeénit. Novy nazev listu musi byt dlouhy maximalné 31 znakd a musi byt v ramci se-
Situ jedinecny. Nazev listu Historie neni mozné pouzit - je rezervovan pro jiné tcely Excelu.
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List mtizeme pfejmenovat tak, ze poklepeme mysi na zdlozku (ousko) listu nebo v mistni na-
bidce vyvolané nad zalozkou klepneme na tlacitko Pfejmenovat.

F. L_|J B viest - > - AY H
& E" Odstranit ~ - z
e Sefadita MNajita
formatovan( = jako tabulku = bufiky = [l Format = L filtrovat - vybrat =
] Styly Velikost buriky

I Vytka fadku...

£ Podminéné Formdtovat  Styly

Pfizpdsobit vyiku fadkd
153 Sifka sloupce...

Pfizpdsobit &fku sloupcd

Vjika fadku: |15 Vychozi Sifka...
Viditelnost
£ - .
Skryt a zobrazit b

Uspoiadat listy
Prejmenovat list

Presunout nebo zkopirovat list...

Sifka sloupce: | 5,43

Barva karty 3

B Zamknout list...

Uzamknout bufiku

Format bunék...

Obrazek 3.21 Velikost bunky - vyska, Sitka

Poznamka: Pojmenovani listu vice slovy oddélenymi mezerou neni vhodné, nebot zapis do vzorcu

nebo podtrzitko.

- < ” b ” ] o
Vkladani a odstraneni listu
Kazdy sesit ma ve vychozim nastaveni pouze jeden list. Pocet listii u nové oteviranych sesitti zméni-
me tak, Ze v libovolném otevieném sesitu klepneme na kartu Soubor, vlevo pak na kartu Moznosti
avzobrazeném dialogovém okné Moznosti aplikace Excel klepneme vlevo na zalozku Obecné. V pra-
vé Casti pak ve skupiné P¥i vytvaieni novych sesiti zménime hodnotu v poli Zahrnovat pocet list.
Vlozeni listu
Vlozent listu na konec sesitu provedeme tak, Ze vpravo od zalozek listti klepneme na tlacitko
Novy list (znak + v krouzku).
Vlozent listu pfed aktudlni list provedeme tak, Ze:
B Na karté Domil ve skupiné Bunky klepneme na sipku u tlacitka Vlozit a v rozbalené na-
bidce klepneme na tlac¢itko Vlozit list.
BV mistni nabidce vyvolané na zalozce listu klepneme na piikaz Vlozit a v zobrazeném dia-
logovém okné Vlozit vybereme na karté Obecné moznost List (viz obrazek 3.22).
B Stiskneme kombinaci klaves Shift+F11.
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16
17
18

10 Obecné | Redené tlohy
20 N |
21 : =

MNahled

22 List Graf Makro M5 Mezinarodni
Excel 4.0 list maker
23
.
X X
> == - xH
Dialog M5 Roéni’ Wita vas Excel
26 Excel 5.0 finant..

Mahled neni k dispozici.
27 .

28
29
30
31
32
33
34
35
3f

| §ab|onynawebu0ﬁi(e.com | oK | | Stornao

| st | List2 | List3 | List4 | Adresace | (O]

Obrazek 3.22 VioZeni listu

Odstranéni listu
Odstranéni aktudlniho listu provedeme tak, Ze:

B Na karté Domii ve skupiné Burky klepneme na sipku u tlacitka Odstranit a v rozbalené
nabidce klepneme na tlacitko Odstranit list.

BV mistni nabidce vyvolané na zaloZce listu klepneme na piikaz Odstranit.

Poznamka: Operace odstranéni listu je nevratnd, odstranény list jiz nelze vratit zpét.

Premisteni a kopirovani listu
Jednotlivé listy lze v sesitu jednoduse pfemistovat a také kopirovat.

Zvoleny list pfemistime tak, ze ho mysi{ uchopime za zdlozku (ousko) a pfesuneme na jiné
misto. Pozice umisténi je oznacena malou ¢ernou sipkou na hornim okraji zélozek listt.

Zvoleny list zkopirujeme tak, ze ho mysi uchopime za zalozku (ousko), poté pridrzime klavesu
Ctrl a kopii listu pfesuneme na jiné misto. Pozice umisténi je oznacena malou ¢ernou sipkou
na hornim okraji zdlozZek listd. Navic se nad Sipkou kurzoru mysi objevi znak +.

Pro pfemisténi nebo kopirovani listu mtizeme také pouzit mistni nabidku vyvolanou na za-
lozce zvoleného listu. V nabidce klepneme na prikaz Presunout nebo zkopirovat a zobrazi se
dialogové okno Pfesunout nebo zkopirovat (viz obrazek 3.23). V ném vybereme, do jakého
seditu a pred jaky list tohoto sesitu chceme pfesunout nami zvoleny list. V rozbalovacim se-
znamu sesitl se objevi jen oteviené sesity. Pokud nechceme pfesunout pouze kopii zvolené-
ho listu, zaSkrtneme v okné nabidku Vytvofit kopii.

Podrobna uZivatelska pfirucka 95
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Pfesunout nebo zkopirovat ?

Piesunout vybrané listy
Do seditu:

Prace v Exceluxlsx ]

Pred list:
List1
List2
List3
List4

Adresace

[Piesunout na konec

[ wytvoiit kopii

OK Storno

Obrazek 3.23 Dialog Presunout nebo zkopirovat

Obarveni zalozek, Gprava pozadi listu

Obarveni zalozky

Pro lepsi orientaci je mozné jednotlivé zalozky obarvit. V mistni nabidce vyvolané na zaloz-
ce listu umistime my$ nad piikaz Barva karty. Zobrazi se dalsi nabidka s paletou barev, kde
si vybereme vhodnou barvu zélozky. Pokud potfebujeme vrétit barvu zalozky na piivodni,
mame v paleté barev k dispozici polozku Bez barvy.

Pozadi listu

Pozadi bunék na listu nemusi byt nutné jen bilé, mtze ho tvofit vhodné zvoleny obrazek. Pro
zménu pozadi listu klepneme na karté RozloZeni stranky ve skupiné Vzhled stranky na tla-
citko Pozadi. Objevi se dialogové okno Vlozit obrazky (viz obrézek 3.24), ve kterém vybere-
me zdroj obrazkd. Poté v dalsim dialogovém okné (dle vybraného zdroje obrazkii) vyhleddme
vybrany obrézek a vlozime ho do listu.

Pozadi listu miizeme také barevné zvyraznit. V takovém pripadé ale nebudeme mit viditel-
nou miizku. Na karté Domu ve skupiné Styly klepneme na tlacitko Styly bunky. V zobra-
zené mistni nabidce vyvolané na stylu Normdlni klepneme na piikaz Zmeénit. V zobrazeném
dialogovém okné Styl klepneme na tlacitko Format a v dal$im dialogovém okné Format bu-
nék nastavime na zdloZce Vypln piislusnou barvu bunék listu. MiZeme zde také na zalozZce
Ohraniceni nastavit barvu miizky.

Oprava pravopisu

V sesitech Excelu se kromé ¢iselnych hodnot vyskytuje také text. Nez sesit preddme dal, meli
bychom u textl zkontrolovat pravopis a gramatiku. Excel nabizi nékolik funkci, které umoz-
nuji kontrolu pravopisu a gramatiky uz béhem psani nebo i pozdéjsi kontrolu celého sesitu
na vyzadani. Mtizeme také zkontrolovat cely list nebo jen vyznacenou oblast.

Pro kontrolu pravopisu a gramatiky ma Excel k dispozici pro kazdou jazykovou verzi systému
Microsoft Office hlavni slovnik. Kromeé téchto hlavnich slovnikti mame k dispozici jesté vlastni
slovnik, do kterého si miiZeme uloZit casto pouZzivand slova, ktera nejsou obsaZena v hlavnim
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Oprava pravopisu

slovniku (v pfipadé, kdy takova slova pfi psani ¢asto pouzivame). Jedna se naptiklad o rtizné
odborné terminy casto pouzivané v textu.

Vlozit obrazky

. Ze souboru
h Umodriuje prochazet soubory na poditadi nebo v
mistni siti.

l] Klipart z Office.com

Fotky a ilustrace zadarmo ke staZeni

Hledani obrézkd Bingem
Hledat na webu

Prihlaste se se svym Gétem Microsoft, abyste mohli viladat fotky a videa z riznjich webd (napiiklad
Facebook, Flickr a dalzich).

Obrazek 3.24 Dialog VloZit obrazky

Kontrola pravopisu

Kontrolu pravopisu provedeme na vyzadani tak, zZe:
1. Otevieme sesit, u kterého chceme zkontrolovat pravopis. Naptiklad Pravopis.xlsx.
2. Zvolime prislusny list a v ném oblast kontroly pravopisu:
B Pokud vybereme pouze jednu buriku, kontrola bude provedena v celém listu, a to vcet-
né vsech skrytych bunék, komentard, grafickych objektd, zahlavi a zdpati stranek.

B Pokud vybereme vice nez jednu bunku, kontrola bude provedena pouze ve vybranych
burnkach.

B Mame-li aktivni Radek vzorcti, kontrola bude provedena pouze v tomto fadku. V pii-
padé vybéru urcitého textu v Radku vzorcti bude kontrola provedena pouze pro ten-
to vybeér.

3. Na pasu karet klepneme na kartu Revize a ve skupiné Kontrola pravopisu klepneme na
tlacitko Pravopis.

4. Pokud Excel nalezl néjakd slova, ktera nenasel ve svych slovnicich, otevre se dialogové
okno Pravopis: jazyk doplnény za dvojteckou nazvem jazyka, podle kterého byl vybrany
text zkontrolovan. Napfiklad Pravopis: Cestina (viz obrazek 3.25).

Poznamka: Bunky, které obsahuji vzorce, nejsou zafazeny do kontroly pravopisu.
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Meni ve slovniku:
odpracovanech Preskofit jednou

Preskakovat

Pfidat do slovniku

Navrhy:

Zaménit
odpracovanich
dopracovanych
odpracovaného

Zaméfigvat

Automatické opravy

Jazyk slovniku: | Ceitina

MoZnosti... Storno

Obrazek 3.25 Dialog Pravopis: Cestina

V dialogovém okné Pravopis: jazyk najdeme a pii kontrole pouzijeme nasledujici polozky:
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Textové pole Neni ve slovniku - je v ném zobrazeno slovo, které Excel ve svych slovni-
cich nenasel.

Seznam Navrhy - jsou v ném zobrazeny navrhy Excelu na opravu nalezeného slova. Jedna
z moznosti je vzdy zvyraznéna. Pti zaméné slova vybereme nejprve ze seznamu vhodnou
variantu opravy a teprve poté klepneme na tlacitko Zaménit nebo Zaménovat.

Rozeviraci seznam Jazyk slovniku - po jeho rozevieni mizeme zvolit jazyk, podle které-
ho bude kontrola slova probihat.

Tlacitko Pfeskocit jednou - po klepnuti na néj dojde k preskoceni uvedeného vyskytu slo-
va. Dalsi vyskyt stejného slova na jiném misté v listu bude opét zobrazen v okné.

Tlacitko Preskakovat - po klepnuti na néj dojde k pfeskoceni vsech vyskytii slova v listu.
Dalsi vyskyty stejného slova na jiném misté v listu nebudou jiz zobrazeny.

Tlacitko Pfidat do slovniku - po klepnuti na néj dojde k pridani slova do vlastniho slov-
niku Excelu. Dalsi vyskyty stejného slova na jiném misté v listu nebudou jiz zobrazeny.
Slovo bude povazovano za gramaticky spravné zapsané.

Tlacitko Zaménit - po klepnuti na néj dojde k nahrazeni uvedeného vyskytu slova slo-
vem zvolenym v seznamu Ndvrhy. Dals{ vyskyt stejného slova na jiném misté v listu bude
opét zobrazen v okné.

Tlacitko Zaménovat - po klepnuti na néj dojde k nahrazeni viech vyskyti slova slovem
zvolenym v seznamu Navrhy. Dalsi vyskyty stejného slova na jiném misté v listu nebu-
dou jiz zobrazeny.

Tlac¢itko Moznosti - po klepnuti na néj se otevie dialogové okno Moznosti aplikace Excel.
V tomto dialogovém okné muizeme upravit parametry oprav a formatovani textu v celé
aplikaci Excel (viz dalsi text).

Tlacitko Zpét — po klepnuti na néj dojde k ndvratu k predchozimu slovu.

Tlacitko Storno/Zavtit - po klepnuti na néj dojde k zavieni okna Pravopis: jazyk.



Oprava pravopisu

Takto mtzeme naptiklad zkontrolovat cely list cturtleti sesitu Pravopis.xlsx.

Po zkontrolovani posledniho slova zobrazi Excel okno Microsoft Excel s ozndmenim o dokon-
¢eni kontroly (viz obrazek 3.26). Stejné okno bude zobrazeno i v ptipadé, kdy jiz byla kon-
trola provedena, nebo v pripadé, kdy véechna kontrolovana slova byla nalezena ve slovnicich.

Microsoft Excel

! | Pravopis je zkontrolovany. Hura s tim do svéta!

Obrazek 3.26 Dialog Kontrola pravopisu dokonéena

Jazyk a slovniky
Kontrola pravopisu se fidi nastavenym jazykem. Jazyk nastavime tak, Ze:
1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

2. Vlevo dole klepneme na kartu Moznosti a otevieme tak dialogové okno Moznosti apli-
kace Excel.

3. 'V dialogovém okné klepneme vlevo na kartu Kontrola pravopisu a mluvnice a nastavi-
me parametry pro kontrolu pravopisu:

Klepneme na tlac¢itko MozZnosti automatickych oprav (viz dalsi text).
Zaskrtneme nebo zrusime zaskrtnuti policka Preskakovat slova VELKYMI PISMENY.

Zaskrtneme nebo zrusime zaskrtnuti policka Preskakovat slova obsahujici cislice.

Zaskrtneme nebo zrusime zaskrtnuti policka Pfeskakovat internetové adresy a adre-
sy soubort.

Zaskrtneme nebo zrusime zaskrtnuti policka Oznacovat opakujici se slova.

Zaskrtneme nebo zrusime zaskrtnuti policka Némcina: Pouzivat pravidla platna po
reformé pravopisu.

B Zaskrtneme nebo zrusime zaskrtnuti policka Navrhovat jenom z hlavniho slovniku.
B Vybereme z rozeviraciho seznamu Jazyk slovniku piislusny slovnik pro kontrolu.
B Klepneme na tlacitko Vlastni slovniky (viz dalsi text).

4. Nastaveni parametrt potvrdime klepnutim na tlacitko OK (viz obrazek 3.27).

Poznamka: Nastaveni kontroly pravopisu jsou spolecna pro vSechny aplikace systému Microsoft Office.

Klepnutim na tlacitko MoZnosti automatickych oprav otevieme dialogové okno Automatic-
ké opravy (viz obrazek 3.31). V ném muizeme vybrat slovniky pro jiné jazyky a nastavit moz-
nosti kontroly pravopisu. Moznosti automatickych oprav budou rozebrany podrobnéji v dal-
$im textu kapitoly.
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Obecné [ . . - . P P
};\BCJ UmoZiiuje zménit moZnosti oprav a formatovani textu v aplikaci Excel.
Vzorce
Kontrola pravopisu a mluvnice | Moiznosti automatickych oprav
Ulozit Zménte moinosti oprav a formatovani textu v aplikaci Excel pii psani: | MoZnosti automatickych oprav.,..
Jazyk
Pii kontrole pravopisu v aplikacich Microsoft Office
Upiesnit
. i Preskakovat slova VELKYMI PISMENY
Prizpusobit pas karet

Preskakovat slova obsahujici Eislice
Pieskakovat internetové adresy a adresy soubord
Dopli Oznagovat opakujici se slova

P pakuj

Panel nastroji Rychly pfistup

Centrum zabezpedeni Ném¢éina: Pouzivat pravidla platna po reformé pravopisu

O Navrhovat jenom z hlavnihe slovniku

Vlastni slovniky...

Jazyk slovniku: |Ce§tina EI

Obrazek 3.27 Dialog Kontrola pravopisu a mluvnice

Klepnutim na tlacitko Vlastni slovniky otevieme dialogové okno Vlastni slovniky. V ném
muzeme jednoduchym zpisobem vklddat nebo odstrariovat slova ve vlastnim (uzivatelském)
slovniku (viz obrazek 3.28). Jako vychozi je nastaven vlastni slovnik CUSTOM.DIC.

Upravit seznam slov...

DIC (Myjchozi) Zmeénit vichozi

Odebrat

Cesta k souboru: |C:\Users\kveta\ﬁppData\Ruaming\Micrascﬂ\UProaf ‘ Prochazet...

Jazyk slovniku: |V§ecnnyjazmﬂ EI

Obrazek 3.28 Dialog Vlastni slovniky

V dialogovém okné Vlastni slovniky miizeme pouzit nasledujici tlacitka:

B Upravit seznam slov - po klepnuti na néj otevieme dialogové okno pro tipravu slov ve zvo-
leném slovniku. Pro tyto ticely mame k dispozici tla¢itka Pfidat, Odstranit a Odstranit vse.

B Novy - po klepnuti na néj vytvoiime novy vlastni slovnik.

Pridat - po klepnuti na néj pfidime do seznamu slovnikil jiz existujici vlastni slovnik.

B Odebrat - po klepnuti na néj odebereme oznaceny slovnik ze seznamu slovniki (zdrover
ho i odstranime ze slozky).

Vlastnich slovniki mtizeme pouzivat hned nékolik soucasné. Slovniky aktivujeme pomoci
zaskrtavacich policek v seznamu Seznam slovnik.
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Oprava pravopisu

Pro slova ve slovniku plati nasledujici pravidla:

B Prvni malé pismeno slova zastupuje malé i velké pismeno. Zaroven urcuje, Ze v libovol-
ném misté slova mohou byt mald i velkd pismena.

B Prvni velké pismeno slova znamena, Ze slovo musi vzdy zac¢inat velkym pismenem. Na-
piSeme-li na zac¢atku tohoto slova malé pismeno, automatické opravy je zméni na velké.

Slovniky se implicitné v systému Windows 8, Windows 7 a Windows Vista ukladaji do slozky

C:\Users\uzivatel\ AppData\ Roaming\Microsoft\ UProof a maji vzdy koncovku *.dic.

Vlastni slovnik tak miZeme jednoduse pfenést na jiny pocita¢, kde ho zkopirujeme do pii-
slusné slozky uzivatele a pak ho budeme mit k dispozici v dialogu Vlastni slovniky.

Tezaurus

Tezaurus je slovnik, ktery uzivateli nabizi seznam synonym (nékdy i antonym) k vybranym
sloviim. Tezaurus k danému slovu nabidne seznam dalsich slov, kterd nejsou stejna, ale maji
podobny vyznam.

Podokno tloh Tezaurus zobrazime dvéma zptisoby:

B Na pasu karet klepneme na kartu Revize a ve skupiné Kontrola pravopisu klepneme na
tlacitko Tezaurus.

B Stiskem kombinace klaves Shift+F7.
Pokud mame vybrano slovo v burice, vlozi se do textového pole Hledat a hned se zobrazi na-

lezené moznosti. Pokud nemame vybrano slovo, musime slovo zadat do textového pole Hle-
dat rucné (viz obrazek 3.29).

Tezaurus X

. l':(-::l primér yel
|prumer .I
4 rozmér (podstatné jména)
razmeér
hoednotu (stiedni)
hednota (stiedni)
4 prostiednost (podstatné jméno)
prostiednost

primérnost

Cettina A
»

] M -———F——+ 100%
Obrazek 3.29 Podokno uloh Tezaurus
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Pokud tezaurus slovo rozpoznd, nabidne seznam synonym (slova stejného vyznamu), ptipad-
né i antonym (slova opacného vyznamuy). K nékterym sloviim mtize nabidnout také seznam
pravopisnych alternativ.

Preklady a zdroje informaci

Excel také obsahuje ptekladové slovniky, pomoci nichZ miizeme pielozit text z jednoho jazyka
do druhého.

Podokno tloh Zdroje informaci pro pieklad zobrazime tak, Ze na pasu karet klepneme na
kartu Revize a ve skupiné Jazyk klepneme na tlacitko Pfelozit (viz obrdzek 3.30). Nebo na
karté Revize ve skupiné Kontrola pravopisu klepneme na tlac¢itko Zdroje informaci.

Pri prekladu do jiného jazyka postupujeme tak, Ze:

1. Otevieme podokno tuloh Zdroje informaci (viz pfedchozi text).

2. Do textového pole Hledat vloZime slovo, které chceme prelozit. Pokud jiz mame vybrano
slovo v bunce, provede se preklad automaticky.

3. V oblasti Pfeklad nastavime smer prekladu z vychoziho do cilového jazyka.

4. Preklad provedeme klepnutim mysi na zelené tlacitko s Sipkou - Spustit hleddni.

Poznamka: Pokud v podokné Uloh Zdroje informaci v oblasti Pfeklad nenajdeme potiebné slovniky,
muzeme je doinstalovat. Nékteré slovniky najdeme na instalacnim disku, dalSi musime stahnout
z webovych stranek firmy Microsoft.

Q -
Zdroje informaci ¥ %
Hiedat:
pramér roat B

Pieklad
[t 1| s
4 Pieklad
PFieloi slovo nebo vétu,
Z | Anglictina (USA) b
Do |Méméina (Némecko) b

Moznosti prekladu...

4 Dvojjazyény slovnik
4 root

1. Wurzel weiblicf;
2. intransitives Verb Wurzeln
schlagen ; wilhlen (fornach);
root abowtherumwihlen
(amongin Dativ); ransitives
Verb root out dberfragen
ausrotten; roof upmit der
Wurzel ausreiien

&) Ziskat sluzby z Office Marketplace

EQ, Moznosti zdroji informact...

»

i) M o-——+ 100%

Obrazek 3.30 Podokno uloh Zdroje informaci
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Oprava pravopisu

Automatické opravy

Pieklepy a casté chyby miizeme nechat v Excelu automaticky opravit. K opravé dojde okamzi-
té po chybném zdpisu celého slova vcetné mezery nebo interpunkcéniho znaménka za timto
slovem. Automatické opravy pouzivame také pro automatické vkladani obrazkt nebo celych
pasdzi tak, zZe jim pfifadime (jednoznacnou) zkratku.

Jednotlivé automatické opravy nastavujeme v dialogovém okné Automatické opravy: Cestina
na karté Automatické opravy (viz obrazek 3.31).

Automatické opravy: Ceitina ?

Akre Automatické opravy pro matematiku
Automatické opravy Automatické apravy formatu pfi psani

Zobrazit tladitko MoZnosti automatickjch oprav

Opravovat DVE POE3teéni VEIKA Plsmena

Velka pismena na zadatku vét

Nazvy dni velkjmi pismeny

Opravovat nechténé piepnuti kldvesy c4PS LOCK
Nahrazovat text pii psani

Nahrazovat: Cim:

Vijimky...

(]
()
r)
(tm)

2@ m™m@

w

Pridat Odstranit

oK Storno

Obrazek 3.31 Dialog Automatické opravy

Dialogové okno Automatické opravy otevieme tak, Ze:

B Na pasu karet klepneme na kartu Soubor, potom vlevo na kartu Moznosti a otevieme
dialogové okno Moznosti aplikace Excel. V tomto okné klepneme vlevo na kartu Kon-
trola pravopisu a mluvnice a pak klepneme na tlacitko Moznosti automatickych oprav.

BV dialogovém okné Pravopis: Cestina pii kontrole pravopisu klepneme na tlacitko Moz-
nosti. Zobrazi se dialogové okno Moznosti aplikace Excel. V tomto okné klepneme vlevo

na kartu Kontrola pravopisu a mluvnice a pak klepneme na tlacitko Moznosti automa-
tickych oprav.

V seznamu polozek automatickych oprav mame k dispozici zaskrtavaci policka s jednotlivymi
nahradami Spatné napsanych slov a slovnich spojeni. Dale pak kombinace klaves, kterymi za-
piSeme rizné symboly a znacky. Naptiklad po zapisu tif znaki (c) se do textu vlozi symbol ©.

Slova, ktera casto piSeme $patné, miizeme pridat do seznamu automaticky nahrazovanych
znakt v automatickych opravach tak, ze:

1. Zobrazime dialogové okno Automatické opravy.

2. Do textového pole Nahrazovat zapiSeme chybny tvar slova.
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3. Do textového pole Cim zapiseme spravny tvar slova.
4. Klepneme na tlacitko Pfidat a nasledné tlacitko OK.

Jednotlivé textové polozky automatickych oprav jsou k dispozici i v dalsich aplikacich Micro-
soft Office. Odstranénim v jedné aplikaci se odstrani také v ostatnich. Zména se ale projevi
aZ pfi opétovném spusténi aplikace.
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Formatovani

V této kapitole:

Vychozi nastaveni formatu
Formatovani bunky
Formatovani hodnot v bunce
Motivy

Styly

Sablony

Podminéné formatovani



- Kapitola 4 - Formatovani

Pojmem formadtovani rozumime grafickou upravu zobrazeni tidaji v sesité (barva a velikost
pisma v burikdch, barva vyplné a ohraniceni bun€k, ...). Formatovat mtizeme jak souvislou,
tak i nesouvislou oblast bunék na jednom nebo i na vice listech najednou. Upravu formato-
vani provadime nekolika zptisoby:

B Klavesovymi zkratkami.

B Tlacitky na karté Domii. Nékteré dpravy jsou na karté vizualizovany (pfi prechazeni mysi

poskytuji dynamicky ndhled).
B V dialogovém okné Format bunék, které zobrazime tak, ze na karté Domt v pravém dol-

nim rohu skupin klepneme na rozbalovaci tlacitko. Na toto dialogové okno se budeme
odkazovat v dal$im textu.

BV dialogovém okné Formadt objektu (popsano v kapitole 10).

Vychozi nastaveni formatu

Vychozi formatovani véech bunék sesitu je pfedem nastaveno. Toto nastaveni najdeme tak, ze:

B Na karté Soubor klepneme vlevo na kartu Moznosti. V zobrazeném dialogovém okné
Moznosti aplikace Excel vlevo na karté Obecné mdme ve skupiné Pfi vytvdreni novych
sesitu v polich Pouzivat jako vychozi pismo a Velikost pisma nastaveny vychozi hodnoty
pisma pro nové sesity (viz obrazek 4.1).

B Na karté RozloZeni stranky ve skupiné Motivy mame moznost jednotlivymi tlacitky zme-
nit motiv otevieného sesitu (viz dalsi text této kapitoly).

B Podle obsahu vlozeného do bunky je automaticky nastaven nejvhodnéjsi typ formatovani
zadané hodnoty (text, ¢islo, datum atd.).

Poznamka: Pokud ve vychozim nastaveni pisma v poli Pouzivat jako vychozi pismo na karté Moz-
nosti aplikace Excel vlevo na karté Obecné ponechame hodnotu Pismo textu, pouZije se pismo po-
dle zvoleného motivu. Vybereme-li ale konkrétni font pisma, bude toto pismo pouZzito bez ohledu na
zvoleny motiv.

Obecné . S . o
sene Pfi vytvdreni novych seSita

Vzorce

Poudivat jako vjchozi pismo: Pismo textu [¥]
Kontrola pravepisu a mluvnice

Velikost pisma: 1| w
Ulozit

Vichozi zobrazeni pro nové listy: | Mormalni zobrazeni v
Yazyk Zahmovat pocet listd: 1 >

Upfesnit

Obrazek 4.1 Vychozi nastaveni pisma

Navrat do vychoziho nastaveni formatu

Formatovani buriky vratime na standardni nastavent tak, Ze na karté Domi ve skupiné Upra-
vy klepneme na tla¢itko Vymazat. Z rozeviracitho seznamu zvolime mozZnost Vymazat for-
maty (viz obrazek 4.2).
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Vychozi nastaveni formatu

T H - O %X

Frihlasit se

Z Automatické shrnuti ~ A
5y ik

Vyplnit -
m yP Sefadita Majita
_ Vymazat ~ filtrovat ~ vybrat
Vymazat vie ~

fymazat formaty

fymazat obsah

fymazat komentar

Vymazat hypertextové odkazy

Obrazek 4.2 Seznam tlacitek Vymazat

Automaticky format

Funkce automatického formdtovani usnadnuje formatovani nové priddvanych hodnot k jiz
existujicim a naformdtovanym hodnotdm na listu. Pokud pfiddvdme nové hodnoty do bu-
nék, aplikace Excel se pokousi odhadnout, zda tyto nové bunky maji mit stejny format jako
sousedni bunky ¢i nikoliv. Totéz plati, pokud vedle naformatované tabulky zaddme data do
nenaformatované sousedni bunky. Excel se rozhoduje, jaky format pouzit, a pfipadné pte-
vezme format ze sousednich bunék.

Funkci automatickych tprav mtizeme nastavit nebo zrusit tak, zZe na karté Soubor klepneme
vlevo na kartu Moznosti. V zobrazeném dialogovém okné Moznosti aplikace Excel vlevo na
karté Upresnit ve skupiné MoZnosti tprav zaskrtneme nebo zrusime zaskrtnuti policka Roz-
$ifit formaty a vzorce v oblasti dat (viz obrdzek 4.3).

Kontrola pravopisu a mluvnice MozZnosti dprav

Ulodit Po stisknuti klavesy Enter piesouvat vybér
Jazyk Smeér |Dold | v

fpe [] Autornaticky vkldat desetinnou éarku

) Poget: |2 S
Prizphsobit pas karet
Povelit operace pretazeni Gchytem a pretazeni buriky
Panel nastrojis Rychly pfistup Upozemit pred pfepsanim bunék

Dopliky Umoznit Gpravy pfimo v bufice

Centrum zabezpedent Rozéifit formaty a vzorce v oblasti dat

Umoznit automatické zadavani procent

Umoznit automatické dokonfovani hodnoty bunék

Automaticky pouzivat dynamické doplfovani

Obrazek 4.3 Skupina MoZnosti tprav

Dalsi moznosti automatického formatovani najdeme, pokud na karté Soubor klepneme vlevo
na kartu Moznosti. V zobrazeném dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel vlevo na karté
Kontrola pravopisu a mluvnice ve skupiné Moznosti automatickych oprav klepneme na tla-
¢itko MozZnosti automatickych oprav. V dalsim zobrazeném dialogovém okné Automatické
opravy piejdeme na kartu Automatické tpravy formatu pii psani. Zde mtizeme povolit nebo
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zakdzat automatické nahrazeni internetové a sitové cesty aktivnim hypertextovym odkazem, za-
hrnuti novych fddki a sloupct do formatovani tabulky a automatické vyplnovani vzorct (viz
obréazek 4.4).

Akce Automatické opravy pro matematiku
Automatické opravy Automatické dpravy formatu pfi psani’

Mahrazovat pfi psani
Internetové a sitové cesty hypertextowymi odkazy
Formétovat pfi vkladani

Do tabulky zahrnovat nové fadky a sloupce
Automaticky pfi praci
Vyplfiovat vzorce v tabulkach a wytvaret poéitané sloupce

storno

Obrazek 4.4 Dialog Automatické Gpravy formatu pfi psani

Implicitni format
Privkladani ¢iselnych hodnot do buriky Excel automaticky naformatuje bunku podle zapsané
hodnoty. Toto miize piisobit problémy v pfipadé, ze do takto naformatované bunky chceme

vlozit jinou hodnotu. Tato nova hodnota se upravi podle jiz nastaveného formatu této bunky.

Napftiklad do buriky nejprve zapiseme datum 1.1.2013, poté ho vymazeme klavesou Dele-
te a do stejné bunky zapiSeme celo¢iselnou hodnotu 15. Excel automaticky zobrazi v burice
hodnotu 15.1.1900.

Implicitni format odstranime tak, ze:
B Na karté Domii ve skupiné Cislo v poli Format éisla zvolime vhodny format, nejlépe Obecny.

B Na karté Domii ve skupiné Upravy klepneme na tla¢itko Vymazat a v rozeviracim sezna-
mu zvolime moznost Vymazat formaty.

BV dialogovém okné Format bunék na karté Cislo zvolime vhodny format, nejlépe Obecny.

Poznamka: Klavesou Delete odstranime jen obsah bunky, ne jeji formatovani.

Formatovani bunky
Uprava ohraniéeni bunky

Ohraniceni bunky miize byt i¢inny zptisob, jak zvyraznit oblasti v tabulce nebo dfilezité bui-
ky. Nejprve oznacime bunku nebo oblast bunék, které chceme ohranicit. Nejjednodussim
zpusobem ohraniceni této oblasti je klepnout na karté Domit ve skupiné Pismo na tlacitko
Ohraniceni. Pokud klepneme na toto tlacitko, pouZije se naposledy nastaveny format ohrani-
¢eni (na tlacitku je zobrazena miniatura odpovidajictho nastaveni formétu). Pokud klepneme
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Formatovani bunky

u tlacitka Ohraniceni na rozbalovaci $ipku (vpravo vedle tlacitka), zobrazi se nabidka pred-
nastavenych zptisobti ohraniceni bunky (viz obrazek 4.5).

’
Il

- &-A-

iy Ohraniceni 4

Dolni ohraniceni
Horni ohraniéenr

Levé ohraniceni

Pravé ohraniceni

Bez ohraniéenr’
Viechna ohraniéeni
Vnéjél ohranieni

Tlusté chraniceni ckeolo

H

Dalni dvaojité ohraniceni

Tlusté dolni ohranicenr
Horni a dolni chrani¢eni

Horni a tlusté dolni chrani¢enr

& Horni a dvajité dolni chranicend

Nakreslit ohraniéeni

[ Makreslit chranigeni

l__," Makreslit miizku chraniéeni

Vymazat chraniéeni

2 Barva &ary 3
Styl Eary 3

HH Dalsi chranicent...

Obrazek 4.5 Nabidka tlacitek ohraniceni bunky

Dalsi moznosti ohranic¢eni buniky najdeme v dialogovém okné Format bunék na karté Ohra-
niceni (viz obrézek 4.6). Toto dialogové okno mtuzeme oteviit také tak, Ze v mistni nabidce
klepneme na piikaz Format bunék. Anebo na karté Domii ve skupiné Pismo u tla¢itka Ohra-
ni¢eni klepneme na rozbalovaci Sipku a v zobrazené nabidce prednastavenych ohranic¢eni
klepneme na prikaz Dalsi ohraniceni.

Ohraniceni pomoci dialogového okna Format bunék nastavime tak, Ze nejprve v levé ¢asti
okna zvolime styl a barvu ¢ary. Poté v pravé ¢asti okna v zobrazeném nédhledu klepneme na
pfislusnou miniaturu ohraniceni (kolem nahledu) nebo klepneme pfimo dovnitt ndhledu.

Tla¢itka nad ndhledem slouzi pro rychlou tipravu ohraniceni. Tla¢itko Vnitini je aktivni pou-
ze tehdy, je-li vybrana souvisla oblast bunék. Tla¢itko Vnéjsi vytvori ohraniceni pouze okolo
oblasti bunék. Tlacitko Zadné odstrani vSechna naformatovand ohraniceni vybrané oblasti.

Vychozi nebo automatickou barvou ohraniceni je ¢ernd. Pro odstranéni ¢ary ohraniceni po-
staci, kdyz klepneme na odpovidajici miniaturu nebo pfimo na c¢aru v ndhledu (v takovém
pripadé nemusime vybirat jiny styl ¢ary).

Dalsi zptisob ohraniceni najdeme na karté Domti ve skupiné Pismo v zobrazené nabidce tla-
c¢itka Ohraniceni ve skupiné Nakreslit ohraniceni. V dolni casti seznamu najdeme piikazy
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Yooy

Nakreslit ohraniceni a Nakreslit mfizku ohraniceni. Tyto pfikazy funguji jako piepinace pro
zapnuti nebo vypnuti reZimu kresleni ohranicent, v némz ma kurzor mysi podobu tuzky. Touto
tuzkou mtizeme kreslit ohranic¢eni nebo miizku (viz obrazek 4.7).

Cislo | Zarovna'nl'l Pismo ‘ Ohranigeni | Viiplf I Zamek |

Céra Fiedvolené

Styk:
Zadny

Zadné

Ohraniceni

Automaticka

Vybrany styl ohrani¢eni miZete pouZit kliknutim na preddefinovany typ, na diagram néhledu nebo na

prisluiné tladitko.

Obrazek 4.6 Dialog Format bunék - Ohraniceni

/ EE | |

Obrazek 4.7 Rezim kresleni a mazani ohraniceni

. Tip: Tento rezim kresleni ohrani¢eni miizeme vypnout i pomoci klavesy Esc.

Tlacitko Nakreslit ohrani¢eni umoznuje tahem stisknuté mysi rychle nakreslit vnéjsi ohrani-
¢eni bunék, pres které pfejedeme kurzorem mysi. Zaroven mtzeme klepnutim na ¢aru mfiz-
ky nebo tazenim stisknuté mysi podél mrizky vytvaret i cary.

Tlacitko Nakreslit miizku ohraniceni umoznuje tahem stisknuté mysi rychle nakreslit vnéj-
§f a vnitfni ohraniceni bunék, pies které piejedeme kurzorem mysi. Zaroven mizeme také
klepnutim na ¢aru miizky nebo tazenim stisknuté mysi podél mrizky vytvaret cary.

Dalsi tlacitka v dolni ¢asti seznamu jsou Barva édry a Styl édry. Tato tlacitka ndm umozni
zménit paletu barev a vybrat styl ¢ary pro rezim kresleni ohranicent.

Posledni tlacitko v dolni ¢dsti seznamu je Vymazat ohraniceni. Toto tlacitko také funguje jako
piepinac pro zapnuti nebo vypnuti reZimu mazdni ohranicent, v némz md kurzor mysi podobu
gumy a touto gumou miizeme tahem mysi vymazat potfebna ohraniceni (viz obrazek 4.7).

110 Microsoft Excel 2013



Formatovani bunky -

Uprava vypiné bunky

Jednotlivé bunky mtizeme zvyraznit také zménou vyplné (pozadi) bunék. Na karté Domii ve
skupiné Pismo mame pro tyto ucely tlacitko Barva vyplné. Klepneme na rozbalovaci Sipku
vedle tlacitka a v zobrazené nabidce palety barev vybereme konkrétni barvu vyplné oznace-
nych bunék (viz obrézek 4.8).

it

vav === &
Barvy motivu
H EEEENEN

LIIIIIIIIII—

Standardni barvy
HE FEEEEN

[ ] Bezvypine

e Dalsi barvy...

Obrazek 4.8 Paleta barev

Dalsi moznosti vyplné buriky najdeme v dialogovém okné Format bunék na karté Vypln (viz
obrazek 4.9). Toto dialogové okno muzeme otevrit také tak, Ze v mistni nabidce klepneme na
prikaz Format bunék. Paleta barev na karté Vypli se shoduje s paletou barev na pasu karet.
V nabidce karty Vyplih mtizeme v rozbalovacich seznamech kromé barvy vybrat i styl vzor-
ku a jeho barvu.

| Cislo |Zaro|mén|'| Pismo I Ohraniienl'| Viplf |Zémeb( |

Barva pozadi: Barva vzorku:

| - |

Styl vzorku:

Wiz

Bez barvy

|
EDEE
oodo
OOomE
EOEE
EEEN
EEEE
]

EEEDCO =
EEECOO =

u
|
=
O
]
]
]
|
|

| Efekty wplné... | | Dalif bary... |

Ukazka

Obrazek 4.9 Dialog Format bunék - Vypln

Tip: Pro navrat vypIné bunky do standardniho stavu vybereme tlacitko Bez barvy.
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Poznamka: PFi vybéru barvy pro vypli bunky nezapomeneme na to, Ze hodnoty v buiice maji byt Ci-
telné. Napfiklad pro vychozi ¢ernou barvu textu je vhodna Zluta vypln bunky. Ale jakékoli tmavé po-
zadi s cernym textem nam znemozni precteni textu v bunce.

Tlacitko Dal$i barvy na karté Vypln otevie dialogové okno Barvy, ve kterém miizeme vybirat
dalsi odstiny barev, které nejsou zastoupené v zakladni paleté barev. Karta Standardni nabizi
roz$ifenou paletu barev (viz obrdzek 4.10). Karta Vlastni umoznuje urcit barvu velmi pfesné
pomoci hodnot daného barevného modelu. K dispozici mame vychozi barevny model RGB
(Cervend = Red, zelend = Green, modrda = Blue) nebo barevny model HSL (odstin = Hue, sy-
tost = Saturation, jas neboli svételnost = Lightness).

Vlastni

Storno

e -

Aktualn®

Obrazek 4.10 Dialog Barvy - Standardni

Tlacitko Efekty vyplné na karté Vypli otevie dialogové okno Efekty vyplné, ve kterém mu-
Zeme nastavit barevné prechody vyplné (viz obrazek 4.11). V ¢asti Barvy vybereme dvé barvy
pro prechodovou vypln. V ¢asti Styly stinovdni nastavime zpiisob prolindni barev a v ¢asti Va-
rianty vybereme vysledny vzhled vyplné. Tento vysledny vzhled vidime v ramecku Ukdzka.

Zarovnavani textu v bunce

Na karté Domil ve skupiné Zarovnani najdeme vétsinu ndstroji pro zarovndni textu uvnitt
bunky (viz obrazek 4.12). Jednotlivé miniatury pfedstavuji nejpouzivanéjsi zptisoby zarovna-
ni. Pokud klepneme my3i v pravém dolnim rohu na rozbalovaci tla¢itko, otevieme dialogové
okno Format bunék.

V dialogovém okné Format bunék na karté Zarovndni najdeme nasledujici moznosti nasta-

veni zarovnani (viz obrazek 4.13):

B Vodorovné - nastavime jednu z moznosti zarovnani textu v bunce ve vodorovném sméru
(obecné, vlevo, vpravo, na stfed, do bloku, ...). Volba Obecné je vychozi nastaveni zarov-
nani textu v bunce, tj. zarovna ¢iselné hodnoty vpravo a textové idaje vlevo.

B Svisle - nastavime jednu z moznosti zarovndni textu v burice ve svislém sméru (dold, na-
horu, na stfed, do bloku, ...). Volba Dolil je vychozi nastaveni zarovnani textu v burnce.
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Piechod

Barvy
Jedna barva Barva €. 1:

® Dué pany L

Predvolené

Styly stinovani’ Varianty
() Vodorovné

D Svisle

(@) Sjkmo nahoru

() Sikmao dold

D Zrohu

() Ze stiedu

Obrazek 4.11 Dialog Efekty vypIné

2
g
4
I
I
I
Il
¥
:

%Zalamwat teat

B I U~

Sloudit a zarovnat na stfed -

Pismo [} Zarovnani ]

Obrazek 4.12 Skupiny Pismo a Zarovnani na karté Domu

B Nastaveni textu - tfi zaskrtavaci policka, ve kterych mtizeme nastavit zalomeni textu
v burice, pfizptisobeni velikosti textu aktudlni ifce bunky a slouceni vybranych bunék
do jediné buriky.

B Smér textu - nastavime smér psani textu podle zvyklosti daného jazyka. Vychozi nasta-
veni je Kontext, které odpovida mistnimu nastaveni v pocitaci. Tato funkce je dostupna
pouze v pfipadé, Ze mame nainstalovanou podporu alespon pro jeden jazyk s psanim
textu zprava doleva.

B Orientace - nastavime pfesny thel sméru psani textu uvnitf bunky (od svislého po vodo-
rovny). Nastaveni provedeme bud tazenim mysi za cerveny tichyt po obvodu zobrazené-
ho piilkruhu, nebo nastavenim pfesné hodnoty tihlu ve stupnich.

Poznamka: Zarovnavani textu v bunkach Ize pouZzit také pro Cisla a vzorce.
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| Cislo |§Zarovnénl’§| Pismo I OhraniEenl’I Viplii IZa'meb( |

Zarovnani textu Orientace

Vodorovng:
Obecné Odsazent:

Svisle: ‘O Eﬂ

Dold

Zarovnat distribuované
Nastaveni textu

[[] zalamovat text EI stupfid
[ Piizpisobovat bufice
[ stoutit buriky

Psanizprava doleva

Smér textu:

Obrazek 4.13 Dialog Format bunék - Zarovnani

Vodorovné zarovnani textu

Textové hodnoty v bunkach jsou implicitné zarovnany doleva a ¢iselné hodnoty doprava. Od-
povida to typografickym konvencim a umoznuje to snadno rozlisit mezi textovym a ¢iselnym
obsahem bunky.

Tlacitka Zarovnat doleva, Zarovnat na stfed a Zarovnat doprava, kterd najdeme na pasu karet
na karté Domtl ve skupiné Zarovnani, odpovidaji tfem moznostem zarovnani textu v dialo-
govém okné Formadt bunék na karté Zarovndni v ¢asti nastaveni zarovndni textu Vodorovné:
Vlevo, Zarovnat na stied a Vpravo. Tyto volby zarovnaji obsahy vybranych bunék podle své-
ho nazvu k danému okraji bunék.

| Zarovnani obsahu buriky |

Vlevo Na stied Vpravo

Obrazek 4.14 Zarovnani Vlevo, Na stied a Vpravo

Odsazeni obsahu bunky

Pro odsazeni obsahu buriky klepneme na karté Domt ve skupiné Zarovndni na tlacitko Zvét-
$it odsazeni. Dojde k odsazeni obsahu bunky o sitku jednoho znaku od okraje bunky, ke kte-
rému je obsah bunky zarovnan. Bunky zarovnané na stfed jsou nejprve zarovnany vlevo a az
poté se odsadi obsah. Sitku jednoho znaku si mizeme piiblizné piedstavit jako siiku pisme-
ne X se stylem bunky Normdlni. Kazdym klepnutim na tlacitko Zvétsit odsazeni zvétsime
odsazeni o $itku jednoho znaku (viz obrazek 4.15).
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Hned vedle tlacitka pro zvétSeni odsazeni najdeme tlacitko Zmensit odsazeni, které funguje
opacné, tj. jednim klepnutim zmensime odsazeni o $itku jednoho znaku.

I Odsazeni obsahu buriky |

Vlevo Na stied Vpravo
Vlevo Na stfed Vpravo
Vievo Na stied Vpravo

Obrazek 4.15 Odsazeni pri zarovnani Vlevo, Na stred a Vpravo

Odsazeni obsahu bunky odpovidaji moznostem zarovnani textu v dialogovém okné Format
bunék na karté Zarovndni v ¢dsti nastaveni zarovndni textu Vodorovné: Vlevo (odsazeni)
a Vpravo (odsazeni). Pocet znakil odsazeni nastavime ve vedlejsim poli Odsazeni. Obvykle
je hodnota nastavena na nulu (viz obrédzek 4.16).

Cislo Zarovnani | Pismo | Ohraniéeni

Zarovnani textu
Vodorovng:
Obecné Odsazent:

Vlevo (odsazeni)
Zarovnat na stied
Vpravo [odsazeni)
Vyplnit

n|Do bloku
Ma stfed wibéru
Distribuované [odsazeni)

Obrazek 4.16 Dialog Format bunék - Zarovnani vodorovné

Nastaveni zarovnani textu Vodorovné: Na stfed vybéru umisti text z jedné bunky doprostred
vybrané oblasti prazdnych bunek.

Zarovnani textu do bloku

Na karté Zarovndni v dialogovém okné Format bunék najdeme dvé varianty zarovnani do
bloku: v rozeviracim seznamu Vodorovné a v rozeviracim seznamu Svisle. Obé varianty maji
podobné vlastnosti.

Varianta Vodorovné: Do bloku zarovna text ve vybrané bunce k levému i pravému okraji.
V ptipadé potieby zalomi text uvniti bunky do vice fadki a prizptisobi tomu i vysku fadku.

Varianta Svisle: Do bloku funguje stejné. Jedinym rozdilem je to, Ze zarovna text k hornimu
a dolnimu okraji bunky (misto k levému a pravému okraji jako v predchozi varianté).

Text bez zarovnani do bloku

Text zarovnany Text zarovnany
do bloku
vodorovné do bloku svisle

Obrazek 4.17 Zarovnani Do bloku - vodorovné a svisle
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Distribuované odsazeni obsahu bunky
Nastaveni zarovnani textu Vodorovné: Distribuované (odsazeni) rozmisti jednotlivé ¢asti tex-
tu se stejnymi mezerami uvniti bunky.

Pole Zarovnat distribuované je aktivni pouze v pripadé, Ze mame vybranou variantu Vodo-
rovné: Distribuované (odsazeni) nebo Svisle: Distribuované. Pokud zaskrtneme toto pole,
zkombinuje se zarovnani Do bloku se zarovnanim Distribuované. Text v bunce bude zarov-
nan k pravému i levému okraji (pfipadné i zalomen) a navic budou slova textu rovnomérné
rozmisténa uvnitt bunky (viz obrdzek 4.18).

| Text v bufice zarovnany na stied |

IText v burice zarovnany distribuované|

Obrazek 4.18 Zarovnani Na stred a Distribuované

VypInéni bunék znaky

Nastaveni zarovnani textu Vodorovné: Vyplnit napIni bunku opakujicim se textem pfes ce-
lou sitku burniky (viz obrazek 4.19).

I Zarovnani obsahu - Vyplnit

123123123123123123123123123123123

TextTextTextTextTextTextTextTextText

Obrazek 4.19 Zarovnani Vypinit - hodnoty 123 a Text

[ ; | Poznamka: Zarovnani textu Vodorovné: Vyplnit ovliviiuje pouze vzhled hodnoty v bunce. Takova hod-
nota pak vypada navenek jinak, nez jak je ve skuteCnosti v bufice zadana. Stejné jako u ostatnich

prikazl dialogového okna Format bunék ovliviuje toto zarovnani pouze vzhled, nikoliv obsah bunky.

Zalomeni textu v bunikach

Piseme-li do aktivni bunky text, ktery je pfilis dlouhy a nevejde se cely do bunky, Excel zob-
razeni tohoto textu upravi v zavislosti na obsahu sousedni bunky vpravo. Pokud je sousedni
burika prazdnd, rozsiif text pres sousedni prazdné buriky. Pokud sousedni burika obsahuje
néjakd data, zasune text pod sousedni bunku, aby hodnoty sousedni bunky byly viditelné.

Zalomeni textu v bunice nastavime tak, ze:
B Na karté Domti ve skupiné Zarovnani klepneme na tlacitko Zalomit text.

BV dialogovém okné Format bunék na karté Zarovnani zaskrtneme v ¢asti Nastaveni tex-
tu policko Zalamovat text.

Excel pak cely text zobrazi v jedné bunce, kterou zvétsi smérem doli tak, aby se text mohl
rozlozit do nékolika radkd uvnitt bunky.
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Text pies prazdnou sousedni bufiku
Text pies obsaze 123

Text zalomeny
do buriky

Obrazek 4.20 Zalomeni textu - burika bez zalomeni a se zalomenim

Svislé zarovnani textu

Tlac¢itka Zarovnat nahoru, Zarovnat doprostied a Zarovnat dolii, ktera najdeme na pasu karet
na karté Domtl ve skupiné Zarovnani, odpovidaji tfem moznostem zarovndni textu v dialo-
govém okné Format bunék na karté Zarovndni v ¢asti nastaveni zarovnani textu Svisle: Na-
horu, Zarovnat na stied a Doli. Tyto volby zarovnaji obsahy vybranych bunék podle svého
nazvu k danému okraji bunék (viz obrazek 4.21).

Nastaveni zarovnani textu Svisle: Do bloku a Distribuované byla jiz probrana v predchozim
textu spolu s variantou pro vodorovné zarovnani.

| Zarovnani obsahu buriky |

MNahoru .
MNa stied .
Dold

Obrazek 4.21 Zarovnani Nahoru, Doprostied a Dolt

Orientace textu

Vodorovnou orientaci textu v burice mtizeme dle potieby upravit. Zménu orientace textu ve
vybrané burice nastavime tak, ze na karté Domil ve skupiné Zarovnani klepneme na tlacitko
Orientace. Toto tlac¢itko implicitné zméni orientaci textu pod thlem 45 stupnd. Pokud klep-
neme na rozbalovaci Sipku vedle tlacitka, zobrazime tak nabidku dal$ich pfednastavenych
moznosti orientace textu (text svisle, nahoru, dolq, ...).

Dalsi moznost, jak zménit orientaci textu v bunce, najdeme v dialogovém okné Formdt bu-
nék na karté Zarovnani v ¢asti Orientace (viz obrazek 4.13). Mizeme zde ménit thel zobra-
zeni textu bunky pod jakymkoliv thlem v rozsahu 0-90 stupnd po sméru nebo proti sméru
hodinovych rucicek.

Nastaveni orientace provedeme bud’ tazenim mysi za ¢erveny tchyt ukazovatka Text po ob-
vodu zobrazeného piilkruhu, nebo nastavenim pfesné hodnoty tihlu ve stupnich v poli stup-
nu (viz obrazek 4.22). Do tohoto poli¢ka mizeme zaddvat hodnoty bud’ pomoci sipek, nebo
piimo zapsat ¢iselnou hodnotu v rozsahu -90 az 90. Vychozi vodorovné umisténi textu ma
hodnotu nula.

Pokud nemédme nastavenou vysku fadku ru¢né (pfed i po zméné orientace), Excel automatic-
ky prizptsobi vysku fadku zvolené orientaci.
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Orientace
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33 5| stupfid

Obrazek 4.22 Orientace textu v burice

Tip: Pokud na karté Domu ve skupiné Zarovnani klepneme na rozbalovaci Sipku u tlacitka Orientace
a v rozbaleném seznamu klepneme dole na pfikaz Formatovat zarovnani bunky, otevie se nam dia-
logové okno Format bunék na karté Zarovnani.

Uprava pisma

Pod pojmem pismo rozumime urcity font pisma (napriklad Arial, Calibri, ...) spolu s jeho atri-
buty (barva, velikost, podtrzenti, ...). Na karté Domil ve skupiné Pismo najdeme nejjednodus-
81 zpuisob obecného formétovani pisma ve vybranych bunkéch (viz obrazek 4.23). K dispozici
mame nasledujici ovladaci prvky:

B Tlac¢itka Pismo, Velikost pisma, PodtrZeni, Ohraniceni, Barva vyplné, Barva pisma obsa-
huji vedle sebe rozbalovaci sipku, ktera po klepnuti zobrazi nabidku nebo paletu s dalsi-
mi moznostmi nastaveni.

B Vzhled tlacitek Barva pisma, Barva vyplné a Ohraniceni je zavisly na posledni provedené
akci v rozbalené nabidce. Diky tomu mtzeme opakované pouzit stejné nastaveni atribu-
tu pouze klepnutim na toto tlacitko (nemusime znovu zobrazovat nabidku nebo paletu).

B Tlac¢itka Tuéné a Kurziva funguji jako pfepinace, tj. jednim klepnutim atribut nastavime
a druhym klepnutim atribut zrusime.

B Tlacitka Zvétsit pismo a Zmensit pismo jsou urcena pro rychlé zvétseni nebo zmenseni
fontu pisma o jednu velikost. Nemusime tak vhodnou velikost pisma v bodech odhadovat.

Calibri 1 A A
S A -

Pismo I}

B I U-~

Obrazek 4.23 Skupina Pismo na karté Dom(

Dalsi moznosti formatovani pisma vybrané bunky najdeme v dialogovém okné Format bunék
na karté Pismo (viz obrazek 4.24). Najdeme zde stejné ovladaci prvky jako na karté Domt ve
skupiné Pismo. Kromé nich zde najdeme jesté nékolik jinych:

B Tlac¢itka Horni index a Dolni index jsou urcena pro psani zmensenych pismen v horni
nebo dolni ¢asti fontu pisma, napiiklad m? nebo H,0.
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B Tlacitko Pfeskrtnuté zobrazi text s vodorovné preskrtnutymi pismeny. Této moznosti se
vyuziva predevsim pfi vyplhovani elektronickych formulaid.
Cisla v seznamu Velikost zobrazuji, v jaké optimalni velikosti mtize Excel vybrany typ pisma

vytisknout, ale do textového pole nad seznamem mitizeme zapsat jakékoliv ¢islo. Pokud ne-
mame nastavenou vysku fadku rucné, Excel ji automaticky prizptisobi velikosti pisma.

Moznosti v seznamu Rez pisma se lisi podle toho, jaky typ pisma zvolime v seznamu Pis-
mo. Vétsina typl pisma nabizi ¢tyfi fezy pisma, a to Obycejné, Kurziva, Tucné a Tucnd kurziva.
Chceme-li ve vybranych bunkach obnovit vychozi typ a velikost pisma, zaskrtneme policko
Normadlni (pod seznamem Velikost).

| Cislo | Zarovnani OnramEem’I Viipli I Zamek |

Pismo: Bez pisma: Velikost:
Calibri
fp Calibri Light (Nadpis
Calibri (Zakladni text]
T Agency FB
B Aharoni Tuéna kurziva
i Aldhabi
T Algerian
Podtrieni: Barva:
|2acne | I | (] Hofmaini
Efekty Mahled
[ Piedkrtnuté
[] Horni index f\éBbEE\’yii
[[] Doini index

Toto je pismo TrueType. Stejné pismo bude pouZito na tiskdrné i na obrazovce,

Obrazek 4.24 Dialog Format bunék - Pismo

Tip: Dialogové okno Format bunék Ize rovnéz oteviit pouZitim kombinace klaves Ctrl+1.

Vyhledavani podle formatovani

Excel nabizi moznost vyhledavani bunék na zakladé jejich formatovani. Také umoznuje najit
a nahradit bunky zformdtované ur¢itym zptisobem (bez ohledu na jejich obsah).

Nejprve otevieme dialogové okno Najit a nahradit (na karté Domi ve skupiné Upravy klep-
neme na tla¢itko Najit a vybrat a v rozbaleném seznamu klepneme na piikaz Najit nebo na
pfikaz Nahradit). V tomto dialogovém okné rozsifime moznosti vyhledavani tak, Ze klepne-
me na tlacitko MozZnosti. V pravé ¢asti pole Najit a pole Nahradit mame k dispozici tlacitka
Format (viz obrazek 4.25).

Pokud klepneme na toto tla¢itko Format, otevte se dialogové okno Najit format nebo dialogové
okno Nahradit formadt (viz obrazek 4.26). Jedna se o dvé varianty stejného dialogového okna
v zavislosti na tom, na jaké tla¢itko Format jsme klepli (pro textové pole Najit nebo pro textové
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pole Nahradit). V tomto dialogovém okné nastavime parametry formatovani, které hledame.
Po klepnuti na tlacitko OK budou parametry formatu zahrnuty do kritérif pro vyhledavéni.

Nahradit

Najts | [v] | Ndhled | [ Eomat.. |

Mahradit: | |z| | Meni nastaveny format. | | Format... v|

Kde: [[] Rozlitovat mala a velks pismena

Hiedat: [[] Pouze celé bufiky

Oblast hledani:
|Nahradi‘tv§g | | Mahradit | | Najit vie | | Najit dalsi | | Zaviit |

Obrazek 4.25 Dialog Najit a nahradit - rozsifeny

| Cislo |Zaro|mén|’ Pismo OhramEenl'I Viipli IZémeb( |

Pismo: Bez pisma: Velikast:
Calibri Tuéna kurziva
i Calibri Light (Nadpis Obyéejné

Calibri (Zakladni text] Kurziva
T Agency FB Tuéné

T Aharoni
T Aldhabi

T Algerian hd
Podtrieni: Barva:
| Automaticka : |
Efekty Mahled

D,.

AaBbCeyyZi

Obrazek 4.26 Dialog Nahradit format

Rozbalovaci Sipka vedle tlacitek Format je urcena pro zobrazeni seznamu s nékolika piikazy.
Pokud klepneme na piikaz Zvolit format buiiky, dialogové okno Najit a Nahradit se skryje
a vedle kurzoru se objevi mala ikona kapatka (viz obrazek 4.27). Pokud nyni klepneme na bun-
ku s pozadovanym formdtem, nastavi se podle formatu této bunky parametry vyhledavaného
formatu a znovu se objevi dialogové okno Najit a nahradit. V ném se v poli vedle tlacitka For-
mat objevi text Ndhled*, ktery oznacuje skutecnost, Ze byl nastaven format pro vyhledavani.
Po zvoleni kritéria formatovani vyhleda Excel pouze fetézce s odpovidajicim formatovanim.

[Sr ]

Obrazek 4.27 Zvolit format buriky - kapatko
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Formatovani hodnot v bunce

Hledame-li napfiklad slovo Obchod a jako kritérium formatovani ur¢ime tucné pismo, Excel
vyhledd vsechny bunky obsahujici slovo Obchod zadané tu¢nym pismem. Excel ale najde také
bunky obsahujici slova Obchod — Zbozi zadané tu¢nym pismem, kurzivou a podtrzenim, pro-
toze kromé jiného obsahuje slovo Obchod zadané tucnym pismem.

Plati tedy, Ze ¢im vice moznosti formdtovani nastavime, tim presnéjsi a konkrétnéjsi bude na-
sledné vyhledavani. Kritéria formatovani odstranime tak, Ze v dialogovém okné Najit a Na-
hradit klepneme u pfislusného tlacitka Format na rozbalovaci $ipku a v zobrazeném seznamu
klepneme na piikaz Vymazat pole pro hledani formatu.

Formatovani hodnot v bunce

Casto potiebujeme, aby ¢iselné hodnoty v butice mély specificky tvar (datum, ¢as, ména, ...).
Excel nam pro tyto pfipady nabizi hned nékolik formatii. Nastaveni téchto formdtu najdeme
na karté Domti ve skupiné Cislo v poli Formit &isla nebo v dialogovém okné Format bunék
na karté Cislo (viz obrazek 4.28).

ABC Obecny 1€l
123 Zadny konkrétni format va
12 Cislo
Ména
==
F“" Ufetnick)'t

f
il
g

Datum (kratké)
Datum (dlouh€)
Cas

Procenta

]/2 Tlomek

102 Matematicky

SESRIN

ABC Text

Daldi éiselné formaty...

Obrazek 4.28 Nabidka formatu buriky

Format Obecny

Format Obecny je vychozim obecnym formatem pro vSechny buriky. Pfestoze se nejednd pii-
mo o ¢iselny format, je uveden jako prvni moznost v seznamu vSech formatu ¢isel (viz obra-
zek 4.29).
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Tento format provadi nékteré dpravy automaticky:

Zkracuje Cisla, kterd jsou prili§ dlouhd pro zobrazeni v bunice (vice nez 11 cifer), a zobra-
zuje je ve védeckém formatu. Naptiklad pokud napiSeme cislo 123456789012 do bunky
se standardni sitkou, Excel zobrazi ¢islo 1,23457E+11.

Zaokrouhluje a zkracuje dlouhd desetinna ¢isla (na maximalneé 15 cifer), ptipadné je jes-
té také zobrazi ve védeckém formadtu (pokud ¢ast pred desetinnou ¢arkou mad vice nez 12
cifer). Napriklad pokud napiSeme ¢islo 1,2345678987654 do bunky se standardni sitkou,
Excel zobrazi ¢islo 1,234567899.

Nezobrazuje nuly na konci ¢isla za desetinnou ¢arkou. Napfiklad pokud napiSeme ¢islo
123,000 do bunky se standardni sitkou, Excel zobrazi ¢islo 123.

Zobrazuje nulu u desetinnych cisel bez uvedent ¢isla vlevo od desetinné carky. Napriklad
pokud napiSeme cislo, 123456 do bunky se standardni sitkou, Excel zobrazi ¢islo 0,123456.

Existuji i vyjimky, kdy Excel nenastavi automaticky format Obecny pro to, co zapisujeme do
buriky. Pokud do buriky:

Zapiseme ¢islo s oddélovadi tisicti, zobrazi Excel ¢iselny format Cislo. Napiiklad zépis
Cisla 12 345,6.

ZapiSeme cislo ve tvaru zlomku, zobrazi Excel ¢iselny formét Zlomky. Naptiklad zapis
c¢isla 12 3/4.

Zapiseme cislo spolu se znakem mény (K¢, €), zobrazi Excel ¢iselny format Ména. Napii-
klad zépis cisla 12 K¢ nebo 12 €.

Zapiseme ¢islo spolu se znakem procent (%), zobrazi Excel ¢iselny format Procenta. Na-
piiklad zapis cisla 125 %.

Zapiseme datum nebo ¢as, zobrazi Excel ¢iselny formét Datum nebo Cas. Napiiklad za-
pis cisla 12.5.2013 nebo 12:45:00.

ZapiSeme cas spolu s urcenim casti dne, zobrazi Excel ¢iselny format Vlastni. Napriklad
zapis Cisla 2:45:00 dop.

Zapiseme datum a ¢as dohromady oddélené mezerou, zobrazi Excel ¢iselny format Vlast-
ni. Napriklad zapis cisla 12.5.2013 12:45:00.

Tip: Znak eura (€) zapiSeme do bunky tak, Ze stiskneme klavesovou zkratku levy Alt+Ctrl a klepneme

na klavesu pismene E.

Format Cislo

Formét Cislo ma ve vychozim nastaveni format ¢isla se dvéma desetinnymi misty a ¢arkou
jako oddélovacem desetinné ¢asti ¢isla. Napiiklad pokud burika obsahuje hodnotu 1234,56789
a pouzijeme format Cislo, zobrazi se v butice hodnota 1234,57. Excel kviili nastavenému for-
matu zobrazi desetinné ¢islo zaokrouhlené na dvé desetinnd mista. Toto zaokrouhleni nema
vliv na zadanou hodnotu v burice.
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i Cislo | Zalmménl'l Pismo I DhlaniEenl'I Vipli I Zamek |
Druh:
[T | Ukize

Cisla 123456789

Ména
Utetnicky Bufiky s obecnjym formatem nemaji Zadnyj specificky éiselny format.
Datum

Cas

Procenta
Zlomky
Matematicky
Text
Specialni’
Viastni

Obrazek 4.29 Dialog Format bunék - Obecny

Pro format Cislo miizeme nastavit nékolik parametrt, které nam umozni zobrazit &islo jako
celé cislo, urcit pevny pocet desetinnych mist a oddélovat tisice mezerou. Miizeme takto for-
madtovat jakakoli ¢isla, kterd nespadaji do zadné ze zbyvajicich kategorii (viz obrazek 4.30).

Cislo |Zam|mén|'| Pismo I DhlaniEenl'I Vipli I Zamek |

Druh:
Ob e(ni' ~ | | Ukazka
= 123 456 789,00
Ména

Utetnicky e

Datum Desetinna mista:
Cas Oddélavat 1000 ()
Procenta N L

Zlomky Zaporna disla:
Matematicky
Text
Specialni’
Viastni

Cislo se poufivi pro obecné zobrazovani éisel. Format mény a Géetnicky format poskytuji specialni
formaty pro penézni hodnoty.

Obrazek 4.30 Dialog Format bunék - Cislo

Podrobna uZivatelska pfirucka
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Format Cislo pouzijeme v nésledujicich p¥ipadech:

B Potfebujeme zobrazit jen urcity pocet desetinnych mist (0 az 30). Pocet desetinnych mist
rovnou napiSeme do pole Desetinna mista nebo k tomu pouzijeme Sipky.

B Pro prehlednost potfebujeme oddélit tisice, miliony atd. Staci, kdyz zaskrtneme pole Od-
délovat 1000 ().

B Pro zapis zapornych ¢isel potfebujeme odlisny format. V takovém pripadé vybereme v se-
znamu Zaporna ¢isla vhodny vzor.

Poznamka: Pri Gpravé formatu Cisla vzdy nejprve vybereme bunku obsahujici Cislo a teprve poté ote-
vieme dialogové okno Format bunék. Pii tomto poradi pak uvidime vysledek v ¢asti Ukazka.

Format Mena

Format Ména se podoba formatu Cislo. Lisi se pouze tim, Ze navic obsahuje symbol mény
podle mistniho nastaveni v Ovlddacich panelech. Napriklad pokud bunka obsahuje hodnotu
1234 a pouzijeme format Ména, zobrazi se v burice hodnota 1234,00 K¢.

Formét Ména pouzijeme, pokud potfebujeme zobrazit v burice znak mény spolu s potfebnym
poctem desetinnych mist. Hodnota v burnice je zachovana. V rozbalovacim seznamu v poli
Symbol vybereme symbol svétové mény (viz obrdzek 4.31).

Pocet zobrazenych desetinnych mist miizeme zménit i pomoct tlacitek Pridat desetinné misto
nebo Odebrat desetinné misto, které najdeme na karté Domi ve skupiné Cislo.

i Cislo Zaro\rna’nl’l Pismo I OhraniEenl’I Vipli I Zamek |

Druh:

[opeeny 4] Ukdzka

Cisla 123 456 788,00 K¢

S::E'::Icw Desetinng mista: |2 EI

Cas Symbol: |KE e
ymbol: | Ké

Procenta |

Zlomky Zaporna fisla:

Matematicky 123410 KE

Text o 123410 K¢

Specialni -1 234,10 Ke

Viastnf -123410 K

Formaty mény se pouZivaji pro obecné penéini hodnoty. Ugetnické formaty pouivejte k zarovnani
desetinnych éarek ve sloupi.

Obrazek 4.31 Dialog Format bunék - Ména
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Formatovani hodnot v bunce -

Format Ucetnicky

Format Uéetnicky je asi nejpouzivanéj$im formatem Excelu. Pro rychlé nastaveni tohoto for-
matu postaci, kdyz klepneme na karté Domit ve skupiné Cislo na tla¢itko Uéetnicky format
¢isla. Automaticky se tak nastavi Standardni format se dvéma desetinnymi misty a se sym-
bolem mény. Pokud klepneme na sipku vedle tlacitka Uéetnicky format éisla, zobrazime na-
bidku s dalsimi ménami (viz obrazek 4.32).

Format Uéetnicky je uréen pro potieby profesionalnich ticetnich, ale jeho prednosti miizeme
pouzivat také. Miizeme tak snadno vytvorit tabulku vykazl zisku a ztrat, tabulku rozvahy
a dals tabulky, jez vyhovuji detnickym pozadavkiim. Vzhledem odpovidd format Uéetnicky
priblizné formdtu Ména. Nicméné oba formaty se podstatné lisi.

&\s\o Zarovnani | Pismo Ohraniceni | Vypln Zamek

Druh:
Obecny Ukazka

CI§|0 123 456 789,00 Ki
Ména
Desetinna mista: |2
Datum
Cas Symbol: | KE
Procenta
Zlomky
Matematicky
Text
Specialni
Viastni

Ugetnicke formaty vwyrovnavaji ménové symboly a desetinné &rky ve sloupdi.

Obrazek 4.32 Dialog Formét bunék - Udetnicky

P¥i praci s formatem Uéetnicky plati nasledujici pravidla:

B Formét Uéetnicky zobrazuje v rozeviené nabidce mén véechny symboly mén na levé stra-
né a ¢islo na pravé strané. Vysledkem je zarovnani symbolt mén do jednoho sloupce, coz
je mnohem piehlednéjsi pri hledani mény nez u formatu Ména.

B Ve formatu Uéetnicky jsou zaporné hodnoty vzdy uvedeny v zavorkach a maji vzdy cernou
barvu. Nelze tedy zdporna ¢isla zobrazovat cervené jako u formatu Ména.

B Format Uéetnicky obsahuje odpovidajici prazdné misto na pravé strané buriky. Diky tomu
jsou ¢isla vzdy zarovnana do sloupce, bez ohledu na kladné ¢i zdporné hodnoty. Znamén-
ko minus pro zaporné hodnoty je navic vzdy zarovndno k levému okraji burnky.

B Format Uéetnicky zobrazuje nulovou hodnotu jako poml¢ku. Umisténi pomlcky zavisi na
nastaveni poctu zobrazovanych desetinnych mist. Mame-li nastavena dvé desetinnd mis-
ta, je pomlcka umisténa pod oddélovacem desetinnych mist.

Podrobna uZivatelska pfirucka 125



- Kapitola 4 - Formatovani

B Formét Uéetnicky je jediny pieddefinovany format, ktery zahrnuje i kritéria formatova-
ni pro text. Obsahuje odpovidajici prazdné misto pro umisténi zdvorek na kazdou stranu
textu a umozni tak zarovnani cisel do sloupcti.

Pokud chceme vytvorit tabulku vyhovujici obecnym tcetnickym zdsadam s hodnotami meén,
meéli bychom pouzit symbol mény pouze v hlavicce tabulky a dole v fadku souhrnti u kazdé-
ho sloupce s ¢isly. Pokud mdame symbol mény zobrazen u kazdého ¢isla v tabulce, miize se
stat tabulka zna¢né nepfehlednou. Na vnitrek tabulky pouzijeme stejny formdt, u kterého
nepouzijeme symbol mény.

Podtrhavani v uéetnickém formatu

Obecné tcetnické zasady urcuji pfesné pouziti jednoduchého a dvojitého podtrzeni v tabulce.
V takovém pripadé klepneme na karté Domti ve skupiné Pismo na rozbalovaci $ipku u tlacitka
Podtrzeni (neodpovidaji vsak standardu). Nebo klepneme v dialogovém okné Formdt bunék
na karté Pismo na rozbalovaci Sipku u pole PodtrZeni a v rozeviracim seznamu klepneme na
jeden z formatti Uéetnické a Dvojité ti¢etnické (odpovida standardu).

Cim se oba druhy podtrzent od sebe 1i5i?

Ucetnické podtrzent je zobrazeno pies celou $itku buriky, a to véetné prostoru pro zavorky
u zapornych hodnot. Standardni podtrzeni je zobrazeno pouze pod aktudlnimi znaky v bun-
ce. Navic pokud burika obsahuje text, ktery je delsf nez sitka bunky, skon¢i tcetnické pod-
trzeni na kraji bunky.

Ucetnické podtrzent je zobrazeno blize ke spodnimu okraji buriky. Standardni podtrzent je
v bunice zobrazeno mnohem blize k ¢islu nebo k textu. Diky tomu je podtrzeni zobrazeno
i pres desetinné carky a pres casti pismen zasahujici pod radek.

Poznamka: Misto forméatu podtrZzeni mazeme pouzit dolni ohraniceni bunky jednoduchou nebo dvo-
jitou ¢arou. To je vhodné, pokud do tabulky pfidame fadek pro souhrnné hodnoty.

Format Datum a Cas

Formét Datum a formét Cas maji p¥i uréovani shodné parametry, proto si je zde popiseme
spolecné. Pro rychlé nastaveni tohoto formatu postaci, kdyz zadame datum nebo ¢as do bun-
ky a pak klepneme na karté Domu v rozeviracim seznamu Formadt ¢isla na preddefinovany
format Datum (kratké), Datum (dlouhé) nebo Cas. V dialogovém okné Format bunék pak
muzeme nastavit dals$i parametry téchto formata (viz obrazky 4.33 a 4.34):

B Pole Typ obsahuje seznam dostupnych typii formdtu. Z nich si jeden vybereme.

B Pole Ndrodni prostfedi (umisténi) méni seznam dostupnych typt formatu v poli Typ.

Poznamka: Na jednotlivé typy format( Datum a €as maji vliv zmény v mistnim nastaveni data a ¢asu
operacniho systému. Typy formatu oznacené na zacatku hvézdi¢kou (*) jsou ovlivnéné timto mistnim
nastavenim. Typy formatu bez hvézdicky nejsou timto nastavenim ovlivnéné.
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Formatovani hodnot v bunce -

|Za|mmén|'| Pisma I OhlaniEenl'I Vipli I Zamek |

Druh:

Obecny | - Ukazka
cislo 12122013
Mena
Uéetnicky

Cas

Procenta
Zlomky
Matematicky
Text
Specialni’
Viastni

Marodni prostiedi (umisténil:

Cestina

w

Formaty data zobrazuji pofadova ¢isla data a éasu jako hodnoty data. Formaty data zadinajici
hvézdickou (¥ jsou ovliviiovany zménami v mistnim nastaven( data a éasu zadaném pro dany operaéni
systém. Formaty neoznadené hvézdiékou nejsou nastavenim operaéniho systému ovlivnény.

Obrazek 4.33 Dialog Format bunék - Datum

Existuje nékolik zvlastnich typti formatu Cas:
B Typy formétu 13:30 a 13:30:55 pouziva 24hodinovou konvenci (ostatni 12hodinovou).

B Typ formatu 30:55,2 zobrazuje pouze minuty a vtefiny, pricemz Excel zobrazi vtefiny jako
desetinné ¢islo.
B Typ formatu 37:30:55 zobrazuje uplynuly cas.

a I Flsmo I Dhlanifenl'l WiplA I Zamek |

Druh:

Obecny o | Ukazka
Cislo .30
Ména 13:30:20
Uéetnicky
Datum

Procenta
Zlomky
Matematicky
Text
Spedialni
Viastni

Marodni prostiedi (umisténi):

Ceitina

W

Casové formaty zobrazuji pofadové éisla data a éasu jako hodnoty data. Casové forméty zaéinajici
hvézdickou (¥ jsou ovliviiovany zménami v mistnim nastaven( data a éasu zadaném pro dany operaéni
systém, Formaty neoznadené hvézdifkou nejsou nastavenim operacniho systému ovlivnény,

Obrazek 4.34 Dialog Forméat bunék - Cas
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Format Procenta

Formdt Procenta bude zobrazovat ¢islo spolu se znakem procent (%). Desetinnd ¢arka se u to-
hoto formatu piesune o dvé mista doprava a symbol procent se zobrazi na konci ¢isla. Na-
priklad pokud zvolime format Procenta bez desetinnych mist, ¢islo 0,12345 se zobrazi jako
12 %, pokud zvolime format procent se dvéma desetinnymi misty, ¢islo 0,12345 se zobrazi jako
12,35 %. Pocet zobrazenych desetinnych mist mtizeme kdykoli zménit pomoci tlacitek Ptidat
desetinné misto nebo Odebrat desetinné misto (stejné jako u formdtu Ména).

Poznamka: ZpUsob chovani formatu Procenta je zavisly na tom, zda nejprve napiSeme Cislo do bun-
ky a poté jej zformatujeme nebo zda napiSeme Cislo do uz dfive zformatované bunky.

Format Zlomek

Format Zlomek zobrazuje v butice zlomky misto desetinnych mist. Ciselnd hodnota v burice
se tim nijak nezméni (jako u ostatnich ¢iselnych formatt).

Cisla Zarovna'nl'l Pismo I OhraniEenl'I Vyplii I Zamek |

Druh:

Obecny
Cisla
WEéna
Uéetnicky
Datum

Ukazka
123172

Typ:

Eas Jen jedna éislice (1/4) =
Procenta Mejwjie dvé dislice (21/25)

= Mejvjie tii dislice (312/943)

L Poloviny (1/2)

Matematicky étvrtiny 24

Text .

Specialni gsmmy WB]

Viastni sestnactiny (3/16)

Obrazek 4.35 Dialog Format bunék - Zlomek

V dialogovém okné Formdt bunék mutizeme vytvorit zajimavy nestandardni vzhled zlomka
(viz obrdzek 4.35). Mdme k dispozici nésledujici typy:

B Typ formatu Jen jedna ¢islice zaokrouhli desetinnou cast ¢isla na nejblizsi hodnotu zlom-
ku s jednou c¢islici. Naptiklad ¢islo 123,456 zobrazi jako 123 1/2.

B Typ formatu NejvySe dvé ¢islice zaokrouhli desetinnou cast ¢isla na nejblizsi hodnotu
zlomku se dvéma ¢islicemi. Napiiklad ¢islo 123,456 zobrazi jako 123 26/57.
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Formatovani hodnot v bunce

B Typ formatu Nejvyse tfi ¢islice zaokrouhli desetinnou cast ¢isla na nejblizsi hodnotu zlom-
ku se tfemi ¢islicemi. Naptiklad ¢islo 123,456 zobrazi jako 123 57/125.

B Dalsich Sest typt formatu zaokrouhli desetinnou ¢ast ¢isla na nejblizsi hodnotu zlomku
s pfedem danou hodnotou jmenovatele. Naptiklad ¢islo 123,456 zobrazi pomoci typu for-
maétu Sestnactiny jako 123 7/16.

Format Matematicky

Format Matematicky zobrazi ¢isla v exponencialni podobé, tj. ve tvaru 1,23E+45. Napriklad
pokud zvolime format Matematicky se dvéma desetinnymi misty, c¢islo 123456789 se zobra-
zi jako 1,23E+08 (v burice se standardni sitkou). Exponencidlni zdpis ¢isla 1,23E+08 zname-
na 1,23 krat 10 umocnéno na osmou. Vyraz ,10 umocnéno na osmou” znamena, Ze ¢islo 10
osmkréat za sebou vyndsobime a vysledek se pak rovnd ¢islu 100 000 000 (za jednickou tedy
nasleduje 8 nul). Vynasobime-li tuto hodnotu ¢islem 1,23, ziskdme vysledek 123 000 000, coz
je priblizna hodnota ¢isla 123456789. ZvétSenim poctu desetinnych mist dosdhneme vétsi
presnosti pfi zobrazeni ¢isla.

Format Matematicky mtzeme také pouzit k vyjadreni velmi malych cisel. Naptiklad ¢islo
0,000123456 se (v burice se standardni sitkou) zobrazi jako 1,23E-04, coz znamena 1,23 krét
10 umocnéno na minus ¢tvrtou. Vyraz ,10 umocnéno na minus ¢tvrtou” znamena, ze cislo 1
ctyfikrat za sebou vydélime cislem 10 a vysledek se pak rovna ¢islu 0,0001 (pfed jednickou
jsou 4 nuly). Vyndsobime-li tuto hodnotu ¢islem 1,23, ziskame vysledek 0,000123, coz je pri-
blizna hodnota ¢isla 0,000123456.

Format Text

Format Text znamena, Ze s obsahem buriky bude zachadzeno jako s textem bez ohledu na vlo-
Zena data (i kdyz se jedna o ¢islo). Napriklad libovolny ¢iselny formdt standardné zobrazi
¢islo zarovnané doprava. Pokud pouzijeme v burnce format Text, potom bude ¢islo zarovnano
doleva (jako kdyby $lo o text). Z praktickych divodi jsou vsak ¢iselné hodnoty formatované
jako text stdle povazovany za ¢islo. Excel je i pfesto schopen rozpoznat ¢iselnou hodnotu (in-
teligentni znacka v levém hornim rohu bunky).

Format Specialni

Excel nabizi nékolik specidlnich formatd, které jsou typické pro dané narodni prostredi. Jed-
na se o ciselné hodnoty, se kterymi se neprovadi Zadné vypocty. Pomoci formatu Specialni
je mozné rychle napsat ¢isla bez dodate¢ného urc¢ovani oddélovacich znamének nebo mezer.
V &eském nérodnim prostiedi mame k dispozici ¢tyti specidlni forméty, a to PSC, PSC (bez

2 vz 2 vz

mezery), telefonni ¢islo a telefonni ¢islo (dlouhé) (viz obrézek 4.36).

V rozeviracim seznamu pole Narodni prostiedi (umisténi) mizeme ménit jazyk, a tim i se-
znam dostupnych typt formatu v poli Typ. Napiiklad pokud vybereme narodni prostiedi
Anglictina (USA), pak budeme mit k dispozici specialni typy formatu pro postovni smérova-
ci ¢islo, telefonni ¢islo nebo ¢islo socidlntho zabezpeceni. Nabidka pro ostatni narodni pro-
stfedi se zobrazi pouze v pripadé, Ze mame nainstalovanou podporu pro vybrané prostredi.
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Cislo Zalmménl'l Pismo I DhlaniEenl'I Vipli I Zamek |

Druh:
Obecnj Ukazka
Cislo 123456789
Ména
Uetnicky Typ:
o

PSC [bez mezery)

Procenta telef i &l
Tlomky elefonni éislo

Matematicky
Text

Viastni

Narodni prostiedi (umisténi):
|ﬁe§tma

w

Zvlastni formaty jsou pouZivany pro hodnoty v seznamech a databazich.

Obrazek 4.36 Dialog Format bunék - Specialni

Cisla Zalmrl\énl'l Pismo I OhlaniEenl'I Vipli I Zamek |

Druh:

Obecny Ukazka
Cislo £123 457
Ména
Utetnicky Typ:
Dat = -
eam [5€.2] # #50;[Cervens] [3€-2] # #50

Procenta [5-FB00]dddd, mmmm dd, rrre

Zlomky [8-405]d\. mmmm rrrr

Matematicky [55-408]# #£0,00

Text _-[35-409]* # #£0,00_;_-[$3-409]* -# #£0,00\;_-[35-409]* "-'77_;_-@

SEecwa'lm' “Yes";"Yes""MNo T

w

Zadejte kdd éiselného formatu, MOZete wift z nékterého existujictho formatu,

Obrazek 4.37 Dialog Format bunék - Vlastni

Vytvoreni vliastniho formatu

Vétsina formétu ¢isel, které potfebujeme ke své préci, je jiz ptipravena (dosud popsané for-
maty). Ve vyjime¢nych ptipadech vsak potfebujeme definovat jiny (vlastni) ¢iselny format.
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Formatovani hodnot v bunce

V takovém piipadé pomoci formétu Vlastni v dialogovém okné Format bunky vytvoiime
v poli Typ vlastni ¢iselny format s vyuzitim specidlnich formatovacich symbold. Nové vytvo-
feny formadt pak Excel pfidd na konec seznamu pod polem Typ (zde se uz nachdzi fada pred-
definovanych formatt). Takovyto vlastni formdt pak miizeme odstranit tak, ze jej vybereme
v seznamu a stiskneme klavesu Delete nebo klepneme na tlacitko Odstranit. Excelem pted-
definované formaty vsak odstranit nelze (viz obrdzek 4.37).

Postup vytvoreni nového formatu cisla:
1. Zadame cislo do bunky a pouzijeme preddefinovany format, ktery se nejvice podoba vy-
tvarenému formatu.

2. V dialogovém okné Format bunék na karté Cislo vybereme druh formatovani Vlastni.
Pouzity preddefinovany formét je zapsén v poli Typ (vidime odpovidajici zdstupné sym-
boly formatu).

3. Pomoci zastupnych symbolti upravime obsah pole Typ. Tato nase dprava nijak neovlivni
ptvodni format. Novy formdt se po dokonceni pfida na konec seznamu pod polem Typ.

Tabulka 4.1 Prehled zastupnych symbolt

Symbol Popis
Symbol nula urcuje, kolik znakl se musi zobrazit na kazdé strané desetinné ¢arky. Napriklad
0 forméat 0,000 zobrazi hodnotu ,987 jako 0,987 a format 0,0000 zobrazi hodnotu ,987 jako
0,9870.
” Symbol otaznik funguje stejné jako znak 0O, pouze vynechava nevyznamné nuly na kazdé strané

desetinného mista. Tento znak zarovnava Cisla k desetinné Carce.

Symbol # funguje stejné jako znak 0, pouze nedopliuje nuly v pfipadé, Ze ¢islo obsahuje méné
# znaku na strané desetinného mista neZ pouZity format se znakem #. Tento symbol ukazuje
Excelu, kde ma zobrazovat oddélovace.

Symbol desetinna ¢arka. Tento symbol urcuje, kolik Cisel (O nebo #) se zobrazi vpravo a vlevo
od desetinné ¢arky.

% Symbol procento. Cislo bude vynasobeno 100 a pFida se znak procenta.

Symbol lomitko urCuje zlomek. Tento symbol zobrazi ¢islo s desetinnou ¢arkou ve formatu
zlomku.

Oddélovac tisicl. Obsahuje-li format tecku za symbolem #, 0, nebo ?, pouzije Excel teCku jako
oddélovac stovek z tisicU, tisicl z milionu atp.

Znaky matematického forméatu. Obsahuje-li format O nebo # napravo od E- E+ e- e+, zobrazi
Excel Cislo v exponencialnim tvaru a vloZi E nebo e ke kazdé zobrazené hodnoté. Pocet O nebo

E-E+ e-e+  znakl # napravo od E nebo e uréuje minimalni pocet Cislic mocnitele. Pomoci E- nebo e- umis-
time znaménko minus u zapornych mocnitel; pomoci E+ nebo e+ umistime znaménko minus
k zapornym mocniteliim a kladné znaménko ke kladnym mocniteltm.

Standardni formatovaci znaky. NapiSeme-li kterykoliv z téchto znakl do formatu kédu, bude
tento znak v bunce zobrazen.

$-+/0)

Zobrazeni nasledujiciho znaku. Chceme-li zobrazit libovolny znak v bunce (vyjma -+ / () a meze-
ry) umistime pred tento znak symbol \.

PodtrZeni. Tento symbol vynecha mezeru, kterd se rovna Sifce nasledujiciho znaku. Napfiklad
_) vynecha mezeru o Sifce rovnajici se uzaviraci zavorce. Tento formatovaci znak pouZijeme pro
(c¢ely zarovnavani.
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Symbol Popis

Libovolny text zadany do uvozovek. Tento formatovaci symbol funguje jako pouZiti zpétného
"Text" lomitka. Rozdil je v tom, Ze Ize cely text zadat do uvozovek bez nutnosti zadavat oddélovaci
znaky pro kazdé pismeno.

Iniciator opakovani. Nasledujici znak bude opakovan aZ do vyplnéni celé Sitky sloupce. Ve for-
matu uvedeme pouze jednu hvézdicku.

Textovy nahradni znak. Obsahuje-li formatovana bunka text, tento nahradni znak vloZi text ve
@ stejném formatu do mista, kde se nachazi symbol @. Napfiklad format kédu ,,Toto je“ @ zobrazi
v bunce ,,Toto je debet”, obsahuje-li bunka pravé slovo debet.

Tabulka 4.2 Prehled zastupnych znaku pro formaty data a ¢asu

Znak Popis

d Cislo dne bez po&atecni nuly (1-31).

dd Cislo dne s pogateéni nulou (01-31).

ddd Zkratka dne v tydnu (Po-Ne).

dddd Cely nazev dne v tydnu (pondéli-nedéle).

m Cislo mésice bez po&ateéni nuly (1-12).

mm Cislo mésice s podatedni nulou (01-12).

mmm Zkratka nazvu mésice (Led-Pro).

mmmm Cely nazev mésice (Leden-Prosinec).

rr Posledni dvé ¢isla roku (00-99).

rerr Celé oznaceni roku Ctyfmi Cisly (1900-2078).

h Hodina bez poc¢atecni nuly (0-23).

hh Hodina s poc¢atecni nulou (00-23)

m Minuty bez pocatecni nuly (0-59).

mm Minuty s poc¢atecni nulou (00-59).

s Vtefiny bez poc¢atecni nuly (0-59).

ss Vtefiny s poc¢atecni nulou (00-59).

s.0 Vtefiny bez pocatecni nuly a setiny bez poc¢atecni nuly.
ss.00 Vtefiny s pocatecni nulou a setiny s po¢atecni nulou.
ss-0 Vtefiny a desetiny bez pocatecni nuly.

ss-00 Vtefiny a desetiny s pocatecni nulou.

AM/PM Cas se zapisem AM/PM.

am/pm Cas se zapisem am/pm.

A/P Cas se zapisem A/P.

a/P Cas se zapisem a/p.

[1 Hranaté zavorky zobrazi absolutni uplynuly ¢as, jsou-li uvedeny v kédu ¢asu, napfiklad [h]. Hra-

naté zavorky Ize uvést pouze u prvniho prvku kédu.
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Motivy

Vytvareni ctyrdilnych formati

Pri definovani vlastniho formatu mtizeme urcit zcela odliSné formatovani pro kladn4 ¢isla, zé-
porna ¢isla, nulu a textové hodnoty (v tomto pofadi). Vlastni formaty tak mohou mit az ¢tyfi
casti, které jsou od sebe oddéleny stiednikem (Kladné cislo; Zdaporné ¢islo; Nula; Text).

Z preddefinovanych formatt pouziva vsechny ¢tyfi casti pouze format tcetnicky. Pfi vytva-
feni takovychto vicendsobnych formatt pouzivdme nasledujici pravidla:

B Obsahuje-li vlastni format pouze jednu cast, pouzije Excel tuto ¢ast formatu na kladné,
zaporné a nulové hodnoty.

B Obsahuje-li vlastni format dvé casti, pouzije Excel prvni ¢ast formatu na kladné a nulové
hodnoty a druhou cast formatu pouze na zdporné hodnoty.

B Obsahuje-li vlastni format tfi c¢asti, pouzije Excel prvni ¢ast formatu na kladné hodnoty,
druhou cést formatu na zdporné hodnoty a treti ¢ast formatu na nulové hodnoty.

B Obsahuje-li vlastni format ¢tyfi ¢asti, pouzije Excel prvni ¢ast formatu na kladné hodnoty,
druhou ¢ast formatu na zaporné hodnoty, tieti ¢ast formatu na nulové hodnoty a ¢tvrtou
¢ast formdtu na textové hodnoty.

Motivy

Motiv je kombinace barev, znakovych sad a efektt. Slouzi k dosazeni jednotného vzhledu
nejen celého sesitu, ale i vSech dokumentti vytvofenych v aplikacich Microsoft Office. Kazdy
sesit je vytvoren na zakladé néjakého motivu a vSechny prvky sesitu piebiraji grafické nasta-
veni motivu. Zménou motivu se zméni i graficka dprava celého sesitu.

Vychozim motivem pro vSechny aplikace Microsoft Office je motiv Kancelaf. K pouziti mame
pripraveno celkem 32 pfeddefinovanych motivii. Motivy miiZeme upravovat a také vytvaret
své vlastni. Dalsi pfeddefinované motivy miizeme ziskat na strankach Microsoft Office Online.

Zmeéna motivu

Kazdy motiv je charakteristicky svym typem pisma pro zdkladni text a nadpisy, svoji paletou
barev a mnozinou preddefinovanych efekti. Napiiklad vychozi motiv Kancela# pouziva pis-
mo Calibri pro zakladni text a pismo Calibri Light pro nadpisy.

Postup zmény na preddefinovany motiv:

1. Pfejdeme na kartu RozloZeni stranky.

2. Ve skupiné Motivy rozbalime galerii motivii klepnutim na tla¢itko Motivy (viz obrazek 4.39).
3. Z nabizenych motivii vybereme pozadovany motiv a klepneme na néj mysi.

Grafické usporadani sesitu je s motivem dynamicky propojeno, tj. pfi vybéru motivu se au-
tomaticky zobrazuje nahled zmény v sesitu. Vybrany motiv se ihned pouzije na cely sesit.
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Obrazek 4.38 PouZiti motiv( - Kancelar, Faseta, Zakladna

=Y

Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi

- tisku -

=z
feng Sifka:

ED %03

= oy

§ [viska:

Tisk

ndrvG | | Mfitko: |100% - | [ Tisk

Automatic = | Mrizka

Automatic ~ Zobrazit

L]

Aa Aa [ |Aa
EEEEEE . EEEEEE LU LU L) Ll L L] EEEEEE LU LU
Kancelaf Faseta Integral lontovy e. Organicky  Retrospek...
Aoj Aa“] 1 Ao“] “] Aa“h w Aa“]
Stébla Berlin Bridlice Citovatelny Damasek Dividenda  Hlavniud... Hloubka
Aa“LaAc.“L “]Aa“]AoEAa“]Aa“]AaT
mum ]| |[mee——— EmEEEm = EEEEm
Jaro Kapka Kondenzaé.. Metropolitni Mydle Mebe Obvod Paralaxa
Aai Aa Tj| Aa T A01| Ra j Aa 1 !| 1
Podzim Pruhovany Ramec Sit’ Typ dieva Zakladna Zima Zobrazeni
% Hledat motivy...
Fg Uletit aktusln motiv..

Obrazek 4.39 Galerie preddefinovanych motivi
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Motivy [

Uprava motivu

Motiv se skladd ze dvou znakovych sad, dvandcti barev a sady efektti. Skupiny styltt méizeme

mezi sebou riizné kombinovat. MiiZeme pouzit barvy z jednoho motivu a pisma nebo efekty
z jiného motivu. MiiZeme také upravovat sady barev a pisem.

Zména barev motivu:
1. Klepneme na karté RozloZeni stranky ve skupiné Motivy na tlacitko Barvy. Z galerie ba-
rev zvolime barvu motivu, ktera bude pfedlohou pro dalsi dpravy.

2. Klepneme znovu na tlacitko Barvy a v rozbaleném seznamu dole klepneme na tlacitko
Prizptisobit barvy. Zobrazi se dialogové okno Vytvofit nové barvy motivu.

3. Vdialogovém okné v ¢asti Barvy motivu klepneme na tlacitko prvku, ktery chceme zménit,
avybereme vhodnou barvu. V ¢asti Ukdzka vidime vysledek nasi tpravy (viz obrazek 4.40).

Do textového pole Nazev zapiSeme novy nazev pro nastavené barvy motivu.

5. Zmény potvrdime tlacitkem UloZit. Tlac¢itkem Obnovit mzeme vratit vSechny upravené
barvy do ptivodniho nastaveni.

Barvy motivu Ukdzka

Text nebo pozadi - tmavé 1
Text Text

o' c) 8
. gEiry

Text nebo pozadi — svétlé 1
Text nebo pozadi - tmayé 2

Text nebo pozadi - svétlé 2

Zwjraznéni 1 .
Hypertextovy odkaz

Zwjraznéni 2 Hypertextovy odkaz

Zwjraznéni 3

Zwjraznéni 4

Zwjraznéni 5

Zwjraznéni &

Hypertextovy odkaz

PouZity hypertextowy odkaz

Mazev: |\Viastnid |

Obrazek 4.40 Dialog Vytvorit nové barvy motivu

Kazdy motiv obsahuje také dvé zakladni znakové sady, jednu pro nadpisy a druhou pro za-

kladni text. Znaky sady motivu jsou definovéany v zakladnim fezu pisma. Dalsi fezy (tu¢né,
kurziva) nastavujeme formétovanim bunék.
Zmeéna znakovych sad:

1. Klepneme na karté RozloZeni stranky ve skupiné Motivy na tlacitko Pisma. Z galerie pi-
sem zvolime pismo motivu, které bude predlohou pro dalsi dpravy.

Podrobna uZivatelska pfirucka 135



- Kapitola 4 - Formatovani

2. Klepneme znovu na tlacitko Pisma a v rozbaleném seznamu dole klepneme na tlacitko
Piizptisobit pisma. Zobrazi se dialogové okno Vytvorit novad pisma motivu.

3. V dialogovém okné v polich Pismo nadpisu a Pismo textu klepneme na vybranou znako-
vou sadu. V casti Ukazka vidime vysledek nasi tipravy (viz obrdzek 4.41).

4. Do textového pole Nazev zapiSeme novy nazev pro nastavend pisma motivu.

5. Zmény potvrdime tlacitkem UloZit.

e - ?
Vytvorit nova pisma motivu £
Pismo nadpisu: Ukazka
Calibri Light v Nadpls
Pismo textu: Zakladni text zakladni text.
_— Zakladni text.
Calibri
MNazev: Wlastni1
UloZit Storno

Obrazek 4.41 Dialog Vytvorit nova pisma motivu

Efekty motivti urcuji odlisny vzhled tabulek, grafii, objektt WortArt, SmartArt atd. Sada efek-
th se sklada ze sady car ohraniceni, vyplni a efektt stinovani. Ackoliv vlastni sadu efekti ne-
muizeme vytvofit, mizeme vybrat sadu, ktera se bude pro dany motiv pouzivat.

UloZeni a odstranéni vlastniho motivu

V3echny vyse popsané zmény motivii miizeme ulozit jako vlastni motiv a pouzivat je pro dal-
81 sesity.

Postup uloZeni motivu:

1. Na karté RozloZeni stranky ve skupiné Motivy klepneme na tlacitko Motivy.

2. Vrozbaleném seznamu dole klepneme na tlacitko Ulozit aktudlni motiv. Zobrazi se stan-
dardni dialogové okno pro ulozZeni souboru s nazvem Ulozit aktudlni motiv.

3. Do textového pole Nazev souboru zapiSeme novy nazev motivu a klepneme na tlacitko Ulozit.

Vytvofeny motiv bude automaticky pfidan do seznamu motivli do skupiny Vlastni. Bude
nabizen ve vsech aplikacich Microsoft Office na daném pocitaci. Soubory s motivy sady
Office maji ptiponu *.thmx a ukladaji se do slozky C:\Users\uzivatel\AppData\Roaming\
Microsoft\ Sablony\Document Themes.

Odstranéni vlastniho motivu provedeme tak, Ze klepneme pravym tlacitkem mysi na motiv v ga-
lerii motivli a v mistni nabidce vybereme prikaz Odstranit. Motiv bude odebran ze vsech apli-
kaci. Formatovani podle odstranéného motivu, pokud bylo v sesitu pouzito, ziistane zachovano.

Motivy Microsoft Office Online

Pokud nam zadny z nabizenych motivii nevyhovuje, miizeme vyhledat dalsi motivy nabize-
né na strankach Microsoft Office Online. Pfejdeme na webovou stranku firmy Microsoft a ve
skupiné Office Themes si vybereme néktery z nabizenych motivi.
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Styly

Styly

Styly vznikly pro zjednodus$eni a zrychleni formdtovani sesitu. Styl je pojmenovand skupina
nastaveni formatu. Misto opétovného postupného nastaveni formatovani vyvolame styl, kte-
ry obsahuje veskeré nastaveni formatovani.

Rychlé styly

Rychlé styly vychazi z motivl a nabizi kombinaci riiznych barev, pisem a efektti. Najdeme je
pri dprave tabulek, grafii, objektti SmartArt atd. Galerie rychlych styli je umisténa na kon-
textové karté Format daného objektu ve skupiné Styly obrazcii a také na kontextové karté
Navrh daného objektu ve skupiné Styly objektti.

Rychlé styly umoznuji nastavit jednotlivé tvary grafického objektu a formatovani celého ob-
jektu (Graf, SmartArt, tabulka atd.). Rychlé styly poskytuji dynamicky ndhled na vysledek,
tj. pfi pohybu mysi po galerii se zobrazuje nahled dprav vybraného objektu.

Price v Excelu - Microsoft Excel MASTROJE OBRAZKU SMARTART
STRANKY VZORCE DATA REVIZE ~ ZOBRAZEN( MAVRH FORMAT

&V}?p\ﬁ obrazce -

Abe ‘ Abe Abe Abe | Abe ‘ abe | -] L Obrys abrazee -
) } T Efekty obrazce =

Styly obraze o

Obrazek 4.42 Galerie rychlych stylt - karta Format pro obrazky SmartArt

Styly bunky

Styl buniky je definovand sada formati, jako je format znakové sady, velikost pisma, ¢iselny
format, ohraniceni bunék, vypln bunék. Do stylu bunky mtizeme také pridat veskerd nasta-
veni dialogového okna Format bunék (kromé slucovani bunék).

Styl bunky vychazi vzdy z néjakého pouzitého motivu. Zména motivu zméni i styl bunek.
Také jina znakova sada zméni vSechny styly bunék. Barvy se voli v ¢asti Styly bunék s moti-
vem. V casti Ndzvy a nadpisy se vybira ohraniceni. Styly bunék poskytuji dynamicky nahled
na vysledek, tj. pfi pohybu mysi po galerii stylt se zobrazuje nahled vybranych bunék (viz
obrédzek 4.43).

Pouziti stylu buriky:

1. Oznacime bunku nebo oblast bunék, na kterou chceme styl pouzit.

2. Na karté Domtl ve skupiné Styly klepneme na tlacitko Styly buriky.

3. Vrozbalené galerii vybereme styl bunky, ktery chceme pouzit.

Z bunky odstranime nastaveny styl tak, Ze pouzijeme styl Normdlni z galerie stylti bunky.
Kazd4 burika ma ve vychozim nastaveni seSitu nastaveny tento styl.

Preddefinované styly bunky mizeme dale upravovat.

1. Vrozbalené galerii styli klepneme pravym tlac¢itkem mysi na styl, ktery chceme upravit.
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2. V mistni nabidce vybereme piikaz Zménit nebo piikaz Duplikoevat. V obou piipadech se
zobrazi dialogové okno Styl, ve kterém klepneme na tlacitko Format (viz obrazek 4.44).

3. Otevie se dialogové okno Format bunék a v ném nastavime formatovani bunky.

Spravné, chybné a neutralni

Normalni Chybné Neutralni Spravné

Data a model

Hypertextov... Pougity hyp... ’W‘ Propojend b... Textupozor..
Vstup | |V\?poéet | |W5tup | Vysvétlujicit...

Mazvy a nadpisy

celkem  Nadpis 1  Nadpis2 Nadpis 3 Nadpis 4 Nazev

Styly bunék s motivem
20% —Zvyra... 20%—Zvyra.. 20%—Zvyra.. 20%-—Zvyra.. 20%—Zvyra.. 20%—Zvyra...

40 % —Zvyra... 40% —Zwvyra... 40%—Zvyra... 40%—Zvyra.. 40% —Zvyra.. 40% —Zvyra...
Format gisla
Carka Carky bez de... Mé&na Mény bez de... Procenta

[E Movy styl buriky...
Sloudit styly...

Obrazek 4.43 Galerie stylt bunky

Nzev stylu: | Syl |

Styl obsahuje [napfiklad)
Cislo Veeobecny

[¥] zarovndni  obecné, doli

[+] Fismo Calibri [Zakladni text) 11; tuéné Text 1
Ohranifeni bez ohraniéeni’

Viplf bez stinovani

Zamek uzaméeno

Obrazek 4.44 Dialog Styl - Uprava stylu bunky

Postup vytvoreni nového stylu:

1. Naformatujeme bunku tak, aby odpovidala nasim pozadavkiim na novy styl.
2. Burku oznacime.

3. Na karté Domii v skupiné Styly klepneme na pfikaz Styly bunky.

4. V galerii stylti klepneme na piikaz Novy styl buriky.
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5. V dialogovém okné Styl do textového pole Ndzev stylu zapiSeme nazev nového stylu.

6. Tlacitkem Format otevieme dialogové okno Format a provedeme kontrolu nastaveni sty-
lu bunky.

7. Zmény potvrdime tlacitkem OK.

Styl z jiného otevieného sesitu miizeme prevzit tak, Ze v galerii stylti Styly burniky klepneme
na tlacitko Sloucit styly.

Styl z galerie stylil odstranime tak, Ze klepneme pravym tlac¢itkem mysi na styl, ktery chce-
me odstranit, a v mistni nabidce klepneme na pfikaz Odstranit. Styl Normadlni nelze odstra-
nit. Odstranéni stylu je platné pouze pro aktivni sesit, v ostatnich seSitech ztistane zachovan.

Styly tabulky

Styly tabulky umoznuji rychlé formdtovani celé souvislé oblasti bunék, které maji charakter
seznamu. Styl tabulky je skupina formatovani pro pismo (fez, podtrzeni, barva), ohranicent
(bez dhlopricek) a vypli. Tyto parametry stylu tabulky mizeme dodate¢né upravovat.

Rychlé styly tabulky maji jednu vyraznou prednost pred klasickym formatovanim listu. Pfi-
déni nebo odstranéni fadk, sloupct nebo oblasti bunék nenarusi vysledny vzhled tabulky
(zachovéva se vzhled nastaveného stylu tabulky). Jednotlivé fadky a sloupce se prizptisobi
formatovani stylu podle polohy v tabulce.

Pouziti stylu tabulky:

1. Nejprve vytvorime kostru tabulky, tj. popisy sloupcii, fadkt a vypocty. Ve ponechdame
bez formatovani.

2. Oznacime celou oblast tabulky.

3. Nakarté Domil ve skupiné Styly klepneme na tla¢itko Formatovat jako tabulku a rozbalime
galerii stylt tabulky (viz obrdzek 4.45). V galerii vybereme vhodny styl a klepneme na néj.

4. Zobrazi se dialogové okno Formdtovat jako tabulku. V poli Kde se nachdzi data pro ta-
bulku zkontrolujeme spravné zadani oblasti tabulky. Pokud nase tabulka obsahuje zahla-
vi, ponechdme zaskrtnuté policko Tabulka obsahuje zahlavi. Vse potvrdime klepnutim
na tlacitko OK.

5. Nastaveny styl tabulky obsahuje zapnutou funkci filtrace a fazent. Tuto funkci vypneme tak,
Ze na karté Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepneme na tlacitko Filtr.

6. Dalsi vlastnosti tabulky upravime v pasu karet, kde se zobrazila kontextova karta Ndstro-
je tabulky — Navrh.

Rychlé styly tabulky jsou v galerii stylt rozdéleny do tii skupin: Svétla, Stfedné syt a Tma-
va (podle odstinu barvy). Pokud pouzijeme na tabulku rychly styl a poté ji ddle upravujeme,
maji tyto ruéni dpravy prednost pfed rychlym stylem.

Formatovani bunék, které provedeme pred pouzitim rychlého stylu, z@istava zachované. Styl
tabulky se pouzije jen na rucné neupravené vlastnosti tabulky. ProtoZe rychlé styly tabulky
neobsahuji formdtovani ¢isla a smér zarovnani, je potieba tyto vlastnosti nastavit dodatecné.
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f==] = . .
v EEED Ex EI > Automatické shrautf ,%Y [H]
Vyplnit~
Formétovat  Styly VloZit Odstranit Format Sefadita Majita
ljako tabulku = burky -+ - - L Vymazat - filtrovat - vybrat -

Svétla

g Novy styl tabulky...

] Mowy styl kontingenéni tabulky...

Obrazek 4.45 Galerie stylu tabulky

Vsechno nastavené formatovani bunék odstranime tak, Ze klepneme na pfikaz Vymazat for-
maéty (na karté Domi ve skupiné Upravy). Struktura tabulky zfistane zachovéana a nadéle
mame pristup pro tuto tabulku ke kontextové karté Nastroje tabulky - Navrh (pokud vybér
bunék obsahuje alespon jednu bunku z ptivodni tabulky).

Novy styl tabulky vytvofime obdobnym zptisobem jako novy styl bunky.

Postup vytvoreni nového stylu tabulky:

1.

Bunky tabulky oznac¢ime.

2. Na karté Domt v skupiné Styly klepneme na piikaz Formatovat jako tabulku.
3.
4

.V dialogovém okné Novy styl tabulky do textového pole Ndzev zapiSeme nazev nového

V galerii stylti klepneme na piikaz Novy styl tabulky.

stylu tabulky (viz obrazek 4.46).

V casti Prvek tabulky vybereme prislusnou ¢ast tabulky (fadek zahlavi, prvni sloupec, ...)
a tlacitkem Formadt otevieme dialogové okno Formadt, ve kterém nastavime styl zvolené-
ho prvku tabulky.

Vsechny zmény potvrdime tlacitkem OK.

140



Sablony I

Nazev: | Sgyitabulkyd
Prvek tabulky: MNahled

Cela tabulka P
Pruh prniho sloupee e e
Pruh druhého sloupce
Pruh prvniho fadku
Pruh druhého fadku

Posledni sloupec

Pruni sloupec

Radek zahlavi

Radek souhrni v

Formatovani prviu:

[[] Mastavit jako vijichozi styl tabulky pro tento dokument

Obrazek 4.46 Dialog Novy styl tabulky

Noveé vytvoreny styl tabulky se zobrazi na zacatku galerie stylt tabulky v doplnéné skupiné
Vlastni. Styl z galerie stylt tabulky odstranime tak, Ze klepneme pravym tlacitkem mysi na
styl tabulky, ktery chceme odstranit, a v mistni nabidce klepneme na piikaz Odstranit. Pfed-
definované styly odstranit nelze.

Sablony

Sablona je piedloha, ktera miize slouzit jako zaklad pro novy list. Sablona muize obsahovat
i data a formatovani. Soubor Sablon ndam mtiZe uSetfit spoustu casu. Je to dobry zptisob, jak
dosdhnout jednotného vzhledu sestav, faktur a dalsich dokumentti, které budeme s nejvetsi
pravdépodobnosti vytvaret opakované.

Vyhodou pouzivani Sablon je jejich standardizace a také ochrana. Pokud totiz ukladame novy
sesit vytvofeny pomoci Sablony, je nutné tento sesit nové pojmenovat. Diky tomu se nestane,
Ze bychom prepsali ptivodni Sablonu. Takto je mozné opakovaneé vytvaret nové sesity se stej-
nym vzhledem bez obav, Ze pfepiSeme original.

Postup pro vytvoreni Sablony:

1. Otevieme sesit, ktery chceme pouzit jako Sablonu.

2. Na karté Soubor klepneme vlevo na kartu Ulozit jako.

3. Vybereme ptislusnou skupinu pro ulozeni sesitu (napriklad Pocitac).

4

. Vpravo vyhledame pfislusnou slozku, do které chceme Sablonu uloZit, nebo klepneme
na tlacitko Prochazet.

5. V dialogovém okné Ulezit jako uréime v textovém poli Ulozit jako typ typ sesitu Sablona
aplikace Excel nebo Sablona aplikace Excel s podporou maker.

6. Zadame jméno souboru a ve potvrdime tlacitkem Ulozit.

Podrobna uZivatelska pfirucka 141



- Kapitola 4 - Formatovani

Jakmile vybereme v dialogovém okné Ulozit jako formét Sablona Excelu, piejde Excel automa-
ticky do slozky Sablony a novou $ablonu do nf ulozi. Diky tomuto umisténi budou nase nové
$ablony vzdy dostupné. Umisténi Sablon je: C:\ Users\uzivatel\ Documents\ Viastni Sablony Office.

Pokud chceme vytvorit novy sesit na zdkladé vlastni uloZzené Sablony, klepneme na karté
Soubor vlevo na kartu Novy a v pravé ¢asti klepneme na zalozku OSOBNI (zilozka DOPO-
RUCENE je uréena pro piednastavené ablony). Zobrazi se seznam vsech ulozenych $ablon
a klepnutim na vybranou $ablonu ji pouzijeme pro vytvoreni nového sesitu (viz obrazek 4.47).

DOPORUCENE ~ OSOBNI

ih

=PRUMER

ﬁJM,E .

75
! Bl 7013

2 Furice PROMER
9

PokusnaSablona sablona_pokus

Obrazek 4.47 Pouziti viastni Sablony

Poznamka: Dal3i informace o Sablon&ch najdeme na za&atku 2. kapitoly této publikace. Zalozka OSOBNI
se zobrazi pouze tehdy, pokud jiZ m&me né&jakou vlastni Sablonu uloZenou ve slozce Sablony.

Podminene formatovani

Podminéné formatovani se pouzivd k usnadnéni vizudlniho prohlizeni a analyzy dat, k detekci
kritickych hodnot a k identifikaci vzort a trendii. P¥i pouziti podminéného formatovani se méni
vzhled oblasti bunék v zavislosti na podminkéch formatovani. Pokud hodnota v bunice spIni danou
podminku, zméni se jeji format podle nastaveného pravidla. Pokud hodnota v burice nesplni danou
podminku, zméni se jeji format podle jiného nastaveného pravidla. Pfi vytvareni podminéného for-
matovani se miizeme odkazovat na dalsi buriky v sesitu (nelze pouzit odkaz na buriky v jiném sesitu).

Podminéné formdtovani miize obsahovat jedno nebo vice pravidel. Pravidla je mozné vybirat
jak z pfedem pripravenych Sablon (rychlé formatovdni), tak je nastavovat rucné (rozsifené
formatovani). Pravidla doplnéna jak rychlym, tak rozsifenym formatovdnim se mohou pouzit
spolecné. Viechna pravidla najdeme ulozena v dialogovém okné Spravce pravidel podminé-
ného formatovani. Pocet pravidel neni omezen a vyhodnocuji se podle priorit.

Poznamka: Motiv pouZity v seSitu ovliviuje galerii barev podminéného formatovani.

Podminéné formatovéni se aplikuje na kazdou buriku samostatné. V daném pravidle je vSak
mozné zohlednit hodnoty celé oblasti bunék.
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Tip: Podminéné formatovani buriky mizeme kopirovat jako bézné formatovani bunky v ramci jednoho

listu, sesitu nebo i do jiného sesitu.

Rychlé formatovani

Rychly zptisob vytvoreni podminéného formatovani pomoci pripravenych pravidel ze Sablon
najdeme tak, ze klepneme na karté Domii ve skupiné Styly na tlacitko Podminéné formato-
vani (viz obrazek 4.48).

B 2 E

ry
Podminéné Formatovat  Styly VioZit Odstranit]
formatovani = jako tabulku ~ buriky ~ - -

¥
Pravidla zvyraznéni bunék 3
vyl

Pravidla pro nejvyssi &i nejnizsi hodnoty »
Datové pruhy 3
I:E:I Barevné skaly ¥
Sady ikon 3

] Nové pravidlo...
F# Vymazat pravidla 3

E Spravovat pravidia...

Obrazek 4.48 Nabidka Sablon podminéného formatovani

Excel 2013 nabizi pét zakladnich Sablon rychlého formatovani:

Pravidla zvyraznéni bunék - toto formatovani pouzité v bunce ,¢eka” do okamziku, kdy
hodnota v bunce (¢islo nebo text) dosdhne uréitého stavu. Muizeme vybirat z nékolika
moznosti: Vétsi nez, Mensi nez, Mezi, Rovna se, Text, ktery obsahuje, Datum nachaze-
jici se nebo Duplicitni hodnoty. Podle zvolené moznosti se pak vybiraji dal$i parametry
podminéného formatovani.

Vv, o ve svv .

Pravidla pro nejvyssi ¢i nejnizs$i hodnoty - toto vybrané formatovani je pfifazeno viem
burikdm v oblasti, které jsou vétsi nez nebo mensi nez zadana mezni hodnota. Miizeme
vybirat z nékolika moznosti: Prvnich 10 polozek, Prvnich 10 %, Poslednich 10 polozek,
Poslednich 10 %, Nad primérem nebo Pod priimérem. Podle zvolené moznosti se pak
vybiraji dalsi parametry podminéného formatovani.

Datové pruhy - predstavuji odstupniované barevné vyplné v bunikdch, jejichz délka ur-
¢uje hodnoty bunék ve vztahu ke vSem sousednim burikdm, které jsou formatovany po-
dle stejnych podminek. Mzeme vybirat z fady nékolika barevnych kombinaci, které vy-
chazeji z aktudlné pouzitého motivu. Mizeme vybirat ze dvou skupin: Pfechodova vypln
a Souvisla vypln.

Barevné skaly - predstavuji dvou- nebo tfibarevné formaty, jejichz barva urcuje hodno-
ty bunék ve vztahu ke véem sousednim bunkam, které jsou formatovany podle stejnych
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podminek. Mzeme vybirat z fady barevnych kombinaci, které vychdzeji z aktualné po-
uzitého motivu.

B Sady ikon - predstavuji sady tf1, ctyf nebo péti malych obrazk umisténych uvnitf bunék,
jejichz tvar nebo barva urcuje hodnoty bunék ve vztahu ke vSem sousednim bunkam, kte-
ré jsou formdtovany podle stejnych podminek. MiiZeme vybirat ze ¢tyf skupin: Smérové,
Obrazce, Indikdtory a Hodnoceni (viz obrazek 4.49).

| Datové prubhy | | Barevné skaly | | Sady ikon |

o 2a b 24 4150
M 57 Ar 140
k32 4160
L as 140

Obrazek 4.49 Ukazka podminéného formatovani

[ ; | Poznamka: Pokud néktera bufika ve formatované oblasti obsahuje chybovou hodnotu (napfiklad #DE-
LENI_NULOU! nebo #HODNOTA!), tak se pravidla v dané bufice zaloZena na datové Gare, barevné
Skale a sadé ikon ignoruji. Ostatni pravidla zlistavaji v platnosti.

Postup pouziti rychlého formatovani:

Vybereme bunku nebo oblast bunek.

Na karté Domil ve skupiné Styly klepneme na tlacitko Podminéné formatovani.
V seznamu Sablon vybereme zptisob formatovani.

Pro zvoleny zptisob formatovani vybereme konkrétni pravidlo.

o R ebdR

Je-li potieba, vybrané pravidlo upfesnime.

Pridani dalsiho pravidla k podminénému formdtovani bunky provedeme tak, ze zopakujeme
piedchozi postup. U prvnich dvou $ablon pravidel neni pocet nastavenych pravidel formato-
vani omezen a vyhodnocuji se postupneé podle priorit. Dals{ tfi Sablony pravidel formatovani
muiZzeme mit soucasné pro kazdou bunku pouze jedenkrat.

Rozsifené formatovani

Rozsifené formdtovani nechdva uzivateli moznost, aby si vytvoril vlastni zptisob podminéné-
ho formatovani. Pro tyto tcely mame k dispozici dialogové okno Spravce pravidel podminé-
ného formdtovani, které umoznuje vytvaret vlastni pravidla a k nim pfiradit vlastni zptisob
formatovani bunky (viz obrazek 4.50).

Postup vytvoreni pravidla:

1. Vybereme bunku nebo oblast bunék.

2. Na karté Domtl ve skupiné Styly klepneme na tlacitko Podminéné formatovani.
3. Na konci seznamu Sablon klepneme na tlacitko Nové pravidlo.
4

.V dialogovém okné Nové pravidlo formatovani v c¢asti Vybrat typ pravidla zvolime typ
nového pravidla.
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Zobrazit pravidla formatovani pro:

[] Nové pravidio... | | ﬁgprawt pravidlo... | | 7< Odstranit pravidio | - lz‘

Pravidlo [poufito v zobrazeném pofadi)  Format Plati pro Zastavit, pokud plati
Hodnota bufiky > 140 AaBbEevyii | =sHs4:5157 O
Hodnota bufiky v rozsahu 40 aZ 1... f\éBb{‘fEYvii |=5H$4:$I$? ]
Hodnota buriky < 40 AdBbeyy7ii |=$H$4:$I$7 O
Sada ikon i+ A =2 w d |=5H$4:$I$7 O

Obrazek 4.50 Dialog Spravce pravidel podminéného formatovani

5. V casti Upravit popis pravidla nastavime pfislusné parametry pravidla. Tato ¢ast okna se
meéni v zdvislosti na volbé typu pravidla v pfedchozim bodé.

6. Vysledek nastaveni se zobrazi v poli Nahled.

7. Nastavené pravidlo se vSemi parametry potvrdime klepnutim na tlacitko OK.

Vybrat typ pravidla:

= Formatovat viechny bufiky na zakladé hodnaot

= Formatovat pouze hodnoty zafazené jako prvni nebo posledni
~ Formatovat pouze hodnoty nad nebo pod primérem

= Formatovat pouze jedinecné nebo duplicitni hodnoty

= Urfit bufiky k formatovani pomoci vzorce

Upravit popis pravidla:

Formdtovat pouze bufiky obsahujici:

Hodnota buriky |E“ |jemezi E| | a |

Nihled: Format nenastaven

Obrazek 4.51 Dialog Nové pravidlo formatovani

Vyhodnocovani pravidel

V3echna pravidla podminéného formatovani pouzitd v burice jsou zobrazena v dialogovém
okné Spravce pravidel podminéného formatovani (viz obrazek 4.50). Pro vice pravidel plati,
ze pravidlo umisténé v seznamu pravidel vySe md vyssi prioritu nez pravidla umisténa nize.

Nové pravidlo se vzdy pfiddva na zacatek seznamu, a md tedy nejvyssi prioritu. Pomocf tla-
¢itek se Sipkami nahoru a dolti miiZzeme zménit poradi pravidel a tim zménit jejich prioritu.

U vice pravidel musime hlidat, aby mezi nimi nedoslo ke konfliktu u formatovani. Idedlni je,
kdyz se pravidla navzajem doplnuji. Napfiklad v jednom pravidle je bunka formatovana tuc-
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nym pismem a ve druhém pravidle ma cervenou barvu vyplné. Obé pravidla tak mohou byt
vyhodnocena soucasné.

Ke konfliktu mezi pravidly dochézi, kdyz jedno pravidlo méni nastaveni formatu druhého
pravidla. Naptiklad kdyz jedno pravidlo formatuje barvu pisma na cervenou a druhé pravi-
dlo formatuje barvu pisma na cernou. V takovém piipadé se pouzije pouze to pravidlo, které
md vyssi prioritu (je vy$e v seznamu pravidel). Druhé pravidlo se ignoruje.

Pokud je oblast bunék naformatovana standardné ru¢né (nemame na mysli podminéné forma-
tovani), maji v takovém pripadé pravidla podminéného formatovani vyssi prioritu nez ru¢né
zadané formatovani. Pivodni format buriky se zobrazi az po odstranéni vsech pravidel pod-
minéného formatovani. Rucni formatovani nenf uvedeno v dialogovém okné Spravce pravi-
del podminéného formatovani a neni pouzito k uréeni priority.

Vyhledavani bunék s podminénym formatovanim

Vyhledavani bunék s podminénym formdtovanim je obdobné jako vyhledavani standardné
formatovanych bunék (popsdno vyse v této kapitole).

Nejprve umistime burikovy kurzor na libovolnou bunku na listu. Na karté Domu ve skupi-
né Upravy klepneme na tla¢itko Najit a vybrat. V rozbaleném seznamu klepneme na piikaz
Podminéné formdtovani. Na aktivnim listé se zvyrazni vSechny bunky, které pouzivaji pod-
minéné formatovani.

nuti - %Y H

Sefadit a | Najita
filtrovat ~ wybrat =
Ppravy i Najt..

20 Nahradit...

= Prejitna..

L Prejit na —jinak...
Vzorce
Komentaf
Podminéné formatovanr
Konstanty
Ovéfeni dat

b, Vybrat objekty

EQ Podokno vybéru...

Obrazek 4.52 Vyhledani - Podminéné formatovani

Zruseni podminéného formatovani

Pokud vytvofime vice pravidel v bunce, méli bychom vzdy zkontrolovat v dialogovém okné
Spravce pravidel podminéného formatovani, zda nemame néktera pravidla zbyte¢na nebo
zda nejsou nékterd pravidla konfliktni.

Pro odstranéni podminéného formatovani z listu mame dvé moznosti: odstranit podminéné
formatovani z vybranych bunék nebo z celého listu.
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Postup odstranéni podminéného formatovani:
1. Vybereme oblast bun€k, ze které chceme odstranit podminéné formatovani.
2. Na karté Domi ve skupiné Styly klepneme na tlacitko Podminéné formatovani.
3. V dolni ¢asti zobrazeného seznamu Sablon klepneme na tlacitko Vymazat pravidla.
4. V zobrazeném seznamu piikazt klepneme na jeden z prikazi:
B Vymazat pravidla z vybranych bunék.
B Vymazat pravidla z celého listu.
B Vymazat pravidla z této tabulky.
B Vymazat pravidla z této kontingencni tabulky.
Odstranéni formatovani z bunky, a to véetné podminéného formdtovani, provedeme také tak,

7e na karté Domt ve skupiné Upravy klepneme na tla¢itko Vymazat a v zobrazeném sezna-
mu piikazi klepneme na piikaz Vymazat format.

Zpétna kompatibilita

Starsi verze aplikace Microsoft Excel 97-2003 podporuji pouze tfi pravidla podminéného for-
matovdani pro jednu buniku. Pfi pfevodu sesitu do stars$iho formatu se pfevedou pouze prvni

vy .

tfi pravidla s nejvyssi prioritou (pokud neni urceno jinak).

Pro urceni pravidel, ktera se nemaji prevadet do starsich verzi, slouzi v dialogovém okné
Spravce pravidel podminéného formdtovani zaskrtdvaci pole Zastavit, pokud plati. Zaskrt-
nutim tohoto pole u pravidla se urci, Ze toto pravidlo se nema prevadét. U Datovych pruht,
Barevnych $kdl a Sad ikon tato zaskrtdvaci policka nejsou (viz obrazek 4.50). Tato pravidla
nelze pfevadet do predchozich verzi.

Nasledujicl funkce seiitu nejsou podporovany difvéjiimi verzemi aplikace Excel. V pfipadé uloZeni seiitu v aktualné vybraném
o formatu souboru miZe dojit ke ztraté nebo omezeni uvedenych funkel, Kliknutim na tlaéitko Pokrafovat seiit i pfesto uloZite.

Cheete-li viechny funkce zachovat, kliknéte na tlafitko Storno a potom soubar ulote v jednom z nowjch formati soubord.

Souhrn Wyskyty
= cos e ~
Vyznamna ztrata funkcnosti Q
U nékterjch bunék je nastavena vice typ( podminéného farmatovani, nez je ve vybraném formatu soubort 1

podporovano. V' diivéjiich verzich aplikace Excel se zobrazi pouze pruni ti podminky. . . 5
Umisténi ‘podminene_formatovani’, Podminéné formatovani Majit  Napovéda
Excel 97-2003

Mejméné jedna bufika v tomto seiitu obsahuje typ podminénéno formatovani, ktery neni podporovan v 3

dfivéjiich verzich aplikace Excel [napiiklad datové pruhy, barevné Ekaly nebo sady ikon). . . 5

Umisténi ‘podminene_formatovani', Podminéné formatovani Majit  Napovéda
Excel 97-2003

Mékteré bufiky obsahuji podminéné formatovani, u kterého neni zvolena moZnost Zastavit, pokud 3

plati. Diivéjél verze aplikace Excel tuto moZnost nerozpoznajl a zastavi po prvni pravdivé podmince. . -

Umisténi ‘podminene_formatovani', Podminéné formatovani MNajit  Opravit Nipovéda
Excel 97-2003

Mejméné jedna bufika v tomto seiitu obsahuje pravidlo datového pruhu, které pouiiva nastaveni Zaporna 1

hodnota. Tyto datové pruhy nejsou v diivéjiich verzich aplikace Excel podporovany. . -

Umisténi ‘podminene_formatovani', Podminéné formatovani MNajit  Napovéda
Excel 97-2003 v

Zkontrolovat kompatibilitu pfi uloZeni tohoto seditu

Kopirovat do nového listu

Obrazek 4.53 Dialog Kontrola kompatibility

Podrobna uZivatelska pfirucka 147



- Kapitola 4 - Formatovani

Pfed ulozenim seSitu do pfedchozi verze se zobrazi dialogové okno Kontrola kompatibility
s informaci, ktera pravidla nebudou prevedena (viz obrézek 4.53).

Ulozeni sesitu do predchozi verze aplikace Microsoft Excel 2010 neptisobi zadné problémy,
veskerd pravidla budou prevedena.
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Vzorce a funkce

V této kapitole:

Vytvoreni vzorce

Relativni, absolutni a smiSena adresace ve vzorcich
Vyznam funkei v Excelu a jejich rozdéleni
VloZeni funkce

Zakladni funkce a jejich pouziti

Vyuziti Excelu jako kalkulacky s funkcemi
Pouzivani funkci ve vzorcich

Prevod vzorcu a funkci na hodnoty

Skryti vzorcll a funkci

Odhalovani problém ve vzorcich a funkcich
Vyuziti vzorcd a funkci pfi praci s textem



- Kapitola 5 - Vzorce a funkce

Vzorce jsou zdkladnim nastrojem Excelu, protoze umoznuji provadet rtizné vypocty, bez
kterych se v praxi neobejdeme. Rozdil mezi vzorcem a funkci je v tom, Ze vzorec vytvdiime
sami, kdezto funkci mame k dispozici jako hotovy produkt v Excelu. S funkci pracujeme tak,
ze zadame jeji nazev a argumenty funkce.

V Excelu méme k dispozici velké mnozstvi riznych funkci, které miizeme vyuzivat samo-
statné nebo v kombinaci se vzorci. Miizeme dokonce vytvaret vlastni funkce, se kterymi pak
pracujeme stejneé jako s funkcemi vestavénymi.

Vytvoreni vzorce

Vzorec pro vypocet zapiseme do zvolené bunky tak, Ze:

1. Oznacime bunku, do které chceme zapsat vzorec.

2. ZapiSeme znak = (rovna se).
3. ZapiSeme cislo nebo adresu buriky.
4. ZapiSeme jeden z nasledujicich matematickych operatori:

B+ pro s¢itani (soucet),
B - pro odeditani (rozdil),
B * pro ndsobeni (soucin),
B / pro déleni (podil),
B " pro mocninu nebo odmocninu.
5. ZapiSeme dalsi ¢islo nebo adresu buriky.

6. Bod 4 a 5 pak opakujeme podle potreby.

Dulezité: Musime pouzit spravny znak =, ktery je pro ¢eskou klavesnici pod znakem % a pro anglic-
kou klavesnici pod znakem +.

Vyuziti Excelu jako kalkulacky

Zacéneme jednoduchymi vypocty, které bézné provadime na kalkulacce. Vytvoiime sesit s né-
zvem Vzorce a list List1 pfejmenujeme na Vzorce pro vijpocet.

Soucet dvou ¢isel (napt. 456 +728) provedeme tak, ze:
1. Oznac¢ime bunku A1, do které chceme zapsat vzorec.
2. ZapiSeme vzorec =546+728.

3. Zapis potvrdime klavesou Enter.

V bunce A1 se zobrazi pozadovany vysledek 1274 a v fadku vzorcl zapsany vzorec =546+728
(viz obrazek 5.1).

Rozdil dvou ¢isel (napt. 1548-989) provedeme tak, ze:
1. Oznacime bunku B1, do které chceme zapsat vzorec.

2. ZapiSeme vzorec =1548-989.
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Vytvoreni vzorce

3. Zapis potvrdime klavesou Enter.

Al - 5 =546+728

A E C D E

1 | 12?4.|

2

Obrazek 5.1 Vzorec pro soucet Cisel

V bunce B1 se zobrazi pozadovany vysledek 559 a v fadku vzorcti zapsany vzorec =1548-989.
Soucin (ndsobeni) dvou cisel (napf. 254 * 652) provedeme tak, ze:

1. Oznac¢ime bunku C1, do které chceme zapsat vzorec.

2. ZapiSeme vzorec =254*652.

3. Zapis potvrdime klavesou Enter.

V bunce C1 se zobrazi pozadovany vysledek 165608 a v fadku vzorct zapsany vzorec =254*652.
Podil (déleni) dvou ¢isel (napt. 1833 / 39) provedeme tak, Ze:

1. Oznacime bunku D1, do které chceme zapsat vzorec.

2. ZapiSeme vzorec =1833/39.

3. Zapis potvrdime klavesou Enter.

V burice D1 se zobrazi pozadovany vysledek 47 a v fadku vzorct zapsany vzorec =1833/39.
Mocninu ¢isla (napt. 472) dostaneme tak, ze:

1. Oznac¢ime bunku E1, do které chceme zapsat vzorec.

2. ZapiSeme vzorec =47"2.

3. Zapis potvrdime klavesou Enter.

V bunce E1 se zobrazi pozadovany vysledek 2209 a v fadku vzorcti zapsany vzorec =47"2.

Poznamka: Obdobné budeme postupovat pri vypoctu treti, Ctvrté a dalSich mocnin, kde pouZijeme
vzorce =473, =474 atd.

Tip: Pro napsani znaku mocnéni (*) nemusime prechazet na anglickou klavesnici, ale pouZijeme le-
= vou klavesu Alt+94.

Odmocninu ¢isla (napf. v225) dostaneme tak, Ze:

1. Oznacime bunku F1, do které chceme zapsat vzorec.
2. ZapiSeme vzorec =225%(1/2).

3. Zapis potvrdime klavesou Enter.

V burice F1 se zobrazi pozadovany vysledek 15 a v fadku vzorcti zapsany vzorec =225"(1/2).

Poznamka: Obdobné budeme postupovat pfi vypoctu treti, ¢tvrté a dalSich odmocnin, kde pouZijeme
vzorce =2257(1/3), =225%(1/4) atd.
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- Kapitola 5 - Vzorce a funkce

Vytvareni jednoduchého vzorce s adresami bunék

V praxi nejcastéji pouzivame vzorce, které provadéji matematické vypocty s cisly, které jsou
uloZeny v burikach seSitu. Pfi bézné praci s Excelem se nejcastéji pouzivaji jednoduché vzor-
ce pro scitani, od¢itdni, ndsobent a déleni.

Soucet dvou bunéek A3 a B3 provedeme tak, ze:

Oznacime bunku C3, do které chceme zapsat vzorec.

Zapiseme znak = (rovnd se).

1
2
3. Bud zapiSeme, nebo vybérem zaddame adresu bunky A3.
4. Zapiseme matematicky operdtor +.

5

Bud' zapiSeme, nebo vybérem zaddme adresu bunky B3.

Po potvrzeni zapisu vzorce kldvesou Enter se do bunky C3 zapiSe vzorec:
=A3+B3 (5.1)

Poznamka: Pri zapisu jednoduchych vzorcl budeme davat prfednost zadavani adresy bunky vybérem
(klepnutim na bunku).

V tabulce na obrazku 5.2 vidime, Ze v burnice C3 je zapsana nula. Je to proto, ze bunky A3
a B3 jsou prazdné.

c3 - £ =A3+B3

1 1274 559 165608 47 2209 15

Obrazek 5.2 Vzorec pro soucet bunék

Po zapsani ¢isel do bunék A3 a B3 (napt. 1380 a 4369) dostaneme vysledek 5749 (viz obra-
zek 5.3).

Cc3 e e =A3+B3

A E = D E F
1274 559 165608 47 2209 15

3| 1m0 ases[  s7a9]
4

Obrazek 5.3 Vzorec pro soucet bunék

[

Poznamka: Obdobnym zplsobem bychom zadali vzorce pro rozdil (=A3-B3), soucin (=A3*B3) a podil
dvou bunék (=A3/B3).
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Relativni, absolutni a smiSena adresace ve vzorcich

Vytvoreni vzorce se zavorkami

Nékdy potfebujeme napsat slozitéjsi vzorec, ktery bude pocitat s obsahy bunék i ¢isly. Pro
ziskdni spravného vysledku budeme muset pouzit zavorky.

Do bunky D3 mdme napsat vzorec, ktery provede vypocet 4,5*(A3+B3). Vzorec do zvolené
burniky zapiSeme tak, Ze:

. Oznacime bunku D3, do které chceme zapsat vzorec.

. ZapiSeme znak = (rovnd se).

. ZapiSeme cislo 4,5.

. ZapiSeme matematicky operator *.

1

2

3

4

5. ZapiSeme levou zdvorku.
6. Vybérem zaddme adresu bunky A3.
1. Zapiseme matematicky operator +.
8. Vybérem zaddame adresu bunky B3.
9

. ZapiSeme pravou zavorku.
Po potvrzeni zdpisu vzorce klavesou Enter se do bunky D3 zapiSe vzorec:
=4,5%(A3+B3) (5.2)

Pocet levych a pravych zavorek musi byt stejny. Pokud bychom nezapsali zdvorky, pak jsou
vzorce vyhodnocovany podle priority matematickych operatori, kterou sefadime od nejvys-
81 priority takto:

1. Umocnéni ().

2. Nésobeni a déleni (* a /).

3. S¢itani a od¢itani (+ a-).

Operatory stejné priority se vyhodnocuji zleva doprava.

Poznamka: Timto postupem muzeme vytvaret libovolné vzorce s vyuZitim dfive uvedenych matema-
tickych operatord.

Relativni, absolutni a smiSena
adresace ve vzorcich

Jednou z nejvétsich vyhod vzorcti a funkdi je to, Ze se pfi kopirovani méni (dcelove) relativni
adresy bunék. To md tu vyhodu, Ze pokud chceme napiiklad secist ¢isla ve sloupcich tabul-
ky, pak ndm staci vlozit vzorec (popf. funkci) pouze jednou a potom ji zkopirovat do vedlej-
gich bunék.

Burnky Ize adresovat v ramci jednoho sesitu dvéma zptisoby:
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- Kapitola 5 - Vzorce a funkce

BV aktivnim listu (list, se kterym pracujeme) tvoii adresu bunky nazev (souradnice) sloup-
ce a cislo (soufadnice) radku, napriklad Al.

B Vjiném listu je pfed ndzvem sloupce nézev listu, napriklad List1!Al.

Relativni adresa bunky je tvofena pouze nazvem sloupce a ¢islem radku (napfiklad A1) a md
tyto vlastnosti:

B Pii kopirovani vzorce v fadku se méni néazev sloupce (napriklad =A1, =B1, = C1 atd.).

B Pri kopirovani vzorce ve sloupci se méni ¢islo fadku (napfiklad =A1, =A2, = A3 atd.).
Absolutni adresa bunky je tvofena tak, ze pfed ndzvem sloupce a ¢islem fadku je znak $ (na-
priklad =$A$1). Pfi kopirovani se adresa bunky neméni.

SmiSend adresa bunky je tvorena tak, zZe je absolutné adresovan bud’ sloupec, nebo radek (ne
oba soucasneé), napfiklad =$A1 nebo =A$1. Pfi kopirovani vzorce se méni pouze relativni
clen (souradnice) adresy.

Tip: Absolutni adresu ve vzorci miizeme zadat také tak, Ze vybérem zadame adresu bunky a stiskne-
me klavesu F4. SmiSenou adresu ve vzorci zadame opakovanym stiskem klavesy F4.

Vyuziti relativni adresy
Vyuziti relativni adresy ve vzorcich uvidime na jednoduchém ptikladé, ve kterém budeme
sledovat rozdil mezi pfijmy a vydaji za jednotlivé mésice.
Budeme postupovat tak, ze:
1. List List2 v sesité Vzorce pfejmenujeme na Pfijmy a vydaje.
2. Vytvofime tabulku podle obrazku 5.4.
3. Do buriky E3 vlozime vzorec:
=C3-D3 (5.3)

4. Vzorec zkopirujeme do oblasti bunék E4:E14 tak, ze:

B Oznacime bunku E3.

B Na karté Domu ve skupiné Schranka klepneme na ikonu Kopirovat.
B Oznac¢ime oblast bunék E4:E14.
|

Otevfeme nabidku Vlozit a klepneme na ikonu % (Vzorce).

Poznamka: VySe uvedenym postupem kopirovani se zachova format tabulky, protoze se nekopiruji
formaty bunék.

Dostaneme tabulku ve tvaru na obrazku 5.4, kde ve sloupci Rozdil jsou vypocitany rozdily
mezi piijmy a vydaji za jednotlivé mésice.

Pokud chceme v tabulce ve sloupci Rozdil vidét misto ¢isel zapsané vzorce, klepneme na kar-
té Vzorce ve skupiné Zavislosti vzorct na ikonu Zobrazit vzorce.

V tabulce na obrazku 5.5 vidime, Ze se pti kopirovani vzorce z bunky E3 do oblasti E4:E14
adresy ve vzorcich zménily tak, aby soucty odpovidaly jednotlivym meésictm.
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Relativni, absolutni a smiSena adresace ve vzorcich

= . £ s A B C D E
A B C D E 1

1 2 Pfijmy | Vydaje | Rozdil
2 PFijmy| Vydaje| Rozdil 3 Leden  [15245 |14587 |=C3-D3
3 Leden 15245| 14587 658 4 Unor 14368 12478 =C4-D4
4 Unor 14368| 12478 1890 5 Bfezen 12785 10300 =C5-D5
5 Brezen 12785| 10300 2485 6 Duben 15741 13789 =C6-D6
6 Duben 15741) 13789 1952 7 Kvéten 16125 14852 =C7-D7
7 Kvéten 16125| 14852 1273 8 Cerven 14687 |11820 |=C8-D8
8 Cerven 14687 11820 2867 9 Cervenec (14523 [12790 |=C9-D9
9 Cervenec | 14523| 12790 1733 10 Srpen 13545 11789 =Cl1l0-D10
10 Srpen 13545| 11789 1756 11 Zati 17598 15236 |=C11-D11
11 zZafi 17598| 15236 2362 12 |Rijen 16200 13451 |=C12-D12
12 ﬁl’jen 16200 13451 2749 13 Listopad |15365 |13781 =C13-D13
13 Listopad | 15365 13781 1584 14 Prosinec [16800 |15200 |=C14-D14
14 Prosinec | 16800| 15200 1600

Obrazek 5.4 Tabulka prijmu a vydaju Obrazek 5.5 Tabulka prijmu a vydaji se

zobrazenymi vzorci

Vyuziti absolutni adresy
Pro vyuziti absolutn{ adresy pouzijeme prakticky priklad, ve kterém potfebujeme prepocitat
ceny zboZi v K¢ na eura.
Budeme postupovat tak, ze:

1. List List3 v sesité Vzorce prejmenujeme na Prepocet na EUR.

2. Vytvorime tabulku podle obrazku 5.6.

3. Oznacime bunku D4, do které chceme zapsat vzorec.

4. Zapiseme znak = (rovnd se).

5. Vybérem zaddme adresu burnky C4.

6. ZapiSeme matematicky operator /.

7. Vybérem zadame adresu bunky C2.

8. Stiskneme klavesu F4 pro pfevod na absolutni adresu.

9. Po potvrzeni zapisu vzorce klavesou Enter se do bunky D4 zapiSe vzorec:

=C4/$C$2 (5.4)

10. Vzorec zkopirujeme do oblasti bunék D5:D9.

11. Oblast bunék D4:D9 zformatujeme na ménu euro a 2 desetinnd mista.

Poznamka: Vzorec =C4/$C$2 muzZeme do bunky D4 také zapsat pfimo pomoci znaku $ na anglické
klavesnici.

Dostaneme tabulku ve tvaru na obrazku 5.6, kde ve sloupci Cena v € jsou vypocitany ceny
zbozi v eurech.
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- Kapitola 5 - Vzorce a funkce

D4 - e || =cafscs2

A B C D
1
2 Kurz eura 26,01 K¢
3 Zboii CenavKé Cenav €
4 Minitrouba 399,0 K¢| 15,34 €
5 Rychlovarnd konvice 249,0KE 9,57 €
6 Vrtacka 449,0 KE 17,26 €
7 Multifunkéni robot 849,0 KE 32,64 €
8 Stolni hodiny 199,0KE 7,65 €
9 Kapesni baterka 99,5KE 3,83€

Obrazek 5.6 Tabulka prepoctu cen zboZi na eura

Diive uvedenym postupem zobrazime vzorce v oblasti bunék D4:D9, abychom zjistili, jak se
méni adresy bunék pii kopirovani vzorce.

A B C D
1
2 Kurz eura 26,01
3 Zboii CenavKé Cenav €
4 Minitrouba 399 =C4/8C52
5 Rychlovarnd konvice (249 =C5/$CS2
6 Vrtatka 449 =C6/5CS2
7 Multifunkéni robot 849 =C7/5C52
8 Stolnf hodiny 199 =C8/5CS2
9 Kapesni baterka 99,5 =C9/5Cs2

Obrazek 5.7 Tabulka prepoctu cen zboZi na eura se zobrazenymi vzorci

V tabulce na obrazku 5.7 vidime, Ze se pri kopirovani vzorce z bunky D4 do oblasti D5:D9
meéni relativni adresa C4, zatimco absolutni adresa $C$2 zlstava beze zmény. To znamend,
ze ceny ve sloupci Cena v K¢ délime kurzem mény v bunce C2.

Vyuziti smisené adresy
Pro vyuziti smiSené adresy pouzijeme prakticky priklad, ve kterém potrebujeme prepocitat
ceny zbozi v K¢ na eura, dolary a libry.
Budeme postupovat tak, ze:
1. V sedité Vzorce vloZime novy list a pfejmenujeme ho na Pfepocet na EUR, USD a GBP.
2. Vytvorime tabulku podle obrazku 5.8.
3. Oznacime bunku D5, do které chceme zapsat vzorec.
4. Zapiseme znak = (rovnd se).
5. Vybérem zadame adresu bunky C5.
6. Trikrat stiskneme klavesu F4 pro prevod na smiSenou adresu $C5.
7. ZapiSeme matematicky operator /.
8. Vybérem zaddme adresu bunky D3.
9. Dvakrat stiskneme klavesu F4 pro pfevod na smiSenou adresu D$3.

10. Po potvrzeni zapisu vzorce kldvesou Enter se do bunky D5 zapiSe vzorec:
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=$C5/D$3

Relativni, absolutni a smiSena adresace ve vzorcich

11. Vzorec zkopirujeme do nesouvislé oblasti bunék E5:F5; D6:F10.

(5.5)

12, Oblast bunék C5:F10 zformdtujeme na odpovidajici ménu a pocet desetinnych mist (viz

obrézek 5.8).

D5

[N RN T, N VO N

(=]

- Fe

=$C5/D$3

A B C D E F
EUR usb GBP
Kurzy mény 26,01 K¢ 18,96 KE 29,64 K¢
ZboZi Cenav K¢ Cenav€ Cenav$ Cenave
Minitrouba 399,0K¢| 15,34 €! $21,04 £13,46
Rychlovarna konvice 249,0KE 9,57€ 513,13 £8,40
Vrtacka 449,0KE 17,26€ 523,68 £15,15
Multifunkéni robot 849,0KE 32,64€ 544,78 £28,64
Stolni hodiny 199,0Ké  7,65€ 510,50 £6,71
Kapesni baterka 99,5Ké 3,83€ $5,25 £3,36

Obrazek 5.8 Tabulka prepoctu cen zboZi na eura, dolary a libry

Drive uvedenym postupem zobrazime vzorce v oblasti bunék D5:F10, abychom zjistili, jak se
meéni adresy bunék pii kopirovani vzorce.

Obrazek 5.9 Tabulka prepocCtu cen zboZi na eura, dolary a libry se zobrazenymi vzorci

A

W o~ U W N =

o

B C D E F
EUR usD GBP

Kurzy mény 26,01 18,96 29,64
Zbozi CenavKié Cenav€ Cenav$ Cenmavf
Minitrouba 399 =8C5/D$3 =$C5/E$3 | =SC5/FS3
Rychlovarna konvice 249 =$C6/D$3  =SCB/ES3  =5C6/FS$3
Vrtalka 449 =$C7/D$3  =$C7/ES3 =$C7/F$3
Multifunkénirobot  |849 =$C8/D$3  =$C8/ES3 =$C8/F$3
Stolni hodiny 199 =$C9/D$3  =$C9/ES3  =5C9/F$3
Kapesni baterka 99,5 =$C10/D$3 =$C10/ES3 =SC10/FS$3

V tabulce na obrdzku 5.9 vidime, ze v oblasti bunék D5:F10:

BV prvni adrese vzorce je zafixovany sloupec C a méni se pouze ¢islo fadku.

Ve druhé adrese vzorce je zafixovany rfadek 3 a méni se pouze oznaceni sloupce.

|
B Ve sloupci C jsou ceny v K¢, které se maji prepocitat.
|

V fadku 3 jsou kurzy mény pro pfepocet.

Vytvoreni vzorce s adresami na ruznych listech sesitu

Typickym prikladem je sledovani pfijmi a vydaji u riznych stredisek ve firmé. Kazdé stre-
disko ma svoji vlastni tabulku, do které zapisuje kazdy mésic pfijmy a vydaje. V souhrnné
tabulce pak jsou celkové soucty.

Budeme postupovat tak, ze:
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1. Vytvorime sesit pod nazvem Rozpocet.

2,

3. List Pfijmy a vyjdaje pfejmenujeme na Stiedisko A.
4,

Zkopirujeme list PFijmy a vydaje ze sesitu Vzorce do sesitu Rozpocet.

Vytvoiime dveé kopie listu Stiedisko A, které prejmenujeme na nazvy Stfedisko B a Celkem.

V tabulce na listu Celkem vytvofime v oblasti bunék C3:D14 vzorce, které sectou odpovidajici
hodnoty prijmil a vydaji z tabulek na listech Stfedisko A a Stredisko B tak, ze:

N o o eDdbR

8.

Na listu Celkem vymazeme oblast bunék C3:D14.
Oznacime bunku C3, do které chceme zapsat vzorec pro soucet prijma.
Zapiseme znak = (rovna se).
Pfepneme se na list Stfedisko A a vybérem zaddme adresu bunky C3.
ZapiSeme matematicky operdtor +.
Prepneme se na list Stfedisko B a vybérem zadame adresu bunky C3.
Po potvrzeni zépisu vzorce klavesou Enter se do bunky C3 zapiSe vzorec:
='Stfedisko A'IC3+'Stfedisko B'IC3 (5.6)
Vzorec zkopirujeme do nesouvislé oblasti bunék C4:C14;D3:D14.

Dostaneme tabulku ve tvaru na obrazku 5.10, kde ve sloupcich P#jjmy a Vijdaje jsou vypoci-
tany celkové prijmy a celkové vydaje za sttrediska A a B. Ve sloupci Rozdil je pak jejich rozdil.

c3 - fe | ='Stredisko A'IC3+'Stiedisko B'IC3

A B C D E

1

2 Pfijmy | Vydaje | Rozdil
3 Leden 30490| 29174| 1316
4 Unor 28736 24956 3780
5 Bfezen 25570/ 20600| 4970
6 Duben 31482 27578 3904
7 Kvéten 32250 29704| 2546
8 Cerven 29374| 23640| 5734
9 Cervenec | 29046| 25580| 3466
10 Srpen 27090 23578| 3512
11 Zari 35196| 30472 4724
12 Rijen 32400| 26902| 5498

13 Listopad | 30730, 27562| 3168
14 Prosinec | 33600/ 30400/ 3200

Obrazek 5.10 Tabulka celkovych prijma a vydajt

Poznamka: Vzorec (5.6) muZeme zapsat do bunky také pfimo tak, Ze pfed adresu bunky zapiSeme

do apostrofti nazev prislusného listu a vykficnik (napf. 'Stfedisko A'lC3).
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Vyznam funkci v Excelu a jejich rozdéleni

Vyznam funkci v Excelu
a jejich rozdeéleni

Funkce je hotovy vzorec v Excelu (vestavény ndstroj), ktery mizeme vyuzivat tak, ze zada-

me jeji ndzev a argumenty funkce. Napriklad zdpis =SUMA(A1:A5) znamend, Ze pouzijeme

funkci SUMA, ktera secte vSechna cisla v oblasti bunék A1:A5.

Funkce jsou uzitecné hlavné z téchto divodi:

B Umoznuji provadét vypocty nad oblastmi bunék.

B Zjednodusuji naSe vzorce.

B Umoznuji, aby vzorec provadeél vypocty, které by jinak nebyly mozné.

B Urychluji nékteré tpravy.

B Umoznuji podminéné provadéni vzorcti - davaji jim zakladni moznosti rozhodovani.

Funkce mtizeme rozdélit podle jejich vyznamu do téchto zakladnich kategorit:

B Finanéni funkce - umoznuji provadét bézné obchodni vypocty, které souvisi s penézi.

B Funkce data a ¢asu - umoznuji provadét vypocty s datem a casem, popfipadé rtizné pie-
vody data a casu.

B Matematické funkce a trigonometrické funkce - tato kategorie zahrnuje velkou skalu
funkci, jez provadi matematické a trigonometrické operace. Patii sem funkce pro scitani,
nasobeni, umocnovani, odmocniovani, zaokrouhlovani ¢isel a dalsi.

Poznamka: Trigonometrické funkce (napf. sinus, kosinus a tangens) predpokladaji, Zze vstupni hod-
noty jsou v radidnech (nikoli ve stupnich). Pokud mame Ghel ve stupnich, pak ho mizZeme prevést na
radiany pomoci funkce RADIANS.

B Statistické funkce - funkce v této kategorii nabizejf statistické analyzy dat.

B Vyhledavaci a odkazovaci funkce - tato oblast funkci se pouziva na vyhledavani hodnot
v seznamech ¢i tabulkach.

B Databazové funkce se hodi, potfebujeme-li shrnout data v seznamu, ktera spliuji urcité
podminky.

B Textové funkce se pouzivaji na praci s textovymi fetézci ve vzorcich.

B Logické funkce — pomoci téchto funkci 1ze testovat podminky (logické hodnoty PRAVDA
a NEPRAVDA).

B Informacéni funkce - funkce v této kategorii urcuji typ dat ulozenych v urcité burice.

B Vlastni funkce - tato kategorie zahrnuje uzivatelsky definované funkce listu s vlastnim
nazvem, vytvorené pomoci VBA. Tyto funkce mohou fungovat piesné jako vestavéné funk-
ce Excelu. Jedinym rozdilem vsak je, Ze uzivatelské funkce nezobrazuji popis parametrt
v dialogu Vlozit funkci.

B InZenyrské funkce jsou uzitecné pro inzenyrské aplikace. Umoznuji pracovat s komplex-
nimi ¢isly a prevadét cisla mezi spoustou formatti ¢isel a mér.
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B Funkce krychle - tyto funkce uméji manipulovat s daty, jeZ jsou soucasti datové kostky
OLAP.

Poznamka: V této knize se budeme zabyvat pouze funkcemi, které se v praxi nejvice pouzivaji.

Viozeni funkce

Funkci mtizeme zadat ¢tyfmi zdkladnimi zptisoby:

B zdpisem funkce do bunky

B na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci pomoci nabidky Vlezit funkci

B na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci pomoci nabidky Automatické shrnuti

B klepnutim na tlacitko fx, které je umisténo vedle fadku vzorcti (viz obrdzek 5.11)
Do bunky zapiSeme funkci tak, ze:

Oznacime bunku, do které chceme zapsat funkci, zapiSeme nazev funkce a jeji argumenty,
napiiklad:

=SUMA(A1:AB) (5.7)

Dulezité: Pri zapisu funkce musime zacit znakem = (rovna se) stejné jako pfi zapisu vzorce.

Pomoci nabidky Vlozit funkci zaddme funkci tak, ze:

Oznacime bunku, do které chceme zapsat funkci.

Zvolime kartu Vzorce.

Ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlozit funkci.

V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Matematické.
V okné Vybrat funkci ozna¢ime funkci SUMA (viz obrazek 5.11).

V dialogu Argumenty funkce v okné Cislo1 vybérem zadame buiiky A1:A5 (viz obrazek 5.12).
Potvrdime klepnutim na tlac¢itko OK.

N o o R wDdDeR

Informace o pouziti této funkce najdeme v ndpovede, kterou zobrazime tak, ze:

Zvolime kartu Vzorce.

Ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlozit funkci.

V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Matematické.
V okné Vybrat funkci oznac¢ime funkci SUMA.

5. Vlevém dolnim rohu dialogu Argumenty funkce klepneme na text: Napoveéda k této funkci.

A =

V ndpovedé (viz obrazek 5.13) najdeme nejdilezitéjsi informace o funkci véetné prikladu je-
jtho pouziti.

160



VloZeni funkce -

E oS- - E‘ = Rozp
DOm0 VLOZENI  ROZLOZEN[STRANKY  VZORCE DATA  REVIZE ~ ZOBRAZENI

k2 EREE o5

. . " ?\‘r Pouzit ve
VioZit  Automatické Naposledy Finanéni Logické Text Datum Vyhl.a Mat.a Daléi  Spravece =
funkei shrnuti~  poudité - - - ~ adasv ref.r trig.w funkcer  ndzvi 3} Vytvaiit 2

Knihovna funkei Definované naj

|A1 -|E|><¢frH=

A B C D E

Vyhledat funkci:

Zadejte struény popis poZfadované éinnosti a potom
kliknéte na tladitko Pfejit.

Vybrat kategorii: | Matematické

Vybrat funkci:

SOUCIN.SKALARNT
SQRTPI
SUBTOTAL

SUMA,CTVERCU

SUMIF

SUMIFS

SUMA(gislot:gislo2:...)

Secte viechna disla v oblasti bunék.

Napovéda k této funkd

2o 0w o N oUW |-

Gistot [At:ag 0,000,

Cislo2 | Eislo

Secte viechna disla v oblasti bunék,

Cislo1: &islot:éislo:.., je 1aZ 255 &isel, které cheete sedist, Logické hodnoty a
text budou v burfikach pieskofeny. Pokud jsou viak zadany jako
argumenty, budou zahrnuty.

Visledek = 0

Obrazek 5.12 Dialog Argumenty funkce
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- Kapitola 5 - Vzorce a funkce

Pokud nevime, do jaké kategorie funkce patif, vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat ka-
tegorii: Vse. V této nabidce najdeme abecedné sefazeny vsechny funkce v Excelu. Funkce,

SUMA (funkce)

Tento ¢lanek popisuje syntaxi vzorce a pouziti funkce SUMA v aplikaci Microsoft Excel.

Popis

Funkce SUMA secte viechna disla, ktera zadate jako argumenty. Jednotlivymi argumenty mohou
byt oblasti, odkazy na buriky, matice, konstanty. vzorce nebo vysledky jinych funkci. Funkce
SUMA(A1:A5) napriklad secte viechna disla obsazena v bunkach A1 az AS. Funkce SUMA
(AT:A3;AS) secte disla obsaZend v burikach A1, A3 a AS.

Syntaxe
SUMA (&islel; [éislc2];...}

Funkece SUMA ma nasledujicl argumenty:

= Cislol:  Povinny argument. Jednd se o prvni argument pro operaci s¢itani.

= Cislo2; ... Nepovinny argument. Jedna se o 2. a# 255. argument pro operaci s&itani.

Poznamky

= Pokud je argumentem matice nebo odkaz, jsou pro vypodet uvaZovana pouze Cisla uvedend v
dané matici nebo v odkazovanych burikich. Prazdné buriky, logické hodnoty a text jsou
ignorovany.

= Pokud je libovolnym argumentem chybova hodnota nebo text, ktery nelze prevést na cislo,
vrati aplikace Excel chybovou hodnotu.

Obrazek 5.13 Napovéda k funkci SUMA

které jsme v posledni dobé pouzivali, najdeme v kategorii: Naposledy pouzité.

Pomoci nabidky Automatické shrnuti zadame funkci tak, Ze:

1. Oznacime bunku, do které chceme vlozit funkci.

2. Zvolime kartu Vzorce.

3. Ve skupiné Knihovna funkci vybereme v rozeviracim seznamu Automatické shrnuti jed-

nu z moznosti na obrazku 5.14, kde:

B Pokud vybereme jeden z nazvti funkce (Soucet, Primeér, Pocty, Maximum nebo Mini-
mum), vlozi se v tabulce na obrazku 5.15 do buriky funkce bez zadanych argumentt,
napriklad pro soucet se vlozi funkce =SUMA(), do které zadame vybérem oblast, kte-
rou chceme secist.

Klepnutim na tlacitko fx se zobrazi dialog Vlozit funkci (viz obrazek 5.11), pomoci kterého

Pokud vybereme nabidku Dalsi funkce, zobrazi se dialog Vlozit funkci (viz obrazek
5.11), pomoci kterého vybereme potfebnou funkci.

B Pokud klepneme na tlacitko Automatické shrnuti, vlozi se do bunky funkce SUMA.

vybereme potfebnou funkci.
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Zakladni funkce a jejich pouziti

HS- ;
(o[l DOm0 VLOZEN]  ROZLOZENISTRANKY | VZORCE

A2 E I3 EERBI
Viozit  Automatické MNaposledy Finanéni Logické Tet Datum Vyhl.a M
funkei shrnuti>  poudité - - - * adas+ ref.r fr
Z Soucet Knihovna funke
AL Pramér £
Podty
Maximum B C
Minimum [
1 Daléi funkee...

Obrazek 5.14 Nabidka Automatické shrnuti

Zakladni funkce a jejich pouziti

Neni mozné se v této knize zabyvat vSemi funkcemi, protoze Excel jich ma velké mnozstvi.
Vyberme pouze ty funkce, které se v praxi nejvice pouzivaji. Pro procviceni zakladnich funk-
ci vytvofime sesit s ndzvem Funkce a zkopirujeme do néj list Pfijmy a vijdaje ze sesitu Vzorce.

Funkce SUMA

Funkce SUMA je jednou z nejcastéji pouzivanych funkci v Excelu. Slouzi k secteni vech ¢i-
sel z vybrané oblasti bunék. Zapis funkce:

=SUMA(Gislo1;Cislo2;...)
¢islol;cislo2;... je 1 az 255 argumentt (oblasti), které chceme secist.

Funkci SUMA pouzijeme k tomu, abychom v tabulce na listu PFijmy a viyjdaje (sesSit Funkce)
ziskali celkové soucty pfijmu, vydajii a rozdilt mezi pfijmy a vydaji za mésice leden az pro-
sinec. Budeme postupovat tak, ze:

1. Tabulku doplnime o fadek Celkem (viz obrazek 5.15).

2. Oznacime bunku C15, do které chceme vlozit funkci.

3. Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlozit funkci (viz
obrédzek 5.14).

V dialogu VloZit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Matematické.
V okné Vybrat funkci ozna¢ime funkci SUMA (viz obrazek 5.11).
V dialogu Argumenty funkce v okné Cislo1 vybérem zadame oblast bunék C3:C14.

N o o &

Po potvrzeni klavesou Enter se do buniky C15 vlozi funkce:
=SUMA(C3:C14) (5.8)
8. Funkci zkopirujeme do bunék D15 a E15 (viz obradzek 5.15).
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c1s - Fe || =SumA(C3:C14)

A B C D E
1
2 Pijmy | Vydaje | Rozdil
3 Leden 15245 14587 058
4 Unor 14368 12478 1890
5 Brezen 12785 10300 2485
(3 Duben 15741 13789 1952
7 Kvéten 16125 14852 1273
8 Cerven 14687 11820 2867
9 Cervenec 14523 12790 1733,
10 Srpen 13545 11789 1756
1 Zari 17598 15236 2362
12 Rijen 16200 13451 2749
13 Listopad 15365 13781 1584
14 Prosinec 16800 15200 1600
15 | Celkem 182982| 160073| 22909

Obrazek 5.15 Tabulka prijmu a vydaju s celkovymi soucty

Funkce PRUMER

Funkce PRUMER slouzi k vypocitani aritmetického priiméru z vybrané oblasti bunék. Za-
pis funkce:

= PRUMER (Cislo1;&islo2;...)
¢islol;cislo2;... je 1 az 255 argumenti (oblasti), ze kterych chceme vypocitat pramer.

Funkci PRUMER pouzijeme k tomu, abychom v tabulce na listu P#ijmy a vydaje (sesit Funkce)
ziskali primérné piijmy, vydaje a rozdily mezi pfijmy a vydaji za mésice leden azZ prosinec.
Budeme postupovat tak, ze:

Tabulku doplnime o fadek Priimér (viz obrazek 5.16).

Oznacime buniku C16, do které chceme vlozit funkci.

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlozit funkci.

V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Statistické.
V okné Vybrat funkci ozna¢ime funkci PRUMER.

V dialogu Argumenty funkce v okné Cislo1 vybérem zadame bunky C3:C14.

N o o R w DR

Po potvrzeni klavesou Enter se do buniky C16 vlozi funkce:
=PRUMER(C3:C14) (5.9)
8. Funkci zkopirujeme do bunék D16 a E16 (viz obrazek 5.16).

Funkce MAX

Funkce MAX slouzi k nalezeni maximalni hodnoty z vybrané oblasti bunék. Zapis funkce:
=MAX(Cislo1;Cislo2;...)

¢islol;¢islo2;... je 1 az 255 argumentt (oblasti), ze kterych chceme nalézt maximdlni hodnotu.
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C16 M £ || =PROMER(C3:C14)
A B C D E

1

2 Pfijmy | Vydaje | Rozdil
3 Leden 15245 14587 058
4 Unor 14368 12478 1890
5 Brezen 12785 10300 2485
6 Duben 15741 13789 1952
7 Kvéten 16125 14852 1273
8 Cerven 14687 11820 2867
9 Cervenec 14523 12790 1733
10 Srpen 13545 11789 1756
11 ZaFi 17598 15236 2362
12 Rijen 16200 13451 2749
13 Listopad 15365 13781 1584
14 Prosinec 16800 15200 1600
15 Celkem 182982 160073 22909
16 | Primér | 15248,50| 13339,42| 1909,08

Obrazek 5.16 Tabulka prijmG a vydaji s prumérnymi hodnotami

Funkci MAX pouzijeme k tomu, abychom v tabulce na listu Pfijmy a vyjdaje (sesit Funkce) zis-
kali maximalni (nejvétsi) prijem, vydaj a rozdil mezi pfijmy a vydaji za mésice leden az pro-

sinec. Budeme postupovat tak, ze:

N o oA WN R

=MAX(C3:C14)

Oznacime bunku C17, do které chceme vlozit funkci.

Tabulku doplnime o fadek Maximdlni hodnota (viz obrézek 5.17).

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkeci klepneme na polozku Vlezit funkci.

V dialogu VloZzit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Statistické.
V okné Vybrat funkci oznac¢ime funkci MAX.
V dialogu Argumenty funkce v okné Cislo1 vybérem zadame bunky C3:C14.

Po potvrzeni klavesou Enter se do buniky C17 vlozi funkce:

(5.10)

8. Funkci zkopirujeme do bunék D17 a E17 (viz obrazek 5.17).

c17 - Fe || =Max{ca:c14)

A B C D E
1
2 Pfijmy | Vydaje | Rozdil
3 Leden 15245 14587 658
4 Unor 14368 12478 1890
5 Bfezen 12785 10300 2485
6 Duben 15741 13789 1952
7 Kvéten 16125 14852 1273
8 Cerven 14687 11820 2867
9 Cervenec 14523 12790 1733
10 Srpen 13545 11789 1756
11 Zaii 17598 15236 2362
12 Rijen 16200 13451 2749
13 Listopad 15365 13781 1584
14 Prosinec 16800 15200 1600
15 Celkem 182982| 160073| 22909
16 Primér 15248,50| 13339,42( 1909,08
17 hodnota 17598 15236 2867

Obrazek 5.17 Tabulka prijmu a vydaju s maximalnimi hodnotami

165



- Kapitola 5 - Vzorce a funkce

Funkce MIN

Funkce MIN slouzi k nalezeni minimdlni hodnoty z vybrané oblasti bunék. Zapis funkce:

=MIN(Cislo1;¢islo2;...)

¢islol;cislo2;... je 1 az 255 argumentti (oblasti), ze kterych chceme nalézt minimalni hodnotu.

Funkci MIN pouzijeme k tomu, abychom v tabulce na listu Pfijmy a vijdaje (sesit Funkce) zis-
kali minimdlni (nejmensi) pfijem, vydaj a rozdil mezi pfijmy a vydaji za mésice leden az pro-

sinec. Budeme postupovat tak, ze:

Tabulku doplnime o fadek Minimdlni hodnota (viz obrazek 5.18).

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlozit funkci.

V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Statistické.

V dialogu Argumenty funkce v okné Cislo1 vybérem zadame bunky C3:C14.

£
G

=MIN(C3:C14)

D

E

Piijmy

Vydaje

Rozdil

15245
14368
12785
15741
16125
14687
14523
13545
17598
16200
15365
16800

14587
12478
10300
13789
14852
11820
12790
11789
15236
13451
13781
15200

658
1890
2485
1952
1273
2867
1733
1756
2362
2749
1584
1600

182982

160073

22909

15248,50

13339,42

1909,08

17598

15236

2867

1.
2. Oznacime bunku C18, do které chceme vlozit funkci.
3.
4,
5. V okné Vybrat funkci oznac¢ime funkci MIN.
6.
1. Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky C18 vlozi funkce:
=MIN(C3:C14)
8. Funkci zkopirujeme do bunék D18 a E18 (viz obrazek 5.18).
A B
1
2
3 Leden
4 Unor
5 Bfezen
6 Duben
7 Kvéten
8 Cerven
9 Cervenec
10 Srpen
11 25k
12 Rijen
13 Listopad
14 Prosinec
15 Celkem
16 Primér
Maximalni
17 hodnota
Minimalni
18 hodnota

12785

10300

658

Obrazek 5.18 Tabulka prijmu a vydaji s minimalnimi hodnotami

Funkce POCET

Funkce POCET slouzi ke zjisténi poctu &isel ve vybrané oblasti bunék. Zapis funkce:

=POCET (hodnotal;[hodnota2];...)

hodnotal je povinny argument. Prvni polozka, odkaz na bunku nebo oblast, ve které chce-

me spocitat cisla.
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Zakladni funkce a jejich pouziti -

hodnota2;... je nepovinny argument. Az 255 dalSich polozek, odkazii na bunky nebo oblasti,
ve kterych chceme spocitat ¢isla.

Pro seznameni se s funkci POCET pfejmenujeme v sesité Funkce list List1 na Kurzovné a vy-
tvorime tabulku podle obrazku 5.19. Bude nds zajimat, kolik ¢lent zaplatilo kurzovné.

Budeme postupovat tak, ze:

Oznacime bunku C10, do které chceme vlozit funkci.

o R w N

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlezit funkci.

V dialogu VloZit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Statistické.
V okné Vybrat funkci oznac¢ime funkci POCET.

V dialogu Argumenty funkce v okné Hodnotal vybérem zaddme bunky C3:C9 (viz ob-

razek 5.19).
6. Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky C10 vlozi funkce:
=POCET(C3:C9) (5.12)
V tabulce na obrazku 5.19 vidime, ze celkem zaplatilo 5 ¢lenti (viz burika C10).
c3 - x «  fe | =POCET(C3:C9)
A B C | D E F G
1
2 Iméno Kurzovné
3 Burefova Véra 600
4 Farska llona 300
5 Kadlecova Hana [nezaplaceno
[ Klominkowva Véra 600
7 Koneény Vladimir 600
8 Movak Jan nezaplaceno
9 Zeman Jifi 300
10 Celkem zaplatilo 5
POCET
Hodnotal |C3:Cﬂ {600:300; " nezaplaceno”;600;600; " ne...
Hodnota2 | tislo
Vrati poet bunék v rozsahu obsahujicich éisla,
Hodnotal: hodnotal:hodnotaZ.. je 1 aZ 255 argumentd, které obsahuji nebo
odkazuji na rizné typy dat, spoéitina budou viak pouze &isla.
Vysledek= 5
MNapovéda k této funke
Obrazek 5.19 Tabulka evidence kurzovného a dialog Argumenty funkce
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Funkce POCET2

Funkce POCET?2 slouz ke zjisténi poctu bunék ve vybrané oblasti, které nejsou prazdné. Za-
pis funkce:

=POCET2 (hodnotal;[hodnota2];...)

hodnotal je povinny argument. Prvni polozka, odkaz na bunku nebo oblast, ve které chceme
spocitat bunky, které nejsou prazdné.

hodnota2;... je nepovinny argument. Az 255 dalsich polozek, odkazii na bunky nebo oblasti,
ve kterych chceme spocitat bunky, které nejsou prazdné.

V tabulce na obrazku 5.19 nds bude zajimat, kolik mame celkem ¢lenti. Nemtizeme pouzit
funkci POCET, protoze ta bere v dvahu pouze buiiky, ve kterych jsou zapsana ¢isla. Funkce
POCET2 zjisti ve vybrané oblasti pocet bunék, které nejsou prazdné.

Budeme postupovat tak, ze:

1. Tabulku doplnime o fadek Celkem clenii (viz obrézek 5.20).
2. Oznacime bunku C11, do které chceme vlozit funkci.
3. Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkeci klepneme na polozku Vlezit funkci.
4. V dialogu Vlezit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Statistické.
5. V okné Vybrat funkci ozna¢ime funkci POCET2.
6. V dialogu Argumenty funkce v okné Hodnotal vybérem zadame bunky C3:C9.
7. Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky C11 vlozi funkce:
=POCET2(C3:C9) (5.13)

V tabulce na obrdzku 5.20 vidime, Ze mame 7 ¢lent (viz burika C11).

c11 - 5 =POCET2(C3:C9)

A B c D

1

2 Jméno Kurzovné

3 Burefova Véra 600

4 Farska llona 300

5 Kadlecovd Hana [nezaplaceno

[ Klominkova Véra 600

7 Konetny Vladimir 600

3 Novak Jan nezaplaceno

9 Zeman Jifi 300

10 Celkem zaplatilo 5

11 Celkem Elend 7

Obrazek 5.20 Tabulka evidence kurzovného se zadanou funkci

Funkce KDYZ

Funkce KDYZ vrati urcitou hodnotu, pokud je zadand podminka vyhodnocena jako PRAVDA,
a jinou hodnotu, pokud je zadana podminka vyhodnocena jako NEPRAVDA. Funkce KDYZ
se pouziva pri testovani hodnot a vzorct. Zapis funkce:
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=KDYZ(podminka;ano;ne)

podminka je libovolna podminka nebo vyraz, ktery mtze byt vyhodnocen jako PRAVDA nebo
NEPRAVDA. Napfiklad A10=100 je logicky vyraz. Pokud md burnika A10 hodnotu 100, je ten-
to vyraz vyhodnocen jako PRAVDA. V opa¢ném pripadé je vyhodnocen jako NEPRAVDA.

ano je hodnota, ktera je vracena, jestlize hodnota argumentu podminka je PRAVDA.

ne je hodnota, kterd je vrdcena, jestlize hodnota argumentu podminka je NEPRAVDA.

Poznamka: Pri vytvareni slozitéjSich testd muze byt do sebe vnoreno jako argumenty ano a ne az 64
funkci KDYZ.

V praxi se casto vyskytuje pfipad, kdy potfebujeme vyhodnotit vysledek néjakého testu, kte-
ry je bodové ohodnocen. Pro splnéni testu musi uchaze¢ dosdhnout urc¢itého minimalniho
poctu bodu. Pro vyhodnoceni naseho testu pfejmenujeme v sesité Funkce List2 na Hodnocent
a vytvofime tabulku podle obrdzku 5.21.

Budeme prfedpokladat, Ze uchaze¢ musi dosdhnout minimalniho poctu 50 bodd, aby splnil
podminky testu. Pro vyhodnocenti testu pouzijeme funkci KDYZ, ktera nam do oblasti bunek
E3:E11 zapiSe Splnil, kdyz uchaze¢ dosahne alespon 50 bod{, a jinak napiSe Nesplnil.
Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznacime bunku E3, do které chceme vlozit funkci.

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlozit funkci.

V dialogu Vlezit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Logickeé.

V okné Vybrat funkci ozna¢ime funkci KDYZ.

V dialogu Argumenty funkce (viz obrazek 5.21):

o NN

B Do okna Podminka zapiSeme podminku D3>=50.
B Do okna Ano zapiSeme Splnil.
B Do okna Ne zapiSeme Nesplinil.
6. Po klepnuti na tlacitko OK se do bunky E3 vlozi funkce:
=KDYZ(D3>=50;"SpInil";"Nesplnil") (5.14)
7. Funkci zkopirujeme do oblasti bunék E4:E11 (viz obrazek 5.21).

Tip: Podminku D3>=50 zadame tak, Ze vybérem zadame adresu bunky D3, stiskneme pravé Alt a znak
= >, zapiSeme znak = a zapiSeme ¢islo 50.
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POCET v i X W f | =KDYZ[D3»=50;"Splnil";"Nesplnil")
A B C D E | F G H

1

2 Pfijmeni Jméno |Poéet bodi|Vysledek

3| |[Dvotsk  Toma 65|2splnil")

4 Hnili‘kovd Jana 57| Splnil

5 Jandova — Markeéta 45| Nesplnil

6 Koneény Roman 43| Nesplnil

7 Kovatova Marie 65| Splnil

8 Krajitkovd Radka 50|Splnil

9 Kralova  Lucie 47| Nesplnil

10 Novak Petr 61|Splnil

11 Novakova Alena 70| Splnil

[p3>=5d

Ano [*spinir “splnil”

Ne |'Nesp|ni|' “Mesplnil®

= “Splnil’
Ovéfi, zda je podminka splnéna, a vrati jednu hodnotu, jestliZe je visledkem hodnota PRAVDA, a jinou hodnotu,
pokud je visledkem hodnota NEPRAVDA.

Podminka je libovolna hodnota nebo wjraz, kterému miZe byt pfifazena logicka
hodnota PRAVDA nebo NEPRAVDA,

Vysledek = Splnil

Obrazek 5.21 Tabulka hodnoceni uchazecu s vysledky a dialog Argumenty funkce

V tabulce na obrdzku 5.21 vidime, kdo testy splnil a kdo ne.

Funkce ZAOKROUHLIT

Funkce ZAOKROUHLIT zaokrouhli ¢islo na zadany pocet cislic. Zapis funkce:
=ZAOKROUHLIT(Cislo;Cislice)

¢islo je povinny argument. Jde o ¢islo, které chceme zaokrouhlit.

¢islice je povinny argument. Urcuje pocet cislic, na které chceme ¢islo zaokrouhlit.

Funkci ZAOKROUHLIT pouzijeme k tomu, abychom v tabulce v sesité Vzorce na listu Prepo-
et na EUR zaokrouhlili cenu v eurech na jedno desetinné misto.

Dulezité: Pri formatovani bunky na urcity poCet desetinnych mist se zméni pouze zobrazeni Cisla
v bunce, kdeZto vypocet bude probihat s plivodnim ¢islem. Pokud chceme zménit pocet desetinnych
mist pro vypocet, musime pouZit funkci ZAOKROUHLIT.

Tabulku upravime podle obrazku 5.22 a budeme postupovat tak, ze:
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Oznacime bunku E4, do které chceme vlozit funkci.

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlozit funkci.

V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Matematické.
V okné Vybrat funkci oznac¢ime funkci ZAOKROUHLIT.

V dialogu Argumenty funkce (viz obrazek 5.22) do okna:

I

m Cislo vybérem zadame adresu bunky D4 (¢islo, které chceme zaokrouhlit),
m Cislice zapieme ¢&islo 1 (pozadovany pocet desetinnych mist).
6. Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky E4 vlozi funkce:
=ZAOKROUHLIT(D4;1) (5.15)
7. Funkci zkopirujeme do oblasti bunék E5:E9.

V tabulce na obrazku 5.22 vidime, Ze ¢isla ve sloupci Zaokrouhlend cena v € jsou zaokrouhle-
na na jedno desetinné misto a oblast bunék E4:E9 je zformatovana na dvé desetinnd mista.

D13 T i | X & [ | =IAOKROUHLIT(D4;1)

A B C D | E F G
1
2 Kurz eura 26,01 Ké Zaokrouhlena
3 Zbo#i CenavKé Cenav£€ cenav €
4 Minitrouba 399,0KE 1534 € 15,30 €
5 Rychlovarna konvice | 249,0KE 9,57 € 9,60 €
6 Vrtatka 4490KE 17,26 € 17,30 €
7 Multifunkéni robot B490KE 32,64€ 3260€
8 stolni hodiny 199,0KE  7,65€ 7,70€
9 Kapesni baterka 995KE 3,83€ 3,80€

ZAOKROUHLIT

Cislo D4 15,34025375
Cislice ‘ 1 1

15,3
Zaokrouhli islo na zadany podet islic.

Cislo je ¢islo, které cheete zaokrouhlit,

Vysledek = 15,3

Obrazek 5.22 Tabulka piepoctu cen zboZi na eura a dialog Argumenty funkce

Funkce COUNTIF

Funkce COUNTIF spocita pocet bunek v oblasti, které splnuji jedno zadané kritérium. Ma-
zeme napriklad spocitat vSechny bunky zacinajici ur¢itym pismenem nebo vsechny bunky
obsahujici ¢islo vétsi ¢i mensi nez zadané ¢islo. Zapis funkce:
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=COUNTIF(oblast;kritérium)

oblast je povinny argument. Jedna nebo vice bunék pro provedeni vypoctu, véetné ¢isel ¢i na-
zvi, poli nebo odkazii obsahujicich ¢isla. Prazdné hodnoty a textové hodnoty jsou ignorovany.
kritérium je povinny argument. Cislo, vyraz, odkaz na buiiku nebo textovy fetézec, které de-
finuji bunky, jez maji byt zapocitany. Kritérium muze mit napriklad nasledujici podobu: 32,
">32", B4, "jablka" nebo "32".

Pomoci funkce COUNTIF zjistime pocet tspésnych uchazeci, kteff dosdhli alespon 50 bodt
v testu. Pouzijeme k tomu tabulku v sesité Funkce na listu Hodnocent, kterou doplnime o fa-
dek Pocet tispésnijch uchazecii (viz obrdzek 5.23).

Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznac¢ime bunku E12, do které chceme vlozit funkci.

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkeci klepneme na polozku Vlozit funkci.

V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Statistické.
V okné Vybrat funkci oznacime funkci COUNTIEF.

V dialogu Argumenty funkce (viz obrazek 5.23) do okna:

B Oblast vybérem zadame oblast bunék E3:E11,

B Kritérium zapiSeme podminku Spinil.

AN I

6. Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky E12 vlozi funkce:
=COUNTIF(E3:E11;"Splnil") (5.16)

Tip: Do okna Kritérium staci zapsat pouze slovo Spinil. Uvozovky Excel doplni sam po potvrzeni klep-
— nutim na tlacitko OK.

V tabulce na obrazku 5.23 vidime, Ze podminky testu splnilo Sest uchazec.

Poznamka: Stejny vysledek bychom dostali, kdybychom v dialogu Argumenty funkce (viz obrazek
5.23) do okna Oblast vybérem zadali buiiky D3:D11 a do okna Kritérium zapsali podminku >=50.
Po potvrzeni klepnutim na tlacitko OK bychom dostali funkci:

=COUNTIF(D3:D11,;">=50") (5.17)

Funkce SUMIF

Funkce SUMIF vypocita soucet hodnot v oblasti bunék, které spliuji urcité kritérium bud' ve
stejné, nebo v jiné oblasti bunék. Zapis funkce:

=SUMIF(oblast;kritéria;soucet)

oblast je povinny argument. Jde o oblast bunék vyhodnocovanou pomoci daného kritéria.
Bunky v jednotlivych oblastech musi predstavovat ¢isla nebo nazvy, matice ¢i odkazy, které
obsahuji ¢isla. Prazdné a textové hodnoty jsou ignorovény.
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kritéria je povinny argument. Jde o kritérium vyjadiené ¢islem, vyrazem, odkazem na bunku,
textem nebo funkci, kterad definuje bunky, jez maji byt secteny. Kritérium miiZe mit napiiklad
nésledujici podoby: 32, ">32", B5, "32", "jablka" nebo DNES().

soucet je nepovinny argument. Jde o bunky, které budou secteny v pfipadé, Ze chceme secist
jiné buriky, nez jaké jsou zadany v argumentu oblast. Pokud je argument soucet vynechan, secte
Excel bunky zadané v argumentu oblast (tedy burky, u kterych je pouzito zadané kritérium,).

D15 - i | X & Jf | =COUNTIF(E3:E11;"Splnil")
A B c | b | E F G H

1

2 Pfijmeni Jméno |Poéet bodi |Vysledek

3 Dvoidk Tomas 65 | Splnil

4 Hnilickova Jana 57| Splnil

5 Jandova ~ Markéta 45 |Nesplnil

6 Koneény Roman 43 |Nesplnil

7 Kovatova Marie 65| Splnil

8 Krajitlcové Radka 50/{Splnil

9 Kralova  Lucie 47 Nesplnil

10 Nowvak Petr 61|Splnil

11 Novakova Alena 70|Splnil

12 |Pocet aspésnych uchazedi 6

COUNTIF

Oblast | E3:E11\ {"Splnil’;"Splnil’;"Mesplnil”;"Mesplnil...

Kritérium | “Spinir = Spinil”

Wrati pofet bunék v zadané oblasti, které splfiuji poZadované kritérium.

Oblast je oblast bunék, ve které cheete spoéitat neprazdné buriky.

Vysledek = &

Obrazek 5.23 Tabulka hodnoceni uchazecu a dialog Argumenty funkce

Dulezité: Textova kritéria nebo kritéria obsahujici logické ¢i matematické symboly musi byt uzaviena
v uvozovkach ("). U giselnych kritérii nejsou uvozovky nutné.

Funkci SUMIF pouzijeme k tomu, abychom v tabulce evidence majetku (viz obrazek 5.24)
zjistili celkovou potizovaci cenu za provoz C. Budeme postupovat tak, ze:

1. V sesité Funkce prejmenujeme novy list na Evidence majetku a vytvofime tabulku podle
obréazku 5.24 (pfed zapsanim inventarnich ¢isel musime oblast bunék B4:B14 zformato-
vat jako text).

2. Oznacime bunku E15, do které chceme vlozit funkci.
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(5.18)

3. Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlezit funkci.
4. V dialogu Vlezit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Matematické.
5. V okné Vybrat funkci oznac¢ime funkci SUMIF.
6. V dialogu Argumenty funkce (viz obrazek 5.24) do okna:
B Oblast vybérem zaddme bunky D4:D14,
B Kritéria zapiSeme podminku C,
B Soucet vybérem zadame bunky E4:E14.
1. Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky E15 vlozi funkce:
=SUMIF(D4:D14;"C",E4:E14)
E18 - X & [ | =SUMIF(D4:D14;"C";E4:E14)
A B C D | E F G H
1
2 Evidence majetku
Inventarni . . Pofizovaci | Datum Rok Mésic
. Nazev majetku |(Provoz . . . . . .
e tislo cena Zarazenl | Zarazenl | Zarazeni
4 04207  |Avia valnik D 790424500 171998 1908 7
5 03666 Kopirovaci stroj B 33360,00] 11.5.1998 1998 5]
6 03754 Mikrobus Renault A 492 800,00| 16.2.1997 1997 2
7 04124 Mobilni telefon Nokia |C 54 740,00| 29.11.1999 1999 11
8 04128 Monitor D 17 500,00 1.7.1998 1998 7|
9 04127 Monitor Cc 17 500,00| 31.12.1999 1999 12
10 03879 Nastfelovaci pistole B 17 089,00 14.6.1999 1999 6
11 03768 Notebook A 63944001 23.3.1997 1997 3
12 03769 Notebook B 54 612,00 1.7.1998 1998 7|
13 03959 Svarecka Cc 20 445,00( 30.10.2003 2003 10
14 04242 Trafostanice D 147 000,00{ 10.6.1999 1999 6
15 Funkce SUMIF 92685
16
17
18 |
19 Oblast |D4:D14 fDVBTATCI DT CIBTATETCHT
20 Kritéria |C"
3; Soudet |E4E14 794245, 33360;402800; 54740;17500,17
23 92685
24 Secte bufiky vybrané podle zadanych kritérii,
25 Oblast je oblast bunék, které cheete sedist,
26
27
28 Visledek = 92685
33 Napovéda k této funke
21
Obrazek 5.24 Tabulka evidence majetku a dialog Argumenty funkce
V tabulce na obrdzku 5.24 vidime, Ze celkova pofizovaci cena majetku za stfedisko C je

92 685 K¢ (buiika E15).
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Funkce SUBTOTAL

Funkce SUBTOTAL vypocitd souhrn dat v seznamu nebo v databazi. Je vhodnd zejména pro
souhrny u vybranych dat pomoci automatického filtru. Zapis funkce:

=SUBTOTAL(funkce;odkaz1;0dkaz2;...)
funkce je cislo od 1 do 11 (zahrnuje skryté hodnoty) nebo od 101 do 111 (ignoruje skryté
hodnoty), které urcuje typ funkce pouzité pti vypoctu souhrnii v seznamu (viz tabulka 5.1).
Tabulka 5.1 Viyznam konstanty funkce SUBTOTAL

Konstanta funkce Konstanta funkce

(zahrnuje skryté hodnoty) (ignoruje skryté hodnoty) Funkce

1 101 PRUMER

2 102 POCET

3 103 POCET2

4 104 MAX

5 105 MIN

6 106 SOUCIN

7 107 SMODCH.VYBER
8 108 SMODCH

9 109 SUMA

10 110 VAR.VYBER
11 111 VAR

odkazl, odkaz2 atd. je 1 az 254 oblasti nebo odkazi, u kterych ma byt proveden souhrn.
Funkci SUBTOTAL miiZzeme v praxi pouzit pro dva zakladni typy uloh:

B Kdyz nechceme mit v souctu ¢isel (nebo pfi pouziti jiné funkce z tabulky 5.1) v urcité ob-
lasti bunék zahrnuty skryté fadky nebo sloupce.

B Pri pouziti filtru musime pouzit funkci SUBTOTAL, protoze funkce SUMA nastaveni fil-
tru ignoruje.

Tabulku v sesité Funkce a listu Evidence majetku (viz obrdzek 5.24) upravime podle obrazku
5.25. Pro lepsi pochopeni vyznamu funkce SUBTOTAL pouzijeme pro secteni stejné oblasti
bunék také funkci SUMA. Budeme postupovat tak, Ze:

1. Do bunky E16 vlozime dfive popsanym postupem funkci:

=SUMA(E4:E14) (5.19)
Oznacime bunku E17, do které chceme vlozit funkci.
Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlezit funkci.
V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Matematické.
V okné Vybrat funkci oznac¢ime funkci SUBTOTAL.
V dialogu Argumenty funkce (viz obrazek 5.25) do okna:

o ok Wb
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B Funkce zapiSeme ¢islo 109 (konstanta funkce pro soucet s ignorovanim skrytych hodnot),
B Odkazl vybérem zadame bunky E4:E14.

7. Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky E17 vlozi funkce:

=SUBTOTAL(109;E4:E14) (5.20)
E19 v i | X & [ | =SUBTOTAL(109;E4:E14)
B C D | E | F G F

1
3 Evidence majetku

Inv?’ntérni Nézev majetku | Provoz Pofizovaci D_atum ) _Rok . h_|éﬁic .
3 gislo cena zafazeni |zafazeni|zafazeni
4 04207 Awia valnik D 794 245,00 1.7.1998 1998 7
s [03666 Kopirovaci stroj B 33360000 1151998 1998 5
& [03754 Mikrobus Renault A 492 800,00 16.2.1997 1997 2|
7 [04124 Mobilni telefon Nokia [C 54 740,00| 29.11.1999 1999 11
s [04128 Monitor D 17 500,00 1.7.1998 1998 7
g [o4127 Monitor c 17 500,00 31.12.1999 1999 12|
10 [03879 Nastfelovaci pistole (B 17 089,00| 14.6.1999 1999 6]
11 03768 Motebook A 63 944.00| 23.3.1997 1997 3
12 [03769 Notebook B 54 612,00 1.7.1998 1998
13 [03959 Svafecka c 20 445,00 30.10.2003 2003 10
14 (04242 Trafostanice D 147 000,00{ 10.6.1999 1999 6]
15 |Funkce SUMIF 92685
16 |[Funkce SUMA 1713235
17 |[Funkce SUBTOTAL 1713235

SUBTOTAL

Funkce | 109

Odkazi |E4:E14 = {794245;33360;492800;54740;17500;17

Odkaz? | - odkaz

= 1713235
Vratl souhrn na listu nebo v databazi,

Funkce: je éislo od 1 do 11 uréujici souhrnnou funkci pouZitou pro souhrn.

Vysledek = 1713235

Obrazek 5.25 Tabulka evidence majetku s celkovymi soucty a dialog Argumenty funkce
V tabulce na obrazku 5.25 vidime, Ze soucty ziskané funkcemi SUMA a SUBTOTAL jsou stej-

né. Je to proto, ze nejsou zadné fadky skryté a ani neni pouzit filtr. Pro zjisténi rozdilu mezi
témito funkcemi skryjeme v tabulce fadky 6 az 9 (viz obrazek 5.26).
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Zakladni funkce a jejich pouziti

A B C D E F G H
T
2 Evidence majetku

Inventarni < . Pofizovaci Datum Rok Mésic

3 Cislo Nazev majetku | Provoz cena zafazeni |zafazeni|zafazeni
4 04207 Avia valnik D 794 245,00 1.7.1998 1998 7
5 __'03666 Kopirovaci stroj B 33360,00| 11.5.1998 1998 5
10 03879 Nastielovaci pistole |B 17 089,00 1461999 1999 6
11 03768 Notebook A 83944,00| 23.3.1997 1997 3
12 03769 Notebook B 54 612,00 1.7.1908 1998 7
13 03959 Svaretka C 20445,00| 30.10.2003 2003 10
14 04242 Trafostanice D 147 000,00 10.6.1999 1999 6
15 Funkce SUMIF 92685
16 Funkce SUMA 1713235
17 Funkce SUBTOTAL 1130695

Obrazek 5.26 Tabulka evidence majetku se skrytymi radky

V tabulce na obrdzku 5.26 vidime uz rozdil mezi souctem pomoci funkce SUMA (1713 235)
a souctem pomoci funkce SUBTOTAL (1130 695). Funkce SUMA do souctu zahrnula i skryté
radky, kdezto funkce SUBTOTAL skryté radky ignorovala.

Poznamka: S vyuzitim funkce SUBTOTAL u vybranych dat pomoci filtru se seznamime v kapitole 8,
,Prace se seznamy“.

Funkce ROK

Funkce ROK prevede zadané datum na rok (napiiklad datum 21.5.2005 pfevede na 2005).
Rok je celé ¢islo v rozmezi 1900-9999. Zapis funkce:

=ROK(poradové_¢islo)
poradové_cislo je datum, které chceme prevést na rok.

Pomoci funkce ROK pievedeme v tabulce na obrazku 5.27 (sesit Funkce, list Evidence majetku)
datum ve sloupci Datum zarazeni (napt. 1.7.1998) na rok (1998) tak, ze:

Tabulku upravime podle obrazku 5.27 (zobrazime také skryté fadky).

Oznacime bunku G4, do které chceme vlozit funkci.

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlezit funkci.

V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Datum a cas.

V okné Vybrat funkci oznacime funkci ROK.

o gk wDdR

V dialogu Argumenty funkce (viz obrazek 5.27) do okna Pofadové_cislo zaddme vybe-
rem bunku F4.

1. Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky G4 vlozi funkce:
=ROK(F4) (5.21)
8. Funkci zkopirujeme do oblasti bunek G5:G14.
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- Kapitola 5 - Vzorce a funkce

F4 - x v Kk =ROK(F4)
A B C D E F G
1
5 Evidence majetku
Inventarni . . Pofizovaci | Datum Rok
3 cislo Nazevmajetku |Provoz cena zafazeni |zafazeni
4 |o4207  |Avia vainik D 79424500] 1719981 1998
5 03666 | Kopirovaci stroj B 33360,00] 11.5.1098 1998
6 '03754 Mikrobus Renauft A 492 800,00| 16.2.1997 1997
7 '04124 Mobilni telefon Nokia |C 54 740,00| 29.11.1999 1999
8 '04128 Monitor D 17 500,00 1.7.1998 1998
9 '0412]" Monitor C 17 500,00{ 31.12.1999 1999
10 '03879 Nastielovaci pistole |B 17 089,00f 14.6.1999 1999
11 '03768 Notebook A 63 944,00| 23.3.1997 1997
12 '03769 Notebook B 54 612,00 1.7.1998 1998
13 '03959 Svidrecka C 20 445,00| 30.10.2003 2003
14 (04242 Trafostanice D 147 000,00] 10.6.1999 1999
15 Funkce SUMIF 92685
16 Funkce SUMA 1713235
17 Funkce SUBTOTAL 1713235
18
19
20] ROK
21 Pofadové_éislo |F4| - 35977
Wratl rok kalendafnino data, celé éislo v rozsahu od 1900 do 9999,
g; Pofadové_gislo je dislo v kédu aplikace Microsoft Excel pro datum a éas.
g? Vysledek = 1998
28 Népovéda k této funki
29

Obrazek 5.27 Tabulka evidence majetku se zobrazenym rokem zarazeni a dialog Argumenty funkce

V tabulce na obrazku 5.27 je ve sloupci Rok zafazeni misto celého data pouze rok, coz je vyhod-
né pfi filtrovani dat a pfi pouziti funkci, které provadéji vypocet na zdkladé zadaného kritéria.

Funkce MESIC

Funkce MESIC pievede zadané datum na mésic (naptiklad datum 21.5.2005 prevede na 5).
Meésic je celé ¢islo v rozmezi 1-12. Zapis funkce:

= MESIC(poFadové_gislo)
potfadové_cislo je datum, které chceme prevést na meésic.

Pomoci funkce MESIC prevedeme v tabulce na obrazku 5.27 (sesit Funkce, list Evidence majet-
ku) datum ve sloupci Datum zatazeni (napt. 1.7.1998) na mésic (7) tak, ze:

1. Tabulku upravime podle obrazku 5.28.

2. Oznacime bunku H4, do které chceme vlozit funkci.
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Zakladni funkce a jejich pouziti

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlozit funkci.

V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Datum a cas.
V okné Vybrat funkci oznaéime funkci MESIC .

V dialogu Argumenty funkce do okna Pofadové_¢islo zadame vybérem buriku F4.

N oA w

Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky H4 vlozi funkce:
=MESIC(F4) (5.22)
8. Funkci zkopirujeme do bunék H5:H14.

HA - Fe || =MEsic(Fa)
A B C D E F G H

1
> Evidence majetku

InvEntérni Nazev majetku |Provoz Pofizovaci D_atum ) l_iok ' N!ésic '
3 Cislo cena zafazeni |zafazeni | zafazeni
4 04207 Avia valnik D 794 245,00 1.7.1998 1998 7
5 03656 Kopirovaci stroj B 33360,00] 11.5.1998 1998 5
6 '03754 Mikrobus Renautt A 492 800,001 1621997 1997 2
7 04124 Mobilni telefon Nokia |C 54 740,00| 29.11.1999 1999 11
8 '041 28 Monitor D 17 500,00 1.7.1998 1998 7
9 04127 Monitor Cc 17 500,00| 31.12.1999 1999 12
10 '038?9 Nastfelovaci pistole |B 17 089,00) 1461999 1999 6
11 03758 MNotebook A 63 944,00| 23.3.1997 1997 3
12 '03?69 Notebook B 54 612,00 1.7.1998 1998 7
13 03959 Svéfetka Cc 20 445,00| 30.10.2003 2003 10
14 04242 Trafostanice D 147 000,00] 10.6.1999 1999 6
15 Funkce SUMIF 92685
16 Funkce SUMA 1713235
17 Funkce SUBTOTAL 1713235

Obrazek 5.28 Tabulka evidence majetku se zobrazenym mésicem zarazeni

V tabulce na obrazku 5.28 je ve sloupci Mésic zafazeni misto celého data pouze mésic, coz je
vyhodné pfi filtrovani dat a pfi pouziti funkci, které provadéji vypocet na zakladé zadaného
kritéria.

Funkce COUNTIFS

Funkce COUNTIEFS spocita pocet bunék v oblasti, které splnuji vice zadanych kritérii. Mze-

me napiiklad spocitat vSechny bunky zacinajici urcitym pismenem nebo viechny bunky ob-

sahujici ¢islo vétsi ¢i mensi nez zadané cislo. Zdpis funkce:
=COUNTIFS(oblast_kritériil;kritérium1;[oblast_kritérii2;kritérium?2]...)

oblast_kritériil je povinny argument. Prvni oblast, ve které maji byt vyhodnocena pridru-

zena kritéria.

kritérium1 je povinny argument. Kritérium vyjadfené ¢islem, vyrazem, odkazem na bunku

nebo textem, které definuje bunky, jez maji byt zapocitany. Kritérium maze mit napiiklad

nasledujici podobu: 32, ">32", B4, "jablka" nebo "32".
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- Kapitola 5 - Vzorce a funkce

oblast_kritérii2, kritérium?2, ... je nepovinny argument. Dalsi oblasti a jejich pfidruzena kri-
téria. Je mozné zadat az 127 dvojic oblast-kritérium.

Diilezité: Kazda dalsi oblast musi mit stejny pocet fadkd a sloupctl jako argument oblast_kritériil.
Oblasti spolu nemusi sousedit.

V tabulce na obrazku 5.29 chceme zjistit, kolik véci jsme koupili v cervenci 1998. Budeme
postupovat tak, ze:

Tabulku v sesité Funkce na listu Evidence majetku upravime podle obrdzku 5.29.
Oznacime bunku E18, do které chceme vlozit funkci.

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlozit funkci.

V dialogu VloZzit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Statistické.
V okné Vybrat funkci oznac¢ime funkci COUNTIFS.

V dialogu Argumenty funkce (viz obrazek 5.29) do okna:

B Oblast_kritériil - vybérem zadame bunky G4:G14,

B Kritériuml - zapiSeme cislo 1998,

B Oblast_kritérii2 — vybérem zadame bunky H4:H14,

B Kritérium2 - zapiSeme cislo 7.

o g R wDdR

1. Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky E18 vlozi funkce:
=COUNTIFS(G4:G14;1998;H4:H14;7) (5.23)

V tabulce na obrazku 5.29 vidime, Ze v ¢ervenci 1998 byly koupeny 3 véci.

Funkce SVYHLEDAT

Funkce SVYHLEDAT vyhleda v prvnim sloupci tabulky zadanou hodnotu a vrati hodnotu
odpovidajici buriky ve stejném fadku jiného sloupce tabulky. Pismeno S v ndzvu funkce SVY-
HLEDAT znamend sloupec. Zapis funkce:

=SVYHLEDAT (hledat,tabulka,sloupec,typ).

hledat - hodnota, kterou chceme vyhledat v prvnim sloupci. Miize to byt hodnota nebo od-
kaz. Pokud je hodnota hledat mensi nez nejmensi hodnota v prvnim sloupci tabulky, vrati
funkce SVYHLEDAT chybovou hodnotu #NENI_K_DISPOZICL

tabulka jsou dva nebo vice sloupcti idaju. Je mozné pouzit odkaz na oblast nebo nazev oblas-
ti. Hodnoty v prvnim sloupci tabulky jsou hodnoty prohledavané pomoci argumentu hledat.
Tyto hodnoty mohou byt textové, ¢iselné nebo logické. Velka a mala pismena se nerozliSuji.
sloupec je ¢islo sloupce v oblasti uréené parametrem tabulka, z néhoz chceme vratit odpovi-
dajici hodnotu. Pokud sloupec = 1, bude funkce vracet hodnotu z prvniho sloupce tabulky.
Pokud sloupec = 2, bude vracet hodnotu z druhého sloupce tabulky atd. Zadate-li hodnotu
argumentu sloupec:

B men3inez 1, vrati funkce SVYHLEDAT chybovou hodnotu #HODNOTA!,
B vétsinez pocet sloupcil v tabulce, vrati funkce SVYHLEDAT chybovou hodnotu #ODKAZ!.
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Zakladni funkce a jejich pouziti -

E21 A X v i =COUNTIFS{G4:G14;1998;H4:H14;7)
A B C D E F G H
1
> Evidence majetku
nrarm . . Pofizovaci| Datum Rok Mésic
i Néazev majetku  |Provoz . R N - R

3 Aicln cena Zarazenl |zarazenl| zarazeni
4 04207 Avia valnik D 794 24500 1.7.1998 1998 7|
5 03666 Kopirovaci stroj B 33 360,00{ 11.5.1998 1998 5
5] 03754 Mikrobus Renault  |A 492 800,00] 16.2.1997 1997 2
7 04124 Mabilni telefon NokigC 54 740,00( 29.11.1999 1999 11
8 04128 Monitor o] 17 500,00{  1.7.1998 1998 7|
g 04127 Monitor c 17 500,00{ 31.12.1999 1999 12
10 03879 Nastfelovaci pistole |B 17 089,00( 14.6.1999 1999 i |
1 03768 Notebook A 63 944 00 23.3.1997 1997 3
12 03769 Notebook B 54 612,00 1.7.1998 1998

13 03959 Svatetka C 20 445,00) 30.10.2003 2003 10
14 04242 Trafostanice D 147 000,000 10.6.1999 1999 6]
15 Funkce SUMIF 92685

16 Funkce SUMA 1713235

17 Funkce SUBTOTAL 1713235

18 Funkce COUNTIFS 3

19

20
g;] COUNTIFS
23 Oblast_kritérii1 |Ga:G14 {1998,1995;1997:1999,1998;1999,199%;, A~
i‘; Kritérium1 1998 1995
26 Oblast_kritérii2 |H4:H14 7:5211,7,12,6,37,10,6;
27 Kritériumz |7
28
29 Oblast_kritérii3 |
30
:; Urél poéet bunék na zakladé dané sady podminek nebo kritérii,
33 Kritérium2: je podminka v podobé &isla, virazu nebo textu definujicd bufiky, jejichZ
34 podet bude uréen.
35
36
37 Vysledek = 3
38
39 Napovéda k této funkei
40

Obrazek 5.29 Tabulka evidence majetku a dialog Argumenty funkce

typ je logicka hodnota, ktera urcuje, zda ma funkce SVYHLEDAT nalézt pfesnou nebo pfi-
bliznou hodnotu:

B Pokud ma hodnotu PRAVDA nebo neni zadan, bude vracena presnd nebo pribliznd shoda.
Neni-li pfesnd shoda nalezena, bude vracena nejvyssi hodnota, kterd je mensi nez hodno-

ta hledat. Hodnoty v prvnim sloupci tabulky musi byt sefazeny vzestupné, jinak nemusi
funkce SVYHLEDAT vrétit spravnou hodnotu.

B Pokud ma hodnotu NEPRAVDA, vrati funkce SVYHLEDAT pouze pfesnou shodu. V tom
piipadé nemusi byt hodnoty v prvnim sloupci tabulky sefazené. Obsahuje-li prvni slou-
pec tabulky dvé nebo vice hodnot, které odpovidaji argumentu hledat, bude pouzita prv-

ni nalezena hodnota. Jestlize nebude nalezena presnd shoda, vrati funkce chybovou hod-
notu #NENI_K_DISPOZICI.

Podrobna uZivatelska pfirucka 181



- Kapitola 5 - Vzorce a funkce

V tabulce na obrazku 5.30 (Sesit Funkce list Evidence majetku) chceme pomoci funkce SVY-
HLEDAT vyhledat a zobrazit ndzev majetku, ktery odpovidd inventarnimu ¢islu 03879. Bu-
deme postupovat tak, ze:

Zformatujeme buniku B20 jako text a zapiSeme do ni inventarni ¢islo 03879.

Do burnky B21 zapiSeme ¢islo 2 (druhy sloupec zleva).

Oznacime bunku C20, do které chceme vlozit funkci.

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlozit funkci.

V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Vyhledavaci.
V okné Vybrat funkci oznacime funkci SVYHLEDAT.

V dialogu Argumenty funkce (viz obrazek 5.30) do okna:

B Hledat vybérem zaddme bunku B20,

B Tabulka vybérem zadame bunky B4:H14,

B Sloupec vybérem zaddme bunku B21,

N o o wDdhDR

B Typ zapiSeme cislo 0 (NEPRAVDA), protoze prvni sloupec neni settidény.
8. Po potvrzeni klavesou Enter se do buriky C20 vlozi funkce:
=SVYHLEDAT(B20;B4:H14;B21;0) (5.24)

V tabulce na obrazku 5.30 vidime, Ze je v butice C20 zobrazen nalezeny nazev majetku (Na-
stielovaci pistole), ktery odpovida inventdrnimu ¢islu 03879.

Poznamka: Do bunky B20 mlzeme zadat libovolné inventarni Cislo z tabulky a do bunky B21 Gislo
sloupce, ve kterém chceme zobrazit odpovidajici hodnotu.

Funkce VVYHLEDAT

Funkce VVYHLEDAT vyhledd danou hodnotu v hornim fadku tabulky a vrati hodnotu bunky
z urceného fadku stejného sloupce. Funkce VVYHLEDAT se pouziva k vyhledavani hodnot
v tabulce s nadepsanymi sloupci. Prvni pismeno V v nazvu funkce VVYHLEDAT vyjadiuje,
ze funkce vyhledava hodnoty vodorovné (v radcich). Zapis funkce:

=VVYHLEDAT (hledat;tabulka;radek;typ)

hledat je hodnota, kterou chceme vyhledat v prvnim fadku tabulky. MiZe to byt hodnota,
odkaz nebo textovy retézec.

tabulka je prohledavana tabulka. Je mozné pouzit odkazy na oblast nebo nazvy oblasti.

B Hodnoty v prvnim fadku tabulky mohou byt textové, ¢iselné nebo logickeé.

B Ma-li argument typ hodnotu PRAVDA, musi byt hodnoty prvniho fadku tabulky vzestup-
né usporddany: ...-2,-1,0, 1, 2,..., A-Z, NEPRAVDA, PRAVDA; jinak funkce VVYHLEDAT
muize vratit nespravnou hodnotu.

B Pokud md argument typ hodnotu NEPRAVDA, prvni fadek tabulky nemusi byt usporadan.

B Funkce nerozliSuje mala a velka pismena.
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D23 - X v K =SVYHLEDAT(B20;B4:H14;B21;0)

A B C D E F G H J
1
2 Evidence majetku

Inventarni Nazev maietku |Provoz Porizovaci | Datum Rok Mésic
3 Eislo e cena zafazeni |zafazeni|zafazeni
4 04207 Avia valnik D 794 24500| 1.7.1998 1998 7|
5 03666 Kopirovaci stroj B 33 360,00 11.5.1998 1998 5|
6 '03754 Mikrobus Renault  |A 492 800,00 16.2.1997 1997 2]
7 '04124 Mobilni telefon Noki{C 54 740,00(29.11.1999 1999 "
g '04128 Monitor D 17 500,00 1.7.1998 1998 7|
9 04127 Monitor C 17 500,00({31.12.1999 1999 12|
=

10 03879 Mastfelovaci pistole|B 17 089,00| 14.6.1999 1999 [
11 03768 MNotebook A 63944 00| 23.3.1997 1997 3
12 03769 MNotebook B 5461200 1.7.1998 1998 7|
13 03959 Svafecka C 20 44500/30.10.2003 2003 10
14 04242 Trafostanice D 147 000,00| 10.6.1999 1999 [
15 Funkce SUMIF 92685
16 Funkce SUMA 1713235
17 Funkce SUBTOTAL 1713235
18 Funkce COUNTIFS 3
19
20| 'b3s7e Nastfelovaci pistole
21 2
22
23]
24
25 SVYHLEDAT
ig Hiedat |B20
20 Tabulka |B4:H14
gg Sloupec [B21
31 e [0
32 ——— - -
e = {Nastfelovaci pistole’}
34 Vyhledd hodnotu v krajnim levém sloupci tabulky a vrati hodnotu ze zadaného sloupce ve stejném fadku.
5 Tabulka musi byt standardné sefazena vzestupné.
36 Typ je logicka hodnota: nalézt nejbliZi odpovidajicl hodnotu v prvnim
37 sloupci (sefazeném vzestupné) = PRAVDA nebo bez zadani, nalézt
38 piesnou odpovidajici hodnotu = NEPRAVDA,
39
40 Vysledek = Mastfelovaci pistole
e - 5
2
44

Obrazek 5.30 Tabulka evidence majetku a dialog Argumenty funkce

fadek je ¢islo fadku, ze kterého je vracena odpovidajici hodnota. Radek s hodnotou 1 vréati
hodnotu z prvniho fadku tabulky a fddek s hodnotou 2 vrati hodnotu z druhého fadku tabul-
ky. Ma-li argument fadek hodnotu mensi nez 1, vrati funkce VVYHLEDAT chybovou hodno-
tu #HODNOTA!. Ma-li argument fddek hodnotu vétsi, nez je pocet fadkt v oblasti tabulka,
vrati funkce VVYHLEDAT chybovou hodnotu #ODKAZ!.

typ je logicka hodnota, ktera urcuje, zda funkce VYHLEDAT bude vyhledavat presnou nebo
pfibliznou shodu.

B Ma-li argument hodnotu PRAVDA nebo je-li vynechan, je vracena hodnota piiblizné sho-
dy. To znamena, ze pokud nebyla nalezena pfesna shoda, vrati funkce nejvétsi moznou
hodnotu, ktera je mensi nez hodnota argumentu hledat. Hodnoty v prvnim fadku tabulky
musi byt sefazeny vzestupné, jinak nemusi funkce VVYHLEDAT vratit spravnou hodnotu.
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Je-li hodnota argumentu NEPRAVDA, bude funkce VVYHLEDAT hledat pouze presnou sho-
du. Pokud shoda neexistuje, vrati funkce chybovou hodnotu #NENI_K_DISPOZICI.

V tabulce na obrézku 5.31 (Sesit Funkce list Evidence majetku) chceme pomoci funkce VVY-
HLEDAT vyhledat a zobrazit ndzev majetku, ktery je v patém radku tabulky (véetné zéhlavi).
Budeme postupovat tak, ze:

Do bunky C23 napiSeme nazev sloupce Nizev majetku.

Do bunky B23 zapiseme ¢islo 5 (paty fadek).

Oznacime buniku C24, do které chceme vlozit funkci.

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlezit funkci.
V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Vyhledavaci.
V okné Vybrat funkci oznac¢ime funkci VVYHLEDAT.

V dialogu Argumenty funkce (viz obrazek 5.31) do okna:

B Hledat vybérem zaddme bunku C23,

B Tabulka vybérem zadame bunky B3:H14,

B Radek vybérem zadame bunku B23,

B Typ zapiSeme cislo 0 (NEPRAVDA), protoze prvni fadek nenf setfidény.

N o o R wW®DdDR

8. Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky C20 vlozi funkce:
=VVYHLEDAT(C23;B3:H14;B23;0) (5.25)

V tabulce na obrazku 5.31 vidime, Ze je v burice C24 zobrazen nalezeny ndzev majetku (Mo-
bilni telefon Nokia), ktery odpovida patému radku.

Poznamka: Do bunky C23 mzeme zadat libovolny nazev sloupce z tabulky a do buiiky B23 Cislo fad-
ku, ve kterém chceme zobrazit odpovidajici hodnotu.

Funkce SOUCIN.SKALARNI

Funkce SOUCIN.SKALARNI vynésobi odpovidajici polozky uvedenych poli (matic) a vrati
soucet nasobkd jednotlivych polozek. Kdyz médme napriklad dvé pole 2, 3, 5a 1, 4, 6, potom
funkce SOUCIN.SKALARNI provede vypocet 2*1 + 3*4 + 5*6. Zapis funkce:

=SOUCIN.SKALARNI(pole1;pole2;pole3;...).

polel, pole2, pole3,... je 2 az 255 poli (matic), jejichz jednotlivé polozky chceme ndsobit
a poté secist.

Poznamka:
B Pole uvedena jako argumenty funkce musi byt stejné velka. Pokud nejsou, vrati funkce SOUCIN.
SKALARNI chybovou hodnotu #HODNOTA!.
B Polozky pole, které nejsou &iselného typu, zpracovava funkce SOUCIN.SKALARNI jako nuly.
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Zakladni funkce a jejich pouziti -

C26 | i x v & =VVYHLEDAT(C23;B3:H14;B23;0)
A B | C | D E F G H 1 J
1
3 Evidence majetku
Inventarni . . Pofizovaci | Datum Rok Mesic
3 &islo Mazew majethu Provez cena zafazeni | zafazeni | zafazeni
4 04207 Avia valnik D 794 245,00 1.7.1988 1998 7
-3 :JEBBB Keopirovaci stroj B 33 3680,00| 11.5.1988 1998 5|
& 33754 Mikrcbus Rensult A 492 800,00| 16.2.1997 1997 ped
T 34124 Mobilni telefon Mokia [C 54 740,00|29.11.1989 1999 11
k-] 34128 Monitor D 17 500,00 1.7.1988 1998 7
o 3412'7 Monitor C 17 500,00(21.12.1989 1999 13|
10 33379 Nastielovaci pistole B 17089,00| 14.8.1989 1999 8|
1 33768 Motebook A 6294400 22.3.1957 1997 2|
12 33759 Motebook B 54 812,00 1.7.1988 1998
13 33959 Svafetks C 20 445,00(20.10.2002 2003 10
14 [0 Trafostanice [a] 147 000.00) 1061999 1999 L] |
15 Funkce SUMIF S2685
16 Funkce SUMA 1713235
17 Funkce SUBTOTAL 1713235
18 Funkce COUNTIF § 3

20 Tas7e Mastielovadi pistole

n 2
22
2 & Nazev msjetku
24 Mobilni telefon Nokia
25
26
7
% VVYHLEDAT
ES) .
0 Hledat |C23 “Nazev majetku”
£yl - P
N {"Inventarni
:; e |53'H14 cislo™ " Mazev majetku™"Provoz™\"Pofiz
7] Rédek |523 5
35
= e o NEPRAVDA
7
e = {"Mobilni telefon Nokia}
Eh] Prohledd horni fadek tabulky nebo matice hodnot a vrati hodnotu ze zadaného fadku obsaZenou ve stejném
40 sloupci.
41 . xur - e [y
42 Typ je logicka hodnota: najit nejbliZii odpovidajici hodnotu v hornim fadku
13 (hodnoty jsou sefazeny vzestupné) = PRAVDA nebo bez zadani, najit

I piesnou odpovidajici hodnotu = NEFRAVDA,

Wysledek = Maobilni telefon Mokia

48
:

Obrazek 5.31 Tabulka evidence majetku a dialog Argumenty funkce

Pomoci funkce SOUCIN.SKALARNI vypoéitame celkovou cenu nakoupeného zboi (viz ob-
razek 5.32) tak, ze:

V sesité Funkce pfejmenujeme novy list na ZboZi' a vytvorime tabulku podle obrazku 5.32.

Oznacime bunku C9, do které chceme vlozit funkeci.

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlezit funkci.

V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Matematické.
V okné Vybrat funkci oznac¢ime funkci SOUCIN.SKALARNI.

V dialogu Argumenty funkce (viz obrdzek 5.32) do okna:

B Polel vybérem zaddme bunky C3:C8,

B Pole2 vybérem zaddme bunky D3:D8.

o g A WN R
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- Kapitola 5 - Vzorce a funkce

7. Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky C9 vlozi funkce:
=SOUCIN.SKALARNI(C3:C8;D3:D8)

c12 - X« fe | =SOUCIN.SKALARNI(C3:C8;D3:D8)
A B C D F G H
1
. Podet
Zbo#i Cena .
2 kust
3 Chleba 24 10
4 Housky 2 20
5 Rama 32 5
[ Taveny syr 14 7
7 Platkowy syr 17 9
8 Voda 10 8
9 Celkova cena 771
10
1
12] SOUCIN.SKALARNT
13 Polel |C3:Cﬂ 24:2;32,1417,10}
14 Polez |D3:D8 {10:20:5,7:9:5}
15 Pole3 | matice
16
17
T
18 Vrati soufet soutind odpovidajicich oblasti nebo matic.
19 Pole2: polel;pole;... je 2 aZ 255 matic, jejichZ jednotlivé poloZky chcete nasobit
20 a sedist, U viech matice musi byt zadany stejné dimenze.
21
22 Visledek = 771
23
24

Obrazek 5.32 Tabulka zboZi s vypocitanou celkovou cenou a dialog Argumenty funkce

V tabulce na obrazku 5.32 vidime, Ze celkovd cena za nakoupené zbozi je 771 K¢.

Vyuziti Excelu jako kalkulacky

s funkcemi

(5.26)

Ve skoldch a v technické praxi casto potrebujeme kalkulacku se zdkladnimi funkcemi, jako
jsou odmocnina, sinus, kosinus atd. Tyto funkce mame k dispozici také v Excelu a miizeme
je vyuzivat samostatné (jako u kalkulacky) nebo v kombinaci se vzorci.

V sesité Funkce prejmenujeme novy list na Vybrané matematické funkce a vytvorime tabulku

podle obrazku 5.33.
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VyuZiti Excelu jako kalkulacky s funkcemi -

C3 i X« & | =ABS(C3)

A B [ ¢ | D E -
1
2 Nazev funkce |Argument|Vysledek
£ ABS | -452 452
4 ODMOCNINA 1296 36
5 Pl 3,14159265358979
6 RADIANS 60| 1,0471975511966
7 SIN 30 0,5
g cos 60 0,5
9 TG 45 1
10
11

ABS
12| .

Gisto |3l 452

13
14 452

Vrati absolutni hodnotu éisla, Vyjsledek je éislo bez znaménka,
15 Cislo je rediné &islo, jehoz absolutni hodnotu cheete zjistit,
16
17 Vysledek = 452
18 |l napovids ktéto funkei
19

Obrazek 5.33 Tabulka vybranych matematickych funkci a dialog Argumenty funkce

Funkce ABS

Funkce ABS vypocita absolutni hodnotu ¢isla. Absolutni hodnota ¢isla je totéz ¢islo bez zna-
ménka (naptiklad absolutni hodnota cisla -2 je 2). Zapis funkce:

=ABS(Cislo)
cislo je redlné ¢islo, jehoz absolutni hodnotu chceme zjistit.

Pomoci funkce ABS prevedeme cislo v burice C3 (-452) na absolutni hodnotu. Budeme po-
stupovat takto:

1. V tabulce na obrazku 5.33 (sesit Funkce, list Vybrané matematické funkce) oznac¢ime bunku
D3, do které chceme vlozit funkci.

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlezit funkci.

V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Matematické.
V okné Vybrat funkci oznac¢ime funkci ABS.

V dialogu Argumenty funkce (viz obrazek 5.33) do okna Cislo vybérem zadame buriku C3.

o ok Wb

Po potvrzeni klavesou Enter se do buniky D3 vlozi funkce:
=ABS(C3) (5.27)

V tabulce na obrazku 5.33 vidime, Ze funkce ABS ptevedla ¢islo -452 na jeho absolutni hod-
notu 452.
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Funkce ODMOCNINA

Funkce ODMOCNINA vypocitd druhou odmocninu daného ¢isla. Zapis funkce:
=0ODMOCNINA(Cislo)

¢islo je cislo, jehoz odmocninu chceme vypocitat.

Funkci ODMOCNINA pouzijeme k vypocitani druhé odmocniny z ¢isla 1296 (viz burika C4).
Budeme postupovat tak, Ze:

1. V tabulce na obrazku 5.33 (sesit Funkce, list Vybrané matematické funkce) oznacime bunku
D4, do které chceme vlozit funkci.

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlezit funkci.

V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Matematické.
V okné Vybrat funkci oznacime funkci ODMOCNINA.

V dialogu Argumenty funkce do okna Cislo vybérem zaddme bunku C4.

AR

Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky D4 vlozi funkce:
=0DMOCNINA(C4) (5.28)

V tabulce na obrazku 5.33 vidime, ze druhd odmocnina z ¢isla 1296 (bunka C4) je 36 (bun-
ka D4).

Funkce PI

Funkce PI vlozi do bunky nebo vzorce ¢islo 3,14159265358979, matematickou konstantu pi
(Ludolfovo ¢islo), s presnosti na 15 platnych ¢islic. Zdpis funkce:

=Pl()
Funkce PI nevyzaduje Zzadné argumenty. Mtzeme ji pouzit ve vzorcich napi.:

=156*PI() (5.29)
nebo ji vlozit to bunky tak, ze:
1. V tabulce na obrazku 5.33 (sesit Funkce, list Vybrané matematické funkce) oznac¢ime bunku
D5, do které chceme vlozit funkci.
Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlozit funkci.
V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Matematické.
V okné Vybrat funkci oznaéime funkci PI.

V dialogu Argumenty funkce nemusime nic zadavat.

o ok Wb

Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky D5 vlozi funkce:
=PI() (5.30)

V tabulce na obrazku 5.33 vidime, Ze se do bunky D5 zapsala konstanta 3,14159265358979
(Ludolfovo ¢islo).
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VyuZiti Excelu jako kalkulacky s funkcemi

Funkce RADIANS

Funkce RADIANS ptevadi stupné na radidny. Zapis funkce:
= RADIANS(Ghel)
thel je dhel ve stupnich, ktery chceme prevést na radidny.

V tabulce na obrazku 5.33 (sesit Funkce, list Vybrané matematické funkce) ptevedeme tihel v bun-
ce C6 (60), ktery je zadany ve stupnich, na radidny. Budeme postupovat tak, ze:

Oznacime bunku D6, do které chceme vlozit funkci.

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlezit funkci.

V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Matematické.
V okné Vybrat funkci ozna¢ime funkci RADIANS.

V dialogu Argumenty funkce do okna Cislo vybérem zaddme bunku C6.

@ o kWb

Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky D6 vlozi funkce:
=RADIANS(CO6) (5.31)
V tabulce na obrazku 5.33 vidime, Ze tihlu 60° odpovidd 1,0471975511966 radidni.

Funkce SIN

Funkce SIN vypocita sinus daného thlu. Zapis funkce:
=SIN(Cislo)
¢islo je dhel v radidnech, jehoz sinus chceme vypocitat.

V tabulce na obrézku 5.33 (sesit Funkce, list Vybrané matematické funkce) vypocitdme sinus dhlu
v bunce C7 (30), ktery je zadany ve stupnich. Pro pfevod stupnii na radidny pouzijeme funkci
RADIANS tak, ze ji vlozime jako argument do funkce SIN:

1. Oznac¢ime bunku D7, do které chceme vlozit funkci.

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlezit funkci.

V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Matematické.
V okné Vybrat funkci ozna¢ime funkci SIN.

V dialogu Argumenty funkce do okna Cislo zapiseme funkci:

RADIANS(C7) (5.32)

o DN

6. Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky D7 vlozi funkce:

=SIN(RADIANS(C7)) (5.33)

V tabulce na obrazku 5.33 vidime, Ze sinus thlu 60° je 0,5.

Funkce COS

Funkce COS vypocitd kosinus daného tihlu. Zapis funkce:
=COS(Cislo)
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¢islo je thel v radidnech, jehoz kosinus chceme vypoditat.

V tabulce na obrazku 5.33 (sesit Funkce, list Vybrané matematické funkce) vypocitame kosinus
thlu v bunce C8 (60), ktery je zadany ve stupnich. Pro pfevod stupnil na radidny pouzijeme
funkci RADIANS tak, ze ji vlozime jako argument do funkce COS:

1. Oznacime bunku D8, do které chceme vlozit funkci.
Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlozit funkci.
V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Matematické.
V okné Vybrat funkci ozna¢ime funkci COS.
V dialogu Argumenty funkce do okna Cislo zapiseme funkci:
RADIANS(CS8) (5.34)

o b

6. Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky D8 vlozi funkce:
=COS(RADIANS(CS8)) (5.35)

V tabulce na obrazku 5.33 vidime, Ze kosinus thlu 60° je 0,5.

Funkce TG

Funkce TG vypocita tangens daného thlu. Zapis funkce:
=TG(Cislo)
¢islo je tihel v radianech, jehoz tangens chceme vypocitat.

V tabulce na obrazku 5.33 (sesit Funkce, list Vybrané matematické funkce) vypocitame tangens
dhlu v bunce C9 (45), ktery je zadany ve stupnich. Pro pfevod stupnil na radidny pouzijeme
funkci RADIANS tak, Ze ji vlozime jako argument do funkce TG:

1. Oznac¢ime bunku D9, do které chceme vlozit funkci.
Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlezit funkci.
V dialogu VloZit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Matematické.
V okné Vybrat funkci oznacime funkci TG.
V dialogu Argumenty funkce do okna Cislo zapiseme funkci:

RADIANS(C9) (5.36)
6. Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky D9 vlozi funkce:

=TG(RADIANS(C9)) (5.37)

AN I

V tabulce na obrazku 5.33 vidime, Ze tangens thlu 45° je 1.

Pouzivani funkci ve vzorcich

V praxi potrebujeme casto pouzivat funkce ve vzorcich, abychom si ulehcili praci se psanim
slozitych vzorct. Nejbéznéjsim prikladem je vytvoreni rozdilu mezi soucty v oblastech bu-
neék. V tabulce, kterou jsme vytvofili v sesité Vzorce na listu Pfijmy a vijdaje, chceme vytvorit
primérny rozdil mezi p¥ijmy a vydaji za rok.
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Prevod vzorcll a funkci na hodnoty

Budeme postupovat tak, ze:
1. Tabulku doplnime o fadek Priimérny rozdil (viz obrdzek 5.34).
. Oznacime bunku E15, do které chceme vlozit funkci.
. Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlozit funkci.
. V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Matematické.
. V okné Vybrat funkci oznacime funkci SUMA .
.V dialogu Argumenty funkce v okné Cislo1 vybérem zadame bunky C3:C14.

N oo o A WD

. Po potvrzeni klavesou Enter se do buriky E15 vlozi funkce:
=SUMA(C3:C14) (5.38)

8. V radku vzorcti zapiSeme za pravou zavorku znak - (minus) a pomoci dialogu Vlozit funk-
ci opét vybereme drive popsanym postupem funkci SUMA.

9.V dialogu Argumenty funkce v okné Cislo1 vybérem zaddme butiky D3:D14.
10. Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky E15 vlozi vzorec:
=SUMA(C3:C14)-SUMA(D3:D14) (5.39)

11. V fadku vzorct zapiSeme za znak = (rovnitko) levou zavorku a na konec vzorce pfiddme
pravou zavorku.

12, Nakonec napiSeme znak / (lomitko) a ¢islo 12 (pocet mésict v roce).

Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky E15 vlozi vzorec:
=(SUMA(C3:C14)-SUMA(D3:D14))/12. (5.40)

V tabulce na obrézku 5.34 vidime, Ze primérny rozdil mezi pfijmy a vydaji za rok je 1909,08 K¢.

Tip: Vzorec 5.40 mdzeme také do bunky E15 zapsat pfimo.

Podobnym postupem miizeme pouzivat i dalsi funkce ve vzorcich.

Prevod vzorcu a funkci na hodnoty

Mame-li vzorce (funkce), u kterych se data pro vypocet uz nebudou nikdy ménit, mtizeme je
prevést na hodnoty. Budeme predpoklddat, ze v tabulce na obrazku 5.34 (sesit Vzorce, list PFi-
jmy a vydaje) jsou zpracovany prijmy a vydaje za rok 2009. Tyto hodnoty se uz nebudou ménit,
a proto miizeme pouzité vzorce prevést na hodnoty. Budeme postupovat tak, Ze:
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E15 - fe || ={SUMA(C3:C14)-SUMA(D3:D14))/12
A B C D E F G

1

2 Pfijmy|Vydaje| Rozdil

3 Leden 15245| 14587 658

4 Unor 14368| 12478 1890

5 Bfezen 12785| 10300 2485

6 Duben 15741| 13789 1952

7 Kvéten 16125| 14852 1273

8 Cerven 14687| 11820 2867

9 Cervenec| 14523| 12790 1733

10 Srpen 13545| 11789 1756

11 Zafi 17598| 15236 2362

12 ﬁl’jen 16200| 13451 2749

13 Listopad | 15365| 13781 1584

14 Prosinec | 16800 15200 1600

15|  |Prémémy rozdil 1909,08

Obrazek 5.34 Tabulka prijmG a vydaji s vypocitanym prumérnym rozdilem

1. Vytvorime kopii listu Pfijmy a vydaje a pfejmenujeme ji na Prijmy a vydaje za rok 2009.

2. Oznacime bunky E3:E15, ve kterych jsou zapsany vzorce.

=] :
DomMU VLOZENI  ROZLOZEMI STRAMKY
"D g{’ Calibri -l A |A ==
R -

VioZit hodnoty
e ol -
123 |19 1‘;3 Pijmy|Vydaje| Rozdil
Dalsi moZnosti vieZeni 15245| 14587 6558
% (L Ty & | 14368 124788 1890

Vlozit jinak,.. 12785| 10300 2485
6 Duben 15741| 13789 1952
7 Kvéten 16125| 14852 1273
8 Cerven 14687 11820 2867
9 Cervenec| 14523| 12790 1733
10 Srpen 13545| 11789 1756
11 ZaFi 17598| 15236 2362
12 ﬁl’ien 16200| 13451 2749
13 Listopad | 15365 13781 1584
14 Prosinec | 16800| 15200 1600
15 Primérny rozdil 1909,08

Obrazek 5.35 Tabulka prijmu a vydaju s prevedenymi vzorci na hodnoty
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Skryti vzorcl a funkcei -

3. Na karté Domt ve skupiné Schranka klepneme na ikonu Kopirovat.
4. Nakarté Domii ve skupiné Schranka otevieme nabidku Vlozit a klepneme na ikonu [}
(Hodnoty).

Dostaneme tabulku ve tvaru na obrazku 5.35, kde ve sloupci Rozdil jsou prevedeny vzorce
na hodnoty.

Skryti vzorcu a funkci

V nékterych pripadech nechceme, aby ostatni nase vzorce vidéli. Vzorce nebo funkce, které
jsou v bunkach listu, mtizeme skryt zformdtovanim téchto bunek tak, ze po uzamceni listu
nebudou viditelné.

V tabulce na obrazku 5.34 (sesit Vzorce, list PFijmy a vyjdaje) budeme chtit skryt vzorce v bun-
kach E3:E15. Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznacime bunky E3:E15, ve kterych jsou zapsany vzorce.

2. Na karté Domt ve skupiné Buiiky zvolime v nabidce Format prikaz Format bunék.
3. V dialogu Format bunék pfejdeme na kartu Zamek.

4. Zaskrtneme volbu Skryt vzorce (viz obrazek 5.36).

| Cislo I Zarovnénl'l Pismo I OhraniEenl'I Vyplii ‘ Za'mek§|

Uzamknout
Skjt vzorce

Zamknuti bunék a skryti vzored se projevi po zamknuti listu (karta Revize, skupinowy rameéek Zmény,
tlaéitko Zamknout list),

Obrazek 5.36 Dialog Zamek

5. Na karté Revize ve skupiné Zmény klepneme na polozku Zamknout list.
6. V dialogu Uzamknout list vlozime heslo pro odemknuti listu (viz obrazek 5.37).

Uzamknout list a obsah uzaméenjch bunék

Heslo k odemknuti listu:

Akce povalené viem uZivateldm listu:

~
[ vybrat odemknuté bufiky

[] Farmatovat bufiky

[] Formatovat sloupce

[] Farmatovat Fadky

[ wviodit sloupee

[ viozit fadky

[] viozit hypertextové odkazy

I:‘ Cdstranit sloupce

[ odstranit fadky v

Obrazek 5.37 Dialog Uzamknout list
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Ve vychozim nastaveni jsou vSechny bunky listu zamknuty. Zamek na listu chrani vSsechny
zamcené bunky pred zménou. Proto bychom méli véechny burnky, které vyzaduji vstup od
uzivatele, pfed uzamcenim listu odemknout.

Pokud chceme v tabulce na listu Pfijmy a vijdaje (v sesité Vzorce), ve kterém jsou uzamceny
vSechny bunky, provadét v burikdch C3:D14 zmény, budeme postupovat tak, Ze:

Na karté Revize ve skupiné Zmény klepneme na polozku Odemknout list.
Oznacime bunky C3:D14, které chceme odemknout.

Na karté Domi ve skupiné Buriky volime v nabidce Format piikaz Format bunék.
V dialogu Format bunék prejdeme na kartu Zamek.

Zrusime zaskrtnuti volby Uzaméeno.

ARG

Vyse uvedenym postupem uzamkneme list.

Odhalovani problému
ve vzorcich a funkcich

Pri vytvéreni vzorcii a funkci mize dochédzet k chybam. My se budeme zabyvat béznymi chy-
bami, které se v praxi vyskytuji nejcastéji. Vytvorime-li vzorec a on nepracuje podle nasich
predstav, je potfeba nalézt problém a opravit jej.

Konec¢nym cilem vyvoje néjakého reeni v Excelu je vygenerovat presné vysledky. U jednodu-
chych dloh to neni slozité a obvykle je mozné poznat, jsou-li vysledky v poradku. Ale u slozi-

vvvvvv

Problémy ve vzorcich a funkcich

Chyby ve vzorcich spadaji do jedné z nésledujicich kategorii:

B Syntaktické chyby — mame problém se syntaxi vzorce nebo funkce. Napiiklad mohou byt
ve vzorci Spatné zavorky nebo $patny pocet parametrii ve funkci.

B Logické chyby — vzorec nevraci chybu, ale je v ném logicka vada, kterd ma za nasledek, ze
vzorec dava Spatny vysledek.

B Chybny odkaz - logika vzorce je spravna, ale vzorec obsahuje chybny odkaz na bunku.
Naptiklad ve funkci SUMA mftize byt odkaz na oblast, ktera nezahrnuje vSechny bunky,
které chceme scitat.

B Sémantické chyby — ukazkou sémantické chyby je chybné zapsany nazev funkce. Excel se po-
kousi Spatné zapsanou funkci interpretovat jako ndzev oblasti a zobrazuje chybu #NAZEV?.

B Cyklické odkazy - k cyklickému odkazu dojde tehdy, kdyz se vzorec odkazuje na sebe sama,
at uz pfimo ¢i neprimo. Cyklické odkazy se v urcitych pripadech mohou hodit, ale ve vét-
§iné situaci signalizuji problém.

Syntaktické chyby se obvykle identifikuji nejsndze. Ve vétsiné ptipadii, kdy bude ve vzorci

chyba, to zjistime. Excel ndm naptiklad nepovoli vlozit vzorec s chybné zadanymi zavorkami.

Jiné typy syntaktickych omylii obvykle vedou k zobrazeni chyby v bunce.
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Odhalovani problém( ve vzorcich a funkcich

Chybné zavorky

Ve vzorci musi ke kazdé levé zavorce existovat prava zavorka. Jestlize ve vzorci nesouhlasi
zavorky, Excel nam obycejné nepovoli vzorec do bunky vlozit. Napriklad v sesité Vzorce na
listu Vzorce pro vyjpocet zapiseme do bunky A5 omylem vzorec:

=1,6*(80-36 (5.41)
- x v K =1,9*(80-36

A B C o} E F
1 1274 559 165608 a7 2209 15|
2
3 1380 4369 5743 25870,5
4 .
5 | =1,9%(80-36 -I
3
7
8 We vzorci jsme naili chybu a pokusili jsme se ji opravit na:
9

=1,9*(80-36)

10
1 Cheete tuto zménu piijmout?
12
13

Obrazek 5.38 Chybové hlaseni s navrZenou opravou vzorce

Po potvrzeni klavesou Enter se zobrazi chybové hldseni (viz obrazek 5.38) s navrzenou opra-
vou vzorce na tvar:

=1,6*(80-36) (5.42)

Pokud s navrzenou opravou budeme souhlasit, potvrdime ji klepnutim na tlacitko Ano. V opac-
ném pripadé klepneme na tlacitko Ne a vzorec upravime sami.

Bunky vyplnéné dvojkrizky

Rada dvojkiizkt (viz obrazek 5.39) se v buiice objevuje ze dvou divodii:

B Sloupec neni dost giroky, aby pojal zformétovanou ¢iselnou hodnotu. Resenim je rozsifit
sloupec nebo pouZit jiny format cisla.

BV bunce je vzorec, ktery vraci chybné datum nebo ¢as. Excel naptiklad nepodporuje data

pred rokem 1900 nebo zaporné hodnoty ¢asu. Pokusime-li se zobrazit takovou hodnotu,
objevi se v bunce fada dvojkfizkli. Nepomtize ani rozsifeni sloupce.

A B

T

Obrazek 5.39 Burika vyplnéna dvojkrizky
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- Kapitola 5 - Vzorce a funkce

Vzorce, které vraceji chybu

Vzorec muze vratit jednu z nasledujicich chyb:
m #DELENI_NULOU!

B #NAZEV?

m #CISLO!

E #ODKAZ!

B fHODNOTA!

Chyby #DELENi_NULOU!

Déleni nulou neni platna operace. Jestlize zadame vzorec, ktery se pokousi délit nulou, Excel
zobrazi znamou chybu #DELENI_NULOU!.

Vzhledem k tomu, Ze Excel povazuje za nulu také prazdnou buriku, objevi se tato chyba i pfi
déleni chybéjici hodnotou. Presvédcime se o tom tak, Ze v sesité Funkce pfejmenujeme novy
list na Chyby a zapiSeme do buriky C1 vzorec:

=A1/B1 (5.43)

Jelikoz jsme do bunék Al a Bl jesté nezapsali zadné cisla, objevi se v bunice C1 chybové hla-
$eni #DELENI_NULOU! (viz obrazek 5.40).

Chyby #NAZEV!
Chyba #NAZEV! se objevi za téchto podminek.
B Vzorec obsahuje nedefinovany nazev oblasti nebo buriky.
B Zadame Spatné nazev funkce.
Zkusime do bunky C2 vlozit funkci:
=SUMC(A1:AB) (5.44)

Tuto funkci jsme zdmérné zadali chybneé a na obrazku 5.40 vidime, Ze se do bunky C2 zapsa-
lo chybové hldseni #NAZEV!.

Chyby #CiSLO!

Chyba #CISLO! se objevi, kdyz vlozime do funkce $patny parametr. Napiiklad do buriky C3
vlozime funkci:

=ODMOCNINA(-1) (5.45)

Druha odmocnina neni definovana v oboru redlnych ¢isel pro zéporna ¢isla. Do bunky C3 se
zapsalo chybové hlaseni #CISLO! (viz obrazek 5.40).
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Vyuziti vzorc( a funkci pfi praci s textem

Chyby #0ODKAZ!

K chybé #ODKAZ! dojde tehdy, kdyz vzorec pouziva neplatny odkaz na bunku. K tomu
muze dojit, kdyz odstranime bunku, na kterou se odkazuje néjaky vzorec. Do bunky C4 vlo-
Zime vzorec:

=A4/B4 (5.46)

Potom odstranime bunku A4 a do bunky B4 se zapsalo chybové hlaseni #ODKAZ! (viz ob-
razek 5.40).

Chyby #HODNOTA!

Chyba #HODNOTA! je velmi bézna a dojde k ni napfiklad tehdy, kdyz parametr funkce je
chybného datového typu nebo se vzorec pokousi provést operaci pomoci chybnych dat. Do
buriky C5 zaddme vzorec:

=A5/B5 (5.47)

Potom do bunky A5 napiSeme misto ¢isla znak k. Vidime, Ze do bunky C5 se zapsalo chybo-
vé hlaseni fHODNOTA! (viz obrazek 5.40).

cs - ke =AS5+B5

A B C D
#DELENI_NULOU!
" uNAZEV?
#CIsLo!
"HoDKAZ!
[« &| [ #noonotar ]

W W fa

Obrazek 5.40 Burika s chybovym hlasenim # HODNOTA!

Vyuziti vzorcu a funkci
pri praci s textem

Pri préci s textem se v praxi ¢asto vyskytuje pozadavek sloucit text z vice bunék do jedné bun-
ky a naopak rozdélit text z jedné bunky do vice bunék.

Slouceni textu z vice bunek do jedne
Nejjednodussi zptisob slouceni textu je pomoci vzorce s vyuzitim operatoru zfetézeni (&).

V sesité Funkce na listu Hodnoceni vytvorime dalsi tabulku podle obrazku 5.41 a v nové vy-
tvofené tabulce chceme mit jméno a pfijmeni v jedné bunce. Budeme postupovat tak, ze:

Do buriky G3 vlozime vzorec:
=C3&" "&B3 (5.48)
B (3 je adresa bunky se jménem,

B & je operdtor zfetézeni,
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- Kapitola 5 - Vzorce a funkce

B ““ zajisti, aby mezi slovy byla mezera,
B B3 je adresa bunky s pfijmenim.

Vzorec z buniky G3 zkopirujeme do bunék G4:G11(viz obrazek 5.41).

G3 h J= =C3&" "&B3

A B C D E F G
1
2 Pfijmeni Jméno Poéet bodl | Vysledek Jméno a pfijmeni
3 Drvoiake Tomas 65 |Splnil Tomas Dvorak
4 Huilickova Jana 57 |Splnil Jana Hnilickova
5 Jandova  Markeéta 45| Nesplnil Markéta Jandova
6 Koneény  Roman 43| Nesplnil Roman Koneény
7 Kovatova Marie 65 | Splnil Marie Kovafova
8 Krajickova Radka 50|5plnil Radka Krajickova
9 Kralova  Lucie 47| Nesplnil Lucie Kralova
10 Novik Petr 61 |5plnil Petr Novak
11 Novikova  Alena 70|5plnil Alena Novakova
12 Potet ispéinych uchazeti 6

Obrazek 5.41 Tabulka hodnoceni uchazec¢( se slou¢enymi sloupci

Na obrazku 5.41 jsme dostali novou tabulku, kde je jméno a pfijmeni v jedné bunce. Vzorce
v bunkdch G3:G11 mizeme diive uvedenym postupem prevést na hodnoty.

Slouceni textu z vice bunék pomoci
funkce CONCATENATE

Funkce CONCATENATE dokaze spojit az 255 textovych fetézcti do jednoho. Spojené polozky
mohou byt text, ¢isla, odkazy na buriky nebo jejich kombinace. Pokud napfiklad list obsahu-
je v bunce Al kfestni jméno a v bunce Bl pfijmeni, mtizeme tyto dvé hodnoty zkombinovat
do jiné bunky. Zapis funkce:

=CONCATENATE(text1; [text2]; ...)
textl je povinny argument. Prvni textova polozka urcend ke spojeni.
text2 je nepovinny argument. Dalsi textové polozky — maximalné 255. Tyto polozky musi byt
oddéleny c¢arkami.
Slouceni textu z vice bunék do jedné miizeme také provést pomoci funkce CONCATENA-

TE. V sesité Funkce na listu Zfetézeni vytvofime dalsi tabulku podle obrazku 5.42 a v nové
vytvorené tabulce chceme mit jméno a prijmeni v jedné bunce. Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznac¢ime bunku G3, do které chceme vlozit funkci.

2. Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlozit funkci.
3. V dialogu Vlezit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Textové.
4. V okné Vybrat funkci oznacime funkci CONCATENATE.
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Vyuziti vzorc( a funkci pfi praci s textem -

5. V dialogu Argumenty funkce (viz obrazek 5.42) do okna:
B Textl vybérem zadame bunku C3.
B Text2 vlozime mezeru.
B Text3 vybérem zadame bunku B3.

6. Po potvrzeni klavesou Enter se do buriky G3 vlozi funkce:

=CONCATENATE(C3;" ";B3) (5.49)
7. Funkci zkopirujeme do bunék G4:G11.

D15 T i X & f | =CONCATENATE(C3;" ";B3)

A B c | b | E F G H
1
2 Pfijmeni Jméno |Poéet bodi|Vysledek Jméno a pfijmeni
3 Dvotdk Tomas 65| Splnil Tomas Dvorak
4 Huilitkova Jana 57| Splnil Jana Hnilickova
5 Jandova ~ Markéta 45| Nesplnil Markéta Jandova
6 Koneény  Roman 43 Nesplnil Roman Koneény
7 Kovatova Marie 65| Splnil Marie Kovarova
3 Krajickova Radka 50|Splnil Radka Krajitkova
9 Kralova  Lucie 47 Nesplnil Lucie Krélova
10 Novalk Petr 61|5plnil Petr Novak
11 Novakova Alena 70| 5plnil Alena Novakova
12 Potet aspéinych uchazeta 6

CONCATEMATE

Textt |3

Textz |-

Texts B3

“Tomas Dvoiak”
Sloudi nékolik textowych Fetézcl do jednoho.

Textl: texti;text2;. je 1aZ 255 textowjch fetézcl, které cheete sloudit do
jediného textového fetézce. Mohou to byt textové fetézce, &isla nebo
odkazy na jedinou bufiku.

Vysledek = Tomai Dvofak

Obrazek 5.42 Tabulka hodnoceni uchaze¢u se slouc¢enymi sloupci

Na obrazku 5.42 jsme dostali novou tabulku, kde je jméno a prijmeni v jedné bunce.

@ Tip: Do okna Text2 staci vlozit pouze mezeru. Uvozovky Excel doplni sdm po potvrzeni klepnutim na
=i tlacitko OK.
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- Kapitola 5 - Vzorce a funkce

Rozdéleni textu z jedné bunky do vice bunék

DalSim c¢astym pozadavkem v praxi je rozdélit text, ktery je zapsany do jedné bunky, tak, aby
kazdé slovo bylo v samostatné bunce. V sesité Funkce vytvoiime kopii listu Kurzovné a pte-
jmenujeme ji na Rozdéleni textu. Tabulku upravime podle obrdzku 5.20.

Tabulku chceme upravit tak, aby pfijmeni i jméno byly v samostatném sloupci. Budeme po-
stupovat tak, ze:

Oznacime bunky B3:B9, u kterych chceme rozdélit text.

2. Na karté Data ve skupiné Datové nastroje klepneme na polozku Text do sloupct.
3. Vdialogu Pravodce pievodu textu do sloupcti (1/3) nechdme oznaceny prepinac Oddélovac.
4, Klepneme na tlacitko dalsi a v dialogu Privodce pievodu textu do sloupcti (2/3) oznaci-

me zaskrtavaci policko Mezera.

5. Klepnutim na tlacitko dalsi se objevi dialog Pritvodce pievodu textu do sloupct (3/3), ve
kterém muizeme zvolit format dat ve sloupcich. Nechdme obecny format (viz obrézek 5.43).

= = = ?
Privodce pievodem textu do sloupci (3/3) £
Zde miZete vybrat sloupce a nastavit format dat.

Format dat ve sloupcich

(®) Obecny Format Obecny pievadi éiselné hodnoty na £isla,

) Text datumové hodnoty na data a viechny zbjvajic’

~ hodnoty na text.

(_J) Datum: |DMR w

Upfesnit...
(_J) Meimportovat sloupec [pfeskofit)

Cil: | $B53 5.5

Nahled dat

Storno < Zpét é\“"Dol_mnclt

Obrazek 5.43 Dialog Privodce prevodu textu do sloupcti (3/3)

6. Klepneme na tlacitko Dokong¢it a dostaneme tabulku na obrazku 5.44, ve které je text roz-
délen do dvou sloupct (PFijmeni a Jméno).

Vybér ¢asti textu nebo éisla pomoci funkce CAST

Funkce CAST vréti uréity pocet znakt (na zakladé zadaného po¢tu znaki) z textového fetéz-
ce od zadané pozice. Zapis funkce:

=CAST(text; start; Podet_znak()

text je povinny argument. Jedna se o textovy fetézec obsahujici znaky, které chceme extrahovat.
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Vyuziti vzorc( a funkci pfi praci s textem

start je povinny argument. Jedna se o pozici prvniho znaku, ktery chceme z textu extrahovat.
Pro prvni znak v fetézci se hodnota argumentu start rovnd hodnoté 1 atd.

pocet_znaki je povinny argument. Uréuje pocet znaki vracenych z textu funkci CAST.

A B C D

1

2 PFijmeni Jméno Kurzovné

3 BureZova Véra 600
4 Farska llona 300
5 Kadlecova Hana nezaplaceno
6 Klominkova Véra 600
7 Koneény Vladimir 600
8 MNovak Jan nezaplaceno
9 Zeman Jifi 300
10 Celkem zaplatilo 5
11 Celkem &len 7

Obrazek 5.44 Tabulka evidence kurzovného s rozdélenym sloupcem

V praxi casto potfebujeme vybrat z textu nebo ¢isla pouze jeho ¢dst a vytvorit tak samostat-
nou skupinu. Z ¢isla 789563184, které jsme zapsali v seSité Funkce na listu Cdst do bunky Al,
chceme vybrat druhé trojcisli 563. Budeme postupovat tak, Ze:

Oznacime bunku B1, do které chceme vlozit funkci.

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlozit funkci.
V dialogu VloZit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Textové.
V okné Vybrat funkci ozna¢ime funkci CAST.

V dialogu Argumenty funkce (viz obrazek 5.45) do okna:

A I

B Text vybérem zadame bunku Al.
B Start zapiSeme cislo 4.
B Pocet_znakil zapiSeme ¢islo 3.
6. Po potvrzeni klavesou Enter se do buriky B1 vlozi funkce:
=CAST(A1;4;3) (5.50)

Na obrazku 5.45 je v bunce Bl pozadované trojcisli 563.
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- Kapitola 5 - Vzorce a funkce

10 ||| Vrati znaky z textového Fetézee, je-li zaddna podatedni pozice a podet znaku.

14 || wjsledek = 563

B3 i X v A =CAST(A1;4;3)
a | B | <« D E F G H

1 | 789563184 563

2

3

4

5

6

? Start 4

5 Pocet_znaki |3

9

1 Podet_znakd urél poéet znakd argumentu Text, které maji bjt extrahovany.

Obrazek 5.45 Je zobrazena Cast Cisla a dialog Argumenty funkce
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- Kapitola 6 - Grafy

Grafy jsou nedilnou soucdsti tabulkovych kalkulatord. Slouzi k vizualnimu zndzornéni nu-
merickych dat. Znazornime-li data v dobfe navrzeném grafu, budou nase tdaje z tabulek pro
Ctendre lépe srozumitelné. Graf predstavuje graficky objekt, ,obrazek”, hodi se predevsim ke
shrnuti ¢iselnych fad a vztahti mezi nimi. Diky grafim mizeme postfehnout takové trendy
a vzory, kterych bychom si z ¢isel nevsimli.

Zakladni pojmy

Nez se pustime do vlastni tvorby grafti, pfipomenme si zdkladni terminologii. Graf se sklé-
dé z nékolika casti.

Graf vychazi nejcastéji z pravouihlé soustavy soufadnic. Na vodorovnou osu (osa x) umistujeme
kategorie (nezévisle proménné). Typicky to byva ¢as. Na svislou osu (0sa y) zaznamenavame
hodnoty zavisle proménné veli¢iny. Svisld osa se casto nazyva osou hodnot. Osy oznacujeme
popisem veli¢iny a oznacenim pouzité jednotky.

Datové fady jsou sady hodnot v tabulce, které chceme zobrazit do grafu. Pfi tvorbé grafu si
musime uvédomit, zda datové fady tvofi ve vychozi tabulce fddky nebo sloupce. Datovd fada
se sklddd z datovych bodti. Obraz datového bodu je grafické znazornéni hodnoty do grafu (bod,
sloupec, vysec¢ apod.). Je to konkrétni hodnota z datové fady.

Udaje pouzité pro popis nehodnotové osy se nazyvaji kategorie. V tabulce to byvaji hlavicky
datovych fad.

Datova fada Nézev grafu

Méfeni teploty /

bod 1 bod 2 bod 3 v .
000 2 P 1 Méreni teploty
1:00 8 5 11 M0
3:00 6 7 11 —_
ol 20
4:00 5 6 10 "
; 2|15
5:00 6 5 9 % bod 1
6:00 10 5 9 2|10
7:00 13 10 12 5 ot T bod2
8:00 20 15 16 o bod3
9:00 22 “ 20 T PP L L PP P PSS S S
10:00 23 16 22 lm- AL R A S S e |
11:00 24 16 24 "
Cas
12:00 26 18 25
13:00 28 19 26
1A.0AN 27 klal 2
Osa Y Osa X Legenda

Obrazek 6.1 Popis spojnicového grafu

Stupnici umistime na obé osy. Jeji struktura zavisi na struktufe dat. Stupnice maji zpravidla
pocatek (nulu) v priseciku os. Nékdy je lepsi, aby stupnice zacinala vyssim ¢islem, nez je
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Zakladni pojmy

nula. Mame-li napriklad hodnoty 565, 567 a 612, hodi se pro né lépe stupnice od 500 do 650.

Tim zvyraznime rozdily mezi hodnotami. Stupnice je urcena minimem, maximem a hlavni
jednotkou.

K datovym bodiim v grafu mohou byt doplnény popisky dat. Jsou to presné tabulkové hod-
noty datového bodu.

U grafu mize byt zobrazena legenda. Grafy, které obsahuji vice datovych fad, pouzivaji legen-
du k jejich identifikaci. Ukazuje, které sloupce nebo kruhové vysece patii k danym katego-
rifm. K odpovidajicim barvdm pfifadi pojmenovani.

Vétsina grafti obsahuje ndzev grafu. Byva umistén nad vlastnim grafem a popisuje jeho vyznam.

Graf také muze obsahovat mfiZku. Je to v podstaté rozsifeni stupnice osy, které usnadnuje
piesnéjsi urcent pozice datovych bodii.

Oblast grafu je cely graf, vSechny jeho prvky vcetné pozadi pole s grafem.

Zobrazovand oblast grafu je prostor ohranic¢eny osami grafu.

Text Popis osy X Datovy bod Zobrazovana oblast Hlavni mtizka Néazev grafu
legendy (osa kategorii) Datova Fada Boéni sténa Zadni sténa
Svisla osa
T 1 |
Jednicky |Dvojky |Trojky  |Ctyfky |Pétky J v
Hriida A 1] 3 5 1 2 ‘ e ‘ Zngmky podle tiid
Trida B 3 =+ 5 H 2 T
Trida C 4 6 5 2 1 67
- |celkem 8 13 15 4 5 L s+
4 “ -
Celkem S
8
e , | uTiida A
R ETiidaB
Duojky Trojky L/ - Trida C
29% 333  Wledniky 0 - /" Tidac
& Dvojky ) 7 rida 8
§ & v
& Trojky ¥ & 1Y /| TidsA 3z
o Ctyiky N S N S
. ol
lednicky M pétky Znamky ]
18% Pétky
11%
I T T
| I | ‘ | Vodorovna osa | ‘ Hloubkova osa
Datova fada Datovy bod Oblast grafu (osa kategorii) (osa fad)
Zobrazovana oblast Popisek dat Legenda Datovy bod Zakladna Legenda
Nazev grafu (kategorie a hodnota) Néazev osy Datova fada

Obrazek 6.2 Popis vyse¢ového a sloupcového prostorového grafu
Grafy mohou v zavislosti na typu obsahovat dalsi prvky nebo nékteré z nich postradat. Na-

piiklad prostorové grafy obsahuji dalsi osu, stény a podstavu. Do grafu Ize také pridavat dalsi
prvky, jako jsou spojnice trendu nebo chybové tisecky.

205



- Kapitola 6 - Grafy

Priprava tabulky pro graf

Pfed tim, nez se pustime do vytvofeni samotného grafu, musime mit data. Jsou to ¢iselné
hodnoty ulozené do tabulky. Pro zapis do tabulky plati nékolik dobrych doporuceni. U grafu
nds nezajima absolutni presnost, ale prehlednost a snadna citelnost.

Pokud se jedna o data ziskana z riznych zdrojti, byvaji zatizena rtiznou nepfesnosti. Méli
bychom k tomu prihlédnout a zvazit, s jakou presnosti (poctem radi) budeme data v tabul-
ce prezentovat.

Budeme také brat ohled na pocet vyznamovych ¢islic. Rozhodneme se na zakladé struktury
dat v tabulce, jaké zakladni jednotky budeme pouzivat, aby tabulka ztstala citelna (jednot-
ky, tisice, miliony apod.).

Piihlédneme k poctu tzv. efektivnich ¢islic. To jsou ¢islice, které nejsou u hodnot konstantni,
ale méni se. Napiiklad c¢isla 258 456, 257 789 a 256 123 maiji ctyti efektivni ¢islice. Pokud by-
chom je chtéli l1épe prezentovat, pak bychom od nich méli odecist konstantni zaklad 250 000
a prezentovat jen jejich zbytek.

Uvéadéjme nanejvys dvé nebo tfi efektivni ¢islice. Vice jich ¢tendf obtizné vnima.
Pokud u polozek tabulky neni definované jejich pofadi (plynouci z charakteru dat), nebude-

me je fadit abecedné podle nazv kategorii, ale podle jejich ¢iselné hodnoty. Informaci o po-
fadi se zvysi prehlednost tabulky.

Vytvareni grafu
Vytvoreni grafu

Graf v Excelu se vytvari z dat uspofaddanych do tabulky na listu seSitu. Pfi vytvareni grafu
z celé tabulky umistime bunkovy kurzor na libovolnou bunku s hodnotou v tabulce. Budeme-
-li vytvaret graf jen z urcitych dat, ozna¢ime v tabulce oblast vybranych dat.

Postup pro vytvoreni grafu:

1. Vybereme tabulku hodnot, z nichz budeme vytvaret graf.
2. Prejdeme na kartu VlozZeni. Ve skupiné Grafy vybereme néktery typ grafu z priprave-

nych galerii.
1% - S - "
RS
Doporuceng . Kontingenéni
grafy @7 b~ graf -
Grafy M

Obrazek 6.3 Skupina Grafy na karté Viozeni

Pro vytvoteni grafu Ize zvolit také néktery z nasledujicich postupii:

1. Na karté VlozZeni stiskneme rozbalovaci tlacitko. Zobrazi se dialogové okno Vlozit graf
s nabidkou doporucenych grafti a vSech typt grafti.
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2. Pouzijeme tlacitko rychlé analyzy (Ctrl+Q), které se zobrazuje u pravého dolniho rohu
oznacené oblasti. Ve sloZce grafy jsou nabidnuty doporucené typy grafa.

3. Stisknutim kldves Alt (levy) + F1. Vytvofi se plovouci graf na listu s daty. Graf se vytvori po-
dle vychoziho typu grafu.

4. Stisknutim klavesy F11. Vytvoii se graf na samostatném novém listu vlozeném pred list
s daty, ktera reprezentuje. List ma nazev Graff, kde # je pofadové ¢islo listu s grafem v se-
Situ. Pro vytvoreni se pouzije vychozi typ grafu.

Po vytvoreni grafu budou dostupné kontextové karty Ndstroje grafu a zobrazi se karty Navrh

a Format. Pomoci piikazii na téchto kartach mtizeme graf upravit tak, aby byla data zobraze-

na pozadovanym zptsobem.

Zmeéna orientace radki a sloupct

Kdyz Excel vytvari graf, pouziva fadu pravidel, podle kterych ur¢i, zda jsou data v tabulce se-
fazenad v sloupcich nebo fadcich. V pripadé, ze se Excel zmylf a je potfeba zménit orientaci,
na kontextové karté Ndstroje grafu - Navrh a ve Skupiné data je tieba pouzit prikaz Zamé-
nit fadek za sloupec.

Zmeéna typu grafu

Jiz vytvoteny graf 1ze zménit na jiny typ. MiiZeme zménit bud cely graf, vSechny jeho datové
fady, nebo jen nékteré datové fady. Zménou jen nékterych datovych fad vznikne tzv. kombi-
novany graf. Kombinovanym grafiim se podrobnéji vénujeme v jiné casti této kapitoly.
Postup pfi zméné typu grafu:

1. Oznacime graf, ktery chceme zménit.

2. Pfejdeme na kontextovou kartu Nastroje grafu — Navrh. Ve skupiné Typ stiskneme tla-
¢itko Zménit typ grafu.

3. Otevre se dialogové okno Zménit typ grafu. Vybereme kategorii - typ grafii, oznacime
podtyp a stiskneme tlacitko OK nebo na podtyp poklepeme mysi.

Obdobné miizeme graf zménit nésledujicimi postupy:
1. Nakarté Vlozeni ve skupiné Grafy klepneme na rozbalovaci tlacitko (maly ¢tverecek s Sip-

kou na pravém dolnim rohu skupiny Grafy). Otevie se dialogové okno Zménit typ grafu.
Dalsi postup je shodny s predchozim.

2. Na karté VlozZeni ve skupiné Grafy vybereme vhodny typ grafu.

3. V prostoru grafu vyvoldme pravym tlacitkem mysi mistni nabidku a zaddme prikaz Zmé-
nit typ grafu. Otevie se dialogové okno Zmeénit typ grafu.

Zmeéna vychoziho typu grafu

Zménu vychoziho typu grafu mtizeme provést v dialogovém okné pro VloZeni grafu nebo
Zménit typ grafu.

1. Kurzorem mysi klepneme do bunky s daty.
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2. Na karté Vlozeni ve skupiné Grafy stiskneme rozbalovaci tla¢itko. Otevie se dialogové
okno Vlozit graf.

3. V dialogovém okné Vlozit graf na karté VSechny grafy vybereme typ grafu, ktery se md
nastavit jako vychozi typ.

4. Stiskneme pravé tlacitko mysi a zobrazi se volba Nastavit jako vychozi graf. Potvrzenim
se pfifadi novy typ grafu do nastaveni vychoziho grafu.

™ Posledni .
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Sablony W \/\-/ \/\./ W N W

Sloupcovy
Spojnicovy SPOJNCOV}?

Vysecowy

Pruhowy
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Kombinavany

Obrazek 6.4 Dialog Zménit typ grafu; stejné rozloZeni ma dialog VloZit graf

Umisténi grafu

Vytvoreny graf mtize byt v Excelu umistén na nékterém listu s tabulkou jako plovouci objekt
nebo na samostatném listu, ktery obsahuje pouze tento graf.

Postup pfi zméné umisténi grafu:
1. Oznacime graf, ktery chceme presunout na jiny list.

2. Pfejdeme na kontextovou kartu Nastroje grafu — Navrh a ve skupiné Umisténi klepneme
na ptikaz Pfesunout graf.

3. Objevi se dialogové okno Presunout graf. Zde vybereme nové umisténi grafu.

Viditelnost grafu na listu

Je-li na listu vice grafti a potfebujeme zobrazit jen nékteré nebo zadny z nich, miizeme nasta-
vit jejich viditelnost. Pomoci okna Vybér a viditelnost miizeme skryt a znovu zobrazit ktery-
koliv z grafli umisténych na daném listu.
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Zvolte poZadované umisténi grafu:

,_I,UJJ O Novj list: | Graf3

i (@ Opjektv: (] e

Obrazek 6.5 Dialog Presunout graf

Postup zmény viditelnosti grafii:

1. Piejdeme na kartu RozloZeni stranky.

2. Na karté RozloZeni stranky ve skupiné Usporadat klepneme mysi na ikonu Podokno vy-
béru. U pravého okraje sesitu se zobrazi podokno Vybér a viditelnost.

3. Vpodokné Vybér a viditelnost zakazeme nebo povolime zobrazeni grafu klepnutim mysi
na obrazek oka u jména objektu.

V podokné jsou zobrazeny vsechny objekty seSitu; kromé grafti jsou to obrazky, texty Word-

Art, diagramy SmartArt atd.

Vybeér - x

Zobrazit vie || Skrytvie [+

3

Graf 10
Graf 8
Graf 9
Graf 11
Graf 2

999 99

4

Obrazek 6.6 Podokno Vybér a viditelnost

Velikost grafu

Rychlou zménu velikosti grafu provedeme pomoci mysi. Mysi oznacime graf. Kolem grafu se
objevi ramecek s tichytovymi body. Mysi uchopime néktery z tichytovych bodit a zménou jeho
umisténi se méni velikost grafu. Tento postup je rychly, ale neni pfesny.

Presné nastaveni velikosti grafu provedeme na kontextové karté Ndstroje grafu - format nebo
v dialogovém okné Format oblasti grafu.

Na kontextové karté Nastroje grafu - Format ve skupiné Velikost jsou uvedeny rozméry ve-
likosti grafu. Pomoci Sipek ¢iselniku nebo pfimym zapisem z klavesnice mtizeme velikost
upravit. Rozméry jsou vztazeny k hornimu levému rohu, ktery je ukotveny, takze se velikost
grafu méni doprava a dolil. V dialogovém okné najdeme také dalsi moznosti pro nastavova-
ni velikosti grafti.

Znalost absolutni velikosti grafu je vhodna napf. pfi jeho vkladdni do jinych dokumentt nebo
pii potiebé sjednoceni velikosti vice grafi.
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Obrazek 6.7 Karta Velikost v dialogovém okné Format oblasti grafu

Typy grafu

Bylo vyvinuto mnoho typii grafii. Nékteré se daji pouzit téméf na cokoliv, jiné jsou vysoce spe-
cializované. Excel 2013 nabizi velky vybér grafii v mnoha dpravach. Neexistuje jednoznacny
navod, jak si z nich vybrat pro zobrazeni dat ten nejlepsi. P¥i volbé vhodného grafu si musi-
me uvédomit, co od ného ocekavame. Méli bychom pouzit ten graf, ktery co nejjednoduseji
sdéli to, co chceme vyjadrit.

Excel nabizi novy nastroj pro tvorbu grafti - Doporucené grafy, ktery na zakladé struktury
vstupnich dat nabidne nejvhodné;jsi grafy.

Za zékladni se povazuje nasledujici c¢tvetice typtl: sloupcovy, spojnicovyj, vijsecovy a bodovy.
Ostatni typy jsou z nich odvozeny nebo jsou specializovany pro urcity druh dat.

Volba typu grafu

Maéme tabulku dat a chceme ji zobrazit do grafu. VSeobecné plati zdsada, Ze pro prezentaci
¢iselnych tdajti je lepsi graf nez tabulka. Zaroven musime dodat, Ze dobfe sestavena tabulka
je tisickrat lep$i nez Spatné navrzeny graf. Graf by mél byt srozumitelny, prehledny a mél by
mit pozadovanou vypovidaci hodnotu.

Na co bychom neméli pii tvorbé grafu zapomenout:

B Hlavni zasadou pfi tvorbé grafu by méla byt jeho vypovidaci hodnota. Musi byt na prvni
pohled jasné a snadno srozumitelné, co chceme ctenari sdélit. V grafu by nemélo byt po-
uzito nic zbytecného, zadny objekt, ktery je navic nebo do grafu viibec nepatii. Na dru-
hou stranu v grafu také nesmi chybét nic podstatného, co tam patii.

B Nepouzijeme sloZité nebo trojrozmérné grafy, pokud to opravdu neni nutné. Jsou ne-
piehledné a snadno zkresluji hodnoty. U téchto grafti hrozi zkresleni interpretace diky
posunuté perspektive, ¢tenai nadhodnocuje vzdélenéjsi datové fady. Také se u nich sta-
va, ze nékteré hodnoty ze vzdalenéjsich fad jsou prekryty a nemusi byt vidét (napriklad
u sloupcovych grafii).
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B Nepouzivejme vysecovy graf, pokud mame mnoho hodnot. Pokud ho uz chceme pouzit,
tak jen tam, kde je to opravdu vyhodné. Mnoho autorti clanki a knih o grafech rozebi-
ra nasledujici myslenku: ,Jedina véc je horsi nez vysecovy graf - nékolik, nebo dokonce
mnoho vysecovych grafti.” Hlavni ndmitka je, Ze tyto grafy ignoruji strukturu dat a jsou
casto Spatné citelné.

B Nepouzivejme skladané sloupcové grafy. Jsou nepfehledné a snadno zkresluji hodnoty.

B Kazdy graf by mél byt vytvédren, jako bychom pfipravovali prezentaci. Mél by byt na po-
hled pékny, srozumitelny a zapadat do kontextu celé prace, jejiz bude soucdsti.

Sloupcové grafy

Pouziva se predevsim pro porovnani polozek v rdmci jedné nebo vice kategorii prvki. Také
se Casto pouziva pro studium trendu vyvoje hodnot v ¢ase. Ctenéf si snadno udéld predstavu
o pribéhu zmén teploty béhem dne nebo o cenovém srovndni riiznych produktii. Mtize zob-
razovat jednu nebo vice podobnych datovych rad.

Ve sloupcovém grafu jsou obvykle kategorie uspofddany podél vodorovné osy a hodnoty podle
svislé osy. Tento graf ma mnoho variant. Zvlastni pfipad sloupcového grafu je napriklad graf
pruhovy (pouziva se hlavné, pokud popisky kategorif jsou dlouhé nebo zobrazené hodnoty
predstavuji doby trvani). Sloupce grafu by mély byt $irsi nez mezery mezi nimi.

Rozeznavame ctyti zakladni typy sloupcovych graf.

la

-
1

SEEE8

Skupinovy sloupcovy graf porovnava hodnoty mezi jednotlivymi kategoriemi. Pouzi-
va se pro kategorie, které predstavuji rozsahy hodnot, zvlastni usporfadani stupnice
nebo ndzvy, které nejsou v urcitém poradi.

Sklddany sloupcovy graf zobrazuje vztah jednotlivych polozek k celku s porovnanim
podilu kazdé z hodnot na celkové hodnoté. Pouziva se v pfipadé, kdy mame vice da-
tovych fad a chceme zvyraznit soucet.

100% sklddany sloupcovy graf porovnava procentualni podil jednotlivych hodnot na
celkové hodnoté. Pouziva se v ptipadé, kdy mdme tfi nebo vice datovych fad a chce-
me zdtiraznit podil jednotlivych hodnot na celkové hodnoté.

Prostorovy skupinovy sloupcovy graf je skupinovy sloupcovy graf s prostorovou per-
spektivou.

Prostorovy sklddany sloupcovyj graf je skladany sloupcovy graf s prostorovou perspek-
tivou.

Prostorovy 100% sklddanyj sloupcovy graf je 100% skladany graf s prostorovou perspek-
tivou.

Prostorovy sloupcovyj graf pouziva tfi osy (vodorovnou, svislou a hloubkovou). Dato-
vé body se porovnavaji podél vodorovné a hloubkové osy. Na svislé ose se zobrazuji
hodnoty. Pouziva se pro porovnani dat rtiznych kategorif a soucasné rtiznych rad.
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Obrazek 6.8 Sloupcovy graf

Excel 2013 umoznuje nastavit nékolik tvart sloupce: obdélnik, tipIny jehlan, ¢aste¢ny jehlan,
vidlec, uplny kuzel a ¢dstecny kuzel.

Tvar sloupce

(® Obdélnik

) Uplny jehlan
(0 Casteény jehlan
) Valeg

) Uplny kuzel

(0 Casteény kuzel

EIEEIEIE

Obrazek 6.9 Tvary sloupcu u sloupcovych graf(i nabizenych aplikaci Excel 2013

Pruhoveé grafy

Pruhové grafy jsou odvozeny ze sloupcového grafu. Pouzivaji se tam, kde jsou dlouhé popis-
ky nebo zobrazené doby predstavuji doby trvani.

Typy pruhovych grafti nabizenych aplikaci Excel 2013:

Skupinovy pruhovy - BéZny pruhovy graf.

Sklddany pruhovy — Pruhovy graf se skladanymi datovymi fadami.

P
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100% sklddany pruhovy — Pruhovy graf se sklddanymi datovymi fadami vyjadienymi
v procentech.

Prostorovy skupinovyj pruhovy — Pruhovy graf s pohledem z perspektivy.

Prostorovy sklddany pruhovy — Pruhovy graf s pohledem z perspektivy. Datové fady
jsou sklddané.

Prostorovy 100% sklddany pruhovy — Pruhovy graf s pohledem z perspektivy. Datové
fady jsou skladané a vyjadfené v procentech.
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unor

leden
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Obrazek 6.10 Pruhovy graf

Excel 2013 umoznuje nastavit tvary fad jako u sloupcovych grafi: obdélnik, tplny jehlan, ¢as-
te¢ny jehlan, valec, Uplny kuzel a castecny kuzel.

Spojnicove grafy

Spojnicovy graf je jeden z nejcastéji pouzivanych grafti. Pouziva se pfedevsim pro zobraze-
ni souvislych datovych fad se spole¢nou stupnici. Zobrazuje zavislost dvou velicin ve formé
ktivky, ktera propojuje datové body. Kategorie jsou rovhomeérné rozlozeny podél vodorovné
osy a vsechny hodnoty dat jsou rozlozeny podél svislé osy. Na osach miize byt pouzito line-
arni méfitko se stejné velkymi intervaly nebo logaritmické méfitko. Pokud v datech nejsou
uvedeny kategorie, jsou vygenerovany automaticky, napft. 1, 2, 3 atd.

Je vhodny pro zobrazeni souvislych dat, trendu v ¢ase, kdy se na vodorovnou osu vynasi ¢as
a na svislou osu datové hodnoty. Je vhodny pro dalsi analyzu dat. Umozniuje vyuzit spojnice
trendu, spojnice extrémd, sloupce vzristu a poklesu nebo chybové tisecky.
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Obrazek 6.11 Spojnicovy graf

Typy spojnicovych grafti nabizenych aplikaci Excel 2013:

A,

:| Spojnicovy — Bézny spojnicovy graf.

Sklddanyj spojnicovy — Spojnicovy graf se skladanymi datovymi fadami.

100% sklddany spojnicovyj — Spojnicovy graf se skladanymi datovymi fadami vyjadie-
nymi v procentech.

Spojnicovy se znackami - Spojnicovy graf s datovymi znackami.

Skldadany spojnicovy se znackami — Spojnicovy graf se skladanymi datovymi fadami
a datovymi znackami.

100% skladany spojnicovy se znackami — Spojnicovy graf se skladanymi datovymi fada-
mi a spojnicovymi znackami vyjadfeny v procentech.

Prostorovy spojnicovyj — Graf, ktery s pomoci tieti osy zobrazi ,ploché” spojnice.

Plosné grafy

Plosny graf je odvozen od grafu spojnicového. Zvyraznuje velikost zmény v pribehu casu.

V podstaté se jedna o spojnicovy graf, ale plochy pod spojnici datovych bodt jsou barevné
vyplnény. Toto barevné a vizudlni zobrazeni zfetelné&ji rozlisuje data. Datova fada s mensimi
hodnotami vykreslenymi v zadni casti plosného grafu vSak bohuzel miize byt castecné nebo
uplné skryta za datovou fadou s vétsimi hodnotami vykreslenymi pied nimi. V aplikaci Micro-
soft Office Excel 2013 je vSak mozné pouzit prithlednost a zobrazit cely obrys mensi datové
fady tak, Ze je viditelny i pfes vétsi datovou fadu vpredu.

214



Typy grafs [

70

W Vyroba Plan
myroba Plnéni

Obrazek 6.12 Plosny graf

Typy plosnych grafti nabizenych aplikaci Excel 2013:

Plosnyj - Bézny plosny graf.

Skldadany plosnyj — Plosny graf se sklddanymi datovymi fadami zobrazuje vztah ¢asti
k celku.

100% sklddany plosny — Plosny graf se skladanymi datovymi fadami vyjadfenymi v pro-
centech.

Prostorovy plosnyj - Plosny graf s pohledem z perspektivy.

Prostorovy sklddanyj plosny - Plosny graf se sklddanymi datovymi fadami s pohledem
z perspektivy.

Prostorovy 100% sklddany plosnyj — Plosny graf se skladanymi datovymi fadami vyja-
dfenymi v procentech s pohledem z perspektivy.

b [B54E 3 p [ b

Povrchové grafy

Povrchovy graf zobrazuje dvé nebo vice datovych fad jako prostorovy povrch. Je odvozen ze
spojnicového grafu. Pouziva se v pfipadech, ze pracujeme s velkym mnozstvim dat, kterd by
bylo jinak obtizné piehledné zobrazit. Povrchovy graf je vhodné pouzit také v pripade, kdy
potfebujeme barevné zvyraznit oblasti se stejnym rozsahem hodnot.

Na rozdil od ostatnich grafti jsou zde barvy pouzity pro odliSeni hodnot, a ne pro rozliSovani
datovych fad. Pocet pouzitych barev zavisi na nastaveni hlavni jednotky osy hodnot. Kazda
barva odpovida jedné hlavni jednotce.

Povrchovy graf je uzitecny v pfipadé, Ze chceme najit optimalni kombinace mezi dvéma mno-
zinami dat. Barvy a vzorky v povrchovém grafu, podobné jako v topografické mapé, oznacuji
oblasti obsahujici hodnoty ze stejného rozsahu.
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Prostorové povrchové grafy zachycuji trendy hodnot ve dvou rozmérech spojitou ktivkou. Ba-
revné pasy v povrchovém grafu nepfedstavuji datovou fadu; predstavuji rozliSeni mezi dvéma
hodnotami. Tento graf zndzornuje prostorovy pohled na data. Pouzivd se obvykle k zobrazeni
vztahtt mezi velkymi mnozstvimi dat, ktera by jinak bylo obtizné vidét.

Chceme-li povrchovy graf zlepsit, miizeme zménit barvy a pouzit prithlednost k zobrazeni
dat, kterd jsou skrytd v zadni c¢asti grafu.

Méfeni pevnosti v tahu

Pevnost v tahu

Teplota (C)

Obrazek 6.13 Prostorovy graf

Typy povrchovych grafi nabizenych aplikaci Excel 2013:

Prostorovy povrchovy — Bézny prostorovy povrchovy graf.

3

Prostorovy dritényj povrchovy — Prostorovy povrchovy graf bez barev.

I {j\:?

P

Obrysovy — Prostorovy povrchovy graf s pohledem shora.

[

A

7| Dritény obrysovy — Prostorovy povrchovy graf s pohledem shora bez barev.

XY bodové grafy

XY bodové grafy a spojnicové grafy si jsou na prvni pohled velmi podobné, ale je zde velky
rozdil ve zptisobu, jakym interpretuji data.

Bodovy graf ma dvé osy hodnot: jedna fada ¢iselnych dat je zobrazena podél vodorovné osy
(osy x), druhd podél svislé osy (osy y). Tyto hodnoty jsou zkombinovany do jednotlivych da-
tovych bodt a zobrazeny v nepravidelnych intervalech nebo shlucich. Bodové grafy se typic-
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ky pouzivaji pro zobrazeni a porovnani ¢iselnych hodnot, napiiklad védeckych, statistickych
nebo technickych dat.

Graf zobrazuje funk¢ni zavislost mezi dvéma proménnymi formou souradnic X, Y v jedné nebo
vice fadach. Na rozdil od spojnicového grafu jsou zde vynaSeny datové body, které mohou byt
nasledné prolozeny kfivkou v pofadi, v jakém byly vlozeny. Hlavni rozdil od ostatnich graft
je, ze znazornuje dvé sady hodnot. Neexistuje zde osa kategorii. Graf umoznuje podobnou
analyzu dat jako graf spojnicovy. S timto typem grafu se nejcastéji setkdme pfi zobrazeni vé-
deckych, statistickych nebo technickych dat. Nékdy je obtiZzné rozlisit, zda se jednd o spojni-
covy graf nebo bodovy. Typické pouziti je pro zobrazeni matematické funkce nebo funkcnich
zavislosti mezi proménnymi.

Bodovy graf se s vyhodou pouziva v ptipadech, kdy jsou hodnoty pro vodorovnou osu nestej-
nomérné rozlozené, nebo kdyz pracujeme s velkym mnozstvim dat.

Chceme-li uspotadat data v listu pro bodovy graf, méli bychom umistit hodnoty x do jednoho
fadku nebo sloupce a poté zadat do sousednich fadki nebo sloupcti odpovidajici hodnoty y.

Bodové grafy obvykle slouzi k zobrazeni a porovnani ¢iselnych hodnot, napfiklad védeckych,
statistickych a inzenyrskych dat. Tyto grafy jsou vhodné k zobrazeni vztahti mezi ¢iselnymi
hodnotami v nékolika datovych faddach a mohou zobrazit dvé skupiny cisel jako jednu fadu
soufadnic XY.

Urovné &astic ve sraZkach

150
* .J
¥
100 J’ * F Y.

50

Castice

0,0 2,0 4,0 6,0 8,0

Denni srazkovy thrn

Obrazek 6.14 XY bodovy graf

Typy XY bodovych grafi nabizenych aplikaci Excel 2013:

Bodovy - Bodovy graf pouze se znackami bez spojnic.

% o o| Bodovy s vyhlazenyjmi spojnicemi a znackami — Bodovy graf se znackami a s vyhlazeny-
{'=,4 | mispojnicemi.

| Bodovy s vyhlazenymi spojnicemi — Bodovy graf s vyhlazenymi spojnicemi a bez zna-
| cek.

Bodovy s rovnyjmi spojnicemi a znackami — Bodovy graf se spojnicemi a znackami.
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Bodovyj s rovnymi spojnicemi — Bodovy graf se spojnicemi a bez znacek.

Bublinové grafy

Bublinovy graf je rozsifenim XY bodového grafu. Pomoci bublin zobrazuje navic osu Z. Stej-
né jako u bodového grafu jsou zde pouze hodnotové osy a zddna osa kategorii. Hodnoty da-
tovych fad X a Y jsou vyneseny na osy x a y. Hodnoty osy Z jsou zobrazeny velikosti bubliny.
Pro zobrazeni hodnot mdme dvé moznosti: bud plochou bubliny, nebo sitkou bubliny.

Poéet produktd Prodej Podil na trhu (v procentech)
14 244 000 K& 15 %
20 1 200 000 Ké 33 %
18 488 000 Ké 10 %
22 640 000 KE 42 %

Studie podilu na trhu v odvétvi

1 600 000 K
1 400 000 K
1 200 000 K
1 000 000 K
800 000 K
600 000 K
400 000 K
200 000 K
K- T

5 10 15 20 25

Pofet produktd

Obrazek 6.15 Bublinovy graf

Typy bublinovych grafti nabizenych aplikaci Excel 2013:

® Bublinovyj - Bézny bublinovy graf.

Py
o

" Bublinovyj s prostorovym efektem — graf s prostorovym zobrazenim bublin.
v

Poznamka: Pro spravné zobrazeni bublinového grafu je dulezité usporadani dat na listu. Musi se do-
drZet nasledujici poradi sloupct: prvni sloupec hodnoty X, druhy sloupec hodnoty Y, tfeti sloupec ve-
likost bublin.

Vysecove grafy
Vysecovy graf zndzornuje pomer jednotlivych c¢asti k celku. Zobrazuje pouze jednu datovou
fadu. Datové body se zobrazuji jako procentualni c¢ast celku.

Pouziva se pro zobrazeni datové fady, kde jednotlivé hodnoty jsou soucasti celku. Jeho zob-
razeni pomdhd ¢tenafi si uvédomit velikosti rozdilit mezi jednotlivymi ¢astmi.
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Vysecovy graf neumi zobrazovat zaporné hodnoty. Zaporné hodnoty pfed zobrazenim pfe-
vadi na kladné. Neni vhodny ani pro zobrazovani nulovych hodnot.

Protoze ve vysecovém grafu lze zobrazit pouze jednu datovou fadu, méla by byt data listu
uspofadana do jednoho sloupce nebo fadku. Mtizeme také zahrnout sloupec nebo fadek na-
zvl kategorif, pokud je tento sloupec nebo fadek prvni sloupec nebo fadek vybéru. Katego-
rie jsou potom uvedeny v legendé vysecového grafu.

Vysecovy graf pouzijeme, kdyZ chceme zobrazit pouze jednu datovou fadu, zidnd z hodnot
neni zaporna nebo nulova a mdme maximdlné sedm kategorii. Tento typ grafu se hodi vice
pro denni tisk nez pro védecké prace.

Excel umoznuje vytvoreni grafu s dil¢i vyseci. Tento typ grafu je uzite¢ny v pripadé, kdy chceme
usnadnit rozliSeni malych vyseci v hlavnim vysecovém grafu. Pfispiva k lepsi ¢itelnosti grafu.

Volebni preference

4%
6%

7%
m Politik E

38% B Politik D
= Politik F
16% m Politik B
= politik A

m Politik C

29%

Obrazek 6.16 Vysecovy graf

Typy vysecovych grafii nabizenych aplikaci Excel 2013:
e Q Vijsecovyj - Bézny vysecovy graf.

II
M

;; Prostorovy vijsecovy — Vysecovy graf s pohledem z perspektivy.

—.| Vysecovy s dilci vyjseci — Vysecovy graf s jednim oddilem rozdélenym na dalsi vyseco-

<§—® vy graf.

C{Z@ Vijsecovy s dilcimi pruhy - Vysecovy graf s jednim kouskem rozdélenym na sloupcovy
- graf.

Poznamka: U tohoto typu grafu plati vice nez jinde, Ze méné je vice. VétSi mnozstvi poloZek v grafu
rychle zpUsobi jeho nepiehlednost a jeho uziti bude spiSe na Skodu nez pfinosem.

Podrobna uZivatelska pfirucka 219
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Prstencové grafy

Prstencovy graf je odvozen z vysecového grafu. Na rozdil od néj mlze zobrazit vice nez jed-
nu datovou fadu. Prstencovy graf zobrazi data v prstencich, kde kazdy prstenec predstavuje
datovou fadu. Jestlize jsou v popiscich dat zobrazeny procentualni hodnoty, kazdy prstenec
bude mit celkovou hodnotu 100 %.

Prstencovy graf se lisf od vysecového ve dvou vécech: uprostfed ma otvor a dokaze zobrazit
vice datovych fad.

Prstencové grafy nenabizeji zadny pfimy zptsob oznaceni fad.

Podobné jako vysecovy graf zobrazuje i prstencovy graf vztah ¢asti k celku, ale mtize obsaho-
vat vice nez jednu datovou fadu. Kazda datova rada, kterou zobrazite v prstencovém grafu,
piida prstenec do grafu. Prvni datova fada je zobrazena ve stfedu grafu.

Vzhledem k jejich kruhovému charakteru nelze prstencové grafy snadno ¢ist, zvlasté pokud
zobrazuji vice datovych fad. Proporce vnéjsich a vnitfnich prstencti nepfedstavuji presné ve-
likost dat — datové body na vnéjsich prstencich budou pravdépodobné vétsi nez datové body
na vnitinich prstencich, ackoli jejich skute¢né hodnoty mohou byt mensi. Zobrazeni hodnot
nebo procent v popiscich dat v prstencovém grafu je velmi uzitecné.

)

Pro lepsi citelnost prstencového grafu je vhodné ho doplnit o vhodnou legendu, popisky dat
a textové pole popisujici, co jednotlivé prstence predstavuji. Po vytvoreni prstencového gra-
fu miizeme otocit vysece do rtiznych perspektiv, zaméfit se na konkrétni vysece vysunutim
vyseci prstencového grafu nebo zménit velikost otvoru prstencového grafu, chceme-li zvétsit
nebo zmensit velikost vyseci.

Prstencové grafy lze pouzit v pfipadech, kdy zadna z hodnot neni zdpornd nebo rovna nule,
nema vice nez sedm kategorii na datovou fadu a kategorie pfedstavuji v jednotlivych prsten-
cich ¢asti z celku.

Prstencovy graf je také mozno pouzit jako vizudlni alternativu k vysecovému grafu.

Crvrtletni prodej

M 1. chertleti
B 2. Evrteti
M 3. Eovrideti
| 4. Eovrtleti

Obrazek 6.17 Prstencovy graf
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Aplikace Excel 2013 nabizi pouze jeden druh prstencového grafu, ktery je mozno ddle upra-
vovat.

Paprskové grafy

Paprskovy graf zobrazuje porovnani ihrnnych hodnot vice datovych fad. Hodnoty kazdé ka-
tegorie zobrazuje podél samostatné osy, kterd zacina ve sttedu grafu a vystupuje ven.

Pouziva se naptiklad pro zobrazeni sloZeni urcitého materialu.

Prodeje v zahradnim centru

H Cibule
H Semena
M Kvétiny

H Stromy a kefe

Obrazek 6.18 Paprskovy graf

Typy paprskovych grafii nabizenych aplikaci Excel 2013:

A, | Paprskovy - Bézny paprskovy graf.

o

Paprskovy se znackami — Paprskovy graf se spojnicemi a datovymi znackami.

-
= e
|

oy

L]

Paprskovy s vyjplni — Paprskovy graf se spojnicemi s barevnou vyplni.

R),g_

,

Burzovni grafy

Burzovni graf vznikl pro prehledné zndzornéni kolisdni cen akcii na burze. Jeho pouziti neni
omezené pouze na financni udaje. Mtize byt vyuzit pro zobrazeni rtiznych statistickych dat,
jako jsou naptiklad zdznamy dennich teplot.

Tento druh grafu, v zavislosti na varianté, vyzaduje tfi az pét datovych fad. Datové fady ob-
hodnotu a celkové mnozstvi.

Svislé pruhy, nékdy téz nazyvané ,svicky”, popisuji rozdil mezi pocateéni a koncovou hodnotou.
Cerna barva svislého pruhu znaci, Ze koncova hodnota byla nizsi nez hodnota poc¢atec¢ni. Bila

221



- Kapitola 6 - Grafy

barva znaci opak. Tento graf mtize byt malo srozumitelny, protoze Excel v legendé nezobra-
zuje symboly vsech datovych fad.

30
25 ' +_F |
20 _# LF' h | T Fl T l Pofatek

‘ Maximum
15 Minimum
10 T T T T T T r r r . Zavér

TR R S S
M

Obrazek 6.19 Burzovni graf

Typy burzovnich grafii nabizenych aplikaci Excel 2013:

H}H

fi

mﬂﬁ

b
!

Maximum-minimum-zdvér — Zobrazuje nejvyssi, nejnizsi a uzaviraci ceny. Vyzaduje tfi
datové fady.

Otevfeni-maximum-minimum-zdvér — Zobrazuje oteviraci, nejvyssi, nejnizsi a uzaviraci
ceny. Vyzaduje ¢tyti datové rady.

Objem-maximum-minimum-zdvér — Zobrazuje objem, nejvyssi, nejnizsi a uzaviraci ceny.
Vyzaduje ¢tyfi datové fady.

Objem-otevieni-maximum-minimum-zdvér — Zobrazuje objem, oteviraci, nejvyssi, nej-
nizsi a uzaviraci ceny. Vyzaduje pét datovych fad.

Poznamka: Pro spravné zobrazeni burzovniho grafu je dulezité uspofadani dat na listu. Musi se do-
drZet pozadované poradi sloupcl urcené v nazvu typu grafu. Pfi prohozeni sloupct budou data zob-
razena chybné. Pro burzovni graf typu otevieni-maximum-minimum-zavér je poradi nasledujici: Poca-

teCni stav, Maximalni hodnota, Minimalni hodnota, Konecny stav.

Grafy s vedlejsi osou Y

Hodnoty datovych fad v grafu se mohou vyrazné lisit. Pokud v grafu zobrazujeme datové fady
s dil¢imi hodnotami a zéroven s jejich souc¢tem nebo smiSené typy dat, jejich rozpéti hodnot
muze byt diametrdlné odlisné. V takovychto pfipadech je uzitecné pouzit zobrazeni jedné
nebo vice fad na vedlej$i svislé ose (0sa hodnot). Jeji méfitko je zavislé na hodnotach odpovi-
dajici datové fady.

Postup vytvoreni grafu s vedlejsi osou:

1. Oznacime graf, ktery obsahuje vice datovych fad.

2. V grafu mysi oznac¢ime datovou fadu, kterou chceme zobrazit na vedlejsi datové ose.
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3. Na kontextové karté Ndstroje grafu — Format ve skupiné Aktudlni vybér klepneme na
volbu Formatovat vybér.

4. V okné Formatovat datové fady na karté Moznosti fady potvrdime volbu Vedlejsi osa.

U grafu s vedlejsi osou Y nemusi byt hned na prvni pohled zfejmé, ktera datova fada pat-
1 k hlavni ose a ktera k vedlejsi. Tento problém lze vyresit doplnénim nazvii os a legendy.

Spotfeba materidlu - .
mésic produkt Alprodukt B|produkt C[Celkem SPOtreba mate"alu
leden 554] 573 563 1630 700 1730
Gnor 557 543 591 1691 500 g 1720
bfezen 574 544 555 1673 500 AEFE EER M Bl 1710
duben 547, 530) 607 1684] £ a0 i1l n R i1
kvéten 571 559 s61] 1691 g 200 F. X BN 2s90 % = produltA
gerven 567, 529 589 1685 & o N 1Al 1 100 I produktB
gervenec 578 501 507 1686) 100 111100A L iz;g m—produktC
srpen 568 522 613 1703 celkem
zdit 565 554 583 1702) 0 S T 1650
fijen 570 502 625 1697] \abé‘ .\)Qt}\éef;s)z(‘ ‘;b@(‘éyf\‘@(@“éqé‘ & (\\z'*\oqab ;’\Qé
listopad 591 505 614 1710] A LS © 40
prosinec 573 543 603 1719

Obrazek 6.20 Ukazka pouZiti grafu s vedlejsi osou, ktery je zaroveri kombinovanym grafem

Splyva-li zobrazeni datové fady hlavni osy s datovou fadou osy vedlejsi, miizeme pouzit jiné
zobrazeni datovych fad. Vytvorime kombinovany graf (naptiklad kombinovat sloupcové a spoj-
nicové zobrazeni datovych bodu).

Kombinované grafy

Kombinovany graf kombinuje dva rtizné druhy grafii, napt. sloupcovy a spojnicovy. Kazda
datovd fada mad v téchto grafech prifazen sviij vlastni typ grafu.

Postup vytvoreni kombinovaného grafu:
1. Vytvofime standardni (napf. sloupcovy) graf, ktery bude pouzivat vsechny datové fady.
2. Oznacime jednu z datovych fad.

3. Na kontextové karté Nastroje grafu - Navrh ve skupiné Typ klepneme mysi na Zménit
typ grafu. Otevie se dialogové okno Zménit typ grafu.

4. Oznacime typ grafu Kombinovany, z nabidky vybereme fadu, kterou chceme upravit,
a vybereme pro ni novy typ grafu.

Upravy grafi

Graf je tvofen fadou prvkd, jejichz zobrazeni Ize upravit. Miize byt také doplnén dal$imi gra-
fickymi objekty nebo textovymi poli. Kromé pouziti preddefinovanych stylii grafu mtizeme
snadno upravovat jednotlivé prvky grafu. Od jednoduchych tprav obryst a vyplni ploch po
zvlastni efekty, jako jsou stiny, rozostfent okraji, zkoseni hran nebo prostorové efekty. V gra-
fu lze také formatovat text a ¢isla v ndzvech, popiscich a textovych polich. Grafy se daji vza-
jemné riizné kombinovat.
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Doporuiené grafy | Viechny grafy

™ Posledni :
Sablony UHH?[ M t@ﬂ Uﬂﬁ’

Sloupcovy

Spojnicovy Vlastni kombinovany
Vysecowy

Pruhowy

Plogny

XY bodowy

Burzavni

Povrchowy

Paprskovy I

Kombinovany

il
k%
®
=
[l
@
K
i

1 2 3 a
N prvni . druby teti EEEEEVTLY  —frimar

Vyberte typ grafu a osu pro datovou fadu:

MNazev fady Typ grafu Vedlejii osa A
B primér Spojnicovy

I prni Skupinowy sloupcowy

I druhy Skupinovy sloupcovy

w

Obrazek 6.21 Dialogové okno pro tvorbu kombinovaného grafu

Pfi dpravach grafu nesmime zapomenout, Ze hlavni zdsadou je uzitnd funkénost grafu. Musi
byt jasné a srozumitelné, co chceme sdélit.

Neékolik postreht k rozlozeni grafu:

B Graf zobrazuje data, a tak by je nemél zkreslovat. Zakladni nebezpeci hrozi v podani mé-
fitka os. Osy by mély byt primérené skale hodnot a dobfe citelné.

B Méli bychom se snazit o spravné rozvrzeni grafu véetné stupnice, popiski a vyuziti plochy
grafu. Chybou je nadbytecny rozsah os a nepiiméfena velikost riznych popiski. Bud jsou
obrovské a narusuji vzhled grafu, nebo naopak miniaturni a necitelné.

B PopiSeme osy grafu. Pro popis os se castéji pouzivaji verzalky (velka pismena).

B Pro informace vepsané dovnitf grafu pouzivime minusky (mald pismena).

Zmeéna rozlozeni grafu

Graf se sklada z nékolika objektii. Jejich vzdjemna poloha a velikost tvori vyslednou kompo-
zici grafu. Pfi vytvofeni grafu se zobrazi jen nékteré z nich. Pro dpravu mizeme pouzit pred-
definovaného rozlozeni grafu.
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Zména rozlozeni grafu:

1. Klepneme mysi na graf, ktery chceme upravovat.

2. Na kontextové karté Ndstroje grafu - Navrh ve skupiné RozloZeni grafu rozbalime mysi
rozbalovaci seznam a v galerii vybereme rozloZeni, které chceme pouZit.

Rozlozeni je spolecné pro vSechny podtypy grafu v ramci jednoho typu. Urcuje, které prvky
jsou viditelné a jejich rozmisténi. Formatovani prvki provedené drive zlstane zachovano. Po
aplikaci rozlozeni grafu jiz neni mozné vratit se na vychozi format.

iiEe ag , N ==

itz \_dﬂjﬂ liEE @. i | ~/| | e

Obrazek 6.22 Nabidka rozloZeni grafu pro sloupcovy, vysecovy a spojnicovy graf

Pridani a odebrani nové rady dat

Pro pfidani nové fady do stavajictho grafu nabizi Excel tfi postupy:
B Pouzit dialogové okno Vybrat zdroj dat.

B Oznacit graf a rucné doplnit vzorec SADA.

B Zkopirovat oblast dat a vlozit data do grafu.

Postup pridani nové fady pomoci dialogu Vybrat zdroj dat:

1. Oznacime graf.

N

Na kontextové karté Ndstroj grafu — Navrh ve skupiné Data pouzijeme piikaz Vybrat data.

w

Zobrazi se dialogové okno Vybrat zdroj dat. Tlacitkem Pfidat otevieme dialog Upravit fady.

ol

Do textového pole Nazev fady zaddame jeji jméno, do textového pole Hodnoty fad zada-
me umisténi dat.

Nejjednodussi zptisob odebrani fady z grafu predstavuje pouziti klavesnice: Oznacime fadu
v grafu a stiskneme klavesu Delete.
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Ohblast dat grafu: E
Oblast dat je pro zobrazeni velmi sloitd. Pokud je vybrana nova oblast, nahradi fady na panelu Rady.
(o Y
I 3L
PoloZky legendy (fady) Popisky vodorovné osy (kategorie]
7 pfidat || E* Upravit | < Odebrat - E7 Upravit
Rady1 1 ~
Rady2 2
Rady3 3
4
5 v
Skryté a prazdné bufiky Storno

Obrazek 6.23 Dialog Vybrat zdroj dat

Zmeéna nazvu rady

Kazda fada v grafu ma sviij nazev, ktery se zobrazuje v legendé. Pokud fadu sami nijak nepo-
jmenujeme, dostaneme vychozi ndzev, napt. Radyl, Rady?2 atd.

Postup pro pfejmenovéni fady:

1. Oznacime graf.

2. Nakontextové karté Nastroj grafu - Navrh ve skupiné Data pouzijeme piikaz Vybrat data.
3. Zobrazise dialogové okno Vybrat zdroj dat. Tlacitkem Upravit otevieme dialog Upravit fady.
4. Do textového pole Nazev fady zadame jeji nové jméno.

Pole Ndzev fady nemusi obsahovat pfimo ndzev, ale mtize také odkazovat na buriku v tabul-
ce, kde je ndzev uveden.

Pridani a odstraneni prvku grafu

Nové vytvoreny graf se sklada pouze ze zakladnich objektti. Pro zobrazeni dalsich objektt
grafu nemusime pouzit nékteré z preddefinovanych rozlozeni grafu, ale mizeme je aktivo-
vat samostatné. Chceme-li do grafu pfidat nové prvky (napt. nazev, legendu, popisky dat ¢i
miizku), vybereme prvky na kontextové karté Ndstroje grafu - Ndvrh v nabidce Pfidat pr-
vek grafu. Prvky grafu jsou sefazené do logickych skupin a kazdy z nich obsahuje rozeviraci
seznam moznosti.

Dalsi moznost pridani prvku na graf je pomoci mistni nabidky prvki grafu:

1. Klepneme mysina graf, ktery chceme upravovat. Na pravé strané grafu se zobrazi tfi tlacitka.
2. Klepneme mys3i na tlacitko s kiizkem. Zobrazi se nabidka Prvky grafu.

3. V nabidce zaskrtneme prvky, které chceme na grafu zobrazovat.

Nejjednodussi zptisob odstranéni prvku z grafu spociva v jeho oznaceni mysi a stisknuti kla-
vesy Delete.
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Upravy grafti

& PRVKY GRAFU

r
&£ [ Nazvyos

Y [ ] Popisky dat

5 ] Tabulka dat
[] Chybové dsedky
I I Mzka
o . Legenda
1 2 3 4 5 [

Spojnice trendu

=

Obrazek 6.24 Nabidka prvku grafi

Obdobnym postupem, jako se pridavaji jednotlivé prvky grafu, je mozné je odebrat. Je moz-
né zrusit zaskrtnuti prvku v mistni nabidce Prvky grafu nebo pouzit vypnout prvky na kon-
textové karté Nastroje grafu - Navrh v nabidce Pridat prvek grafu.

Zména umisténi prvku grafu

Prvky grafu lze rlizné posouvat po oblasti grafu. Mezi pfesunovatelné prvky patfi zobrazo-
vana oblast, ndzvy, legenda a popisky dat. Chceme-li néktery z nich pfesunout, oznacime jej
klepnutim mysi a poté ho uchopime za okraj a presuneme.

Neékteré prvky grafu se skladaji z vice objektti. Napfiklad popisky dat se sklddaji z jednoho
popisku pro kazdy datovy bod fady. Chceme-li pfesunout nebo odstranit jediny popisek dat,
prvnim klepnutim oznacime cely prvek a druhym klepnutim konkrétni popisek. Poté jej ma-
Zeme samostatné presunout nebo odstranit.

Pouziti grafu jako sablony

Pottebujeme-li opakované pouzivat graf, ktery jsme prizptsobili vlastnim potfebam, mtize-

me tento graf ulozit jako Sablonu grafu. Pfi vytvareni grafu mizeme tuto Sablonu pouzit jako

kterykoliv jiny z preddefinovanych typt grafu.

Postup vytvorent Sablony grafu:

1. Vytvofime a upravime graf. Graf nemusi obsahovat vSechny detaily, ne vSechny se pak
prebiraji do Sablony.

2. Umistime kurzor mysi nad graf a pravym tlacitkem vyvolame mistni nabidku. Z ni vybe-
reme piikaz Ulozit jako Sablonu.

3. V dialogovém okné Ulozit Sablonu grafu jednoznacné pojmenujeme soubor a ulozime.

Soubory se Sablonou grafu jsou v systémech MS Windows 7 a MS Windows 8 ukladany do

slozky C:\Users\uzivate\AppData\Roaming\Microsoft\Sablony\Charts.

Takto vytvofeny soubor se Sablonou grafu ma koncovku crtx a miizeme jej pfenaset mezi poci-
taci. Nami vytvorenou Sablonu grafu 1ze pouzit také pro vychozi typ grafu.

Pro pouziti sablony pfi tvorbé grafu je obdobny postup jako pro tvorbu grafu z preddefino-
vaného typu.
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Postup vytvoreni grafu ze Sablony:
1. Oznacime data, ktera chceme zobrazit do grafu.

2. Na karté Vlozeni ve skupiné Grafy stiskneme piikaz Doporucené grafy. Zobrazi se dialo-
gové okno Vlozit graf (pro otevieni dialogu Vlozit graf mizeme také pouzit rozbalovaci
tlacitko skupiny Grafy — maly ctverecek se Sipkou na pravé strané zdpati skupiny).

3. V okné Vlozit graf na karté Vsechny grafy vybereme skupinu Sablony.

4. Z nabidky Sablon grafti si vybereme vhodnou $ablonu.

Poznamka: Nabidka Sablon v dialogovém okné VloZit graf obsahuje pouze Sablony, které jsme tam
pridali. Pokud jsme tak nikdy neucinili, bude prazdna.

Formatovani grafu

Excel nabizi pro formatovani grafti mnoho nastroji. Umoznuje formatovat graf jako celek a za-
roven samostatneé i ten nejmensi prvek grafu. Ovladaci prvky po formatovani grafu najdeme
na kontextovych kartach Nastroje grafu.

. — f E —
IR ' = mE
I + ! ™ I u [ ‘ I - - I I =
Pridat prvek  Rychle  Zménit|- m il = -y | = 8 | E | 8 | _| Zaménitiddek Vybrat Zménit | Presunout
grafu~  rozloZeni=  banvy~ zasloupec  data  typgrafu  graf
Rozloeni grafu Styly grafil Data Tvp Umisténi
Oblast grafu - NN D2 Vjplii obrazce - ‘i' - WyPrenéstbliz -  [3 Zarovnat~ s -
824 Formétovat vibér o 0O|- Abe Abc ‘ Abe | -| L. Obrys obrazce - A A A -| & - ToPrenestdal - pit
A ~| Zménit - B o :
S obnovitpodiestyls | A L L=] LT *| @ Efekty obrazce - | A~ Bl Podokno wbér 7 Otodit k[127em .
Aktudini wjbér Viofit obrazee Styly obraze(i n Styly WordArt n Uspoiédat Velikost n

Obrazek 6.25 Kontextové karty Nastroje grafu - Navrh a Format

Ovladaci prvky na pasu karet predstavuji jen malou skupinu formatovacich moznosti. Dal-
81 moznosti pro formatovani grafu jsou v bo¢nich dialogovych oknech Format. Kazdy prvek
grafu vlastni své dialogové okno Format, které obsahuje nékolik zdlozek s moznostmi pouzi-
telnymi pro tento prvek. Jedna zalozka nastavuje funkcéni moznosti prvku, ostatni nastavuji
graficky vzhled.

Dialogové okno Format nizev prvku slouzi pro podrobné formatovani vybraného objektu
v grafu. Okno obsahuje nékolik zalozek. Vlastnosti nastavované v dialogovém okné se ihned
zobrazuji na formatovaném objektu.

Vyvolat okno Format nizev proku 1ze nékolika zptisoby:

B Mysi oznacime objekt v grafu. Na kontextové karté Nastroje grafu - Format ve skupiné
Aktudlni vybér klepneme na ptikaz Formatovat vybér. Formatovat se bude prvek uvede-
ny v rozbalovacim seznamu nad tlacitkem.

B Mysi oznacime objekt v grafu. Stiskneme kombinaci klaves Ctrl+Shift+1 (¢islo 1 v horni
¢iselné fadé na klavesnici).

B Pravym tlacitkem mysi klepneme na objekt grafu a z mistni nabidky vybereme Format
ndzev proku.
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Rychle styly

Pro jednoduché a rychlé formatovani grafti jsou pripraveny galerie rychlych stylti. Rychlé styly
maji podobu ptipravenych grafickych dprav grafti. Kazdy typ grafu ma svoji galerii rychlych
stylti. Rychlé styly jsou odvozeny z barevného schématu sesitu.

Pouziti rychlého stylu:

1. Klepneme mysi na graf, jehoz styl chceme zménit.

2. Na kontextové karté Nastroje grafu na karté Navrh rozbalte galerii Styly graf.

3. Z nabidky zvolime vhodny styl.

Obrazek 6.26 Rychlé styly pro vyseCovy graf na karté Nastroje grafu - Navrh

— 2
&

Pomoci stylu obrazce miizeme upravit vypln tvaru a obrys tvaru.

Pouziti stylu tvaru:

1. Klepneme mysi na objekt grafu, ktery chceme upravit.

2. Na kontextové karté Nastroje grafu na karté Format rozbalime galerii Styly obrazce.

3. Z nabidky zvolime vhodny barevny styl.

Navrat na vychozi format

V pfipadé, Ze se nam graf po tpravé formatovani nelibi, mdme moznost se v nékterych pii-

padech vratit k vychozimu formatovani. Pro navrat k vychozimu nastavent jsou dva postupy:

B Oznacime prvek na kontextové karté Nastroje grafu — Format ve skupiné Aktudlni vybér
a stiskneme tlacitko Obnovit podle stylu.

BV mistni nabidce vyvolané na prvku pravym tlacitkem mysi zvolime ptikaz Obnovit po-
dle stylu.

Zadame-li piikaz na nékterém z prvki grafu, vrati se pouze jeho formatovani do stavu po vy-
tvofeni grafu. Zaddme-li pfikaz pfi oznaceném celém grafu - oblasti grafu, vrati se do vycho-
ziho nastaveni vSechny prvky grafu.

Tip: U mnoha prvkl vratime formatovani na vychozi tak, ze v dialogovém okné Format oznaceného
prvku vybereme polozku Automaticky, resp. Obnovit.

Formatovani datovych rad

KdyZ na kiivce datové fady vynasime jednotlivé body, nepouzivame symboly typu kiizek,
hvézdicka, ¢arka a podobné. V tisku nejsou dostate¢né vyrazné a mohou zaniknout. Vyhod-

vvvvv

a plné vyplné se jejich pouzitelny pocet zdvojnasobi.
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Formatovani osy kategorii a osy hodnot

Excel pfi generovani grafu zhodnoti data a prizptisobi pocatek os, aby byla vyuzita cela zob-
razovaci oblast. Nékdy je nutné pocatek os zménit rucné.

Na ose kategorii, ose X, mame uvedeny casové intervaly, ¢isla vzorki (méfeni), ndzvy objektt
¢i jiné popisné tdaje. Pro formatovani této osy vyvoldme dialogové okno Format osy.

Popis nékterych kategorii dialogového okna Format osy:

Obsah zalozky MozZnosti osy se lis1 podle toho, zda jde o popisné hodnoty nebo hodnoty ¢&i-
selné. U ciselnych hodnot nastavujeme meze — minimdlni a maximalni hodnotu na ose a po-
uzité jednotky. U ciselné osy bud ponechdme programem nastavené maximdlni a minimaln{

hodnoty, coZ je nejc¢astéjsi situace, nebo hodnoty zménime. Buniky v tabulce musi byt na tyto
hodnoty naformatovany.

Volba Svisld osa protind urcuje polohu, kde bude osy X protindna osou Y. Moznost Maximalni
hodnotu osy znamend, Ze osa Y bude na pravé strané u nejvyssi kategorie (pokud vsak neni
oznaceno policko pro obracené poradi kategorii).

Poznamka: Casto se nastavuje priseéik osy X s osou Y na hodnoté prvniho datového bodu. Toto je
mozZné napf. u spojnicového grafu, ale neni to jiZ vhodné pouZit u sloupcového grafu, nebot prvni da-
tové body budou ufiznuty zleva a posledni budou ufiznuty zprava.

Hodnoty v obraceném poradi, resp. Kategorie v obraceném poradi, znamena, ze pocatek osy
X je vpravo. Doprava se presune i osa Y. U pruhového grafu jde o prehozeni sméru popisu
odshora dolii.

Skupina Znacky nastavuje interval mezi znackami na ose a nastavuje zptisob zobrazeni zna-
¢ek. Lze zde také zapnout nebo vypnout zobrazeni hlavnich a vedlejsich znacek.

Skupina Popisky nastavuje umisténi popiskil na ose. Interval mezi popisky nastavuje, které
popisky se maji zobrazovat. Hodnota je vztazena k hlavnim znackam na ose. Vzdalenost od
osy a Umisténi popisku urcuje pfesné umisténi vzhledem ke znacce na ose.

Skupina Cislo je podobna formatovani ¢isel v butice. Ponechame-li oznacené policko Propo-
jeno se zdrojem, prevezme se format popisu osy ze zdrojové tabulky. Mzeme vSak nastavit
vlastni formdtovani hodnoty.

Tvar grafu vyrazneé ovliviiuje volba druhu méfitka na ose hodnot. Nejcastéji se pouziva rovno-
meérné linedrni mefitko, ale neni to vzdy vyhodné. Pouziti jiného nez linedrniho mefitka ma
vyznam pouze u XY bodovych a spojnicovych grafii. Jde nam o to, aby pribeh funkéni kiiv-
ky grafu byl co nejjednodussi, nejlépe linedrni. Aby bylo jednoznacné zobrazeno, jaké graf
pouziva méftitko, musi byt u kazdé osy zobrazeny nejméné tfi ¢iselné hodnoty.

Excel nabizi pouze dva druhy méfitek pro zobrazeni dat: standardni linedrni a logaritmické.

Poznamka: Pro pouZiti méfitek, ktera Excel pfimo nepodporuje, musite rozsifit tabulku dat o sloupec
s prepoctenymi soufadnicemi prvki podle funkce daného méfitka. Pro zobrazeni v grafu pouzijeme jako
souradnice nové vypocitané hodnoty, ale popisky jim musite pfifadit podle ptvodnich hodnot. MGZeme
pouZzit napriklad kvadratické méfitko (f(x) = a + b*x2) nebo linearné lomené méfitko (f(x) = a + b/x).
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Format osy MR

MOZNOSTI OS5Y ¥ MOZNOSTI TEXTU
™y e}
SO & ol

4 MOZNOSTI OSY

Meze
Minimum | 40 Obnovit
Maximum | 3.0 Automaticky
Jednotky
Hlavni 1.0 Obnovit
VedlefEl 02 Automaticky

Vodorovna osa protind

* Automaticky

o
4

Hodnotu osy
Maximalni hodnotu osy

Zobrazené jednotky Zadné -

Logaritmické
méfftka

Hodnoty v obréceném pofadi
I ZNACKY
> POPISKY
» €isLo
Obrazek 6.27 Dialog Format osy pro popisné hodnoty

Formatovani mrizky grafu

Mrizky v grafu pomahaji pfesnéji odecitat hodnoty bodt. Je-li prilis husta, mtze se graf stat
méne prehledny. Mfizku pouzijeme jen v opravdu nutnych ptipadech. Zobrazeni hlavni a ve-
dlejsi mrizky ve vodorovném a svislém sméru nastavime na kontextové karté Ndstroje grafu
- Navrh ve skupiné RozloZeni grafu v rozbalovaci nabidce Pfidat prvek grafu.

|_|ﬂ|h Primarni hlavni vodorovna
|.[|1|]l Primarn( hlaynr svisla

|_|ﬂ|h Primdrni vedlgjii vodorovnd
|_|ﬂ|h Primarni ved|ejir svisla

Dal&i moznosti miizky...

Obrazek 6.28 Rozbalovaci seznam Mrizka na karté Nastroje grafu - RozloZeni

Dalsi moznosti mfizky oteviou dialogové okno Formdtovat hlavni miizku. Zde je mozné
upravovat pouze barvu a styl cary nebo pridavat grafické efekty.
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Formatovani popiski graft

Chceme-li pridat néktery z popiskil, prejdeme na kontextovou kartu Ndstroje grafu - Navrh.
Ve skupiné RozloZeni grafu v rozbalovaci nabidce Pridat prvek grafu zobrazime nabidku Po-
pisky dat. Excel do grafu vlozi popisek podle naseho vybéru.

~%"  Zadné
X
~" Stied
a7 Vlevo
A5 Vpravo
A Mahofe
A= Dole

A~ Bublinovy popisek dat

Dal3i moznosti popiskd dat...

Obrazek 6.29 Popisky dat v grafu

Text v popisku mtizeme zménit klepnutim na text a zadanim nového obsahu.

Formatovani prostorovych grafi

U prostorovych verzi grafti pribude v dialogovém okné Format zobrazované oblasti grafu na
zalozce skupina Prostorové otoceni. Najdeme zde moznosti po zménu orientace (natocent),
perspektivu a neékolik dalsich parametrii prostorového zobrazeni.

4 PROSTOROVE OTOCENI

Predvolby

Otoceni podle osy X | 20° .

Otoéeni podle osy ¥ | 15° -
Perspektiva 15 =Rk ARE S

0 bodd
Bez perspektivy

+/| Automatické méfitko
Hloubka (3 zakladny) 100 o
100

Vychozi rotace

Obnovit

Obrazek 6.30 Zalozka Prostorové otoCeni v dialogu Format zobrazované oblasti
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Minigrafy

Vysvétleni neékterych poli:
Predvolby - Nastaveni pifeddefinovaného otoceni nebo perspektivy.

Otoceni - Pomoci os X, Y a Z ur¢ime orientaci (otoceni) grafu v prostoru. Osa X otaci grafem
kolem svislé osy. Vychozi hodnota je 20°, hodnoty maji rozsah od 0° do 359,9°. Osa Y nata-
¢f graf kolem vodorovné osy (osa kategorii). Rozsah od -90° do +90°. Vychozi hodnota 15°.

Perspektiva - Efekt prostorové hloubky grafu nastavujeme pomoci perspektivy. Hodnota per-
spektivy urcuje pomeér predni strany grafu k zadni strané (sténe). Nabidka je aktivni jen pfi
neoznaceném policku Bez perspektivy. Hodnota ma rozsah od 0,1°do 100°. Vychozi hodnota
je 15°. Nevyssi hloubka grafu je 100°.

Bez perspektivy - Pfi oznaceném policku jsou osy a jim piisluSejici miizky rovnobézné. Ne-
ni-li policko oznaceno, ¢dry se sbihaji v ibézném bodé (vzddleném) a vytvaii perspektivu.
Automatické méfitko - Vychozi nastaveni. Zrusenim oznaceni miizeme nastavit nejen hloub-
ku, ale i vySku jako procento zdkladny.

Hloubka (% zdkladny) - Hloubka grafu mtize byt v intervalu od 0 do 2000. Vychozi hloub-
ka je 100 %.

Vyska (% zakladny) - Vyska grafu mtize byt v intervalu od 5 do 500. Vychozi hloubka je 100 %.
Vychozi rotace — Vraceni natoceni kolem osy X, Y a Z na ptivodni hodnoty.

Obnovit - Tlacitko odebere otoceni v prostoru a efekty perspektivy.

Minigrafy

Minigrafy jsou jednoduché grafy umisténé pfimo v burice listu. Nejsou to plovouci objekty
jako Kklasické grafy, jsou soucdsti tabulky s daty. Lze je pouzit podobné jako podminéné for-
matovani pro lepsi orientaci v ¢iselnych tudajich. Pomahaji pochopit vyznam a souvislosti mezi
¢isly v tabulce tam, kde neni vhodné pouzit bézny graf. Vétsinou se pouzivaji k zobrazeni ca-
sové fady vyvoje néjaké hodnoty.

Excel 2013 nabizi tfi typy minigraft: Spojnicovy, Sloupcovy a Vzestupy/poklesy.

Spojnicovy Sloupcovy Vzestupy/
poklesy

Minigrafy

Obrazek 6.31 Skupina minigrafy na karté Vlozeni

Vlozeni minigrafu do tabulky

Pred vlastnim vytvorenim minigrafu potfebujeme fadu hodnot, které budeme zndzornovat.
1. V tabulce oznac¢ime bunku, do které se ma minigraf vlozit.

2. Na karté VloZeni ve skupiné Minigrafy vybereme jeden ze ti{ typt graft.
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3. Zobrazi se okno Vytvofit minigrafy. Do textového pole Oblast dat zadame umisténi dat,
ktera bude graf zobrazovat, a potvrdime stiskem tlac¢itka OK.

Zvolte poZadovana data.

Oblast dat: | D3:D€l

Zvolte poZadované umisténi minigrafd.

Oblast umisténi: | 3D32

Obrazek 6.32 Dialog vytvorit minigrafy

Druhy zptisob vytvofeni minigrafu je pomoci rychlé analyzy.
1. V tabulce oznac¢ime buriky, z nichz se bude tvofit minigraf.

2. Mysi klikneme na ikonu rychlé analyzy, kterd se zobrazi v pravém dolni rohu oznacenych
bunék.

3. Zobrazi se nabidka nekolika analyz, z nichz si vybereme typ minigrafu, ktery chceme po-
uzit. Minigraf se vytvori v bunice vpravo od ciselné fady.

5 4
5 2 5
3 4

FORMATOVANI ~ GRAFY = CELKOVESOUCTY = TABULKY — MINIGRAFY

Spojnicovy Sloupcovy Vzestupy/poklesy

Minigrafy jsou malé grafy umisténé v samostatnjich bufikich,

Obrazek 6.33 Dialog rychlé analyzy pro vytvoreni minigrafu

Upravy minigrafti

Upravy minigraft provadime na kontextové karté Nastroje minigraféi - Navrh.

Vysoky bod Prvnf bod | £ Barva minigrafu - Seskupit
2 AN L1 ' - E
2 Nizky bod Pasledn bod I'II|||-|I'I|I I'II|||-|I'I|I I'II|||-|I'I|I I'II|||-|I'I|I I'II|||-|I'I|I IIII||I-|I'I|I - | B Barva rvyraznéni~ T [P 0ddalit
Upravit ~ Spojnicovy Sloupcav Vzestupy/ - Osa

data - poklesy Zépomébody | | Znacky v L & Vymazat -
Minigraf Tp Zobrazit styl Skupina

Obrazek 6.34 Kontextova karta Nastroje minigrafu - Navrh

Zmeéna vstupnich dat
Rozbalovaci seznam Upravit data ve skupiné Minigraf nabizi nékolik moznosti k tpravam
adresovani zdrojovych dat minigrafa.
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Minigrafy

B Upravit data a uspofadani skupin — umoznuje upravit umisténi skupiny minigrafti a zdroj
dat pro vybranou skupinu minigrafti. Dialog po tpravu je stejny jako dialog pro vytvore-
ni minigrafu.

B Upravit data jednoho minigrafu - umoznuje upravit zdroj dat pouze pro vybrany minigraf.

B Skryté a prazdné bunky - umoznuje nastavit, jak se budou chovat skrytd data a hodno-
ty Null (bunika bez hodnoty) ve vybrané skupiné minigraft. Hodnota Null mtize byt vy-
nechdna, nahrazena mezerou. U spojnicového grafu je spojnice pro dany bod pferusena.
Hodnota Null miize byt také nahrazena hodnotou nula. Posledni moznost je platna pouze
pro spojnicové grafy. Bunika s hodnotou Null je vynechdna, ale spojnice neni prerusena.

B Piepnout fadek/sloupec - Umoznuje zvolit, zda maji byt data minigrafu zobrazena podle
radku nebo sloupce. Tento piikaz je platny pouze v pripadé, Ze zdroj dat obsahuje stejny
pocet sloupcti a radki.

Zobrazit prazdné buriky jako: (®) Mezery

) Nuly

() Spajit datové body pomoci spojnice
["] Zobrazit data ve skrytjich Fadcich a sloupcich

=T IS | T

Obrazek 6.35 Nastaveni zobrazeni skrytych a prazdnych bunék u minigrafi

Dalsi prvky minigrafi
Minigraf mizeme doplnit o zvyraznéni nékterych datovych bodt. Volby pro zvyraznéni jsou
ve skupiné Zobrazit.

Vysoky bod - Zvyrazni nejvyssi datovy bod v minigrafu.

Zaporné body - Zvyrazni zdporné hodnoty v minigrafu jinou barvou nebo zvyraziiova¢em.
Prvni bod - Zvyrazni prvni datovy bod v minigrafu.

Posledni bod - Zvyrazni posledni datovy bod v minigrafu.

Znacky - Zvyrazni vSechny body u spojnicovych minigraft.

Uprava osy minigrafi
Rozbalovaci seznam Osa ve skupiné Skupina nabizi moznosti pro zobrazeni a tpravy para-
metr{ osy minigrafu.

Zobrazit osu je prepinac, ktery zapind zobrazeni osy v minigrafu. Vodorovna osa se zobrazi,
pokud graf obsahuje data protinajici nulovou hodnotu osy.

Vykreslit data zprava doleva je prepinac, ktery obraci smér vykreslovani dat v minigrafu.
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Oddélit

Osa
- ¢ Vymazat -

Moznosti vodorovné osy

v Typ obecné osy
Typ osy kalendainich dat...
Zobrazit osu
Vykreslovat data zprava doleva

Moznosti minimalni hodnoty svislé osy
Automaticky pro kazdy minigraf

v Stejné pro viechny minigrafy
Vlastni hodneta...

MozZnosti maximalni hodnoty svislé osy

+  Automaticky pro kazdy minigraf
Stejné pro viechny minigrafy

Vlastni hodnota...

Obrazek 6.36 Rozbalovaci seznam Osa

Moznosti minimdlni hodnoty svislé osy obsahuje tfi moznosti zobrazeni. Automaticky pro kaz-
dy minigraf nastavi, ze kazdy graf si ur¢i vlastni minimalni hodnotu na zakladé jim zobrazova-
nych dat. Stejné pro vSechny minigrafy urci pro vsechny minigrafy stejnou minimaln{ hodnotu
ziskanou z dat vSech grafti. Vlastni hodnoty nastavuje pevnou hodnotu ur¢enou uzivatelem.

Moznosti maximalni hodnoty svislé osy jsou obdobné jako moznosti minimalni hodnoty.
Zmeénou vlastnich hodnot u minimalni a maximdlni hodnoty svislé osy upravujeme méritko
minigrafu.

Skupiny minigrafi
Z minigrafti mizeme vytvaret skupiny. Skupina minigrafti ma spole¢né nastaveni forméato-

vani a méfitka. Je to vlastnost, ktera zajisti jednotné nastaveni. Jakdkoliv zména se projevi
shodné v celé skupiné.

Pro vytvofeni skupiny ozna¢me vSechny minigrafy, které budou do skupiny zahrnuty. Sku-
pina nemusi byt spojitd. Seskupeni provedeme piikazem Seskupit na kontextové karté Na-
stroje minigrafu ~ Navrh ve skupiné Skupina.

Vyjmuti minigrafu provedeme pfikazem Oddélit ve skupiné Skupina. Zruseni celé skupinu
provedeme obdobnym zptisobem, ale nejdfive musime oznacit vSechny minigrafy ve skupine.

Odstranéni minigrafu

Minigraf nelze smazat kldvesou Delete jako bézny obsah bunky. Pro odstranéni minigrafu

musime pouzit pfikaz Vymazat vybrané minigrafy nebo prikaz Vymazat skupiny vybranych

minigraft. Tyto piikazy jsou dostupné dvéma postupy:

B Na kontextové karté Ndstroje minigrafu — Navrh ve skupiné Skupina je rozbalovaci se-
znam Vymazat.

BV mistni nabidce rozbalené klepnutim pravym tlacitkem mysi na dany minigraf pfejdeme na
polozky Minigrafy. Rozbali se nabidka piikazii obsahujici pfikazy pro vymazani minigrafti.
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Minigrafy

Styly minigraf

Ve skupiné Styl na kontextové karté Nastroje minigrafu — Navrh je galerie rtiznych barev-
nych schémat minigraf. Obsah galerie je zavisly na typu minigrafu a na pouzitém motivu
dokumentu. Pokud nam nevyhovuji pfipravené barevné kombinace, mtizeme jednotlivé bar-
vy minigrafu upravovat pomoci nabidek Barva minigrafu a Barva zvyraznéni.

Nabidka Barva minigrafu nastavuje zakladni barvu grafu. U spojnicového grafu to je bar-
va spojnice, u sloupcového grafu a grafu vzestupti/poklesti barvy nezvyraznénych sloupct.

Nabidka Barva zvyraznéni nastavuje barvu pro jednotlivé typy zvyraznénych datovych boda
a znacek grafu.

z Barva minigrafu =

E Barva zvyraznéni~
z Zapomnebody * | Barvy motivu
Lf Znacky » H HEN mE

E Vysoky bod  »

= e H"IIIIII
2 » -

Preni bed
Standardni barvy
HE ENEEE

wy  Daldi barvy...

E Poslednibod  #

Obrazek 6.37 Nastaveni barev jednotlivym zvyraznénym boddm

Format bunky

Burnka, v nizZ je umistén minigraf, je naddle funkéni jako kterdkoliv jina bunka tabulky. M-
zeme do ni umistit ¢isla, text nebo vypocty. Buniku mtzeme také formatovat jako kteroukoliv
jinou bunku. Mtzeme nastavit vlastnosti vlozeného textu, pozadi bunky nebo jeji ohranicen.
Formétovanim bunék se podrobné zabyvame v jiné kapitole této publikace.

Kategorie max 2010 | 2009 | 2008 | 2007 | 2006 | 2005

Uménia Foto - | 20596 K| 15 269 KE| 17 563 K| 16 891 KE| 16 572 KE| 14 598 K§
20 596 K

N

17 564 KE
s

Historie 15987 K| 14 523 K&| 14 598 KE| 16 879 KE| 17 564 KE| 15 698 K|

Hoby 26987 KE| 29 875 K¢| 27 564 KE| 26 587 KE| 27 488 KE| 25631 KE

29 875 Ki

Obrazek 6.38 Ukazka pouziti minigrafi v tabulce

Poznamka: Formatovani minigraf( je operace, ktera je vztazena na celou skupinu. Jakakoliv zména
se projevi u vSech grafl ve skupiné. Chceme-li néktery z minigraf(i naformatovat odliSné, musime ho
ze skupiny vyjmout. Tykéa se to pouze formatovani minigraf(, nikoli bunék, v nichZ jsou minigrafy umis-
tény. Zmény formatu bunky se projevi jen u oznacenych bunék.
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Pokrocilé techniky prace s grafy
Spojnice trendu

Pro grafickou analyzu dat je uzite¢ny nastroj Spojnice trendu. Spojnice trendu graficky zna-
zornuji priibéh hodnot na zdkladé vypocth rovnic regresni analyzy. Excel nabizi Sest druht
regresni analyzy.

Pro pouziti spojnice trendu jsou vhodné jen nékteré druhy grafti: XY bodovy, plosny, sloup-
covy, pruhovy, spojnicovy, burzovni a bublinovy graf. Pfi zméné typu grafu se doplnény trend
zachova jen u grafu, ke kterému jej 1ze doplnit. Spojnici trendu nelze pfidat do zadného typu
prostorového, skladaného, vysecového nebo prstencového grafu.

Pridani spojnice trendu
Spojnice trendu vzdy souvisi s urcitou datovou fadou.
1. V grafu oznacime datovou fadu, ke které se ma trend pridat.

2. Na kontextové karté Nastroje grafu — Navrh v skupiné RozloZeni grafu otevieme rozba-
lovaci seznam Pridat prvek grafu.

3. V nabidce Spojnice trendu se zobrazi seznam Sesti polozek. Vybereme pozadovany typ
spojnice trendu a vlozime do grafu.

Dalsi zptisob piidani spojnice trendu je pomoci rychlych tprav.

1. V grafu oznac¢ime datovou fadu, ke které se ma trend pridat.

2. Mysi klepneme na tlacitko Prvky grafu (zelené plus) u rychlych dprav grafu.

3. V seznamu zaskrtneme volbu Spojnice trendu pro vlozeni linedrni spojnice. Pokud chce-
me jiny typ, klepneme mysi na rozbalovaci tlacitko (Sipka) za volbou Spojnice trendu a vy-
bereme z nabizeného seznamu.

Neoznacime-li fadu, ke které se bude spojnice trendu pridavat, vybidne nas Excel k vybéru
datové fady pomoci dialogu Pridat spojnici trendu.

Poznamka: Graf m(ze obsahovat libovolny pocet spojnic trendu a kazda fada jich maze mit nékolik. M-
Zeme si tak vytvorit dvé odliSné spojnice trendu a nasledné z nich vybrat tu, ktera Iépe vyhovuje datim.

Krome ctyf typti spojnice trendu obsahuje rozbalovaci seznam Spojnice trendu v nabidce P¥i-
dat prvek grafu na karté Nastroje grafu — Navrh ndsledujici polozky:

Zadna - odstrani z grafu trend oznacené datové fady, nebo vSechny trendy, neni-li oznacena
konkrétni datovd fada.

Dalsi moznosti spojnice trendu... — zobrazi dialogové okno Formit spojnice trendu, které
umoznuje zménit typ trendu a spojnici naformatovat.

Poznamka: Excelu 2013 neumoziuje pfidat ploSnym grafim spojnici trendu. Pokud ji pfesto chcete
vytvorit, musite zménit typ grafu nebo datové fady napfiklad na sloupcovy graf. Zde pridate potreb-
nou spojnici trendu a nasledné opét zménite graf na plosny typ.
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Zadnd

Lineami

Exponencialni

Linedrni progndza

oy Klouzavy primér

Dalél moznosti spojnice trendu...

Obrazek 6.39 Rozbalovaci seznam spojnice trendu

Upravy spojnice trendu

V dialogovém okné Format spojnice trendu jsou tfi zalozky, které nastavuji vlastnosti. Prvni
zalozka, Vypln a ¢dra, upravuje zakladni grafické vlastnosti spojnice, jsou to barva a styl ¢ary.
zalozkou jsou Moznosti spojnice trendu. Zde miizeme ménit typ a funkéni vlastnosti spojni-
ce. Ne vSechny volby jsou dostupné u vSech typti spojnic trendu.

Vyznam nékterych polozek zélozky MozZnosti spojnice trendu:

B Typ trendu - Je zde nabidka Sesti typt spojnic trendu. Volba typu spojnice zavisi na na-
Sich datech. Nejcastéji volenym typem je Linedrni trend. Néktera data lze efektivnéji po-
psat jinymi typy trendu. Obsahuje-li datova fada néjaké nulové nebo zdporné hodnoty,
Exponencidlni ani Mocninny trend neni dostupny.

B Nadzev spojnice trendu - Zvolime-li volbu Vlastni, mizeme zadat odli$ny nazev. Tento text
se zobrazuje v legendé grafu. Nezadame-li vlastni nazev, bude se v textu legendy zobrazo-
vat typ trendu nasledovany nazvem rady v zavorce.

B Odhad - Tyto volby umoznuji prodlouzit spojnici trendu vpred, nazpét nebo obéma sme-
ry. U XY bodového grafu je pocet period nazpét volitelny, u ostatnich grafti miize byt pou-
ze ptl periody.

B Hodnota Y - tato volba urcuje bod, kde spojnice trendu protind osu Y (osu hodnot). Stan-
dardné se neoznacuje a vypocitavd se.

B Zobrazit rovnici v grafu - Zobrazi v grafu rovnici regrese, podle které se trend vykresluje.

B Zobrazit hodnotu spolehlivosti R - Zobrazuje hodnotu spolehlivosti R. Hodnota urcuje
presnost prolozeni bodt regresni kfivkou. Jeji hodnota je z intervalu 0 az 1. Blizi-li se k 1,
je model v datové casti spolehlivy.

Zmeénime-li hodnoty v tabulce, dojde k automatickému prepocitdni a prekresleni prabéhu
trendu a upravi se regresni rovnice a odhad spolehlivosti. Odstranénim spojnice trendu se
odstrani i regresni rovnice a hodnota spolehlivosti R.

Pouzita rovnice regrese a hodnota spolehlivosti R se zobrazi do textového pole u pravého konce
spojnice trendu. Textovym polem mtizeme posunovat a lze ho naformdtovat.
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Y

MOZNOSTI SPOJNICE TRENDU

Exponencidlni

® Linedrni
Logaritmicka
Polynomicka 2

Mocninna

Klouzawy
primér

N

Nazev spojnice trendu

® Automaticky Linedrni (ﬁady?_)
Vlastni
Odhad
Dopfedu 0.0 periody
Dozadu 0,0 periody
Hodnota ¥ 0,0

Zobrazit rovnici v grafu

Zobrazit hodnotu spolehlivosti R

Obrazek 6.40 Dialog Moznosti spojnice trendu
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Obrazek 6.41 XY bodovy graf s pfidanou exponencialni spojnici trendu

Klouzavy primér

Namétené hodnoty rtiznych velic¢in obsahuji rtizné vykyvy zptisobené prostfedim méteni. Toto
kolisani narusuje hlavni vzor kiivky trendu méfeni. U klouzavého priméru dochézi k vyhla-
zeni o tyto kratkodobé vykyvy. Klouzavy primeér se pocita pro obdobi minimdlné dvou dato-
vych bodd, jejichz priimér tvofi datovy bod kfivky klouzavého priiméru. P¥i nastaveni obdobi
na hodnotu 2 se jako prvni bod pouzije priimeér z prvniho a druhého datového bodu. Druhy
bod bude spocitan z druhého a tfetiho datového bodu.
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Klouzavy priimeér se vklada do grafu jako jedna z variant spojnic trendu. Klouzavy primer ve
své podstaté spojnici trendu neni. Nedd se pouzit pro odhady pfedchazejicich a nasledujicich
hodnot datové krivky.

Vynaseci cary a spojnice

Vynaseci ¢ary

Vynaseci ¢ary jsou svislé spojnice mezi datovymi body a osou X (0sa kategorii). Vynaseci cary
slouzi ke zvyraznéni datovych boda. Daji se pouzit u spojnicového nebo plosného grafu, a to
jak u grafti dvojrozmeérnych, tak prostorovych. U dvojrozmérnych graft spojuji vynaseci ¢ary
nejvyssi datovy bod v jedné kategorii. U prostorovych grafii, s datovymi fadami za sebou, spo-
juji kazdy datovy bod s osou X, se zdkladnou. Pro plosné grafy je vhodné vyuziti pfi oddéleni
datovych znacek, kde jedna datova znacka kon¢i a druhd zacina.

Spojnice extrému

Jde o specidlni typ vynasecich car. Spojnice extrému propojuji maximadlni bod kategorie s mi-
nimalnim bodem.

Pridani vynasecich car a spojnic extrému

Vynaseci cary se pridaji pro vSechny datové rady.

1. Oznacime graf, ke kterému se maji pfidat vynaseci cary.

2. Na kontextové karté Nastroje grafu — Navrh v skupiné RozloZeni grafu otevieme rozba-
lovaci seznam Pfidat prvek grafu.

3. V nabidce Spojnice vybereme Vyndseci ¢ary nebo Spojnice extrémii a vlozime do grafu.

% Zidna
Vynagecr Eary
Spojnice extrém

Obrazek 6.42 Rozbalovaci seznam vynasecich Car

Chceme-li vynaseci ¢ary pouzit pouze u jedné datové fady v grafu, mame dvé moznosti: pouzit
kombinovanyj graf nebo graf s vedlejsi osou. Postup pro vytvoreni kombinovaného grafu a grafu
s vedlejsi osou je popsan v jiné ¢asti této kapitoly. Pfidani vyndsecich ¢ar jedné datové radé za-
¢neme vybranim této fady. Dalsi postup je stejny jako u pfiddni vyndSecich fad celému grafu.

Spojnice rad

Spojnice fad spojuji vrchol kazdého bodu fady s nasledujicim bodem v fadé. Spojnice fad jsou
pouzitelné u dvourozmérnych variant skladanych pruhovych a skladanych sloupcovych graft
a také u dil¢ich vyseci vysecovych grafti a dil¢ich pruht vysecovych grafti.
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Obrazek 6.43 Spojnicovy graf s pridanymi vynasecimi Carami
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Obrazek 6.44 Spojnicovy graf s pridanymi spojnicemi extrémd

[T Zsdns
gﬂﬂ Spojnice fad

Obrazek 6.45 Rozbalovaci seznam vynasecich Car pro spojnice fad

Q Tip: U pruhovych nebo sloupcovych grafl s jedinou fadou jsou spojnice fad nedostupné. Pokud by-
= chom chtéli v takovémto grafu zobrazit spojnice fad, musime ho prevést na skladany sloupcovy typ
grafu (cozZ vzhled grafu neovlivni).
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Obrazek 6.46 Sloupcovy graf s pridanymi spojnicemi rad

Sloupce vzriistu a poklesu

Sloupce vzriistu a poklesu jsou pruhy, které znazornuji rozdil mezi datovymi body prvni a po-
sledni datové fady. Sloupce vzrtstu a poklesu lze pouzit pouze u spojnicovych grafii, které
maji alespon dvé datové rady.

Ve vychozim nastaveni je vzrust (hodnota datového bodu posledni datové fady je vétsi nez
hodnota v prvni datové fadé) vyznacen sloupcem svétlé barvy a pokles (hodnota datového
bodu posledni datové fady je mensi nez hodnota v prvni fadé) sloupcem tmavé barvy. Forma-
tovanim sloupcti vzristu a poklesu si miizeme barvy upravit podle svych potteb.

Pridani sloupcii vzristu a poklesu

Sloupce vzriistu a poklesu jsou zavislé na poradi datovych fad. Standardné se pridaji mezi
prvni a posledni datovou fadu.

1. Oznacime graf, ke kterému se maji pfidat sloupce vzristu a poklesu.

2. Na kontextové karté Nastroje grafu — Navrh v skupiné RozloZeni grafu otevieme rozba-
lovaci seznam Pridat prvek grafu.

3. Vnabidce Sloupce vzriistu a poklesu vybereme Sloupce vzristu a poklesu a vlozime do grafu.
Dalsi zptisob pridani spojnice trendu je pomoci rychlych tprav.

1. Oznacime graf, ke kterému se maji pfidat sloupce vzriistu a poklesu.

2. Mysi klepneme na tlac¢itko Prvky grafu (zelené plus) u rychlych tprav grafu.

3. V seznamu zaskrtneme volbu Sloupce vzriistu a poklesu pro vlozeni sloupct.
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W Zadne
! Sloupce vzristu a poklesu

Dal& moinosti sloupci vzristu a poklesu...

Obrazek 6.47 Rozbalovaci seznam sloupct vzristu a poklesu

Sloupce vzriistu a poklesu spoléhaji na poradi zobrazovanych fad v grafu. Propojuji vzdy prvni
datovou fadu s posledni fadou. Ma-li spojnicovy graf Sest datovych fad, sloupce vzriistu a po-
klesu propoji prvni a Sestou fadu. Ostatni fady jsou ignorovény. Jedina moznost, jak ovlivnit,
které fady budou propojené, je zména poradi zobrazovanych fad.
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Obrazek 6.48 Spojnicovy graf s pridanymi sloupci vzristu a poklesu

Chybové usecky

Chybové tsecky se pouzivaji ve statistickych nebo védeckych datech a zobrazuji moznou chy-

bu ve vztahu ke kazdému datovému bodu. Pouzijeme je v pripadé, kdy potfebujeme zjistit,

jak se jeden priibéh datovych bodt lisi od jiného priibéhu, naptiklad jak se namérené teplo-

ty lisf od teoretického pribehu.

Pridani chybovych usecek

Chybové tsecky jsou pristupné pro datové rady v ndsledujicich typech dvourozmérnych gra-

fh: plosné grafy, pruhové grafy, sloupcové grafy, spojnicové grafy, XY bodové grafy a bublino-

vé grafy. Grafy XY bodové a bublinové maji dvé osy hodnot. Proto v nich mtzeme zobrazit

chybové tsecky jak pro hodnoty x, tak pro hodnoty y nebo oboji soucasné.

1. Oznacime graf, ve kterém chceme pridat chybové dsecky ke viem datovym fadam, nebo
oznacime konkrétni fadu, ke které chceme pridat chybové tsecky.

2. Na kontextové karté Nastroje grafu — Navrh v skupiné RozloZeni grafu otevieme rozba-
lovaci seznam Pfidat prvek grafu.
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3. V nabidce Chybové tisecky se zobrazi seznam péti polozek. Vybereme pozadovany typ
chybové dsecky a vlozime do grafu.

Dalsi zptisob pridani chybovych tdsecek je pomoci rychlych tprav.

1. Oznacime graf, ke kterému se maji pfidat sloupce vzriistu a poklesu.

2. Mysi klepneme na tlac¢itko Prvky grafu (zelené plus) u rychlych dprav grafu.

3. V seznamu zaskrtneme volbu Chybové tsecky pro vlozZeni tsecek pro standardni chybu.
Pokud chceme jiny typ, klepneme mysi na rozbalovaci tlacitko (Sipka) za volbou Chybové
tsecky a vybereme z nabizeného seznamu.

XL
2% Zadna
#:%:  Standardni chyba

-
%z Procento

e Smeérodatna odchylka

Dalsi moznosti chybovych dsecek..,

Obrazek 6.49 Rozbalovaci seznam pro chybové tsecky

Upravy chybovych tdsecek
V dialogovém okné Format chybovych tsecek jsou tii zalozky, které obsahuji moznosti na-
staveni vlastnosti. Prvni upravuje grafické vlastnosti tisecek, jako jsou Barva éary a Styl ¢ary.

vvvvvv

lozkou jsou MozZnosti chybové tisecky. Zalozka obsahuje skupinu Svislé chybové tisecky, kde
mizeme ménit smér, styl a typ chybové hodnoty.

Vyznam polozZek pro Svislé chybové tsecky a pro Vodorovné chybové tisecky je obdobny.
Smér nabizi vybér, kterou cast chybové tsecky zobrazit — Plus, Minus nebo Oboji.

Styl zakonceni povoluje zakonceni dsecky ryskou.

Typy chybovych tdsecek nabizenych Excelem 2013:

B Pevna hodnota - Usecky majf stejnou velikost chyby uréenou na zakladé zadané konstan-
ty. Konstantu mtizeme urcit.

B Procento - Chybové dsecky budou mit velikost ur¢enou na zékladé zadané procentni hod-
noty. Jejich skutecna velikost se bude lisit na zakladé velikosti hodnoty datového bodu.

B Smérodatna odchylka — Chybové tsecky jsou odvozené od smérodatné odchylky. Usecky
budou soustfedény podél neviditelné cary, ktera predstavuje priimér hodnot datové fady
plus ¢i minus zvolend konstanta smérodatné odchylky. U této volby maji chybové usecky
stejnou velikost a u datovych bodii se nelisi.
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B Standardni chyba - Chybové tisecky budou mit u kazdého bodu fady velikost standardni
chyby. Standardni chyba je béznd odchylka délend druhou odmocninou velikosti vzorku.
Kazda chybovd tsecka bude mit stejnou vysku.

B Vlastni - Chybové usecky budou mit velikost urcenou ve zvolené oblasti listu. Obvyk-
le tato oblast obsahuje vzorec pro vypocet hodnot z tabulky dat zobrazovanych v grafu.

MOZNOSTI CHYBOVE USECKY ¥
-
SO M

4 SVISLA CHYBOVA USECKA

Smér
® Obaji
Minus
Plus

Styl zakonéeni

Bez zakondeni
# Se zakonéenim

Typ chybové hodnoty

Pevna hodnota 0,1
Procento 5,0
Smérodatna 10
odchylka :

#) Standardni chyba

Vlastni

Obrazek 6.50 Dialog Format chybovych Gsecek
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V této kapitole:

Ovérovani vstupnich dat
Hledani feseni

Resitel

Scénare

Citlivostni analyza
Rychla analyza
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Soucasti Excelu jsou nastroje pro analyzu dat, které nam pomahaji pfi vypoctu proménné
(proménnych) pro dosazeni pozadovaného vysledku. Ddle umoziuji ndstroje pro analyzu dat
vytvorit tabulky s vysledky vzorct (funkci) ve zkoumanych hodnotéch. Pro béznou praxi jsou
dutilezité zejména tyto ndastroje pro analyzu dat:

B Ovéfovani vstupnich dat

Hledéni feSeni

Resitel

Scénare

Citlivostni analyza

Rychla analyza

Overovani vstupnich dat

Pred zdpisem dat do tabulky lze ovéfit, zda splnuji urcitou podminku, napfiklad jestli jsou
ve formatu desetinného ¢isla a jsou v urcitém rozmezi hodnot. P¥i oznaceni takto oSetfenych
bunék se zobrazi informativni zprdva o poZadavcich na vstupni data a pfi nesplnéni podmin-
ky chybova zprava. Ovéfovani vstupnich dat ve vybrané oblasti bunék provedeme tak, Ze:

1. Vyznacime oblast, ve které chceme data ovéfovat.

2. Na karté Data ve skupiné Datové ndstroje klepneme na tlacitko Ovéfeni dat.

3. V dialogu Ovéfeni dat:

B Na karté Nastaveni uré¢ime podminku, kterou musi data splnit, aby mohla byt do bun-
ky zapsana (viz obrazek 7.1).

B Na karté Zprdva pri zaddni uvedeme zpravu, ktera se zobrazi, kdyz na buniku umis-
time bunkovy kurzor.

B Na karté Chybové hldseni vybereme druh omezeni (styl) a doplnime zpravu, kterd se
ma zobrazit, neni-li podminka pro zdpis data splnéna.
Popis nékterych polozek na karté Nastaveni:
B Povolit - urceni typu dat.

B Rozsah - nastaveni podminek, které ma zapisovany udaj splnit. U vétSiny omezeni jsou
polozky minimum a maximum.

B Pieskakovat prazdné bunky - prazdné bunky nebudou brany jako chybné.

B Pouzit tyto zmény u vSech ostatnich bunék se stejnym nastavenim - pfi oznaceni polozky
se na listu zvyrazni vSechny bunky se stejnym omezenfm a zména se promitne do vsech
oznacenych bunék.
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Ovérovani vstupnich dat

i Mastaveni | Zprava pfi zadavani | Chybové hideni

Ovéfovad kritéria
Povolit:

Jakoukoli hodnotu | Pfeskakovat prazdné bufiky

Rozsah:

je mezi

Pouiit tyto zmény u viech ostatnich bunék se stejnym nastavenim

Obrazek 7.1 Dialog Ovéreni dat - karta Nastaveni

Urceni typu dat a rozsahu hodnot

Pomoci polozky Povolit (dialog Ovéfeni dat, karta Nastaveni) volime typ dat, ktery se ma do
vybranych bunék zadavat (viz obrazek 7.2).
V rozeviracim seznamu u polozky Povolit miizeme zvolit nasledujici typy dat:

B Jakoukoli hodnotu - tato volba umoznuje do vybranych bunék zadavat data bez jakého-
koli omezeni.

B Celé ¢islo - tato volba umoznuje do vybranych bunék zaddvat pouze celd ¢isla (naptiklad
1450).

B Desetinné ¢islo - tato volba umoziuje do vybranych bunék zadavat jakékoli celé nebo
desetinné ¢islo (naptiklad 145 nebo 14,56).

B Seznam - tato volba umoznuje do vybranych bunék zadavat pouze data, ktera jsou ve vy-
tvofeném seznamu. Data mtizeme vybirat pomoci rozeviraciho seznamu, ktery je k dis-
pozici u kazdé bunky ovérované oblasti, nebo zadavat pfimo z klavesnice.

Datum - tato volba umoznuje do vybranych bunék zadavat pouze datum.
Cas - tato volba umoznuje do vybranych bunék zadavat pouze ¢as.

Délka textu - tato volba umoznuje do vybranych bunék zadavat pouze text zvolené velikosti.

Vlastni - tato volba umoznuje do vybranych bunék zadavat hodnoty, které jsou omezeny
vzorcem, ktery jsme sami vytvorili.

Pro volby Celé ¢islo, Desetinné ¢islo, Datum, Cas a Délka textu miiZeme zvolit v rozeviracim
seznamu Rozsah tyto moznosti (viz obrazek 7.3):

je mezi — umoznuje zvolit interval, ve kterém se maji data nachazet

neni mezi - umoznuje zvolit interval, ve kterém se nemaji data nachazet

je rovno - umoznuje zvolit hodnotu, kterou maji data nabyvat

neni rovno - umoznuje zvolit hodnotu, kterou nemaji data nabyvat

je vétsi nez - data ve vybrané oblasti musi byt vétsi nez zvolena hodnota
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je mensi nez - data ve vybrané oblasti musi byt mensi nez zvolena hodnota
je vétsi nez nebo rovno - data ve vybrané oblasti musi byt vét$i nebo rovna zvolené hodnoté
je mensinez nebo rovno — data ve vybrané oblasti musi byt mensi nebo rovna zvolené hodnoté

Mastaveni | Zprava pfi zadavani | Chybové hideni

Ovéfovad kritéria

Povolit:

Jakoukoli hodnotu Pfeskakovat prézdné bufiky

Jakoukoli hodnotu
Celé cislo
Desetinné éislo

[] Pougit tyto zmény u viech ostatnich bunék se stejnym nastavenim

Obrazek 7.2 Dialog Ovéreni dat

Mastaveni | Zprava pfi zadavani | Chybové hiaéeni

Ovéfovad kritéria

Povalit:
s [v] D Presokost psans bl
Rozsah:

neni mezi

je rovno .
neni rovno
je vétii nez

je menii nef .
je vétii neZ nebo rovno
je meniinez nebo rovnao

Obrazek 7.3 Dialog Ovéreni dat

atnich bunék se stejnym nastavenim

Poznamka: Priklady na ovéreni celych Cisel, desetinnych Cisel a dat jsou v kapitole 8, ,Prace se se-
znamy*“, i s vyuZitim vlastnich zprav pfi zadavani a chybovych hlaseni.

Ovéreni vstupnich dat pomoci seznamu
a vlastniho kritéria

Pro ovéfeni vstupnich dat pomoci seznamu a vlastniho kritéria vytvofime sesit s ndzvem Ma-
jetek. List List1 pfejmenujeme na Evidence majetku a vytvorime na ném zahlavi seznamu pro
zadavani dat (viz obrazek 7.4).
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Ovérovani vstupnich dat -

A B | ¢ | b E
1
Inventdrni . Pofizovaci Zistatkova
- Nazev Provozr
2 tislo cena cena
3 52354 2500 2500
4 45698 10354 10350
5 12568 7568
&
7

Obrazek 7.4 Tabulka s rozeviracim seznamem

List List2 pfejmenujeme na Seznam provozii a vytvorime v ném tabulku s provozy, které bu-
deme zadavat do seznamu (viz obrazek 7.5).

A B
1
2 Provozy
3 A
4 B
5 C
6 D
7 E

Obrazek 7.5 Tabulka seznamu provozt
Omezeni délky textu na 5 znakii pro zaddvani inventarniho ¢isla provedeme tak, Ze:

Oznacime bunky A3:A20.
Zvolime kartu Data.

Ve skupiné Datové nastroje klepneme na polozku Ovéfeni dat.

V dialogu Ovéfeni dat volime kartu Nastaveni (viz obrdzek 7.6).

V rozeviracim seznamu Povolit volime Délku textu.

V rozeviracim seznamu Rozsah volime je rovno.

Do okna Délka zapiSeme ¢islo 5.

W ~N O G A WON =

Nastaveni potvrdime klepnutim na tlacitko OK.

| Zprava pfi zadavani | Chybové hldieni

Ovéfovad kritéria
Povolit:

Délku textu u Preskakovat prazdné bufiky

Rozsah:

jerovno

[[] Pouzit tyto zmény u viech ostatnich bunék se stejnym nastavenim

Obrazek 7.6 Dialog Ovéreni dat
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Do bunék A3:A20 miizeme ted zadavat text nebo cisla pouze o délce péti znakii nebo ¢islic. Po-
kud zadame jinou délku, zobrazi se dialog s chybovym hlasenim ,Zadana hodnota neni platna”.

Ve sloupci Provoz chceme, aby bylo mozno zadavat pouze existujici provozy. Budeme postu-
povat tak, ze:

Oznacime bunky C3:C20.

Zvolime kartu Data.

Ve skupiné Datové nastroje klepneme na polozku Ovéfeni dat.
V dialogu Ovéfeni dat volime kartu Nastaveni (viz obrdzek 7.7).

V rozeviracim seznamu Povolit volime Seznam.

@ ok wbhR

Do okna Zdroj zadame vybérem z listu Seznam provozii bunky B3:B7, ve kterych je seznam
vsech provozu (viz obrazek 7.5).

7. Nastaveni potvrdime klepnutim na tlacitko OK.

| Iprava pii zadavani | Chybové hlaéeni

Ovéfovad kritéria
Povollt

Ruzsah . Rozeyiraci seznam v burice

je mezi

Zdroj:
|='Seznam provoz'|SB53:5B57

[[] Poudit tyto zmény u viech ostatnich bunék se stejnjm nastavenim

Obrazek 7.7 Dialog Ovéreni dat

Do bunék C3:C20 mtzeme zaddvat provozy tak, Ze:

1. Oznac¢ime bunku C3, do které chceme zadat provoz.

2. Klepneme na tlacitko rozeviraciho seznamu, které je umisténo na pravé strané bunky.

3. Vybereme naptiklad provoz B (viz obrazek 7.4).

Do bunék C3:C20 miizeme také zadavat provozy tak, Ze je do buriky piimo zapiSeme. V tom

pripadé se musi zapsana hodnota shodovat s nékterou hodnotou v seznamu na obrazku 7.5,
jinak se objevi chybové hlaseni ,Zadana hodnota neni platna“.

Ve sloupci Ziistatkovd cena chceme, aby zlistatkova cena byla mensi nebo rovna pofizovaci
cené. Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznac¢ime bunky E3:E20.

2. Zvolime kartu Data.

3. Ve skupiné Datové ndstroje klepneme na polozku Ovéfeni dat.
4

.V dialogu Ovéfeni dat volime kartu Nastaveni (viz obrazek 7.8).
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Hledani reseni

5. V rozeviracim seznamu Povolit volime Vlastni.

6. Do okna Vzorec zapiSeme podminku, ktera zajisti, aby hodnoty v bunkéch E3:E20 (zG-
statkova cena) byly mensi nebo rovny hodnotam v bunkach D3:D20 (viz obrazek 7.8).

7. Nastaveni potvrdime klepnutim na tlacitko OK.

| Iprava pii zadavani | Chybové hlaéeni

Ovéfovad kritéria

Povaolit:

u Pieskakovat prazdné buriky
Rozsah:
Vzoreo
| =D3:D20> =E2:E20

[[] Poudit tyto zmény u viech ostatnich bunék se stejnjm nastavenim

Obrazek 7.8 Dialog Ovéreni dat

Do bunék E3:E20 miizeme nyni zadadvat pouze hodnoty ziistatkové ceny, ktera neni vétsi nez
odpovidajici porizovaci cena. Pokud zaddme hodnotu vétsi, zobrazi se chybové hldseni ,Za-
dand hodnota neni platna”.

Hledani reseni

Nastroj Hledani fesSeni pouzijeme v situaci, kdy mame vzorec (funkci), ktery vypocitava ur-
c¢itou hodnotu. My pozadujeme, aby vypocitana hodnota byla jina. Pomoci nastroje Hleda-
ni feSeni chceme zjistit, jakou hodnotu musi mit zvolena promeénna, aby cile bylo dosazeno.

Postup ukazeme na jednoduchém piikladé, kdy mame v bunce C1 vzorec pro soucin bunék
Al a B1, ve kterych jsou hodnoty 40 a 50 (vysledek soucinu je 2000):

=A1*B1 (7.1)

Chceme zjistit, jakou hodnotu musi mit bunka A1, aby vysledek soucinu byl 2450. Budeme
postupovat tak, ze:

1. Zvolime kartu Data.

2. Klepneme ve skupiné Datové ndstroje na polozku Citlivostni analyza (viz obrazek 7.9).
3. Volime Hleddni feseni.
4. V dialogu Hleddni feSeni (viz obrazek 7.9):

BV okné Nastavend bunka vyty¢enim zadame bunku C1.
B V okné Cilova hodnota zapiSeme cislo 2450.
BV okné Ménénd burka vybérem zadame bunku Al.
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Al A e =A1*B1

Nastavend burika: |C1
Cilova hodnota:

Ménéna burika:

[+ =T I = R 5 RN SR SE TR Y

Obrazek 7.9 Dialog Hledani reSeni

Po potvrzeni zadanych tdaji dostaneme v bunice C1 pozadovanou hodnotu 2450 a v burice
Al zjisténou hodnotu 49. Soucasné se zobrazi dialog Stav hledani feSeni, ve kterém je zob-
razena cilovd a aktudlni hodnota bunky C1 (viz obrazek 7.10).

A B C D

Pro buriku C1 Krok

bylo nalezeno fedeni.

Pozastavit

Cilova hodnota: 2450
Aktualni hodnota: 2450

W = W R -

ts]

Obrazek 7.10 Vysledek vypoctu a dialog Stav hledani reSeni

Moznosti nastaveni reseni

Vzorec (funkce), pro ktery hleddme feseni, muze byt libovolné slozity, protoze vypocet pro-
biha formou iteraci (postupného priblizovani k pozadované hodnoté vysledku vzorce). Rych-
lost vypoctu a pfesnost feSent je ddna poctem iteraci a pozadovanou presnosti. Ve vychozim
nastaventi je pocet iteraci 100 a pfesnost vypoctu 0,001.

Pocet iteraci a pfesnost vypoctu miizeme nastavit podle vlastni potfeby tak, Ze:
1. Na karté Soubor zvolime nabidku Moznosti.
2. V dialogu Moznosti aplikace Excel vybereme kartu Vzorce.
3. Na karté Vzorce (viz obrazek 7.11):
B Na ¢iselniku Maximalni pocet iteraci nastavime pocet iteraci, jaky chceme pro vypo-
et pouzit.

B Do okna Maximdlni zména zapiSeme pozadovanou pfesnost vypoctu.
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Hledani reseni -

Obecné B - .
e Umoziiuje zménit moZnosti souvisejicl s vjpoétem vzorcl, vikonem a zpracovanim chyb.
Kontrola pravopisu a mluvnice MoZnosti vjpoéti
UloFit Pfepodet seiitu® [1 Povolit iterativni piepocet
Jazyk ® Automaticky Maximalni pocet iteraci:
() Automaticky s vyjimkou tabulek dat .
Upfesnit Maximalni zména: 0,001
O Ruene
Piizplsobit pas karet V] Prepocitat sedit ped uloZenim
Panel nastroji Rychly pfistup R .
Prace se vzorci
Doplriky )
[ Styl odkazu R1CT0
Centrum zabezpedeni Automatické dokonéovénivzarce @
PouZivat nazvy tabulek ve vzorcich
Pouivat funkee ZiskatontData pro odkazy na kontingenéni tabulky
Kentrola chyb
Povalit kontrolu chyb na pozadr
Oznatovat chyby touto barvou: m
Pravidla kontroly chyb
Buriky obsahujici vzorce, jejichz wiisledkem je chyba (& Vzorce vynechdvajici buiky v oblasti
Nekonzistentni vzorec pocitaného sloupce v tabulkach & Meuzamgené bunky obsahujici vzorce
Buriky obsahujici roky ve tvaru dvou &fslic & [[] Vzorce odkazujici na prazdné bufiky
Cisla naformatovana jako text nebo isla, ped nimiz je uveden apostrof & Data zadana v tabulce nejsou platna
Vzorce nekonzistentn( s ostatnimi vzorci oblasti &

Obrazek 7.11 Dialog MozZnosti aplikace Excel

Vypocet hloubky bazénu pomoci nastroje
Hledani reseni

Castym pozadavkem v praxi je vypocet objemu obdélnikového bazénu, kdyz zname jeho
rozméry: délku, $itku a hloubku. Objem bazénu vypocitame tak, Ze mezi sebou vyndsobime
délku, sifku a hloubku:

objem = délka * Sitka * hloubka. (7.2)

Pro vypocet objemu bazénu vytvorime novy sesit s nazvem Obdélnikovy bazén, ve kterém list
List1 pfejmenujeme na Vijpocet objemu. Na listu Vijpocet objemu vytvotime tabulku (viz obra-
zek 7.12), kde:

B Do bunék C2:C4 zapiSeme rozméry bazénu.
B Do bunky C5 vlozime vzorec pro vypocet objemu bazénu ve tvaru:
=C2*C3*C4 (7.3)

Chceme zjistit, jakd bude hloubka bazénu, kdyZ zménime jeho objem na 18 m3. Délka a $it-
ka bude beze zmény.
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cs - Ffe || =Co*C3*ca
A B C D

1

2 Délka bazénu 5

3 Sitka bazénu 3

4 Hloubka bazénu 1,5

5 | Objem bazénu 22,5

Obrazek 7.12 Tabulka pro vypocet objemu bazénu

Pomoci nastroje Hleddni feSeni to dokdzeme zvladnout, aniz bychom potfebovali nové vzor-
ce. Nemusime tedy v tabulce na obrazku 7.12 nic ménit. Budeme postupovat tak, Ze:

1. Na karté Data ve skupiné Datové nastroje klepneme na polozku Citlivostni analyza.
2. Volime Hleddni feSeni.
3. V dialogu Hleddni feSeni:
BV okné Nastavend burika vybérem zadame buriku C5.
B V okné Cilova hodnota zapiSeme cislo 18.
BV okné Ménénd bunka vybérem zadame bunku C4.
Po potvrzeni zadanych tdaji dostaneme v burice C5 pozadovanou hodnotu 18 a v bunce C4

zjisténou hodnotu 1,2. Soucasné se zobrazi dialog Stav hledani feSeni, ve kterém je zobraze-
na cilova a aktualni hodnota bunky C5.

hd
b |
Resitel
V této knize budeme nastroj Resitel pouzivat pro nalezeni minimélni nebo maximalni hod-

noty u matematickych modelu, které se sklddaji z jednoho nebo vice vzorct (hledani opti-
malniho feSeni).

Postup pouziti Resitele:
1. Na listu seSitu vytvofime matematicky model, ktery chceme fesit.
2. Na karté Data ve skupiné Analyza klepneme na ikonu Resitel.
3. V dialogu Parametry Resitele (viz obrazek 7.13):
BV okné Nastavit cil vybérem zadame adresu cilové bunky, pro kterou hledame feseni.
B V nabidce Na volime Max nebo Min (maximalizace nebo minimalizace hodnoty cilo-
vé bunky).
B Do okna Na zdkladé zmény proménnych bunék zadame vybérem bunky, do nichz
bude spocitan vysledek matematického modelu.

B Oznacime zaskrtavaci policko Nastavit proménné bez omezujicich podminek jako
nezaporné.

BV rozeviracim seznamu Vyberte metodu feSeni (viz obrdzek 7.13) zvolime metodu, po-
moci které chceme resit optimalizacni tlohu. Jako vychozi je nastavena metoda GRG
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Resitel

Nonlinear, kterd je vhodna pro hladké nelinearni problémy. Dal$i metody, které mu-
zeme zvolit, jsou:

B Metoda LP Simplex, kterd je vhodnd pro linearni problémy.
B Metoda Evolutionary, kterd je vhodna pro nehladké problémy Resitele.

Parametry Resitele

Nastavit dl: s
Na: @ Max ) Min ) Hodnota: [t}

Na zakladé zmény proménnych bunék:

Omezujici podminky:

- Piidat

Zménit

Odstranit

Vynulovat vie

- Nadist nebo ulogit

Nastavit proménné bez omezujicich podminek jako nezaporng

L

Vyberte metodu fedeni: GRG Monlinear MoZnosti

Metoda feseni

Modul GRG Monlinear vyberte pro hiadke nelinearni problemy Resitele. Modul LP Simplex zvolte pro
linearni problémy Resitele a modul Evolutionary pro nehladké problémy Resitele.

Obrazek 7.13 Dialog Parametry Resitele s rozeviracim seznamem

Pridani omezujicich podminek

Omezujici podminky vytvoiime tak, Ze klepneme na tla¢itko Pfidat v dialogu Parametry Resi-
tele (viz obrazek 7.13) a v dialogu Pfidat omezujici podminku (viz obrazek 7.14):

1.

2.
3.
4.
5.

Do oken Odkaz na bufiku a Omezujici podminka zaddme adresy bunék, mezi kterymi
vytvarime pozadované vztahy (relace).

Z nabidky uprostied vybereme prislusny rela¢ni operdtor (napf. <).
Nastaveni potvrdime klepnutim na tlacitko OK.
V dialogu Parametry Resitele (viz obrazek 7.13) klepneme na tla¢itko Moznosti.

V dialogu Moznosti nastavime pozadované parametry.

Reseni nasi tlohy dostaneme klepnutim na tlacitko Resit v dialogu Parametry Regitele.

257



- Kapitola 7 - Nastroje pro analyzu dat

Pridat omezujici podminku @

Odkaz na buriku: Omezujici podminka:

bindrni
odiné  ~

Obrazek 7.14 Dialog Pridat omezujici podminku

Zmena omezujicich podminek

Omezujici podminky zménime tak, Ze:

1. Klepneme na tlacitko Zménit v dialogu Parametry Resitele (zobrazi se dialog Zménit ome-
zujici podminku, ktery je stejny jako dialog Pfidat omezujici podminku).

2. V oknech Odkaz na bunikku a Omezujici podminka mtizeme zménit adresy bunék, mezi
kterymi vytvaiime pozadované vztahy (relace).

3. V nabidce uprostfed muzeme zménit pfislusny rela¢ni operdtor (napf. <).

Nastaveni potvrdime klepnutim na tlac¢itko OK.

Odstranéni omezujicich podminek

Omezujici podminku odstranime tak, ze v okné Omezujici podminky (dialog Parametry
Resitele) oznacime podminku, kterou chceme odstranit, a klepneme na tlacitko Odstranit.

Vynulovani nastaveni parametri Resitele

Parametry Resitele vynulujeme tak, Ze v dialogu Parametry Resitele klepneme na tlacitko Vy-
nulovat vSe. Dialog Microsoft Excel se nds zepta, jestli chceme vynulovat vSechny moznosti
a vybrané bunky v Resiteli.

Vynulovéni provedeme klepnutim na tlacitko OK.

Ulozeni matematického modelu

UloZeni matematické modelu (nastaveni Resitele) provedeme tak, Ze:
1. V dialogu Parametry Resitele (viz obrazek 7.13) klepneme na tlac¢itko Nacist nebo ulozit.

2. V dialogu Nacist nebo ulozit se dovime, Ze mame vybrat prazdnou oblast bunék pro ulo-
Zeni modelu.

3. Vybérem bunék zaddme oblast nebo zacatek oblasti (viz obrazek 7.15).

Po klepnuti na tlacitko Ulozit se do bunék A11:A20 ulozi matematicky model, ktery je za-
dan v Resiteli (viz obrazek 7.15).
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10
................ -
o 19_2_3.' Naéist nebo uloZit medel (==
12
13 PRAVDA
14 PRAVDA Cheetei nadist model, vyberte oblast s uloZenym modelem.
15 PRAVDA Cheetei uloZit model, vyberte prdzdnou oblast s nasledujicim poftem
16 PRAVDA SAS11
17 PRAVDA
18 PRAVDA
19 100
20 100 Nadist ] ’ Ulozit ] ’ Storno ]
21

Obrazek 7.15 UloZeny matematicky model a dialog Nacist nebo ulozit

Nacteni ulozeného matematického modelu

Ulozeny matematicky model nacteme do Resitele tak, Ze:

1. V prazdném dialogu Parametry Resitele (viz obrézek 7.13) klepneme na tla¢itko Naéist
nebo ulozit.

2. V dialogu Nacist nebo ulozit se dovime, ze mame do okna zadat oblast s ulozenym modelem.
3. Vybérem zadame bunky A11:A20 (viz obrazek 7.15).

Po klepnuti na tlac¢itko Naéist se do dialogu Parametry Resitele nacte uloZeny matematicky
model.

Moznosti nastaveni reseni

Klepnutim na tla¢itko Moznosti v dialogu Parametry Resitele se zobrazi dialog Moznosti
(viz obrazek 7.16), pomoci kterého lze upfesnit zptsob feseni optimaliza¢ni dlohy.

Dialog Moznosti se skldda ze tf{ karet (viz obrdzek 7.16):

B Karta VSechny metody slouzi pro zakladni nastaveni u vSech metod.

B Karta GRG Nonlinear slouzi pro nastaveni metody GRG Nonlinear.

B Karta Evolutionary slouzi pro nastaveni metody Evolutionary.

Jako vychozi se zobrazi karta VSechny metody, kterou budeme pro feseni nasich problémt
pouzivat, protoze velkd vétsina praktickych uloh se fesi pomoci metody LP Simplex.
Vyznam dilezitych poli a tlacitek:

Presnost omezujici podminky - ovldda presnost feseni pomoci zadaného ¢isla urcujiciho, zda
hodnota bunky s omezujici podminkou odpovida pozadované hodnoté nebo zda nepresahu-
je horni ¢i dolni mez. Presnost musi byt zaddna jako desetinné cislo v rozmezi 0 (nula) az 1.
Vys$si presnosti mizeme dosahnout, zadame-li ¢islo s vétsim poctem desetinnych mist. Hod-

nota 0,0001 oznacuje naptiklad vyssi pfesnost nez hodnota 0,01. Vychozi pfesnost je nasta-
vena na hodnotu 0,000001.

Automatické méfitko — zaskrtnuti policka aktivuje automatickou upravu métitka v pripadech,
kdy se vyrazné lisi velikost vstupti a vystupti, naptiklad pfi maximalizaci procenta zisku po-
dle investic v milionech korun.
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Moznosti
VSechny metody | GRG Nonlinear | Evolutionary I
Pfesnost omezujici podminky: 0,000001
[ Pousit automatické méfitko

[ zobrazovat visledky iteraci
Rezeni s celotiselnymi omezujicimi podminkami

Ignorovat celofiselné omezujici podminky

Optimalita celych gisel (%) 5
Omezeni feSeni

Maximalni éas (sekundy): 100
Iterace: 100

Modul Evolutionary a celofizelné omezujici podminky:

Maximalni pofet diléich problémd:

Maximalni pofet vhodnych fefeni

Storno

Obrazek 7.16 Dialog MoZnosti

Zobrazit vysledek iterace - zaskrtnuti policka zptisobi, Ze po kazdé iteraci pierusi Resitel vy-
pocet a zobrazi vysledek iterace.

Ignorovat celo¢iselné podminky - zagkrtnuti policka zptisobi, ze budou ignorovany celoci-
selné podminky a vysledek mtzeme dostat v desetinnych ¢islech. Pokud policko nebude za-
Skrtnuto, dostaneme vysledek pouze v celych ¢islech.

Optimalita celych ¢isel (%) — ovlada presnost celociselného programovani. Vychozi nastave-
nije 5 %.

Maximadlni ¢as - omezi dobu trvani procesu feseni. Do tohoto textového pole mtzeme zadat
hodnotu az 32 767, vychozi hodnota 100 (sekund) je vSak dostatecné dlouha pro feseni vét-
Siny mensich problémt.

Iterace - omezi dobu trvani vypoctu pomoci omezeni poctu predbéznych vypoctti. Do toho-
to textového pole mtizeme zadat hodnotu az 32 767, vychozi hodnota 100 je vsak dostatecné
dlouha pro feseni vétsiny mensich problémf.

Optimalizace vyroby pomoci Resitele

V praxi se néstroj Resitel nejvice vyuziva pro feeni optimaliza¢nich dloh linearniho progra-
movani. Postup feseni typické dlohy na optimalizaci vyrobniho programu nejlépe pochopi-
me na jednoduché praktické tloze. Pri feseni této tlohy budeme kldst hlavni diiraz na me-
todiku fedeni.

260



Resitel

Mala firma vyrdbi dva vyrobky. Pro jednoduchost je oznacime A a B. K jejich vyrobé pottebu-
je dvé suroviny, které oznacime P a S. Vyrobky se vyrabéji na strojovém zatizeni Z a dokon-
¢uji se rucné. Firma md k dispozici dostate¢nou zasobu suroviny P a ma i dostatek kvalifiko-
vanych pracovnich sil. Suroviny S ma denné k dispozici 48 kg. Zafizeni Z mtize byt denné
v provozu 6 hodin.

Podle technologickych norem se na jeden kus vyrobku A spotfebuje 10 minut strojového ¢asu
a na jeden kus vyrobku B se spotfebuje 20 minut strojového casu. Oba vyrobky spottebuji po
dvou kg kazdé suroviny. Ruc¢né se kazdy z nich opracovava ¢tvrt hodiny.

Predbézny prizkum trhu ukazuje, Ze zakaznici maji zdjem o neomezené mnozstvi obou vy-
robki za smluvni cenu 30 K¢ za jeden kus vyrobku A a 80 K¢ za jeden kus vyrobku B. Pod-
nikatel chce denni vyrobni program sestavit tak, aby ziskal maximdln{ zisk.

Ekonomicky model
V ekonomickém modelu nejdfive popiSeme vSechny ¢innosti a vybereme omezujici podminky,

které je bezpodminecné nutné zahrnout do modelu.

1. Firma provozuje dvé rtizné cinnosti, vyrobu vyrobku A a vyrobu vyrobku B. Nasim tko-
lem je urcit, kolik kusti kazdého vyrobku se denné vyrobi. Obé ¢innosti tedy zahrneme
do modelu a stanovime jednotky, ve kterych bude méfena jejich troven:

B denni objem vyroby vyrobku A v kusech,
B denni objem vyroby vyrobku B v kusech.

2. Dédle urcime omezujici podminky nutné k zabezpeceni vyroby (omezujici podminky na stra-
né vstupu). Protoze z vyjmenovanych potfebnych kapacit je omezen pouze disponibiln{

strojovy cas a mnozstvi suroviny S, zahrneme do ekonomického modelu tato dvé omeze-
ni na strané vstupu:

B kapacita zafizeni Z = 6 hodin,

B mnozstvi suroviny S = 48 kg.
Spotreba téchto kapacit ve vyrobé je dana technologickymi normami. Ostatni podminky
vyroby (surovinu P a kvalifikované pracovni sily) neni tfeba do modelu zahrnovat, proto-

ze jsou k dispozici v dostatecném mnozstvi. Pro vyrobu tedy nejsou omezujici a zbytecné
by zvétSovaly rozmér modelu.

3. Zacil vyjroby urcime maximalni denni trzbu v K¢ ziskanou prodejem vyrobenych vyrobkd.
[ ; | Poznamka: Tato faze je velice dulezita, protoZe rozhoduje o tom, zda bude mit matematicky model prak-
ticky vyznam. Musime se spravné rozhodnout, které velic¢iny do modelu zahrneme a které zanedbame.

Pro pfehlednost je vhodné uspotddat tidaje ekonomického modelu do tabulky v Excelu, kterou
vytvofime v novém sesité Optimalizace na listu Ekonomickij model (viz obrazek 7.17), ve které:

B Do sloupcii nadepiSeme ¢innosti.
B Do fadkh nadepiSeme omezujici podminky.

B Jednotlivd policka tabulky obsahuji normy spotfeby.
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BV poslednim sloupci je uvedeno celkové disponibilni mnozstvi obou omezujicich podminek.

BV poslednim fadku jsou uvedeny ceny a uréeni hledaného cile (maximum trzby).

Poznamka: Celkovou kapacitu zafizeni Z jsme prevedli na jednotky shodné s normami spotreby, tj.

na minuty.
A B C D
Vyrobek |Vyrobek| Maximalni
1 A B hodnota
2 Zafizeni Z (min.) 10 20 360
3 Surovina 8 (kg) 2 2 48
4 Trzba (K¢) 30 80 Max

Obrazek 7.17 Tabulka ekonomického modelu

Matematicky model a jeho reseni

Tabulku, ve které mame ekonomicky model, doplnime:

B o sloupec Skutecnd spoteba (skute¢né spotfebované mnozstvi suroviny a kapacity zafizeni),

B o sloupec Rozdil (rozdil mezi maximdlni hodnotou a skutecnou spottebou),

B o tadek Optimdlni vijroba, ve kterém bude vypocitdno optimalni mnozstvi vyrobku A a B,
které se ma vyrobit (viz obrazek 7.18).

Pri formulaci matematického modelu vychazime z jiz formulovaného ekonomického modelu:

Kazdé cinnosti v ekonomickém modelu prifadime jednu proménou. Kazdé podmince ekono-
mického modelu pfifadime nerovnici typu <, =, popf. rovnici. Formulujeme iicelovou funkci,
ktera je matematickym vyjadfenim hledaného cile.

Dvéma ¢innostem v ekonomickém modelu odpovidaji v matematickém modelu dvé promén-
né bunky B5 a Cb:

B B5 je pocet vyrobenych kusti vyrobku A za jeden den,
B (5 je pocet vyrobenych kusti vyrobku B za jeden den.

Vlastni omezeni se budou tykat strojového ¢asu zafizeni Z a zasoby suroviny S. Tato omeze-
ni musi zabezpecit, Ze:

B strojovy cas potfebny k vyrobé optimélniho poctu kusti vyrobki A i B nepfesahne 360 minut,
B celkovd spotfeba suroviny S nebude vétsi nez 48 kg.

Jestlize pocet vyrobenych kusii vyrobku A je B5 a na vyrobeni jednoho kusu vyrobku A po-
trebujeme 10 minut, potom celkovy cas potfebny na vyrobu vsech vyrobki A je 10*B5 (vyraz

10*B5 znamend, Ze hodnota v burice B5 je vyndsobend ¢islem 10). Obdobné pro vyrobu vsech
vyrobkt B to bude 20*C5. Pro celkovou spotfebu strojového casu pak dostaneme nerovnici:

10*B5 + 20*C5 < 360 (7.4)

a pro spotfebu suroviny obdobnou tivahou dostaneme nerovnici:
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2*B5 + 2*C5 < 48 (7.5)
Vyznam levé a pravé strany nerovnic:
B Leva strana nerovnice (7.4) vyjadfuje skutecnou spotiebu strojového casu zarizeni Z v mi-

nutach.
B Leva strana nerovnice (7.5) vyjadfuje skutecnou spotfebu suroviny S v kg.
B Pravd strana nerovnice (7.4) ur¢uje disponibilni mnozstvi strojového ¢asu v minutéch.
B Prava strana nerovnice (7.5) urcuje zasobu suroviny S v kg.
Je zfejmé, ze témto omezenim by vyhovovala i zaporna mnozstvi vyrobk (napf. B5 =-10, C5
=-20), coz je z ekonomického hlediska nemozné. Proto definujeme jesté podminky nezapor-
nosti: B5 > 0, C5 > 0
Cil modelu, tj. maximdlni denni trzbu, vyjadfime tcelovou funkci:

Max E4 = 30*B5 + 80*C5 (7.6)
Z ekonomického hlediska predstavuje pripustné feseni dané tlohy takovy objem vsech ¢in-
nosti, ktery je realizovatelny s danymi kapacitami a spliuje i vystupni podminky. Napt. B5 =
10, C5 =10 (vyroba 10 ks vyrobku A a 10 ks vyrobku B) je pfipustné feseni, zatimco B5 = 20,
C5 = 20 je feSeni nepfipustné stejné jako B5 = -5, C5 = 100. Piipustnych fedeni je celd fada
a kazdému odpovida urcitd hodnota tcelové funkce. Nasi snahou je najit takové feseni, kte-
rému bude odpovidat nejvétsi (maximalni) hodnota dcelové funkce. To znamend, ze hledé-
me optimdlni feSeni matematického modelu tlohy, které je ddno soustavou omezeni (linedrni
nerovnice) a tcelovou funkef:

10*B5 + 20*C5 < 360

2*B5 + 2*C5 < 48

B5=0 (1.7)

C520

Max E4 = 30*B5 + 80*Cb5

Poznamka: Soustavu (7.7) nelze zapsat pfimo do tabulky v Excelu. Musime to vyresit tak, Ze do jedné
bunky zapiSeme vzorec nebo hodnotu levé strany a do jiné bunky vzorec nebo hodnotu pravé strany.
Obé strany (bufiky) porovndme relaénim operatorem (<, 2, =), ktery zadame nastrojem Resitel.

Optimalni fesenf této dlohy ziskame v Excelu pomoci nastroje Regitel tak, Ze soustavu (7.7)
vyjadfime formou vzorct zapsanych do tabulky v Excelu a omezujicich podminek zadanych
v Regiteli.

1. Pro vypocet skutecné spotteby kapacity zafizeni Z vlozime do bunky E2 vzorec:

=B2*$B$5+C2*$C$5 (7.8)
2. Vzorec zkopirujeme do bunék E3 a E4, ve kterych pak budou vzorce:

=B3*$B$5+C3*$C$5 (7.9)

=B4*$B$5+C4*$C$5 (7.10)
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3. Do bunky F2 vlozime vzorec pro vypocet rozdilu mezi maximalni hodnotou a skutecnou
spotfebou strojového casu zafizeni Z:

=D2-E2. (7.11)

4. Vzorec zkopirujeme do bunky F3 a dostaneme rozdil mezi maximalni hodnotou a skute¢-
nou spotfebou suroviny S:

=D3-E3. (7.12)
Po zadani vsech vzorct dostaneme tabulku ve tvaru na obrazku 7.18.
E2 v Fe || =B2¥$BS5+CI*SCSS5
A B C D E F
Vyrobek | Vyrobek | Maximalni | Skuteéna Rozdil
1 A B hodnota spotieba
2 | ZafizeniZ(min.) 10 20 360 0 360
3 | Surovina S (kg) 2 2 48 0 43
4 Triba (KE) 30 80 Max 0
Optimalni vyroba
5 (ks)

Obrazek 7.18 Tabulka optimalizacniho modelu se zadanymi vzorci

Mezi vzorci v Excelu a nerovnicemi plati tyto vztahy:

B Vzorec (7.8) odpovidd levé strané nerovnice (7.4), kde B2 a C2 jsou adresy bunék, ve kte-
rych jsou normy spotfeby strojového casu zafizeni Z v minutéch (10 a 20). Tyto bunky jsou
adresovany relativneé tak, abychom pfi kopirovani obsahu bunky E2 do bunék E3 a E4 do-
stali vzorce pro vypocet skutecné spotieby suroviny S a trzby. $B$5 a $C$5 jsou absolutni
adresy bunék B5 a C5. Adresace téchto bunék musi byt absolutni, protozZe pfi kopirovani
vzorce musi zUstat stejné.

BV bunce E3 je pak vzorec (7.9), ktery odpovidd levé strané nerovnice (7.5) a slouzi k vypo-
¢tu skutecné spotieby suroviny S.

BV bunice E4 je vzorec (7.10) pro vypocet trzby, ktery odpovida pravé strané rovnice (7.6).

BV bunkach E2, E3 a E4 nejsou zapsany nuly, nybrz vzorce (7.8), (7.9) a (7.10).

B Vypocitana hodnota u téchto vzorcti se rovna nule, protoze proménné bunky B5 a C5
jsou prazdné.

B Pokud je burika prazdnd, pak se to ve vzorci projevi tak, Ze pocita s nulovou hodnotou
v této bunce.

Pokud si chceme zkontrolovat tabulku i se zapsanymi vzorci v jednotlivych bunkach, pak bu-

deme postupovat nasledovneé:

1. Zvolime kartu Vzorce.

2. Klepneme ve skupiné Zavislosti vzorcti na polozku Zobrazit vzorce.

Tip: Pomoci tabulky na obrazku 7.18 muzZeme zjistit, zda je nami navrZzené feseni Glohy z ekonomic-
= kého hlediska pfipustné. Staci, kdyz do proménnych bunék B5 a C5 zapiSeme pocty vyrobenych kusu
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vyrobkil A a B. ReSeni je z ekonomického hlediska pfipustné, pokud vypo&itané hodnoty ve sloupci
Rozdil nebudou zaporné (skute¢na spotfeba nebude vétsi nez disponibilni mnozstvi). Ziskame tak
informaci, jestli jsme schopni pozadované mnozstvi vyrobkd A a B vyrobit a jaky budeme mit zisk
(burika E4).

Omezujici podminky, které jsou vyjadfeny soustavou nerovnic (7.7), mizeme dostat tak, ze vy-
tvofime vztahy mezi skute¢nou spottebou (vzorce v burikdch E2 a E3) a maximalni hodnotou
(hodnoty v burikdch D2 a D3) ve tvaru:

$E$2 < $D$2 (7.13)

$E$3 < $D$3 (7.14)
Podminky nezédpornosti budou mit tvar:

$B$5 >0 (7.15)

$C$5>0 (7.16)

Pokud se vyrabéji vyrobky jako celé kusy, nelze pfipustit vysledek ve tvaru desetinného ¢is-

la (napt. 20,45). Potom je nutné pridat jesté podminku celociselnosti na proménné bunky:
$B$5 = celé_cCislo (7.47)
$C$5 = celé_cislo (7.18)

ktera zajisti, Ze pfi vypoctu optimdlnich hodnot se bude pocitat s celo¢iselnymi hodnotami

proménnych bunék (pocty kusti vyrobka A a B).

Vsechny tyto podminky zadame pomoci nastroje Regitel: kurzor umistime do buriky E4, jejiz

hodnotu maximalizujeme. Na karté Data ve skupiné Analyza klepneme na polozku Resitel.

Zobrazi se dialog Parametry Resitele, ve kterém je uz vyplnén parametr Nastavit cil, ktery
je nastaven na bunku, v niz jsme méli umistén kurzor pred spusténim Resitele (E4) (viz ob-
razek 7.19).

1. V nabidce Na volime Max.

2. Vybérem zadame do okna Na zdkladé zmény proménnych bunék bunky B5 a C5, tj. bun-
ky, do nichz bude spoctena vyroba vyrobkii A a B.

3. Oznacime zaskrtavaci policko Nastavit proménné bez omezujicich podminek jako neza-
porné (tato volba zajisti, ze proménné nebudou nabyvat zdpornych hodnot).

4. V rozeviracim seznamu Vyberte metodu feseni zvolime Simplex LP.

5. Omezujici podminky vytvofime klepnutim na tlac¢itko Pfidat.
Zobrazi se dialog Piidat omezujici podminku (viz obrazek 7.14).

1. Do oken Odkaz na buiiku a Omezujici podminka zaddme adresy bunék, mezi kterymi
vytvarime pozadované vztahy (relace).
2. Z nabidky uprostfed vybereme ptislusny rela¢ni operdtor (napft. <).

3. Nastaveni potvrdime klepnutim na tlacitko OK.
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Parametry Resitele @

Nastavit dl: sEs4
Na: @ Max ) Min () Hodnota: 0

Na zakladé zmény proménnych bunék:

$B§5:4C45

Omezujici podminky:

SEL3 <= 5D%3 -
£B55 = celé_tislo

SCE5 ==0

$B8S5 >=0 Iménit
SES2 <=5D52
SC55 = celé_&slo

Piidat

Odstranit

vynulovat vie

- Madist nebo ulogit

Nastavit prom&nné bez omezujicich podminek jako nezdporné

Vyberte metodu fedeni: Simplex LP Moznosti

HUNEL

Metoda fedeni

Modul GRG Monlinear vyberte pro hladke nelinedrni problémy Resitele, Modul LP Simplex zvolte pro
linedrni problémy Regitele a modul Evolutionary pro nehladké problémy Resitele.

o [ en

Obrazek 7.19 Dialog Parametry Resitele

Dulezité: Je nutné vybrat metodu Simplex LP, protoZe jinak bychom nefesili nasi Glohu jako linearni,

du: v dialogu Parametry Resitele (viz obrazek 7.19) klepneme na tlagitko Moznosti. V dialogu Moz-
nosti zruSime oznaceni zasSkrtavaciho policka Ignorovat celociselné omezujici podminky (viz obra-
zek 7.16).

Reseni nasi dlohy dostaneme klepnutim na tla¢itko Resit v dialogu Parametry Resitele. Zob-
razi se dialog Vysledky Resitele, ve kterém je zprava o tom, ze Resitel nalezl feSeni, které
splnuje vSechny omezujici podminky a podminky optimalnosti.

Klepnutim na tla¢itko OK v dialogu Vysledky Resitele se v tabulce do proménnych bunék B5
a C5 zapiSe optimalni feseni 0 a 18. V burice E4 je zapsan maximalni zisk 1440 (viz obrazek 7.20).

Ekonomicka interpretace a analyza vysledku

V tabulce jsou uvedena cisla, ktera je zapotfebi interpretovat tak, aby jim rozumél uzivatel
v praxi. Optimdlni vyrobni program ziskame tak, zZe budeme vyrabét 18 kusti vyrobku B a vy-
robek A vyrabét nebudeme. Dosdhneme tak za danych omezujicich podminek maximalniho
zisku 1 440 K¢.

Dalsi diilezité uidaje jsou ve sloupci Rozdil. Vidime, Ze kapacita zafizeni Z byla vycerpand beze
zbytku a suroviny S zbylo 12 kg.
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Scénare

A B C D E F
Vyrobek | Vyrobek | Maximalni | Skutecéna Rozdil
1 A B hodnota spotreba
2 | ZafizeniZ(min.) 10 20 360 360 0
3 | Surovina S (kg) 2 2 48 36 12
4 Triba (KE) 30 80 Max 1440
Optimalni vyroba
5 (ks) 0 18

Obrazek 7.20 Tabulka vysledkt

Po interpretaci optimalniho feseni je vhodné pfistoupit k jeho analyze. Matematicky model
dava odpoveédi na radu otazek typu:

B O kolik je mozné snizit zasobu suroviny S, ktera je zbytecné velka?

B Je uzitecné zvysit disponibilni mnozstvi strojového ¢asu?

B Jaky vliv by mélo na trzbu zahdjeni vyroby vyrobku A, ktery je spotfebiteli zadan?
K témto otdzkam pak miizeme piidat celou fadu dalsich.

Z vysledné tabulky na obrazku 7.20 vidime, zZe mtizeme snizit zasobu suroviny S na 36 kg,
aniz by se zménil vysledek.

Scenare

Scéndf je pojmenovand mnozina (soubor) hodnot bunék. Kazdd mnozina hodnot je jeden
scénaf. Vybérem scéndre se zméni hodnoty v burikdch. Scénafe jsou ndstrojem pro simulaci
riznych stavii. Umoznuji v jedné tabulce zobrazit riizné kombinace dat a tak nahradit mno-
ho tabulek.

B Scénafe ma vyznam vytvdiet pro buriky, ve kterych se méni hodnoty. Scénaf obsahuje
hodnoty, ne formaty. Nelze jej zkopirovat, musi se vytvofit znovu.
B Jeden scénafr mize mit az 32 ménénych bunék. Vice bunék rozdélime do vice scénari.

B Oblast ménénych bunék musi byt na jednom listu, nemust tvorit souvislou oblast a miize
byt pojmenovana. Oblasti se mohou prekryvat.

B Meénéna bunka mize obsahovat jen konstantu. Vzorec bude prepsan vysledkem.
Postup vytvoreni scénére:

1. Zvolime kartu Data.

2. Klepneme ve skupiné Datové ndstroje na polozku Citlivostni analyza.

3. Volime Sprdvce scéndit (viz obrazek 7.21).
4

2y 0

.V dialogu Spravce scéndfti (viz obrézek 7.24) klepneme na tlacitko P¥idat a zobrazi se dia-
log Pfidat scénaf.

5. Do textového pole Ndzev scénafe zaddme nazev scénére (napriklad Variantal).
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- Kapitola 7 - Nastroje pro analyzu dat

6. Do textového pole Ménéné burky zaddme odkazy na bunky, které chceme ménit (napii-
klad A1 a A2).

7. Do textového pole Komentai zaddme libovolny komentaf.

H % s Optimalizace - Excel
pom0  VLOZENI  ROZLOZENISTRANKY ~— VZORCE ~ DATA | REVIZE  ZOBRAZENI  VYVOIAR  Team

[@1Z Accessu D} E_‘x W:’ [=] piipojent %l W Vymazat EI EE,': E_)g g@ E"E' E% D’S -)

[&7Z webu [E] Viastnosti Y WPoush znovu . )
Zjinjeh | Existujict | Aktualizovat 7| Seiadt  Filt ’ Text do Dynamické Odebrat Ovéent Sloudit [Citlvasthf Relace  Seskupit
[hZtetu  drgjc~ piipojeni  vier o Upravit odkezy Vo Upfesnit sloupcii dopliiovanf duplicity dat - o~ -
Nagist externi data Piipojent Sefadit a filtrovat Datové néstroje Spravce scénéii..
a - % Hiedani fezen.
Tabulka dat...
| A B C D E F G H I J K T ™

Obrazek 7.21 Spusténi Spravce scénart

Po zadani ddajti se zobrazi dialog Upravit scéndr (viz obrazek 7.22).

MNazev scénafe:

| varianta1 |

Ménéné buriky:
[sast:sasd]

Mesouvislou oblast ménénych bunék miZete vybrat podrZenim klavesy Ctrl a kliknutim na poZadované buriky.

Komentaf:
Autor: Barilla dne 12.4.2013

Zamek
Meumoznit zmény

[ skt

Obrazek 7.22 Dialog Upravit scénar

Po potvrzeni zadanych ddaji klepnutim na tlacitko OK se zobrazi dialog Hodnoty scénafe
(viz obrédzek 7.23), ve kterém jsou zobrazeny ptuvodni hodnoty z tabulky. Tyto hodnoty mi-
Zeme zménit.

Zadejte hodnoty viech ménénjch bunék.
551 25

1
2 sas2 [48

| Fii | oK | | Storno

Obrazek 7.23 Dialog Hodnoty scénare
Odsouhlasenim tdajti se dostaneme zpét na dialog Spravce scéndit (viz obrdzek 7.24), ve kte-

rém uz mame scénar Variantal. Takovychto scénditi (s riiznymi hodnotami ménénych bunék)
mizeme vytvofit libovolné mnozstvi. Z nabidky pak vybereme scénéf, ktery chceme pouzit
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Scénare

pro vypocet (napt. Variantal), a klepneme na tlacitko Zobrazit. Do bunék Al a A2 se zapisi
nové hodnoty ze scéndfe.

Sgénafe:

Ffidat...
Odstranit

Upravit..,

MEnéné buriky: |$A$1:$A$2
Komenta: Auter: Barilla dne 12.4.2013

Obrazek 7.24 Dialog Spravce scénart

Popis dialogu Spravce scéndit (viz obrazek 7.24):

Scéndre - seznam vSech vytvofenych scéndri na listu.

Ménéné bunky - oblast ménénych bunék pro oznaceny scénar.

Komentdr - komentdf doplnény programem a zapsany uzivatelem.

Piidat - zobrazeni dialogu Piidat scénaf.

Odstranit - odstranéni oznaceného scénare. Scénar uz nelze vratit!

Upravit - zobrazeni dialogu Upravit scéndf. Slouzi ke zméné scéndre (i jeho ndzvu). Dia-
logy Pridat scéndi a Upravit scéndf majf stejny obsah.

Sloucit - zobrazi se dialog Sloucit scéndfe pro pridani scénar z jiného listu sesitu. Ma
pouziti jen u listil se stejnymi oblastmi ménénych bunék.

Souhrn - zobrazi se dialog Zprava scéndre pro vybér vystupu: Zprava scéndfe nebo Kon-
tingencni tabulka a oblasti vyslednych bunék, pro kterou se maji zpravy vytvorit. Slouzi
pro dalsi rozbory. Vysledné buniky mohou byt nesouvislou oblasti.

Zobrazit - hodnoty z oznaceného scénafe se promitnou do ménénych bunék.

Analyza vysledki optimalizace pomoci scénare

P1i analyze vysledkil potfebujeme ménit nékteré vstupni hodnoty (napf. disponibilni mnoz-
stvi strojového ¢asu nebo surovin) nebo zménit, popt. zadat, dal$i omezujici podminky v Re-
Siteli. S vyuzitim zakladnich znalosti Excelu toho miiZeme dosahnout tak, Ze si vytvofime ko-
pie tabulek nebo celého listu a pak provedeme pozadované zmény. Pomoci scéndre a uloZzeni
nastaveni Resitele miizeme tyto zmény provadét nad jednou tabulkou.
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- Kapitola 7 - Nastroje pro analyzu dat

Vyjdeme z tabulky vysledku (viz obrazek 7.20), ve které jsou zobrazeny ptivodni vysledky.
Chceme zjistit, jak se zméni feseni, kdyz budeme ménit disponibilni mnozstvi v bunikdch D2
a D3. Budeme postupovat nasledujicim zptisobem:

1. Zvolime kartu Data.

Klepneme ve skupiné Datové ndstroje na polozku Citlivostni analyza.

Volime Spravce scénaril.

V dialogu Spravce scénafu klepneme na tlacitko Pfidat a zobrazi se dialog Pridat scéndf.

Do textového pole Ndzev scénafe zaddme nazev scéndare napriklad Variantal.

o ok wDd

Do textového pole Ménéné bunky zaddme odkazy na bunky, které chceme ménit
($D$2:$D$3), a dialog Pfidat scéndf se zméni na dialog Upravit scéndf (viz obrazek 7.22).

Poznamka: Chceme-li u ménénych bunék zachovat plvodni hodnoty, vytvofime scénéar s ptvodnimi
hodnotami.

Po potvrzeni zadanych ddajti klepnutim na tlacitko OK se zobrazi dialog Hodnoty scénafe
(viz obrazek 7.23), pomoci kterého mtizeme zadévat nové hodnoty do ménénych bunék. Do
buriky D2 zadame hodnotu 480 a do bunky D3 hodnotu 48.

Odsouhlasenim udajti se dostaneme zpét na dialog Spravce scéndfu (viz obrazek 7.24), ve
kterém uz mame scénar Variantal. Takovychto scénditi (s riznymi hodnotami ménénych bu-
nék) si mtizeme vytvorit libovolné mnozstvi. Z nabidky pak vybereme scénaf, ktery chceme
pouzit pro vypocet (napt. Variantal) a klepneme na tlacitko Zobrazit. Do bunék D2 a D3 se
zapisi nové hodnoty ze scénare a pak provedeme znovu optimalizacni vypocet. Ziskame nové
vysledky, které jsou v tabulce na obrdzku 7.25.

A B C D E F
Vyrobek | Vyrobek | Maximalni | Skutecéna Rozdil

1 A B hodnota spotreba
2 | ZafizeniZ (min.) 10 20 480 480 0
3 Surovina S (kg) 2 2 48 48 0
4 Trzba (Kg) 30 80 Max 1920

Optimalni vyroba
5 (ks) 0 24

Obrazek 7.25 Tabulka vysledku

Citlivostni analyza

Citlivostni analyza usnadnuje analyzu vysledk vzorct (funkci) pfi zméné jedné nebo dvou
proménnych (argumentt funkce). Podle toho rozlisujeme citlivostn{ analyzu pro jednu nebo
dvé proménné. V citlivostni analyze zjiStujeme, jak se zména na vstupu projevi ve vysledku.

Pri citlivostni analyze pro jednu proménnou muze byt soucasné zpracovano vice vzorci (funk-
ci) pro jednu mnozinu vstupnich dat (pro jeden argument).

P1i citlivostni analyze pro dvé proménné lze analyzovat pouze jeden vzorec (funkci) pro dvé
mnoziny vstupnich dat (pro dva argumenty funkce).
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Citlivostni analyza

Citlivostni analyza pro jednu proménnou
a jeden vzorec

V praxi se pro vyjadreni zavislosti vysledku na vstupnich datech pouziva linedrni funkce, se
kterou jsme se sezndmili uz na zdkladni skole. Tato funkce ma tvar:

y=ax+b (7.19)
y — je vystupni (nezavisld) proménnad, kterd udava vysledek vypoctu.
X — je vstupni (zavisld) proménnd, kterd predstavuje vstupni data, na kterych zavisi vysledek
vypoctu.
a - je konstanta, kterou je vynasobend vstupni proménna.
b - je konstanta, kterd je prictena k soucinu vstupni proménné a konstanty a.
Chceme zjistit, jak zména vstupni proménné x ovlivni vysledek vypoctu, ktery je dan vystup-
ni proménnou y. V novém sesité s nazvem Citlivostni analijza pfejmenujeme list List1 na Jedna
promeénnd a vytvorime tabulku i s dalsimi potfebnymi tdaji (viz obrazek 7.26).

Na obrazku 7.26 jsou tyto dilezité tidaje pro citlivostni analyzu:

BV oblasti bunék D4:D10 jsou vstupni hodnoty, pro které chceme zjistovat zmeény na vystupu.

BV bunce E3 je vzorec, pomoci kterého se vypocitava prava strana linedrni funkce (7.19):
=B4*C2+B5 (7.20)

BV bunce B4 je hodnota koeficientu (konstanty) a.

BV bunce B5 je hodnota koeficientu (konstanty) b.

BV bunce C2 je odkaz na bunku D5, ktera je soucasti vstupnich dat v bunikach D4:D10:

=D5 (7.21)

Dulezité: Bunka C2, ve které je odkaz na bunku D5, se nazyva substitucni burika, ktera zastupuje ve
vzorci vstupni proménnou x. V substitu¢ni bunce muize byt odkaz na libovolnou bunku z oblasti vstup-
nich dat D4:D10. Pro jednoduchost jsme zvolili bunku D5, ve které je zapsano Cislo 1.

Citlivostni tabulku vytvofime tak, Ze:

1. V tabulce na obrdzku 7.26 oznac¢ime bunky D3:E10.

2. Na karté Data ve skupiné Datové ndstroje klepneme na polozku Citlivostni analyza.

3. V rozeviracim seznamu volime Tabulka dat (viz obrazek 7.21).

Po volbé nabidky Tabulka dat v rozeviracim seznamu Citlivostni analyza se zobrazi dialog

Tabulka dat, ve kterém do okna Vstupni burika sloupce zadame vybérem substitu¢ni buniku
C2 (viz obrazek 7.26).

Po potvrzeni zadanych hodnot klepnutim na tla¢itko OK dostaneme citlivostni tabulku, ve
které jsou v burikach E4:E10 vypocitané vystupni hodnoty. Vystupni hodnoty jsou zobrazeny
pomoci funkce (viz obrazek 7.26):

{=TABULKA(;C2)} (7.22)
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c2 - £ || {=TABULKA(;C2)}

A B C D | E
1 |Linearni funkcey=ax+b
2 |Substituéni burika i_ 1 __ Y
3 X -2
a| a 2 0 -4
5 b -4 1 -2
B 2 0
7 3 2
8 4 4
9 5 6
10 B 8
11
12
13 —

Wstupni burika fadku: k

1: Vstupni burika sloupce: | 5C52| e
16
17

Obrazek 7.26 Citlivostni tabulka a Dialog Tabulka dat

A B C D E
Linearni funkcey =ax +b
Substituéni burika =D5 vy
x |=B4*C2+B5
=TABULKA(;C2)
=TABULKA(;C2)
=TABULKA(;C2)
=TABULKA(;C2)
=TABULKA(;C2)
=TABULKA(;C2)
=TABULKA(;C2)

e T = T o R R B
!
=Y
Th s W N = O

—
o

Obrazek 7.27 Citlivostni tabulka se zobrazenymi vzorci

V citlivostni tabulce na obrazku 7.26 vidime, jak se méni vystupni proménna y (buriky E4:E10)
v zdvislosti na vstupnich datech x (buriky D4:D10).

Pro lepsi nazornost zobrazime vSechny zapsané vzorce tak, Ze na karté Vzorce ve skupiné
Zavislosti vzorct klepneme na tlacitko Zobrazit vzorce (viz obrazek 7.27).
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Citlivostni analyza

Citlivostni analyza pro jednu proménnou
a dva vzorce

Chceme provést analyzu citlivosti u dvou funkcf, které maji stejné vstupni hodnoty. Prvni funk-
ce bude linedrni a je dand vyrazem (7.19). Druha funkce bude kvadratickd a je dand vyrazem:

z=ax2+bx+c (7.23)
Budeme postupovat tak, ze v sesité Citlivostni analyjza vytvorime kopii listu Jedna proménnd

a pfejmenujeme ji na Dva vzorce. Na zkopirovaném listu Dva vzorce udélame tyto dpravy (viz
obrézek 7.28):

B Do bunky A7 zapiSeme pismeno ¢, které oznacuje koeficient ¢ ve vztahu (7.23).
B Do bunky B7 zapiSeme ¢islo -10, které predstavuje hodnotu koeficientu c.

B Do bunky F4 zapiseme vzorec, ktery odpovidd pravé strané vyrazu (7.23) ve tvaru:
=B5*C372+B6*C3+B7 (7.24)

V3e ostatni ziistavd stejné, pouze doslo k posunuti tabulky v diisledku toho, Ze jsme piidali

jeden fadek pro popis kvadratické funkce.

Citlivostni tabulku vytvofime tak, Ze:

1. V tabulce na obrdzku 7.28 oznac¢ime bunky D4:F11.

2. Na karté Data ve skupiné Datové nastroje klepneme na polozku Citlivostni analyza.

3. V rozeviracim seznamu volime Tabulka dat (viz obrazek 7.21).

4. V dialogu Tabulka dat zadame vybérem do okna Vstupni buiika sloupce substitu¢ni bun-

ku C3 (viz obrazek 7.28).

Po potvrzeni zadanych hodnot klepnutim na tlacitko OK dostaneme citlivostni tabulku, ve
které jsou v bunkach E5:F11 vypocitané vystupni hodnoty. Vystupni hodnoty jsou zobrazeny
pomoci funkce (viz obrazek 7.28):

{=TABULKA(;C3)} (7.25)

V citlivostni tabulce na obrazku 7.28 vidime, jak se méni vystupni proménné y a z (burky
E5:E11 a F5:F11) v zdvislosti na vstupnich datech x (bunky D5:D11).

Pro lepsi nazornost zobrazime vSechny zapsané vzorce tak, Ze na karté Vzorce ve skupiné
Zavislosti vzorct klepneme na tlacitko Zobrazit vzorce (viz obrazek 7.29).

V tabulce na obrazku 7.29 vidime vsechny zapsané vzorce a hodnoty.
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c3 A Je || {=TABULKA(;C3)}
A B C D E F

1 |Linearni funkcey=ax+b

2 |Kvadraticka funkce z = ax’ + bx +¢

3 |Substituéni burika E___l - v z

4 X -2 -12

5 a 2 0 -4 -10

6 -4 1 -2 -12

7 c -10 2 0 -10

8 3 2 -4

9 4 4 6

10 5 6 20

11 6 8 38

12

13

14 Wstupni bufika Fadku:

15 Vstupni bufika sloupce: E

-

A B C D E F
1 |Linearni funkcey =ax+b
2 |Kvadraticka funkce z = ax’ + bx +c
3 |Substituéni burika =Db ] z
4 x |=B5*C3+B6 =B5*(C3"2+B6™*C3+B7
5 a 2 0 |=TABULKA(;C3) |=TABULKA(;C3)
6 b -4 1 |=TABULKA(;C3) |=TABULKA(;C3)
7 -10 2 |=TABULKA(;C3) |=TABULKA(;C3)
8 3 |=TABULKA(;C3) |=TABULKA(;C3)
9 4 |=TABULKA(;C3) |=TABULKA(;C3)
10 5 |=TABULKA(;C3) |=TABULKA(;C3)
11 6 |=TABULKA(;C3) |=TABULKA(;C3)

Obrazek 7.29 Citlivostni tabulka se zobrazenymi vzorci

Citlivostni analyza pro dvé proménné

Tato analyza umoznuje zjistit, jak zména dvou proménnych ovliviiuje hodnotu jednoho vzor-

ce (funkce). Budeme analyzovat jednoduchou linedrni funkci pro dvé proménné ve tvaru:
z=ax+thy+c (7.26)

z - je vystupni (zavisla) proménnd, kterd udava vysledek vypoctu.

y - je vstupni (nezavisld) proménnd, ktera predstavuje vstupni data, na kterych zavisi vysle-

dek vypoctu.
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x — je vstupni (nezavisld) proménnd, ktera predstavuje vstupni data, na kterych zavisi vysle-
dek vypoctu.

a - je konstanta, kterou je vynasobend vstupni proménna x.

b - je konstanta, kterou je vynasobend vstupni proménna y.

¢ — je konstanta, ktera je prictena k souciniim vstupnich proménnych a konstant a a b.
Chceme zjistit, jak zmény vstupnich proménnych x a y ovlivni vysledek vypoctu, ktery je dan
vystupni proménnou z. V sesité Citlivostni analyjza pfejmenujeme list List3 na Dvé proménné

a vytvorime tabulku i s dalsimi potfebnymi ddaji (viz obrazek 7.30).

Na obrazku 7.30 jsou tyto dilezité tidaje pro citlivostni analyzu:

B V oblasti bunék G4:G10 jsou vstupni hodnoty proménné x, pro které chceme zjistovat
zmény na vystupu.

BV oblasti bunék H3:N3 jsou vstupni hodnoty proménné y, pro které chceme zjistovat
zmeény na vystupu.

BV bunce G3 je vzorec, pomoci kterého se vypocitava prava strana linedrni funkce (7.26):

=B4*D2+B5*D3+B6 (7.27)

BV bunce B4 je hodnota koeficientu (konstanty) a.
BV bunce B5 je hodnota koeficientu (konstanty) b.
BV burice B6 je hodnota koeficientu (konstanty) c.
BV bunce D2 je odkaz na bunku G5, ktera je soucasti vstupnich dat v bunkach G4:G10:
=G5 (7.28)
BV bunce D3 je odkaz na bunku I3, kterd je soucdsti vstupnich dat v bunkach H3:N3:
=3 (7.29)

Dulezité: Bunky D2 a D3, ve kterych jsou odkazy na bunky G5 a 13; se nazyvaji substitucni buriky,
zastupuji ve vzorci vstupni proménné x a y.

Citlivostni tabulku vytvorime tak, ze:
1. V tabulce na obrdzku 7.30 oznac¢ime bunky G3:N10.
2. Na karté Data ve skupiné Datové nastroje klepneme na polozku Citlivostni analyza.
3. V rozeviracim seznamu volime Tabulka dat (viz obrézek 7.21).
4. V dialogu Tabulka dat (viz obrazek 7.30:
B Do okna Vstupni bunka faddku zadame vybérem bunku D3.
B Do okna Vstupni buiika sloupce zaddme vybérem bunku D2.
Po potvrzeni zadanych hodnot klepnutim na tlacitko OK dostaneme citlivostni tabulku, ve

které jsou v bunkach H4:N10 vypocitané vystupni hodnoty. Vystupni hodnoty jsou zobraze-
ny pomoci funkce (viz obrazek 7.30):

{=TABULKA(D3;D2)} (7.30)
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- Kapitola 7 - Nastroje pro analyzu dat

D2 v Fe | {=TABULKA(D3;D2)}

A B C D E F G H | J K L M N
1 |Linearni funkcey =ax+ by +c

|

2 |Substituéni burika sloupce !___1: Yy
3 |Substituéni bufika Fadku 1 301 2 3 4 5 6
4 a 2 0 5_ i -3 -7 -11 -15 -19
5 b -4 1 7 3 1 -5 -9 -13 -17
6 c 5 2 9 5 1 -3 -7 -11 -15
7 X 3 11 7 3 -1 -5 -9 -13
8 4 13 9 5 i -3 -7 -11
9 5 15 11 7 3 1 -5 9
10 6 17 13 9 5 1 -3 -7
11
12
13 Vstupni burika fadku: 5053
14 Vstupni bufika sloupce: | $D%2
15
16

Obrazek 7.30 Citlivostni tabulka a Dialog Tabulka dat

V citlivostni tabulce na obrazku 7.30 vidime, jak se méni vystupni proménna z (bunky H4:N10)
v zévislosti na vstupnich datech x (buniky G4:G10) a vstupnich datech y (buriky H3:N3).

Pro lepsi nazornost zobrazime vSechny zapsané vzorce tak, Ze na karté Vzorce ve skupiné
Zavislosti vzorct klepneme na tlacitko Zobrazit vzorce (viz obrazek 7.31).

A B CDEF G H ! ] K L M N
1 [Linearni funkce y = ax + by +c
2 |Substituni burika sloupce =G5 \
3 |substitutni buiika Fadku =13 =B4*D2+B5*D3+86 |0 1 2 3 4 5 6
4 a 2 o =TABULKA(D3;D2) |=TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) |=TABULKA(D3;D2)
5 b 4 1 =TABULKA(D3;D2) |=TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2)
6 © 5 2 =TABULKA(D3;D2) |=TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2)
7 x| =TABULKA(D3;D2) |=TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2)
8 B =TABULKA(D3;D2) |=TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2)
9 5 =TABULKA(D3;D2) |=TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2)
10 6 =TABULKA(D3;D2) |=TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2) =TABULKA(D3;D2)

Obrazek 7.31 Citlivostni tabulka se zobrazenymi vzorci

Rychla analyza

Nastroj Rychld analyza umoznuje snadnou a rychlou analyzu dat nad oznacenou oblasti po-
moci neékterych nejvice uzitecnych nastroji Excelu, jako jsou:

B Formatovani
Grafy

Celkové soucty
Tabulky

Minigrafy
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Rychla analyza

Nebudeme se zabyvat jednotlivymi nastroji, protoze ty jsou podrobné popsany v samostat-
nych kapitolach. Ukazeme si pouze postup pfi provadéni rychlé analyzy a sezndmime se s je-
jimi moznostmi. Postup si ukdzeme na jednoduché tabulce piijmt a vydaji (viz obrazek 7.32).
Budeme postupovat tak, ze:

1. V tabulce na obrézku 7.32 oznac¢ime bunky B2:E14 (celou tabulku).

2. Klepnutim na ikonu Rychld analyza, ktera se zobrazila v pravém dolnim rohu tabulky,
zobrazime kartu s vySe uvedenymi nastroji v Excelu (viz obrazek 7.32).

3. Na karté si miizeme vybrat jednu z nabidek ndstrojt: Formatovani, Grafy, Celkové souc-
ty, Tabulky a Minigrafy. Tyto ndstroje jsou podrobné probrany v jednotlivych kapitolach.

A B C D E F G H | J
1
2 Pfijmy | Vydaje | Rozdil
3 Leden 15245 14587 658
4 Unor 14368 12478 1890
5 Biezen 12785 10300 2485
6 Duben 15741 13789 1952
7 Kvéten 16125 14852 1273
8 Cerven 14687 11820 2867
9 Cervenec 14523 12790 1733
10 Srpen 13545 11789 1756
11 Zafi 17598 15236 2362
12 I‘iiierl 16200 13451 2749
13 Listopad 15365 13781 1584
14 Prosinec 16800 15200 1600
15 =
16
17 GRAFY CELKOVE SOUCTY TABULKY MINIGRAFY
18
o = w5
20 Datové pruhy Barevna Skala Sada ikon VEtsi nez Prvnich 10 % Vyrmazat format
21
22 Podminéné formatovani pouZivd pravidla pro zwjraznéni zajimavjch dat.
23

Obrazek 7.32 Tabulka prijmu a vydaji a karta s nastroji Rychlé analyzy
Jako pfiklad pouziti Rychlé analyzy si ukdzeme zptisob vytvoreni celkovych souctt pod ta-
bulkou pfijmt a vydajii na obrdzku 7.32. Budeme postupovat tak, Ze:

1. V tabulce na obrdzku 7.32 oznacime burniky B2:E14.

2. Klepnutim na ikonu Rychld analyza se zobrazi karta s vyse uvedenymi nastroji v Excelu
(viz obrazek 7.32).

3. Z nabidky volime Celkové soucty a potom Soucet (viz obrazek 7.33).
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- Kapitola 7 - Nastroje pro analyzu dat

A B C D E F G H | J
1
2 PFijmy | Vydaje | Rozdil
3 Leden 15245 14587 658
4 Unor 14368 12478 1890
5 Bfezen 12785 10300 2485
6 Duben 15741 13789 1952
7 Kvéten 16125 14852 1273
8 Cerven 14687 11820 2867
9 Cervenec 14523 12790 1733
10 Srpen 13545 11789 1756
11 ZaF 17598 15236 2362
12 Rijen 16200 13451 2749
13 Listopad 15365 13781 1584
14 Prosinec 16800 15200 1600
15 |Soucet 182982 160073 22909
16
17 || FORMATOVANI — GRAFY  CELKOVESOUCTY — TABULKY — MINIGRAFY
18
ol | E 5 S
20 Soucet Primér Pocet % soudtu Mezisoucet Soudet
21
22 Vzorce za vds automaticky vypoditaji souhrny.
23

Obrazek 7.33 Tabulka prijmu a vydaji a karta s nastroji Rychlé analyzy

Pod tabulkou se do buriky B15 vloZil text Soucet a do bunék C15, D15 a E15 piislusné celkové
soucty. Podobné budeme postupovat i u dalsich nastroji Rychlé analyzy.
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Prace se
seznamy

V této kapitole:

Vytvoreni seznamu a jeho koncepce
Sefazeni seznamu

Vyhledavani Gdaju a prohlizeni seznamu
Filtrovani dat

Vytvareni souhrni

Vytvareni skupin

Prevod seznamu na tabulku



- Kapitola 8 - Prace se seznamy

Se seznamy se setkdvame v osobnim zivoté i v zameéstndni (napriklad telefonni seznam, se-
znam knih, evidence majetku atd.). Seznamy nam umoznuji evidovat urcité informace a pak
s témito informacemi aktivné pracovat.

Excel je velice vhodnym prostfedkem pro praci se seznamy, a v praxi je proto pro tyto tcely
velice casto vyuzivan. Je vhodny jak pro osobni evidenci rtiznych dat, tak i pro evidenci dat
ve firmach.

Povinnost evidovat rizné druhy dat md kazdy podnikatelsky subjekt. Dfive se provadéla evi-
dence v rtiznych knihach nebo na eviden¢nich kartdach. Dnes uz se pfevazné k evidenci vy-
uzivaji pocitace.

V soucasné dobé resi firmy evidenci dat dvéma zakladnimi zptsoby:

B hotovymi programy od softwarovych firem,

B vlastnimi seznamy vytvorenymi v Excelu.

Hotové programy si zpravidla firmy kupuji nebo nechavaji vyhotovit na zakazku. Jejich vyho-
dou je to, ze firma dostane hotovy program, na ktery budou pfislusni zaméstnanci zaskole-
ni. Nevyhodou je:

B pomérné vysokd porizovaci cena,

B zavislost na tvlrci programu pfi potfebé néjaké zmény v systému.

Vlastni seznamy vytvoiené v Excelu se pouzivaji zejména v malych a stfednich firmach. Jejich
vyhodou je, Ze:

B nestoji firmu zadné penize,

B tvlircem seznamu je pracovnik firmy, ktery znd dobte problematiku,

B seznam si miiZzou pracovnici firmy upravovat dle potfeby.

Castou situaci je, Ze databazové soubory maji na vystupu soubory v Excelu a dokézou i tyto sou-

bory zpracovat. To mad velkou vyhodu v tom, Ze sva data m{izeme zafadit do centralni databazo-
vé evidence anebo si urcitou skupinu dat z centralni databazové evidence analyzovat v Excelu.

Vytvoreni seznamu a jeho koncepce

Pro efektivni vyuziti databazovych funkci v Excelu je nezbytné vytvéret tabulky ve formé se-
znamu, ve kterych:

B v prvnim fadku seznamu budou nédzvy poli (sloupcty),

B v dalsich fddcich budou jednotlivé zdznamy (polozky seznamu).

NeZ za¢neme vytvaret tabulku v Excelu, musime si dobfe rozmyslet, jaké informace chceme
v nasi evidenci sledovat. Je to individualni zaleZitost. Nékomu staci nékolik zakladnich infor-
maci a nékdo chce mit informaci co nejvice. Je potfeba si uvédomit, ze velké mnozstvi poli
(sloupcti tabulky) zptsobuje to, ze:

B tabulka je méné prehlednd,

B potfebujeme vice ¢asu na jeji aktualizaci (zaddvani dat).
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Vytvoreni seznamu a jeho koncepce

Excel ma tu vyhodu, ze:
B Kdyz v pribéhu préice se seznamem zjistime, Ze néktera pole (sloupce) jsou pro nds zby-
tecnd, miizeme je jednoduse z tabulky odstranit.

B Kdyz v pribéhu préce se seznamem zjistime, Ze néktera pole nam v seznamu chybi, mt-
Zeme je jednodusSe do tabulky pridat.

Koncepce seznamu

Pro vytvareni seznamt v Excelu plati tato pravidla:
B Na jednom listu vytvofit pouze jeden seznam. Ten miize za¢inat v kterékoliv burice listu.
V seznamu nesmi byt prazdny fadek.

|
BV prvnim radku seznamu musi byt nazvy poli (sloupct). Nézev pole musi byt v jedné burice.
B Pro podrobné&jsi popis poli mlizeme vyuZzit komentar.

|

V jednom poli musi byt data stejného typu a obsahu. Pro zajiSténi tohoto poZadavku po-
uZzijeme ovéfeni dat.

B Pomocna data, napriklad kriteridlni tabulku pro rozsitenou filtraci, umistit nad sezna-
mem. Ke grafickému oddéleni skupin dat 1ze pouzit ohranicujici ¢ary. Znakové sady, bar-
va pisma ani vypli bunky nemaji na praci se seznamy vliv. Vodorovna ¢dra za poslednim
zaznamem miize vadit u souhrnd.

B Prifazeni zlistavaji ¢ary na stejném misté, neposouvaji se. Vypli bunék se presouva s bun-
kami. Komentdre se presouvaji s bunkami.

Doporucent pro tvorbu seznamu:

® Udaje, podle kterych chceme data tiidit, musi byt v samostatnych polich.

B Jednotlivé ddaje ponechat samostatné (napiiklad titul, jméno, pfijmeni atd.). Pole se snad-
no slucuji, ale jejich rozdéleni je mnohdy problematické.

B Je vhodné jako prvni pole urcit poradové ¢islo zaznamu, ve kterém uvedeme poradova
¢isla zaznamu. K ptivodnimu uspofaddni seznamu se 1ze kdykoli vratit sefazenim podle
tohoto pole.

Dilezité: Pfed zadanim operace se seznamy je nutné umistit burikovy kurzor do oblasti seznamu,
nejlépe na bunku obsahujici hodnotu. Excel sdm vybere cely seznam.

Vytvoreni seznamu

Jednim z nejcastéji pouzivanych seznamii je evidence majetku, protoze kazda firma vlastni
néjaky majetek. Postup vytvofeni jednoduchého seznamu ukdzeme na piikladé, ve kterém
mdme vytvorit tabulku v Excelu (viz obrazek 8.1), pomoci které budeme evidovat majetek
firmy. Rozhodli jsme se, Ze chceme sledovat tato pole seznamu:

B Inventarni ¢islo

B Nazev majetku
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Provoz

Stredisko

Porizovaci cena (v K¢)

Zustatkova cena (v K¢)

Datum zarazeni

A B C D E F G
Inv;zlt:rm Nazev majetku Provoz Stredisko Pofizovaci cena Zistatkova cena Datum zafazeni
03754 Mikrobus Renault A A02 492 800 K& 0,00 K¢ 16.2.1997
f03768 Notebook A A02 63 944 K& 0,00 K& 23.3.1997
(03666 Kopirovadi stroj B B01 33360 K& 0,00 K& 11.5.1998
f03789 Notebook B BO1 54612 Kt 0,00 K& 1.7.1998
(03879 Nastfelovaci pistole B B10 17 089 K& 0,00 K¢ 14.6.1999
(04233 Kompresor pojizdny | B B10 53 782 K& 43 025,60 K& 891999
(03937 Automobil Renautt B B40 380 000 K& 98 958,33 K¢ 1.10.1999
(04124 Mobilni telefon Nokia C Cco1 54 740 K& 0,00 K& 29.11.1999
(04127 Monitor C Co1 17 500 K& 0,00 K& 31.12.1999
(04006 Jefab portalovy C Cc20 165 000 K& 58 437,50 K& 26.8.2001
(03777 Legeni Haki [ C30 43038 K¢ 313819 Ke 29.11.2002
(03959 Svérecka C C30 20 445 Ke 532422 K¢ 30.10.2003
(04207 Avia valnik D D10 794 245 K¢ 463 309,58 K¢ 1.7.1998
(04128 Monitor D D01 17 500 K& 0,00 K& 1.7.1998
(04242 Trafostanice D D10 147 000 K& 126 583,33 K¢ 10.6.1999
(04035 Cistici zafizeni D D20 22128 K¢ 0,00 K¢ 12.12.1999
f04187 Vysokozavizny vozik D D30 628 300 K& 346 873,96 K¢ 28.6.2000
(04201 Stolova Pila D D30 36 890 K& 5379,79 K¢ 26.8.2001

Budeme postupovat tak, ze:

1.

6.

1. Oznacime oblast bunek E3:E20.

Obrazek 8.1 Tabulka evidence majetku

Zalozime novy sesit s nazvem Evidence a list List1 pfejmenujeme na Evidence majetku.

Vytvorime zdhlavi tabulky seznamu tak, ze do bunék A2:G2 zapiSeme ndzvy poli (sloupct).

Zahlavi tabulky zformatujeme podle obrazku 8.1.

Bunky A3:A20 zformatujeme na text, abychom mohli zapsat inventdrni cisla, ktera zaci-
naji nulou.

Dale zformétujeme:

B bunky E3:E20 na ménu K¢ bez desetinnych mist,

B bunky F3:F20 na ménu K¢ na dvé desetinnd mista,
B bunky G3:G20 na datum.
Vyplnime tabulku odpovidajicimi ddaji (viz obrazek 8.1).

Ovéreni vstupnich dat

Ovéfteni vstupnich celoc¢iselnych dat provedeme tak, ze:

2. Zvolime kartu Data.
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Vytvoreni seznamu a jeho koncepce -

® N o s

Ve skupiné Datové nastroje klepneme na polozku Ovéfeni dat.
V dialogu Ovéfeni dat volime Nastaveni (viz obrazek 8.2).

V rozeviracim seznamu Povolit volime Celé ¢islo.

V rozeviracim seznamu Rozsah volime je vétSi nez nebo rovno.
Do okna Minimum zapiSeme nulu.

Nastaveni potvrdime klepnutim na tlacitko OK.

Mastaveni | Zprava pfi zadavani | Chybové hideni

Ovéfovad kritéria

Povolit:

Pfeskakovat prazdné bufiky
Rozsah:

Minimum:

o =

[[] Pougit tyto zmény u viech ostatnich bunék se stejnym nastavenim

Obrazek 8.2 Dialog Ovéreni dat

Oveéreni vstupnich ¢iselnych dat (desetinna ¢isla) provedeme tak, ze:

® N o AW N R

Oznacime oblast bunék F3:F20.

Zvolime kartu Data.

Ve skupiné Datové nastroje klepneme na polozku Ovéfeni dat.
V dialogu Ovéfeni dat volime Nastaveni (viz obrazek 8.2).

V rozeviracim seznamu Povolit volime Desetinné ¢islo.

V rozeviracim seznamu Rozsah volime je vétsi nez nebo rovno.
Do okna Minimum zapiSeme nulu.

Nastaveni potvrdime klepnutim na tlacitko OK.

Ovéreni vstupnich kalendarnich dat provedeme tak, Ze:

1.
2.

® N oA

Oznacime oblast bunék G3:G20.

Zvolime kartu Data.

Ve skupiné Datové nastroje klepneme na polozku Ovéfeni dat.
V dialogu Ovéfeni dat volime Nastaveni.

V rozeviracim seznamu Povolit volime Datum.

V rozeviracim seznamu Rozsah volime je vétsi nez nebo rovno.
Do okna Pocateéni datum zapiSeme 1.1.1997.

Nastaveni potvrdime klepnutim na tlacitko OK.
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- Kapitola 8 - Prace se seznamy

Pokud zaddame do bunky, ve které se overuji vstupni data, Spatnou hodnotu, Excel zobrazi
chybové hlaseni ,Zadana hodnota neni platna”. Toto chybové hldseni bude pro vSechny tfi
ovérované oblasti dat stejné a upozorni nds pouze na to, Ze jsme zadali neplatnou hodnotu
(nenapovi ndm, jak ma spravna hodnota vypadat).

Pfi ovéfovani vstupnich dat mame dvé moznosti, jak zobrazit informaci o platné hodnoté:

B Pri oznaceni bunky, nez zacneme zapisovat, mizeme zobrazit zpravu, kterd ndim oznami,
v jakém tvaru a rozsahu mame zadavat data.

B Pri zadani neplatné hodnoty miizeme misto chybového hlaseni ,Zadana hodnota neni
platna” zobrazit chybové hlaSeni, které nam napovi spravny tvar a rozsah dat.
Obé moznosti pouzijeme na oblast dat E3:E20. Budeme postupovat tak, ze:
1. Oznacime oblast bunék E3:E20.
2. Zvolime kartu Data.
3. Ve skupiné Datové nastroje klepneme na polozku Ovéfeni dat.
4. V dialogu Ovéfeni dat volime kartu Zprava pfi zadavani:
B Do okna Nadpis zapiseme Celé ¢islo.
B Do okna Zprava pfi zaddvdni zapiSeme Zadejte celé nezdporné cislo.
5. Prepneme se v dialogu Ovéfeni dat na kartu Chybové hlaseni:
B Do okna Nadpis zapiSeme Chybné zadané Cislo.
B Do okna Chybové hldSeni zapiseme Musite zadat celé nezdporné cislo.
6. Nastaveni potvrdime klepnutim na tlacitko OK.

Pokud oznac¢ime bunku z ovéfované oblasti E3:E20 (napiiklad E3), zobrazi se zprava pfi za-
davani dat (viz obrazek 8.3).

D E F
Stiedisko Pofizovaci cena Zustatkova cena
AD2 492 800 Kf:l 0,00 K&
A02 Celé Zislo 0,00 K&
BO1 Zadejte celé 0.00 K&
nezaporné 2
BO1 Eislo 0,00 K&
B10 17 089 K¢ 0,00 K&
B10 53782 Ke 43 025,60 K&

Obrazek 8.3 Zprava pfi zadavani dat

Pfi zadani chybné hodnoty se objevi chybové hlasent, které ndm napovi, jak ma vypadat sprav-
né zadand hodnota (viz obrézek 8.4).
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Sefazeni seznamu

D E F
Stredisko Pofizovaci cena Zastatkova cena
A02 492800,50| 0,00 K¢
A02 Celé &islo 0,00 Ke
BOA Zadejte celé 0.00 K&
nezaporné ?
BO1 &islo 0,00 KE
B10 17 089 K& 0,00 KE
B10 53782 KE 43 025,60 KE
B40
C01
c @ Musite zadat celé nezaporné &islo
C20 ; : p—
| DOpakovat | | Storno | | Mapovéda |
C30
c30 Byly tyto informace ufiteéné?
D10 794 245 K& 463 309,58 K&
D0o1 17 500 K& 0,00 KE

Obrazek 8.4 Dialog chybového hlaseni

Poznamka: U databazovych seznamu predpokladame, Ze nam nezalezi na poradi, v jakém zadavame
jednotlivé zaznamy, a Ze databazovy seznam bude sefazen podle uréitého pole (sloupce).

Pokud nam zalezi na poradi, v jakém zadavame zaznamy, musime pfidat dalSi pole (napt. porfadové
Cislo), do kterého budeme zapisovat pofadové Cislo zaznamu. To nam umozni kdykoli sefadit zazna-
my podle poradi, v jakém byly zadavany.

Serazeni seznamu

Zaznamy jsou v seznamu uloZeny tak, jak jsme je zapsali nebo prevzali z jiného programu.
Razenim (tfidénim) je uspofaddme podle potieby (napiiklad abecedné podle pfijmeni nebo
vzestupné podle ceny). Razeni patii mezi zakladni a nejcastéjsi operace se seznamy.

Razent je premistovani zdznamii podle hodnot ve vybraném poli (sloupci), podle zvoleného
kritéria. Sefadit Ize pouze souvislou oblast (v oblasti nesmi byt prazdny fadek) na jednom listu.

V praxi nejcastéji fadime:

B Text od A do Z nebo od Z do A (je respektovano pismeno Ch).

B Cisla vzestupné (od nejmensiho k nejvétsimu) nebo sestupné (od nejvétsiho k nejmensimu).
B Datum a cas vzestupné nebo sestupné.
|

Podle vlastniho seznamu (naptiklad leden az prosinec).

Dilezité: Pred pouzitim funkce pro sefazeni seznamu staci oznacit pouze jednu bufiku seznamu. Po-
kud oznacime oblast bunék, bude fazeni provedeno pouze v této oblasti.
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Serazeni seznamu podle textové polozky

Tabulku na obrézku 8.1 (sesit Evidence, list Evidence majetku) chceme sefadit abecedné (A az
Z) podle pole (sloupce) Ndzev majetku. Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznacime nékterou bunku v seznamu (naptiklad bunku C3).
2. Na karté Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepneme na polozku Sefadit.
3. V dialogu Sefadit (viz obrazek 8.5):

B Oznacime zaskrtavaci policko Data obsahuji zdahlavi.

BV rozeviracim seznamu Sefadit podle volime Nazev majetku.

WV rozeviracim seznamu Razeni volime Hodnoty.

BV rozeviracim seznamu Pofadi volime A az Z.

Po potvrzeni zadanych tdaji dostaneme abecedné sefazeny seznam podle nazvu majetku
(viz obrazek 8.5).

A B C D E F G

Inventarni

Nazev majetku Provoz Stredisko Pofizovaci cena Zustatkova cena Datum zafazeni

tislo

24 | ‘ﬂfﬁdat drovefi || )(gdstlanﬂ droven H EE Kopirovat droveri ” Fin J | MozZnosti. | Data obsahuji zahlavi
25 Sloupec Razen( Poiadi

26 Sefadit podle | Nazev majetcu  [w] |Hodnoty [v] [2siz [v]
27

28

29

30

31

32

33

24 .I
35 X X s X s X

Obrazek 8.5 Serazena tabulka Evidence majetku a dialog Seradit
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Sefazeni seznamu -

Dulezité: Nesmime zapomenout oznacit policko Data obsahuiji zahlavi, protoZe jinak se bude seznam
setfidovat i se zahlavim.

V tabulce na obrazku 8.5 vidime, Ze v bunikach A3:A20 je v levém hornim rohu zeleny troj-
thelnicek. Je to upozornéni na to, Ze v bunce s textovym formatem je zapsano ¢islo. Pokud
chceme toto upozornéni zrusit, budeme postupovat tak, ze:

1. Oznacime bunky A3:A20.
2. Klepneme na vystraznou znacku.
3. Vybereme volbu Ignorovat chybu.

Serazeni seznamu podle ciselné polozky

Tabulku na obrazku 8.5 (sesit Evidence, list Evidence majetku) chceme sefadit sestupné (od
nejvetsiho k nejmensimu) podle pole (sloupce) Pofizovaci cena. Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznaé¢ime nékterou bunku v seznamu (naptiklad bunku C3).

2. Na karté Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepneme na polozku Sefadit.

A B c D E F G

Inventarni

Nazev majetku Provoz Stiedisko Pofizovaci cena Zistatkova cena Datum zafazeni

Eislo

24 ‘ +2iEl‘|ﬂat Groveri || X< Odstranit Grovefi || ER Kopirovat droved ” a ¥ | MoZnosti.. Data obsahuji zéhlavi
25 Sloupec Razeni Pofadi

26 Sefadit padie |pofizovacicens  [w]| |Hadnoty [v] [od nejétiino k i [v]
27

28

20

30

EXl

32

33

2 -I
33 s s s s s s

Obrazek 8.6 Serazena tabulka Evidence majetku a dialog Seradit
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3. V dialogu Sefadit (viz obrazek 8.6):
B Oznacime zaskrtévaci policko Data obsahuji zahlavi.
BV rozeviracim seznamu Sefadit podle volime Pofizovaci cena.
BV rozeviracim seznamu Razeni volime Hodnoty.
BV rozeviracim seznamu Pofadi volime Od nejvétsiho k nejmensimu.

Po potvrzeni zadanych tidaji dostaneme sestupné sefazeny seznam podle pofizovaci ceny
(viz obrézek 8.6).

Serazeni seznamu podle kalendarniho data

Tabulku na obrazku 8.6 (sesit Evidence, list Evidence majetku) chceme sefadit vzestupné (od
nejstarsiho k nejnovéjsimu) podle pole (sloupce) Datum zatazeni. Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznac¢ime nékterou bunku v seznamu (naptiklad buniku C3).

2. Na karté Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepneme na polozku Sefadit.

A | B \ c | D | E | F \ G

Inventarni

Nazev majetku Provoz Stiedisko Pofizovaci cena Zustatkova cena Datum zafazeni

Eislo

21

R
23

24 ) | *a| pfidat drover || 7 Odstranit drovef | R Kopirovat drovef || allw | MoZnosti... | Data obsahuji zahlavi [
25 1| | Sloupec fiazeni Pofadi |
28 || |Sefadit podie | patum zafazeni v ]| Hodnoty [w] |od neistariino k neinovgitimu— [w]| 1
27

28
29 i
30 i
31 i
32 | i
as L —

Obrazek 8.7 Serazena tabulka Evidence majetku a dialog Seradit
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Sefazeni seznamu

3. V dialogu Sefadit (viz obrazek 8.7):

B Oznacime zaskrtavaci policko Data obsahuji zahlavi.

BV rozeviracim seznamu Sefadit podle volime Datum zafazeni.
BV rozeviracim seznamu Razeni volime Hodnoty.
|

V rozeviracim seznamu Pofadi volime Od nejstarsiho k nejnovéjsimu.

Po potvrzeni zadanych ddaji dostaneme vzestupné sefazeny seznam podle data pofizeni
(viz obrazek 8.7).

Serazeni seznamu podle vlastniho seznamu

V sesité Evidence pfejmenuje novy list na Pfjmy a vytvorime tabulku podle obrazku 8.8.

A B C

1

2 Meésic PFijmy

3 Bfezen 17560
4 Leden 25310
5 Prosinec 27900
6 Zar 28740
7 Srpen 31780
8 Cerven 35610
9 Unor 35690
10 Rijen 35690
11 Kvéten 38200
12 ‘L’istopad 41270
13 Cervenec 41850
14 Duben 45890

Obrazek 8.8 Tabulka sefazena podle prijmu

Tabulka je sefazena vzestupné podle pole (sloupce) Prijmy, kdezto mésice jsou rozhazeny. Chce-
me se vratit k ptivodnimu sefazeni mésicti (leden az prosinec). Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznacime nékterou bunku v seznamu (naptiklad buriku B3).
2. Na karté Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepneme na polozku Sefadit.
3. V dialogu Sefadit (viz obrazek 8.9):
B Oznacime zaskrtavaci policko Data obsahuji zdhlavi.
BV rozeviracim seznamu Sefadit podle volime Mésic.
BV rozeviracim seznamu Razeni volime Hodnoty.
BV rozeviracim seznamu Pofadi volime Vlastni seznam.
B V dialogu Vlastni seznamy volime leden, tinor atd.

Po potvrzeni zadanych tidaji dostaneme seznam sefazeny podle mésicti - leden azZ prosinec
(viz obrézek 8.9).
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A B C o} E F G H | J K L [ M
1
2 | Mésic__Pijmy
3| [teden 25310
4| |dnor 35690
5 | |Bfezen 17560
6 | Duben 45890/
7| |Kvéten 38200
8| |Eerven 35610
9 | Cervenec 41850
10 Srpen 31780
1] |zaF 28740
12| |Rijen 35600
13 Listopad 41270
14| |Prosinec| 27900
15 2
16 Sefadit !
7
18
19 ‘ +§lEFidat urovefi || )( Odstranit urovefi || E@ Kopirovat drovefi ” -l w | MoZnosti... | Data obsahuji zéhlavi
i? Sloupec Razeni Pofadi
2 Sefadit podle |Mésf( |E“ |Hodnoty |E“ |Vlastn|'seznam... IE“
23
24
25
26 Vlastni seznamy
27 . N
28 Vlastni seznamy: PoloZky seznamu:
29 NOVY SEZNAM leden Pfidat
Po, Ut, 5t, Ct, P4, So, Ne_ unor
30 Pondéli, Utery, Stieda, Cturtek, Patek, Sobati biezen Odstranit
31 P A P 1T X, Xl duben :
£ leden, unor, brezen, duben, kvéten, ferven kvéten
a3 cerven
dervenec
M4 srpen
35 zafi
36 fijen
a7 listopad
Y prosinec
39 PoloZky seznamu miZete oddélit stisknutim klavesy Enter.
40
4
42
43
44
45
46
a7

Obrazek 8.9 Tabulka sefazena podle mésicl a dialog Seradit

Vyhledavani iudaju a prohlizeni
seznamu

Vyhledavani v databazovém seznamu a jeho prohlizen{ patii k zékladnim pozadavktm, pro-
toZe pokud chceme s informacemi pracovat, musime je nejdfive najit.

Vyhledavani udaju v seznamu

V databdzovém seznamu mizeme vyhledat libovolny zdznam tak, Ze zadame vzorovy tdaj
z nékterého jeho pole. Naptiklad v tabulce na obrazku 8.7 (sesit Evidence, list Evidence majet-
ku) budeme chtit vyhledat zdznam o trafostanici.

vy o

Nejjednodussi zptisob vyhledavani je pomoci pfikazu Najit. Udélame to tak, Ze:
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Vyhledavani Gdajl a prohlizeni seznamu

1. Oznacime bunku B3, ktera je na zacatku prohledavaného sloupce.
2. Na karté Domu ve skupiné Upravy klepneme na polozku Najit a vybrat.
3. Vrozeviracim zobrazeném seznamu volime Najit.
4. V dialogu Najit a nahradit (viz obrdzek 8.10):
B Volime kartu Najit.
B Do okna Najit napiSeme text Trafostanice.
B Klepneme na tlacitko Moznosti a v rozeviracim seznamu Hledat volime Po sloupcich.
B Klepneme na tlac¢itko Najit dalsi.
A B C D E F G
; DR
5 Inv:izlt:rm Nazev majetku Provoz Stredisko Pofizovaci cena Zlstatkova cena Datum zafazeni
2 03754 Mikrobus Renautt A AO2 492 800 K¢ 0,00 K& 16.2.1997
4 (03768 Notebook A AQ2 63044 KE 0,00 K& 2331997
5 03666 Kopirovaci stroj B BO1 33 360 K¢ 0,00 K& 11.5.1998
6 04207 Avia valnik D D10 794 245 K& 463 300,58 KE 1.7.1908
7 '03789 Notebook B BO1 54612 Ké 0,00 K& 171998
8 04128 Monitor D DO1 17 500 K& 0,00 K& 1.7.1998
9 [04242 Trafostanice Io D10 147 000 K& 126 583,33 K& 10.6.1999
10 [03879 Nastrelovaci pistole | B B10 17 089 K& 0,00 K& 14.6.1999
11 (04233 Najft 2 nahradit ? 82 Ké 4302560 K& 891999
12 [03937 00 Ke 98 958,33 K¢ 1.10.1999
13 (04124 Nt |ipiahradt 40 K 0,00 K&t 29.11.1999
14 (04035 Najie  [Trafostanicd v Fomit.. | | 1128 Ke 0,00 K& 12121999
15 (04127 00 Ké 0,00 K& 31.12.1999
16 (04187 ke st ¥] [ Razlitoust ma s velké pismens 00 Ke 346 873,96 K& 28.6.2000
17 04006 Hiedat: Po stoupgien || L) FoUZe celé bufiky 00 K& 58 437,50 K& 26.8.2001
18 (04201 Qblast Pleddni [veoree [ Motnosti<< | | [1890 K¢ 537979 K& 26.8.2001
10 (03777 38 Ké 313819 KE 29112002
20 (3959 Najit e it | g5 ke 532422 K& 30.10.2003
21

Obrazek 8.10 Dialog Najit a nahradit

Pokud v seznamu existuje vice zdznamt se stejnym nazvem, pak Excel najde prvni vyskyt
a dalsi najdeme tak, ze klepneme na tlacitko Najit dalsi.

Prohlizeni seznamu pomoci formulare

V Excelu mdme moznost prohlizet jednotlivé zaznamy (bez rusivého vlivu ostatni) pomoci
formulare, ktery umoznuje:

B piidavat nové zaznamy,

B odstranovat zdznamy,

B piechdzet na pfedchozi a dalsi zdznamy,

B filtrovat data.

V Excelu 2013 neni prohlizeni seznamu pomoci formulare pfimo dostupné na pdsech karet.

Pro zobrazeni formuldfe musime na panel nastrojti Rychly pfistup doplnit tlacitko Formulaf.
Budeme postupovat tak, ze:
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Na karté Soubor volime MozZnosti.

V dialogu MoZnosti aplikace Excel volime Panel ndstrojii Rychly pfistup (viz obrdzek 8.11).

V rozeviracim seznamu Zvolit piikazy z vybereme Ptikazy mimo pds karet.

V okné Prikazy mimo pas karet oznacime volbu Formulaf.

oA W DN R

Klepneme na tlacitko Pfidat a Formulaf se pfidd do pravého okna mezi ikony panelu

Rychly piistup.

6. V rozeviracim seznamu PFizptisobit panel ndstroji Rychly pfistup mdme moznost zvolit,
jestli nastaveni ma platit pro vSechny dokumenty, nebo pouze pro sesit Evidence.

Obecne

EEE Pfizplisobeni panelu nastroji Rychly pfistup
Vzorce
Zvolit pfikazy (@ Pfizpdsobit panel ndstroji Rychly pfistup: &

|Ob||'bané piikazy lzl ‘Pro viechny dokumenty (wjchozi) lzl

Kontrola pravopisu a mluvnice

UloZit

<0ddélovac> ~ H Ulesit

Aktualizovat vie © Zpét ||
Barva pisma |» * Znovu |»
Barva vjplné |» Formulf..

E-mail

Filtr

Formatovani datovéhe listu

Jazyk

Upiesnit

Prizpisobit pas karet
Dopliky

Centrum zabezpeceni

Kontingenéni tabulka
Kopirovat

Kopirovat format
Nahled a tisk

Nastavit oblast tisku -

DR 4w EE4[E & >07

Nowvy

Obrazce 3
Obrazky...

QOdstranit buriky...

Qdstranit fadky listu

Qdstranit sloupce listu

Ohranigeni |»
Opakovat

Oteviit

Pizsmo ’I—v
E‘ Podminéné formatovani 3
b

Pravnnis. hd

[] Zobrazit panel nastroji Rychly piistup pod asint nastavent
pasem karet Importovat nebo exportovat ¥ |0

&L

Gl R T

Zménit...

Obrazek 8.11 Dialog Moznosti aplikace Excel

Po potvrzeni nastaveni klepnutim na tlac¢itko OK se na panelu Rychly piistup (vpravo) obje-
vi ikona pro Formulaf.

Nyni mtzeme prohlizet tabulku v sesité Evidence na listu Evidence majetku pomoci formulé-
fe. Budeme postupovat tak, ze oznacime nékterou bunku v seznamu (napfiklad bunku B3).
Klepneme na panelu Rychly pfistup na tlacitko Formular.

V dialogu Evidence majetku (dialog ma v zahlavi nézev listu) se zobrazi prvni zdznam (viz
obrédzek 8.12).
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Vyhledavani Gdajl a prohlizeni seznamu

A B c D E F G
1
> Inv;:fgrnl Nazev majetku Provoz Stredisko Pofizovaci cena Zistatkova cena Datum zafazeni
3 [03754 Mikrobus Renault lA AO2 492 800 K& 0,00 K& 16.2.1997
5 ’03666 Kopirovaci stroj B \nventamiisto: n - 0,00 K¢ 11.5.1998
& [04207 Avia valnik 1] P 463 309,58 K& 1.7.1998
7 [03760 Notebook Bl 0 i [oet | 0,00 K& 171998
8 (04128 Monitor ] = 0,00 K& 1.7.1998
9 (04242 Trafostanice D[ etk fz ] s 126 583,33 K& 10.6.1999
10 (03879 Nastielovaci pistole | B [| Po=evas «en= 0,00 K& 14.6.1999
11 (04233 Kompresor pojizdny | B [| Zstatkova cena: o ] 43 025,60 K& 8.9.1999
12 [03037 Automobil Renault | B || Datum zefazeni: | 1621997 : 98 958,33 K& 1.10.1999
13 [04124 Mobilni telefon Nokia | C | 0,00 K& 29.11.1999
14 [04035 Cistici zafizeni D 0,00 K& 12.12.1999
15 [04127 Monitor C 0,00 K& 31.12.1999
16 (04187 Vysokozdvizng vozik |D v 346 873,96 K& 28.6.2000
17 [04006 Jefdb portalovy C C20 165 000 K. 58 437,50 K& 26.8.2001
18 (04201 Stolova Pila D D30 36 890 K& 537979 K& 26.8.2001
19 [03777 Le3eni Haki C C30 43038 K& 3138,19Ke 29.11.2002
20 (03959 Svaretka C C30 20 445 KE 532422 Kt 30.10.2003

Obrazek 8.12 Tabulka a dialog Evidence majetku

Dilezité: Pokud je zobrazen formulaf, mizeme veskeré zmény provadét pouze pomoci formulare,
a nikoli pfimo v bunkach sesitu.

Ve formuldfi mtzeme:

Pomocti svislého posuvniku prohlizet jednotlivé zaznamy.
Tlac¢itkem Novy vytvofit novy zdznam.

Tlac¢itkem Odstranit odstranit zobrazeny zdznam.
Tlacitkem Obnovit obnovit ptivodni obsah poli.
Tlac¢itkem Pfedchozi prejit na predchozi zaznam.

Tlacitkem Dalsi prejit na dalsi zaznam.

Pomoci tlacitka Kritéria mizeme zadavat podminky pro vybér zdznamd, které chceme
prohlizet (napfiklad v tabulce na obrazku 8.7 vybereme pouze provoz C).

B Tlacitkem Zaviit zavieme dialog.

Novy zaznam pomoci formuldre pfidame tak, ze:

1. Klepneme na tlacitko Novy.

2. V dialogu Evidence majetku (viz obrazek 8.12) vyplnime jednotliva pole.
3. Udaje potvrdime klepnutim na tlaéitko Zav¥it.

V tabulce na obrdzku 8.7 nas bude zajimat pouze majetek z provozu D, jehoz pofizovaci cena
je vétsi nez 100 000 K¢. Pomoci formulare tyto zdznamy miizeme prohlizet tak, ze:

1. Klepneme na tlacitko Kritéria.
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2. V dialogu Evidence majetku (viz obrazek 8.12) do okna:
B Provoz zapiSeme D,
B Pofizovaci cena zapiseme > 100000.

3. Klepnutim na tlacitko Dalsi se zobrazi prvni zdznam vybéru. VSechny zaznamy, které spl-
nuji zadané podminky, miizeme prohlizet pomoci tlacitek Dalsi a Pfredchozi.

Filtrovani dat

Filtrovani dat slouzi k vybéru zdznamt v seznamu, které splnuji urcité kritérium (podminku).

Filtrovat data mtizeme dvéma zakladnimi zptsoby:

B Automaticky filtr - zaznamy se filtruji oznacenim polozek v rozeviracim seznamu nebo ur-
¢enim parametr(i pomoci dialogg.

B Rozsiteny filtr - zaznamy se filtruji podle kriterialni tabulky.

Automaticky filtr

Automaticky filtr nAm pro béznou praxi pIné postacuje. Jeho vyhoda je rychlé a snadné ovlé-
dani. Hodi se zejména pro vybér zaznamt z databdzového seznamu, které maji pro urcité
pole (sloupec) stejnou hodnotu nebo spliuji zadanou podminku (jsou vétsi, mensi, rovny
apod. nez urcitd hodnota).

Pro automatickou filtraci plati:

B Filtraci se v seznamu zobrazi pouze zdznamy, které splnily podminky vybéru, ostatni jsou
skryté. Ve stavovém fadku je uvedeno, kolik zdznami mad cely seznam a kolik jich bylo
vybréano. Cisla vybranych fadkii jsou v modré barvé.

B Zaznamy vybrané filtraci jsou v pofadi podle ulozeni v seznamu. Vybrané zaznamy lze
sefadit. Po zruseni filtru vSak budou sefazeny jen vyfiltrované zdznamy.

B Filtrovat Ize jen souvislou oblast zdznamd.

V tabulce na obrazku 8.7 (sesit Evidence, list Evidence majetku) chceme zobrazit pouze zdzna-
my, které se tykaji provozu D a u kterych je porfizovaci cena vétsi nez 40 000 K¢. Nejdfive na-
stavime automaticky filtr pro polozku Provoz tak, Ze:

1. Vsesité Evidence vytvoiime kopii listu Evidence majetku a pfejmenujeme ji na Automatickyj filtr.
2. Oznacime nékterou bunku v seznamu (napfiklad bunku B3).

3. Na karté Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepneme na polozku Filtr a v tabulce se
u ndzvu poli (sloupctt) objevi znacky pro rozeviraci seznam automatického filtru (viz ob-
razek 8.13).

4. Klepneme na znacku automatického filtru pro rozeviraci seznam u pole Provoz.

5. V rozeviracim seznamu zrusime oznaceni zaskrtavaciho policka (Vybrat vSe) a oznacime
zaSkrtavaci policko D.

Po potvrzeni zadanych ddaji (klepnutim na tla¢itko OK) dostaneme tabulku, ve které budou
zobrazeny pouze zaznamy z provozu D (viz obrazek 8.13).
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Filtrovani dat

A B C D E F G

1

Inv:e'ntérni Nazev majetku _ Provoz Stfediska Pofizovaci = Zustatkova Dvatum
2 gislo L=l [ %‘ - cena |~ cena ~| Zarazen -
6 'lﬁ 2] Sefaditod AdoZ D10 194 245 K& 463 309,58 K& 1.7.1998
8 (04173l sefaditodZdo A Do 17 500 KE 0,00 K& 1.7.1998
o [042: Sefadit podle barvy ' D10 147 000 K& 126 583,33 KE  10.6.1999
14 '0402 Y. Vymazat filtr z Provoz D20 22128 K& 0,00 K& 12.12.1999
16 |041¢€ D30 628 300 KE 346 873,96 K& 28.6.2000
18 |042( Eiltry textu + D30 36 890 K& 5379 T9KE 2682001
21 Hiedat yel
22 v W] (wybrat vie)
23 g:
24 “Oc
25 LMD
26
27
28
29
20 Storno
31

Obrazek 8.13 Tabulka Evidence majetku s nastavenym filtrem

Dale nastavime automaticky filtr pro polozku Pofizovaci cena tak, Ze klepneme na znacku au-
tomatického filtru pro rozeviraci seznam u pole Pofizovaci cena (viz obrazek 8.13). V rozevi-
racim seznamu Filtry ¢isel vybereme Vétsi nez.

Po vybrani podminky Vétsi nez se zobrazi dialog Vlastni automaticky filtr (viz obrézek 8.14),
ve kterém:

BV rozeviracim seznamu Pofizovaci cena vybereme je vétsi nez.

B Do vedlejsiho okna zapiSeme cislo 40000.

Po zadanych potvrzeni idaji dostaneme tabulku na obrazku 8.14, kterd odpovida zadanym
podminkam pro pole Provoz a Pofizovaci cena.

Stejnym zplisobem mtiZeme nastavit podminky automatického filtru i pro dalsi pole. Bude
se tim postupné zuzovat vybér zaznamt v seznamu.

Vytvoreni souctu u vybranych zaznami

U vybranych zadznamt pomoci automatického filtru (nebo jakéhokoli filtru) nemtizeme vytva-
fet soucty pomoci funkce SUMA, protoZe tato funkce filtry ignoruje. Pro soucty u vybranych
zaznamil pouzijeme funkci SUBTOTAL.

V tabulce na listu Automaticky filtr (viz obrazek 8.14) chceme secist potizovaci cenu majetku
za provoz D. Nastaveny automaticky filtr tomuto pozadavku nevyhovuje, protoZe nezobra-
zuje vSechny zdznamy za provoz D (zobrazuje pouze zaznamy s pofizovaci cenou vetsi nez
40 000 K¢).
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- Kapitola 8 - Prace se seznamy

A B C D E F G
1
Inv:e'ntarnl Nazev majetku _ Provoz Stfedisko Pofizovaci = Zustatkova D:'atum
2 ¢islo [~ - Bi - cena [¥] cena |[-| zafazen -
6 '0420? Avia valnik D D10 794 245 KE 463 309,58 KE 1.7.1998
9 '04242 Trafostanice D D10 147 000 K& 126 583,33 KE  106.1999
16 04187 ysokozadvizny vozik D D30 628 300 KE 346 873,96 K& 28.6.2000
21
2 Vlastni automaticky filtr ?
23 Zobrazit fadky:
24 POIIZOYEU(-I CEI:13
25 le \I’Ets\ I"IEi v 40000 W
@A () Nebo
26
W W
27
25 Znak 7 zastupuje jeden znak.
29 Znak * zastupuje posloupnost znaki.
20
31

Obrazek 8.14 Tabulka Evidence majetku s nastavenym filtrem

V3echny zaznamy za provoz D zobrazime tak, Ze v rozeviracim seznamu automatického filtru
u pole Pofizovaci cena klepneme na volbu Vymazat filtr z Pofizovaci cena.

Dostaneme tabulku na obrdzku 8.13, ve které jsou vSechny zaznamy za provoz D.

Soucet porizovacich cen za provoz D pomoci funkce SUBTOTAL vytvorime tak, Ze:
Oznacime bunku E21, do které chceme vlozit funkci.

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlozit funkci.

V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Matematické.
V okné Vybrat funkci oznac¢ime funkci SUBTOTAL.

V dialogu Argumenty funkce (viz obrazek 8.15) do okna:

A I

B Funkce zapiSeme ¢islo 9 (konstanta funkce pro soucet).
B Odkazl vybérem zaddme bunky E6:E18.
6. Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky E17 vlozi funkce:
=SUBTOTAL(9;E6:E18) (8.1)

V tabulce na obrazku 8.15 (sesit Evidence, list Automaticky filtr) vidime, ze celkovy soucet z po-
lozky (sloupce) Pofizovaci cena je 1 646 063 K¢.

Vybér dat automatickym filtrem podle data

V praxi se casto pouziva vybér zaznamu v databazovém souboru podle kalenddrniho tdaje.
V tabulce na obrazku 8.15 chceme vybrat zaznamy, které byly pofizeny v letech 1998 a 1999.
V této tabulce mame zobrazeny pouze zdznamy za provoz D. Vechny zadznamy zobrazime
tak, Ze v rozeviracim seznamu automatického filtru u pole Provoz klepneme na volbu Vyma-
zat filtr z Provoz.
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Filtrovani dat -

E6 A x v Kk =SUBTOTAL(9;E6:E18)
A B C D E F €]
1
Inv_e'ntérni Nazev majetku  Provaz Stfedis Pofizovaci  Zustatkova D_atum
2 gislo || [~] % % cena |-| cena |-| zafazen -|
6 (04207 Avia valnik D D10 | 794245 Kl':i 463 309,58 KE  1.7.1998
g (04128 Monitor D D01 ! 17 500 Kg| 0,00KE 1.7.1998
o (04242 Trafostanice D D10 : 147 000 K&| 126 583,33 K& 10.6.1999
14 (04035 Cistici zafizeni D D20 | 22128 KEI 0,00 KE 12.12.1999
16 (04187 Vysokozavizny vozik D D30 | 628300 Kf:: 346 873,96 KE  28.6.2000
18 (04201 Stolova Pila D D30 | 36800Kcl 537979KE 26.8.2001
21 |Soutet za provoz D 71646 063 K¢
22
23
24:| SUBTOTAL
Funkce |9
25 Odkazl |E6:E18 = {794245;54612;17500;147000;1708%;...
26 Odkazz | = odkaz
27
28
20
= 1646063
30 Vrati souhrn na listu nebo v databazi,
31 Funkce: je €islo od 1 do 11 uréujici souhrnnou funkci pouZitou pro souhrn,
32
33
34 Visledek = 1646063
36

Obrazek 8.15 Tabulka evidence majetku s celkovym souctem za provoz D

Dale nastavime automaticky filtr pro polozku Datum zafazent tak, Ze klepneme na znacku au-
tomatické filtru pro rozeviraci seznam u pole Datum zafazeni. V rozeviracim seznamu Filtry
kalendafnich dat vybereme Mezi.

Po vybrani podminky Mezi se zobrazi dialog Vlastni automaticky filtr (viz obrazek 8.16), ve
kterém:

1. V rozeviracim seznamu Datum zafazeni vybereme nasleduje po nebo se rovna.

2. Do vedlejsiho okna zapiSeme datum 1.1.1998.

3. Oznacime volbu A, aby dalsi podminka platila soucasné s tou prvni.

4. V dal$im rozeviracim seznamu Datum zafazeni vybereme pfedchdzi nebo se rovnd.

5. Do vedlejsiho okna zapiSeme datum 31.12.1999.

Po potvrzeni zadanych tdaji dostaneme tabulku na obrazku 8.16, ktera odpovida zadané

podmince pro pole Datum zatazeni. V bunce E21 je celkovy soucet z pole Pofizovaci cena za
roky 1998 a 1999 (1 558 596 K¢).
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- Kapitola 8 - Prace se seznamy

A B C D E F G

1

Inventarni - . i Pofizovaci | Zustatkova Datum
2 cislo Nazev ma]etkulz‘ PIOVE‘ Stredlsm cena IE‘ cena Iz‘ zaiaze
5 03666 Kopirovaci stroj B B01 33 360 K& 0,00 K& 11.5.1998
5 [04207 Avia valnik D D10 794 245 K& 463 309,58 K¢ 1.7.1998
7 03769 Motebook B B01 54 612 K& 0,00 K& 1.7.1998
a (04128 Monitor D D01 17 500 K& 0,00 K& 1.7.1998
9 (04242 Trafostanice D D10 147 000 KE 126 583.33 K& 10.6.1999
10 03879 Mastfelovaci pistole B B10 17 089 K& 0,00 K& 14.6.1999
11 (04233 Kompresor pojizdny B B10 53782 KE 4302560 K& §.9.1999
12 03937 Automobil Renault B B40 380 000 K& 98 958,33 K& 1.10.1999
13 (04124 Mobilni telefon Nokia C co1 54 740 K& 0,00 K& 29.11.1999
14 (04035 Cistici zafizeni D D20 22128 K& 0,00 K& 12.12.1999
15 (04127 Monitor c co1 17 500 K& 0,00 K& 31.12.1999
21 |Soudet za provoz D "1 558 596 K&
22
23
24] Zobrazit fadky:
25 Datum zafazeni
26 |Na's|eduje po nebo se rovnd |1‘1.1998|
7 @4 ONebo
22 |PFedcna’zw’nebo 58 rovna |z| |31.12.1999 |ZI
30 Znak 7 zastupuje jeden znak.
31 Znak * zastupuje posloupnost znakd.

-

Obrazek 8.16 Tabulka Evidence majetku s nastavenym filtrem

Rozsireny filtr

Rozsiteny filtr provadi vybér zaznami na zakladé kriteridlni tabulky, coz je oblast kritérii
(podminek). Podle téchto kritérif se testuje kazdy zdznam. Splni-li zdznam podminky, je vy-
filtrovan (zobrazen).

Kriteridlni tabulka (oblast kritérif) musi mit minimélné dva fadky v jednom sloupci a musi spl-
novat tyto podminky:

V prvnim fddku jsou ndzvy poli.
V dalsich fadcich jsou hodnoty, kterych ma pole nabyt.

Hodnoty ve stejném fadku jsou spojeny logickou spojkou ,A” (AND). To znamend, ze
musi platit soucasné (naptiklad majetek je z provozu D a jeho cena je vétsi nez 40 000 Kc¢).

Hodnoty pod sebou jsou spojeny logickou spojkou ,NEBO” (OR). To znamen4, ze plati bud’
jedna podminka, nebo druhd (napriklad majetek, ktery patii bud’ do provozu C, nebo D).

Prazdna bunka znamena vybeér vsech hodnot.

V tabulce na obrazku 8.7 (sesit Evidence, list Evidence majetku) chceme zobrazit pomoci roz-
$ifeného filtru pouze zaznamy, které se tykaji provozu D a u kterych je potizovaci cena vétsi
nez 40 000 K¢.

Budeme postupovat tak, ze:
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o

Filtrovani dat

V sesité Evidence vytvorime kopii listu Evidence majetku a pfejmenujeme ji na Rozsiveny filtr.
Upravime tabulku tak, abychom méli nad seznamem tfi prazdné radky pro kriteridlni tabulku.
Do burnky C1 zkopirujeme bunku C4, ve které je nézev pole (sloupce) Provoz.

Do bunky C2 zapiSeme pismeno D, které predstavuje podminku pro vybér zaznamt
z provozu D.

Do bunky D1 zkopirujeme bunku E4, ve které je nazev pole (sloupce) Pofizovaci cena.

Do buniky D2 zapiSeme podminku > 40000, ktera zajisti vybér zaznamu s potizovaci ce-
nou vétsi nez 40 000 K¢.

Na obrdzku 8.17 vidime kriteridlni tabulku, ktera je umisténa nad seznamem tak, aby mezi
seznamem a kriteridlni tabulkou byl prazdny radek.

Vybér (vyfiltrovani) zdznami podle kriteridlni tabulky provedeme tak, ze oznac¢ime nékterou
bunku v seznamu (naptiklad buniku B5). Na karté Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepne-
me na polozku Upfesnit a v dialogu Rozsifeny filtr (viz obrazek 8.17):

Oznacime volbu P¥imo v seznamu.

V okné Oblast seznamu je oznacena celd oblast seznamu $A$4:$G$22, protoze jsme kur-
zor umistili do této oblasti.

Do okna Oblast kritérii vybérem zaddme bunky C1:D2, ve kterych je umisténa kriteri-
alni tabulka.

Po potvrzeni zadanych tdajti klepnutim na tlacitko OK dostaneme vybrané zaznamy z pro-
vozu D s potizovaci cenou vétsi nez 40 000 K¢ (viz obrazek 8.17).

A B C D E F G
Pofizovaci
Provoz

1 cena
2 D > 40000
3

Inv:e'ntarnl Nazevmajetku  Provoz Stfedisko Pofizovaci Zlstatkova Dfatum )

cislo cena cena Zarazeni

04207 Avia valnik |D D10 794 245 KE 463 309,58 K& 1.7.1998
11 [04242 Trafostanice D D10 147 000 K& 126 583,33 KE 10.6.1999
18 [04187 VysokozadviZzny vozik D D30 628 300 K& 346 873,96 KE 28.6.2000
23
24
25 Akrce

®@)Fiimo v seznamu;
26 (7) Kopirovat jinam
27
28 Oblast seznamu: | SA54:8G522
Oblast kritérif: 5C51:5D52
29 .
Kopirovat do:

30
31 [] Bez duplicitnich zaznamd
3
33

Obrazek 8.17 Tabulka Evidence majetku s vybranymi zaznamy
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Pokud bychom chtéli zobrazit zdaznamy s pofizovaci cenou vétsi nez 40 000 K¢ u provozit C
a D, pak budeme postupovat stejné. Rozdil bude pouze v tom, Ze pouzijeme jinou kriterialni
tabulku (viz obrazek 8.18).

A B C D E F G
Pofizovaci
Provoz
1 cena
2 C =40000
3 D > 40000
4
Inv:e'ntarnl Nazevmajetku  Provoz Stfedisko Pofizovaci Zustatkova Diatum .
5 Cislo cena cena Zarazeni
9 (04207 Avia valnik D D10 794 245 K& 463 309,58 K& 171998
12 (04242 Trafostanice D D10 147 000 K& 126 583 33 K& 1061999
16 04124 Maobilni telefon Nokia C co 54 740 K& 0,00 K& 29111999
19 (04187 VysokozdviZzny vozik D D30 628 300 KE 34687396 K& 2862000
20 | 04006 Jefdb portalovy C Cc20 165000 K& 58437 50KE 2682001
22 |03777 Leseni Haki C C30 43038 K& 313819 KE 29112002
24
55 Rozsifeny filtr » IEE
26
27 = " -
(_) Kopirovat jinam
28 =
Oblast seznamu: | $AS5:5G523 ERa
29 Oblast kritérii: | $C81:5053 2.3
30 ==
Kopirovat do: 25
31 . r - a
32 Dﬁez duplicitnich zaznamud
33
34

Obrazek 8.18 Tabulka Evidence majetku s vybranymi zaznamy

Vytvareni souhrnu

Do databdzovych seznamt potebujeme casto doplnit soucty, priimeéry, pocty zaznami atd.
za urcité skupiny zaznamu (napiiklad provozy, stfediska apod.). Souhrny lze vytvdret pouze
pro setfidéna pole (sloupce).

V tabulce na obrazku 8.7 chceme vytvofit soucty z potfizovacich a ztstatkovych cen za jed-
notlivé provozy a stfediska. Tabulku nejdfive sefadime podle poli Provoz a Stfedisko tak, Ze:

V sesité Evidence vytvorime kopii listu Evidence majetku a pfejmenujeme ji na Souhry.

i

Oznacime nékterou bunku v seznamu (naptiklad buriku B3).

ol

Na karté Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepneme na polozku Sefadit.
V dialogu Sefadit (viz obrézek 8.19):

B Oznacime policko: Data obsahuji zahlavi.

ol

BV rozeviracim seznamu Sefadit podle volime Provoz.
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Vytvareni souhrnd

BV rozeviracim seznamu Razeni volime Hodnoty.
BV rozeviracim seznamu Porfadi volime A az Z.
5. Klepneme na tlacitko Pridat tiroven.
BV rozeviracim seznamu Sefadit podle volime Stfedisko.
BV rozeviracim seznamu Razeni volime Hodnoty.

BV rozeviracim seznamu Pofadi volime A az Z.

Po potvrzeni zadanych tidajii dostaneme sefazeny seznam na obrazku 8.19.

A B | ¢ | D | E \ F | & | H
1

Inventami . v majetku  Provoz  Stiediske | FOHZOVACT 74ciotkova cena AWM

tislo cena zarazeni

Mikrobus Renault

;j N | +2l Pfidat Grover | 2% Odstranit Grover || [y Kopirovat droved ” - E‘ MoZnosti... Data obsahuji zahlavi | |-
25 'H | stoupec Razeni Poiadl |
26 ||| |sefadit podie |provoz [v]| |Hodnoty [v| [nazz =il i
27 : Potom podle | stfedisko [v] [Hodnoty [v] |aaiz [v] :
28 ] |
29 || |
30| |
31 ] |
32 || |

Obrazek 8.19 Serazena tabulka evidence majetku

Nejdrive vytvorime jednodussi souhrn podle pole Provoz tak, ze:
1. Oznacime nékterou buriku (napf. B3) v sefazené tabulce na obrézku 8.19.
2. Na karté Data ve skupiné Osnova klepneme na polozku Souhrn.
3. V dialogu Souhrny (viz obrazek 8.20):
BV rozeviracim seznamu U kazdé zmény ve sloupci volime Provoz.

BV rozeviracim seznamu Pouzit funkci volime Soucet.
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- Kapitola 8 - Prace se seznamy

BV okné Pridat souhrn do sloupce oznacime zaskrtévaci policka Pofizovaci cena a Zu-
statkova cena.

BV dolni casti dialogu oznac¢ime zaskrtavaci policka Nahradit aktudlni souhrny a Cel-
kovy souhrn pod daty.

Po potvrzeni zadanych tdajti dostaneme seznam se souhrny na obrazku 8.20.

IAE A B E D E F G H )
1
o |"™eNA | Nazew majethu  Provez | Stiedisko -0 Figtatkovacena Dt
Eislo cena Zarazeni
" [ - 3[03752  Mikiobus Renaut A A02 492 800 KE 0,00 KE 1621997
403768 Notebaok A A02 63 944 K 0,00 KE  23.3.1997)
-] s A Celkem 556 744 K 0,00 K —
| - 603666  Kopirovac stroj B B01 33 360 K& 0,00 KE| 11.5.1998] | | 2 ke2dé zmény ve sloupd:
-7 [03769 Notebook B BO1 £4 612 KE 000KE 1.7.19a8| || T 4
- 5 [03879 Nastfelovaci pistole B B10 17 089 K& 0,00 K&| 14.6.1999| || Eoutt funkd:
-~ 0 [04233  Kompresor pojizdny B B10 53782KE  4302560KE 801999 || Soucet
- 10[03937  Automobil Renault B B40 380 000KE| 98 958,33 K& 1.10.1999| || Pridat sounrm do sloupce:
[[] n B Celkem 538 B43KE 14198393 KE [ Nazey majeths ~
" 12[04124  Mobilni telefon Nokia C cot 54 TAO K& 0.00 K&| 29.11.1998| [{ |7 stredisko
13[04127  Monitor c cot 17 500 KE| 0,00 K& 31.12.1999)
14[04006  Jeiab portalovy c c20 165000 K& 5843750 K& 2682001| || [ atum sataseni v
1503777 LeZeni Hakd c c30 43038KE 313819 KE 29.11.2002 o
. 16[03959  Svarecka c c30 20445Ks 532422 KE 30102003 LRGSR SR
-] 17 C Celkem 300 723KE 66 899,91 K& L s
—~ = = Celkovy souhrn pad daty
- 18[04128  Monitor D D01 17 500 Ké 0.00KE  17.19%8
19[04207  Aviavalnik D D10 794 245 K| 463 30958KE  1.7.1998| ||| Coebratyie | [ ok | | stomo
20(04242  Trafostanice D D10 14T 000KE 12658333 KE  10.6.1999)
21(04035  Cistici zafizeni D D20 22128 K& 0.00 KE 12.12.1999
22[04187  Vysokozdvizny vozik D D30 628300 KE| 346 873,96 KE  28.6.2000
- 23[04201  Stolova Pila D D30 36890KE  5379.79KE  26.8.2001
[-] 2 D Celkem 1646 063 KE 942 146,66 KE
= 25 Celkovy souget 3042 373 KE| 1151 030,50 K&

Interpretace vysledki

Obrazek 8.20 Tabulka evidence majetku se souhrny

Z tabulky na obrazku 8.20 vidime, Ze:

Vfddku 5 (A Celkem) je uveden celkovy soucet z pofizovaci ceny za provoz A (556 744 K¢)
a ze zustatkové ceny (0 K¢).

V tadku 11 (B Celkem) je uveden celkovy soucet za provoz B z porizovaci ceny (538 843 K¢)

a ze zustatkové ceny (141 983,93 K¢).

V tadku 17 (C Celkem) je uveden celkovy soucet za provoz C z potizovaci ceny (300 723 K¢)

a ze zistatkové ceny (66 899,91 K¢).

Vtadku 24 (D Celkem) je uveden celkovy soucet za provoz D z potizovaci ceny (1 646 063 K¢)

a ze zustatkové ceny (942 146,66 K¢).

V fadku 25 (Celkovyj soucet) je uveden celkovy soucet za vsechny provozy z pofizovaci ceny
(3 042 373 K¢) a ze zustatkové ceny (1 151 030,50 K¢).

Nyni do tabulky na obrazku 8.20 pfidame jesté jeden souhrn podle pole Stfedisko tak, ze:

1. Oznacéime nékterou bunku (napt. B3) v tabulce na obrazku 8.20.

2. Drive popsanym postupem si zobrazime dialog Souhrny.

3. Vrozeviracim seznamu U kazdé zmény ve sloupci volime Stiedisko.
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Vytvareni souhrnd -

4. V rozeviracim seznamu Pouzit funkci volime Soucet.

5. V okné Pfidat souhrn do sloupce oznacime policka Pofizovaci cena a Zustatkova cena.

6. V dolni casti dialogu zrusime oznaceni zaskrtavaciho policka Nahradit aktudlni souhrny
(viz obrazek 8.21).

Po potvrzeni zadanych tdajti dostaneme seznam se souhrny na obrazku 8.21.

1[z]a]s A | B | ¢ | b | e | F | & | H | ] K

o

00—

1| U kaZdé zmény ve sloupci:

M [stiedisko =) !
| PouZit funkei: H
] ‘ Soudet |z| 1
= || Piidat souhrn do sloupce: 1
= [ ] Nazev majetku A
| (O provoz H
1 | stiedisko 1
| 1
| Zdstatkova cena
] Datum zafazeni hal 1

1 [ Mahradit aktudlni souhmy
. D Konec stranky mezi skupinami
| Celkovj souhm pod daty

1]
00—

=

: ‘Ddeblatgie | | OK ‘ | Storno

Obrazek 8.21 Tabulka evidence majetku se souhrny

V tabulce na obrdzku 8.21 mame i soucty za jednotliva stfediska (viz napt. Celkem z A02).

E Poznamka: U rozsahlych skupin mizeme kazdou skupinu vytisknout na samostatné strance tak, ze
v dialogu Souhrny (viz obrazek 8.21) oznac¢ime zaskrtavaci policko Konec stranky mezi skupinami.

Souhrn, ktery byl vytvofen (viz obrazek 8.21), mizeme zrusit a uvést tabulku do plvodniho stavu na
obrazku 8.19 tak, Ze v dialogu Souhrny klepneme na polozku Odebrat vse.

Symboly (tlacitka) prehledi

Na obrazku 8.21 vidime, Ze po doplnéni souhrni se po levé strané seznamu zobrazily sym-
boly [-] a nad nimi ¢isla [1],[2],[3] a [4].

Symbol [-] znamena, Ze skupina je zobrazena. Chceme-li nékteré skupiny skryt, klepneme na
prislusné symboly [-] (viz obrazek 8.21).
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W0~ on e Ra

[+]0]
2z
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16
17

20
21
22
23
24
25
26
27
28
20
30
31

[+]1]

[1]
[

33
34
35
36

(0003

(1]

(-]

A B C D E F G
Inv?’ntrni Néazev majetku  Provoz  Stiedisko Pofizovaci Zustatkova cena D tum .
cislo cena zafazeni
A02 Celkem 556 744 Ké 0.00 K&
A Celkem 556 744 Ké 0,00 K&
03666 Kopiravaci stroj B B01 33 360 K& 0.00 KE 11.5.1998
(03769 Notebook B B01 54 612 KE 0,00 KE  1.7.1998
B01 Celkem 87 972 K& 0.00 K&
B10 Celkem 70 B71 KE 43 026,60 K&
(03937 Automobil Renault B B40 380 000 Ké 96 956,33 K&  1.10.1999
B40 Celkem 380 000 Ké 98 968,33 K&
B Celkem 538 843 K& 141 983,93 K&
04124 Mabilni telefon Nokia C co1 54 740 K& 0,00 K& 29.11.1999
04127 Monitor C co1 17 500 K& 0.00 K& 31.12.1999
C01 Celkem 72 240 K& 0,00 K&
C20 Celkem 165 000 Ké 58 437,50 K&
f0arr7 Legeni Haki C C30 43038 Ké 313819 K& 29.11.2002
(03959 SvareCka C C30 20 445 K& 532422 K& 30.10.2003
C30 Celkem 63 483 K& 8 462,41 K&
C Celkem 300 723 Ké 66 899,91 K&
04128 Monitor D D01 17 500 K& 0,00 K&  1.7.1998
D01 Celkem 17 500 K& 0.00 K&
f0a207 Avia valnik D D10 794 245 K& 463 309,58 K& 1.7.1998
04242 Trafostanice D D10 147 000 K& 126 583,33 K& 10.6.1999
D10 Celkem 941245 K& 589 892,91 K&
(04035 Cistici zafizeni D D20 22128 K& 0,00 K& 12.12.1999
D20 Celkem 22128 Ké 0,00 K&
04187 Vysokozdvizny vozik D D30 628 300 K& 346 B73,96 K&  28.6.2000
f04201 Stolova Pila D D30 36 B90 KE 5379,79 KE 26.8.2001
D30 Celkem 665 190 K& 352 253,75 K&
D Celkem 1646 063 KE 942 146,66 K¢
Celkovy soutet 3042 373 KE 1151 030,50 Ke

V tabulce na obrazku 8.22 vidime, Ze u skupin, které jsme skryli, se objevil symbol [+], ktery

Obrazek 8.22 Tabulka evidence majetku se souhrny

oznacuje skrytou skupinu. Klepnutim na symbol [+] skrytou skupinu opét zobrazime.

Cisla [1],[2],[3] a [4] charakterizuji iroven zobrazeni tak, ze:

(viz obrazek 8.21).

provozy a stiediska.

B Klepnutim na

tlacitko [1] dostaneme seznam, u kterého je zobrazen pouze celkovy soucet.

Vytvareni skupin

Souhrny se tvoii na zdkladé sefazenych poli v databazovém seznamu, kdezto skupiny si ma-
Zeme vytvéret libovolné. Skupina je rucni tcelové seskupeni nékolika fadki k dalsimu fad-
ku, ktery danou skupinu charakterizuje (tento fadek miize byt také prazdny). Seskupeni lze
opakovat az do osmé trovné (skupinu Ize vnorit do dalsi skupiny).
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Klepnutim na tlacitko [4] dostaneme seznam, u kterého jsou vSechny skupiny zobrazeny
Klepnutim na tlacitko [3] dostaneme seznam, u kterého jsou zobrazeny pouze soucty za

Klepnutim na tlacitko [2] dostaneme seznam, u kterého jsou zobrazeny pouze soucty za provozy.




Vytvareni skupin

V sesité Evidence vytvofime kopii listu PFijmy a pfejmenujeme ji na Skupiny. Tabulku upravi-
me podle obrazku 8.23 tak, abychom mohli sledovat prijmy za jednotliva ctvrtleti.
Jednotlivé skupiny budeme vytvaret tak, Ze:

1. Oznacime fadky, které chceme seskupit: A3:A5.

2. Na karté Data ve skupiné Osnova klepneme na polozku Seskupit.

3. V dialogu Seskupit ozna¢ime Radky (viz obrazek 8.23).

Tm A B c D -
1
2 |Mésic Piijmy
3 |Leden 25310
4 |Unor 35690
- 5 |Bfezen 17560
|:_:| 6 |I. Etvrtleti Seskupit
| - 7 |Duben 45890 ® i
© 8 |Kvéten 38200 ) sloupee
- 9 |Cerven 35610
(=] 10 |11 &tvrtleti
- 11 |Cervenec 41850
12 |Srpen 31780
13 | Zaf 28740
[‘] 14 111, Etvrtleti
[ 15 |Rijen 35690
16 |Listopad 41270
17 |Prosinec 27900
B 18 |IV. Etvrtleti

Obrazek 8.23 Tabulka prijmu a dialog Seskupit

Po potvrzeni volby klepnutim na tlacitko OK dostaneme seskupené radky pro L ¢tvrtleti (viz
obrazek 8.23).

Stejnym zptisobem vytvoiime dalsi skupiny a dostaneme seznam na obrazku 8.23.

Aby toto seskupeni mélo prakticky smysl, doplnime do tabulky vzorce pro soucty za jednot-
livéd ctvrtleti a celkovy soucet za rok tak, Ze:

1. Do bunky B6 vlozime funkci SUMA pro soucet za L. ¢tvrtleti (B3:B5) ve tvaru:

=SUMA(B3:B5) (8.2)
2. Do bunky B10 vlozime funkci SUMA pro soucet za II. ¢tvrtleti (B7:B9) ve tvaru:
=SUMA(B7:B9) (8.3)
3. Do buriky B14 vlozime funkci SUMA pro soucet za III. ¢tvrtleti (B11:B13) ve tvaru:
=SUMA(B11:B13) (8.4)
4. Do bunky B18 vlozime funkci SUMA pro soucet za IV. ¢tvrtleti (B15:B17) ve tvaru:
=SUMA(B15:B17) (8.5)

5. Do bunky A19 zapiSeme text Celkem a do bunky B18 vlozime funkci SUMA pro soucet za
jednotliva ¢tvrtleti (B6, B10, B14 a B18) ve tvaru:
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- Kapitola 8 - Prace se seznamy

=SUMA(B6;B10;B14;B18) (8.6)

Po zadani vSech funkci dostaneme tabulku na obrazku 8.24, ve které jsou soucty za jednotli-
va ctvrtleti a celkovy soucet za rok.

Pokud chceme zobrazit pouze soucty za jednotliva Ctvrtleti, klepne na tlacitko [1] (viz obra-
zek 8.25).

| A 5 1 A B
I . . - 2 Mésic PFijmy
2 |Masic PFijmy D ————
32 leden | 25310 3 I_Ieden 25310
4 |Onor 35690 4 |Unor 35690
5 |Brezen 17560 > _|Bfezen 17560
-] 6 |1 turtleti 78560 6 |I. tvrtleti, 78560
7 |Duben 45890 7 |Duben 45890
8 |Kvéten 38200 8 |Kvéten 38200
9 [Cerven 35610 9 |Cerven 35610
-] 10| &wrtlet 119700 10 [I1. Euvrtlet 119700
11 |Cervenec 41850 11 |Cervenec 41850
12 |Srpen 31780 1 A B 12 |Srpen 31780
12 |ZaH 28740 1 13 |ZafFi 28740
-] 14 |0 &wrtle: 102370 2 |Mésic  PFjmy 14 |11l Evrtlet 102370
15 | Kijen 35690 [+] 6 |1 &rtleti 78560 15 |Rijen 35690
16 |Listopad = 41270 [+] 10|11 évrtlet 119700 16 |Listopad 41270
17 |Prosinec 27900 E‘ 14 |11, ¢tvrtler 102370 17 |Prosinec 27900
=] 18 v éurtlet 104860 [+] 18 |Iv. tovrtle: 104860 18 |IV. Etvrtlet 104860
19 |Celkem 405490 19 |Celkem 405490 19 |Celkem 405490
Obrazek 8.24 Tabulka prijmu Obrazek 8.25 Tabulka prijmu Obrazek 8.26 Tabulka prijmu
se soucty se soucty za Ctvrtleti se soucty za Ctvrtleti

Poznamka: Pro pouzivani tlacitek [+], [-], [1] a [2] plati stejna pravidla jako u souhrnu. Stejnym zpU-
sobem muizeme seskupit i sloupce.

Seskupent, které jsme vytvorili, mtizeme zrusit tak, ze:
1. Oznacime seskupenou oblast A3:A18.

2. Na katé Data ve skupiné Osnova klepneme na polozku Oddeélit.
3. V dialogu Oddélit volime Radky.

Po potvrzeni klepnutim na tlacitko OK dostaneme tabulku na obrazku 8.26, ktera uz neob-
sahuje skupiny.

Prevod seznamu na tabulku

Tabulka Excelu je zvlastnim zptisobem upraveny databdzovy seznam nebo oblast dat:

BV prvnim fadku vygenerované tabulky jsou doplnény znacky pro rozeviraci seznam au-
tomatického filtru s nabidkou pro fazeni zaznamii a jejich filtraci.

B Tabulka je naformdtovanad (graficky upravend).
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Prevod seznamu na tabulku -

B Tabulku Ize doplnit o fadek souhrnti, ve kterém si mtizeme zvolit funkce pro souhrnné

vypocty.

V sesité Evidence prevedeme databazovy seznam na listu Evidence majetku na tabulku tak, Ze:

1. Oznacime nékterou burku v seznamu (napt. B3).

2. Na karté VloZeni ve skupiné Tabulky klepneme na tlacitko Tabulka.
3. V dialogu Vytvorit tabulku (viz obrazek 8.27):
B V okné Kde se nachdzi data pro tabulku? zkontrolujeme rozsah dat pro prevod.

B Oznacime zaskrtavaci policko Tabulka obsahuje zahlavi.

A | B C D E F G
|
P |I'IU§.II'I;:)I'I'II Nazev majetku Provoz Stiedisko Pofizovaci cena Zistatkova cena Datum zafazeni
3 [03754 |Mikr0bus Renault lA AD2 492 800 K& 0,00 Ké 16.2.1997
4 [oaves Motebook A AD2 63 944 KE 0,00 K& 23.3.1997
5 (03666 Kopirovaci stroj B BO1 33 360 K& 0,00 K& 11.5.1998
6 (04207 Avia valnik D D10 B 453 309,58 KE 1.7.1998
7 [03760 Motebook B BO1 0,00 Ké 1.7.1998
3 04128 Monitar D pot | T —— 0,00 K& 1.7.1998
a fhaza2 Trafostanice D pio || °i° A b6 583,33 KE 10.6.1999
10 03879 Nastfelovaci pistole B B10 =5452:56520 0,00 Ké 14.6.1999
11 (04233 Kompresor pojizdny B B10 [#]Ta 43 025,60 KE 891999
12 (03937 Automobil Renault B B40 08 958,33 K¢ 1.10.1999
13 (04124 Mobilni telefon Nokia C co1 0,00 K& 29.11.1999
14 (04035 Cistici zafizeni D D20 0,00 KE 12.12.1999
15 (04127 Monitor c co1 U Kc 0,00 K& 31.12.1999
16 (04187 Vysokozdvizng vozik D D30 622 300 K¢ 346 873,96 KE 28.6.2000
17 (04006 Jefdb portalovy c c20 165 000 Ké 58 437,50 K& 26.8.2001
18 (04201 Stolova Pila D D30 36 890 K& 537979 K& 26.8.2001
19 (03777 LeZeni Haki c C30 43 038 KE 3138,19 K¢ 29.11.2002
20 (03059 Svafecka C C30 20 445 K¢ 5132422 K¢ 30.10.2003
Obrazek 8.27 Tabulka evidence majetku a dialog Vytvorit tabulku
H % ¢ = Evidence - Excel NASTROJE TABULKY T ®E -
DOMU  VLOZEM|  ROZLOZENISTRANKY — VZORCE DATA  REVIZE ~ ZOBRAZEN[  VWOIAR  Team NAVRH Piihlasit se
Nazev tabulky: [£3] Souhi s kontingenéni tabulkou =] Sezahlavim [0 Pronisloup 5,203
B-AOdebrat duplicity Vioiit a% . An[“—l . [ [ Radek souhmi [ Poslednisl
B Zménit velikost tabulky 5 Prevést na rozsah p,;; poouet Al e s Pruhované fadky [] Pruhované
Viastnosti Néstroje Data externi tabulky MozZnasti styld
B3 A £« || Mikrobus Renault
H
|
2
3 A 492 800 K« 5
4 Notebook A 63 944 Ki 5
5 it i B 33 380 K 5
& (04207 Avia valnik D D10 794 245 K 483 309,58 Ki 1.7.1998
7 [6a769 Notebook B 801 46124 000K 171998
3 [oar2e Wontor o 001 17500 000K 1.7.1998
9 [oa2e2 Tratostance D 10 147 000 K 126 583,33K 106.1999!
10 fo3s7e Nastfelovaci pistole B B10 17 089 Ki 0,00 K 14.6.1999)
11 [04233 Kompresor pojizdny B B10 53782 Ki 43 025,60 Ki 891899
12 03937 5 540 380 000 K 98 956,33 1.10.1999)
13 (04124 Mobini telefon Nokia C cot 54 740 Ki 0,00 K¢ 2911 1%
14 04035 Cistici zarizeni D 020 22128 Ki 0,00 Ki 12121999
15 04127 Honitor @ co1 17 500K 0,00 Ks 31.12.1899 EEEEH
16 (04187 rsokozdvizny vozi D D30 628 300 K 346 873,96 Ki 28.6.2000 B
17 04006 JeFdb portélovy  C c20 165000 Ki 58 437 50 Ki 26.82001
18 foa201 Stolova Pia o D30 36 390 K 537979k 26.8.2001
19 foarrr Legeni Haki c c30 43038 Ki 313819 Ki 29.11.2002
20 [03959 Svaretka c C30 20 445 Ki 5 324,22 Ki 30.10.200:
x
23
2
25
%
7
»
;: i@ Nouy styl tabulky.
31 % Vymazat
32

Obrazek 8.28 Tabulka evidence majetku a galerie rychlych stylt

Podrobna uZivatelska pfirucka



- Kapitola 8 - Prace se seznamy

Po klepnuti na tla¢itko OK dostaneme tabulku na obrazku 8.28, ktera je ve vychozim forma-
tu, kterym je v galerii rychlych stylii Styl tabulky - stiedné syta.

Pokud nechceme tabulku s barevnymi pruhy, mtzZeme si v galerii rychlych stylii vybrat jiny
styl tak, ze:

1. Oznac¢ime nékterou bunku v tabulce (napt. B3).

2. Na karté Navrh (Néstroje tabulky) ve skupiné Styly tabulky klepneme na tlacitko rozevi-
racitho seznamu galerie rychlych stylii.

3. V galerii rychlych styl& klepneme na styl Zadny.

Na obrazku 8.28 vidime, ze v pravém dolnim rohu tabulky je umisténa znacka (maly modry
trojuhelnik), ktera vymezuje posledni zdznam v tabulce.

Pridavani zaznamu do tabulky

Nejjednodussi zptsob pridani dalsiho zaznamu (fédku) je takovy, Ze zacneme psat na dalsi
radek pod tabulkou (pod znackou, kterd vymezuje posledni zdznam). Tabulka se o tento Fa-

sy 2

dek zveétsi (znacka vymezujici posledni fadek tabulky se posune).

Do tabulky na obrazku 8.28 priddme dalsi zaznam tak, ze:

1. Oznac¢ime bunku B21, do které chceme zapsat nazev majetku.

2. ZapiSeme nazev majetku Pocitac.

3. Klepnutim na levou sipku potvrdime zapis a tabulka se zvétsi o novy zaznam.
4

. Vyplnime ostatni polozky zaznamu.

Tip: Je vyhodné zacit jinou polozkou, nez je inventarni ¢islo, protoze bunky pod tabulkou jsou v obecném
formatu a nedovoli ndm zapsat inventarni ¢islo zacinajici nulou (napfiklad 03636). Po vypInéni libovol-
né polozky se tabulka zvétsi o novy fadek a prisluSné bunky se naformatuji podle predchoziho zaznamu.

Do tabulky zahrnout nové fadky a sloupce na karté Automatické tpravy formatu pfi psani v dialo-
gu Automatické opravy.

Dulezité: Pridani dalSich radku do tabulky vySe uvedenym zplsobem je vazano na oznaceni polozky

Tento dialog zobrazime tak, Ze na karté soubor klepneme na tlacitko MoZnosti a v dialogu MozZnosti
aplikace Excel volime Kontrola pravopisu a mluvnice a potom klepneme na tlacitko Moznosti au-
tomatickych oprav.

Odstranéni radku a sloupct

Rédky a sloupce miizeme odstranit podobné jako u normélniho seznamu (pomoci piikazu
Odstranit na karté Domii ve skupiné Bunky). V sesité Evidence si vytvorime kopii listu Evi-
dence majetku a prejmenujeme ji na Upravy. V tabulce chceme odstranit zdznam s inventar-
nim ¢islem 03666. Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznac¢ime nékterou bunku v fddku, ktery chceme odstranit (napfiklad A5).

2. Nakarté Domt ve skupiné Buriky klepneme na tlacitko rozeviraciho seznamu Odstranit.
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Prevod seznamu na tabulku

3. V rozeviracim seznamu Odstranit klepneme na volbu Odstranit fadky tabulky (viz ob-
razek 8.29).

H S ¢- 8= Evidence - Excel NASTROJE TABULKY 7
h DOMU  VLOZEN[ ~ ROZLOZENISTRANKY ~ VZORCE ~ DATA  REVIZE  ZOBRAZEN[  VWOMAR  Team NAVRH
o X .= = = = Vieit ~ - A
[aialce <[ -|A W B¢ Zalamovat text F 2] = A d
V\ogl - .| g . .= SlouZit a zaroy i [ JR T Po ¢ ngwal g s ik <-Z=-»-
. ¥ BIU = A= Bl Sloutita zarovnat na stied % S ormatovani - jako tabulku * bufiky~ || £ Odstranit bufiky...
Schidnka Pismo 3 Zarovnani n Lislo I} Styly 2x Qdstranit Fadlky listu
A5 - £ || 03666 %' Odstranit sloupge listu
R 8 c 5 . r ‘>< Qdstranit fadky tabulky
%' Odstranit sloupce tabulky |
! Tnventarni - - — — - N - R Odstranit list
5 Eislo Nazev majetku ] Provoz = Stredisko 5 Pofizovaci cena = Zustatkova cena = Datum zarazeni ]
3 (03754 Mikrobus Renauft A A02 492 800 K& 0,00 K& 16.2.1997
4 _'03768 Notebook A A02 63944 K& 0,00 K& 23.3.1997
5 (03666 1Kopirovaci siroj B BO1 33360 Ke 0,00 K& 11.5.1998
6 [04207 Avia valnik D D10 794 245 K¢ 463 309,58 K& 1.7.1998

Obrazek 8.29 Rozeviraci seznam Odstranit

Po klepnuti na volbu Odstranit fadky tabulky bude zaznam s inventdrnim ¢islem 03666 od-
stranén.

Podobnym zptisobem miiZeme odstrarovat sloupce tabulky.

Odstranéni duplicitnich (stejnych) radkai

Pri zadavani dat do databdzového seznamu se miize stdt, ze zadame omylem jesté jednou

stejny zaznam. Stejné zdznamy miizeme z tabulky odstranit tak, ze:

1. V sesité Evidence na listu Upravy zkopirujeme prvni zdznam a umistime jej na konec ta-
bulky (tim vytvofime dva stejné zdznamy).

2. Oznacime nékterou bunku v tabulce (napfiklad B3).

3. Na karté Navrh ve skupiné Nastroje klepneme na tlacitko Odebrat duplicity.

4. V dialogu Odebrat duplicity (viz obrazek 8.30):
B Oznacime zaskrtavaci policko Data obsahuji zdhlavi.

B Klepneme na tlacitko Vybrat vSe (pro kontrolu vsech polozek zdznamu).

Pokud cheete odstranit duplicitni hodnoty, wberte jeden nebo vice slouped s
duplicitami.

Data obsahuji zahlavi

8= Zrudit vibér

| E Vybrat vie |

Sloupce -
Inventérni éfslo

Nazev majetku

Provoz

tiedisko

Poiizovaci cena w

Obrazek 8.30 Dialog Odebrat duplicity
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- Kapitola 8 - Prace se seznamy

Po potvrzeni udajt klepnutim na tlacitko OK se duplicitni (stejné) zdznamy odstrani a dosta-
neme tabulku, ve které nebudou dva stejné zaznamy.

Pokud mame v tabulce pole (sloupce), o kterych vime, Ze se v nich nemohou vyskytovat stejné
zaznamy, pak v dialogu Odebrat duplicity klepneme na tlacitko Zrusit vybér a v okné Sloup-
ce vybereme pozadovana pole (sloupce).

Pridani radku souhrnu
Do tabulky mtizeme pridat fadek souhrnd, ve kterém mtizeme pro jednotlivé sloupce vybrat
funkci z rozeviractho seznamu po oznaceni burniky v fadku souhrnti.

Do tabulky na listu Evidence majetku (sesit Evidence) chceme pridat fadek souhrnti, ve kte-

rém budou soucty ze sloupct Pofizovaci cena a Ziistatkovd cena. Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznacime nékterou bunku v tabulce (naptiklad B3).

2. Na karté Ndvrh ve skupiné Moznosti styli tabulek oznaéime zagkrtavaci policko Radek
souhrn.

3. Oznacime bunku E21.

4. Klepneme na tlacitko u pravé strany bunky a v rozeviracim seznamu vybereme Soucet
(viz obréazek 8.31).

Stejnym zptisobem vybereme soucet u bunky F21. Po skonceni dostaneme tabulku na obraz-
ku 8.31, ve které jsou jednotlivé soucty a pocet zdznami.

A B C D E F G

1
2 Inv;:lt:rnl .| Nazev majetku; | Provoz Stiedisko_| Pofizovaci cena Zustatkova cena || Datum zafazeni|_
3 03754 Mikrobus Renault A AD2 492 800 K& 0.00 K& 16.2.1997
4 [03768 Motebook A AD2 63 944 K& 0,00 K& 23.3.1997
5 03666 Kopirovaci straj B B01 33 360 K& 0.00 K& 11.5.1998
6 4207 Avia valnik D D10 794 245 K& 463 309,58 K& 1.7.1998
7 03769 Motebook B B01 54 B12 KE 0,00 K& 1.7.1998
s 04128 Manitar D D01 17 500 K& 0.00 K& 1.7.1998
9 ‘4242 Trafostanice D D10 147 000 K& 126 583,33 K& 10.6.1999
10 (03879 Mastfelovaci pistale B B10 17 089 KE 0.00 K& 14.6.1998
11 04233 Kompresor pojizdny B B10 63 782 K& 43 025,60 K& §.9.1999
12 03937 Automobil Renault B B40 380 000 K& 98 958,33 KE 1.10.1999
13 04124 Mabilni telefon Nokia C co1 54 740 K& 0,00 K& 29.11.1999
14 (04035 Cistici zafizeni D D20 22128 K¢ 0,00 K& 12.12.1999
15 (04127 Monitar c co 17 500 K& 0.00 K& 31.12.1999
16 (04187 Vysokozdvizny vozik D D30 628 300 K& 346 873,96 K& 28.6.2000
17 (04006 Jefab portalovy c c20 165 000 K& 58 437,50 KE 26.8.2001
13 04201 Stalova Pila D D30 36 890 KE 5 379,79 K& 26.8.2001
19 03777 LeZeni Haki c C30 43038 KE 313819 KE 29.11.2002
20 (03959 Svafecka c C30 20 445 KE 5324 22 K& 30.10.2003
21 |Ce|kem 3042373 KE 1151 030,50 K& 18,
22 -

Pramér
23 Polet
% N
25 Minimum
26 SOL!(Et .

Smérodatna odchylka
27 Odhad rozptylu

Dalsi funkce...

Obrazek 8.31 Tabulka s nastavenym fadkem souhrn(
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Prevod seznamu na tabulku

Na obrazku 8.31 vidime, Ze se do bunky A21 zapsal text Celkem a do buniky G21 se automa-
ticky vlozila funkce pro pocet zaznamu. Text Celkem mlzeme béznym zplisobem upravit na
vlastni text.

Radek souhrntt mtizeme kdykoli z tabulky odebrat tak, Ze na karté Navrh ve skupiné Moz-
nosti stylti tabulek zrusime oznaceni zagkrtavaciho policka Rddek souhrnii.

Opétovnym oznacenim zaskrtavaciho policka Radek souhrnii vratime fadek souhrnil zpét
i s nastavenim, které jsme predtim provedli.

Prevod tabulky na normalni seznam

Tabulku pfevedeme na normdlni seznam (oblast) tak, ze:
1. Oznacéime nékterou buriku v tabulce (naptiklad B3).

2. Na karté Navrh ve skupiné Ndstroje klepneme na tlacitko Pfevést na rozsah.

E21 - Fe || =SUBTOTAL{109; Evidence majetku '1SE$3:5E520)

A B C D E F G
1
> Inv;:ltzrnl Nazev majetku Provoz Stredisko Pofizovaci cena Zuastatkova cena Datum zarazeni
3 |03754 Mikrobus Renault A A2 492 800 K& 0,00 K& 16.2.1997
4 |03768 Notebook A A02 63 944 K& 0,00 K& 23.3.1997
5 03666 Kopirovaci stroj B BO1 33 360 K& 0,00 K& 11.5.1998
6 |04207 Avia valnik D D10 794 245 Ke 463 309,58 K& 1.7.1998
7 |03769 Notebook B BO1 54812 K¢ 0,00 K¢ 1.7.1998
3 04128 Monitor D D01 17 500 K& 0,00 K& 1.7.1998
9 |04242 Trafostanice D D10 147 000 K& 126 583,33 Ke 10.6.1999
10 /03879 Nastfelovaci pistole B B10 17 089 K& 0,00 K¢ 14.6.1999
1104233 Kompresor pojizdny B B10 53 782 Kt 43 025,60 K& 8.9.1999
12 /03937 Automobil Renaut B B40 380 000 K& 98 958,33 K¢ 1.10.1999
13 /04124 Mobilni telefon Nokia C Co1 54 740 K& 0,00 K& 29.11.1999
14 /04035 Cistici zafizeni D D20 22128 K¢ 0,00 K¢ 12.12.1999
15 04127 Monitor c C01 17 500 K& 0,00 K¢ 31.12.1999
16 /04187 Vysokozdvizny vozik D D30 628 300 K& 346 873,96 K& 28.6.2000
17 (04006 Jefdb portélovy Cc C20 165 000 K& 58 437,50 K¢ 26.8.2001
18 /04201 Stolova Pila D D30 36 890 K¢ 5379,79 K& 26.8.2001
19 03777 LeSeni Haki c C30 43 038 K¢ 3 138,19 K& 29.11.2002
20 /03959 Svéfecka C C30 20 445 K& 532422 K¢ 30.10.2003
21 |Celkem 3042373 K(':. 1151 030,50 K& 18

Obrazek 8.32 Tabulka pfevedend na normalni seznam

Na obrazku 8.32 vidime tabulku pfevedenou na normalni seznam. V bunkach E21:G21 jsou
funkce SUBTOTAL pro soucet a pocet zaznamd.

Prevod seznamu na tabulku
pomoci nastroje Rychla analyza

V sesite Evidence pfevedeme databazovy seznam na listu Evidence majetku na tabulku pomoci
nastroje Rychla analyza tak, zZe:

1. V tabulce na obrdzku 8.27 oznacime bunky A2:G20.
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2. Klepnutim na ikonu Rychld analyza se zobrazi karta s vySe uvedenymi nastroji v Excelu
(viz obrézek 8.33).

3. Z nabidky volime Tabulky a potom Tabulka.

A B c D E F G H 1 J K L M
1
INVENEMMT | ey majetku | P Stiedisko | Pofizovaci Zistatkov Datum zafazeni
2 Eislo majel rovez rizovaci cena cena Im zarazeni
3 ) 03754 Mikrobus Renault A AD2 492 800 K& 0,00 KE 16.2.1997
4 |03768 Notebook A AD2 = =
5 |03666 irovaci stroj | B BOA
6 |0a207 Aviavalnik D D10 - | [~ | - | -
7 | Notebook E B0t 03754 Mikrobus Renault A A02
3 Jomze onitor D [ 03768 Notebook A A02
9 [04242 i D D10
1003870 Felovaci pistole B B10 03666 Kopirovaci stroj B BO1
11 [04233 ‘hokzdni|B. B10 04207 Avia valnik D D10
1203937 Automobil Renault |8 B40 03769 Notebook B B01
1304124 Mobiln telefon Nokia C co1 04128 Monitor D D01
1404035 Cistici zafizeni D D20 04242 T D D10
15 04127 IWOHIW c co1 03879 i i pistole B B10
16 [04187 iEsctos i ) D30 04233 Kompresor pojizdny B B10
:z_m’ﬁ' |J§E:hwﬂalm L g 8233 03937 Automobil Renault B B40
lova Pila .
19 [03777 |Legeni Haki c c30 gjg?;’ ’g_":""," telahonNola g gg;
— istici zafizeni
20 | 03959 Svafetka c c30
2 | 04127 Monitor & co1
2
23
24 FORMATOVANI = GRAFY  CELKOVESOUCTY = TABULKY  MINIGRAFY
25
2% = M M M M
E 5] i i% i% i% i%
28 Tabulka eni eni éni &ni Dalif
2 tabulka tabulka tabulka tabulka
30
31 Tabulky usnadriuji fazenf, filtrovdni a souhrny dat.

Obrazek 8.33 Evidence majetku a karta s nastroji Rychlé analyzy
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Kontingencni
tabulky a grafy

V této kapitole:

Koncepce kontingenéni tabulky
Zdroje dat pro kontingenéni tabulky
Vytvoreni kontingenéni tabulky
Formatovani kontingencni tabulky
Doplnéni vypoctovych poli a polozek
Kontingencni grafy



- Kapitola 9 - Kontingencni tabulky a grafy

Kontingen¢ni tabulky a grafy ndm umoznuji ziskdvat prehledné informace z databazovych
seznam pro analyzu dat. Jsou dokonalejsi nez nastroje, které jsme poznali v kapitole ,Prace
se seznamy”. Jde o interaktivni tabulky a grafy, nebot pouhym pfemisténim pole v dialogo-
vém okné se seznamem poli obdrzime rtizné pohledy na data.

Vyhodou kontingencnich tabulek a grafti je to, Ze je vytvafime na novém listé nebo v samo-
statné oblasti bunék, takZe vlastni databazovy seznam ziistavd nedotceny. Poskytuji daleko
lepsi nastroje pro analyzu dat, nez jsou ty, se kterymi jsme se seznamili v kapitole ,Prace se
seznamy”.

Koncepce kontingencni tabulky

Kontingen¢ni tabulka (zkratka KT) je specidlni tabulka, kterd se vytvari ze zdrojovych dat,
jako jsou seznamy, tabulky a databédze. Zdrojova data musi mit charakter seznamui (viz kapi-
tola ,Prace se seznamy”) a nemusi byt setfidénd.

Kontingen¢ni tabulka m4 ¢tyfi ¢asti (oblasti), do kterych se umistuje pole ze seznamu (viz
obrazek 9.1):

B Filtry slouzi k umisténi poli, pomoci kterych miizeme v kontingencni tabulce zobrazit vy-
brané zaznamy.

W Rddky slouzi k umisténi poli, ktera budou popiskem fadki v kontingenéni tabulce.
B Sloupce slouzi k umisténi poli, ktera budou popiskem sloupcti v kontingenéni tabulce.
B Hodnoty slouzi k umisténi poli, u kterych jsou provedeny vypocty (soucty, praméry apod.).

Jednotlivd pole miizeme mezi oblastmi pfesouvat pomoci mysi nebo dialogu.

Zdroje dat pro kontingencni tabulky

Prvnim krokem pfi analyze dat pomoci kontingenéni tabulky je urceni dat, na nichz bude
kontingencni tabulka zaloZena. Pfi analyze dat nejsme omezeni jen na tabulky vytvorené v da-

vvvvvv

.o

je schopnost zpracovavat data z externich zdroji (napfiklad z jinych sesitd, Accessu apod.).
Zdroje dat pro kontingencni tabulky:

B Mohou byt ziskana z téhoz sesitu.

B Dostaneme propojenim s jinym seSitem.

B Ziskame z externich zdroju (naptiklad Access).

u

Dostaneme sloucenim dat z vice oblasti (napriklad z rtznych listd v sesité nebo z riz-
nych sesitt).

Ziskame z jiné kontingen¢ni tabulky.
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Vytvoreni kontingenéni tabulky

Pole kontingencéni tabulky X
Vyberte pole, kterd cheete pridat do sestavy: & -

Inventarniéislo
Nazev majetku
Provoz
Stiedisko
Pofizovaci cena
Zistatkova cena
Datum zafazeni’

DALS TABULKY...

Pretahnéte pole do jedné z nasledujicich oblasti

T FILTRY Il SLOUPCE

[}
2
3

% HODNOTY

OdloZit aktualizaci rozloZeni

Obrazek 9.1 Dialog Pole kontingenéni tabulky

Vytvoreni kontingencni tabulky

Nejcastéji budeme vytvaret kontingenéni tabulku na zdkladé dat, ktera jiz mame v urcitém
sesité v Excelu. Situace je nejsnadnéjsi, kdyz vytvoiime kontingenéni tabulku v sesité, v némz
jsou uloZena i data. Tato data by méla byt uspofddand formou standardniho databazového
seznamu (tabulky) tak, ze:

BV prvnim fadku jsou ndzvy poli (sloupcit).
B Ve druhém a dalsich fadcich jsou data.

B V seznamu (tabulce) nejsou prazdné radky.

Kontingenéni tabulky budeme vytvaret v novém sesité s nazvem Analyjza dat, do kterého zko-
pirujeme list Evidence majetku ze seSitu Evidence. Tabulku upravime podle obrazku 9.2.

315



- Kapitola 9 - Kontingencni tabulky a grafy

A B C D E F G

]

I"w:}."lam.' Nazevmajetku  Provoz  Stiedisko Pofizovaci Zustatkova cena Datum zaiazeni
2 Cislo cena
3 j03754 |Mikr0bus Renault .|A ADZ2 492 800 K& 0,00 K& 16.2.1997,
4 103768 MNotebook A A2 63 944 KE 0,00 K& 23.3.1997)
5 |03666 Kopirovaci stroj B BO1 33 360 K& 0,00 K& 11.5.1998
6 04207 Avia valnik D D10 794 245 KE 463 309,58 KC 1.7.1998
7 03769 Motebook B BO1 54 612 KE 0,00 KE 1.7.1998
3 104128 Monitor D Do 17 500 K& 0,00 K& 1.7.1998
9 104242 Trafostanice D D10 147 000 KE 126 583,33 KE 10.6.1999
10 {03879 Nastfelovaci pistole B B10 17 089 KE 0,00 K& 14.6.1999
11 04233 Kompresor pojizdny B B10 53782 KE 43 025,60 KE 8.9.1999
12 103937 Automobil Renault B B40 320 000 KE 98 958 33 KE 1.10.1999
13 104124 Mobilni telefon Nokia C co1 54 740 KE 0,00 K& 29.11.1999
14 104035 Cistici zafizeni D D20 22128 KE 0,00 K& 12.12.1999
15 {04127 Monitor C co1 17 500 Ké 0,00 KE 31.12.1999
16 04187 Vysokozdvizny vozik D D30 628 300 K& 346 873,96 KE 28.6.2000
17 104006 Jefab portalovy C C20 165 000 KE 58 437,50 KE 26.8.2001
18 104201 Stolova Pila D D30 36 890 K& 537979 KE 26.8.2001
19 J03777 LeZeni Haki C C30 43 038 KE 3 138,19 KE 29.11.2002!
20 j03959 Svaretka C C30 20 445 KE 532422 KE 30.10.2003

21

22

2 Zvolte data, ktera cheete analyzovat:

i: (®)Vybrat tabulku & oblast

26 Tabulka/oblast: |'Evidence majetku '1SAS2:5G520
27 () Poudit externi zdroj dat

28 Zvalit pfipajent..

29 MNazev pfipojeni:

;? Zvolte umisténi sestavy kontingenéni tabulky:

3 (®) Nowj list

e () Existujici list

4 Umisténi: E|
33 Zvolte, jestli cheete analyzovat vic tabulek.

32 [] pfidat tahle data do datového modelu

%

39

Obrazek 9.2 Tabulka evidence majetku a dialog Vytvorit kontingencni tabulku

V kapitole ,Prace se seznamy” jsme provadéli analyzu dat v tabulce na listu Evidence majetku
pomoci souhrnti a filtri. V této kapitole budeme provadét analyzu dat pomoci kontingenc-
nich tabulek.

Pomoci kontingencni tabulky chceme ziskat soucty za jednotlivé provozy a stfediska z pofi-
zovaci a zustatkové ceny v tabulce na listu Evidence majetku (sesit Analijza dat).

Budeme postupovat tak, ze:
1. Oznac¢ime nékterou bunku v tabulce (naptiklad B3).
2. Na karté VloZeni ve skupiné Tabulky klepneme na polozku Kontingen¢ni tabulka.
3. V dialogu Vytvofit kontingenéni tabulku (viz obrazek 9.2):
B Je oznaceno policko Vybrat tabulku ¢i oblast.
BV okné Tabulka/oblast je zadana oblast 'Evidence majetku ''$A$2:$G$20.
B Oznacime policko Novy list.
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Vytvoreni kontingenéni tabulky

Po potvrzeni zadanych tdajti se vytvofi novy list s ndstroji na vytvoreni kontingen¢ni tabul-
ky (viz obrazek 9.3).

V dialogu Pole kontingen¢ni tabulky oznacime v okné Vyberte pole, které chcete pfidat do
sestavy tato pole:

B Provoz
B Stredisko
B DPorizovaci cena

B Zustatkova cena

Po oznacen{ vybranych poli dostaneme kontingenc¢ni tabulku ve tvaru na obrazku 9.3.

A B C D E F G
. Pole kontingencni tabulky T
2 \yberte pole, ktera cheete piicat do sestavy: -
3 |Popisky Fadka | - |Soudet z Pofizovaci cena Soutet z Zastatkova cena [F—
4 BA 556744 o Nizew majetku
5 A02 556744 0 7 Provoz
6 =B 538843 141983,93 A Stiedisko
oo 0 [ e
8 B10 70871 430256 e ———
9 B40 380000 98958,33 I a—
10|=cC 300723 66899,91
1 co1 72240 0
12 €20 165000 58437,5
13 C30 63483 8462,41
14| =D 1646063 942146,66
15 Dol 17500 0
16 D10 041245 580892,01
17 020 22128 0 Pretahnéte pole do_edné z nésledujicich oblasti
18 D30 665190 352253,75 T FLTRY 1l sLoupce
19 |Celkovy soucet 3042373 1151030,5 3 Hodnoty -
20
21
22
23
24 = RApky £ HODNOTY
25 Provez ~ | |[ Souéstz Pofizovact cena v
26 Strediske | | Sougetz Zistatkova ce... ¥
2/
28
29
30
, KT Cvidence majetks | Ferma KT | KG Cvidence majetku @ < v Odlo: sktualizeci rozlozent

Obrazek 9.3 Kontingencni tabulka a dialog Pole kontingencni tabulky

. Tip: Pfi oznacovani poli v dialogu Seznam poli kontingencni tabulky je vyhodné dodrzovat poradi, v ja-
= kém chceme mit sefazena pole v kontingenéni tabulce. V pfipadé, Ze chceme poradi poli ménit, ma-
Zeme to provést tak, Ze presuneme pole na jinou pozici mysi.

Oznacenim volby Novy list v dialogu Vytvotit kontingenéni tabulku se kontingenéni tabulka
vytvorila na novém listu. Tento list pfejmenujeme KT Evidence majetku.

Pokud chceme mit ¢iselné hodnoty ve sloupcich Soucet z Pofizovaci cena a Soucet z Ziistatkovd
cena ve formatu mény K¢, potom v dialogu Pole kontingen¢ni tabulky:

1. V okné Hodnoty klepneme na tlacitko rozeviraciho seznamu u pole Soucet z Pofizovaci
cena a vybereme Nastaveni poli hodnot (viz obrazek 9.3).
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2. V dialogu Nastaveni poli hodnot klepneme na tlacitko Format ¢isla (viz obrazek 9.4).

3. Vdialogu Format bunék volime Ména a ¢iselnik Desetinna mista nastavime na hodnotu 0.

Stejnym zptisobem budeme postupovat i u zlistatkové ceny, kde ciselnik Desetinnd mista na-
stavime na hodnotu 2. Po zformdtovdni ¢isel dostaneme kontingenc¢ni tabulku na obrazku 9.4.

A B [ D E F G H ] K L M N
1
2 |
3 [Popisky fadki | - ISoutet z Pofizovaci cena Soudet z Zi 4 cena
4 |=5A 556 744 Ki 0,00 KE
5 A02 556744 KE 0,00 KE
6 |8B 538 B43 KE 141 983,93 KE
7 BO1 BT 972 KE 0,00 KE
8 B10 TOBTLKE 43 025,60 KE
9 B4D 380000 K& 98 958,33 KE
10 |acC 300 723 KE 66 899,91 KE
1" col 72240 KE 0,00 KE
13 c30 63 483 KE B 462,41 KE
14 =D 1 646 063 KE 942 146,66 KE
15 D01 17 500 K& 0,00 KE!
16 D10 941 245 K¢ 589 892,91 KE Dr
17| D20 218 K 000 ¢ (obery 4| Ukizka
CI . 655 190 K 352 253,75 KE Eiclo Popisky i
19 Celkovy soucet 3042373 Ko 1151 030,50 K& Meéna
20 Utetnicky Desetinna mista: |2 B
e Nastaveni poli hodnot ? & Symbol: [k ]
22 astaveni poll hodno’ Procenta ym ol " s (4
2 | e i 2ttt e aiemat
25| Vlastni nazew: ‘SouEetzZGstatkova’ cena Text 123410 ké
26 599(‘3!"' -123410 K§
27 Souhmn dat | Zobrazit hodnoty jako Viastni -1234,10 K¢
ig Kritéria pro shrnuti hodnot pole
5 Zvolte typ vipoitu, kierj cheete pousit pro shrnuti
3 dat z vybraného pole:
32 ~
33 Pocet.
34 ::)’('\‘r::]m Formaty rpén!_se pouzivaji pro obecné penéini hodnoty, Uéetnické formaty pouivejte k zarovnani
35 Minimum desetinnych carek ve sloupci.
36 Souéin R
37
38
-
40 A

Obrazek 9.4 Kontingencni tabulka s dialogy Nastaveni poli hodnot a Format bunék

V kontingencni tabulce na obrazku 9.4 jsou souhrnné soucty za jednotlivé provozy a strediska
z potizovaci a zlstatkové ceny. Kontingencni tabulka je zobrazena v kompaktnim formatu.
Pro nas je pfirozenéjsi zobrazeni kontingencni tabulky ve formé tabulky.

Zobrazeni kontingencni tabulky ve formé tabulky

Kontingenéni tabulku miizeme zobrazit ve formé tabulky tak, ze:
1. Oznacime nékterou bunku v kontingencéni tabulce (naptiklad A3).
2. Na karté Ndvrh ve skupiné RozliSeni klepneme na tlacitko RozloZeni sestavy.

3. Vrozeviracim seznamu volime Zobrazit ve formé tabulky (viz obrazek 9.5).

Po provedeni volby dostaneme kontingencni tabulku ve formé tabulky, na kterou jsme zvykli
(viz obrazek 9.5). Na rozdil od ptivodni kontingencni tabulky, ve které byly polozky (sloupce)
Provoz a Sttedisko nadepsany jako Popisky fidkii, v tabulce na obrazku 9.5 uz maji své nazvy.
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Vytvoreni kontingenéni tabulky

V zahlavi kontingen¢ni tabulky u polozek Provoz a Stfedisko (bunky A3 a B3) jsou tlacitka
pro automaticky filtr.

H - E=iE Analjza dat - Excel
% DOMU  VLOZENI  ROZLOZEMISTRAMKY ~ VZORCE ~ DATA  REVIZE  ZOBRAZEN]  VVV|
| Zahlavi fadka Pruhované fadky g
Souhrny Celkové RozloZenl Prazdné [ Zahlavi sloupcti Pruhované sloupce é
- soucty ~ | sestawy ¥ fadky -
Rozlg aéni tabulky Sty
|z| Zobrazit v kompaktnim formatu
A3 h
A |z| Zobrazit ve formé osnovy D
1 . .
5 |Z| Zobrazit ve formé tabulky
3 |Provoz Qpakovat véechny popisky polosek  ©@VAci cena Souget z Zistatkova cena
4 |JA 556 744 K& 0,00 K¢
5 |a celkem E Neopakovat popisky polozek 556 744 K& 0,00 K&
6 |EB — 87972 K¢ 0,00 K¢
7 B10 70 871 Ke 43 025,60 K&
8 B40 380 000 K& 08 958,33 K¢
9 |B Celkem 538 843 K& 141 983,93 K&
10 |=C Cco1 72 240 KE 0,00 K&
11 C20 165 000 K& 58 437,50 K&
12 C30 63 483 KE 846241 K¢
13 |C Celkem 300 723 K& 66 899,91 K&
14 |ED D01 17 500 K& 0,00 K&
15 D10 941 245 K& 589 892,91 K¢
16 D20 22 128 K& 0,00 K¢
17 D30 665 190 K& 352 253,75 K¢
18 |D Celkem 1646 063 K& 942 146,66 K&
19 Celkovy souéet 3042373 KE 1151 030,50 K&

Obrazek 9.5 Kontingencni tabulka ve formé tabulky

V kontingen¢ni tabulce na obrazku 9.5 (list KT Evidence majetku, seSit Analijza dat) chceme zob-
razit pouze provozy B a D. Budeme postupovat tak, zZe klepneme na tlacitko automatického
filtru u polozky Provoz (bunika A3). V rozeviracim seznamu zrusime oznaceni zaskrtavaciho
policka Vybrat vSe a oznacime zaskrtdvaci policka B a D (viz obrazek 9.6).

Po potvrzeni nastaveni automatického filtru klepnutim na tlacitko OK dostaneme kontin-
gencni tabulku ve tvaru na obrazku 9.6, ve které jsou zobrazeny pouze provozy B a D.

Poznamka: Stejnym zplsobem bychom mohli vybrat i stfediska.

Aktualizace dat v kontingencni tabulce

Pfi zméneé udajii v databazovém seznamu, ze kterého je vytvorena kontingencni tabulka,
nedochdzi automaticky k aktualizaci dat v kontingen¢ni tabulce. Aktualizaci dat provedeme
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tak, ze oznac¢ime nékterou buriku v kontingenéni tabulce (napfiklad A3). Na karté Analyza
ve skupiné Data klepneme na tlacitko Aktualizovat.

A B C D

1

2
& |Provoz ir_lStFedisko || Souget z Pofizovaci cena Souéet z Zistatkova cena
2| sefaditod AdoZ 87 972 K& 0,00 K&
il SefaditodZdoA 70 871 K& 43 025,60 K&
Daléi moznosti fazeni... 380 000 K& 98 958,33 K&
. Vymazat filtr z Provez 538 843 K¢ 141 983,93 K&
Filtry popiski 4 17 500 K& 0,00 K¢
Filtry hednot » 941 245 K& 580 892,91 K&
Hiedat P 22 128 K& 0,00 K&
v -m vybrat vie) 665 190 K& 352 253,75 K¢
‘; 1646 063 KE 942 146,66 K&
Wals 2184 906 K& 1084 130,59 K&

-#D
storno

Obrazek 9.6 Kontingencni tabulka s nastavenym filtrem

Vytvoreni kontingencni tabulky z dat v jiném sesité

Jestlize jsou data, ktera chceme analyzovat v kontingenc¢ni tabulce, umisténa v jiném sesité,
je postup mirné odlisny. Budeme muset urcit nejen oblast dat, v niz jsou data umisténa, ale
také ndzev seSitu, v némz se nachdzeji.

Nejsnadnéji to provedeme, kdyzZ jsou oba seSity otevieny. Aktivni by pfitom mél byt ten, do
néhoz chceme kontingencni tabulku umdstit.

V novém sesité Zakdzky prejmenujeme list List1 na Seznam zakdzek a vytvofime tabulku po-
dle obrazku 9.7, ve které:

B Typ P znamend tvorbu programd.
B Typ I znamena tvorbu internetovych stranek.

B Typ S znamena Skoleni.

Pomoci kontingencni tabulky chceme ziskat soucty cen podle typt zakazek u jednotlivych
firem. Kontingencni tabulku vytvofime v sesité Analyjza dat, pficemz data pro kontingen¢ni
tabulku jsou v sesité Zakdzky na listu Seznam zakdzek.

Budeme postupovat tak, ze:

1. Otevieme sesity Analyjza dat a Zakdzky.

320



Vytvoreni kontingenéni tabulky -

2. V sesité Analyza dat oznacime na listu List2 bunku A2, ve které chceme mit zacatek kon-

tingencni tabulky.

3. Na karté Vlozeni ve skupiné Tabulky klepneme na polozku Kontingen¢ni tabulka.

4. V dialogu Vytvofit kontingenéni tabulku (viz obrazek 9.7):

B Je oznaceno policko Vybrat tabulku ¢i oblast.

B Do okna Tabulka/oblast vlozime data pro kontingen¢ni tabulku tak, Ze se pfepneme
na sesit Zakdzky a na listu Seznam zakdzek vybérem zadame bunky A2:H19.

B Oznacime policko Existujici list.

A B C D E F G H
1
, [ anorid T Fima Gpte Torme | TormhSinine
3 1 Program na skladovou evidenci P A 40000 20.2.2006 15.5.2006 105.2006
4 2 Internetové stranky 1A 20000 1.6.2006 582006 5.8.2006
5 3 Skoleniv Excelu 5 A 5000 10.9.2006 25.9.2006 25.9.2006
6 4 Skoleni ve Wordu iB 4000 1.10.2006 5.11.2006 5.11.2008
7 5 Skoleni v Power Pointu 5 c 5000 20.11.2006 5.12.2006 5.12.2006
g 6 Program na skladovou evidenci P B 45000  6.1.2007 25.4.2007 2242007,
9 T Internetové stranky I B 25000 27.4.2007 30.6.2007 10.6.2007)
10 ] Skoleni ve Wordu 5§ cC 4000 292007 10.9.2007 10.9.2007)
1 ] Skoleniv Excelu 5 c 5000 12.9.2007 1.10.2007 1.10.2007!
12 10 Internetové stranky I C 23000 20.9.2007 6.12.2007 6.12.2007,
13 1 Program na skladovou evidenci P D 42000 10.1.2008 5.3.2008 27.2.2008
14 12 SkolenivExcelu 5 E 5000 822008 27.2.2008 27.2.2008
15 13 Skolenive Wordu §E 4000 4320081232008 12.3.2008
16 14 |Internetové stranky I D 19000 1232008 652008 652008
17 15 SkolenivExcelu 5§D 5000 242008 1542008 15.4.2008
18 16 Skolenive Wordu 5§D 4000 2242008 30.4.2008 30.4.2008
19 17 Program na skladovou evidenci P F 43000 1552008 1.9.2008 1.9.2008
20
21
22 .
23 Zvolte data, ktera cheete analyzovat:
24 ® :
ig Tabulka/oblast: | ‘[Zakazky.xlsy]Seznam zakdzek' |SA52:5HS19
37 () Pouit externi zdroj dat
28 Zvolit pripojent...
29 o
10 Nazev pfipojeni
31 Zvolte umisténi sestavy kontingenéni tabulky:
ig () Movi list
4 (@) Existujici list
35 Umisténi: | List1!5452 H
is Zvolte, jestli cheete analyzovat vic tabulek,
;g [] Fidat tahle data do datového modelu
[
41 4
43

Obrazek 9.7 Kontingencni tabulka a dialog Vytvorit kontingencni tabulku

Na obrazku 9.7 vidime, ze:

BV okné Tabulka/oblast je zadana oblast dat pro kontingen¢ni tabulku tak, ze nejdfive je

uveden nazev sesitu, potom nézev listu a nakonec oblast bunek.

B V okné Umisténi je zadan pocdtek kontingenéni tabulky nazvem listu a adresou bunky.

Podrobna uZivatelska pfirucka
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- Kapitola 9 - Kontingencni tabulky a grafy

Po potvrzeni zadanych tidajti se zobrazi dialog Pole kontingenéni tabulky, ve kterém oznaci-
me v okné Vyberte pole, které chcete ptidat do sestavy tato pole:

B Typ

B Firma

B Cena (K¢)

Po oznaceni vybranych poli dostaneme kontingenéni tabulku v kompaktnim tvaru.

Diive uvedenym postupem zobrazime kontingen¢ni tabulku ve formé tabulky (viz obrazek
9.8), ktera bude pro nés prehlednéjsi. Nakonec list List2, na kterém je kontingencni tabulka,
prejmenujeme na KT Seznam zakdzek.

A2 - £ || Typ
A B C D = . .
1 Pole kontingencni tabulky
2 |Typ v_Firma ~| Soudet z Cena (Kg) Vyberte pole, kterd cheete piidat do sestavy:
EHEL A 20000 Cislo zakdzky
4 B 25000 Mazev zakazky
5 C 23000 V| Typ
6 D 19000 v Firma
7 |1 Celkem 87000 o el
Termin zadani
8 |IP A 40000 Termin splnéni
g B A5000 Spinéno dne
10 D 42000 DALSI TABULKY...
11 F 43000
12 |P Celkem 170000
13|28 A 5000
14 B 4000
15 C 14000
16 D 9000
17 E 9000 Pretdhnéte pole do jedné z nasledujicich oblasti:
18 |S Celkem 41000 T FLTRY
19 | Celkowvy souéet 2938000

Obrazek 9.8 Kontingencni tabulka ve formé tabulky

Vytvoreni kontingencni tabulky z databaze Accessu

V praxi se miizeme setkat s pripadem, kdy budeme pottebovat analyzovat data, ktera jsou
v databazi Accessu, protoze Access je soucasti Microsoft Office stejné jako Excel.

Pouzijeme tabulku v Accessu, ktera slouzi k evidenci zbozi a je umisténa v souboru Evidence
zbozi pod nédzvem ZboZzi (viz obrazek 9.9).

V sesité Analyza dat budeme chtit vytvorit kontingencni tabulku z dat, ktera jsou v tabulce
Zbozi v databazovém souboru Evidence zbozi, ktery byl vytvofen v Accessu. Zajimaji nds souc-
ty cen zbozi podle jejich druhu. Budeme postupovat tak, ze:
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Vytvoreni kontingenéni tabulky -

= Zboir
Nazev - | Datum - Cislo dokladu - Druh - Sidlo firmy - Cena - | Zaplaceno - | Cislo - | Kliknutim piidat -

Kladivo 1. 2. 2000 1 Naradi Liberec 420,00 K& 458
| |Boty 2.3.2002 2 Obleéeni Liberec 1 126,00 K& (] 987
| Cepice 12. 3. 1985 12 Obleceni Dé&cin 145,59 K& 44
| |pC computer 6. 3. 2002 13 Elektronika Liberec 28 000,00 Ke O 128
| |cD prehravaé 4. 6. 2001 15 Elektronika Praha 2 225,00 K¢ O 789
| | Televizor 5. 5. 2002 25 Elektronika Décin 10 520,00 Ke 35
| |Zimni bunda 5. 2.2000 45 Obleéeni Liberec 1 200,00 K& O 235
| Magnetofon 4.5. 1998 58 Elektronika Décin 2 500,00 K& 450
| |Kladive 1.1.2002 89 Naradi Praha 325,00 K& O 369
| |Hmnec 8. 3. 2002 124 Nadobi Praha 525,59 K& il
| | Mikrovina trouba | 15. 6. 2000 129 Elektronika Praha 4 122,00 K¢ O 584
| |Hifi vaz 5. 8. 2001 145 Elektronika Liberec 14 000,00 K& 254
|| Fotoaparéat 2.12. 2002 456 Elektronika Praha 3 200,00 K¢ 120
| Fotoaparat 14. 5. 2000 658 Elektronika Praha 6 200,00 K& O 350
% | 0 0,00 K& Ol 0

Obrazek 9.9 Tabulka evidence zboZi v Accessu

1. V seSité Analyza dat oznacime na listu List3 buriku A2, ve které chceme mit zacatek kon-

tingenc¢ni tabulky.

Na karté Vlozeni ve skupiné Tabulky klepneme na polozku Kontingen¢ni tabulka.

V dialogu Vytvofit kontingenéni tabulku (viz obrazek 9.7):

B Oznacime policko Pouzit externi zdroj dat.

B Oznacime policko Existujici list.

Klepnutim na tlacitko Zvolit pfipojeni zobrazime dialog Existujici pfipojeni (viz obrazek 9.10).
V dialogu Existujici pfipojeni klepneme na tlacitko Vyhledat dalsi.

V dialogu Vybrat zdroj dat oznacime soubor Evidence zboZi (databazovy soubor v Acces-
su), ve kterém jsou data pro kontingenéni tabulku (viz obrazek 9.10).

SR « 1 [l « Kapitola 09 » Piilady_09 v & | | Prohledat: Piiklady_09 »
Existujici pripojeni ? ® =
Usporédat = Nové slozka =~ [ @
Vyberte piipojeni nebo tabulku, -
I Plocha A MNazev Daturn zmény Typ
Efipojeni’ | Tabulky 1§ Stazené sou
] Analjza dat 6.6.201311:17 List aplikace Mici
Zobrazit: |vzechna piipojent [v] in | 8] Evidence zboii 7.6.20139:33 Microsoft Access
Pripojent v tomto sedité "3@ rD‘o::r:enty E KA 2.6.201013:12 List aplikace Micr
3 Cvidence zbodi & Hudbs e 4.6.201012:12 List aplikace Micr]
dence udba
75 prizend = ot e .6.201013:13 List aplikace Micr
:
Soubory pfipojent v siti B dmky ] Fotbalové kluby 4.6.201013:13 List aplikace Micr
<nenalezena Zadna pripojeni- ae Rozpoéet 18.6.2010 0:34 List aplikace Micr]
Saubory pfipojent v tomto poditadi Vydaje 12.9.20101453  List aplikace Micr

*d Domaci skupi

<nenalezena s5dn phipojeni= E) Zakszky 4.6.201013:03 List aplikace Micr
8 preitaz
iy Mistni disk (
& rinGsTON,
€ Sir e 4
Nouy zdroj
Nszex souboru | v | [vsechny zdroje dot v
Whieat g Nasroe -

Obrazek 9.10 Dialogy Existujici pfipojeni a Vybrat zdroj dat
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7. Klepnutim na tlacitko Otev¥it zobrazime opét dialog Vytvofit kontingen¢ni tabulku.

8. Klepnutim na tlac¢itko OK zobrazime dialog Pole kontingencni tabulky (viz obrazek 9.11).
V dialogu Pole kontingencni tabulky oznacime v okné Vyberte pole, které chcete pridat do
sestavy tato pole:

B Druh

B Naézev

B Cena

Po oznaceni vybranych poli dostaneme kontingen¢ni tabulku v kompaktnim tvaru.

Dtive uvedenym postupem zobrazime kontingen¢ni tabulku ve formé tabulky (viz obrazek
9.11), kterd bude pro nés prehlednéjsi. Nakonec list List3, na kterém je kontingen¢ni tabul-
ka, pfejmenujeme na KT ZboZi.

A B C . -

; Pole kontingencni tabulky
2 |Druh v_lNa'zev ~|Souéet z Cena Vyberte pole, kters cheete pidat do sestavy:
3 | @ Elektronika CD piehravac 2225

| Cena
4 Fotoaparat 9400 Cislo
5 Hifi véz 14000 Cislo dokladu
6 Magnetofon 2500 Datum

Druh

7 Mikrovina trouba 4122 . "

/| Nazev
8 PC computer 28000 Sidlo firmy
9 Televizor 10520 Zaplaceno
10 |Elektronika Celkem 70767 DALSI TABULKY...
11 | @ Nadobi Hrnec 525,59
12 |Nadobi Celkem 525,59
13 | B Nafadi Kladivo 745
14 |Naradi Celkem 745
15 | @ Obleéeni Boty 1126
16 Cepice 145,5897
17 Zimni bunda 1200 Pietahnéte pole do jedné z ndsledujicich oblasti:
18 Oblegeni Celkem 2471,5897 T FILTRY 1l SLOUPCE
19 |Celkovy soucet 74509,1797
20
21
22
23
24 = RADKY 3 HODNOTY
25 Druh ~ | |[Soucetz Cena
26 Nazev 2
2

Obrazek 9.11 Kontingencni tabulka ve formé tabulky

Vytvoreni kontingencni tabulky z dat
z vice oblasti (listii)

Castym pozadavkem v praxi je vytvofit kontingenéni tabulku pro analyzu dat z vice tabulek,
které jsou umistény na rtiznych listech téhoz sesitu. Je to napiiklad piipad, kdy firma ma vic
pobocek a kazda pobocka posle tabulku se sledovanymi tidaji. Potfebné listy z jednotlivych
sesit pak zkopirujeme do jednoho sesitu, ve kterém vytvorime kontingencni tabulku.
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Vytvorfeni kontingenéni tabulky -

Uzivatelské prostredi Excelu 2013 neumoznuje kontingencni tabulky na zaklade vice oblasti

vytvaret. Je nutné k tomu pouzit Pravodce kontingenc¢ni tabulkou a grafem, ktery je prevzat

ze starsich verzi Excelu. Priivodce kontingencni tabulkou a grafem musime pfidat na panel

nastrojtt Rychly pfistup tak, ze:

1. Na karté Soubor volime MoZnosti.

2, V dialogu Moznosti aplikace Excel volime Panel nastrojii Rychly pistup (viz obrazek 9.12).

3. Vrozeviracim seznamu Zvolit piikazy z vybereme Ptikazy mimo pds karet.

4. V okné Piikazy mimo pds karet oznac¢ime volbu Priivodce kontingencni tabulkou a grafem.

5. Klepneme na tlacitko Pfidat a ikona Priivodce kontingen¢ni tabulkou a grafem se prida
mezi ikony panelu Rychly pristup.

6. V rozeviracim seznamu Pfizptisobit panel nastroji Rychly pfistup mame moznost zvolit,
jestli nastaveni ma platit pro vSechny dokumenty, nebo pouze pro sesit Vijdaje.

Obecné

E—E Prizplsobeni panelu nastrojd Rychly pfistup
Vzorce
Zvolit piikazy z D Pfizpisobit panel nastroji Rychly pristup: &

|PF|'kazy mimo pas karet E‘ ‘Pm viechny dokumenty (vjchozi) IE‘

Kontrola pravepisu a mluvnice

Ulozit

Posunout stin dold ~ B Ulesit

Posunout stin doprava © Zpat |>
Posunout stin nahoru @ Znowu |’
Posuvnik (ovladaci prvek Activ... Formulaf...

Posuvnik (ovladaci prvek form... Privodce kontingenéni tabulkou a grafem
Povrch »
Povrchowy materidl 3
Prava slofend zévorka

Jazyk

Upfesnit

Pfizpisobit pds karet

Panel nastrojd Rychly pfistup

Doplfiky

Centrum zabezpeden’ Pravopis...

Pravouhla spojnice

Pravouhla spojovaci Sipka

Procento it >
Prostorove efekty 3

Prostorové efekty = -
Privodce kontingenéni tabulk...
Pieklopit svisle

Preklopit vodorovné

Prenést bliz

Prenést bliz |»
Pfenést dal

Pfenést dal |»
Pfenést do popiedi

Pfenést do pozad(l

Pfeninaci tlacitko (ovlddaci orv... hd

[] Zobrazit panel nastrojd Rychly piistup pod astni nastavent
pasem karet Importovat nebo exportovat ¥ |0

G- A g P

Zménit...

ST TP T R AE] Qe

Obrazek 9.12 Dialog MoZnosti aplikace Excel

Po potvrzeni nastaveni klepnutim na tlacitko OK se na panelu Rychly pfistup (vpravo) objevi
ikona pro Privodce kontingen¢ni tabulkou a grafem.

Aby bylo mozno vytvorit kontingencni tabulku z vice oblasti, musi mit kazdy ze seznamii
stejny format v tom smyslu, ze:
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B Popisky sloupcti v prvnim fadkt musi byt stejné.

B Popisky fadki v prvnim sloupci musi byt stejné.

B Oznacena oblast pro kontingenc¢ni tabulku nesmi mit souhrnné fadky ci sloupce.
Budeme chtit vytvofit kontingenéni tabulku z databazovych seznamd, které vytvorime v no-

vém sesité Vijdaje na listech Provoz A a Provoz B. Na téchto listech jsou tabulky, pomoci kte-
rych sleduje firma vydaje za cestovné a stravné v obdobi leden az cerven u provozii A a B (viz

obrazek 9.13).
A B C A B C

1 |Provoz A 1 |Provoz B

2 2

3 Cestovné Stravné 3 Cestovné Stravné
4 |Leden 15890 8900 4 |Leden 14980 8540
5 |Unor 23458 6580 5 |Unor 22540 7560
6 |Bfezen 25980 5740 & |Bfezen 32450 6230
7 |Duben 36510 9540 7 |Duben 31580 8120
3 |Kvéten 32540 7520 8 |Kvéten 29870 7420
9 |Cerven 29800 6780 9 |&erven 32450 8310

Obrazek 9.13 Tabulky vydaju za cestovné a stravné za provozy A a B

Vidime, Ze oba seznamy z provozl A a B spliuji podminky pro vytvoreni kontingencni ta-
bulky z vice oblasti, protoZe maji stejné popisky sloupcti i radki. Kontingencni tabulku vy-
tvorime tak, ze:

1. List List3 v seSité Vijdaje pfejmenujeme na KT Provozy.

2. Oznacime bunku A2, ve které chceme mit zac¢atek kontingenc¢ni tabulky.

3. Klepneme v panelu Rychly pfistup na tlacitko Priivodce kontingencni tabulkou a grafem.
4

.V dialogu Prtivodce kontingencéni tabulkou a grafem (1/3) oznac¢ime volby Nasobné ob-
lasti slouceni a Kontingen¢ni tabulka (viz obrazek 9.14).

5. Klepneme na tlacitko Dalsi a v dialogu Priivodce kontingenéni tabulkou a grafem (2a/3)
oznacime volbu Vytvofit jediné strankové pole (viz obrazek 9.14).

6. Klepneme na tlacitko Dalsi a v dialogu Priivodce kontingenéni tabulkou a grafem (2b/3):
B Do okna Oblast zaddme vybérem bunky A3:C9 na listu Provoz A.

B Klepneme na tla¢itko Pfidat a oznacend oblast se pfidd do okna Vsechny oblasti (viz
obrédzek 9.14).

B Z okna Oblast odstranime zadany tdaj, aby bylo prazdné, a vybérem zadame bunky
A3:C9 na listu Provoz B.

B Klepneme na tlacitko PFidat a oznacend oblast se pfidd do okna VSechny oblasti (viz
obrazek 9.14).

Na obrdzku 9.14 vidime, Ze v okné VSechny oblasti jsou zadany obé oblasti (tabulky za pro-
vozy A a B), ze kterych chceme vytvorit kontingen¢ni tabulku.
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Klepneme na tlacitko Dalsi a v dialogu Prtivodce kontingencni tabulkou a grafem (3/3)
(viz obrézek 9.14):
1. Oznacime volbu Existujici list.

2. Do okna Kam chcete sestavu kontingen¢ni tabulky umistit zadame vybérem bunku A2
na listu KT Provozy.

3. Klepneme na tlac¢itko Dokoncit a dostaneme kontingenéni tabulku v kompaktnim tvaru.

Kde se nachazeji data, kiera chete analyzovat?
() Seznam nebo databéze aplikace Microsoft Excel

Miiete whvorit sestavu kontingenéni

O Eetemizare) cat tabulky, kterd pouivé oblasti 2 edncho
— (@45 obné obiast slougEni nebo vice listd. Sestava nemusi obsahovat
~ O lind sestava Kontingenéni tabulky nebo kontingentniho grafu ﬂ“‘::\:?,"é",';,‘,’:,'ﬁ ;':m'::f:

~ Jakjtyp kontingenéni sestavy cheete wivoiit?

Kolik strankowych poli cheete zobrazit?
® Kontingenén( tabulka o

iné strankové pole;

grafu (se sestavou tabulky) —=m=

Stomo <Ipz Daii> | | Dokondt

Kde s na listu nachazeji oblast, které cheete sloudit? Kde se na listu nachazeji oblasti, které chcete sloudit?

Oblast: Oblast: g Kam cheete sestavu kontingenéni tabulky umistit?
[‘Provoz asasaiscsdl | Provoz B15AS3iSCSS. =] O How llst
Phdat odstranit | | Prochazet... pagat | | oastrant | | procnazet.. ® Erstulic st
Viechny oblasti: Viechny oblasti: Listtisasd =
A “Provoz A 5AS3:5C59 A
Provoz B iSAS3:8CS9 ky tladitko Dokondit.
v v Rozlogeni,. | | Moinosti [ steme | [ <zoit Daléi > Dokondit
storno <Zp&t patii> | | Dogonet | [ somo | [ <zp&t | [ paki> || pokonat |

Obrazek 9.14 Dialogy Pruvodce kontingenéni tabulkou a grafem

Dtive uvedenym postupem zobrazime kontingen¢ni tabulku ve formé tabulky (viz obrazek
9.15), ktera bude pro nas prehlednéjsi.

A B | ¢ D

1 |strénkal (Vie) [-]

2

3 |Souetz hod Sloupec [~

4 |Réadek [~| Cestovné Stravné Celkovy souéet
5 |Leden 30870 17440 48310
& |Unor 45998 14140 60138
7 |Bfezen 58430 11970 70400
8 |Duben 68090 17660 85750
9 |Kvéten 62410 14940 77350
10 |Cerven 62250 15090 77340
11 | Celkovy soucet 328048 91240 419288

Obrazek 9.15 Kontingencni tabulka ve formé tabulky

V tabulce na obrazku 9.15 vidime, Ze:
B Ve sloupci Rédek jsou sledované mésice.

B Ve sloupci Cestovné je soucet cestovného za oba provozy.
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B Ve sloupci Stravné je soucet stravného za oba provozy.
B Ve sloupci Celkovy soucet je soucet cestovného a stravného za oba provozy.
Dale vidime, Ze u popiskt strankal (vse), Soucet z hodnota Sloupec a Ridek jsou tlacitka roze-

viracitho seznamu pro automaticky filtr. Pomoci téchto tlacitek miizeme v rozeviracich sezna-
mech vybrat zobrazeni pouze urcitych zdznamu nebo polozek.

Tlacitkem u popisku strinkal (vse) miizeme — pomoci vybéru v rozeviracim seznamu — zob-
razit kromé celkového souctu také soucet za provoz A nebo B. Naptiklad soucet za provoz
A zobrazime tak, ze:

1. Klepneme na tlacitko rozeviractho seznamu u popisku strdnkal (vse).
2. V rozeviracim seznamu oznacime polozkal (viz obrdzek 9.16).

3. Klepneme na tlacitko OK a dostaneme kontingencni tabulku, ve které budou pouze souc-
ty za provoz A.

A B C D

1 |strankal polozkal |.7|

2 | |Hledat yel .

3 ;M

4 zz:zi::; ‘Stravné Celkovy soucet
5 8900 24790
6 6580 30038
7 5740 31720
8 9540 46050
9 7520 40060
10 [] Vybrat vice polozek L 6780 36580
11 45060 209238

12

12 |

Obrazek 9.16 Rozeviraci seznam automatického filtru

Podobnym zptisobem zobrazime soucty za provoz B.

Tlacitkem u popisku Ridek miizeme (pomoci vybéru v rozeviracim seznamu) zobrazit vybra-
né mésice. Napriklad meésice leden, bfezen a kvéten zobrazime tak, zZe:

1. Klepneme na tlaéitko rozeviraciho seznamu u popisku Rddek.

2. Zru$ime oznaceni zaskrtavactho policka Vybrat vse.

3. Oznacime zaskrtavaci policka Leden, Bfezen a Kvéten.

Nastaveni potvrdime klepnutim na tlacitko OK a dostaneme kontingen¢ni tabulku, ve které
budou zobrazeny pouze mésice leden, biezen a kvéten.

Tlacitkem u popisku Soucet z hodnota Sloupec miuzeme (pomoci vybéru v rozeviracim sezna-
mu) zobrazit pouze cestovné nebo stravné. Napriklad cestovné zobrazime tak, ze:

1. Klepneme na tlacitko rozeviraciho seznamu u popisku Soucet z hodnota Sloupec.
2. Zrusime oznaceni zaskrtavaciho policka Vybrat vse.

3. Oznacime zaskrtavaci policko Cestovné.
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Nastaveni potvrdime klepnutim na tlacitko OK a dostaneme kontingenéni tabulku, ve které
bude zobrazeno pouze cestovné.

Vytvoreni kontingencni tabulky z vice sesiti

V praxi potrebujeme c¢asto sumarizovat data z tabulek, které dostaneme v samostatnych sesi-
tech (napfiklad zasldnim e-mailem) od partnerskych organizaci. Pokud je téchto sesitu vice,
pak je pro nas nevyhodné kopirovat jednotlivé listy s tabulkami do jednoho sesitu. Excel ndAm
umoznuje vytvorit kontingencni tabulku z tabulek, které jsou umistény v riiznych seSitech.

Budeme mit tfi seSity od fotbalovych klubd, ve kterych budou tabulky s pocty zakii, dorostencit
a muzl v letech 2007 az 2010. Tyto tddaje chceme sumarizovat pomoci kontingencni tabulky.

Udaje za fotbalovy klub A jsou v sesité FK A na listu Fotbalovy klub A (viz obrazek 9.17).
Udaje za fotbalovy klub B jsou v sesité FK B na listu Fotbalovy klub B (viz obrazek 9.17).
Udaje za fotbalovy klub C jsou v sesité FK C na listu Fotbalovy klub C (viz obrazek 9.17).

A B C D A B C D A B C D
1 |Fotbalovy klub A 1 |Fotbalovy klub B 1 |Fotbalovy klub C
2 2 2
3 Zaci | Dorostenci Muii 3 Zaci Dorostenci  Musi 3 Zici Dorostenci  Musi
4 12007 28 25 22 4 2007 32 30 28 4 2007 34 32 30
5 2008 30 27 25 5 2008 30 27 26 5 2008 32 30 28
6 2009 29 26 27 & 2009 28 25 24 6 (2009 30 29 27
7 |2010 31 28 30 7 2010 31 29 30 7 2010 31 28 29

Obrazek 9.17 Tabulky pocCtu ¢lenG fotbalovych klub(

Kontingenéni tabulku vytvofime v novém sesité s nazvem Fotbalové kluby, ve kterém list List1
prejmenujeme na KT Fotbalové kluby. Budeme postupovat tak, ze:

1. Otevreme sesity FK A, FK B, FK C a Fotbalové kluby.

2. V sesité Fotbalové kluby na listu KT Fotbalové kluby oznacime bunku A2, ve které chceme
mit zacatek kontingencni tabulky.

3. Klepneme v panelu Rychly pfistup na tlacitko Priivodce kontingenéni tabulkou a grafem.

4. V dialogu Praivodce kontingen¢ni tabulkou a grafem (1/3) oznac¢ime volby Ndsobné ob-
lasti slouceni a Kontingen¢ni tabulka (viz obrazek 9.14).

5. Klepneme na tlacitko Dalsi a v dialogu Préivodce kontingen¢ni tabulkou a grafem (2a/3)
oznacime volbu Vytvofit jediné strankové pole (viz obrazek 9.14).

6. Klepneme na tlacitko Dalsi a v dialogu Privodce kontingen¢ni tabulkou a grafem (2b/3):
B Do okna Oblast zadame vybérem bunky A3:D7 v sesité FK A na listu Fotbalovy klub A.

B Klepneme na tlacitko Pfidat a oznacend oblast se pfidd do okna VSechny oblasti (viz
obrazek 9.18).

B 7 okna Oblast odstranime zadany tdaj, aby bylo prazdné, a vybérem zadame burnky
A3:D7 v sedité FK B na listu Fotbalovy klub B.

B Klepneme na tlacitko Pfidat a oznacena oblast se pfida do okna VSechny oblasti.
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B 7 okna Oblast odstranime zadany tdaj, aby bylo prazdné, a vybérem zadame burnky
A3:D7 v sesité FK C na listu Fotbalovy klub C.

B Klepneme na tla¢itko Pfidat a oznacend oblast se pridd do okna Vsechny oblasti (viz

obrazek 9.18).

Oblast:

Kde se na listu nachazeji oblasti, které cheete slouéit?

i

Wiechny oblasti:

Pridat

| | Odstranit | | Prochazet... ‘

‘[FK A.xlsx]Fotbalowy klub A'SAS3:5D57
'[FK B.xlsx]Fotbalovy klub B'!SAS3:5D57
'[FK C.xlsx]Fotbalowy klub C!SAS3:5D57

| Storno H < Zpét || Dalii » H Dogoniit‘

Obrazek 9.18 Dialog Privodce kontingencni tabulkou a grafem (2b/3)

Na obrazku 9.18 vidime, Ze v okné V$echny oblasti jsou zaddny vSechny tfi oblasti (tabulky
za fotbalové kluby A, B a C), ze kterych chceme vytvorit kontingené¢ni tabulku.

Klepneme na tlacitko Dalsi a v dialogu Pritvodce kontingencni tabulkou a grafem (3/3) (viz

obrazek 9.14):

1. Oznacime volbu Existujici list.

2. Do okna Kam chcete sestavu kontingen¢ni tabulky umistit zaddme vybérem bunku A2
na listu KT Fotbalové kluby.

3. Klepneme na tlac¢itko Dokon¢it a dostaneme kontingen¢ni tabulku v kompaktnim tvaru.

Dtive uvedenym postupem zobrazime kontingen¢ni tabulku ve formé tabulky (viz obrazek
9.19), ktera bude pro nés prehlednéjsi.

A | B C E
1 |strénkal (vie) [~]

2 -

3 |Soutetz hodnotalsloupec -]

4 |Radek |+ | Dorostenci Muti Zaci Celkovy soucet
5 2007 87 80 94 261
6 2008 84 79 92 255
7 2009 30 78 87 245
8 2010 85 89 93 267
9 | Celkovy souéet 336 326 366 1028

Obrazek 9.19 Kontingencni tabulka ve formé tabulky
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Vytvoreni kontingenéni tabulky

V tabulce na obrazku 9.19 vidime, ze:
Ve sloupci Rédek jsou sledované roky.
Ve sloupci Dorostenci je celkovy pocet dorostencti za vSechny tii fotbalové kluby.

|

|

B Ve sloupci MuZzi je celkovy pocet muzl za vSechny tfi fotbalové kluby.
B Ve sloupci Zici je celkovy pocet zdkii za viechny tii fotbalové kluby.
|

Ve sloupci Celkovy soucet je soucet dorostencti, muz a zaki za vSechny tfi fotbalové kluby.

Dale vidime, e u popiskt strankal (vse), Soucet z hodnota Sloupec a Ridek jsou tlaéitka roze-
viractho seznamu pro automaticky filtr. Pomoci téchto tlacitek miizeme v rozeviracich sezna-
mech vybrat zobrazeni pouze urcitych zdznamt nebo polozek.

Tlacitkem u popisku strinkal (vse) miizeme — pomoci vybéru v rozeviracim seznamu — zob-
razit kromé celkového souctu také soucet za fotbalovy klub A, B nebo C. Napiiklad soucet za
fotbalovy klub A zobrazime tak, zZe:

1. Klepneme na tlacitko rozeviraciho seznamu u popisku strdnkal (vse).

2. V rozeviracim seznamu oznacime polozkal.

3. Klepneme na tlacitko OK a dostaneme kontingencni tabulku, ve které budou pouze souc-
ty za fotbalovy klub A.

Podobnym zptisobem zobrazime soucty za fotbalovy klub B nebo C (mtizeme také vybrat dva
fotbalové kluby).

Tlac¢itkem u popisku Ridek miizeme — pomoci vybéru v rozeviracim seznamu — zobrazit vy-
brané roky. Naptiklad roky 2008 a 2009 zobrazime tak, Ze:

1. Klepneme na tlacitko rozeviraciho seznamu u popisku Rddek.

2. Zru$ime oznaceni zaskrtavaciho policka Vybrat vSe.

3. Oznacime zaskrtavaci policka 2008 a 2009.

Nastaveni potvrdime klepnutim na tlacitko OK a dostaneme kontingencni tabulku, ve které
budou zobrazeny pouze roky 2008 a 2009.

Tlacitkem u popisku Soucet z hodnota Sloupec mtizeme — pomoci vybéru v rozeviracim sezna-
mu - zobrazit pouze dorostence, muze nebo zaky. Napiiklad dorostence zobrazime tak, Ze:

1. Klepneme na tlacitko rozeviraciho seznamu u popisku Soucet z hodnota Sloupec.
2. Zru$ime oznaceni zaskrtavaciho policka Vybrat vse.
3. Oznacime zaskrtavaci policko Dorostenci.

Nastaveni potvrdime klepnutim na tla¢itko OK a dostaneme kontingencni tabulku, ve které
budou zobrazeny pouze dorostenci.

Poznamka: M(iZeme také vybrat dvé polozky (napfiklad dorostence a zaky) tak, Ze je oznacime v za-
Skrtavacim policku automatického filtru.
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Vytvoreni kontingencni tabulky na zakladé
jiné kontingencni tabulky

Kontingenéni tabulku mtizeme také vytvorit na podkladé jiné kontingencni tabulky. To zna-
mend, Ze zdrojovymi daty pro druhou kontingenc¢ni tabulku se stanou souhrnnd data jiné,
dfive vytvofrené kontingencni tabulky.

V mnoha piipadech bude tato druha kontingenc¢ni tabulka vypadat stejné jako zdrojova kon-
tingencni tabulka. Upravou druhé kontingenéni tabulky miizeme dosahnout riiznych pohle-
d na tataz data, coz byva v urcitych situacich uzitecné.

Kontingen¢ni tabulka zalozend na jiné kontingencni tabulce zabird méné paméti nez dve
kontingenc¢ni tabulky zalozené na jednéch rozsahlych zdrojovych datech.

Kontingen¢ni tabulka na obrazku 9.8 (sesit Analijza dat, list KT Seznam zakizek) zobrazuje sou-
hrnné informace o podilu jednotlivych firem na tvorbé internetovych stranek (I) a programu
(P) a o provedenych skolenich (S).

Na zédkladé této kontingencni tabulky chceme vytvofit novou kontingenéni tabulku, ve kte-
ré bude zobrazen podil jednotlivych firem na celkové cené vSech zakazek. Budeme postupo-
vat tak, ze:

1. V sesité Analyza dat na listu KT Seznam zakdzek oznacime nékterou bunku, kterd neni
v kontingencni tabulce (napiiklad E2).

2. Na karté Vlozeni ve skupiné Tabulky klepneme na polozku Kontingenéni tabulka.
3. V dialogu Vytvorit kontingenéni tabulku (viz obrazek 9.7):
B Je oznaceno policko Vybrat tabulku ¢i oblast.

B Do okna Tabulka/oblast vybérem zadame bunky A2:C18, které tvoii stavajici kontin-
gencni tabulku bez celkového souctu.

B Oznacime policko Novy list.
Po potvrzeni zadanych tidajt se vytvori novy list s ndstroji na vytvoreni kontingencni tabulky.

V dialogu Pole kontingen¢ni tabulky oznacime v okné Vyberte pole, které chcete pfidat do
sestavy tato pole:

B Firma

B Soucet z Cena (K¢)

Po oznaceni vybranych poli dostaneme kontingencni tabulku v kompaktnim tvaru.

Dulezité: Pred klepnutim na polozku Kontingenéni tabulka (karta VloZeni, skupina Tabulky) nesmi
byt bunkovy kurzor umistén ve stavajici kontingencni tabulce.

Drive uvedenym postupem zobrazime kontingen¢ni tabulku ve formé tabulky (viz obrazek
9.20), kterd bude pro nés prehlednéjsi.
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Formatovani kontingenéni tabulky

(=
1 = < Pole kontingencni tabulky

2 Vyberte pole, ktera cheete pfidat do sestavy:

3 [Firma - |Soucet z Soucet z Cena (Kg) e

4 A 65000 = Firma

5 |B 74000 /| Souéet z Cena (K&)

6 |C 37000 DALSI TABULKY...

7 D 70000

8 |E 9000

9 F 43000

10 |(prazdné) 298000

11 |Celkovy soucet 596000

12

13

14

15

16

17 Pictshnéte pole do jedné z nasledujicich oblasti

18 T FILTRY Il SLOUPCE
19

20

21

22

23

24 = RADKY T HODNOTY
25 Firma ~ | |[ Souzet z Soucet 2 Cena (kg
26

Obrazek 9.20 Kontingencni tabulka ve formé tabulky

Na obrazku 9.20 je v desatém fadku ve sloupci Firma zapsano (prizdné) a tomu odpovidd soucet
298000. Je to proto, ze zdrojové kontingencni tabulka obsahuje souctové fadky (viz obrézek 9.8):

B Celkemz]
B CelkemzP
W Celkemz$
V téchto fadcich jsou ve sloupci Firma prazdné bunky. Soucet v fadku (prdzdné) nam zkresluje

celkovy soucet. Radku (prazdné) se zbavime tak, Ze klepneme na tlaéitko rozeviraciho sezna-
mu automatické filtru u popisku Firma. Zrusime oznaceni zaskrtavactho policka (prazdné).

Nastaveni potvrdime klepnutim na tlacitko OK a dostaneme kontingen¢ni tabulku, ve které
nebude zobrazen radek (prdzdné) a celkovy soucet bude mit spravnou hodnotu 298000 (viz
obrazek 9.21).

Nakonec prejmenujeme list s novou kontingencni tabulkou na KT Firmy.

Formatovani kontingencni tabulky

V Excelu najdeme nékolik ndstrojt, které jsou urceny specidlné k tipravé kontingencnich ta-
bulek. Najdeme je na kartach Moznosti a Navrh, které Excel zobrazuje, je-li aktivni kontin-
gencni tabulka. Jestlize chceme s kontingen¢nimi tabulkami pracovat efektivné, neobejdeme
se bez pochopeni a praktické znalosti téchto nastroji.
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A B

1

2

3 Firma ¥/ Souéet z Soudet z Cena (KE)
4 A 65000
5 B 74000
6 C 37000
7 D 70000
8 |E 9000
9 F 43000
10 Celkovy souéet 293000

Obrazek 9.21 Kontingencni tabulka se zobrazenymi firmami

Jinak miizeme kontingen¢ni tabulku formatovat stejné jako obycejnou tabulku tak, jak jsme
se to naucili v pfedchozich kapitolach.

Seznam poli kontingencni tabulky

ci, je dialog Pole kontingen¢ni tabulky. Prostfednictvim néj urc¢ujeme, ktera datova pole maji
byt v kontingencni tabulce a jak v ni maji byt uspofddana.

Cerstvé vytvorena kontingenéni tabulka je nejprve prazdna. V dialogu Pole kontingenéni ta-
bulky (viz obrdzek 9.3) jsou obsazena vsechna datovd pole, kterd se vyskytuji ve zdrojové ta-
bulce, na niz je kontingencni tabulka zaloZena.

Abychom do kontingencni tabulky dostali pozadovana pole, oznacime zaskrtavaci policka

v okné Vyberte pole, které chcete pfidat do sestavy (viz obrazek 9.3). Excel tato pole vlozi

do jednoho ze ¢tyt rameckd v dolni casti dialogu Pole kontingencni tabulky. Tyto ramecky

jsou nadepsany:

B Filtry - pomoci poli v tomto ramecku Ize celou kontingen¢ni tabulku filtrovat (zobrazit
pouze data, kterd splnuji zadand kritéria).

B Sloupce - pole z tohoto ramecku se v kontingencni tabulce zobrazi jako nadpisy sloupcti.

B Radky - pole z tohoto ramecku se v kontingenéni tabulce zobrazi jako nadpisy fadki.

B Hodnoty - pole z tohoto ramecku budou automaticky sumarizovana a vysledky této su-
marizace uvedeny v hlavni ¢asti kontingencni tabulky.

Oznacena zaskrtavaci policka v okné Vyberte pole, které chcete pridat do sestavy Excel umis-

ti do jednoho ze ¢tyt vySe uvedenych rameckt podle datového typu:

B Pokud dané pole obsahuje ¢iselna data, umisti ho Excel do ramecku Hodneoty a pro vypo-
et vybere funkci pro soucet.

B Pokud dané pole obsahuje jiny datovy typ, nez ¢islo (napfiklad text nebo datum), umisti
ho Excel do ramecku Radky.

To ovSem neni tak dilezité, protoze pole miizeme podle potfeby premistovat z jednoho ra-
mecku do druhého jednoduse pretazenim mysi.
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Na listu KT Evidence majetku v sesité Analyza dat (viz obrazku 9.5) je kontingen¢ni tabulka, ve
které jsou soucty za jednotlivé provozy a strediska z pofizovaci a ztstatkové ceny. Pro lepsi
prehlednost pfemistime pole Provoz z ramecku Radky do rdmecku Filtry.

Budeme postupovat tak, ze ozna¢ime nékterou buniku v kontingenéni tabulce (napfiklad A3).
Pfresuneme pomoci mysi pole Provoz z ramecku f{édky do rdmecku Filtry (viz obrazek 9.22).

Stredisko i Soutet z Pofizovaci cena

—PmVUZA (Vi) ° = ¢ Pole kontingenéni tabulky
Vyberte pole, kierd cheete piidat do sestavy:
St¥edisko v_SouEet z Pofizovaci cena Souéet z Zistatkova cena e
A02 556 744 K& 0,00 K¢ T
BO1 87 972 K& 0,00 K¢ /] Provoz
B10 70 871 K¢ 43 025,60 K¢ A
B40 380 000 K& 98 958,33 K& : ;:‘;':‘:::1‘:;
co1 72 240 K& 0,00 K¢ Daturn zafazeni
€20 165 000 K& 58 437,50 K& e
0 |ca0 63 483 K& 8462,41 K&
1 |Do1 17 500 K& 0,00 K&
2 D10 941 245 K¢ 589 892,91 K&
3 |D20 22 128 K& 0,00 K¢
4 |D30 665 190 K& 352 253,75 K&
5 | Celkovy soudet 3042 373 K& 1151 030,50 K&
3
7 Pietahnéte pole do jedné z nsledujicich oblasti:
8 T FILTRY 1l SLOUPCE
] Provoz = | |[ £ Hodnoty
0
1
2
2
4 = RADKY % HODNOTY
5
6

Souéet z Zistatkovd cena

Obrazek 9.22 Kontingencni tabulka a dialog Pole kontingencni tabulky

Na obrazku 9.22 vidime, ze se popisek pole Provoz presunul nad kontingencni tabulku do
prvniho fddku. U tohoto popisku je tlacitko rozeviractho seznamu pro automaticky filtr, po-
moci kterého miizeme zobrazovat vybrané zaznamy.

V kontingencni tabulce chceme zobrazit pouze provoz D. Budeme postupovat tak, ze klep-
neme na tlacitko rozeviraciho seznamu u popisku Provoz. V rozeviracim seznamu automa-
tického filtru oznacime polozku D.

Po potvrzeni nastaveni automatického filtru klepnutim na tlacitko OK dostaneme kontin-
gencni tabulku, ve které je zobrazen pouze provoz D.

Timto zptisobem mtizeme zobrazit vzdy jen jeden provoz. Pokud chceme naptiklad zobrazit
provozy B a D, budeme postupovat tak, Ze:

1. Klepneme na tlacitko rozeviraciho seznamu u popisku Provoz.
2. Vrozeviracim seznamu automatického filtru oznacime zaskrtavaci policko Vybrat vice poloZek.
3. Zrusime oznaceni zaskrtavactho policka Vse.

4. Oznacime zaskrtavaci policka B a D.
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Po potvrzeni nastaveni automatického filtru klepnutim na tlacitko OK dostaneme kontin-
gencni tabulku, ve které je zobrazen provoz B a D.

Dalsim dlezitym p¥ipadem je piemisténi pole z ramecku Radky do ramecku Sloupce. To
muize mit za nasledek, ze kontingencni tabulka bude prehlednéjsi.

Na listu KT Seznam zakizek v sesité Analijza dat (viz obrézku 9.8) je kontingen¢ni tabulka, ve

které jsou soucty cen podle typti zakazek u jednotlivych firem. Pro lepsi pfehlednost premis-
time pole Typ z ramecku Radky do ramecku Sloupce.

Budeme postupovat tak, ze ozna¢ime nékterou bunku v kontingenéni tabulce (napfiklad A3).
Presuneme pomoci mysi pole Typ z ramecku f{édky do rdmecku Sloupce (viz obrazek 9.23).

Po pfesunuti pole dostaneme kontingencni tabulku ve tvaru na obrazku 9.23, ktera je pie-

hlednéjsi.
A B C D E = . S
z I:‘SouietzCena(KE).Tvp - Pole kontingencni tabulky
3 |Firma -1 P 5 Celkovy soutet Vyberte pole, kierd cheete piidat do sestavy:
4 A 20000 40000 5000 65000 Eslo zakizky
5 B 25000 45000 4000 74000 Nazew zskizky
6 C 23000 14000 37000 v Typ
7 D 19000 42000 9000 70000 G s
8 E 9000 9000 v femt@
9 F 43000 43000 Termin spinni
10 |Celkovy souéet 87000 2E+05 41000 293000 Spinéne dne
11 DALSI TABULKY...
12
13
14
15
16
17
18 Pretahnéte pole do jedné z nasledujicich oblasti
19 T FILTRY Il SLOUPCE
20 Typ
21
22
23
24
25 = RADKY = HODNOTY
26 e + | |[ Souéet z Cena (k&
>

Obrazek 9.23 Kontingenéni tabulka s presunutym polem Typ

Rozlozeni kontingencni tabulky

V Excelu mame tfi formy rozlozeni kontingencni tabulky:

B Kompaktni forma - pfi tomto usporadani (viz obrazek 9.24) je kontingenc¢ni tabulka uspo-
radana tak, aby zabirala co nejméné mista.

B Forma osnovy - pfi tomto usporddani (viz obrazek 9.25) je kontingencni tabulka zobra-
zena formou osnovy. Radkova pole nizsich drovni (naptiklad Stfedisko) jsou od poli vyssi
drovneé (napriklad Provoz) odsazena a fadky nejsou oddéleny ¢drami.
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B Forma tabulky - pfi tomto uspordddni (viz obrazek 9.26) je kontingen¢ni tabulka zobra-
zena formou tabulky.

A B
1
2
3 |Popisky fadkd [.1| Soucet z Pofizovaci cena
4 |EA 556744
5 A02 556744
6 |2B 538843
7 BO1 87972
8 B10 70871
9 B40 380000
10 |2C 300723
11 Cco1 72240
12 c20 165000
13 C30 63483
14 | 2D 1646063
15 D01 17500
16 D10 941245
17 D20 22128
18 D30 665190
19 | Celkovy souéet 3042373

Obrazek 9.24 Kontingencni tabulka v kompaktni formé

A B C

1

2

3 |Provoz Stiedisko | ~| Soucet z Pofizovaci cena
4 |EA 556744
5 AD2 556744
6 (2B 538843
7 BO1 87972
8 B10 70871
9 B40 380000
10 |EC 300723
11 Cco1 72240
12 c20 165000
13 C30 63483
14 |ED 1646063
15 D01 17500
16 D10 941245
17 D20 22128
18 D30 665190
19 Celkovy soudet 3042373

Obrazek 9.25 Kontingencni tabulka ve formé osnovy
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A B C

1

2

3 |Provoz .1| Stfedisko | ~| Souéet z Pofizovaci cena
4 |EA A02 556744
5 |A Celkem 556744
6 |=2B BO1 87972
7 B10 70871
] B40 380000
9 |B Celkem 538843
10 |2C co1 72240
11 C20 165000
12 C30 63483
13 |C Celkem 300723
14 | 2D D01 17500
15 D10 941245
16 D20 22128
17 D30 665190
18 |D Celkem 1646063
19 | Celkovy soucet 3042373

Obrazek 9.26 Kontingencni tabulka ve formé tabulky

Poznamka: Kontingencni tabulku na obrazku 9.24 jsme vytvorili na novém listu Formy KT v sesSité
Analyza dat ze zdrojovych dat na listu Evidence majetku dfive popsanym postupem.

Na pocatku je kontingenéni tabulka v kompaktni formé. Formu kontingenéni tabulky zmé-
nime tak, ze:

1. Oznacime nékterou bunku v kontingencni tabulce (napriklad A3).

2. Na karté Navrh ve skupiné RozloZeni klepneme na tlacitko RozloZeni sestavy.

3. Vrozeviracim seznamu zvolime formu rozlozeni kontingenc¢ni tabulky.

Pokud zvolime v rozeviracim seznamu RozloZeni sestavy volbu Opakovat vSechny popisky

polozek, dostaneme kontingenéni tabulku ve tvaru, kdy v kazdém fadku sloupce Provoz bude
popisek (viz obrazek 9.27).

Diilezité: Volbu Opakovat véechny popisky poloZek Ize pouZit pouze pro kontingencni tabulku ve for-
mé osnovy nebo tabulky.

Souhrny a celkové soucty

V kontingenéni tabulce miiZeme zrusit souhrny i celkové soucty. Souhrny zrusime tak, Ze:

1. Oznacime nékterou bunku v kontingencni tabulce (napriklad A3).
2. Na karté Navrh ve skupiné RozlozZeni klepneme na tlacitko Souhrny.

3. Vrozeviracim seznamu zvolime Nezobrazovat souhrny.
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Formatovani kontingenéni tabulky

E - D = And
& DOMU  VLOZENI  ROZLOZENISTRANKY ~ VZORCE  DATA
| Zahlavi fadka Pruhované fadky
Soutwny scoe:lé:;f ':;Zt:f;"j 2;22:3{”5 | Zahlavi sloupci Pruhované sloupce
Rozlg aéni tabulky
|z| Zobrazit v kompaktnim formatu
A3 -
A |Z| Zobrazit ve formé osnovy

1 |z| Zobrazit ve formé tabulky

2

3 |Provoz Opal viechny popisky polozel »waci cena
4 |2EA 556744
5 |A Celkem |Z| MNeopakovat popisky poloiek 556744
6 |=EB o 87972
7 B B10 70871
8 B B40 380000
9 |B Celkem 538843
10 |=EC co1 72240
11 C C20 165000
12 C C30 63483
13 |C Celkem 300723
14 |ED DO1 17500
15 D D10 941245
16 D D20 22128
17 D D30 665190
18 |D Celkem 1646063
19 Celkovy souéet 3042373

Obrazek 9.27 Kontingencni tabulka s opakovanim popiski

Dostaneme kontingenéni tabulku, ve které uz nejsou zobrazeny souhrny za jednotlivé provozy.
Celkovy soucet zrusime tak, Ze:

1. Oznac¢ime nékterou burku v kontingencni tabulce (napriklad A3).

2. Na karté Navrh ve skupiné RozloZeni klepneme na tlacitko Celkové soucty.

3. Vrozeviracim seznamu zvolime Vypnuto pro fddky a sloupce.

Dostaneme kontingenc¢ni tabulku, ve které uz neni zobrazen celkovy soucet.

Styly kontingencnich tabulek

Excel ma pro snadné a rychlé formatovani kontingencnich tabulek piipraveno nékolik desi-
tek styli a dovoluje nam vytvaret si i styly vlastni. Pomoci styltt nastavujeme hned nékolik
vzhledovych atributti kontingencni tabulky najednou:

B Pismo celé kontingencni tabulky nebo jeji ¢asti (véetné fezu), jeho velikost a barvu.

B Barvu pozadi celé kontingencni tabulky nebo jeji casti.

B Vnéjsi a vnitini ohraniceni kontingenéni tabulky.
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Kontingen¢ni tabulku zformatujeme podle nékterého stylu z galerie tak, ze:
1. Oznacime nékterou buriku v kontingendéni tabulce (naptiklad A3).

2. Nakarté Navrh ve skupiné Styly kontingenéni tabulky klepneme na tlacitko rozeviraciho
seznamu galerie rychlych styld.

3. Vrozeviracim seznamu zvolime pozadovany styl (viz obrazek 9.28).

B H - [=] = Analjza dat - Excel NASTROJE KONTINGENCNI TABULKY
Colle8 DOMOU  VLOZENI  ROZLOZENISTRANKY — VZORCE  DATA  REVIZE  ZOBRAZEN(  VWVOJAR  Team ANALYZA MAVRH

| Zahlavi fadkd Pruhované fadky =
Souhrny Celkové RozloZenf Prézdné [ Zahlavi sloupcii Pruhované sloupce
- soutty~  sestavy - fadky~
RozloZeni Moznosti stylil kontingenéni tabulky
A3 - Fe | Provoz
A B C

1

2

3 [Provoz .1_5tfedisko - | Souet z Pofizovaci cena

4 |=2A AD2 556744

5 |A Celkem 556744

6 |=B BO1 87972

7 B B10 70871

8 B B40 380000

9 |B Celkem 538843

10 |EC Cco1 72240

11 C c20 165000

12 C C30 63483

13 |C Celkem 300723

14 |ED D01 17500

15 D D10 941245

16 D D20 22128

17 D D30 665190

18 |D Celkem 1646063

19 |Celkovy soutet 3042373

20 -
21 13 Nowy styl kentingenéni tabulky...
22 [# vymazat

23

Obrazek 9.28 Galerie rychlych stylt kontingencni tabulky

Formatovani hodnot v datovych polich

Na rozdil od obycejnych tabulek, kde miizeme formatovat jednotlivé buriky, u kontingenc-
nich tabulek pfifazujeme ciselny format celému datovému poli. Na obrdzku 9.28 (sesit Analyj-
za dat, list Forma KT) je kontingenc¢ni tabulka, u které chceme mit hodnoty ve sloupci Soucet
z Pofizovaci cena ve formatu mény. Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznacime nékterou bunku v kontingencni tabulce (napriklad A3).

2. V dialogu Pole kontingen¢ni tabulky v ramecku Hodnoty klepneme na tlacitko rozevira-
ctho seznamu u pole Soucet z Pofizovaci cena (viz obrazek 9.3).

3. Vrozeviracim seznamu zvolime Nastaveni poli hodnot.
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Doplnéni vypoctovych poli a polozek

4, V dialogu Nastaveni poli hodnot klepneme na tlacitko Format ¢isla (viz obrazek 9.4).
5. V dialogu Format ¢isla volime Ména a ciselnik nastavime na hodnotu 0 (viz obrazek 9.4).
Po potvrzeni nastavenych hodnot dostaneme kontingenéni tabulku (viz obrézek 9.5), ve kte-

ré jsou hodnoty ve sloupci Soucet z Pofizovaci cena zformatovany na format meéna bez dese-
tinnych mist.

Poznamka: Stejnym postupem muzZeme zformatovat sloupec Soucet z Pofizovaci cena i na jiny for-
mat z nabidky v dialogu Format bunék.

Zmeéna vypoctové funkce pro datové pole

Jak jiz bylo dfive feceno, pokud dané pole obsahuje ¢iselna data, umisti ho Excel do ramec-
ku Hodnoty a pro vypocet vybere funkci pro soucet. Tuto funkci pro vypocet v kontingen¢ni
tabulce miZeme zménit tak, Ze v dialogu Nastaveni poli hodnot vybereme z nabidky funkci
jinou (viz obrazek 9.29).

V kontingencni tabulce na obrazku 9.23 (sesit Analyjza dat, list KT Seznam zakizek) je zobrazen
podil jednotlivych firem na zakazkach podle typu zakazek.

V kontingen¢ni tabulce chceme zobrazit misto souctt cen pocet zakdzek jednotlivych firem.
Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznac¢ime nékterou bunku v kontingencni tabulce (napriklad A3).

2. V dialogu Pole kontingen¢ni tabulky v ramecku Hodnoty klepneme na tlacitko rozevira-
ctho seznamu u pole Soucet z Cena.

3. Vrozeviracim seznamu zvolime Nastaveni poli hodnot (viz obrdzek 9.3).

4. V dialogu Nastaveni poli hodnot v okné Zvolte typ vypoctu, ktery chcete pouzit pro shr-
nuti dat z vybraného pole zvolime Pocet (viz obrazek 9.29).

Po potvrzeni zadanych tdajti klepnutim na tlacitko OK dostaneme kontingen¢ni tabulku, ve
které jsou misto cen uvedeny pocty zakdazek.

Doplinéni vypoctovych poli a polozek

Doposud jsme pro vypocty v kontingencni tabulce pouzivali funkce z nabidky v dialogu Na-
staveni poli hodnot (viz obrazek 9.29). Kromé této nabidky mame moznost vytvaret vlastni
vzorce pro vypoctova pole a polozky.

Na obrazku 9.30 je tabulka pfijma a vydajti podle jednotlivych meésicti v roce. Tuto tabulku
jsme vytvorili v novém sesité Rozpocet na listu Prijmy a vijdaje.

Chceme vytvorit kontingen¢ni tabulku, ve které by byl zobrazen rozdil mezi prijmy a vydaji
a soucty za jednotliva ctvrtleti. Nabidka vypoctovych funkci kontingencni tabulky nam tyto
vypocty neumoziuje, a proto budeme muset vytvorit vlastni vzorce pro vypoctova pole a po-
lozky. Budeme postupovat tak, ze:
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A B C D E

' |Pogetz Cena (KE) Typ|[-|
Firma [~ P 5 Celkovy soucet

Lo B ¥ B o N

ac

A 1 1 1 3
B 1 1 1 3
C 1 3 4
D 1 1 2 4
E 2 2
F 1 1
Celkovy soucet 4 4 9 17

MNazev zdroje: Cena (K¢

Vlastni nazev: ‘ Pocet z Cena (K¢)

Souhrn dat | Zobrazit hodnoty jako

Kritéria pro shrnuti hodnot pole

Zvolte typ wpotty, ktery cheete pouZit pro shrnuti
dat z wybraného pole:

Soudet ~
Pramér

Maximum

Minimum

Soudin

Obrazek 9.29 Kontingenéni tabulka seznamu zakazek a dialog Nastaveni poli hodnot

A B C
1

2 Meésic  PFijmy Vydaje
3 |Leden 15245 14587
4 |Unor 14368 12478
5 |Bfezen 12785 10300
6 |Duben 15741 13789
7 |Kvéten 16125 14852
8 |Cerven 14687 11820
9 |Cervenec = 14523 12790
10 |Srpen 13545 11789
11 |Z&F 17598 15236
12 |Rijen 16200 13451
13 |Listopad | 15365 13781
14 |Prosinec 16800 15200

Obrazek 9.30 Tabulka prijmu a vydaju

Microsoft Excel 2013



Doplnéni vypoctovych poli a polozek

1. Oznac¢ime nékterou bunku v tabulce (napiiklad A3).
2. Na karté Vlozeni ve skupiné Tabulky klepneme na polozku Kontingen¢ni tabulka.
3. V dialogu Vytvofit kontingenéni tabulku (viz obrazek 9.7):
B Je oznaceno policko Vybrat tabulku ¢i oblast.
BV okné Tabulka/oblast je zadana oblast 'Pfijmy a vydaje'!$A$2:$C$14.
B Oznacime policko Novy list.
Po potvrzeni zadanych tdajt se vytvori novy list s ndstroji na vytvoreni kontingencni tabulky.
V dialogu Pole kontingen¢ni tabulky oznacime v okné Vyberte pole, které chcete pridat do
sestavy tato pole:
B Meésic
B Piijmy
B Vydaje
Po oznaceni vybranych poli dostaneme kontingenéni tabulku v kompaktnim tvaru.

Oznacenim volby Novy list v dialogu Vytvofit kontingencni tabulku se kontingencni tabulka
vytvorila na novém listu. Tento list prejmenujeme KT Prijmy a viydaje.

Pokud chceme mit ¢iselné hodnoty ve sloupcich Soucet z Pfijmy a Soucet z Vijdaje ve formétu
meény K¢, potom v dialogu Pole kontingenéni tabulky:

1. V okné Hodnoty klepneme na tlacitko rozeviraciho seznamu u pole Soucet z P¥ijmy a vy-
bereme Nastaveni poli hodnot.

2. V dialogu Nastaveni poli hodnot klepneme na tla¢itko Format ¢isla (viz obrazek 9.4).

3. Vdialogu Format bunék volime Ména a ¢iselnik Desetinna mista nastavime na hodnotu 0.

Stejnym zptisobem budeme postupovat i u vydaji. Po zformatovani ¢isel dostaneme kontin-

gencni tabulku, ve které jsou piijmy a vydaje v K¢.

Drive uvedenym postupem zobrazime kontingencni tabulku ve formé tabulky.

Vidime, Ze v kontingen¢ni tabulce nejsou zobrazeny Zadné souhrny, protoze ve sloupci Mé-
sic je kazda hodnota jind. Je zobrazen pouze celkovy soucet. Nadepsani sloupcti Soucet z Pri-
jmy a Soucet z Vijdaje nema zadny smysl, protoZe v téchto sloupcich nejsou uvedeny zadné
soucty, nybrz pouze hodnoty pfijmt a vydajt za jednotlivé mésice. Nadepsani sloupcti zmé-
nime tak, ze:

Oznacime burnku B3, ve které chceme zménit nazev sloupce.

V fadku vzorct opravime nazev sloupce na Prijmy.

Bunku B3 zarovndme vodorovné na stred.

Oznacime bunku C3, ve které chceme zménit nazev sloupce.

V fadku vzorcti opravime ndzev sloupce na Vydaje.

ook wDdR

Bunku C3 zarovname vodorovné na stred (viz obrdzek 9.31).
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A B C

1

2

3 Masic ~|  PFijmy Vydaje
4 |Leden 15245 K& 14 587 K¢
5 |Unor 14 368 K& 12 478 K&
6 |Bfezen 12 785 K& 10 300 K&
7 |Duben 15741 KE 13 789 KE
8 |Kvéten 16 125 K& 14 852 K&
9 |Cerven 14 687 K& 11820 K¢
10 |Cervenec 14 523 K& 12 790 KE
11 |Srpen 13545 K¢ 11 789KE
12 |Zaf 17 598 K& 15 236 K&
13 ﬁijen 16 200 KE 13 451 K&
14 |Listopad 15365 K& 13 7B1KE
15 |Prosinec 16 800 K& 15 200 K&
16 |Celkovy souéet 182982 KE 160 073 K&

Obrazek 9.31 Kontingencni tabulka ve formé tabulky

Tip: Timto zplUsobem muazZeme ménit popisky sloupcl i Fadkl v kontingencni tabulce.

Doplneni vypoctoveho pole pro rozdil
Vypoctové pole pro rozdil mezi pfijmy a vydaji doplnime tak, Ze:
1. Oznacime nékterou bunku v kontingencéni tabulce (naptiklad A3).

2. Na karté Analyza ve skupiné Vypocty klepneme na tlacitko Pole, polozky a sady a zvo-
lime Pocitané pole.

3. V dialogu Vlezit pocitané pole (viz obrazek 9.32):
B Do okna Ndzev zapiSeme Rozdil (ndzev sloupce pro rozdil).
V okné Vzorec vymazeme 0, aby tam zfistal pouze znak =.

|
BV okné Pole oznacime Pfijmy a klepneme na tlacitko Vlozit pole.
B Zapiseme matematicky operator - (minus).

|

V okné Pole oznacime Vydaje a klepneme na tlacitko Vlozit pole.

Po potvrzeni zadanych tidajt klepnutim na tlacitko OK dostaneme kontingenéni tabulku, ve
které bude vypocitany rozdil mezi pfijmy a vydaji.

V kontingencni tabulce vidime, Ze nové vytvoteny sloupec je nadepsan jako Soucet z Rozdil.
Tento nazev neodpovida skutecnosti, protozZe se nejednd o zadny soucet, nybrz pouze o rozdil
mezi piijmy a vydaji za jednotlivé mésice. Nadepsani sloupce zménime tak, Ze:

1. Oznac¢ime bunku D3, ve které chceme zmeénit nazev sloupce.

2. V radku vzorchi opravime ndzev sloupce na Rozdil.

3. Bunku D3 zarovndme vodorovné na stied.
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Doplnéni vypoctovych poli a polozek

Po zméné ndzvu sloupce dostaneme kontingen¢ni tabulku ve tvaru na obrazku 9.32.

A B c D E F G H 1 J

1

2 4

4 [Leden 15245K¢| 14587 KE 658 K&

5 |Unor 14368 KE 12478 KE 1890KE || Nézew [Rozad v
6 |Bfezen 12785KE 10300KE 2485KE || Yzoree [= Piimy -vidaje | T odstranit

7 |Duben 15741K¢ 13789 KE 1952 K&

3 |Kvéten 16 125KE 14852 KE 1273 K&

9 |Eerven 14687 Ke 11820KE 2 867 K&

10 |Cervenec 14523K¢ 12 790KE 1733 K&

11 |Srpen 13545K¢ 11789KE 1756 K&

12 |zafi 17598 Ke 15236 K& 2 362 K&

13 | Rijen 16200KE 13451 KE 2 749 K& =

14 Li:;ropad 15365K¢ 13781KE 1584 K&

15 | Prosinec 16 800 KE 15200 KE| 1 600 K&
16 |Celkovy souget 182982 KE 160073 K& 22 909 K&

Obrazek 9.32 Kontingencni tabulka s vypocCitanym rozdilem a dialog VloZit pocitané pole

Vypoctové pole, které jsme doplnili do kontingen¢ni tabulky na obrazku 9.32, miiZeme zkon-
trolovat tak, Ze:

1. Oznac¢ime nékterou bunku v tabulce (napiiklad A3).

2. Na karté Analyza ve skupiné Vypocty klepneme na tlacitko Pole, polozky a sady a zvo-
lime Pocitané pole.

3. V dialogu Vlozit pocitané pole klepneme na tlacitko rozeviractho seznamu u okna Nazev
a zvolime Rozdil (viz obrazek 9.32).

V dialogu VloZit pocitané pole se v okné Nazev zobrazi nazev vypocitaného pole Rozdil

a v okné Vzorec vzorec, kterym je vypocitan rozdil mezi pifjmy a vydaji (viz obrazek 9.32).

Vzorec muzeme zménit nebo odstranit tak, ze:

B Vzorec zménime v okné Vzorec a zménu potvrdime klepnutim na tlacitko Zménit.

B Vypoctové pole se vzorcem odstranime klepnutim na tla¢itko Odstranit.

Doplnéni pocitanych polozek pro soucty za ctvrtleti
Dale chceme v kontingencni tabulce vytvofit soucty za jednotliva ctvrtleti. Vypoctové poloz-
ky pro soucty za jednotliva ctvrtleti doplnime tak, Ze:
1. Oznac¢ime nékterou bunku v tabulce (napfiklad A3).
2. Na karté Analyza klepneme na tlacitko Pole, polozky a sady a zvolime Po¢itana polozka.
3. V dialogu Vlozit pocitanou polozku do Mésic (viz obrazek 9.33):

B Do okna Ndzev zapiSeme I. cturtleti.

B V okné Vzorec vymazeme 0, aby tam ziistal pouze znak =.

BV okné Polozky oznac¢ime Leden a klepneme na tlacitko Vlozit polozku.
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B Zapiseme matematicky operator +.

BV okné Polozky oznacime Unor a klepneme na tlacitko Vlozit polozku.

B ZapiSeme matematicky operator +.

BV okné Polozky oznacime Bfezen a klepneme na tlacitko Vlozit polozku.
Po potvrzeni zadanych ddajit klepnutim na tlacitko OK dostaneme kontingencni tabulku,
ve které bude vypocitany soucet prijmii a vydajti a rozdil mezi ptijmy a vydaji za I. ctvrtleti.
Stejnym zptisobem vytvoiime vypoctové polozky:
B Pro II. ¢tvrtleti tak, ze oznacime mésice duben, kvéten a cCerven.
B Pro III. ¢tvrtleti tak, Ze oznacime mésice Cervenec, srpen a zari.
B Pro IV. ctvrtleti tak, Ze oznac¢ime mésice Tijen, listopad a prosinec.

Po vytvoreni vSech vypoctovych polozek dostaneme kontingencni tabulku, ve které budou
soucty za vSechna ctvrtleti (viz obrdzek 9.33).

A B C D E F G H | )
p
2 -
3 |Mésic El PFijmy Vydaje Rozdil
4 [Leden 15245KE 14587 KE 658 KE
6 |Bfezen 12 785KE 10 300Ke 2 485 K&
7 |Duben 15741 KE 13 789KE 1952 KE || Nazew |1 éowtieti
8 |Kvdten 16125 K¢ 14 852KE 1273 KE || Yeorec [=Leden - Unor - Biezen | [ gastrantt
9 |Cerven 14 687 K¢ 11820KE 2867 KE
10 |Cervenec 14523 K¢ 12790KE 1733KE Cole; el
11 |Srpen 13545KE 11789 KE 1756 K¢ peden -
12 |zZafi 17 598 K& 15236 KE 2362 KE Biezen
13 |Rijen 16 200 KE| 13 451KE 2 749 KE Kuiten
14 Listo.pad 15 365 K§ 13 781 Kf 1584 KE Sﬁ’spr:;ne( .
15 Prvosmec . 16 800 KE 15 200 KS 1600 KE oo
16 [I. Etvrtleti 42398 K¢ 37365KE 5033 KE
17 | 1. Etvrtleti 46553KE 40461KE 6092 KE
18 |lil. Etvrtleti 45666 K& 39 815KE 5851 KE
19 |IV. Etvrtleti 48365KE 42432KE 5933 KE
20 |Celkovy souéet 365964 K& 320 146 K& 45 818 K&

Obrazek 9.33 Kontingencni tabulka s vypocitanymi soucty za vSechna Ctvrtleti

Vypoctové polozky, které jsme doplnili do kontingenc¢ni tabulky na obrazku 9.33, mtzeme
zkontrolovat tak, ze:

1. Oznacime nékterou bunku v tabulce (napfiklad A3).

2. Na karté Analyza klepneme na tlacitko Pole, polozky a sady a zvolime Pocitana polozka.

3. Vdialogu Vlozit pocitanou polozku do Mésic klepneme na tlacitko rozeviraciho seznamu
u okna Ndzev a zvolime L. ¢tvrtleti (viz obrdzek 9.33).

V dialogu Vlozit pocitanou polozku do Mésic se v okné Ndzev zobrazi nazev vypocitané po-
lozky I. ¢tvrtleti a v okné Vzorec vzorec pro soucet za prvni ctvrtleti (viz obrazek 9.33).
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Kontingencni grafy

Vzorec muzeme zménit nebo odstranit tak, ze:
B Vzorec zménime v okné Vzorec a zménu potvrdime klepnutim na tlacitko Zménit.

B Vypoctovou polozku se vzorcem odstranime klepnutim na tla¢itko Odstranit.

Poznamka: Na obrazku 9.33 vidime, Ze celkovy soucet neodpovida skutecnosti, protoze jsou do néj
zapocitany dilci soucty za jednotliva Ctvrtleti a celkovy soucet je tak dvojnasobny. Tento problém mu-
Zeme vyresit tak, Ze dfive uvedenym postupem vypneme celkové soucty a spravny soucet doplnime
jako pocitanou poloZku. Tato pocitana polozka secte pouze dil¢i soucty za jednotliva Ctvrtleti.

Kontingencni grafy

Kontingen¢ni graf je grafickou reprezentaci dat kontingenc¢ni tabulky. Kontingenéni graf byva
vzdy zaloZen na kontingencni tabulce. Kontingencni tabulku sice mtizeme vytvotit bez kon-
tingenc¢niho grafu, obracené to vsak neplati. Kontingencni graf je s kontingenéni tabulkou
svazan tak, Ze se zmény v kontingencni tabulce vzdy promitnou do kontingenc¢niho grafu.
Zmén v kontingen¢nim grafu dosahneme jediné tpravou kontingencni tabulky.
Kontingenéni graf je do znacné miry pouze normdlnim grafem v Excelu, ktery je vytvofen
na zakladé kontingencni tabulky. Plati tady, Ze veskeré dpravy a formatovani, které mtizeme
provadét s normalnim grafem, miizeme provadét také s kontingencnim grafem. Vyuzijeme
tak znalosti, které jsme ziskali pfi praci s normalnimi grafy.

Kontingen¢ni graf mlizeme vytvorit z existujici kontingencni tabulky nebo soucasné s kon-
tingencni tabulkou.

Vytvoreni kontingencniho grafu z drive vytvorené
kontingencni tabulky

Chceme vytvorit kontingencni graf z kontingencni tabulky v sesité Analyjza dat na listu KT Se-
znam zakdzek (viz obrazek 9.29). Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznac¢ime nékterou burnku v tabulce (napiiklad A3).
2. Na karté Analyza ve skupiné Nastroje klepneme na tlacitko Kontingen¢ni graf.

3. V dialogu Vlozit graf vybereme Sloupcovy a oznacime podtyp grafu vlevo nahote.

Vybér grafu potvrdime klepnutim na tla¢itko OK a dostaneme kontingencni graf ve tvaru na
obrazku 9.34.

Diilezité: Nové vytvoreny kontingencni graf se vlozi do listu, kde je kontingencni tabulka.

Vytvoreni kontingencni tabulky a kontingencniho
grafu soucasné

Kontingen¢ni graf nelze vytvorit bez kontingenc¢ni tabulky, a proto chceme-li vytvorit kontin-
gencni graf, musime soucasné vytvorit i kontingenéni tabulku.
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A B C ] E F G H J K L vl N g

X
2 |Potetz Cena (KE) Typ| - Paet z Cena (Ké)
3 |Firma =1 P 5 Celkovy souiet
4 | 1 1 1 3| 2
3B 1 1 1 3 25
g |C 1 3 4
7 |p 1 1 2 a| 5 =
3 |E 2 2 1
g |F 1 115 mr
10 | Celkovy soucet 4 4 9 17

1 — §
11
12

0,5 I

13
14 o4
15 A B C D E F
16 Firma -
17

Obrazek 9.34 Kontingencni graf

Z tabulky v sesité Analyjza dat na listu Evidence majetku (viz obrazek 9.2) chceme vytvorit kon-
tingenéni graf, ktery zobrazi ndklady na poiizeni majetku za jednotliva stfediska. Kontin-
gencni graf z tabulky na obrazku 9.2 vytvoiime tak, Ze:

1. Oznac¢ime nékterou bunku v tabulce (napiiklad A2).

2. Nakarté Vlozeni ve skupiné Grafy rozbalime rozeviraci seznam u pole Kontingencni graf
a zvolime Kontingenc¢ni graf a kontingencni tabulka.

3. V dialogu Vytvorit kontingenéni tabulku (viz obrazek 9.2):

B Je oznaceno policko Vybrat tabulku ¢i oblast.

BV okné Tabulka/oblast je zadand oblast ‘Evidence majetku'!$A$2:$G$20.

B Oznacime policko Novy list.
Po potvrzeni zadanych ddajti se vytvofi novy list s ndstroji na vytvoreni kontingencni tabul-
ky a kontingenc¢niho grafu.

V dialogu Pole kontingenc¢niho grafu oznac¢ime v okné Vyberte pole, které chcete pfidat do
sestavy tato pole:

B Stredisko

B DPorizovaci cena

Po oznaceni vybranych poli dostaneme kontingencni graf na novém listu, ktery prejmenuje-
me na KG Evidence majetku.

Ziskali jsme kontingenéni graf, ve kterém je ndzev grafu Celkem a osy grafu jsou bez nazvu.
Nazev kontingencniho grafu zménime tak, Ze:

1. Klepneme na stary nazev Celkem.
2. Zménime nazev na Niklady na pofizeni majetku za jednotlivd stiediska.

3. Zménime velikost pisma na 12 (viz obrazek 9.35).
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Nazev vodorovné osy vlozime tak, Ze:

1. Klepneme do oblasti grafu.

2. Na karté Navrh ve skupiné RozlozZeni grafu rozbalime rozeviraci seznam u Pridat prvek.
3. Zvolime Hlavni vodorovna.

Vidime, ze po klepnuti na volbu Hlavni vodorovnd se v dolni ¢asti grafu objevil textovy rame-
¢ek Ndzev osy. Tento ndzev prepiSeme na Stredisko.

Nazev svislé osy vlozime tak, ze:

1. Klepneme do oblasti grafu.

2. Na karté Navrh ve skupiné RozloZeni grafu rozbalime rozeviraci seznam u Pridat prvek
grafu.

3. Zvolime Ndzvy os a pak Primdrni svisla.
Vidime, ze po klepnuti na volbu Primarni svisla se v levé ¢asti grafu objevil textovy ramecek

Nazev osy. Tento ndzev prepiSeme na Pofizovaci cena (K¢) a dostaneme kone¢nou podobu
kontingen¢niho grafu na obrazku 9.35.

A B C D E F G H | ]
1
2
3 |Popisky Fadki | - | Soutet z Pofizovaci cena Souet z Pofizovaci cena
4 |AD2 556744
s o1 97972 Naklady na pofizeni majetku za jednotliva stiediska
6 (B10 70871 1000000
7 |Bao 380000 £ so0000
3 |co1 72240 § 500000
9 [C20 165000 5
10 |C30 63483 g 400000 I | u celkem
11 |DO1 17500 5 200000
12 [D10 941245 * 0 [ . -
13 |D20 22128 ADZ BO1L B10 B40 CO1 C20 €30 DO1 DID D20 D30
14 |D30 665190 stredisko
15 |Celkovy soucet 3042373
16 Stfedisko =

Obrazek 9.35 Kontingencni graf

Aktualizace dat v kontingencnim grafu

Pri zméné udajti v databazovém seznamu, ze kterého je vytvoren kontingencni graf, nedochdzi
automaticky k aktualizaci dat v kontingencnim grafu. Aktualizaci provedeme tak, Ze oznac¢ime
kontingenc¢ni graf. Na karté Analyzovat ve skupiné Data klepneme na tlacitko Aktualizovat.

Prace s nastroji pro kontingencni graf

Ve chvili, kdy je kontingenéni graf aktivni, zobrazuje Excel tfi karty, které slouzi k praci s kon-
tingencénim grafem. Karty Navrh a Format jsou stejné jako pro bézné grafy v Excelu, se kte-
rymi jsme se seznamili v kapitole Grafy.
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- Kapitola 9 - Kontingencni tabulky a grafy

Treti kartou je Analyzovat. Tato karta slouzi pouze pro praci s kontingencnim grafem. Na-
jdeme na ni tyto prikazy:

Moznosti - Umoznuje zobrazit dialog Moznosti kontingenéni tabulky.
Aktivni pole — udava nazev pole, které je pravé aktivni.
Rozbalit celé pole / Sbalit celé pole - slouzi k zobrazeni nebo skryti detailii v grafu.

Vlozit prufez - klepnutim se zobrazi dialog Vlezit prufezy (viz obrazek 9.36), ve kterém
muzeme oznacit polozku pro zobrazeni detailnéjsich informaci.

Vlozit éasovou osu - umoznuje pouzit asovou osu k interaktivnimu filtrovani dat. Pomoci
¢asovych os miizeme snadno a rychle vybirat ¢asova obdobi za ticelem filtrovani kontin-
gencnich tabulek a kontingencnich graft.

Piipojent filtr — umoznuje spravovat filtry, ke kterym je pfipojeny kontingenéni graf.
Aktualizovat - zobrazi nabidku, z niz mtizeme aktualizovat kontingencni graf.
Zménit zdroj dat - umoznuje zménit zdroj dat pro kontingencni tabulku.

Vymazat - zobrazi nabidku, z niz lze zadat jeden z nasledujicich prikazu:

+ Vymazat vSe - odstrani z kontingen¢niho grafu (kontingenéni tabulky) vsechna pole,
a kontingenéni tabulka bude tak pfipravena pro zafazeni novych poli ze Seznamu poli.

* Vymazat filtry - odstrani vechny filtry, které byly na kontingenc¢ni tabulku a kontin-
gencni graf aplikovany.

Presunout graf — umoznuje tento graf pfesunout na jiny list v sesité.

Pole, polozky a sady — umoznuje vytvaret a upravovat pocitand pole a polozky.

Nastroje OLAP - umoznuji pracovat s kontingencni tabulkou propojenou na zdroje dat
OLAP.

Relace - umoznuje vytvofit nebo upravit vztahy mezi tabulkami tak, aby se souvisejici
data z rtiznych tabulek zobrazovala ve stejné sestavé.

Seznam poli - klepnutim skryjeme nebo zobrazime dialog Seznam poli kontingenéni ta-
bulky.

Tlacitka poli - klepnutim zobrazime nebo skryjeme nastavené zobrazeni v rozeviracim
seznamu u tlacitka.

V kontingen¢nim grafu na obrazku 9.35 (sesit Analyza dat, list KG Evidence majetku) chceme
zobrazit pofizovaci ceny notebookt. Budeme postupovat tak, ze:

1.
2.
3.

4.

Klepnutim oznacime graf.
Na karté Analyza ve skupiné Filtr klepneme na tlacitko Vlozit prifez.

V dialogu Vlozit prufezy (viz obrazek 9.36) oznacime polozku Nazev majetku a klepne-
me na tlacitko OK.

V dialogu Ndzev majetku vybereme Notebook (viz obrézek 9.36).

Na obrazku 9.36 vidime kontingen¢ni graf, ve kterém je zobrazena pofizovaci cena pouze
u notebooku.
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A B C D E F G H | J K L M N
Soutet z Pofizovac

2 a0z Ga5qq | Souéet zPofizovac cena
3 |BOL 54612 Néklady na pofizeni majetku za jednotlivé stfediska [Jinventamitisio
-3 Celkovy soucet 118556 66000 [JNazev majetku
5 _ cacon [JProvez
6 2 62000 [[strediska
7 Nazev majetku % 2 60000 [pofizovaci cena
8 — & sg000 [Jzdstatkova cena

Kopirovaci stroj 2 g 56000 [Joatum zafazen
° T 2 54000 m Celkem
0 LeZeni Haki £ s2m0
n Mikrobus Renault 50000
2 48000 T \
13 Mobilni telefon No... AO2 BO1
14 Monitor Stredisko
» Nastfelovaci pistale Stiedisko +
16
17 Notebook
18 Stolova Pila
19

Quiraila hd
20
21

Obrazek 9.36 Kontingencni graf a dialogy Nazev majetku a VioZit prirezy

Vytvoreni kontingencni tabulky s vyuzitim relaci

Relace nam umoznuji vytvorit kontingencni tabulku z vice tabulek, které jsou navzajem pro-
pojeny. Ukazeme si jednoduchy piiklad, kde relace vyhodné vyuzijeme. Pro testovani ECDL
byl vytvofen seznam uchazect podle identifikacniho cisla, ktery ma k dispozici administra-
tor. Testefi zapisuji vysledky testti do souboru, kde je pouze identifikacni ¢islo, aby neznali
jméno opravovaného. Mezi soubory vytvorime relaci, ktera nam umozni vytvorit prehlednou
kontingenc¢ni tabulku.

V sesité Relace na listu Seznam testovanych vytvorime seznam uchazect a na listu Vysledky za-
piSeme vysledky testil (viz obrazek 9.37). Dfive popsanym postupem pfevedeme oba sezna-
my na tabulky s ndzvy Seznam a Vyjsledky.

A B C A B
|1d. &islo[Modul
25

25

25

27

27

27

34

34

34

40

40

43

43

43

16 43

| Id. €islo ljméno Pfijmeni
25 Jan Novak

27 Jana Kolarova
34 Jifi Wyskodil
40 Karel Canksy
43 Veronika Kolafova |

[=2 IR %5 IR S U (Y

[ U
mhwmdo\omummhwma

(S R T R R R S IR, [ SU R S N ST N

Obrazek 9.37 Tabulky Seznam a Vysledky
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Mezi tabulkami pak vytvorime relaci podle identifikacniho cisla tak, zZe:
1. Oznac¢ime nékterou bunku v tabulce Seznam (naptiklad A1).
2. Na karté Data ve skupiné Datové ndstroje klepneme na tlacitko Relace.
3. V dialogu Spravovat relace klepneme na tlacitko Nova (viz obrazek 9.38).
4. V dialogu Vytvorit relaci (viz obrazek 9.39):

BV okné Tabulka vybereme tabulku Seznam.

BV okné Sloupec (cizi) vybereme Id. ¢islo.

BV okné Souvisejici Tabulka vybereme tabulku Vijsledky.

BV okné Souvisejici sloupec (primdrni) vybereme Id. ¢islo.

H S & = Relace - Excel MASTROJE TABULKY
DOMU  VLOZENI  ROZLOZEN(STRANKY ~ VZORCE | DATA  REVIZE  ZOBRAZENl  WWVOJAR  Team NAVRH

[&Z Accessu D D o, L= piipojent s 27 W Vymazat =) E_)E — E_E ES??:' ==
D’ Zwebu ij-‘i-h Existujici Akt[?;{’wat EVIEEMOEU Zl t Filtr Te Pouzh znovu Tlélt do Dy%iké Odebrat Digm' Sloucit CIHIVDEtﬂl' RE|E
[bZtetu  sgjo- | pipojent  veew b Upravitodkazy A T Upfesnit sloupei dopliovani duplicity dat = analyza -

Natist externi data Piipojeni Sefadit a filtrovat Datové néstroje
Al A F || 1d.é&islo

A | B C D E F G H | J K L

i ij‘ j::a s;\;:zvé Stav Tabulka = Souvisejicl whledavaci tabulka IL&.HI
4 34 Jifi Vyskotil =L
5 40 Karel Canksy e
6 43 Veronika Kolafova | De
7 O
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17

Obrazek 9.38 Tabulka Seznam a dialog Spravovat relace

Po potvrzeni nastaveni klepnutim na tlacitko OK se vytvori relace mezi tabulkami Seznam
a Vysledky.

Nad tabulkami, které jsou spojeny pomoci relace, mizeme vytvofit pozadovanou kontin-
gencni tabulku tak, zZe:
1. Oznac¢ime nékterou burnku v tabulce Seznam (naptiklad Al).
2. Na karté Vlozeni ve skupiné Tabulky klepneme na polozku Kontingen¢ni tabulka.
3. V dialogu Vytvofit kontingencni tabulku (viz obrazek 9.7):
B Oznacime policko Pouzit externi zdroj dat.

B Oznacime policko Novy list.
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4, Klepnutim na tlacitko Zvolit pfipojeni zobrazime dialog Existujici pfipojeni (viz obrazek 9.10).
5. V dialogu Existujici pfipojeni klepneme na tlacitko Tabulky a v dialogu Existujici pfipo-
jeni se zobrazi tabulky Seznam a Vysledky.

Vyberte tabulky a sloupce, které se maji pouZit v této relaci.

I Sloupec [cizi):
|Seznam |Id. islo
Souvisejicl tabulka: Souvisejici sloupec [primarni):
[w| [1a. gisto [v]
Vztah se ned3 v tomhle sméru wytvofit, protoie sjici wyhledavacl sloupec je duplicitni hodnoty. Kliknéte na OK a

wytvoite vztah v opaéném sméru.

o ] [oom |

Obrazek 9.39 Dialog Vytvorit relaci

Vyberte pfipojeni nebo tabulku.

Ffipojeni | Tabulky

Datovy model tohoto seditu

Tabulky v datovém modelu sesitu
Tabulky: 2

Relacexlsx(Tento sedit)

% Seznam
Seznam testovanjch!SAS1:5CS6

% Vysledky
Vysledky!$AS1:36516

Obrazek 9.40 Dialog Existujici pripojeni
Klepneme na tlacitko Otev¥it a v dialogu Vytvofit kontingenc¢ni tabulku potvrdime tlacit-
kem OK.

V dialogu Pole kontingen¢ni tabulky (viz obrazek 9.41) oznacime v okné Vyberte pole, které
chcete pfidat do sestavy tato pole:

V tabulce Seznam
B Jméno

B Piijmeni
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V tabulce Vysledky

B Id. ¢islo
B Modul

Drive uvedenym postupem zobrazime kontingencni tabulku ve formé tabulky. Okno Pretdh-
néte pole do jedné z ndsledujicich oblasti upravime podle obrazku 9.41 a zrusime souhrny
a celkové soucty. Dostali jsme kontingenéni tabulku, ve které jsou u kazdého uchazece uve-
deny moduly, které splnil, a jeho identifika¢ni ¢islo.

A B [s D E
1
2
3 [Iméno [~ Ipiijmeni  [~|Modul -] 1d. Eislo
4 |=Z)an = Novik 2 25
5 3 25
3 4 25
7 |=lana = Koldfovi 1 27
8 3 27
g 5 27
10 | = Jifi =Vyskodil 3 34
1 4 34
12 7 34
13 | = Karel = Cénksy 2 40
14 3 40
15 | = Veronika = Koldfova 1 43
16 3 43
17 4 43
18 5 43
18
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33

-

Pole kontingenéni tabulky
AKTIVND | V3E

Vyberte pole, kterd chcete pfidat do sestavy:

4 [T1] Seznam

[ 1d. cislo
Piijmeni

Iméno

4 [ Vysledky
Id. &islo
Modul

Pretahnéte pole do jedné z nasledujicich oblasti:

T FLTRY Il SLOUPCE
= RADKY T HODNOTY
Jméno Id. Cislo
Pijmeni

Modul
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V této kapitole:

Zakladni operace s grafickymi objekty
Obrazce

Textové pole

WordArt

Obrazky

Snimek obrazovky

SmartArt

Rovnice

Symboly

Aplikace pro Office

Objekty z jinych aplikaci a souboru



- Kapitola 10 - Vkladani a Gprava objektl

Pro vylepseni vizualniho vzhledu tabulek a grafi umoznuje Excel vlozit rtizné grafické objek-
ty. Mnohé jsou soucasti MS Office 2013, jiné je mozno vlozit z umisténi na pocitaci nebo z In-
ternetu. V této kapitole se budeme vénovat nékterym z nich. Strucné se seznamime s moz-
nostmi objektil, jako jsou obrazky, grafické obrazce, diagramy SmartArt nebo ozdobny text
WordArt. Dale se seznamime s editorem rovnic a vkladanim symbolt. Tato kapitola nezahr-
nuje praci s grafy, kterym je vyhrazena samostatna kapitola.

Smysl vlozenych grafickych objekt miize byt vécny nebo dekorativni. Objekty slouzi prede-
v$im k umocnéni nazornosti dokumentu. Mohou se pouzit k vylepseni vzhledu pro prezentova-
nivypocth v tabulce nebo ilustrovat, ceho se dané udaje tykaji. Diagramy zase zobrazuji riizné
vztahy mezi polozkami. Rovnice ilustruji, jaké matematické vztahy jsme pfi vypoctech pouzili.

o n ]: E E - = n D 4~ | T Rovnice]
=R T B R e Ey & B4
Tabulka  Obrézky Online Kontingenéni  Power  Spojnicovy Sloupcovy Vaestupy/  Prifez Casové  Hypertextovy  Textové Zahlavi

obrizky B+~ grat View poklesy osa odkaz pole azipati
Ilustrace fa Sestavy Minigrafy Filtry Odkazy Text Symboly

Obrazek 10.1 Karta vioZeni

Obecné plati, ze chceme-li cokoliv do listu vlozit, méli bychom zacit na pdsu karet s kartou
VlozZeni. Plati to také pro grafické objekty. Nachazeji se zde nejcastéji pouzivané objekty, kte-
ré se odtud daji snadno vlozit na list nebo do grafu. Moznosti pro tpravu objektti najdeme
na kontextovych kartach prislusejicich danému typu objektu, které se zobrazuji v pruhu ka-
ret po oznaceni konkrétniho objektu.

WordArt jsou ozdobné textové objekty. Pouzivaji se pro zvyraznéni riznych nadpist
4 a popisti. Dovoluji textu pfifadit mnoho efektti a prostorovych transformaci.

Textové pole je objekt typu obrazec, ktery obsahuje text nezavisle na ostatnim obsahu
listu.

Obrazce se pouzivaji pro vytvofeni jednoduché kresby, nacrtku nebo ilustrace. Mo-
hou to byt rtizné typy car, geometrickych tvarti a textovych poli. U obrazcti miizeme
ménit typ vypIné€, ohraniceni a pfipadné pismo.

oY

Obrizek miize byt ilustracni fotografie, logo, textura na pozadi tabulky nebo
(£h | graficky symbol. Pouziva se pro vloZeni obrazki uloZenych v pocitaci nebo
—' ztlozist na Internetu.

0

SmartArt je diagram slouzici k vizualizaci vztahti mezi informacemi a k efektivhimu
predavani myslenek nebo sdéleni. MiiZzeme ho snadno a rychle vytvorit prostfednic-
tvim Siroké nabidky dostupnych typi.

I,

Graf je pokrocily graficky objekt, ktery znazornuje data z tabulky. V této publikaci je
grafim vénovand samostatna kapitola.

||
Crsa 1

Rovnice jsou zdpisy matematickych vztahi, které mohou popisovat vypocty v tabul-
kach.

Symboly, které neobsahuje zakladni rozlozeni znakt na klavesnici, je mozno vkladat
pomoci nastroje Symbol. Kromé zakladnich sad symbolit umoziiuji MS Office praco-
vat s pismy typu Unicode.

slis
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Zakladni operace s grafickymi objekty

Zakladni operace
s grafickymi objekty
Vybér objektu

Klepnutim ukazovatkem mysi objekt vybereme — oznac¢ime jej. Pokud je objekt ohranicen pl-
nou tenkou ¢arou, pracujeme s celym objektem. Je-li ohranicen prerusovanou carou, je kur-
zor uvnitf objektu a bude vybrana jen jeho urcita ¢ast. Pro oznaceni celého objektu musime
klepnout znovu na ¢arkovanou hranici objektu.

Pfi oznaceném objektu lze:

B Objektem posunovat mysi nebo jemnéji kurzorovymi klavesami. Ukazovatko mysi je ve
tvaru Sipky do ¢tyf stran. Pozor na nastaveni Prichytit k miiZce, kdy je posun po skocich
na ¢ary miizky bunék.

B Ménit jeho velikost tazenim za tichopové body v rozich a po strandch.

B Objekt natacet uchopenim za tichopovy bod ve tvaru stocené Sipky.

Postupny vybér nebo zruseni vybéru jednotlivych objektt provedeme klepnutim ukazovat-
kem mysi na objekt pfi stisknuté klavese Ctrl nebo Shift.

S objekty lze také pracovat ve specidlnim reZimu pro prdci pouze s objekty, kdy mys nereaguje
na vlastni obsah tabulky. ReZim zapneme na karté Domt ve skupiné Upravy tla¢itkem Najit
a vybrat a zadat piikaz Vybrat objekty. Po skonceni iprav musime zadat pfikaz znovu nebo
poklepat mysi na tabulku, abychom mohli opét pracovat s bunkovym kurzorem.

Vybrané objekty mtzeme spolecné formdtovat manipulovat s nimi. Lze je sloucit do skupi-
ny. Se skupinou se pracuje jako s jednim objektem. Jednim klepnutim my$i oznacime celou
skupinu, opakovanym klepnutim oznac¢ime jednotlivé objekty ve skupiné.

Tip: Je-li néktery z objektl oznacen, potom stisknutim klaves Ctrl+A oznacime vSechny objekty na
= listu.

Prichyceni objekti

Po stisku tlacitka Zarovnat na karté RozloZeni stranky ve skupiné Uspofddat lze vybrat zpa-
sob vzajemného prichyceni objektti k sobé navzdjem nebo k mfizce. Pti prichyceni objekta
k mfiZce se alespon jedna strana objektu prichyti k mfizce bunék.

Zmeéna velikosti objektu

Pokud potfebujeme u jakéhokoliv objektu zménit velikost, miizeme toho dosahnout tfemi

odlisnymi postupy:

B Tazenim mysi za ichopové body (rychlé, ale nepfesné). Mysi oznacime objekt. Kolem ob-
jektu se objevi ramecek s tichopovymi body. Mysi uchopime néktery z tichopovych bodt
a zmeénou jeho umisténi se zmeéni velikost objektu.
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- Kapitola 10 - Vkladani a Gprava objektl

B Tlacitky ve skupiné Velikost na kontextové karté Format (pfesné, méné moznosti). Mysi
oznacime objekt. Objevi se kontextovd karta Format. Ve skupiné Velikost zaddme pfesné
rozmeéry objektu v centimetrech.

B Prikazem Velikost z mistni nabidky (pfesné, vice moznosti). Pravym tla¢itkem klepneme
na objekt — rozbali se mistni nabidka. Z ni vybereme volbu Velikost a umisténi. Otevie se
postranni panel Format obrazce. Na zdlozce Moznosti obrazce mame nékolik moznosti.
Opét mlizeme zadavat presnou velikost objektu v centimetrech, a navic zde mtizeme mé-
nit méfitko obrazce v procentech a uzamknout pomer stran.

T

Zzrovnat doleva

Zzrovnat na stfed

‘o

Zarovnat doprava

=
=

Zarovnat nahoru

&

Zarovnat doprostied

=
e

Zarovnat dold

Rozmistit vedorovné

Rozmistit

=gl =R

Pichytit k miiZce

|
ey

Prichytit k obrazci
[ Zobrazit miiiku

Obrazek 10.2 Usporadani obrazku

Otoceni obrazce

Otoceni a preklopeni obrazce miizeme provést nékolika zptisoby:

B Tazenim mysi za ichopovy bod ve tvaru zatocené Sipky (rychlé, ale nepfesné). Mysi ozna-
¢ime objekt. Kolem obrazce se objevi ramecek s tichopovymi body. Mysi uchopime zato-
¢enou Sipku a zménou jejtho umisténi se zméni tihel otoceni.

B Pomoci pfednastavenych hodnot. Mysi oznac¢ime objekt. Objevi se kontextova karta For-
mat. Ve skupiné Usporaddat rozbalime seznam Otocit. Zde je nabidka pro otoceni o 90° do-
leva nebo doprava, pro preklopent svisle nebo vodorovné a volba Dal$i moznosti otoceni.

B Prikazem Velikost z mistni nabidky (pfesné, vice moznosti). Pravym tla¢itkem klepneme
na objekt - rozbali se mistni nabidka. Z ni vybereme volbu Velikost a umisténi. Otevte se
postranni panel Format obrazce. Na zalozce Velikost miizeme zadat pfesny thel ve stup-
nich, o kolik bude objekt pootocen viici zakladni pozici.

_9 __________ :

Obrazek 10.3 Otoceni a preklopeni obrazce
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Zakladni operace s grafickymi objekty

Preklopeni obrazce

Otoceni a preklopeni obrazce miizeme provést nékolika zptisoby:

B Pomoci pfednastavenych hodnot. Mysi oznacime objekt. Objevi se kontextova karta For-
mat. Ve skupiné Uspofddat rozbalime seznam Otocit. Zde je nabidka pro pieklopeni svis-
le nebo vodorovné.

Tip: Rychlé preklopeni obrazce pomoci mysi. MySi oznacime objekt. Kolem obrazce se objevi rame-
= ¢ek s Gchopovymi body. Uchopime bocni bod a prfetdhneme ho pres objekt na druhou stranu.

Vrstvy objektti

Pii vkladani rtiznych objektt na list dochdzi k jejich ukladani do vrstev. Vrstvy urcuji potadi
pii vykreslovani. Pokud se objekty pfekryvaji, pak poradi vrstev urci jejich viditelnost. Na-
posledy vytvoreny objekt se nachazi v nejvrchnéjsi vrstve, a proto miize prekryvat viechny
ostatni objekty. Nejstarsi vytvoreny objekt se nachdzi v nejspodnéjsi vrstvé, a mlize tak byt
piekryty ostatnimi objekty.

Obrazek 10.4 Zména poradi vrstev objekti

Umisténi objektu ve vrstvach miiZeme ménit dle potieby. Ndstroje pro zménu poradi vrstev
objektti nalezneme v Excelu na nékolika mistech.

B Na karté RozloZeni stranky ve skupiné Usporadat.

B Na kontextové karté Nastroje kresleni — Format ve skupiné Uspofadat.
BV mistni nabidce objektu vyvolané pravym tlacitkem mysi.

B Zménou pozice v Podoknu vybér.

LB e oA

Pienést Pienést Podokno Zarovnat Seskupit Otodit
bliz~  dal~  wybéru - - -

Uspofadat

Obrazek 10.5 Skupina Usporadat na karté RozloZeni stranky

Seskupovani objektt

Spojent vice objektii do jedné skupiny usnadniuje operace s vice objekty soucasné. Vysledny
seskupeny objekt se chova jako jeden celek, neni proto potfeba pii kazdé manipulaci znovu
zdlouhavé oznacovat viechny dil¢i objekty. Pfed seskupenim objektt je potieba nejprve vy-
brané objekty oznacit. Na karté Rozlozeni stranky nebo na kontextové karté Nastroje kres-
leni - Format ve skupiné Usporfadat je rozbalovaci nabidka Seskupit. Zde jsou piikazy pro
seskupovéani a oddéleni obrazcii.
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Obrazek 10.6 Priklad seskupovani obrazct

Skryti a zobrazeni

Objekty na listu (graf, SmartArt, obrazek, ...) mtizeme podle potfeby skryt nebo opét zviditel-
nit. K tomu slouzi bo¢ni panel Vybér. Zobrazime jej stiskem tlacitka Podokno vybéru na karté
RozloZeni stranky ve skupiné Usporddat. Dalsi moznost zobrazeni panelu je na karté Domt
ve skupiné Upravy, stiskneme tlacitko Najit a vybrat a zvolime z nabidky Podokno vybéru.

V okné jsou zobrazeny vSechny objekty na listu. Klepnutim ukazovatkem mysi na ikonu oka
<+~ objekt skryjeme, klepnutim na ikonu zavieného oka — objekt opét zobrazime. Skryté
objekty se na listu nezobrazuji a nebudou se tisknout. Nastavené zobrazeni v podokné Vy-
bér se uklada se sesitem.

Vyber %
Zobrazit vie || Skryt vie =l
TextovéPole 12 _
TextovéPole 10 -~
TextovéPole 11 —
Graf 2 -~
Graf 1 —

4 Skupina 1 _—~
Oval 2 —
Obdélnik 1 -~

Obrazek 10.7 Podokno Vybér

Obrazce

Neékdy dokaze jedind sipka vysveétlit vice nez odstavec textu. Obrazce (v nékterych starsich
verzich nazyvané tvary) jsou jednoduché grafické tvary. Do nékterych obrazcii 1ze vlozit text.
V nabidce je 150 zakladnich obrazcti v 8 skupindch. V prvni skupiné je 18 naposledy pouzi-
tych obrazcti.

Vlozeni obrazce

Postup pro vlozeni obrazce:
1. Prejdéme na kartu VloZeni.
2. Klepneme mys3i na tla¢itko Obrazce ve skupiné Ilustrace.

3. Zobrazi se galerie Obrazcii. Z nabizenych tvart zvolime pozadovany obrazec.
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Obrazce

4. Po vybrani obrazce se galerie tvarti zavre a kurzor mysi se zméni na kiizek. Mysi klepne-
me na pozici, kam chceme umistit roh vkladaného obrazce. Tahem mysi uré¢ime velikost
obrazce.

Vétsina obrazcti se chova jako textové pole. Rezim dpravy textu v obrazci aktivujete z mistni
nabidky vyvolané pravym tlac¢itkem mysi a volbou Upravit text.

Tip: Stiskneme-li pfi kresleni klavesu Shift, kresli se misto obdélniku Ctverec, misto elipsy kruZnice
= a pfi kresleni ¢ary nebo Sipky se nakresli ¢ara s Ghlem sklonu po 45 stupnich, podle sméru tazeni
ukazovatka mysi.

Naposledy poufité obrazce
BEsNO0O0AT L m
E IR TAE SR

ﬁa'ry
SNSNTLLRLRNAGS

Obdélniloy
OoODobOoOoboo

Zikladni obrazce
EOAMNIOASQOOO®®
ecocdir Ly aoin
OO@ALUOUVRGC3N
Qo030

Piné Sipky
PPt RUPLPR IS
€9 vaon DR d0
Ton

Obrazce rovnic
=8 ==

Vyvojové diagramy
O0<sqooacodyd
cuar®ex ¢ AVAD
asio

Hvézdy a napisy
WP NN RRER
ok 2F £k TF [T 130

Bublinové popisky
QO3 OO AT A0
G A0 A0 {0

Obrazek 10.8 Galerie obrazct

Tip: Stiskneme-li pfi kresleni klavesu Ctrl, vytvoii se obrazec, jehoz stfed je v misté, kde jsme zacali
=B tvar kreslit. MUZeme také stisknout klavesy Ctrl+Shift soucasné, pak vykreslime Ctverec (kruznici)
kolem vychoziho bodu.

Spojnice je specialni obrazec - ¢dra, ktera umi své konce spojit s jinymi jiz vytvorenymi ob-
razci. Pouzivaji se napfiklad pii kresleni vyvojovych diagramti. Spojnice se pfizptisobuje zmé-
né polohy spojenych obrazcti. Vybereme-li spojnici (tvar ze skupiny Cary v galerii obrazcti)
a priblizime ukazovéatko mysi k jiz vytvorenému objektu, objevi se na spojovacich bodech
(zlomech a uprostied hran) plosnych tvarti tmava kolecka - pfichycovaci body. Ty oznacuji
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mista, kde lze spojnici pripojit k obrazci. Oznacime-li spojnici spojujici dva tvary, objevi se
v mistech spojeni zelena kolecka.

Uprava obrazce

Moznosti tiprav obrazcti jsou na kontextové karte Ndstroje kresleni - Formadt. Rozbalovaci se-
znam Upravit obrazec ve skupiné Vlozit obrazce nabizi nékolik silnych ndstrojt pro tpravy.

Zménit obrazec - Zobrazi se galerie obrazcii a aktualni tvar pfevedeme na libovolny vybrany
obrazec. Jeho vlastnosti véetné vepsaného textu ziistanou zachovany.

Upravit body - Na vsech rozich tvaru se objevi ¢erné body (¢tverecky), kterymi lze obrazec
upravit tazenim ukazovitkem mysi. Obrazec se skladd z bodt a kiivek, které body spojuji.
Tvar kiivky je dan polohou a typem bodii. Klepneme-li pravym tlac¢itkem mysi na bod, zobra-
zi se nabidka pro upravu bodti. Chceme-li pfidat novy bod, klepneme pravym tlacitkem mysi
na krivku na pozici, kde chceme bod umistit, a z mistni nabidky, vyvolané pravym tlacitkem
mysi, vybereme moznost Pridat bod.

Calibri(Z~|11 « A" A

Av!f

B I U==

Pridat bod

Odstranit bod

Otewvfit cestu

Hiadky bod
Pimy bod
+ Rohovy bod

Ukenéit Gpravu bod

Obrazek 10.9 Uprava tvaru obrazcli

Presmérovat spojnice - Tento piikaz je aktivni jen pro obrazce typu spojnice. Po pouziti pfi-
kazu se spojnice prekresli tak, aby byla nejkratsi spojnici mezi obrazci, které propojuje.

Neékteré obrazce maji vice tdchytd (zZlutych ctverecki), kterymi ménime specifické parametry
a ovliviiujeme proporce obrazce.

Formatovani obrazce

Vétsina funkci pro formatovani obrazcti je dostupnd na kontextové karté Ndstroje kresleni -
Format, ktera se objevi pouze tehdy, pokud je oznacen obrazec. VSechny tyto moZnosti se nacha-
zi také na postrannim panelu Format obrazce, otevieném z kontextové nabidky po klepnutim
mysi pravym tlacitkem. Obrazctim mtizeme upravovat obrysy a vyplii, mizeme pridat grafic-
ké efekty: stin, odraz, z4fi atd. a dalsi vlastnosti. Nékteré moznosti formdtovani také najdeme
v pasu karet na karté Domii. Zde jsou predevsim moznosti pro formatovani vlozenych textt.

Tip: Zména vychoziho stylu vypIné obrazce. Standardné je nastaveno Barevna vypin - Modra, Zvy-
= raznéni 1. Na kontextové karté Nastroje kresleni - Format ve skupiné Styly obrazci klepneme pra-

362



Obrazce

vym tlacitkem mysi na styl, ktery chceme nastavit jako vychozi. V mistni nabidce vybereme prikaz
Nastavit jako vychozi obrazec. Zména plati pouze pro aktivni sesit, v jiném seSitu je opét nastaveny
vychozi styl.

Forméat obrazce v X

MOZNOSTI OBRAZCE  MOZNOSTI TEXTU
™y —
IR -

4 VVPLN
Bez vyplné
® Souvisla vipla
Prechodova wyplii
Obrézkové nebo texturova viypli
Vzarkova vyplf

Barva & -

Prihlednost | 0%

- CARA

Obrazek 10.10 Panel Format obrazce, nabidka Vypin

Kresleni od ruky

Pro kreslent od ruky jsou v galerii obrazcti urceny posledni tfi tvary ve skupiné ééry: Kiiv-
ka, Volny tvar a Klikyhdky.

Postup pii kreslen{ obrazcem K¥ivka "\ :

Obrazec Kfivka vytvari kfivku prolozenou pevnymi body. Prvni bod, v némz bude kfivka
zacinat, urcime klepnutim mysi na pozadovanou pozici. Druhym klepnutim mysi urcime
bod, kterym bude kfivka prochdzet. Pozice tfettho bodu urcuje tvar kfivky, ktera procha-
zi pfedchadzejicimi dvéma body. Dalsim klepnutim mysi se kfivka ukotvi a nasledujici bod
urci tvar kfivky prochdzejici dvéma piedchozimi body. Kresleni ukonc¢ime poklepanim
mysi v misté posledniho bodu.

Postup pfi kresleni obrazcem Volny tvar (5

U obrazce Volny tvar se pfi stisknutém tlacitku kresli volna ¢ara od ruky. P¥i uvolnéném
tlacitku se zakresli rovna c¢dra od predchoziho zlomu urc¢eného klepnutim tlac¢itkem mysi.
Kresleni ukonéime poklepdnim mysi.

Postup pfi kresleni obrazcem Klikyhak ""ﬂ. :

Pri kresleni obrazcem Klikyhdk musime po dobu kresleni cary drzet stisknuté levé tlacitko
mysi. Jeho uvolnénim se kresleni ¢ary ukonci. Kreslime ukazovatkem mysi ve tvaru tuzky.

Obrazce od ruky Ize formatovat tlacitky a prikazy na kontextové karté Format. Lze formato-
vat ¢ary, pridat jim efekty, napriklad stin nebo zafi. Vypln tvaru se aplikuje na uzaviené seg-
menty, na véechny najednou a stejné. Do téchto od ruky vytvofenych kreseb lze zapsat text.
Oznacime kresbu a z klavesnice zapiSeme text. Vepsany text se formdtuje prikazy ze skupi-
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ny Styly WordArt na kontextové karté Format. Pro formatovani Ize také pouzit nabidku na
karté Domt.

Textoveé pole

Textové pole je obrazec, ve kterém je zapsan text. Miize byt umisténo kamkoliv na list neza-
visle na jeho obsahu. Textové pole pouzijeme pro rtizna upozornéni, poznamky a mize slou-
zit také jako tlacitko pro spusténi makra. S textovymi poli se pracuje stejné jako s obrazci.

Viozeni textového pole

1. Piejdeme na kartu VloZeni.

2. Klepneme mysi na tlacitko Textové pole ve skupiné Text. Kurzor mysi se zmeéni na tex-
tovy kurzor.

3. Kurzor mysi umistime na pozici jednoho z rohti textového pole. Stiskneme levé tlacitko
a tahem mysi vykreslime obdélnik textového pole.

4. Textovy kurzor je umistén v ramecku textového pole. Nyni do textového pole mtizeme
zapsat nebo vlozit vlastni text.

Druhy zptsob vytvoreni textového pole je vlozeni z galerie obrazcl. Zde mizeme vybrat
vlastni textové pole nebo kterykoliv jiny obrazec, do néhoz 1ze zapsat text. Postup je popsan
drive v této kapitole.
o
o 0
Textové pole je obrazec, ‘

ve kterém je zapsan text.
MiZe bytumisténo

©) kamkoliv na list nezavisle
najehoobsahu.

Obrazek 10.11 Textové pole

Uprava textu v textovém poli

Klepnutim ukazovétkem mysi do prostoru textového pole se pole ohranié¢i pferuSovanou ¢é-
rou s uchyty a lze s nim manipulovat. Poklepdnim mysi na text se umisti kurzor v prostoru
textu a text 1ze prepisovat. Pro formatovdani textu lze pouzit volby a pfikazy na karté Domi.

Je-li textové pole oznaceno prerusovanou carou, pak stiskem klaves Ctrl+A oznacime cely ve-
psany text, ktery pak lze formdtovat jako celek.

Formatovani textového pole

Zéakladni moznosti pro zménu formatovani pisma v textovém poli jsou na karté Domii. Zde
najdeme ve skupindch Pismo a Zarovnani fadu nastrojli pro zménu pisma, barvy a zarovnani.
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Textové pole

Na text v textovém poli lze pouzit styly a textové efekty stejné jako u objekttt WordArt. Ga-
lerii efektii zobrazime, kdyz na kontextové karté Nastroje kresleni — Format ve skupiné Sty-
ly WordArt stiskneme tlacitko Textové efekty. Pouziti styltt WordArt je popsano v jiné casti
této kapitoly.

Poznamka: Pri poufZiti textového efektu Transformace je vhodné pismo zvétsit, transformaci se vét-
Sinou zmensi.

Zadanim piikazu Vymazat WordArt v galerii Styly WordArt vymazeme veskeré textové efek-
ty. Pismo ziistane v zakladnim nastaveni. Natoceni textu zGstane zachované. Efekty pfidané
k ramecku budou téz zachované.

Stejné jako u obrazcli miizeme i textovému poli nastavit pozadi - bud jednolitou barvu, barevny
prechod nebo miizeme umistit na pozadi obrazek. Lze také nastavit zptisob oramovani a sti-
novani, piipadné prostorové efekty. Moznosti a postupy jsou stejné jako u ostatnich obrazct.

Moznosti po formatovani textového pole naleznete:

B Na kontextové karté Ndstroje kresleni - Format. Klepneme levym tlacitkem mysi na tex-
tové pole, které chceme upravit. V pasu karet se zobrazi kontextova karta Format.

B Na postrannim panelu Format obrazce. Klepneme pravym tlacitkem mysi na textové pole,
které chceme upravit. Zobrazi se mistni nabidka. Po zvoleni moznosti Format obrazce se
zobrazi postranni panel Format obrazce.

Zarovnani

Text v poli mlizeme zarovnat vodorovné a svisle. Zakladni volby pro zarovndni jsou ve skupi-
né Zarovnani na karté Domi. Dalsi moznosti je otoceni textu. Text Ize otocit o tihel 90° nebo
270° - bude tak psan shora dolti nebo zdola nahoru. Posledni moznosti pro textové pole je
nastaventi svislého psani v textovém poli.

Dalsi moznosti najdeme v postrannim panelu Format obrazce na zdlozce Moznosti textu -
Textové pole. Nalezneme zde moznost Pfizptisobit velikost obrazce textu. Je-li zapnutd, pak
se textové pole dynamicky prizptisobuje svému obsahu, aby se text vzdy vesel do pole. Kdyz
napiiklad stiskneme klavesu Enter a tim vytvofite novy fadek, zvétsi se i pole. Volba Povolit
pretékani textu pies obrazec umoznuje zobrazovat delsi texty, které se jiz do pole nevejdou.

Vnitini okraje nastavuji, jak ma byt v textovém poli odsazen text od okrajti obrazce. Pokud
nastavime vSechny na nulu, bude text zacinat a koncit zaroven s okrajem pole.

Vice sloupcti v textovém poli

Obsah textového pole miizeme rozdélit do nékolika sloupct. Pfejdeme na postranni panel
Format obrazce na zdlozku Moznosti textu — Textové pole. Tlacitkem Sloupce otevieme dia-
log Sloupce. Nastavime zde pocet sloupcti a velikost mezery mezi nimi.
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Format obrazce v X

MOZNOSTI OBRAZCE | MOZNOSTI TEXTU
A A

4 TEXTOVE POLE
Swislé zarovnan( Mahoie -
Smér textu Vodorovné T
Piizpisobit velikost obrazce textu

Povaolit pretékani textu pies obrazec

Levy okraj 025em
Pravy okraj 025m
Horni okra) 013em
Dolni okraj 013em

+/| Zalamovat text uvniti cbrazce

Sloupce...

Obrazek 10.12 Panel Format obrazce

Sloupce

Pocet: |2 =

Mezery: |0,5cm Ed

Obrazek 10.13 Dialog Sloupce

WordArt

Objekty WordArt pouzijeme pro tvofeni ozdobnych textii. Pouzivaji se napiiklad pri tvorbé
prezentaci, letak nebo jinych reklamnich materiali, mohou se hodit pro tvorbu pozvének,
vizitek apod. V Excelu Ize styly WordArt pouzit pro nadpisy tabulek, grafti, ale také na riiz-
né popisky - ziskaji tak na poutavosti. K takto vytvorenému textu lze doplnit riizné plosné
a prostorové efekty, text zakrivit, pfidat stiny nebo zafi.

Vlozeni objektu WordArt

Postup vlozeni objektu WordArt:
1. Pfejdeme na kartu VlozZeni a ve skupiné Text klepneme mysi na tlacitko WordArt.
2. Z galerie vybereme néktery z 30 styl ozdobného textu.

3. Na stfed okna listu se vlozi objekt WordArtu - rdmecek s vychozim textem Sem napiste
text. Do ramecku zapiSeme vlastni text.

Objekt WordArt miizeme také vytvorit z jiz existujictho textu. Vytvofeny text oznacime a vlozi-
me objekt WordArt vyse popsanym zptisobem. Pro vytvoreni objektu je pouzit oznaceny text.
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WordArt

Na vSechen text umistény v textovych polich v aplikaci Excel se mohou pouzit tzv. styly Word-
Art. Tyto styly umoznuji upravit text stejnym zptisobem, jako by byl pfimo objektem WordArt.
Vsechny nasledujici postupy lze tudiz pouzit i na tato textova pole.

B Viplf textu -

A A - 55&_‘ Obrys textu =

T A Textové efekty -
Styly WordArt [F
Obrazek 10.14 Nabidka efektt WordArt

Upravy

Objekty typu WordArt upravujeme na dvou tirovnich. Prvni je vlastni formatovani ozdobné-
ho textu, kde vSechny efekty jsou vztazeny pouze na text. Druha droven je vztazend k objek-
tu jako celku. Zde se upravuje ramecek, v némz je text umistén.

Nabidky pro dpravu nalezneme na kontextové karté Nastroje kresleni — Format a v postran-
nim panelu Format obrazce.

Pro tpravy ramecku pouzivdme moznosti na kontextové karté Ndstroje kresleni — Format ve
skupiné Styly obrazcii nebo na postrannim panelu Formdt obrazce na zdlozce Moznosti ob-
razce. Na kontextové karté nalezneme galerii rychlych styld, kde vybereme barevné obryso-
vé c¢ary a vypln ramecku. Dalsi dpravy provedeme pomoci Vypln obrazce a Obrys obrazce.
Ritizné efekty, jako jsou stin, odraz, zare kolem rdmecku, mékké okraje, zkoseni a prostorové
otoceni, pfiddme pomoci rozbalovaciho seznamu Efekty obrazct.

Pro tdpravu okrasného textu jsou pfipraveny moznosti na kontextové karté Ndstroje kresle-
ni - Format ve skupiné Styly WordArt. V galerii rychlych stylt vybereme vypln a obrys zna-
k1. Dalsi dpravy provadime tlacitky Vypln textu a Obrys textu. Dalsi efekty pridame pomoci
rozbalovactho seznamu Textové efekty. Pro dalsi dpravy a formatovani textd 1ze také pouzit
kartu Domd, tlacitka ve skupinach Pismo a Zarovnani.

Vice moznosti pro dpravu najdeme na postrannim panelu Format obrazce. Zobrazime ho
klepnutim pravym tlacitkem mysi na objekt, z mistni nabidky vybereme moznost Format
textovych efektti nebo Format obrazce.

Tip: Pro Gpravu celého textu v objektu WordArt klepneme ukazovatkem mysi na vytvoreny objekt. Poté
klepneme na okrajovou prerusovanou caru, kterd se zméni na plnou tenkou ¢aru. Nyni pracujeme
s objektem jako s celkem.

Textové efekty objektu WordArt:

Stin - pokud ndm nevyhovuje zadny z nabizené galerie pfedvolenych stintl, miZzeme na po-
strannim panelu Formdt obrazce na zdlozce MozZnosti textu v ¢asti Textové efekty nastavit
jednotlivé vlastnosti. Jsou zde moznosti pro barvu stinu, prithlednost, velikost, rozostfent,
thel a vzdalenost.

Odraz - je efekt napodobujici odraz obrazce na vodni hladiné nebo na lesklém povrchu. Moz-
nosti v ¢asti Odraz nabizeji nastaveni prithlednosti, velikosti, rozostfeni a vzdalenosti.
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Zaie - vytvari svételny efekt zafe okolo znakt. Pro tipravu mame moznost nastavit barvu,
velikost a prihlednost.

Zkoseni - zobrazi se galerie rtiznych tvarti zkoseni. Dal$i moznosti pro tipravu zkoseni zis-
kame kliknutim mysi na volbu Prostorové moznosti. Zobrazi se postranni panel Format ob-
razce, kde na zéloZce MozZnosti textu v ¢asti Prostorovy efekt mtizeme nastavit umisténi zko-
seni, jeho velikost, hloubku a obrys. V ¢asti Povrch mtiZeme také nastavit material a zptisob
osvétleni pismen.

Prostorové otoceni — zobrazi se galerie riizného stylu pootoceni. Dalsi moznosti pro nastaveni
pootoceni ziskame kliknutim mysi na volbu MoZnosti otoceni v prostoru. Zobrazi se postranni
panel Format obrazce, kde na zdlozce MozZnosti textu v ¢asti Textové efekty na zédlozce Pro-
storové otoéni miizeme nastavit velikost otoceni podle jednotlivych soufadnic.

Transformace - zobrazi se galerie riiznych transformaci rozlozeni textu. Pripravené vzory se
daji déle upravovat pomoci mysi.

Bez transformace

zbede

Sledovat cestu

d

d tde

ctle

Y s

o ®

: ®
] o
cge” %yt Pned

Deformace

abcde abcde abcde 2bcde

abcde abede 282 &%

t )
oCer @ abc
A TacE Ly )

abcde abeae abcde abede
abcde abcde abcde abcde

abcde abede abcde abede

. abedg  abede
abcde abede abede ahcde

abcde

abcae abcde it W

de abeg o abcd"’ "‘I‘Cde

abc

Obrazek 10.15 Transformace textu
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Odstraneéeni efektu WordArt

Efekty piidané pomoci styltit WordArt Ize odstranit. Na kontextové karté Nastroje kresleni -
Formadt ve skupiné Styly WordArt stiskneme u galerie stylti rozbalovaci tlacitko a vybereme
prikaz Vymazat WordArt. Tvar, znakova sada a velikost pisma budou zachované, ale odstra-
nény budou pouze vsechny grafické efekty. Tvarové transformace odstranime vybérem po-
lozky Bez transformace v galerii transformaci.

Obrazky

Asi nejcastéjsim grafickym prvkem, ktery se v Excelu pouziva, jsou obrazky ze souboru. Mo-
hou to byt rfizna firemni loga nebo ilustracni fotografie.

Dd @ B a

Obrazky Online Obrazce SmartArt  Snimek
obrazky -+ obrazovky ~

llustrace

Obrazek 10.16 Skupina llustrace z karty VloZeni

Vlozeni obrazku

Samotné vlozeni obrazku na list je velmi snadné:
1. Bunkovy kurzor umistime do burnky, kde ma byt levy horni roh obrazku.
2. Piejdeme na kartu Vlozeni.

3. Ve skupiné Ilustrace klepneme mysi na tlacitko Obrazky. Zobrazi se dialogové okno Vlo-
Zit obrazek.

4. V okné Vlozit obrdzek vyhledame umisténi slozky obsahujici potfebny obrazek na pev-
ném disku nebo jiném tdlozném zarizeni.

5. Vybereme pozadovany obrazek a potvrdime tlacitkem Vlozit. Obrazek se vlozi na list.

Ve vychozim nastaveni se obrazek vlozi na list seSitu a stane se jeho soudasti. Je-li v sesitu vlo-

Zeno mnoho obrazki, jeho velikost se mtize zna¢né zvétsit.

Excel nabizi dalsi dvé moznosti vloZeni obrazku do seSitu:

Pripojit k souboru - do sesitu se vkldda pouze informace o obrazku a jeho umisténi. V sesité
se obrazek zobrazi, jako by byl jeho soucasti.

Vlozit a propojit - do seSitu se vloZi obrazek spolu s informaci o umisténi originalu. Kdyz do-
datecné zménime origindl obrazku, zména se projevi také v sesité.

Nevyhoda je, Ze na obrazek nesmime zapomenout pfi prendseni seitu na jiny pocitac, nesmime
ho pfejmenovat ani zménit jeho (relativni) umisténi. V takovém pripadé se ndm u propojeného
souboru zobrazi pouze chyba a u vlozeného a propojeného souboru ptivodni vlozeny obrazek.
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Véechny obrazky w

VloZit |v Storno

Viofit

Piipojit k souboru
Vlofit a propajit

Obrazek 10.17 Pripojeni obrazku k sesitu

Obrazek z jiné aplikace

Obrazek 1ze na list pfenést z jiné aplikace (nebo jiného sesitu Excelu) pomoci schranky. Se
schrankou pracujeme pomoci nastrojit na karté¢ Dom.

Postup vlozeni obrazku:

1. Ve zdrojové aplikaci oznacime obrazek.

2. Obrazek zkopirujeme do schranky (Ctrl+C).

3. Na listu vybereme bunku, kde ma byt levy horni roh obrazku.
4. Vlozime obrézek ze schranky (Ctrl+V).

V nékterych pripadech je vhodnéjsi, kdyz na karté Domiti ve skupiné Schranka klepneme
mysi na Sipku u tlacitka Vlozit a vybereme pifikaz VloZit jinak. Format, v jakém vlozime ob-
razek do sesitu, ovlivni velikost seSitu a kvalitu zobrazeni obrazku.

Online obrazky

DalSim zdrojem obrazk( mize byt Internet. Excel umoznuje vlozeni obrazku z Internetu po-
moci nastroje Online obrazky, kde nabizi vlozeni klipartu ze stranek Office.com nebo hleda-
ni pomoci vyhledavace Bing.

1. Bunkovy kurzor umistime do buriky, kde md byt levy horni roh obrazku.

2. Pfejdeme na kartu VloZeni. Ve skupiné Ilustrace klepneme mysi na tlacitko Online ob-
razky. Zobrazi se dialogové okno Vlozit obrazky.

3. Vybereme jednu z nabizenych moznosti vlozeni obrazku.

4. Pokud chceme najit klipart na webu Office.com, do pole Hledat na Office.com zaddme kli-
¢ova slova jako ,motyl” nebo ,kytara” a potvrdime klavesou Enter.

5. Pokud chceme najit obrazky na webu, zaddme hledany termin do pole Hledat Bingem
a potvrdime klédvesou Enter.

6. Pokud chceme vloZit obrdzky, které mame uloZeny na uloZisti SkyDrive, klepneme mys{
na volbu Prochézet.

Poznamka: Pokud pouZijete ve své praci obrazek z webu, ujistéte se, zda je obrazek volné pouZzitelny,
nebo zda je chranén autorskym pravem.
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Vlozit obrazky

l:l Klipart z Office.com

Fotky a ilustrace zadarmo ke staZeni

Hledani obrazkd Bingem
Hledat na webu

& SkyDrive uZivatele Prochazet

Viozit taky z:

Obrazek 10.18 Dialogové okno pro vioZeni obrazku z Internetu

Zmeéna velikost a otoceni obrazku

Najedeme-li my3si nad libovolny tichopovy bod oznaceného obrazku, zmeéni se kurzor mysi na
oboustrannou Sipku, coZ symbolizuje moznost upravovat rozmery obrazku.

1.
2.
3.
4.,

Oznacime obrédzek klepnutim mysi.
Uchopime mysi ichopovy bod na okraji obrazku a drzime stisknuté tlacitko.
Tazenim mysi zvolime pozadovanou velikost obrazku.

Uvolnénim tlacitka mysi potvrdime velikost obrazku.

Tazenim za rohové body se zachovava pomér velikosti stran obrazku. Pokud chceme zménit
velikost pouze jedné strany (obrazek zdeformujeme), uchopime bod uprostted strany obrazku
a zménime rozméry taZzenim mysi obdobné, jak bylo popsano diive v této kapitole.

Podobné jako zménu velikosti mtizeme provést natocent obrazku.

1.

Oznacme mysi obrazek.

2. Uchopime mysi stoc¢enou Sipku nad obrdzkem.
3.
4

. Uvolnénim tlacitka potvrdime natoceni obrdzku.

Tazenim mysi na stranu urcime velikost natoceni obrazku.

Presna zmena velikosti a otoceni

Zména velikosti obrazku pomoci mysi je sice velmi rychld a Sikovna, ale nepresna. Potfebu-
jeme-li zadat pfesné rozmeéry obrazku, mizeme postupovat dvéma zptisoby:
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B Mysi oznacime obrazek. V pdsu karet se zobrazi kontextovd karta Nastroje obrazku - For-
mat. Ve skupiné Velikost zadame pfesné rozmeéry vysky a siiky obrazku v centimetrech.

B Klepneme pravym tlac¢itkem mysi na obrazek a z mistni nabidky vybereme volbu Velikost
a vlastnosti - otevie se bo¢ni okno Format obrazku. Na zélozce Velikost a vlastnosti mu-
zeme presneé urcit velikost obrazku v centimetrech nebo procentudlni zmenseni (pfipadné
zvétSeni). Ve stejném okné mutizeme také zadat otoceni obrézku ve stupnich.

" . N

Obrazek 10.19 Zména velikosti a toCeni obrazku mysi

Oriznuti obrazku

Nastroj pro ofiznuti obrazku se nachazi na kontextové karté Ndstroje obrazku — Format, ve
skupiné Velikost, volba Ofiznout. Ofiznuti je uzitecné, pokud jsme vlozili na list obrdzek,
z néhoz potfebujeme zobrazit jen urcitou ¢ast nebo ktery potfebujeme ocistit o nepotfebné
¢asti. Klepneme na tlacitko Ofiznout a mysi provedeme ofiznuti - na okrajich obrazku se
zobrazi rysky, které ukazuji budouci okraje obrazku.

Nastroj pro ofiznuti obrazku miizeme téz vyvolat pravym tlacitkem mysi, kdy se nad zobra-
zenou mistni nabidku zobrazi nastroj Ofiznout.

Ofiznuti 1ze dale provést pomoci dialogu Velikost a vlastnosti, ktery zobrazime z mistni na-
bidky obrazku. Na zélozce Obrdzek ve skupiné Ofiznuti najdeme dvé sady hodnot. Oddil
Umisténi obrazku zobrazuje skutec¢nou velikost obrazku a jeho posun vzhledem k vytezu.
Druhy oddil, Umisténi ofiznuti, zobrazuje hodnoty velikosti vyfezu a jeho polohu na listu.

Zmenseni souborove velikosti obrazku

Obrazek vlozeny do sesitu md urcitou souborovou velikost, o kterou se sesit zvétsi. Vlozime-li
do sesitu vétsi mnozstvi obrazki, mtize pak soubor, v némz je sesit umistén, zabirat znacné
misto na disku. Pokud obrazky rtizné ofezavame nebo zmensujeme, je vhodné pouzit moznost
Komprimovat obrdazky na kontextové karté Nastroje obrazku - Formadt ve skupiné Upravit.
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Zmeéna tvaru obrazku

Obrazky

S ofiznutim obrdzku je tizce spjata také zména tvaru obrazku. Na kontextové karté Ndstro-
je obrazku - Format ve skupiné Velikost rozbalime seznam Ofiznout. Z nabidky vybereme
Ofiznout na obrazec. Zobrazi se seznam tvarti. Zde si zvolime pozadovany tvar, na ktery se

ma obrazek ofiznout; moznosti je opravdu mnoho.

Format obrazku
O O Im
I AUTOMATICKE OPRAVY OBRAZKU
I BARVA OBRAZKU
4 ORIZNUTI
Umisténi obrazku
Sitka 892em >
Vytka 667cm
Posun na ose X 002em
Posun na ose ¥ 0cm .
Umnisténi ofiznuti
Sitka 665em -
Viika 667cm
Vlevo 179 em 2
Nahofe 6Elem

Obrazek 10.20 Dialog Format obrazku - Oriznuti

Formatovani

Oznacime-li obrazek, zobrazi se kontextova karta Ndstroje obrazku - Format. Tato karta stan-
dardné neni vidét, protoze se vztahuje pouze ke konkrétnim grafickym objekttim. Karta je

aktivni, pouze pokud je oznacen obrézek.

(gl & - 5 L# Eeni obrézku = fenéstbliz + [T - 1 -
Eg Automaticks opravy = =] Kemprimovat obrizky | " e LZ Ohraniceni obrazku~ | ' Prenést bl & Zarovnat | leerem -

! & Barva - B2 Zménit obrazek | atmatll  _ama [~ | Q) Efekty obrazkii - T Prenést dal ~ Seskupit
Odebrat — = - . Offznout £ 211366 cm *
pozadi |23 Grafické efekty - ] Obrovit obrazek ~ = | BL, Rozloseni obrézku = | Ef; Podokna vjbéru A Ototit - . w1 -
Upravit Styly obrazki F] Uspofadat Velikost IF}

Obrazek 10.21 Karta Nastroje obrazku - Format

Dalsi néstroje pro formdtovani obrdzku jsou na boénim panelu Format obrdzku. Panel zob-
razime, vyvoldme-li pravym tlac¢itkem mysi mistni nabidku, z niZ vybereme polozku Format

obrazku.

Excel nabizi pomeérné siroké moznosti pro tpravu zobrazeni obrazkt. Vysledné zobrazeni zavisi
pouze na fantazii a kombinovani rtiznych efektti. Nize je uveden seznam téch nejzajimavéjsich.

B Styly

Ve skupiné Styly obrazki jsou umistény prednastavené styly obrazka s nahledy. Pomoci
této nabidky mtizeme obrazkdm priddvat okraje, stiny, riizné je otacet a modifikovat. Jednd
se vétsinou o rizné ramecky a zrcadleni ¢asti obrdzku (jako by byl umistén na lesklé plose).
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B Zména jasu, kontrastu a ostrosti

Pokud je obrazek malo svétly nebo naopak pfili$ tmavy, miizeme ve skupiné Upravit v na-
bidce Automatické opravy zménit jeho Jas a Kontrast volbou z galerie nabidnutych moz-
nosti. Pfesné nastaveni najdeme na boénim panelu Format obrazku - Obrazek.

B QOdstranéni pozadi
Pro odstranéni pozadi obrazku slouci nastroj Odebrat pozadi ve skupiné Upravit.

B Priddni ramecku
Rémecek se k obrazku ptida pomoci néstroje Ohraniceni obrazku ve skupiné Styly obraz-
kit nebo pomoci nastaveni ¢ary v bo¢nim panelu Format obrazku - Vypln a ¢dra.

B Pridadni textu
Do obrazku mtzeme vlozit popisky pomoci nabidky RozloZeni obrazku ve skupinée Sty-
ly obrazkii. V zobrazené galerii je nékolik usporadani prevzatych z diagramti SmartArt.

Format obrazku v X
O =
I STIN

4 ODRAZ

Piedvalby ]

4

Prihlednost |
Velikost I

Rozostieni |

Ak [ [r] |1

Vzdélenost |
I+ ZARE
I MEKKE OKRAJE
I> PROSTOROVY EFEKT
I PROSTOROVE OTOCENI
I GRAFICKE EFEKTY

Obrazek 10.22 Bocni panel Format obrazku

. Tip: Styl obrazku nemusime pfifadit ihned. Pred jeho pouZitim mdGZeme nejprve prohlédnout nahled,
= jak bude vypadat vysledek. Kurzorem mysSi najedeme nad tlacitko daného stylu.

Snimek obrazovky

Aplikace z kancelafského baliku MS Office 2013 umoznuji pracovat se snimky nebo vyfezy
obrazovky.

Postup vlozeni snimku obrazovky:

1. Na listu vybereme bunku, kde ma byt levy horni roh obrazku.

2. Prejdeme na kartu VloZeni.
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3. Ve skupiné Ilustrace zobrazime rozbalovaci seznam Snimek obrazovky. Vybereme nékte-
1y z nabizenych nahledt oken bézicich aplikaci nebo pouzijeme nastroj Vytez obrazovky.
Obrazek se vlozi na list.

SmartArt

Diagramy SmartArt slouzi k vizualizaci informaci pomoci grafickych struktur, které miize-
me snadno a rychle vytvorit prostfednictvim Siroké skaly dostupnych predloh. Tyto diagramy
slouzi k efektnimu predavani myslenek nebo sdéleni.

[ ~

- Vie

BE Seznam

20 Proces

-!'ﬁl Cyklus

gbw  Hierarchie

E Relace

tg},‘i Matice

B Jehlan 3 A
Seznam - zakladni blok

I;‘ Obrazek UmoZfiuje znazornit nesekvenéni nebo

@ Office.com seskupené bloky informaci. Maximalizuje

5 vodorovny i svisly prostor pra zobrazeni
obrazcd.
v

Obrazek 10.23 Nabidka diagramu SmartArt

Prehled typa diagrami SmartArt

V nabidce aplikaci Office, a tedy i Excelu, je osm skupin s celkem 151 diagramy. Obrazky Smart-
Art jsou ve funkci grafickych sablon, z nichz se doplnénim textu a Upravou struktury vytvori
vlastni diagram. Diagram se sklada z nékolika samostatné formatovatelnych tvart, které spo-
juje idea, jiz diagram graficky vyjadiuje. Diagramy se mohou pievadét z jednoho typu na jiny.

O | Seznam - Diagramy typu seznam umoznuji zndzornéni sekvencnich i nesekvencnich

DE 01 %1 .0 V.o 2 . vy es o M

o pribéhi déji, kroky v tkolu, procesu nebo pracovnim postupu smétujicimu k urci
tému cili.

Proces - Diagramy typu proces se pouZzivaji ke znazornéni postupti, napt. ve vyrob-
nim procesu, kdy chceme demonstrovat posloupnost jednotlivych vyrobnich krokd.
Miizeme je pouzit také k zobrazeni pricinnych nebo ¢asovych zavislosti a vztahu mezi
jednotlivymi castmi procesu.

EI-’EI Cyklus - Pouzivaji se k vyjadfeni pficinnych nebo ¢asovych zdvislosti a vztahti mezi
K¢ | castmi procest, napfiklad jako harmonogramy projektii nebo struktury béhu pro-
gramu. Nemusi se jednat pouze o ¢asové (¢i jinak) navazujici tok, mohou zobrazovat
i frekvenci udalosti, ke kterym mtize dochézet v libovolném sméru.
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- Kapitola 10 - Vkladani a Gprava objektl

Hierarchie - Vyjadfuji nadfizenost a podfizenost urcitych vztahti. Diive se pro né
E% pouzival nazev organizacni diagramy a slouzily pfedevsim ke zndzornéni vztahti
mezi oddélenimi v organizaci, zaméstnanci ve firmé nebo tfeba vyfazovactho systé-
mu sportovniho turnaje.

Relace - Znazornuji existujici vztahy mezi jednotlivymi dil¢imi subjekty néjakého
procesu. Zobrazuji také vztahy, které mohou spolecné sméfovat k néjakému cili nebo
~ byt ve vzdjemné protivaze apod.

% Matice - Jsou zde ¢tyfi druhy diagramd, které se pouzivaji pro maticové znazornéni

dat.

Jehlan - Zobrazuji proporcionalni vztahy mezi jednotlivymi slozkami. Mohou to byt
i vztahy hierarchické ¢i vzajemné propojené.

Obrazek - obsahuje rtiznorodou skupinu diagramd, jejichz soucasti je jeden nebo
“\ vice vlozenych obrazki.

Vlozeni diagramu SmartArt

I pfes velké mnozstvi nabizenych diagramiti SmartArt se u vSech postup vlozeni sklada z né-
kolika stejnych jednoduchych krokii:

1. Prejdeme na kartu VloZeni.
2. Klepneme na tlacitko SmartArt ve skupiné Ilustrace na karté Vlozeni.

3. Zobrazi se okno Zvolit obrazek SmartArt. Z nabizenych moznosti zvolime poZzadovany
typ a rozlozeni.

4. Po potvrzeni tlacitkem OK se v okné listu objevi diagram s otevienym edita¢nim oknem
pro zapis textl a vytvoreni struktury. Diagram se zobrazi doprostfed dokumentového okna
a podokno pfidani textu je po jeho levé strané.

5. Klepneme mysi na polozku [Text] a zadame vlastni popisek do diagramu.

6. Ukazovatkem mysiuchopime rohy nebo strany diagramu a upravime jeho rozméry. Ucho-
pime diagram za okraje (dvojity rdmecek) a pfesuneme jej na pozadované misto.

7. Klepnutim ukazovatkem mysi mimo diagram tpravy ukoncime.

Poznamka: Zastupny text [Text], ktery se zobrazi u jednotlivych poloZek v nové vytvoreném diagramu,
neni pfi tisku ani zobrazeni nahledu viditelny. Tvary se vSak zobrazuji a tisknou vZdy. Netisknou se
pouze tehdy, pokud jsou z listu odstranény.

Podokno pridani textu

Strukturu diagramu vytvarime pfimym zapisem do polozek vlozeného diagramu nebo pomo-
ci Podokna s textem, které vyvolame nebo skryjeme:

B Stiskem tlacitka Podokno s textem na karté Ndstroje pro obrazky SmartArt - Navrh ve
skupiné Vytvorit obrazek.
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B Volbou Zobrazit podokno textu v kontextové nabidce diagramu.

B Stiskem rozbalovaciho tlacitka na levém okraji diagramu.

Popisky piSeme piimo na pfislusnou troven vnofeni, a to bud’ do tvaru, nebo do podokna.
Tlacitky Zvysit droven a SniZit tiroveii ménime tiroven vnofeni popiski. Tlacitka se nachazi
ve skupiné VytvorFit obrazek na karté Nastroje pro obrazky SmartArt — Navrh.

Sem zadejte svij text. x

* Prvni ﬁ

» Druhy '
o Tretr A iemag-
o
— _—
mlm|

Obrazek 10.24 Podokno s textem pro Gpravu obsahu diagramu SmartArt

o Crurty
. Paty

»

MepietrZity kolobéh...

Zmena struktury diagramu SmartArt

Nové vlozeny diagram obsahuje strukturu o nékolika mdlo prvcich. Pocet nebo rozlozeni
jednotlivych prvkt nemusi odpovidat nasim potfebam. Zmény miizeme provést dvéma za-
kladnimi zpiisoby.

] Piidat obrazec ~ € DvyEit droven T Pfesunout naharu
Pridat odrazku = Snizit droven * Pfesunout dold
] Padokna s textem (__) Psani zprava doleva &2, RozloZeni =
Vytvoiit obrazek

Obrazek 10.25 Nastroje pro zménu rozloZeni diagramu SmartArt

Prvni zptisob je pomoci kontextové karty Nastroje pro obrdzky SmartArt - Navrh. Ve skupi-
né Vytvofit obrazek stiskneme tlacitko Pfidat obrazec a vybereme pozici pfidani.

Druhy zptisob je pomoci Podokna s textem. Klepneme mysi na diagram a nalevo od néj se
rozbali Podokno pfidani textu, kde je pomoci odrazek vytvofena struktura diagramu. Do
okna miizeme piimo zapisovat text, ktery se zobrazi v jednotlivych prvcich. Strukturu tvofi-
me odsazenim pomoci tabelatoru.

Organizacni diagram

Organizac¢ni diagramy jsou v praxi velmi ¢asto vyuzivanou skupinou diagramt, proto si nyni
ukdzeme, jak se vytvari. Jsou soucdsti skupiny diagramti Hierarchie. Pro vytvoreni organizac-
niho diagramu budeme postupovat nasledovné:
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1. Prejdeme na kartu VloZeni a ve skupiné Ilustrace klepneme na tlac¢itko SmartArt.

V levé ¢asti okna Zvolit obrazek SmartArt oznacime skupinu Hierarchie a v ni vybereme
néktery z diagramt s oznacenim Organizaéni diagram.

Tento diagram oznacime a klepneme na tlacitko OK nebo na néj poklepeme mysi.

4. Pomoci tlacitek na karté Nastroje obrazku SmartArt — Navrh ve skupiné Vytvorit obra-

zek upravime strukturu organiza¢niho diagramu. Miizeme zde pridavat nebo presouvat
jednotlivé polozky diagramu.

Do jednotlivych textovych poli mizeme klepnout mysi a vlozit popisky. Texty mtzeme
také upravit v levém editacnim okné objektu SmartArt.

Po napséni veSkerého textu klepneme mysi mimo oblast diagramu a tim jsme jeho tpra-
vy potvrdili a editaci ukon¢ili.

Sem zadejte svij text. x

* Reditel

- Asistent feditele Reditel
* Vedouci oddélenr A Jan Novak

* Vedouci oddéleni B

* Vedouci oddéleni C Ji‘Sl':‘-.tent
o feditele
* Vedouci oddéleni D Rristién Turdy

1

[ I I
Vedouci | Vedouci Vedouci Vedouci
oddéleni A oddéleni B oddéleni C oddéleni D
Petr Novak] L] Mikola Smutny] Simon Vesely Wiadimir Blazek|

Obrazek 10.26 Organizacni diagram

Organizaéni diagram se jménem a titule...

Zmena typu diagramu SmartArt

Vytvofeny diagram SmartArt Ize snadno prevést z jednoho typu rozlozeni na jiny. K tomuto
dcelu poslouzi galerie obrazkti SmartArt, kterou nalezneme ve skupiné RozloZeni na kon-
textové karté Ndstroje obrazku SmartArt - Navrh. Podle vybrani jiného rozlozeni nebo ji-
ného typu se upravi rozlozeni diagramu. Pokud to nové rozlozeni umoznuje, ztistanou styl
i formatovani zachovany.

Zmena stylu diagramu SmartArt

Pro kazdy tvar rozlozeni diagramu SmartArt mtiZzeme pouzit rizné grafické styly a barevné

kombinace.

1. Klepneme na vytvoreny obrdzek SmartArt.

2. Nakarté Nastroje pro obrazky SmartArt - Navrh ve skupiné Styly obrazkti SmartArt na-
lezneme nabidku nékolika grafickych stylii.

3. Ve stejné skupiné nalezneme také nabidku rtznych barevnych schémat v rozbalovaci ga-

lerii Zménit barvy.
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Formatovani

Diagram SmartArt je objekt skladajici se z mnoha dil¢ich ¢dsti. K dpravam a formatovani dia-
gramu mutizeme piistupovat nejdiive jako k celku a vSechny zmény aplikovat na celek a na-
sledné pristupovat samostatné k jednotlivym ¢astem a provést zmény jen na nich.

Zékladni nastroje pro formatovani diagramu SmartArt najdeme na kontextové karté Nastro-
je obrazku SmartArt — Format.

Skupina Obrazce

V této skupiné nalezneme nastroje pro tpravu tvarii. Tlacitko Upravit v 2D zobrazeni umoznu-
je u prostorovych diagramt vypnout 3D zobrazeni. Pouziva se pti upravach obsahu diagramu,
kdy 3D zobrazeni nemusi byt dostate¢né prehledné. Po dokonceni tiprav se opét timto tlacit-
kem 3D zobrazeni povoli. Tlacitko je aktivni, jen kdyZ je na diagramu pouzit prostorovy styl.

"’:'(-: Zménit obrazec — 1':\4: Zménit obrazec —
- Véts | Abe | LY, - Vetsi Abe | Al
Upravitv 2D . . Upravit v 2D ) L
zobrazeni Menzf Zoliremnt Menéi
Obrazce Obrazce
Diagram3 ~ ke Diagram3 ke
A B C D A E C D
’
2 2@l Prni
3 Y 3 -
LA & G Druhy
5 5
-
: W Treti
7 7
g — 3

Obrazek 10.27 Prepnuti mezi 3D a 2D zobrazeni diagramu SmartArt pro snazsi Gpravy

Rozbalovaci seznam Zménit obrazec umozni zménit stévajici tvar oznaceného prvku diagra-
mu na jiny vybrany z galerie. Kazdy tvar v diagramu mtize byt jiny. Tlac¢itko je aktivni jen pfi
oznaceném tvaru v diagramu.

Tlacitka Vétsi a Mensi upravuji velikost vybraného objektu z diagramu. Tlacitka jsou aktivni
jen pii oznaceném tvaru v diagramu.

Skupina Styly Obrazct

V této skupiné najdeme galerii rychlych barevnych stylti obrazct. Galerie je aktivni pouze pfi
oznaceném tvaru v diagramu. Stylem se oznaceny tvar naformatuje. Rozbalovaci nabidky Vypli
obrazce, Obrys obrazce a Efekty obrazcti umoznuji podrobnéjsi nastaveni barevného vzhledu
obrazcti. Efekty obrazct jsou podrobnéji popsany v casti této kapitoly vénujici se obrazctim.
Je-li oznaceny cely diagram a zadny samostatny prvek uvnitf diagramu neni oznaceny, mu-
zeme pouzit tlacitka v této skupiné k naformatovani pozadi diagramu.
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Skupina Styly WordArt

Galerie a tlacitka ve skupiné Styly WordArt slouzi pro kreativni formdtovani textu vepsa-
ného do diagrami. Textové efekty jsou podrobnéji popsany v ¢dsti této kapitoly vénujici se
efekttiim WordArt.

Dalsi moznosti formatovani nalezneme v postrannim panelu Format obrazce. Panel vyvolate
z kontextové nabidky diagramu nebo prvku diagramu (pravym tlacitkem mysi). Nabizené moz-
nosti jsou obdobné jako pti formatovani obrazct, které je popsano v jiné casti této kapitoly.

Obnoveni diagramu do ptivodniho stavu

Pfi rozmanitych tpravach formatovani diagramu se mtizeme dostat do situace, kdy uzname, ze je
vhodné prvek vratit do vychoziho stavu. Funkci pro obnoveni mtizeme vyvolat dvéma zptisoby:

1. Na kontextové karté Ndstroje obrdzku SmartArt — Navrh ve skupiné Obnovit.

2. Pravym tlacitkem mysi vyvolame kontextovou nabidku, kde nalezneme moznost Obnovit
obrazec nebo pfi oznaceni celého diagramu Obnovit obrazek.

Rovnice

Nékdy je vhodné do tabulky doplnit pro lepsi pochopeni obsahu matematicky zépis vztaht
pouzitych pro vypocet v bunkach. Vkladani rovnic do tabulek bylo odjakziva problém kvi-
li velkému mnozstvi matematickych symbolti a znakii, které maji navic rozdilnou velikost.
Excel 2013 obsahuje pokrocily editor rovnic, ktery umoznuje vytvorit komplikované vzorce
a rovnice. Nastroj Rovnice umoznuje vlozit bézné matematické rovnice z nabidky nebo vy-
tvorit vlastni pomoci knihovny matematickych symboli.

Vlozeni rovnice

Postup pro vloZeni rovnice:
1. Na karté VlozZeni v skupiné Symboly klepneme na spodni polovinu tlacitka Rovnice.

2. Ze seznamu zvolime jednu z pfedem pfipravenych rovnic. Pokud v seznamu neni vztah,
ktery potfebujeme nebo ktery miizeme snadno upravit, klepneme opét na tlacitko Rovnice.

3. V okné tabulky se objevirdmecek s napisem Sem zadejte rovnici. V pasu karet se objevi novd
kontextova karta Nastroje rovnice — Ndvrh, ktera nabizi nastroje pro sestaveni matematic-
kého vztahu, a kontextovd karta Nastroje kresleni - Format pro tpravu vzhledu rovnice.

Matematicky zapis mtizeme kdykoliv v budoucnu upravovat. Plovouci ramecek se chova jako
textové pole. Klepneme-li mysi do oblasti rovnice, miZeme ji upravovat podobnym zptisobem
jako bézny text. Nékteré casti rovnice mizeme napfiklad podbarvit nebo jinak zformdtovat.

Popis nastroje rovnice

Po vlozeni rovnice do tabulky se na pdsu karet objevi karta Nastroje rovnice — Navrh. Karta
se skladd ze tfi skupin:
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Rovnice

€& Profesionélni X X n x & 5 lim 10
€3 Lingsmi yoe Wx [, 2 0rsme g Jim A i
€3 Linedmf :
ovnice o Zlomek Index Odmocnina Integrdl  Velkj  Zévorka Funkce Doplfujici Limitaa Operstor Matice
- dbcNormalnf text - - - - operdtors - - symbol- logaritmy~ - -
Mastroje 7] Symboly Struktury

Obrazek 10.28 Karta Nastroje rovnice

Nastroje - tato skupina obsahuje tlacitko Rovnice. Po jeho stisknuti se rozbali seznam s pred-

definovanymi rovnicemi. Ve skupiné rovnice najdeme také tfi funkce pro nastaveni zptisobu

zobrazeni rovnic. Zobrazeni Profesiondlni zobrazi rovnici v jejim matematickém zapisu. Zob-

razeni Linedrni zobrazi rovnici do fadku. Posledni volba Normadlni text potlaci formatovani

nastavené v matematickém prostredi.

?:1Q;
2

r

F,=k Fe=k(Q1Q2)/r"2

Obrazek 10.29 Dva zpUsoby zapisu rovnice. Vlevo Profesionalni, vpravo Linearni.

Symboly - skupina Symboly obsahuje rozbalovaci seznam s nabidkou mnozstvi matematic-
kych symbolti. Seznam je rozdélen do osmi skupin. Mezi skupinami se pfepind pomoci roz-
balovaci nabidky v zdhlavi otevieného okna symbolii. Symbol vlozime klepnutim mysi na
policko s vybranym symbolem.

Zakladni matematika Reckd pismena ¥
v| Recka pismena Mala pismena

Symboly podobné pismendim

Operatory

Siphy

MNegované relace

Indesxy

Geometrie

Obrazek 10.30 Okno symbolt a nabidka skupin symbolt

X X n X il i ' .

= O ; lim 10

j AR [, f Orseo G jm A [
Zlomek Index Odmocnina Integrdl  Velky Zavorka Funkce Doplfiujici  Limitaa Operdtor Matice

- - < - operdtor~ - - symbal ~ logaritmy - -

Odmocniny

Béiné odmocniny

—b*++b% —4dac

- VaZ b2

Obrazek 10.31 Rozbalena nabidka odmocnin ze skupiny Struktury
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Struktury - skupina struktury obsahuje zakladni struktury a objekty pro sloZzeni matematic-
kého zdpisu rovnic. Daji se rtizné kombinovat a vkladat do sebe.

Formatovani

Moznosti pro formatovani vzorct jsou na kontextové karté Nastroje kresleni - Format. Tyto
moznosti jsou vztazeny na vzorec jako celek a nastavuji vlastnosti predevsim textovému poli.

&V}’Fh‘l obrazce ~ _iL - .1 Pfenést bli - |(> Zarovnat v E[l 0,52 cm :
aoc | | aec || Ao | (-] 2 Obrys obresce - A A B\ [|&- Fopienstas - skt
TQ Efekty obrazce - A - EL\, Podokno vybéru  Zk Otoéit ~ ey 1B8cm
Styly obrazed | Styly Wordart | Uspoiddat Velikost [

Obrazek 10.32 Vyrez skupin z karty Nastroje kresleni - Format, které upravuji formatovani rovnic

Symboly

Obcas miizeme potiebovat v bunce tabulky nebo popiscich grafii pouzit kromé béznych pis-
men a Cislic také riizné symboly, které nejsou obsazeny v zakladnim rozlozeni klavesnice.
Mtize jit o znaky mén riznych zemi, naptiklad €, £, $, specidlni symboly @, ©, ®, matema-
tické znaky =, <, oo, rtizné ikony @&, D<, 3<, v' nebo znaky z jinych pisem napiiklad 83, Z, x.
Miizeme mit problémy také s béznéjsimi znaky, jako jsou samohlasky s pfehlaskami d, 6. Na-
bidka téchto znakd, které souhrnné oznacujeme jako symboly, je v MS Office velmi rozsahla.
Do textu je vlozime vybérem z dialogového okna Symbol.

Postup vloZeni symbolu:

1. Umistime kurzor na misto, kam chceme symbol vlozit.

2. Klepneme na tlacitko Symbol ve skupiné Symboly na karté VloZeni. Objevi se dialogo-
vé okno Symbol.

3. Vybereme néktery z nabizenych symbolii a potvrdime tlacitkem Vlozit.

Tip: Chceme-li vloZit vice symbolU za sebou, vioZime jednotlivé vybrané symboly poklepanim mysi. Na
= zavér zavieme okno Symbol tlacitkem Zaviit.

S vloZzenymi symboly mtizeme nadale pracovat jako s jakymkoliv jinym textem. Stejné jako
text je miiZeme formadtovat, ménit jejich velikost, barvu a podobné.
Pomoci dialogového okna Symbol ziskdme piistup k znakiim vech pisem a sad symbolii na-

instalovanym v pocitaci. Nabidka symbolii je zavisla na vybraném pismu. Mezi sadami pisem
se nachdzeji pisma s rozsahem Unicode. Tato pisma zahrnujf tisice znak ze vSech pisem svéta.

Tip: NemUzeme-li najit potiebny symbol, zvolte nékteré z pisem s plnym rozsahem Unicode. Jednim z nich
=2 je Arial Unicode MS, ktery je soucasti zakladni instalace operacniho systému MS Windows 7 a novéjSich.

Poznamka: Vyvoj znakové sady Unicode jesté nebyl ukoncen. Neustale je rozsifovana o dalsi, méné
znama pisma a symboly. V soucasné verzi 6.2 obsahuje 110 182 znak( ze 100 ruznych abeced
a mnoho dalSich symbol(. Diky tomuto obrovskému rozsahu je tvorba pisem velmi narocna. Proto
Zadné z nich zatim neobsahuje kompletni sadu definovanych znakd. Podrobnosti o Unicode ziskate
na strankach Unicode.org.
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Aplikace pro Office

Symboly | Specalni znaky

Pismo: | (normaln text) v Podsada: | Symboly mény w
olelols|ola|@|c|E]&]m]|ps|rs |m|a 3"
k| 7|20 8|26 ]ale¢]T|2][£]0]%] &N @]
mlaleld|%] 15|55 %| %% %] % %] %% %
V[2]2 €| M2 VTR AN ||t oA TS
-/ vl=|L|n||=]2|=|<|2|O ~|[|]|@.

Naposledy pouité symboly:
K[J|Llu[a[n]olx[1]t]c|ulodele]¥[o]*]

Mazev Unicode:

Kod znaku: | 20AC Sada: | Unicode [Sestnactkové) |+

Euro Sign

Obrazek 10.33 Dialog Symbol

Aplikace sady MS Office nabizeji moznost vkladdni symbold pomoci automatickych oprav.
Napriklad napiSeme-li (c), Excel automaticky prevede tento fetézec na symbol ©. Prehled
vSech symbolii, které se daji vytvorit pomoci automatickych oprav, ziskdme zobrazenim dia-
logového okna Automatické opravy.

Postup k zobrazeni automatickych oprav:

1. Klepneme na kartu Soubor.

2. V zobrazené nabidce klepneme na zalozku MozZnosti.
3. V okné Moznosti aplikace Excel vybereme zalozku Kontrola pravopisu a mluvnice.
4. Seznam zobrazime tlacitkem Moznosti automatickych oprav. Zde mate moznost prohli-

Zet a upravovat seznam automatickych oprav.

Tip: V okné Automatické opravy muzZeme vytvaret vlastni posloupnosti pro vkladani specialnich sym-
= bold.

Tip: Pokud Excel nahradi sekvenci znakd tam, kde to nechceme, mlzeme se navratit k plvodnim
= znak(m pomoci klavesové zkratky Ctrl+Z nebo tlacitka Zpét.

Aplikace pro Office

Funkénost Excelu mtizeme rozsitit pomoci mnozstvi malych aplikaci dostupnych v Office Store.
Jedna se o specialni webové aplikace, které jsou vlozeny do seSitu Excelu. Tyto aplikace se inte-
gruji do aplikaci Office 2013 a stavaji se jejich soucasti. Jsou vytvofeny pomoci HTML5, CSS3
avyuzivajici Office JavaScript API. Nékteré z aplikaci jsou sdilené vSemi aplikacemi Office, jiné
jsou urcené treba pouze pro Excel. Aplikace jsou ve dvou formdch. Prvni je plovouci objekt,
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jako napriklad graf nebo obrazek, a je vazana na konkrétni umisténi na listu. Druha forma je
podokno uloh. Aplikace se typicky zobrazi v postrannim panelu a je viditelnd pro cely sesit.

Akce Automatické opravy pro matematiku
Automatické opravy Automatické Gpravy formatu pii psani
[¥] Zobrazit tladitko MoZnosti automatickjch oprav
Opravovat DVE POEteéni VEIks Plsmena —
imky...
Velka pilsmena na zadatku vét Vijimiy
Nazvy dnd velkymi pismeny
Opravovat nechténé piepnutl klavesy c4PS LOCK
Nahrazovat text pii psani
Nahrazovat: Cim:
(4] @ ~
(e) €
r] =
(tm) ™
w
Pridat Odstranit

Obrazek 10.34 Dialog Automatické opravy

Poznamka: Office Web Apps je néco jiného nez webové Aplikace pro Office (Apps for Office). V tomto
pripadé se jedna o aplikace Word, Excel, Pover Point a OneNote, ur€ené pro webové prohlizece. Tyto
aplikace jsou dostupné na SkyDrive.

Pouziti aplikace
1. Na karté VloZeni ve skupiné Aplikace klepneme mysi na tlacitko Aplikace pro Office.
2. Zobrazi se okno Aplikace pro Office, na némz je seznam aplikaci, které mizeme pouzit.

3. Aplikaci do sesitu vlozime poklepdnim mysi.

Ziskani noveé aplikace

Aplikace pro Office umoznuji propojeni sesitu se zdroji dat na Internetu. Mizeme k listu pfi-

pojit clanky z Wikipedie nebo online mapy Bing.

1. Na karté Vlozeni ve skupiné Aplikace klepneme mysi na tlacitko Aplikace pro Office.

2. Zobrazi se okno Aplikace pro Office, na némz je seznam aplikaci, které jiz pouzivame.

3. Pfejdeme na Vybrané aplikace. V okné se objevi seznam nékolika doporucenych aplikaci
ve skupinach Vybér toho nejzajimavéjsiho a Naposledy piidané.

4. Mysi klepneme na volbu Najit dalsi aplikace v Office Store. Otevie se webova stranka

obchodu Office Store, kde je Sirokd nabidka aplikaci. Nekteré je mozno poridit zdarma,
jiné jsou placené.
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Aplikace pro Office -

5. Pro pouziti aplikace pfejdeme do okna Aplikace pro Office - Moje aplikace. Pokud se
ptidana aplikace v seznamu nezobrazuje, klepneme my$i na tlacitko Aktualizovat & .

Poznamka: V dobé vzniku této publikace jesté nebyly k dispozici aplikace pro Ceskou republiku. Na-
hradou je nabizena moznost nakupu aplikaci uréenych pro USA, které jsou v anglictiné.

Aplikace pro Office

MOJE APLIKACE  VYBRANE APLIKACE Spravovat moje .. £ aktualizovat
Bing Maps Calculator (@& MindMapper
Microsoft Corporation The App Refinery f...‘.v.;: RePoint Technologies

mmm ModelSheet Excel Mod...
=== ModelSheet Software
LLC

[
- Majit dalir aplikace v Office Store VloZit Storne

Obrazek 10.35 Okno Aplikace pro Office s nabidkou Moje aplikace, kde jsou aktivni aplikace pro Office

x
Aplikace pro Office
MOJE APLIKACE  VYBRANE APLIKACE
~
Naposledy pfidané
Percentage Microsoft Consistency ExTweet Merge Cells US Crime Stats
Calculator Research Checker
ZDARMA Pridat  ZDARMA Pfidat 100,00 K¢ ZDARMA Pfidat ZDARMA Piidat ZDARMA Pfidat
Vyzkouset
W

Obrazek 10.36 Okno Aplikace pro Office s nabidkou Vybrané aplikace,
kde je nabidka nejnovéjsich aplikaci pro Office

Podrobna uZivatelska pfirucka 385
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Vypnuti aplikace pro Excel

Aplikace vlozené jako objekt v listu vypneme, pokud mysi oznacime aplikaci a stiskneme
klavesu Delete. Aplikace oteviené v postrannim okné vypneme, pokud mysi klepneme na
kiizek v pravém hornim rohu aplikace.

Objekty z jinych aplikaci a souboru

Aplikace Excel umoznuje vkladani objektii vytvorenych v jinych aplikacich. K tomuto tcelu
slouzi dialogové okno Objekt. Dialogové okno Objekt otevieme na karte Vlozit ve skupiné
Text. Tento zptisob vkladani objektii umoznuje provazani aplikace Excel s dalSimi aplikacemi.
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- Kapitola 11 - Zaklady maker a VBA

Makra slouzi k zaznamenani urcité skupiny prikazii v Excelu, které pak miizeme kdykoli spustit
vyvoldnim pfislusného makra nebo pomoci klavesové zkratky. To ndm umozni zautomatizovat
casto opakované ¢innosti, které nds zbytecné zatézuji. Zaznam maker je velice jednoduchy.

VBA je objektové orientovany programovaci jazyk, ktery je soucasti Excelu. Pomoci VBA m-
Zeme vytvaret programy, které nam préci v Excelu pIné zautomatizuji. Na rozdil od zazna-
mendavani maker je programovéani ve VBA znacné slozitéjsi a vyzaduje jisté programatorské
schopnosti.

Vytvareni maker

Chceme-li zautomatizovat opakujici se tikol, mtizeme v Excelu rychle zaznamenat makro. Ma-
Zeme vytvorit vlastni makro nebo zkopirovat celé makro ¢i jeho ¢ast do nového makra. Vytvo-
fené makro lze prifadit k objektu (napfiklad k tlac¢itku panelu nastroji, grafickému objektu
nebo ovlddacimu prvku), aby je bylo mozné spustit klepnutim na objekt. Pokud jiz makro
nepouzivame, mizeme je odstranit.

Nejjednodussi zptisob vytvoreni makra je takovy, Ze zaznamename vsechny kroky potfebné
k provedeni urcité akce.

Poznamka: Pfi zaznamu makra zaznamena funkce pro zaznam maker vSechny kroky potrebné k pro-
vedeni akci, které ma makro vykonavat. Zaznamenané kroky nezahrnuji navigaci na pasu karet.

9 Tip: Makro mizeme vytvorit také pomoci editoru jazyka Visual Basic.

Postup si ukdzeme na jednoduchém ptiklade, ve kterém budeme chtit vybranou oblast bu-
nék ohranicit, vybarvit zlute, zarovnat vodorovne i svisle na stfed a nastavit tucné pismo. Bu-
deme postupovat tak, ze:

1. Vytvorime sesit s nazvem Makra a list List1 pfejmenujeme na Tabulka.

2. Na karté Zobrazeni ve skupiné Makra otevieme nabidku u tla¢itka Makra a zvolime Za-
znamenat makro.

3. V dialogu Zaznamenat makro (viz obrazek 11.1):
BV okné Ndzev makra zapiSeme zvoleny nazev Tabulka.
B V okné Klavesova zkratka Ctrl+ zapiSeme zvolenou zkratku ¢.
BV rozeviracim seznamu UlozZit makro do zvolime Tento sesit.
BV okné Popis zapiSeme text: Ohraniceni a vybarveni tabulky.

Po potvrzeni zadanych tdaji klepnutim na tlacitko OK se do makra zaznamenaji viechny
akce, které provedeme, az do doby, nez zaddme piikaz Zastavit zdiznam. Pro zaznamendni
vyse uvedenych ¢innosti budeme postupovat tak, ze:

1. Nakarté Domiti ve skupiné Buriky klepneme na polozku Format a vybereme Format bunék.
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Vytvareni maker

2. V dialogu Format bunék:
B Provedeme ohraniceni vybranych bunék.
B Oblast vybarvime zluté.
B Zarovname bunky ve vybrané oblasti vodorovné i svisle na stfed.
B Zvolime tucné pismo.
3. Na karté Zobrazeni ve skupiné Makra otevieme nabidku u tla¢itka Makra a zvolime Za-

stavit zaznam.

Pomoci makra chceme zformatovat bunky B2:D4. Budeme postupovat tak, Ze oznacime bun-
ky B2:D4 a stiskneme klavesy Ctrl+t. Na obrazku 11.1 vidime zformdtovanou oblast.

A B C D E F G H |
1
2 12 54 47
3 25 36 69 Nazev makra:
4| 56 58 58 Tabulke
5 Klavesova zkratka:
6 Ctri+
7 UloZit makro do:
3 Tento sedit
g Popis:
10 Ohraniéeni a vybarveni tabulky|
11
-

Obrazek 11.1 Zformatovana tabulka s Cisly a dialog Zaznamenat makro

V ptipadé, ze bychom zapomnéli klavesovou zkratku, budeme postupovat takto:

1. Zvolime kartu Zobrazeni.

2. Ve skupiné Makra otevieme nabidku u tlacitka Makra a zvolime Zobrazit makra.

3. V dialogu Makro (viz obrdzek 11.2) v okné Nizev makra zvolime Tabulka a klepneme na
tlacitko Spustit.

Informace o makru (zejména klavesovou zkratku pro jeho spusténi) se dovime v dialogu
Moznosti makra (viz obrazek 11.2) klepnutim na tlacitko Moznosti v dialogu Makro (viz ob-
razek 11.2).

Pokud chceme propojit makro s néjakym objektem, abychom makro spustili klepnutim na
tento objekt, pak budeme postupovat tak, ze:

1. Vlozime zvoleny objekt.
2. V mistni nabidce zvolime Pfifadit makro.

3. V dialogu Prifadit makro vybereme pozadované makro Tabulka.

389
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Makro

Mazev makra:

Tabulka Spustit
abulka
Nazev makra:
. . Kldvesova zkratka:
Vytvofit
Ctrl+
Odstranit Popis:
= Ohraniéeni a vybarveni tabulky|

Makra v: |Tento sedit Izl

Popis
P - St
Chraniceni a vybarveni tabulky

Obrazek 11.2 Dialogy Makro a MoZnosti makra

Ulozeni sesitu s vytvorenymi makry

Vlozime-li do sesitu jedno nebo vice maker, musime sesit ulozit s povolenymi makry. Soubor
bude mit pfiponu XLSM. Tento typ souboru neni vychozi formdt, tudiz se musime ujistit, ze
ukladame se spravnou pfiponou. Budeme postupovat tak, ze:

1. Na karté Soubor klepneme na polozku Ulozit jako.

2. V dialogu Uloezit jako otevieme rozeviraci seznam UloZit jako typ.

3. Vrozeviracim seznamu UloZit jako typ zvolime SeSit aplikace Excel s podporou maker.

Poznamka: Pokud bychom se snazili ulozit sesit, ktery obsahuje jedno nebo vice maker ve vychozim
formatu XLSX, Excel zobrazi varovani (viz obrazek 11.3), které nas upozorni na to, Ze nasledujici funk-
ce nelze ulozit v sesité bez maker.

Nasledujici funkce nelze uloZit v seditech bez maker:

o » Projekt v jazyce VB
Cheete-li soubor ulofit s témito funkcemi, kliknéte na tladitko Ne a v seznamu Typ souboru zvolte typ souboru s podporou maker.

Cheete-li pokracovat v uklddani ve formatu seiitu bez maker, kliknéte na tladitko Ano.

Me | | Mapovéda |

Obrazek 11.3 Dialog Microsoft Excel s varovanim

Dulezité: Pokud klepneme na tlacitko Ano misto Ne, pak Excel z naseho uloZeného sesitu vSechna
makra smaze. Ale makra stale zlistavaji v kopii, se kterou pracujeme. Pokud si tedy svou chybu uvé-
domime, muZzeme sesit znovu ulozit s pfiponou XLSM.
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Bezpecnost maker

Makra jsou tak mocny nastroj, Ze mohou poskodit nas pocitac. Bezpecnostni vlastnosti maker
v Excelu 2013 byly vyvinuty proto, aby se dalo probléméim s makry pfedchazet.

Ve vychozim nastaveni pouziva Excel zabezpeceni Zakdzat vSechna makra s oznamenim. Po-
kud otevieme sesit, ktery obsahuje jedno nebo vice maker, Excel zobrazi nad fadkem vzorcti
upozornéni Bylo zakazano spousténi maker.

Pokud chceme s makry pracovat, musime klepnout na tlacitko Povolit obsah.

Pokud chceme jiné zabezpeceni, nez je vychozi (Zakdzat vSechna makra s ozndmenim), pak
budeme postupovat nasledujicim zptisobem:

1. Na karté Soubor klepneme na tlac¢itko MoZnosti.

2. V dialogu Moznosti aplikace Excel zvolime Centrum zabezpeceni a klepneme na tlacitko
Nastaveni centra zabezpeceni (viz obrazek 11.4).

3. V dialogu Centrum zabezpeceni (viz obrazek 11.4) zvolime pozadované zabezpeceni.

MozZnosti aplikace Excel ?
Obecné P = — = B B P
Zabezpeceni dokumentt a zajisténi bezpecnosti a bezproblémového stavu pocitace

Vzorce
Kontrola pravopisu a mluvnice Ochrana osobnich tidajii
Ulozit Microsoft dba na ochranu osobnich Udajd ufivateld. Daléi informace o tom, jak Microsoft Excel poméha chranit vase osobni
Jamgk lidaje, najdete v prohlaienich o zésadach ochrany osobnich Gdajd.

azyl
Upfesni Zobrazit prohlageni o zasadach ochrany osobnich udaji aplikace Microsoft Excel

Fesnit -

P Prohlageni o zasadach achrany osobnich Gdaji pro Office.com

Pfizplsobit pés karet Program Zlepéovani softwaru a slufeb na zékladé zkugenosti ufivateld

Panel nastrajii Rychly pfistup WaE nazor na Microsoft Office (Poslat smajlika) - prohlaéeni o zésadach ochrany osobnich Gdaji

Dopliky Zabezpeceni a dalii
R el Daléf informace o ochrané svych osobnich udajl a zabezpedeni najdete na webu Office.com.

Microsoft Trustworthy Computing

Centrum zabezpeceni aplikace Microsoft Excel

Centrum zabezpe€eni obsahuje nastaveni zabezpeéen( a ochrany osobnich Gdajd. Tato
nastavenl pomahaji udriovat poditat zabezpedeny. Doporudujeme je neménit.

MNastaveni Centra zabezpeceni...

Divéryhodni vydavatelé
uvéryhodni vydavatelé N eni maker

Divéryhodnd umisténi
() Zakézat viechna makra bez oznameni

Divéryhodné dokumen
i k4 (@) Zakdzat viechna makra s oznémenim
Divéryhadné katalogy aplikaci () Zakdzat viechna makra kromé digitdlné podepsanych maker

Dopliiky () Povolit viechna makra (nedoporuéuje se, mohlo by umoznit spusténi potenciding nebezpeéného kédu)

MNastaveni ovladacich prokd ActiveX

Nastaveni maker pro vyvojare
_ [[] Divéfovat piistupu k objektovému modelu projektu VBA
Chranéné zobrazeni
Panel zprav
Externi obsah

Nastaveni rozéifeného blokovéni soubord

Moznosti ochrany osobnich ddajd

Obrazek 11.4 Dialogy Moznosti aplikace Excel a Centrum zabezpeceni
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Uvod do Editoru Visual Basicu

Veskerd préce s kédem VBA probihd v editoru jazyka Visual Basic (VBE). Editor je samostat-
na aplikace tésné provazand s Excelem. VBE neni mozné spustit samostatné bez Excelu. Nej-
dfive musime spustit Excel a z néj potom VBE.

Zobrazeni karty Vyvojar

V Excelu 2013 se na pasu karet standardné nezobrazuje karta Vyvojdf. Budeme-li pracovat

s VBA, musime si zobrazeni karty zapnout:

1. Na karté Soubor klepneme na tlacitko MozZnosti.

2. V dialogu Moznosti aplikace Excel zvolime Pfizptisobit pds karet a oznacime zaskrtava-
ci policko Vyvojar.

Po potvrzeni nastaveni klepnutim na tlacitko OK se na pasu karet objevi karta Vyvojar.

Aktivace Editoru Visual Basicu

Kdyz pracujeme v Excelu, mtizeme se prepnout do Editoru jazyka Visual Basic dvéma zpiisoby:
B Na karté Vyvojaf ve skupiné Kéd klepneme na polozku Visual Basic.
B Stiskneme Alt+F11.

Po aktivaci Editoru Visual Basicu se zobrazi okno Microsoft Visual Basic for Applications (viz
obréazek 11.5), které je rozdéleno na Sest zakladni ¢asti:

B Panel nabidek VBE - obsahuje piikazy pro prdci s riznymi soucastmi Editoru VB, které
mame k dispozici.

B Panely nastroji VBE - standardni panel nastroj je umistén pfimo pod pruhem nabidek.
Panely nastrojt si miizeme prizptisobit.

B Okno prizkumnika projektu (Project Explorer) - zobrazuje stromovy diagram obsahujici
vSechny prave oteviené sesity. Kazdy sesit je oznacen jako projekt (Project). Neni-li okno
Project Explorer vidét, pak ho zobrazime tak, Ze:

+ V nabidce View zvolime Project Explorer (viz obrazek 11.5).
+ Stiskneme Ctrl+R.

B Okno kédu - obsahuje kéd VBA. Kazda polozka ve stromu projektu ma prifazeno své
okno kédu. Neni-li okno kédu vidét, pak ho zobrazime tak, ze:

* V nabidce View zvolime Code (viz obrazek 11.5).
+ Stiskneme F7.

B Okno vlastnosti - okno vlastnosti (Properties Window) obsahuje seznam vsech vlastnosti
daného objektu. V tomto okné miizeme vlastnosti prohlizet a ménit. Neni-li okno vlast-
nosti vidét, pak ho zobrazime tak, ze:

* V nabidce View zvolime Properties Window (viz obrazek 11.5).
+  Stiskneme F4.
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B Okno Immediate — pouziva se pro piimé provadéni piikazi VBA, jejich testovani a také
pro ladéni napsaného kédu. Neni-li okno Immediate vidét, pak ho zobrazime tak, ze:

* V nabidce View zvolime Immediate Window (viz obrazek 11.5).
+ Stiskneme Ctrl+G.

@ File Edit Wiew Insert Format Debug Run  Tools Add-Ins  Window Help
EE-d g @ P B INEFY 2@
|(General) v| [Tabulka v
! Sub Tabulka() =
atpvbaenads (ATPVBAENXLAM) !
- Solver (SOLVERXLAM) ' Tabulka Makro
&5 VBAProject (FUNCRES.XLAM) ' Ohranieni a vybarveni tabulky
£ VBAProject (Makra.xisx) !
)23 Microsoft Excel Objects ' Klavesova zkratka: Ctrl+t
st (Listl) !
ThisWorkbook Selection.Borders(xlDiagonalDown) .LineStyle = xlNone
Modules Selection.Borders (xlDiagonalUp) .LineStvle = x1None
Logd Modulel With Selection.Borders(xlEdgelefrt)
.LineStyle = xlContinuous
.ColorIndex = xlAutomatic
«TintAndShade = 0
.Weight = x1Thin
End With
With Selection.Borders (xlEdgeTop)
Properties - List1 \LineStyle = xlContinucus
List1 Worksheet .ColorIndex = xlAutomatic
= .TintAndShade = 0
Alphabetic | Categorized Weight = x1Thin
End With
DisplayPageBreaks With Selection.Borders (x1EdgeBottom)
DisplayRightToLeft .LineStyle = xlContinuous
EnableAutoFilter False .ColorIndex = xlAutomatic
EnableCalculation True -TintAndShade = 0
EnableFormatConditions True -Weight = x1Thin
EnableCutlining False End With
EnablePivotTable False With Selection.Borders (xlEdgeRight)
EnableSelection 0 - xiNoRestrictions -LineStyle = xlContinuous
Name List1 .ColorIndex = xlAutomatic
ScrollArea .TintAndShade = 0
StandardWidth 3,43 .Weight = x1Thin
Visible -1 - xiSheetiisible End With v
>
Immediate il
A~
v
i >

Obrazek 11.5 Okno editoru VB

Prace s prizkumnikem projektu

Pri praci v prostredi Editoru VB je kazdy otevieny sesit povazovan za projekt. Pokud projekt
obsahuje néjaké moduly VBA, bude vypis projektu obsahovat uzel s nazvem Modules.

Otevieme seSit Makra, ktery obsahuje makro, a zobrazime okno prizkumnika projektu Pro-
ject Explorer (viz obrazek 11.5).
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Na obrazku 11.5 vidime, ze:

B U nazvu projektu VBAProject je v zdvorce ndzev seSitu Makra.xlxm.

B Pod tim jsou ndzvy jednotlivych listt (List1, List2 a List3) v sesité Makra.

B Dole je nadepsan nazev skupiny Modules, ve které je modul kédu s nazvem Modulel.

V modulu Modulel je kod makra, které jsme v sesité Makra vytvorili pod ndzvem Tabulka. Kéd
makra miizeme zobrazit tak, ze poklepeme na polozku Modulel (viz obrazek 11.5).

Poznamka: Pfi vytvofeni makra se vzdy vytvoii modul kodu VBA, ktery miGzZeme libovolné upravovat.

Prejmenovani projektu
Vsechny projekty dostavaji vychozi ndzev VBAProject. V okné projektu se za nazvem projek-
tu objevuje v zavorkdch nazev sesitu. Na obrazku 11.6 vidime, Ze se projekt zobrazuje jako:

VBAProject (Makra.xlsm) (11.1)
Je vhodné dat projektu néjaky nazev, ktery ho bude lépe vystihovat. Zvolime naptiklad nazev
Vytvdreni_maker. Projekt pfejmenujeme tak, Ze:

1. Oznacime projekt VBAProject (Makra.x1sm) v okné projekti.
2. Nevidime-li okno vlastnosti (Properties), stiskneme klavesu F4.

3. V okné vlastnosti zménime nazev na Vytvdreni_maker.

Po provedeni zmény se bude v okné projekt zobrazovat novy nézev (viz obrazek 11.6).

Pridani nového modulu VBA

Novy sesit v Excelu neobsahuje Zddné moduly VBA. Novy modul do projektu Vytvdreni_maker
pridame tak, Ze oznacime nazev projektu Vytvdreni_maker v okné projektt. V nabidce Insert
volime Module (viz obrazek 11.6).

Na obrazku 11.6 vidime, Ze ve skupiné Modules je dalsi modul Module2, ktery jsme praveé vlozili.

Prejmenovani modulu

Moduly VBA dostavaji vychozi nazvy, naptiklad Modulel, Module2 atd. Chceme-li modul pte-
jmenovat, oznacime jej v okné projektti a pak zménime jeho nazev v okné vlastnosti. Modull,
ve kterém je uloZeny kéd makra Tabulka, chceme pfejmenovat na Tabulka. Budeme postupo-
vat nasledujicim zptisobem:

1. Oznac¢ime modul Modulel v okné projekta.
2. Nevidime-li okno vlastnosti (Properties), stiskneme klavesu F4.

3. V okné vlastnosti zménime nazev na Tabulka.

Po provedeni zmény se bude v okné projektii zobrazovat novy nazev.
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u. File Edit View lnsertiFgrmat Debug
Ev H | % Ea|™ Procedure. l=
E UserForm

el

project - Vytvarent m
2= &% Module —

m Class Module

@ atpvbaen.xds (AT|
- Solver (SOLVER.X File...
(-5 VBAProject (FUNCRESREAPT

T
[ER%] vytvaieni_maker (Makra.xlsx)

-5 Microsoft Excel Objects

H @ ThisWorkbook
-5 Modules
-4 Module1
g Module2

Properties - Vytvareni_maker El
Vytvafeni_maker Project w
| Aphabetic | Categorized |

I@ Vytvafeni_maker ”

Obrazek 11.6 Okno editoru VB

Odstraneni modulu VBA

Z projektu Vytvdreni_maker chceme odstranit modul Module2, ktery je prazdny. Budeme po-
stupovat tak, Ze ozna¢ime modul Module2 v okné projektii. V nabidce File klepneme na po-
lozku Remove Molule2.

Po klepnuti na polozku Remove Molule2 se objevi dialog Microsoft Visual Basic for Applica-
tions (viz obrézek 11.7), ktery se nds ptd, zda chceme exportovat modul Module2, diive nez
ho odstranime. Po klepnuti na tlacitko Ne bude modul odstranén.

ié Do you want to export Module2 before removing it?

| | Storno ‘ | Nipovéda

Obrazek 11.7 Dialog Microsoft Visual Basic for Applications

Ukladani kodu VBA

Obecné mohou byt v modulu tfi typy kédu:
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B Procedury (Sub) — Procedura je sada instrukci, ktera provadi néjakou akci. Mizeme mit
napriiklad proceduru, ktera z rtiznych césti sesitu vytvari vyslednou sestavu.

B Funkce (Function) - Funkce je sada instrukci, kterd vraci jednu hodnotu nebo pole. Funk-
ce mlizeme pouzivat ve svych vzorcich v listu.

B Deklarace - Deklarace je informace o proménné, kterou vkladame do VBA. Mtzeme napii-
klad deklarovat datové typy proménnych, které planujeme pouZzivat. Deklarace se v mo-
dulu nachézi nahote.

V jediném modulu mtzeme mit libovolny pocet procedur, funkci a deklaraci.

Zaklady uzivatelskych funkci

Visual Basic for Applications (VBA) je programovaci jazyk Excelu, s nimz mtzeme vytva-
fet vlastni funkce. Funkce je procedura VBA, ktera vykonava néjaky vypocet a vraci urcitou
hodnotu. Funkce napsané v Editoru Visual Basicu 1ze pouzit v kédu VBA nebo ve vzorcich
na pracovnim listu.

Funkéni procedury majf jistou pevnou strukturu. Podivdme se ted na nekteré technické po-

drobnosti, které se tykaji funkcénich procedur. Jednd se o vSeobecnd voditka, jak funkce de-
klarovat, pojmenovavat a jak ve vlastnich funkcich pouzivat parametry.

Deklarace funkce
Oficidlni syntaxe funkce je nasledujici:
[Public | Private] [Static] Function nazev [(arglist)] [As typ]
[prikazy]
[ndzev = vyraz]
[Exit Function]
[prikazy]
[nédzev = vyraz]
End Function

Public - indikuje, Ze je funkce dostupna vsem procedurdm ve vsech modulech sesitu (volitelné).

Private - indikuje, Ze je funkce dostupnd pouze procedurdm téhoz modulu (volitelné). Pou-
zijeme-li klicové slovo Private, funkce se neobjevi v dialogu Vlozit funkci.

Static - indikuje, Ze hodnoty proménnych deklarovanych ve funkci se uchovévaji mezi jed-
notlivymi voldnimi funkce (volitelné).

Function - kli¢ové slovo, které indikuje zacatek funkéni procedury (povinné).

Ndzev - mize byt jakykoli platny nazev proménné. Kdyz funkce skon¢i, pfifadi se vysledek
v podobé jediné hodnoty do nazvu funkce (povinny).

Arglist - seznam (jedné nebo vice) proménnych, které reprezentuji parametry predavané
funkce. Argumenty jsou uzavieny v zavorkach. Jednotlivé argumenty se oddéluji carkami
(argumenty jsou volitelné).

Typ - datovy typ navratové hodnoty funkce (volitelny).
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Piikazy - zastupuji platné prikazy VBA (volitelné).
Exit Function - prikaz, ktery zptisobi okamzity odchod z funkce (volitelny).

End Function - klicové slovo, které indikuje konec funkéni procedury (povinné).

Nazev funkce

Kazda funkce musi mit jedine¢ny nazev a nazvy funkci musi také vyhovovat nékolika pra-

vidlim:

B Nazev funkce mliZe obsahovat pismeno, ¢islice i nékteré interpunkéni znaky, ale prvni
znak musi byt abecedni.

B Mizeme pouzit jakoukoli kombinaci velkych a malych pismen.

Nemuzeme pouzit ndzev, ktery vypada jako adresa bunky (jako je B11).

B VBA nerozliSuje velikost pismen. Aby se nazev funkce lépe cetl, miizeme pouzit kombi-
naci velkych a malych pismen.

B Ndzev nemize obsahovat mezery nebo tecky. Aby se nazev funkce lépe cetl, miizeme po-
uzivat znak podtrzeni (napfiklad Vypocet_objemu).

BV nazvu funkce nemohou byt znaky #, $, %, & a !. Jsou to znaky pro deklarace typu a maji
ve VBA specidlni vyznam.

Parametry funkci

Vlastni funkce - podobné jako vestavené funkce - se 1isi svymi parametry. Parametry funkci
VBA maji tyto rysy:

B Parametry mohou byt proménné (véetné matic), konstanty, literdly nebo vyrazy.

B Funkce nemusi mit Zddny parametr.

B Funkce mize mit pevny pocet povinnych parametrd.

u

Funkce miiZze mit povinné i volitelné parametry.

Vytvoreni vlastni funkce

pak mtizeme pouzivat stejné jako standardni funkci v Excelu.

Castym pozadavkem v praxi je vypocet objemu kruhového bazénu, abychom védéli, jaké
mnozstvi vody pro jeho naplnéni spotfebujeme. Pro vypocet objemu potfebujeme znat pra-
meér bazénu a jeho hloubku.
Objem bazénu vypocitame tak, ze konstantu PI (Ludolfovo ¢islo) vyndsobime druhou mocninou
z pruméru a hloubkou. Vysledek pak vydélime ¢islem 4 (vyndsobime ¢islem 0,25):

objem = 0,25 * PI * pramér~2 * hloubka. (11.2)
Vlastni funkci pro vypocet objemu bazénu vytvoiime tak, Ze:
1. Vytvorime novy sesit s nazvem Vlastni funkce.

2. Na karté Vyvojdr ve skupiné Kéd klepneme na polozku Visual Basic.
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3. Pokud neni zobrazeno okno kédu, zobrazime ho tak, ze stiskneme klavesu F7.

4. V nabidce Insert klepneme na polozku Module.

5. Do okna kédu napiseme kéd funkce (viz obrazek 11.8):
Function Objem_bazenu(Promér, Hloubka)
' VypoCet objemu obdéInikového bazénu

Pi = 3.14159265358979
Objem_bazenu = 0.25 * Pi * Pramér ~ 2 * Hloubka

End Function

EERE
roject - VBAProject

L EREY

% File Edit View Insert Format Debug Run  Tools Add-lns  Window Help

£ |

a4l pon @ EEFE 2@, cn
ﬁl ||Genera|)
! IE‘u.nccinn Objem bazenu (Primér, Hloubka)

=
List1 (Objem)
List2 (List2)
List3 (List3)
@ ThisWorkbook
=5 Modules
Lyl Modulel

% atpubaen.s (ATPVBAEN.XLAM)

-8 vBAProject (Viastni funkce.xism)
-)-£Z5 Microsoft Excel Objects

End Function

' Vypofet objemu obdélnikového bazénu
Pi = 3.14159265358979
Objem bazenu = 0.25 * Pi * Primér ~ 2 * Hloubka

Obrazek 11.8 Editor jazyka Visual Basic

Na obrazku 11.8 vidime v okné kédu kéd funkce a v okné projektt nazev modulu Modulel,

ve kterém je kod funkce.

Po zapsani kédu funkce se nazev funkce objevi v dialogu Vlozit funkci v kategorii Vlastni

(viz obrézek 11.9).

Vyhledat funkei:

kliknéte na tlacitko Piejit.

Zadejte struény popis pofadované finnosti a potom

Vybrat kategorii: | Vlastni’

Wybrat funkci:

Solveradd
SolverDelete
SolverFinish
SolverFinishDialog
SolverGet
SolverChange

lObjem bazenw ______________________________J}

Objem_bazenu(Primér;Hloubka)
Vypoéiitd objem bazénu z priméru a hloubky.

Napovéda k této funkci
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Zaklady uZivatelskych funkci -

S touto funkci budeme pracovat stejné jako s vestavénymi funkcemi, se kterymi jsme se se-
znamili v kapitole 5, ,Vzorce a funkce”. Rozdil je pouze v tom, ze v dialogu VloZit funkci chy-
bi popis funkce a napoveda k funkci.

Pomoci funkce Objem_bazenu chceme spocitat objem bazénu, ktery ma pramér 3 metry a hloub-
ku 1,5 metrii. Budeme postupovat tak, ze:

V sesité Viastni funkce pfejmenujeme list List1 na Objem.

Oznacime bunku B2, do které chceme vlozit funkci.

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkeci klepneme na polozku Vlozit funkci.
V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Vlastni.
V okné Vybrat funkci ozna¢ime funkci Objem_bazenu (viz obrazek 11.9).

@ ok wDdR

V dialogu Argumenty funkce (viz obrazek 11.10):
B Do okna Prumér zapiSeme ¢islo 3 (prumér bazénuy).

B Do okna Hloubka zapiseme ¢islo 1,5 (hloubka bazénu).

Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky B2 vlozi funkce:

=0bjem_bazenu(3;1,5) (11.3)
Na obrazku 11.10 vidime, Ze v butice B2 je vypoditana hodnota objemu bazénu 10.60 m®.

SUBTOTAL ~| ¢ | X & J | =Objem_bazenu(3;1,5)
A B C D | E F G H J
1
2
3 Objem_bazenu
4 Primér | 3
2 Hioubka |1,5
3
7 10,60287521
g Vypofiita ohjem bazénu z priméru a hloubky.
g Hloubka
10
11
12 ' k= 1060287521
13
;

Obrazek 11.10 Vypocitana hodnota objemu bazénu a dialog Argumenty funkce

Poznamka: Funkci 11.3 mUzZe také zapsat pfimo do bunky.

VlozZeni popisu funkce

Kdyz v dialogu Vlozit funkci oznacime jednu z vestavénych funkci Excelu, zobrazi se kratky
popis funkce. Pro uzivatelské funkce je také mozné zadat strucny popis.

Funkci Objem_bazenu popiSeme tak, Ze:

Podrobna uZivatelska pfirucka 399
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1. V sesité Viastni funkce oznacime list Objem.
2. Na karté Vyvojar ve skupiné Kéd klepneme na polozku Makra.

3. V dialogu Makro napiSeme do okna Ndzev makra ndzev funkce Objem_bazenu (viz obra-
zek 11.11).

4. Klepneme na tlacitko Moznosti a v dialogu MoZnosti makra zapiSeme do okna Popis text
, Vypoditd objem bazénu z priiméru a hloubky”, kterym chceme popsat funkci (viz obrazek 11.11).

2
Makro :
Mazev makra:
Objem_bazenu 5.5 Spustit MoZnosti makra ?
Krokovat s vnofenim Nazev makra:
Objem_bazenu
Upravit
Kldvesova zkratka:
Cirl+
Fopis:
Qdstranit e . _—
Vypodita objem bazénu z priméru a hloubky.|
Makra v: | Viechny oteviené seiity W
Papis OK Storno
Vypoéiita objem bazénu z priméru a hloubky.
storno

Obrazek 11.11 Dialogy Makro a MoZnosti makra

Po potvrzeni zadanych udaji klepnutim na tlacitko OK se bude v dialogu Vlozit funkci u funk-
ce Objem_bazenu zobrazovat popis funkce (viz obrazek 11.9).

Zaklady jazyka Visual Basic

Kromé vytvareni vlastnich funkci nam Excel umoznuje vytvéret programy v jazyce VBA, po-
moci kterych mtizeme zpracovdvat data v sesité. Abychom mohli tyto programy vytvaret, mu-
sime pochopit zaklady programovdni v jazyce Visual Basic.

Pri praci s VBA je nutné chapat princip objektii a objektového modelu Excelu. Pomtize nam
to divat se na objekty hierarchicky. Na vrcholu tohoto modelu je objekt Application, coz je sa-

vvvvvv

B Objekt Application obsahuje dalsi objekty napiiklad Workbooks (sesity v Excelu).
B Objekt Workbook obsahuje dalsi objekty napriklad Worksheets (listy v sesité).
B Objekt Worksheet obsahuje dalsi objekty napiiklad Range (bunky v listu).
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Odkazy na objekty

vvvvvv

na bunku A5 provedeme pomoci vyrazu:
Range("A5") (11.4)
Nejjednodussi zptisob, jak ovérit tento odkaz je nasledujici:

1. Otevieme novy sesit a vybereme list List1 tak, aby byl aktivni.

i

Na karté Vyvojar ve skupiné Kéd klepneme na tlacitko Visual Basic.

w

Pokud neni zobrazeno okno Immediate, stiskneme Ctrl+G.

ol

Do okna Immediate napiSeme vyraz:
Range("A5") =5 (11.5)

Po potvrzeni klavesou Enter bude na aktivnim listu v bunice A5 zapsano cislo 5.

Poznamka: Samotny odkaz Range ("A5") nelze pouzit, protoZe neurcuje, co se ma s bunkou pro-
vést. Prikaz Range ("A5" )= 5 vloZi do bunky A5 ¢islo 5.

Pokud chceme vlozit ¢islo 5 do buriky A5 na jiném nez aktivnim listu (naptiklad na listu
List2), musime pouzit vyraz:
Worksheets("List2").Range("A5") =5 (11.6)

V pripadé, ze budeme mit otevieny dva sesity a oba obsahuji list s nazvem List1, musime pro
vlozeni ¢isla 5 do bunky A5 na listu List1 v sesité Sesit1 pouzit vyraz:

Workbooks("Ses§itl").Worksheets("Listl").Range("A5") =5 (11.7)
Ve vyrazech 11.5 a 11.6 vidime, Ze nadfizeny objekt je od podfizeného objektu oddélen teckou.

Vlastnosti objektu

Kazdy objekt md néjakeé vlastnosti. Naptiklad objekt Range ma vlastnost pojmenovanou Va-
Tue, pomoci které mtizeme objektu Range priradit néjakou hodnotu, nebo hodnotu objektu
Range zobrazit.

Vétsina objektti ma svou vychozi (implicitni) vlastnost. U objektu Range je vychozi vlastnos-
ti vlastnost Value (hodnota). Vychozi vlastnost lze pfi zapisu kédu vynechat (viz vyrazy 11.4,
11.5 a 11.6). Pfi programovani se doporucuje zaddvat nazev vlastnosti i v pfipadé, Ze se jednd
o vlastnost vychozi. Napiiklad misto vyrazu 11.4 budeme pouzivat vyraz:
Range("A5").Value = 5 (11.8)

Vysledek bude stejny jako pfi pouziti vyrazu 11.4.

Metody objektu

Kromeé vlastnosti majf objekty také své metody. Metoda je néjaka ¢innost, kterou s objektem
provadime. Napiiklad metoda Clear na objektu typu Range vymaze obsah bunek. Pokud
chceme na aktivnim listu vymazat obsah bunky A5, pouzijeme vyraz:
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Range("A5").Clear (11.9)
Nasledujici vyraz zkopiruje obsah bunky A5 do bunky Al:
Range("A5").Copy Range("Al") (11.10)

Prace s objekty Range

Velka vétsina prace, kterou budeme provadét pomoci VBA, se bude tykat bunék a oblasti na
listu. Objekt Range je soucasti objektu Worksheet a obsahuje bud’ jednu bunku, nebo oblast
bunék jednoho listu. Budeme se zabyvat dvéma zptisoby odkazu na objekty Range vkodu VBA:

B Vlastnost Range tfidy objektu Worksheet
B Vlastnost Ce11s objektu Worksheet

Vlastnost Range

Chceme-li provadét operace s jednou burikou pomoci vlastnosti Range, uvedeme v zavorce
v uvozovkdch adresu bunky:

Range("Al")= 120 (11.11)

Chceme-li provaddét operace s oblasti bunék pomoci vlastnosti Range, uvedeme v zavorce
v uvozovkach oblast bunék:

Range("Al:B10")= 120 (11.12)
Do jednotlivych bunék prifadime c¢islo 120 tak, ze adresy jednotlivych bunék oddélime carkou:
Range("Al,A3,B2,C5")= 120 (11.13)

Vlastnost Cells

Dalsi moznosti odkazovani na bunky je vlastnost Ce11s. Podobné jako vlastnost Range mtize-
me i tuto vlastnost pouzivat u objektt Worksheet. Na rozdil od vlastnosti Range, kde se jako
parametr pouziva adresa bunky, u vlastnosti Ce11s se pouziva poradové ¢islo radku a pora-
dové ¢islo sloupce.

Cislo 120 zapiseme do buriky A1 pomoci vlastnosti Ce11s vyrazem:

Cells(1,1)= 120 (11.14)
Velkou vyhodou vlastnosti Ce11s je to, ze pro urceni pofadového ¢isla fadku a poradového
¢isla sloupce mizeme pouzivat proménné. Vyraz 11.14 zapiSeme pomoci proménnych x a y
tak, Ze nejdiive pfifadime proménnym hodnoty a pak zapiSeme vlastnost Ce11s:

x =1
y =1
Cells(x,y) = 120 (11.15)
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Vytvoreni jednoduché procedury

Zakladni jednotkou pri programovani ve VBA je procedura Sub. Vytvoiime jednoduchou
proceduru, kterd vypocita objem kruhového bazénu na zakladé rozmeért, které jsou uvedeny
v tabulce. Budeme postupovat tak, ze:

1. Vytvoiime novy seSit s nazvem Bazén a list List]1 pfejmenujeme na Objerm.
Na listu Objem vytvofime tabulku (viz obrazek 11.12).

Na karté Vyvojar ve skupiné Kéd klepneme na polozku Visual Basic.

V nabidce Insert zvolime Module.

AN I

Oznacime nové vytvoieny modul Modulel a do okna kédu zapiSeme proceduru s ndzvem
Objem_bazenu:

Sub Objem_bazenu()

" Vypocet objemu obdéInikového bazénu

Pi = 3.14159265358979

Range("C4") = 0.25 * Pi * Range("C2") ~ 2 * Range("C3")
End Sub

1

2 Primér bazénu

3 Hloubka bazénj 1,5
4 | Objem bazénu

Obrazek 11.12 Tabulka pro vypocet objemu bazénu

Pro psani procedury plati tyto zasady:

B Kazda procedura zac¢ind pfikazem Sub ndsledovanym ndzvem procedury, ktery je zakon-
¢en zévorkami:

Sub Objem_bazenu()

B Kazda procedura kon¢i prikazem:
End Sub

B Mezi zacatek a konec procedury zapisujeme kod tak, ze kazdy prikaz je na samostatném
radku.

B Komentdr, ktery popisuje ¢innost procedury nebo vyznam jednotlivych prikazii, zapiSe-
me tak, Ze na zacatku napiSeme apostrof:
' VypoCet objemu obdéInikového bazénu

Proménné Pi pfifadime hodnotu tak, zZe napiSeme proménnou, znak = a nakonec hodnotu:
Pi = 3.14159265358979

Vypocet s burikami zapiSeme pomoci objektu Range:
Range("C4")= 0.25 * Pi * Range("C2") ~ 2 * Range("C3")
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Proceduru Objem_bazenu jsme zapsali tak, Ze kazdy pfikaz byl na samostatném radku. Né-
kdy se stane, ze prikaz je prili§ dlouhy a potfebujeme ho zapsat do vice fadkt. Docilime toho
tak, ze zakon¢ime fddek mezerou nasledovanou podtrzitkem; potom stiskneme Enter a bu-
deme pokracovat na dals$im radku:

Range("C4") = 0.25 * Pi * Range("C2") ~ _
2 * Range("C3")

Proceduru spustime nasledujicimi zptisoby:
B V editoru VB umistime kursor dovnitt procedury a stiskneme klavesu F5.

B V editoru VB umistime kursor dovniti procedury a v nabidce Run volime Run Sub/
UserForm.

B 7 dialogu Makro aplikace Excel.

BV sesitu pomoci prikazového tlacitka.

Spusténi procedury z dialogu Makro

Spusténi procedury pomoci kldvesy F5 nebo z nabidky Run se pouziva predevsim pro testo-
vani procedur béhem faze vyvoje. Pro béZnou praci se vice hodi spusténi procedury z dialogu
Makro. Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznacime list Objem v sesité Bazén.

2. Na karté Zobrazeni klepneme na polozku Makra.

3. V dialogu Makro vybereme nazev procedury Objem_bazenu a klepneme na tlacitko Spus-
tit (viz obrézek 11.13).

Po klepnuti na tlac¢itko Spustit provede procedura Objem_bazenu vypocet objemu a vysledek
zapise do bunky C4 (viz obrazek 11.13).

A B C D E F G H J
1
2 Priimér bazénu 3
3 Hloubka bazény 1,5] || Mazev makra:
4 Objem bazénu 10,60 Objem_bazenu i Spustit
5
6 Krokovat s vnofenim
7 Upravit
8 S

Vytvorit

9
10

1]

12
13
14
15
16
17
13
19

MoZnosti...

Makra wv: | Viechny oteviené seiity

Popis

Obrazek 11.13 Tabulka s vypoCitanym objemem a dialog Makro
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Spusténi procedury pomoci prikazového tlacitka
Spusténi procedury pomoci piikazového tlacitka je nejjednodussi a je vhodné zejména pro
uzivatele, ktefi maji pouze zdkladni znalosti Excelu. Pfikazové tlacitko vytvofime tak, zZe:

1. Oznacime list Objem v sesité Bazén.

2. Na karté Vyvojar ve skupiné Ovladaci prvky klepneme na polozku Vlozit.

3. V nabidce Vlozit ve skupiné Ovladaci prvky formuldfe klepneme na ikonu Tlacitko, kte-
ra je umisténa nahote vlevo (viz obrazek 11.14).

E o~ D - Bazén - Excel
SOUBOR [N VLOZEN( ROZLOZENI STRANIKY VZORCE DATA REVIZE  ZOBRAZENI | WWVOJAR

Iﬂ D ®] Zaznamenat makro i:? F ﬁ b{‘ 2| Viastnosti [E Vlastnosti map

& Pousit relativni odka 8 Zobrazit kéd ) Rozitujici balf
Visual Makra . = Dopliky  Dopliky Vit Rezim a Zdroj * ! .

Basic 1, Zabezpedeni maker modelu COM B avihu Spustit dialog Altualizovat da
Kéd Dopliiky Ovladaci prvky formulire AML

| v

P17 - 5 s BUEEe
L Tlaéitko (ovladaci preek formulare)

A B C D OVISaacT prvky ACOVER 5 H 1
: OfPEE g
PEr— Eoalagll

2 Pramér bazénu 3 ==

3 Hloubka bazény 1,5

4 Objem bazénu 10,60

Obrazek 11.14 Nabidka VioZit

4. Po klepnuti na ikonu Tlaéitko se misto bunkového kurzoru zobrazi maly kiizek, ktery
umistime na pozici v listu, kde chceme mit levy horni roh prikazového tlacitka.

5. Stiskneme levé tlacitko mysi a se stisknutym tlacitkem pfemistime kifiZek na pozici, kde
chceme mit pravy dolni roh piikazového tlacitka.

6. Po uvolnéni levého tlacitka mysi se zobrazi dialog Prifadit Makro, ve kterém oznacime
nazev procedury Objem_bazenu.

Po potvrzeni zadanych ddaja klepnutim na tlacitko OK se zobrazi na listu pfikazové tlacitko
s nazvem tlacitkol.

Klepnutim na piikazové tlacitko se zobrazi textovy kurzor a mtiZeme zménit nazev tlacitkol
na Spustit vypocet (viz obrazek 11.15).

Po klepnuti na prikazové tlacitko Spustit vypocet provede procedura Objem_bazenu vypocet
objemu a vysledek zapiSe do bunky C4 (viz obrézek 11.15).

Vytvoreni procedury s cyklem

Pomoci procedury chceme vypocitat rozdil mezi ptijmy a vydaji za cely rok. Vytvofime proto
tabulku v novém sesité Rocni rozpocet na pojmenovaném listu Pfijmy a vyjdaje (viz obrazek 11.16).
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B wo =

C D E F
Primér bazénu 3 L.
Hloubka bazény 1,5 Spustit vypocet
Objem bazénu 10,60

Obrazek 11.15 Tabulka s vypocCitanym objemem

0o~ & o e o —

alalala
wn oo P

14

B C D E
Meésic | PFijmy Vydaje| Rozdil
Leden 15245 14587
Unor 14368 12478
Biezen 12785 10300
Duben 15741 13789
Kvéten 16125 14852
Cerven 14687 11820
Cervenec | 14523 12790
Srpen 13545 11789
Z&H 17598 15236
Rijen 16200 13451
Listopad | 15365 13781
Prosinec 16800 15200

Obrazek 11.16 Tabulka prijmu a vydaju

Na rozdil od predchozi procedury, kterd uklada vysledek vypoctu pouze do jedné burky, bu-
deme pro vypocet rozdilti za jednotlivé mésice potiebovat ulozit vysledky vypoctu do bunék
E3:E14. Toho dosdhneme nejlépe tak, Ze pouZijeme v proceduie cyklus For - Next.Budeme

postupovat tak, zZe:

1. Na karté Vyvojar ve skupiné Kéd klepneme na polozku Visual Basic.

2. V nabidce Insert zvolime Module.

3. Oznacime nové vytvoreny modul Modulel a do okna kédu zapiSeme proceduru s na-

zvem Rozdil:
Sub Rozdil()

Dim i As Integer
For i = 3 To 14

Cells(i, 5) = Cells(i, 3)

Next i
End Sub

VypocCet rozdilu mezi prijmy a vydaji

- Cells(i, 4)

Vyznam jednotlivych ptikazovych fadki v procedure Rozdi1 je tento:

Sub Rozdi1() - Zacatek procedury Rozdil.
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Dim i As Integer - Pfikaz deklarace proménnych, ktery deklaruje proménnou i jako celo-
Ciselny typ Integer.

For i = 3 To 14 - Piikaz pro zac¢dtek cyklu, ktery udavd, Ze proménnd i bude postupné na-
byvat hodnot 3 az 14. To odpovida tfetimu az ¢trnactému radku v tabulce na obrazku 11.16.

Cells(i, 5) = Cells(i, 3) - Cells(i, 4) - Piikaz pfifazeni, ktery bunce v patém sloup-
ci (sloupec E) pfifazuje rozdil mezi burikami ve tfetim (sloupec C) a ¢tvrtém sloupci (sloupec
D). Promeénnd i urcuje fadek, ve kterém se bude rozdil vypocitavat.

Next i — Pfikaz pro konec cyklu.
End Sub - Konec procedury.

Poznamka: Deklarace proménnych neni povinna. Pokud nedeklarujeme datovy typ pro proménnou
(pouZitou v procedure), pouzije VBA vychozi datovy typ Variant. Data uloZzena jako typ Variant se
meéni podle toho, co s nimi délame. Vyhodou je, Ze nemusime proménnou deklarovat, a nevyhodou
je to, ze proménna zpravidla zabira v paméti vice mista neZ efektivné deklarovana proménna.

Prejmenovani modulu s procedurou

Byva dobrym zvykem modul, ve kterém je zapsana procedura, pojmenovat tak, aby nam pro-
ceduru lépe charakterizoval. Nazev Modulel nam o procedufe nic nefika. Modul Module1 pte-
jmenujeme na Rozdil_pfijmii_a_vydaji tak, ze:

1. Oznac¢ime modul Modulel v okné projekta.

2. Nevidime-li okno vlastnosti (Properties), stiskneme klavesu F4.

3. V okné vlastnosti zménime nazev na Rozdil_pFijmii_a_vijdajii.

Po provedeni zmény se bude v okneé projektd zobrazovat novy nazev.

Vytvoreni prikazového tlacitka

Prikazové tlac¢itko pro spusténi procedury vytvoiime tak, Ze:
1. Oznacime list PFijmy a vydaje v sesité Rocni rozpocet.
2. Na karté Vyvojdr ve skupiné Ovlddaci prvky klepneme na polozku Vlozit.

3. V nabidce Vlozit ve skupiné Ovlddaci prvky formulafe klepneme na ikonu Tlacitko, kte-
rd je umisténa nahote vlevo (viz obrazek 11.14).

4. Po klepnuti na ikonu Tlaéitko se misto bunkového kurzoru zobrazi maly krizek, ktery
umistime na pozici v listu, kde chceme mit levy horni roh ptikazového tlacitka.

5. Stiskneme levé tlacitko mysi a se stisknutym tlacitkem premistime kiizek na pozici, kde
chceme mit pravy dolni roh pfikazového tlacitka.

6. Po uvolnéni levého tlacitka mysi se zobrazi dialog Prifadit Makro, ve kterém oznacime
nazev procedury Rozdil.

Po potvrzeni zadanych tdaji klepnutim na tlacitko OK se zobrazi na listu piikazové tlacitko
s nazvem tlacitkol, které pfejmenujeme na Spustit vypocet (viz obrazek 11.17).
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Po klepnuti na ptikazové tlacitko Spustit vypocet provede procedura Rozdil vypocet rozdilu mezi
prijmy a vydaji pro jednotlivé meésice a vysledek zapiSe do bunék E3:E14 (viz obrazek 11.17).

A B C D E F G H

1

2 Meésic | Pfijmy Vydaje| Rozdil

3 Leden 15245 14587 658 Spustit vypocet
4 Unor 14368 12478 1890

5 Bfezen 12785 10300 2485

6 Duben 15741 13789| 1952

7 Kvéten 16125 14852 1273

8 Cerven 14687 11820 2867

9 Cervenec | 14523 12790| 1733

10 Srpen 13545 11789 1756

11 Zak 17598 15236| 2362

12 ﬁl’jen 16200 13451 2749

13 Listopad 15365 13781( 1534

14 Prosinec 16800 15200 1600

Obrazek 11.17 Tabulka s vypocitanym rozdilem

Vytvoreni procedury s cyklem a podminkou If

Dal$im castym piikladem v praxi je vyhodnoceni testu na zékladé bodt, které uchazec ziskal
pii vybérovém fizeni nebo u prijimaci zkousky. Vytvoifime proto tabulku v novém seSité Tes-
ty na pojmenovaném listu Hodnoceni (viz obrazek 11.18).

A B C D E F

1

2 Pfijmeni Jméno [Poéet bodi| Rozdil |Vysledek
3 Drotalke Tomas 65

4 Huilickova Jana 57

5 Jandovda ~ Markéta 45

6 Koneény  Roman 43

7 [Kovatova Marie 65

8 [Krajickova Radka 50

9 [Krdlovda  Lucie 47

10 [Nowvak Petr 61

11 [Novakova Alena 70

Obrazek 11.18 Tabulka hodnoceni testu

Chceme vytvorit proceduru, ktera:

B do bunék E3:E11 spocita rozdil mezi dosazenym poctem bodd a minimdlnim pozadav-
kem (50 bodti),

B do bunék F3:F11 zapiSe Spinil v ptipadé, Ze uchazec¢ dosahl alespon padesati bodti, a Ne-
splnil v pfipadé, Ze uchaze¢ dosahl méné nez padesat bodt.
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Budeme postupovat tak, ze:

1. Na karté Vyvojar ve skupiné Kéd klepneme na polozku Visual Basic.
2. V nabidce Insert zvolime Module.

3. Oznacéime nové vytvofeny modul Modulel a do okna kédu zapiSeme proceduru s na-
zvem Hodnoceni:

Sub Hodnoceni()
VypocCet rozdilu mezi dosaZenymi body a minimalnim pocCtem a
oznameni vysledku testu
Dim i As Integer
For i =3 To 11
Cells(i, 5) = Cells(i, 4) - 50
If Cells(i, 5) >= 0 Then
Cells(i, 6) = "SpInil"
Else
Cells(i, 6)
End If
Next i
End Sub

"NespInil"

Vyznam jednotlivych piikazovych rddkt v procedufe Hodnoceni je tento:

Sub Hodnoceni () — Zacatek procedury Hodnoceni.

Vypocet rozdilu mezi dosaZenymi body a minimdIinim poctem a oznameni vysledku
testu — Komentdf, ktery popisuje proceduru.

Dim i As Integer - Pfikaz deklarace proménnych, ktery deklaruje proménnou i jako celo-
¢iselny typ Integer.

For i = 3 To 11 - Pfikaz pro zacatek cyklu, ktery udava, Ze proménnd i bude postupné na-
byvat hodnot 3 az 11. To odpovida tfetimu az jedenactému fadku v tabulce na obrazku 11.18.
Cells(i, 5) = Cells(i, 4) - 50 - Prikaz pfifazeni, ktery burice v patém sloupci (sloupec

E) pfitazuje rozdil mezi bunikami ve ¢tvrtém (sloupec D) a minimalnim poctem bodu 50. Pro-
ménna i urcuje fadek, ve kterém se bude rozdil vypocitavat.

If Cells(i, 5) >= 0 Then - Testovaci podminka pomoci konstrukce If-Then, pomoci které
testujeme, zda rozdil mezi dosazenym poctem bodu (buriky ve sloupci D) a minimdalni hod-
notou (50 bodt) je vétsi nez nula nebo roven nule.

Cells(i, 6) = "SpInil" - Prikaz pfifazeni, ktery do bunky v Sestém sloupci (sloupec E) za-
piSe text "Splnil", jestlize hodnota v burice patého sloupce je vétsi nez nula nebo rovna nule.
Else - Prikaz vétveni, za kterym nasleduje pfikazovy fadek, ktery se vykona v pfipadé, ze
podminka Cel1s(i, 5) >= 0 neni splnéna.
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Cells(i, 6) = "Nesplnil" - Pfikaz pfifazeni, ktery do bunky v sestém sloupci (sloupec E)
zapise text “Nesplnil”, jestlize hodnota v bunce patého sloupce je mensi nez nula.

End If - Pfikaz pro konec podminky If.

Next i - Pfikaz pro konec cyklu.

End Sub - Konec procedury.

Prejmenovani modulu s procedurou

Byva dobrym zvykem modul, ve kterém je zapsand procedura pojmenovat tak, aby nam pro-
ceduru lépe charakterizoval. Nazev Modulel nam o procedute nic nefikd. Modul Modulel
pfejmenujeme na ndzev Hodnoceni_testu tak, Ze:

1. Oznacime modul Modulel v okné projekta.
2. Nevidime-li okno vlastnosti (Properties), stiskneme klavesu F4.

3. V okné vlastnosti zménime nazev na Hodnoceni_testu.

Po provedeni zmény se bude v okné projektii zobrazovat novy nazev.

Vytvoreni prikazového tlacitka

Prikazové tlacitko pro spusténi procedury vytvorime tak, ze:
1. Oznacime list Hodnoceni v sesité Testy.
2. Na karté Vyvojar ve skupiné Ovladaci prvky klepneme na polozku Vlozit.

3. V nabidce Vlozit ve skupiné Ovladaci prvky formuldfe klepneme na ikonu Tlacitko, kte-
ra je umisténa nahorte vlevo (viz obrazek 11.14).

4. Po klepnuti na ikonu Tlacitko se misto bunkového kurzoru zobrazi maly krizek, ktery
umistime na pozici v listu, kde chceme mit umistén levy horni roh prikazového tlacitka.

5. Stiskneme levé tlac¢itko mysi a se stisknutym tlacitkem pfemistime kiiZek na pozici, kde
chceme mit pravy dolni roh piikazového tlacitka.

6. Po uvolnéni levého tlacitka mysi se zobrazi dialog Prifadit Makro, ve kterém oznacime
nazev procedury Hodnoceni.

Po potvrzeni zadanych ddajti klepnutim na tlacitko OK se zobrazi na listu prikazové tlacitko

s nazvem tlacitkol, které prejmenujeme na Spustit vyjpocet (viz obrazek 11.19).

Po klepnuti na prikazové tlacitko Spustit vypocet provede procedura Hodnoceni:

B Vypocet rozdilu mezi ziskanym poc¢tem bodit a minimdlni hodnotou (50 bodii) pro jednot-
livé uchazece a vysledek zapise do bunék E3:E11 (viz obrazek 11.19).

B Porovndni, zda hodnota ve sloupci Rozdil je vétsi nebo rovna nule, a vysledek zapiSe do
sloupce Vyjsledek (viz obrazek 11.19).
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[ s = T R o T o N

R
oo

B C D E F G H |
PFijmeni Jméno T“:!:' Rozdil | Vysledek .
Dvotdk  Tomas 65 15| Splnil Spustit vypotet
Hnilickova Jana 57 7 (Splnil
Jandova — Markéta 45 -5 |Nesplnil
Konetny  Roman 43 -7 |Nesplnil
Kovatova Marie 65 15| Splnil
Krajitkové Radka 50 0/ Spnil
Kralova  Lucie 47 -3|Nesplnil
Nowvak Petr 61 11|Splnil
Novakova Alena 70 20| Splnil

Obrazek 11.19 Tabulka s vypocCitanymi vysledky
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uzivatelu

V této kapitole:

Ziskavani a ukladani soubord ze vzdalenych pocitacd
Sdileni seSitu

Sledovani zmén

Slucovani sesitd

Odesilani sesitu e-mailem



- Kapitola 12 - Spoluprace uzivatell

Existuje mnoho zptsobt spoluprace, sdileni a pfedavani informaci a dat v aplikaci Microsoft
Office Excel 2013. Zvoleny zptisob sdileni dat zdvisi na mnoha faktorech, véetné toho, jakym
zptsobem chceme, aby s daty ostatni uzivatelé pracovali. Moznd pottebujeme sdilet data s uzi-
vateli, ktefi nevlastni aplikaci Microsoft Office Excel nebo vlastni jiné verze aplikace Excel.
Nebo jen potrebujeme sdilet jednu verzi sesitu, kterou Ize snadno posilat e-mailem a tisknout.

Ziskavani a ukladani souboru
ze vzdalenych pocitacu

Pripravujeme-li sesit, na kterém bude spolupracovat vice uzivatelt, a chceme ho umistit v siti ve
sdileném tulozisti, musime mit na daném umisténi zajisténu moznost zapisu pro vSechny oprav-
néné uzivatele. Postup uloZeni souboru je stejny jako u bézného ulozeni na lokalnim pocitaci.

Prejdeme na kartu Soubor a poté klepneme mysi na ptikaz Ulozit jako. Prostrednictvim se-
znamu v dialogovém okné Ulozit jako zvolime umisténi, do néhoz chceme sesit ulozit - na
jakoukoliv dostupnou sit, na server FTP, pomoci sluzby Office 365 SharePoint nebo SkyDrive.

Otevfeni souboru na sdileném tloZisti je opét stejné jako u jakéhokoliv jiného souboru. Pte-
jdeme na kartu Soubor, poté na piikaz Oteviit. Zobrazi se dialogové okno Oteviit s podrob-
nym seznamem dostupnych zafizeni a siti. Tento seznam vyuzijeme k nacteni sesitu uloze-
ného kdekoli v lokalni siti nebo na Internetu.

Otevirame-li sesit umistény na sdileném sitovém tlozisti, miize se stat, Ze tento sesit ma jiz
otevfen jiny uzivatel. Nastane-li tato situace, zobrazi Excel 2013 dialog s upozornénim Sou-
bor je pouzivan. Dialog umozni oteviit sesit pouze v rezimu pro ¢teni.

Soubor je pouZivan ?

Soubor sdilet.xlsx je uzaméen pro Gpravy

uZivatelem Jirka,

B . . . Upozomit
Kliknutim na tlaéitko Jen pro éteni i Upozormnit oteviete soubor jen pro
éteni. JestliZe viak kliknete na tladitko Upozornit, budete v okamdiku, Storno
kdy dokument jiZ nebude upravovat jiny uZivatel, upozornéni.
- - ?
Soubor je nyni moZné upravovat :
Soubor sdilet.xlsx je nyni moZné upravovat, Pro étenf i Zipis

Cheete-li dokument upravovat, kliknéte na tladitko Pro Ctenii zapis.

Obrazek 12.1 Dialog Soubor je pouZivan a Soubor je nyni moZné upravovat

Pfi pokusu o uloZeni souboru v reZimu pro ¢teni zobrazi Excel upozornéni, Ze nyni nelze se-
§it ulozit. Upozornéni potvrdime stiskem tlacitka OK - otevfe se nabidka Ulozit jako pro vy-
tvoreni kopie seSitu pod jinym ndzvem. V dialogovém okné zaddme jiné jméno seSitu nebo
zménime jeho umisténi.

Zvolime-li v dialogovém okné Soubor je pouzivan moznost Upozornit, otevie se soubor v re-
zimu pro ¢teni. V okamziku, kdy druhy uZzivatel seSit uzavie a tim ho zéroven zpfistupni pro
zapis, otevie se dialogové okno Soubor je nyni mozné upravovat.
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Sdileni sesSitu

Pokud jsme v sesité provedli zmény, zobrazi se dialogové okno Soubor byl zménén. Zde nam
Excel nabidne moznost ulozit zménény sesit do nového souboru nebo zmény zahodit. Pti za-
hozeni zmén se automaticky nacte sesit upraveny druhym uzivatelem.

Sdileni sesitu

Sesit 1ze urcit pro sdileni mnoha uzivateli soucasné. Aby mohl byt sdilen, musi byt ulozen
v datovém ulozisti s dplnym pristupem sdileném v siti umoznujici ¢teni i zapis (napiiklad si-
tovy disk nebo sdilend slozka uzivatele pfipojeného k siti). Uzivatel, ktery urci sesit ke sdilent,

se stava vlastnikem sesitu, spravuje jej a miiZze odpojovat uzivatele od sdilen, fesit konfliktni
zmény, auditovat vSechny zmény a sdileni ukongit.

l:‘ Ig ‘& Zamknout a sdilet segit

'7_;1 Povolit uivateldm dpravy oblasti
Zamknout Zamknout Sdilet

list sefit st L Sledovanizmén -

Zmény

Obrazek 12.2 Skupina Zmény na karté Revize

Sdilent seSitu se nastavuje na karté Revize ve skupiné Zmény. Jsou zde tfi volby pro sdilent
a tfi volby pro zabezpeceni sesitu. Zabezpeceni je se sdilenim seSitu tizce spjato, v této pub-
likaci se jim zabyvame v jiné kapitole.

Zptisoby nastaveni seSitu pro soucasnou praci vice uzivatell - sdilent:

B Sdilet sesit

B Zamknout a sdilet seSit

B Sledovat zmény
Postup nastaveni sdileni sesitu:

1. Vytvoiime novy sesit nebo otevieme seSit, na némz bude spolupracovat vice uzivatelti.

2. Na karté Revize ve skupiné Zmény klepneme na polozku Sdilet sesit. Objevi se dialogo-
vé okno Sdileni sesitu.

3. Na karté Upravy zaskrtneme policko Povolit tipravy vice uzivatelim najednou; tato moz-
nost rovnéz povoluje slucovani sesitil.

4. Na zalozce Upfesnit vybereme pozadované moznosti sledovani a aktualizace zmén. Klep-
neme mysi na tlacitko OK.

5. Na karté Revize ve skupiné Zmény klepneme na piikaz Zamknout sdileny sesit. Obje-
vi se dialogové okno, v némz ozna¢ime moznost Sdilet se sledovanim zmén. Tato volba
umoznuje hlidani konfliktti mezi zménami jednotlivych uzivatelt.

6. Ulozime sesit do sdilené sitové slozky.

Kdyz vytvoiime sdileny sesit, objevi se v zahlavi Excelu vedle nazvu sesitu text [sdilenyj] kazdé-
mu, kdo tento sesit otevre. Toto oznaceni se bude zobrazovat do té doby, nez sdileni vypneme.
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{Upravy || UpFesnéni Upravy |} Upfesnéni:

Povolit Gpravy vice uZivatelim najednou; tato moZnost Sledovani zmén

rovnéz povoluje sludovani seditd
P g @ Uchovat historii zmén po dobu: |30 Iﬁl dni

Tento sedit nyni pouZivaji nasledujicl uZivatelé: ) Neuchovéuat historii zmén
Jirka - 18.6.2013 8:40 .
Kveta - 18.6.2013 &42 Aktualizace zmén

Pavel - 18.6.2013 8:44 (®) Pfi ulozeni souboru

() Automaticky kaZdych: minut
® UloZit viastni zmény a zobrazit zmény ostatnich
Pouze zobrazit zmény provedené ostatnimi uZivateli

Konfliktni zmény mezi uZivateli

(8) Zeptat se, které zmény piijmout

() Pfijmout uklidané zmény
Do osobniho zobrazeni zahrnout

Mastaveni tisku

Odebrat uZivatele MNastaveni filtru

Obrazek 12.3 Dialog Sdileni sesitu, karta Upravy a Upfesnéni

Poznamka: Chceme-li zménit uZivatelské jméno, které se zobrazuje v dialogovém okné Sdileni sesi-
tu a jez vidi vSichni uZivatelé, klepneme na zalozku Soubor a poté na tlacitko MozZnosti. Na karté
Obecné upravime obsah textového pole polozky UZivatelské jméno.

Pokud budeme chtit ulozit zmény do sdileného seSitu, Excel nejprve nas sesit aktualizuje
o zmény ulozené do sesitu ostatnimi uzivateli. Zpracovani provedenych zmén v nasem sesi-
tu nam Excel ozndmi informa¢nim oknem s textem ,Sesit byl aktualizovin zménami uloZenymi
jinymi uZivateli”. Poté se soubor ulozi. V nami otevieném sesitu Excel zvyrazni zmény prove-
dené jinymi uzivateli a pfipoji k zménénym burikam komentaf, ktery vysvétluje, kdo, kdy
a co délal. Ukazeme-li mysi na bunku, zobrazi se pole s komentafem. Trojtihelnik oznacuji-
ci pfitomnost komentare se objevi v levém hornim rohu, a ne v pravém hornim rohu, jak je
tomu v piipadé bézného komentate.

Kveta, 18.6.2013 8:56:
5| |Zména buriky C10 z "4" na "5".

Obrazek 12.4 Komentar upozornujici na zménu jinym uZivatelem

Pracuje-li se seSitem vice uzivatel(i soucasné, existuje riziko konflikti. Konflikty mohou na-
stat v piipadé, Ze nékolik uZivatelti provede zmény, jez ovlivni stejné bunky.

Pri ukladani sdileného souboru hledd Excel pfipadné konflikty a urci, zda je nutny néjaky
zasah. Pokud upravy ostatnich uzivatel(i obsahuji zmény v nékteré bunce, kterou jsme také
zmeénili, spusti se dialog fesici konflikty ve formé dialogového okna Vyfesit konflikty.
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Sdileni sesSitu

VyFesit kanflikty

Vaie zmény na listu List1:

Zména buriky E157 "3,1415"na 1",

Konfliktni zmény provedené Pavel - 18.6.2013 8:47:

Zména buriky E15 z "3,1415" na "15". Prijmout ostatni
Pijmout vigchny své Pijmout viechny ostatni Storno

Obrazek 12.5 Dialog Vyresit konflikty

U kazdého rozpoznaného konfliktu urc¢i dialogové okno Vyfesit konflikty bunky, kterych se
to tykd, a umozni nam rozhodnout, které zmény budeme chtit zachovat. Konflikty lze resit
jednotlive tlacitky Pfijmout své a Pfijmout ostatni nebo prostfednictvim tlacitek v dolni ¢as-
ti dialogového okna pro prijmuti vSech zmén, jez jsme provedli my nebo jini uzivatelé. Pfed
ulozenim seSitu je nutné vsechny konflikty vyfesit. Klepneme-li na tlacitko Storno, Excel se-
§it neulozi.

Konflikty mohou vzniknout pouze mezi naposledy uloZzenou verzi a verzi, kterou se pokou-
$ime ulozit. Jestlize vice nez dva uzivatelé provedli zmény ve stejnych bunikach, musi kazda
osoba ukladajici sesit rozhodnout, kdo v daném pripadé konflikt vyhraje. Nicméné Ize poz-
déji prohlédnout vSechny konflikty a jednotlivé je pfijmout nebo odmitnout.

Poznamka: Pfi nastavovani sdileni sesitu stanovime pfedem urcita pravidla prace s dokumentem pro
sniZeni poCtu konfliktl a navrhneme maximalni zabezpeceni sesitu. Kazdy uzivatel by mohl mit v se-
Situ samostatny list. Pak bychom mohli vytvofit dalsi list, do néhoz slou¢ime vSechna dllezita data
z jednotlivych listd uzivatel(.

Omezeni ve sdilenych sesitech

Sdilené sesity zakazuji nékteré funkce a tipravy sesitu. Pokud nékteré ze zakazanych funkci
nebo dprav chceme v sesité pouzit, musime je nastavit ¢i provést jesté pred zapnutim sdileni,
pozdéji je jiz nelze zménit. Otevieme-li sdileny sesit, mizeme zadavat text a ¢isla, ménit for-
matovani bunék, upravovat vzorce, kopirovat, vkladat a presouvat data pretazenim. Lze také
vkladat sloupce a radky, ale nelze slucovat bunky, vkladat grafy nebo dalsi objekty, vytvaret
hypertextové odkazy, ptifazovat hesla, vytvorit osnovu ani vytvorit datové tabulky ¢i kontin-
gencni tabulky. Nelze pracovat s makry kromé jejich spousténi, nicméné makra lze zazna-
menat v pfipad¢, Ze je uklaidame do samostatného nesdileného sesitu. Ve sdilenych sesitech
nejsou dostupné scénare, podminéné formdtovani a prikazy ovérovani dat (presto vsak lze
stale sledovat jejich vysledky). Neni dostupna ani vétsina ptikaza na kartdch Vlozeni a Data.

Odebrani uzivatele z pracovni skupiny

Chceme-li ze seznamu sdileni odebrat urcitého uzivatele, klepneme na tlacitko Odebrat uzi-
vatele na karté Upravy v dialogovém okné Sdileni se$itu. I po odebrani uzivatele zGstavaji
zmeény uchovany v hlavnim sesitu.
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Samoziejmé je vhodné uzivatele upozornit, Ze jej chceme ze seznamu odebrat. Pokud ode-
brany uzivatel momentalné sesit upravuje, odebranim mu zabranime v uloZeni jeho tprav do
sesitu a jeho neulozené véci budou ztraceny.

Pri pokusu o ulozeni seSitu uzivatelem odebranym ze seznamu sdileni je informovan o od-
stranéni ze seznamu pro sdileni a je mu nabidnuto ulozeni sesitu do nového souboru. Pokud
odpojeny uzivatel opét otevre sdileny sesit, je automaticky znovu pridan do seznamu uziva-
telti pro sdileni.

Microsoft Excel “

Spojeni s timto souborem bylo preruieno. ling uZivatel vas moZna odstranil ze seznamu uZivateld nebo je tento soubor prepsan jingm
soubaorem,

l i, Cheete-lizachovat neuloZené zmény, kliknéte na taéftko OK a sdilenj soubor uloZte pod jingm nazvem. Potom miZete znovu oteviit
=== puovodni sdileny soubor a sloudit provedené zmény z uloZené kopie souboru,

Informace o slufovani sesitl ziskate kliknutim na tlaéitko Napovéda.

Nipovéda

Obrazek 12.6 Dialog informujici uZivatele o jeho odstranéni ze seznamu pro sdileni

Zruseni sdileni sesitu

Sdileni sesitu 1ze kdykoliv zrusit. Zruseni sdileni provedeme zrusenim oznaceni zaskrtavaci-
ho policka Povolit tipravy vice uZivatelim najednou... v dialogovém okné Sdileni seSitu na
karté Upravy. Tuto moznost ma kterykoliv uZivatel, ktery tento sdileny sesit pouziva. Nikdo
nevlastni prava na povoleni nebo zakazani sdileni.

Zruseni sdileni se$itu ma nékolik dtsledkii. Prvni z nich je, Ze je ztracena cela historie zmén.
Pokud sdileni opétovné povolime, historie se bude zaznamenavat od zacatku. Druhym di-
sledkem je, Ze uzivatelé, ktefi maji sdileny sedit stale otevieny, nemohou zmény ukladat do
stejného souboru. Soubor prejde do rezimu pouze pro ¢teni. Ostatni uzivatelé se tuto infor-
maci dozvédi az ve chvili, kdy se soubor pokusi ulozit. Objevi se informacni dialog o uzam-
¢eni souboru. Uzivatelé maji moznost své seSity uloZit pod jinym jménem pomoci dialogové-
ho okna Ulozit jako.

V piipadé, Ze sdileni vypneme a ihned znovu zapneme, pficemz ma soubor otevieny i jiny
uzivatel, nebude mit tento uzivatel jiz moznost sdileny soubor ulozit do té doby, nez jej za-
vie a znovu otevfe.

Rozsirené moznosti sdileni

Neékteré aspekty vychoziho chovani sdilenych sesitti 1ze upravit. Chceme-li tak ucinit, pre-
jdeme na kartu Revize a klepneme na tlacitko Sdilet sesit. V dialogovém okné Sdileni seSitu
zvolime kartu Upfesnéni. MoZnosti na této karté jsou nedostupné v pfipadé, Ze jsme neo-
znacili zaskrtavaci policko Povolit tipravy vice uzivateliim najednou... na karté Upravy v dia-
logovém okné Sdileni seSitu. Hodnoty nastaveni sdileni mtize zménit samostatné kterykoliv
z uzivatelt sdileného sesitu.

Prostfednictvim nastaveni ve skupiné Sledovani zmén na karteé UprFesnéni 1ze urcit dobu, po
kterou budeme uchovavat historii zmén, pfipadné zda zmény nechceme uchovavat. Excel
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Sdileni sesSitu

uchovava historii zmén pouze po stanoveny pocet dnil. Potfebujeme-li zmény sledovat delsi
dobu, ale nevime jak dlouhou, nastavime vysokou hodnotu (napfiklad 999 dni).

Poznamka: Vypneme-li sledovani zmén, nebude mozZné sesity slucovat.

Ve skupiné Aktualizace zmén vybereme, kdy maji byt aktualizace provedeny. Kdyz uzivatel
sesit ulozi, Excel obvykle ulozi zmény a zdroven aktualizuje kopii sesitu vSemi provedenymi
zménami. Pomoci volby Automaticky kazdych x minut 1ze urcit, jak ¢asto se bude aktualizace
automaticky spoustét. Zvolime-li automatickou aktualizaci, obvykle nésleduje vySe uvedeny
postup: Excel ulozi zmény a zacleni zmény provedené dal$imi uzivateli do nasi kopie souboru.

K dispozici je také moznost Pouze zobrazit zmény provedené dalSimi uzivateli, jejimz pro-
stfednictvim Ize uchovat zmeény do té doby, nez se je rozhodneme ulozit, pficemz v pravidel-
nych intervalech probihd aktualizace souboru zménami, které provedli ostatni uzivatelé. Tato
metoda spravy ukladani sesitu je vhodna zvlaste v piipade, ze jsou v tymu uzivatelé, ktefi ne-
maji ve zvyku pravidelné ukladat provadéné zmeény.

Dojde-li ke konfliktim, otevie se dialogové okno Reseni konfliktii. Vybereme-li viak moz-
nost Pfijmout ukladané zmény ve skupiné Konfliktni zmény mezi uZivateli na karté Upfes-
néni v dialogovém okné Sdileni seSitu, Excel v podstaté vyfesi vSechny zmeény ve prospéch
posledniho uzivatele, jenz zvolil piikaz ulozit. Klepnutim na tlacitko OK zavieme dialogové
okno Reseni konfliktii a vratime se do dialogového okna Sdileni sesitu.

Prostrednictvim zaskrtavacich policek ve skupiné Do vlastniho zobrazeni zahrnout 1ze zménit
konfiguraci tisku a zobrazeni nastavené pomoci pfikazu Filtr na karté Data. Oznac¢ime-li tato
zaskrtavaci policka, miize mit kazdy uzivatel otevieny sdileny sesit s jinymi nastavenimi tisku
a filtrti, pficemz tato nastaveni ziistavaji zachovdna i po opétovném otevieni sdileného sesitu.

Ochrana sesitu heslem

U sdilenych sesit se doporucuje pouzit ochranu heslem. Heslo je vSak nutné zadat pred za-
hajenim sdileni.

Postup nastaveni hesla pro praci se seSitem:
1. Pfejdeme na kartu Soubor.
2. Prikazem Ulozit jako otevieme dialogové okno Ulozit jako.

3. Klepneme mysi na rozbalovaci menu Nastroje a zvolime prikaz Obecné moznosti. Zob-
razi se dialogové okno Obecné moznosti.

4. Ve skupiné Sdileni souboru zadame heslo pro otevieni sesitu a dalsi heslo pro tpravy sesitu.

5. Nastaveni ulozime tlac¢itkem OK.

Nastavena hesla pro otevieni a tdpravy sesitu je pak nutné sdélit urcenym clentim pracovni
skupiny. Ochrané sesitti a listti se podrobnéji vénujeme v jiné casti této publikace.
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[ wZdy wivofit zdloZni kopii
Sdileni soubaoru

[] Doporuéeno jen pro &teni

Obrazek 12.7 Dialog Obecné mozZnosti pro nastaveni hesel

Sledovani zmen

Se sdilenim sesittl je tizce spjato sledovani zmén.
Postup zapnuti sledovani zmén:

1. Pfejdeme na kartu Revize.

2. Ve skupiné Zmény otevieme rozbalovaci seznam Sledovdni zmén. Z nabidky vybereme
polozku Zvyraznit zmény... Objevi se dialogové okno Zvyraznit zmény.

3. Vdialogovém okné Zvyraznit zmény zaskrtneme moznost Sledovat zmény béhem tiprav...
a nastavime, jaké zmény se maji zvyraznovat.

[¥[:Siedovat zmény béhem tprav: tato moznost zaroven povoli sdileni seiitu

Zwyraznit zmény

[] kdy: |v§e
[ kde: |v§\chni Izl
|:| Kde: | &

Zwjraznit zmény na obrazovee
Zobrazit zmény na novém listu

Obrazek 12.8 Dialog pro zapnuti sdileni zmén

V dialogovém okné Zvyraznit zmény mizeme upresnit, jaké zmény se maji oznacovat. V roz-
balovacim seznamu Kdy volime obdobi, z kterého se maji zmény zvyraznovat. Mame na vy-
bér ¢tyfi moznosti:

B Vse

B Zmény od prvniho ulozeni sdileného sesitu

B Dosud nezkontrolované zmény
|

Zmény od data
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Sledovani zmén

V rozbalovacim seznamu Kdo nastavujeme uzivatele, které budeme sledovat. Seznam nabizi
tfi moznosti sledovani:

B Vsichni
B Vsichni kromé mne

B Jednoho konkrétniho uzivatele, ktery se podilel na zméndch sesitu. Je zde zobrazen se-
znam uzivateld, z nichz vybirdme.

Do textového pole Kde zadavame buriky nebo oblast bunék, kde se budou sledovat zmény.

Zmény jsou na listu zvyraznény ohranicenim bunky a komentdfem. Tuto moznost lze vy-
pnout zruSenim oznaceni zaskrtavaciho policka Zvyraznit zmény na obrazovce v dialogu
Zvyraznit zmény.

Prehled historie zmén v dokumentu Ize zobrazit na novy samostatny list. Chceme-li tento list
vytvorit, v dialogu Zvyraznit zmény oznacime zaskrtavaci policko Zobrazit na novém listu
(toto policko neni dostupné do té doby, nez ulozime prvni zmény). Potvrzenim tla¢itkem OK
se vytvori novy list, do néhoz se vygeneruje seznam provedenych zmeén v sesité. List je po-
jmenovan Historie. Ulozime-li sesit, Excel list okamzité odstrani.

A B C D E F G H J K

Cislo Novd Stara Typ  Zamitnutd
akce |~ |Datum |~ |€as|~ | Kdo - Zmé&na = | List| = | Oblast| ~ |hodnota | ~ |hodnota | ~ | akce | ~ |akce ~

2 1 17.6.2013  7:58 Pavel Zménaburiky X101 F11 podzim Podzim

3 2 17.6.2013  7:38 Pavel Zménaburiky X101 111 15 16

4 3 17.6.2013  7:58 Pavel Zménaburnky X1.01J12 10 <prazdné>

3

6 |Historie konti zmé&nami uloZenymi dne 17.6.2013 v 7:58.

7

Obrazek 12.9 Historie zmén uloZenych v novém sesité

Poznamka: Zmény forméatovani se do historie neukladaji.

List historie je specidlni zamceny list, ktery lze zobrazit pouze v pfipadé, Ze je sesit ve sdile-
ném rezimu. Jakmile sledovdni zmén vypneme, list zmizi. Pokud ndsledné znovu zapneme
sdileni sesitu, historie se spusti od zacdtku a vSechny zdznamy o zméndch pfi pfedchozim
sdileni jsou ztraceny

Poznamka: Chceme-li uchovat historii zmén, musime obsabh listu historie zkopirovat do jiného listu.

Uzamknuti sdileni se sledovanim zmeén

Chceme-li zajistit, aby byla ve sdileném sesité zaznamendna historie zmén a zadny ze spolu-
pracovnikt sledovani zmén nevypnul, uzamkneme sdileny sesit.

Postup uzamceni sdileného seSitu:

1. Pfejdeme na kartu Revize.

421



- Kapitola 12 - Spoluprace uzivatell

2. Ve skupiné Zmény klepneme my3i na piikaz Zamknout sdileny sesit. Objevi se dialogové
okno Zamknout sdileny sesit.

3. V dialogovém okné zaskrtneme volbu Sdileni se sledovanim zmén.
4. Potvrdime tlac¢itkem OK.

Zamknout sdileny seit ?

W seditu zamknout

Sdileni se sledovanim zmén

Zvolenim této moZnosti budete sedit sdilet
a zabranite odstranéni historie zmén,

Pokud cheete zadat heslo, je tfeba je zvolit nyni, pfed sdilenim sesitu.

Heslo [nepovinné):

Obrazek 12.10 Dialog pro zamknuti sdileni zmén

Oznacime-li zaskrtavaci policko Sdileni a sledovdni zmén a klepneme mysi na tlacitko OK,
nikdo z nasi pracovni skupiny jiz nemize sledovani zmén u sdileného sesitu vypnout. Kaz-
dy vSak miize vypnout zimek tak, Ze vypne sdilent seSitu. Chceme-li tomu predejit, miizeme
v dialogovém okné zamknout sdileny sesit a zadat heslo. Heslo je mozné zadat pouze pred
tim, nez zapneme sdileni sesitu. Kazdy, kdo se pokusi zamek zrusit, bude muset zadat pfi-
slusné heslo.

Poznamka: Zadanim spravného hesla pro odemknuti sdileni a sledovani zmén se nezrusi pouze za-
mek sdileni, ale také se vypne vlastni sdileni seSitu. Nema-li seSit heslo, sdileni se nevypne. Pokud
vypneme sdileni sesitu, odpojime vSechny, ktefi maji sesit otevieny, a Excel vymaze historii zmén.

Revize zmen

Za predpokladu, Ze jsme pfi prvnim uloZeni seSitu pro sdileni oznacili zaSkrtavaci policko
Sledovat zmény béhem tiprav... v dialogovém okné Zvyraznit zmény, miizeme kdykoliv pro-
chazet zmény provedené uzivateli v sdileném sesitu.

Postup pro pfijmuti ¢i zamitnuti provedenych zmén v sesiteé:

1. Piejdeme na kartu Revize.

2. Ve skupiné Zmény klepneme mysi na rozbalovaci menu Sledovani zmén. Z nabidky vy-
bereme piikaz Pfijmout ¢i odmitnout zmény. Sesit se ulozi a otevie se dialogové okno
Vybrat zmény k ptijmuti ¢i zamitnuti.

3. Vdialogovém okné Vybrat zmény k pfijmuti ¢i zamitnuti nastavime parametry pro vybér
zmeén, se kterymi budeme pracovat. Potvrdime tlacitkem OK. Zobrazi se dialogové okno
Pfijmout nebo odmitnout zmény.

4. V dialogovém okné Pfijmout nebo odmitnou zmény pfijimdme nebo zamitdme zmény.
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Slucovani sesitu

= = = ] = = = 2
Vybrat zmény k pfijmuti €& zamitnuti : Prjmout € zamitnout zmény :
Vybrat zmény Zména 1 z 3 provedenych v tomto dokumentu:
Kdy: | dosud nekontrolované| v Pavel, 17.6.2013 8:06: A
[Jkdo: |viichni 9] Zména buriky G122 7" na "6".
D Kde: 3
Zamitnout Fiijmout vie Zamitnout vie Zaviit

Obrazek 12.11 Dialogy pro prijmuti ¢i zamitnuti zmén.

Slucovani sesitu

Pii spolupraci vice uZivatelii na jednom dokumentu se mizeme dostat do situace, kdy mame
nékolik raznych kopif stejného sesitu, kazdou zpracovanou jinym clenem pracovni skupiny,
a z téchto sesiti chceme sloucit data do jednoho samostatného sesitu.

Tento pfipad mtize nastat, kdyz mame nékolik pobocek firmy, z nichz kazda vykazuje mé-
si¢né prodej jednotlivych produktd. Tyto informace nasledné miizeme sloucit do jednoho sa-
mostatného sesitu.

Sloucent sesitti pouzijeme, pokud:

B Chceme shromazdit data od nékolika klicovych uzivatelti, shrnout je na jednom hlavnim
listu a zaroven chceme mit vétsi kontrolu nad provadénymi a schvalovanymi zménami
v ptivodni verzi.

B Namisto uloZeni seSitu v jednom centralnim umisténi s moznym piistupem nékolika uZzi-
vatelti chceme distribuovat kopie sesitu (napt. pomoci e-mailu).

B Chceme vést zdznamy o schvdlenych zméndch.

B Pokud chceme pfijmout omezeni sdilenych seSitil.
Pro slouceni dat se nabizi tfi moznosti:

B Podle umisténi — tuto moznost zvolime, pokud jsou data na vSech listech uspofddana ve
stejném potadi a jsou shodné umisténa na liste.

B Podle kategorii - tuto moznost zvolime, pokud jsou data v kazdém sesitu usporaddna riiz-
né, ale vsechny listy pouzivaji stejné popisky fadkd a sloupcti, pomoci kterych Ize k sobé
piifadit odpovidajici data.

B Prostorové vzorce — tuto moznost zvolime, pokud seSity nejsou stejného typu. Je mozné
vytvorit vzorce, které odkazuji na buriky v kazdé slucované oblasti dat. Vzorce, které od-
kazuji na bunky z vice listt, se nazyvaji prostorové vzorce.

Principem slucovdni je, Ze mame vytvoreny sdileny sesit jako predlohu z néj vytvofime to-
lik kopii, na kolika mistech budeme data shromazdovat. Rozdil od spoluprace vice uzivatelt
s jednim sesitem je v tom, Ze kopie seSitu rozesildme uzivatelim, umoznime jim provést zmé-
ny a potom jsou upravené sesity poslany zpét. Kazdy uzivatel pracuje se svoji kopii oddélene.
Zmény muzeme zkontrolovat a prijmout jen ty, které chceme zachovat a pouzit v hlavnim
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seSitu. Sesity uloZime na jednom misté a sloucime je pfikazem Slou¢it. Pfi slucovani se ote-
vie jeden ze sesitli a do néj se slouci vSechny zmeény z ostatnich sesitt.

Pri slucovani sesitti musime dodrzet nékolik podminek:

B Slucované sesity musi byt kopiemi stejného seSitu, ktery je ve sdileném rezimu. VSechny
slucované sesity musi mit zapnutou historii zmén.

B Vsechny kopie seSitu musi byt zamceny stejnym heslem nebo mohou byt sdileny bez hes-
la. Kopie sesitti vytvorime az po zamceni sdileni.

B Kazda kopie musi mit odli$ny nézev.

B Sesit nesmi byt po celou dobu spolupréce ze sdileni odpojen.

Do slucovaného sesitu se prebiraji jen hodnoty. Formatovani se prebira jen v pfipadé, kdyz

burika ma nastaveny format Obecny.

Slucovani podle umisténi

Slucovani listi podle umisténi je nejjednodussi zptisob slouceni vice listti. Slucujeme-li po-
dle umisténi, pouzije Excel pro slouceni nékterou z preddefinovanych funkci (Soucet, Priimér,
Maximum...) na stejné bunky v jednotlivych listech. VSechny slucované listy musi mit stejné
rozloZeni.

Nez zacneme vytvaret list se sloucenim, otevieme vsechny zdrojové sesity. Pokud ztstane
néktery ze sesitll zavieny, miizeme na n€j napsat odkaz rucné. Jakmile nastavime slouceni
a ulozime sesit, 1ze béhem budoucich slucovani ponechat pomocné sesity zaviené.

9 Tip: Chceme-li napsat odkaz ruéné, je nutné pouZit formu zapisu [Nazev souboru]Nazevlistu!Odkaz.
=l Je-li odkaz ve stejném sesitu, neni nutné zadavat nazev souboru. Pokud jsou v sesSité pojmenované
oblasti bunék, Ize tyto nazvy pouZit v poli Odkaz v dialogovém okné Sloug¢it.

Postup pro slouceni vice listti do jednoho:

1. Otevieme vSechny sesity se zdrojovymi listy pro slouceni.

2. Prejdeme na list, kam budeme slucovat, a oznac¢ime blok bunék, do néhoz se slucovana
data vlozi.

3. Na karté Data ve skupiné Datové nastroje klepneme mysi na tlacitko Sloucit. Objevi se
dialogové okno Sloucit.

4. Pomoci mysi vybereme slucovanou oblast bunék v prvnim zdrojovém listu. Odkaz na ob-
last bunék se vlozi do textového pole Odkaz.

5. V dialogovém okné Slou¢it klepneme mysi na tlacitko Pfidat. Excel pfenese odkaz z tex-
tového pole Odkaz do seznamu VSechny odkazy.

6. Dalsi oblasti ze vSech slucovanych listii pfiddme opakovanim kroku 4 a 5.
V rozbalovacim seznamu Funkce vybereme funkci, podle niz se data slouci.

8. Slouceni potvrdime stiskem tlac¢itka OK.
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Slucovani sesitu

Slouéit ?

Funkce:

Soudet v
Odkaz:

“Wsers\Pavel\Desktop' 201 3\ [formular3xslist11SBS2:5E53 |f%:| | Prochazet..
Viechny odkazy:

“WUsers\PavelDesktop\2013\[formular! xls¥List11SB82:SES3 Pridat
“Wsers\PavelDesktop'\2013[formular2 xlsxList115652:5E53

“\Users'Pavel\Desktop\2013formular3.xlsyList1'1SB52:SES3

Cdstranit

PouZit popisky
[ v hornim Fadku
|:| W levém sloupci Vytvarit propojeni na zdrojova data

Obrazek 12.12 Dialog Sloucit

Jakmile v dialogu Slouc¢it pfiddme prvni oblast z listu pro slouceni a klepneme na zélozku
daldiho listu, Excel zde vybere stejny blok bunék. Odkazy lze pfidat pouhym klepnutim na
zalozku listu a naslednym klepnutim na tlacitko Pfidat.

Pro slucovanti Ize pouzit nékterou z nasledujicich funkci:

Soucet

Pocet

Priimer

Maximum

Minimum

Soucin

Pocet cisel
Smérodatnd odchylka
Odhad rozptylu
Rozptyl

Odkazy zadané v dialogovém okné Slou¢it zistanou zachovany v ulozeném sesitu. Budeme-li
chtit pfi pristim otevieni sesitu obnovit slucované hodnoty, staci klepnout na tlacitko Sloucit
a poté na tlacitko OK. Odkazy neni nutné zadévat znovu.

Slucovani podle kategorii

Slucovani podle kategorii je o néco slozitéjsi nez slucovani podle umisténi. Tento zptsob
se pouziva pro slouceni seznamd, které mohou mit stejné kategorie v odliSném potadi nebo
tplné odlisné kategorie a mohou mit riiznou délku. Ve sloucené tabulce se vytvori seznam,
ktery bude obsahovat vsechny kategorie vyskytujici se ve zdrojovych seznamech. Shodné ka-
tegorie slouci.

Pro snadnéjsi pochopenti si postup ukdzeme na jednoduchém prikladu. Pfedstavme si, ze
mame nékolik autobazariti. Kazdy autobazar zasle mési¢ni zpravu o prodeji automobilti. Zpra-
va obsahuje dva sloupce: v prvnim jsou znacky automobil a ve druhém pocet prodanych
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kust. Seznam prodavanych znacek se lisi v zavislosti na aktudlnim prodeji. Chceme vytvorit
seznam, ktery bude obsahovat vsechny prodavané znacky a celkové pocty prodanych vozi.

Postup pfi sloucent vice listi podle kategori:

1.

2.

Mame vytvorené sdilené sesity obsahujici ndzev autobazaru a hlavicku tabulky. Sloupec
Znacka bude obsahovat kategorie, podle niz se bude slucovat.

Vyplnime diléi soubory pro jednotlivé autobazary.

A B A B A B
Autobazar Alpha 1 Autobazar Beta 1 | Autobazar G

2 |Znatka |MnoZstvi 2 |Znatka |Mnoistvi 2 |Znatka |MnoZstvi
3 |3koda 3 3 |Ford 2 3 |Skoda 5
4 |suzuki 1 4 |Skoda 3 4 |volvo 2
5 |Fiat 2 5 |Fiat 3 5 |Trabant 1
6 |Volvo 3 6 |Tatra 3

7 |Bugatti 1

Obrazek 12.13 Slucovani podle kategorie. Budou slouceny tfi sesity
obsahujici seznam s navzajem odliSnym obsahem.

Ulozime v8echny dil¢i soubory do stejné slozky a vytvoiime novy sesit, do néhoz budeme
slucovat. Sesit nazveme Celkem. Viechny seSity otevieme.

V sesitu Celkem oznacime bunku, kde bude levy horni roh slouc¢eného seznamu.

V sesitu Celkem prejdeme na kartu Data a klepneme my3i na ptikaz Sloucit. Zobrazi se
dialogové okno Sloucit.

V dialogovém okné Slou¢it oznacime v casti Pouzit popisky zaskrtavaci policko V levém
sloupci.

V rozbalovacim seznamu Funkce vybereme funkci Soucet.

Slucovany list obsahuje popisky sloupct, proto je do odkazl na zdrojové listy jiz nebude-
me zahrnovat. Kazdd zdrojova oblast musi obsahovat zahlavi fadki (ndzvy znacek auto-
mobilt). Vybereme tyto oblasti na vsech listech. Na rozdil od sluc¢ovéni podle umisténi je
tfeba rucné vybrat oblast na kazdém zdrojovém listu, protoze Excel vybere vzdy naposle-
dy pfidanou oblast, ktera nemusi byt na jednotlivych listech stejna.

Klepnutim na tlacitko OK provedeme slouceni.

A B
Autobazary - celkovy prodej

2 |Znatka MnoZstvi

3 |Ford 2
4 |Skoda 16
5 |Suzuki 1
6 |Fiat 5
7 |Volvo 3
2 |Bugatti 1
9 |Tatra 3
10 |Trabant 1

Obrazek 12.14 Sluc¢ovani podle kategorie. Vysledny seznam.

426



Slucovani sesitu

Dulezité je, aby kategorie (ndzvy znacek automobili) byly ve vSech slucovanych tabulkach
napsany shodné. V opac¢ném pripadeé je bude Excel povazovat za odlisné a pro kazdou vari-
antu vytvori samostatny fadek, resp. sloupec.

Slucovani s propojenim na zdrojova data

P1i pouziti slucovani podle umisténi a slu¢ovani podle kategorii je vysledek neménny. Zména
zdrojovych dat se v ném nepromitne, pokud slouceni nezopakujeme.

Pomoci prikazu Sloucit 1ze rovnéz vytvorit propojeni pfimo na zdrojova data v sesitech. Chce-
me-li tak ucinit, oznacime v dialogovém okneé Sloucit zaskrtavaci policko Vytvorit propojeni
na zdrojovd data a poté postupujeme stejné jako ve vyse uvedenych zptisobech. Sluc¢ujeme-
-li s vyuzitim propojent, Excel vytvofi ve slu¢ovaném listu osnovu. Kazdd zdrojova polozka je
propojena samostatné s listem sloucent.

Excel podle potreby vytvori dodate¢né sloupce a radky, jeden pro kazdou jedine¢nou infor-
maci v kazdém listu.

A B C
1 Autobazary - celkovy prodej
2
5 |Ford 2
6 Autobazar A 8
7 Autobazar B 3
8 Autobazar C 5
=] o [koda 16
E 11 |Suzuki 1
[+ 12][Fat 5
E 7 Volvo 5
[+ 19 [Bugti 1
[+ 21/[Tatra 3
[+ 23 [Trabant 1
24

Obrazek 12.15 Slucovani podle kategorie. Vysledny seznam s osnovou.

Jakdkoliv zména ve zdrojovych seznamech se ihned projevi ve sloudeném seznamu. Rad-
ky nebo sloupce pridané do zdrojovych listli az po slouceni se v listu se sloucenim neobjevi.
Slucované odkazy Ize vSak snadno upravovat. Otevieme dialogové okno Slou¢it, vybereme
odkaz, ktery chceme zmeénit, a klepneme na tlacitko Odstranit. Poté vybereme novou oblast
a klepneme na tlacitko Pridat.

Slucovani dat prostorovymi vzorci

Pro slucovani 1ze pouzit vzorce (funkce) obsahujici odkazy na slu¢ované buriky, které mohou
byt v listech stejného sesitu nebo v jinych sesitech. Timto zptisobem mtizeme slucovat bunky
s libovolnym umisténim na listu.

Vzorctim (funkcim), které maji jako operandy (argumenty) odkazy na jiné listy, se fikd pro-
storové vzorce, prostorové odkazy. Vzorce umoznuji spojovat data z rtiznych zdrojit bez na-
roku na shodnost rozmisténi dat.
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Postup vytvoreni prostorového vzorce pro oblast dat pres nékolik listti v ramci jednoho se-
Situ. Nasledujicim postupem vytvofime vzorec, ktery secte obsahy bunék Al z listii 1 az 5
v jednom sesitu:

1. Na listu pro slouceni oznacime oblast, do které se md prostorovy vzorec vloZit.
2. Do buriky zapiSeme zacatek funkce =SUMA(.

3. Mysi klepneme na zalozku prvniho listu, z néhoz budeme sdilet data. Do funkce se vlozi
nazev listu, List1!. Za nazvem listu je vykfi¢nik.

4. V radku vzorct odstranime klavesou Backspace vykfi¢nik a napiSeme dvojtecku.

5. Mysi klepneme na zdlozku posledniho listu, z néhoz budeme sdilet data, a poté na prv-
ni sdilenou bunku ve sdilené oblasti. Do funkce se vloZi nazev listu a odkaz na bunku,
List5!A1. Vysledny vypocet md tvar =SUMA(List1:List5!A1).

6. Funkci dokonc¢ime zaviraci zavorkou a stiskneme kombinaci kldves Ctrl+Enter. Vzorec se
zapiSe do celé oznacené oblasti.

Tento postup predpoklada, Ze pracujeme s kompaktni oblasti, ktera je na vSech sdilenych lis-
tech stejnd. K aktualizaci dat ve vysledné tabulce dochazi automaticky. Pfi sloucent listti je
vhodné zamknout strukturu sesitu, aby nékdo nemohl list zahrnuty do souhrnu pretahnout
mimo rozsah sluc¢ovanych listt.

Pro slouceni dat umisténych ve vice seSitech musime vytvofit prostorovy vzorec, ktery bude
odkazovat na vsechny zdrojové sesity. Prostorovy vzorec miize mit nasledujici tvar:

=SUMA([Soubor1.xIsx]List1!A1;[Soubor2.xIsx]List1!A1;[Soubor3.xIsx]List1!A1)

Spolupracujici soubory musi byt uloZeny ve stejné slozce, pfipadné zdrojové seSity mohou
byt v podslozkach slozky se sloucenym seSitem.

Odesilani sesitu e-mailem

Elektronickd posta je v dnesni dobé jeden z nejpouzivanéjsich zptsobtt komunikace. Pro po-
uziti elektronické posty musime mit pocitac¢ pripojeny k pocitacové siti, elektronickou pos-
tovni schranku a nainstalovaného postovniho klienta. Pro spolupréci s Excelem je nejvhod-
néjsi Microsoft Outlook 2013 nebo programy s nim kompatibilni. Sesit Excelu mtzeme odeslat
jako piilohu e-mailu nékolika zptisoby. Nastroje pro odesilani seSitu e-mailem jsou na karté
Soubor, kde klepneme na zdlozku Sdilet. Otevie se karta Sdilet, kde zvolime zdlozku E-mail.

[ ; | Poznamka: Sesit Ize odeslat i pfimo, nezavisle na druhu postovniho klienta. V okné postovniho klien-
ta nebo webového rozhrani postovni schranky vytvofime novou zpravu. K zprave pripojime sesit jako
prilohu.

Odeslat kopii sesitu jako prilohu

Prikazem Odeslat jako pfilohu odesleme kopii seSitu jako prilohu elektronické zpravy. Sou-
bor obsahujici sesit Excelu se pridd jako pfiloha k odesilanému e-mailu. Mame-li nainstalova-
ného postovniho klienta, naptiklad Microsoft Outlook, vytvoii se nova e-mailova zprava, kte-
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Odesilani sesitu e-mailem

ra nema urceného prijemce. Nova zprava bude obsahovat pouze sesit jako pfilohu a adresu
odesilatele. V pfedmeétu zpravy bude jméno odesilaného sesitu.

Do zpravy musime jesté doplnit dalsi informace. Do pole Komu doplnime adresu, komu bude
zprava s prilohou odeslana. Zpréavu také doplnime o néjaky pritvodni text vysvétlujici ticel
posilaného sesitu. Mdme-li vSe vyplnéné, miizeme zpravu odeslat.

E-mail
. Viichni dostanou kopii k revizi.
T
Odeslat jako
piilohu
VEichni budou pracovat na stejné kopii tohoto sefitu.
Viichni uvidl nejnovejl zmény,
Zachova malou velikost e-mailu.
L Sedit musite uloZit do sdileného umisténi,
I-.U-‘,._'ﬁ Veichni dostanou piilohu PDF,
ﬂ Zachova rozloZeni, formatovani, pisma a obrazky.
Odeslat jako Obsah nepljde jednoduie zménit.
soubor PDF
I_'U_I_S Viichni dostanou piilohu XPS.
'.‘li’. Zachova rozloZeni, formatovani, pisma a obrazky.
Odeslat jako Obsah nepljde jednoduie zménit.
soubor XPS
= Mebudete potiebowvat faxové zafizeni,
E) Budete potiebovat poskytovatele faxovych sluzeb.
Odeslat jako
internetovy fax

Obrazek 12.16 Nastroje pro odeslani sesitu e-mailem

Odeslat odkaz na sdileny sesit

Prikazem Odeslat jako odkaz vytvofime novy e-mail, do néhoz se ulozi hypertextovy odkaz
na tento sesit. SeSit musi byt uloZen ve sdilené slozZce, k niz maji pfistup ti, kterym je odkaz
rozesilan. Ve srovnani s predchozim piikladem je nyni zprava mensi, neobsahuje vlastni sou-
bor, ale jen odkaz na jeho umisténi.

Z pohledu uzivatele mohou nyni nastat dvé moznosti:
B UZivatelé si ze sitového umisténi zkopiruji sesit do svého pocitace a zde s nim pracuji.

B Uzivatelé pracuji se sdilenym souborem, ktery je stale aktualni.
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Odeslat jako soubor PDF nebo XPS

Pitkazem Odeslat jako soubor PDF nebo piikazem Odeslat jako soubor XPS Ize odeslat se-
8it ulozeny do formatu PDF nebo XPS. Oba typy soubort jsou urceny k publikovani dat a jiz
je nelze upravovat.

Postup odeslani sesitu ve tvaru PDF nebo XPS je stejny jako pfi odesldni kopie seSitu. Sesit
bude zkonvertovan do vybraného formatu a uloZen jako pfiloha zpravy. Rozlozeni tabulek na
strankdch souboru bude odpovidat rozlozeni pfi tisku na papir, takze je vhodné pred odesla-
nim provést kontrolu zobrazenim ndhledu pred tiskem a rozlozeni stranek upravit.

Odeslat jako internetovy fax

Piikazem Odeslat jako internetovy fax mtizeme odeslat sesit ve formé faxu, aniz bychom mu-

seli fyzicky pouzit faxovaci pfistroj. Pffjemce zpravy musi fax pouzivat. Funkcnost této volby
vyzaduje pfihlaseni k poskytovateli faxovacich sluzeb.
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Rychly tisk
Nastaveni tisku
Vlastnosti tiskarny
Vzhled stranky
Zahlavi a zapati
Tisk objektu
Pravidla tisku



- Kapitola 13 - Tisk

Microsoft Office Excel 2013 umoznuje uhlazeny tisk tabulek s profesiondlnim vzhledem.
Oproti starsi verzi Office Excel 2010 nedoslo k zdsadnim zménam v pojeti ovladani tisku.
V této kapitole se seznamime s tipravou vzhledu stranky, tvorbou zahlavi a zdpati a nastave-
nim samotného tisku.

Rychly tisk

Mame vytvofenu malou tabulku, nékolik ¢isel, ktera chceme rychle vytisknout. Nechceme se
zabyvat zddnym nastavenim vzhledu stranky ¢i kvality tisku. Predpoklddejme, Ze vSe potteb-
né je jiz nastaveno nebo je to nyni pro nas nepodstatné.

1. Klepneme mysi v pasu karet na kartu Soubor.

2. Zvolime zalozku Vytisknout.

3. Nyni jsme v prostiedi pro zdkladni dpravy nastaveni tisku. Vidime zde néhled stranek,
které se vytisknou. Vlastni tisk provedeme klepnutim my3i na tlacitko Tisk.

Po stisknuti tlacitka Tisk se odeslou stranky na tiskdrnu a Excel se vrati na pozici, ze které
se tisklo. Na stejnou pozici se vratime také po stisknuti klavesy Esc v pfipadé, Ze jsme si tisk
rozmysleli.

Sesit] - Excel ? - B X

@ Pavel Simr ~
Vytisknout

Nawy Py
= [l Kopie: |1 -
vt T
Tisk FR S S—C—
Ulodit R =
Ulozit jako Tiskarna N
. .7 OKIPCLE Class Driver
Vytisknout . h
= Pfipravena
Sdilet Vlastnosti tiskarny
S Nastaveni
L—_l Viytisknout aktivni listy
Zaviit Vytiskne jenom aktivni lis...
) r = Kompletovat
eet EB 125 123 123 ‘
Moznosti ‘ D Orientace na vjéku -
O -
21 cm = 29,7 cm
‘ D:I Vlastni okraje -
DD Bez méfitka .
Dm UmoZiiuje tisknout listy v... [
Vzhled strénkv [ =1 |

Obrazek 13.1 Dialog Tisk
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Nastaveni tisku

Tip: Prvni dva kroky postupu Ize provést pomoci klavesové zkratky Ctrl+P.

Nastaveni tisku

Na karté vytisknout jsou nabidky pro nastaveni tisku. Pod ndpisem Vytisknout jsou dvé po-
lozky:

Tlacitko Tisk — odesle dokument do tiskarny.

Kopie - nastavuje pocet, v kolika kopiich se ma dokument vytisknout.

Skupina Tiskarna obsahuje tfi polozky:

Rozbalovaci seznam Tiskdrny - obsahuje seznam vsech ve Windows nainstalovanych
ovladacti tiskdren.

Vlastnosti tiskdren - vyvold dialogové okno urcené ovladacem tiskdrny. Obsah a rozlozeni
okna jsou zavislé na konkrétnim ovladaci tiskdrny, ktery je dany vyrobcem tiskdrny. Na-
stavuji se zde napft. tloustka papiru, kvalita tisku nebo zptisob podavani papiru.

Ikona I:I:I - pokud kurzorem mysi zastavime nad touto ikonou s vykficnikem, zobrazi se
aktudlni stav vybrané tiskarny.

Skupina Nastaveni:

Rozbalovaci seznam Oblast tisku ovliviuje, ktera cast sesitu se bude tisknout. Mize na-
byvat moznosti Vytisknout aktivni listy, Vytisknout cely sesit a Vytisknout vybér. V za-
vislosti na tisknutém obsahu mtize také nabizet Tisk tabulky a Tisk grafu. Volbu Ignoro-
vat oblast tisku pouzijeme, pokud mame urcenou oblast tisku na listu a chceme tisknout
cely obsah list.

Stranky - definuje vybér stranek od - do, které se maji vytisknout.

Oboustranny tisk - Nastavuje, zda se bude tisknout jen po jedné strané papiru nebo
z obou stran. Tato nabidka je aktivni, pouze pokud tiskdrna oboustranny tisk umoznuje.

ID Jednostranny tisk

Tiskne jenom na jednu stranu listu.
IjJ Oboustranny tisk

& Pieklapi stranky po deléi hrané,

ﬂ Oboustranny tisk
AT Preklapi stranky po kratii hrang,

Obrazek 13.2 Nabidka oboustranny tisk

Kompletovat - pfi tisku vice kopif urcuje, zda se ma tisknuty dokument na tiskarné kom-
pletovat nebo zda se bude tisknout po jednotlivych strankach.

Orientace stranky - nastavuje orientaci stranky na vysku nebo na sitku. Standardni na-
staveni je na vysku.
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= | Kompletovat
||=D|D .23 1,23 123

|_|_ Nekompletovat
L_llD'—_l 1,11 222 333

Obrazek 13.3 Nabidka kompletovat

B Format stranky - urcuje velikost papiru, na ktery se bude tisknout. Standardni nastaveni
je format stranky A4.

B Okraje stranky - obsahuje volbu velikosti okrajl stranky z nabidky a mozZnost definovat

vlastni.

B Meéritko - nastavuje méfitko, podle néhoz se prizptsobi rozméry tisknutého dokumen-
tu. Standardni nastaveni je Bez méfitka. Dalsi moznosti jsou Pfizptisobit list na jednu
stranku, Pfizpusobit vSechny sloupce na jednu stranku a Prizpusobit vSechny fadky na

jednu stranku. Posledni volbou jsou Moznosti vlastniho méfitka. Tato volba otevie dia-
logové okno Vzhled stranky.

DD Bez méritka

100 UmoZnuje tisknout listy v jejich skutecné

velikosti,
" Prizpisobit list na jednu stranku
a[Je UmoZnuje zmenéit vytisk, aby se veiel na jednu
* stranku,
e Piizpi scr_bit Véechny s_I oupce na jed_nu s.tra'nku
% UmoZfuje zmensit vytisk, aby mél Sitku jedné

stranky.
& Prizpisobit viechny fadky na jednu stranku
-][ Umoznuje zmensit vytisk, aby mél vysku jedné
stranky.

Moznosti viastnihe méfitka...

Obrazek 13.4 Nabidka méritko

B Vzhled stranky - otevie dialogové okno Vzhled stranky.

Poznamka: Tisk grafiky zlepSime oznacenim polozky ReZim s vysokou kvalitou pro grafiku v casti
Tisk, zalozka Upfesnit v dialogovém okné Moznosti aplikace Excel.

Nahled stranky

Pred kazdym vytisténim listu by méla pfedchazet kontrola nahledem stranek. Toto si tvir-
ci Excelu uvédomuyji, a proto nahled stranky zakomponovali jako soucast karty Vytisknout.
Aktudlni nahled se zobrazuje pfed kazdym tiskem a umoznuje prohlédnout si, jak budou vy-
padat stranky po vytisténi. Nahled miizeme vyvolat nékolika zptisoby:

B Na karté Soubor vybereme zdlozku Vytisknout

B Klavesovou zkratkou Ctrl+F2

B Klavesovou zkratkou Ctrl+P
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Vlastnosti tiskarny

Z néhledu se do predchoziho zobrazeni vratime stiskem klavesy Esc.

Nahled stranky ma tfi ovladaci prvky.

B Pfedchozistrana/DalSistrana—- 4 |1 |z6 * tlacitka pro listovani strankami nahledu jsou
aktivni, jen kdyz bude list vytisknut na vice stranek.

B Zvétsit stranku - EE:H tlacitko pfepind jen mezi dvéma velikostmi: zakladni velikost a ve-
likost prizptisobenou oknu.

B Zobrazit okraje - [ zobrazi se okraje stranky. Pri okraji stranky jsou ctverecky s car-
kou, které predstavuji sloupce. Po strankach jsou znacky, které predstavuji okraje stranky.
Okraje i schematické sloupce lze ru¢né upravit — uchopime je ukazovatkem mysi a pfe-
tahneme na pozadovanou velikost.

Vlastnosti tiskarny

V nékterych pripadech je nutné nastavit specifické vlastnosti tiskarny, jez poskytuje pouze
ovladac tiskarny. Mizeme naptiklad potiebovat pfepnout na rué¢ni podavani papiru nebo
z jednoho zdsobniku papiru na jiny.

Dialogové okno Vlastnosti tiskarny otevieme klepnutim na ptikaz Vlastnosti tiskarny na kar-
té Vytisknout nebo na tlacitko Moznosti v dialogovém okné Vzhled stranky. Otevre se dia-
logové okno vlastnosti pro aktudlné vybranou tiskarnu.

Obsah dialogového okna Vlastnosti tiskarny neni jednotny, zavisi jak na typu tiskdrny, tak

na vyrobci. Standardné zde byvaji oSetfeny nasledujici tfi oblasti:

B RozvrZeni stranky - orientace listu papiru, tisk vice stranek na jednu stranu listu papiru
a oboustranny tisk.

B Papir - formdt papiru, zdroj papiru a typ papiru.

B Kuvalita tisku (grafika) - kvalita tisku a barevny rezim.

Vzhled stranky

Hlavni ovlddaci prvky pro tipravu stranky jsou v pasu karet na karté Rozlozeni stranky. Upra-
va vzhledu stranky se pouziva pro predtiskovou pfipravu. Obsahuje vybér hlavnich ovladacich
prvki, jez jsou také zastoupeny na zalozkéach dialogového okna Vzhled stranky.

VLOZENI | ROZLOZENISTRANKY | VZORCE ~ DATA  REVIZE  ZOBRAZEN( Pavel Simr ~

j I]EErvy' @ DW ID I:% | . E::\ ‘,,I.;Sl"rka: Automatic ~| Mizka Zahlavi D Prenéstblz ~ [T -

*_I]Vyika: Automatic | |v| Zobrazit |V Zobrazit 0O Prenést dal -
Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi Tisk ’ o
. Efekty = - tiskur - nazvi 0] meitko: 100% - Tisk Tisk oy Podokno vibéru

Motlvy

Mativy Vzhled strinky f  Pfizplsobit méftko MozZnosti listd [ Uspofadat ~

Obrazek 13.5 Skupiny prikazu pro Gpravu vzhledu stranky na karté RozloZeni stranky
Moznostmi skupin Motivy a Uspofadat jsme se jiz zabyvali v jinych kapitolach této knihy.

Nyni se budeme zabyvat skupinou Vzhled stranky, ktera pfimo ovliviiuje vyslednou podobu
vytisténého dokumentu.
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Okraje stranky

Velikost okrajti tiskové plochy na strance urc¢ime tlacitkem Okraje na karté RozloZeni stran-
ky. Rozbalovaci seznam nabizi tii pfedem pfipravend nastaveni a jedno volitelné nastaveni.
Pripravend nastaveni Normalni, Siroké, Uzké jsou dostacujici pro vétsinu potieb. Chceme-li
naptiklad co nejvice dat na strance, pouzijeme pro okraje nastaveni Uzké. Nastaveni okrajtt

je zavislé na orientaci stranky.

Pokud vytvofime vlastni nastaveni okrajti, objevi se jako prvni polozka v seznamu Okraje
piikaz Posledni vlastni nastaveni. Tento piikaz se nezobrazi, pokud jsme nepouzili zddné

vlastni nastaveni okraj.

i
i

il

Normalni

Mahofe: 1,91 cm
Vlevo: 1,78 cm
Zihlavi: 0,76 cm
Siroké

Mahofe: 2,54 cm
Vlevo: 2,54 cm
Zihlavi: 1,27 cm
Uzké

Mahofe: 1,91 cm
Vlevo: 0,64 cm
Zihlavi: 0,76 cm
Vlastni okraje

Vlastni ckraje...

Dole: 1,91 cm
Vprave: 1,78 cm
Zapati: 0,76 cm

Dole: 254 cm
Vprave: 254 cm
Zapati: 127 em

Dole: 1,91 cm
Vprave: 0,64 cm
Zapati: 0,76 cm

Obrazek 13.6 Nabidka okraje

Stranka

Za’hlaw’aza’patl’l List |

[ vodorovné

[] sviste

Wycentrovat na strance

Horni

2 5

Zahlavi:

Prawy:
1,8

2 5

Zapati
8

Tisk..

| | manted | [ Moznosti.. |

Obrazek 13.7 Karta Okraje na Dialogovém okné Vzhled stranky
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Vzhled stranky

Volba Vlastni okraje otevie dialogové okno Vzhled stranky, kde na karté Okraje upfesnime
jednotlivé hodnoty.

Pfi nastavovani velikosti okrajii nesmime zapomenout na technické parametry tiskarny a na
velikost zdhlavi a zdpati. Soucasné laserové tiskarny umoznuji casto tisk po celé plose papi-
ru. Horsi je to se star$imi inkoustovymi tiskarnami. Z technologickych diivoda ¢asto vyzaduji
dolni okraj minimalné 1,6 cm. Text, ktery se nevejde na tisknutelnou oblast stranky, je ofiz-
nut. Vychozi nastaveni okrajti v Excelu je 2,5 cm.

Pokud se md na kazdé strance zobrazovat zdhlavi nebo zdpati, musi byt horni a dolni okraj
dostatecneé Siroky. Aby text v zahlavi, resp. zdpati, neprekryval data dokumentu, musi mit do-
statecnou velikost, kterou urcuje horni okraj Zahlavi a Horni okraj stranky, resp. dolni okraj
Zapati a Dolni okraj stranky. Prostor mezi témito hodnotami musi byt dostatecné velky, aby
se do né&j vesel text pro zahlavi, resp. zapati, jinak bude presahujici text vytistén do prosto-
ru dat dokumentu. Na zaloZce Okraje dialogového okna Vzhled stranky rozméry doladime.

Zarovnani dat na strance

Pri vychozim nastaveni zarovnava Excel 2013 listy do levého horniho rohu tisténé stranky.
Chceme-li vycentrovat data na strance vodorovné, svisle, pfipadné oboji, oznac¢ime zaskrta-
vaci policka vodorovneé nebo svisle v oblasti Vycentrovat na strance v dolni ¢asti karty Okraje
v dialogovém okné Vzhled stranky.

Tisk na vysku nebo na Sirku

Orientaci stranky urcime tla¢itkem Orientace na karté RozloZeni stranky. Rozbalovaci seznam
nabizi moznosti Na vySku a Na sifku. Tyto moznosti urcuji, zda Office Excel 2013 vytiskne
list svisle (na vysku) nebo vodorovneé (na sitku). Vychozi nastaveni Na vy$ku nabizi vice pro-
storu pro fadky, ale méné pro sloupce. Mame-li na vSech strankach vice sloupcti a méné fad-
k1, zvolime moznost Na sifku.

Velikost stranky

Velikost stranky urcime tla¢itkem Velikost na karté RozloZeni stranky. Rozbalovaci seznam
nabizi preddefinované nejpouzivanéjsi velikosti papiru pro tisk (nejen forméty podporované
tiskdrnou). Vychozi nastaveni je formdt A4. Pfi tisku na nestandardni formét zde mazeme
definovat také vlastni velikost.

va o -, v ve
Prizpusobeni meritka
Skupina Pfizptisobit méfitko na karté RozlozZeni stranky ma své uplatnéni pfi tisku rozsah-
lych tabulek. Méfitko mtize nabyvat hodnotu od 10 % do 400 %. Pod 100 % jde o zmenseni
a nad 100 % o zvétseni pro tisk. Potlaci se vychozi velikost pfi tisku a cela oblast bunék vcet-
né objekti se v obou smérech proporciondlné zmensi nebo zvétsi. Aby se moznost prizptiso-
bit méfitko dala pouzit, musi byt u hodnoty Sitka a Vyska nastavena automaticka hodnota.

Polozky Sitka a Vyska urcuji, na kolik stranek se md vysledna tabulka zmensit v piipadé, ze
rozsah stranek tyto hodnoty presahuje.
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Oblast tisku

Oblast tisku urcuje vytez tabulky, ktery se bude tisknout. Definuje se pfikazem Nastavit ob-
last tisku. Takto vyznacend oblast miize byt nesouvisla. Dalsi oblast k jiz existujici oblasti pii-
ddme prikazem Pfidat do oblasti tisku. Jednotlivé oblasti tisku se nemohou prekryvat. Ozna-
¢eni oblasti pro tisk na listu zruSime prikazem Vymazat oblast tisku.

Oblast tisku nelze nastavit pfi vice oznacenych listech a u grafu na samostatném listu.

Na listu je oblast tisku zvyraznéna ohrani¢enim. Takto vyznacend oblast se bude tisknout
pokazdé, kdyz se zada tisk. Mdme-li vyznacenu nesouvislou oblast tisku, vytiskne se kazda
souvisla ¢ast na samostatnou stranku.

Oblast tisku nebude pfi tisku zohlednéna ve dvou pifipadech: v moznostech tisku je nastave-
na volba Ignorovat oblast tisku nebo pokud pro tisk pouzijeme moznost Vytisknout vybér.

Zalomeni konce stranky

Rozlozeni listu na stranky papiru mtize byt obcas pomérneé slozité, fadky a sloupce s daty
se casto nevejdou do rozmeéri tisténé stranky. Z tohoto diivodu nabizi Excel moznost rucné
upravit konce stranek. Chceme-li pfidat konec strdnky v normalnim zobrazeni, vybereme
kteroukoliv bunku v fadku pfimo pod nebo ve sloupci pfimo vpravo od pozadovaného mista
vlozeni konce stranky, klepneme mysi na tlacitko Konce na karté RozloZeni stranky a nasled-
né vybereme moznost Vlozit konec stranky. Excel vlozi zalomeni stranky svisle podle levé
strany bunky a vodorovné podle horni strany bunky.

Konce stranek

Strana
Oznacuje misto, na kterém kondi jedna stranka a
zacing daldi stranka.

-

2 Fi L

Sloupec
Oznaéuje, Ze texnt nasledujici za zalomenim sloupece
bude zadinat v daléim sloupci.

Obtékani textu

Oddéluje text kolem objektd na webowych
strankach, napfiklad text titulku od zakladnihe textu,
Konce oddili

Dal&i strinka
VloZi kenec oddilu a zahdji novy oddil na dalér
strance.

-

B 1BH [y

Nepietrzité
Vlo#i konec oddilu a zahdji novy oddil na stejné
strance.

Sudd strinka

VloZi kenec oddilu a zahdji novy oddil na daléi sudé
strance.

Lichd stranka
Vlo#i konec oddiu a zahdji novy oddil na daléi liché
strance.

Obrazek 13.8 Nabidka Konce stranky

Chcete-li odebrat konec stranky, vybereme bunku v fadku pod vodorovnym koncem stranky
nebo ve sloupci vpravo od svislého konce stranky. Klepneme na tla¢itko Konce a poté vybere-
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Vzhled stranky

me moznost Odebrat konce stranky. Volba Obnovit vSechny konce stranky odstrani vSechna
ru¢né pridana zalomeni stranky.

Poznamka: Vybér moznosti Prizplsobit list na jednu stranku, Prizplisobit vSechny sloupce na jed-
nu stranku a Prizplisobit vSechny fadky na jednu stranku pfi nastavovani vlastnosti tisku mize zpU-
sobit, Zze Excel potlaci ruéni nastaveni koncll stranek.

Obrazek na pozadi stranky

Na karté RozlozZeni stranky slouzi tlacitko Pozadi pro vlozeni obrazku na pozadi listu. Obra-
zek na pozadji je viditelny v Normdlnim zobrazeni a v RozloZeni stranky pro tisk. Stiskem tlacit-
ka Pozadi se zobrazi standardni dialogové okno Vlozit obrazky. Jedna se o standardni dialog
pro vlozeni obrazku bud’ ze souboru v pocitaci, nebo ze zdroji na internetu. Obrazek se vlo-
zi ve formé tapety na cely list.

Mame-li na pozadi listu pouzit obrazek, je na karté RozloZeni stranky tlacitko Pozadi nahra-
zeno tlacitkem Odstranit pozadi. Jeho pouzitim se obrazek z pozadi listu odstrani.

Tisk nazvu

Po stisknuti tla¢itka Tisk ndzvii na karté RozloZeni stranky se zobrazi karta List dialogové-
ho okna Vzhled stranky pro doplnéni popisnych fadki a sloupcti, které se budou zobrazo-
vat u tisténé tabulky. Pfi tisku tabulky na vice stran papiru se budou popisky zobrazovat na
vSech tiSténych stranach.

Stranka | Okraje | Zahlavi a zapati List
Oblast tisku: 5.3
Tisk nazvi
Mahofe opakovat fadky: | 51:51
Vlevo opakovat sloupce: | SA:SE |

Obrazek 13.9 Dialog Tisku nazvu

Tisk zahlavi radku a sloupct

Zahlavi radkd jsou ¢isla po levé strané tabulky, zahlavi sloupcti jsou pismena nebo ¢isla v hor-
ni ¢asti tabulky. Jejich zobrazeni na vytisténé strance je nékdy nutné pro lepsi prehlednost
¢i pochopenti vytisténych tudaji na listu. Zobrazeni zdhlavi fadka a sloupcil pti tisku se zapi-
na na karté RozlozZeni stranky ve skupiné Moznosti listu. Pro tisk zaskrtneme volbu Tisk ve
sloupci Nadpisy.

Tisk mrizky tabulky

Mrizka tabulky je na listu v Excelu téméf vzdy zobrazena, ale standardné se netiskne. Tisk
miizky zapneme na karté RozloZeni stranky ve skupiné Moznosti listu.
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Zahlavi a zapati

Zéhlavi a zapati predstavuji horni, resp. dolni, ¢ast tisténé stranky, na niz se zobrazuji nékteré
pomocné tdaje usnadnujici orientaci ve vysledném tisténém dokumentu. Mohou to byt napf.
¢islo stranky, ndzev dokumentu, jméno autora, datum tisku apod. Kromé textovych tdajit
zde mohou byt umistény obrazky, pfedstavujici naptiklad logo firmy. Data zapsana do zahlavi
a zapati stranky se opakuji na vsech vytisténych strankdch nebo na vSech urcenych strankdch.

Se zahlavim a zapatim miiZeme pracovat pfi zobrazeni v rezimu rozloZent strinky pfi tisku. Do
rezimu pro vlozeni nebo tpravu zahlavi a zapati se dostaneme dvéma zptisoby:

BV pasu karet na karté VloZeni ve skupiné Text klepneme mysi na ikonu Zdhlavi a zapati.
Excel se pfepne do zobrazeni rozloZeni stranky pfi tisku, umisti kurzor do zahlavi a zobrazi
kontextovou kartu Nastroje zahlavi a zdpati.

B V pasu karet na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni sesitii klepneme mysi na ikonu
Rozlozeni stranky. Excel se prepne do zobrazeni rozloZent stranky pfi tisku. Nyni klepne-
me mysi do nékterého ze tf{ poli zahlavi nebo zdpati. Do pasu karet se pfida kontextova
karta Nastroje zahlavi a zapati.

B

Mormalné| Zobrazit  Rozlozeni
konce stranek  stranky =

Zobrazeni seiitd

Obrazek 13.10 Skupina prikazu Zobrazeni sesitli na karté RozloZeni stranky

H ©- = Sesit1 - Excel ? B - O X
SOUBCOR [NV VLOZENI  ROZLOZEN[STRANKY  VZORCE DATA REVIZE  ZOBRAZEN[ Pavel Simr ~

. £ Nové okno = c=
. o s EY =
l:l [£] Rozlozeni strénky | [v] Pravitko [v] Radek vzorci C)\ [:m q — [} D

E Uspofddat vie

Normalné  Zobrazit Vlastni zobrazeni 7] Migka  [7] Zahlavi Lupa 100% Pfejit na kot o Piepnout  Makra
konce stranek wibér Ukatvit piicky okna~ -
Zobrazeni sefitd Zobrazit Lupa Okno Makra -~
J11 - F v
-
A E C D E F G H

Obrazek 13.11 Uprava zahlavi

. Tip: Pro navrat do normalniho zobrazeni klepneme mysi na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni
= sesitd na polozku Normalni.
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Zahlavi a zapati

Po klepnuti mysi do prostoru zahlavi, resp. zdpati, se zobrazi kontextova skupina karet Na-
stroje zahlavi a zapati s kartou Ndvrh. Ve skupiné Zahlavi a zapati jsou dva rozbalovaci se-
znamy s pfeddefinovanymi vzory zahlavi, resp. zapati. Vybérem nékteré z moznosti vlozime
na stranku preddefinované zdhlavi, resp. zapati.

Prechazeni mezi zahlavim a zapatim umoznuji tlacitka ve skupiné Navigace.

Chceme-li zahlavi nebo zdpati zavfit, klepneme na libovolné misto listu nebo stiskneme kla-
vesu Esc.

Poznamka: Kontextova karta Navrh ve skupiné Nastroje zahlavi a zapati obsahuje vSechny ovladaci
prvky, které jsou na kart€ Zahlavi a zapati dialogového okna Vzhled stranky.

Vlastni zahlavi a zapati

Pokud v seznamu pfeddefinovanych zahlavi a zapati nenalezneme vyhovujici moznost, ma-
Zeme vytvorit vlastni zahlavi, resp. zdpati, nebo upravit nékteré z nabizenych Excelem. Ma-
zeme zde dopsat jakykoliv text, ktery se bude zobrazovat na vSech strankach. Dalsi moznost
je pouzit automaticka pole, ktera generuji text v zavislosti na aktualni strance, listu, doku-
mentu nebo casu. Vsechen text véetné automaticky vytvoreného lze formatovat pomoci na-
bidek na karté Domil.

Chceme-li vlozit do zahlavi nebo zdpati text, klepneme na pfislusné pole a napiSeme pozado-
vany text. Text Ize rozdélit do dvou ¢i vice radki stisknutim klavesy Enter.

Do zéhlavi mtizeme také vlozit obrazek. Pro vloZeni obrazku pouzijeme tlacitko Obrazek ve
skupiné Prvky zdhlavi a zdpati. Pfed vlozenim obrazku je vhodné ho nejprve v jiné aplikaci
upravit pro pozadované pouziti. V tomto sméru jsou moznosti v Excelu velmi omezené. For-
matovani vlozeného obrazku provedeme pomoci tlacitka Format obrazku.

Automaticky generovany text vytvaiime pomoci nabidky ve skupiné Prvky zahlavi a zapati
na karté Navrh. Jednotliva tlacitka vkladaji do zdhlavi automaticka pole (zdstupné fetézce),
ktera ve vysledném dokumentu zobrazi pozadovany text. Excel pouziva rtizné kédy zastup-
nych fetézcli k zobrazeni informaci, jez mtizeme vlozit do svych zahlavi a zdpati. V nabidce
mame pripraveny jen ty nejcastéji pouzivané.

Popis prikazii ve skupiné Prvky zdhlavi a zdpati:

B Cislo stranky (&/Strinka]) - vlozi automatické pole s ¢islem stranky.

B Pocet stranek (&[Strinek]) - obvykle se pouzivd ve spojeni s poc¢tem stranek ve smyslu
,Stranka x z y*.
B Aktudlni datum (&[Datum]) - vlozi datum vytisténi dokumentu.

%

Aktudlni éas (&[Cas]) - vlozi ¢as vytisténi dokumentu.

B Cesta k souboru (&[Cesta]&[Soubor]) - vlozi celou cestu ke slozce, v niZ je sesit ulozen,
a nazev souboru sesitu.

B Nizev souboru (&[Soubor]) — vlozi nazev souboru aktudlniho sesitu.

B Nazev listu (&[List]) - vlozi ndzev aktudlniho listu.
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B Vlozit obrazek - otevie standardni dialogové okno pro vloZeni obrazku.

B Formatovat obrazek - otevie dialogové okno Formatovat obrazek.

H = Setit] - Excel NASTROJE ZAHLAV & ZApaT/
DOMU  VLOZENI  ROZLOZENISTRANKY — VZORCE DATA  REVIZE  ZOBRAZEN[ NAVRH
B n B . . R .
D D @ u D | |__| Jiné na prvni strance +| Méfitko s dokumentem

Zéhlavi Zapati  Cisle  Pofet Aktualnf Aktuslni Cestak Mazev Nazev Obrézek Format  Prejit na Piejit na

Rizné liché a sudé stranky [| Zarovnat s okraji strénky
- - stranky stranek datum £as  souboru souboru  listu obrézku | zdhlavi zdpatl

Zihlavi a zdpatf Prvky zahlavi a zapati Mavigace MoZnasti

Obrazek 13.12 Nastroje zahlavi a zapati

Poznamka: Symbol & (ampersand) se v zahlavi pouziva pro oznaceni fetézce automatického pole.
Potfebujeme-li v zahlavi, resp. zapati, tento symbol pouzit, musime jej vioZit do textu dvakrat. Napf.
Novak && spol. Prvni znak ma vyznam zietézeni textu.

Nastaveni cisla prvni stranky

Pocate¢ni hodnota &isla prvni stranky se mtize zménit v poli Cislo prvni stranky na karté
Stranka v dialogovém okné Vzhled stranky. Zadat Ize jakékoliv pocétecni ¢islo, véetné 0 nebo
zapornych cisel. Pfi vychozim nastaveni je tato moznost nastavena na Automaticky.

Moznosti zahlavi a zapati

Pro jeden list mtize byt vytvofeno nékolik riznych zahlavi, resp. zapati. Na které strance se
pouZije dané zahlavi, resp. zapati, nastavime pomoci voleb ve skupiné MozZnosti na kontex-
tové karté Ndstrojich zahlavi a zapati — Navrh.

B Jiné na prvni strance — umozni nastavit pro prvni stranku tisténého dokumentu odlisné
zahlavi, resp. zapati.

B Rizné liché a sudé stranky - umozni pouziti rozdilnych zahlavi, resp. zdpati, na liché
a sudé stranky tisténého dokumentu.

B Meéritko s dokumentem - zaskrtnutim této moznosti se prizptisobuje velikost textu za-
hlavi meéftitku pouzitého pro tisk listu. Zrusite-li zaskrtnuti této volby, je text zahlavi ne-
zavisly na metitku tisku listu.

B Zarovnat s okraji stranky - zaskrtnutim této moznosti zajistime, aby okraj zahlavi, resp.
zapati, byl zarovnan s nastavenymi okraji stranky. Zrusime-li zaSkrtnuti policka, jsou na-
staveny levy a pravy okraj zahlavi, resp. zapati, na hodnoty nezavislé na okrajich stranky.

Poznamka: Pro vytvoreni rliznych zahlavi pro sudou a lichou stranku musime kromé zaskrtnuté moz-
nosti Ruzné liché a sudé stranky mit také list minimalné o rozsahu na dvé stranky.

Rozlozeni zahlavi a zapati

Zéhlavi i zapati se skldda ze tif ¢asti (leva, stiedni, pravd). Kazda mtze obsahovat textovy fe-
tézec dlouhy az 255 znaki. Jednotlivé casti se navzdjem neovliviuji a kazda miize mit roz-
dilny pocet fadkd.
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Zahlavi a zapati

Prvni fadek zahlavi je pfi hornim okraji zdhlavi a posledni fddek zdpati je pfi dolnim okraji
zapati. Pfi vychozim nastaveni Excelu se zahlavi vytvari v prostoru mezi hornim okrajem za-
hlavi a hornfm okrajem stranky. Horni okraj zahlavi je standardné 0,76 cm od horniho okra-
je papiru a horni okraj stranky je 2 cm od horniho okraje papiru. Jedna se o 1,3 cm vysoky
pruh. Text, ktery se nevejde do tohoto prostoru, bude zasahovat do textu listu (tabulky) pfi

,,,,,

Zeni stranky pro tisk.

Uprava okrajti je popsana v jiné &asti této kapitoly. NiZe si popiSeme dalsi zptisob tipravy okra-
ji. Horni, resp. dolni, okraj stranky upravime na karté RozlozZeni stranky ve skupiné Vzhled
stranky piikazem Okraje. Postup je podrobné&ji popsan v jiné casti této kapitoly.

Uprava horniho okraje zéhlavi:

1. Pfepneme zobrazeni na RozlozZeni strdnky pro tisk. Na karté Zobrazeni ve skupiné Zobra-
zeni sesitil pouzijeme piikaz RozloZeni stranky.

2. Zapneme zobrazeni pravitka. Na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazit oznacime zaskrta-
vaci policko Pravitko. U levého a horniho okraje listu se zobrazi pravitko.

3. Prejdeme do reZimu editace zahlavi. Klepneme mysi do nékterého ze tii poli zdhlavi.

4. Na pravitku u levého okraje listu se zvyraznil aktivni rozsah zahlavi. Mysi nyni mtizeme
uchopit horni okraj rozsahu (horni okraj zahlavi) na pravitku a posunout ho do pozado-
vané pozice. Obdobné miizeme upravit spodni okraj zahlavi, ktery je totozny s hornim
okrajem stranky.

Upravu velikosti zépati provedeme obdobnym zptisobem.

A B

Zahlavi

Okraj zahlaviz 0,77 Centimetry

l

5

Obrazek 13.13 Zména horniho okraje zahlavi

Pridani zahlavi nebo zapati do listu grafu

List s grafem neumoznuje zobrazeni RozloZent stranky pfi tisku, a tim ani p¥istup ke karté Nd-
stroje zdhlavi a zdpati. Pro Upravy zahlavi, resp. zapati, je zde pouzito dialogové okno Vzhled
stranky. Dialogové okno Vzhled stranky na karté Zdhlavi a zapati nabizi obdobné moznosti
jako karta Nastroje zdhlavi a zapati. Postup pro vloZeni zdhlavi, resp. zdpati, je obdobny jako
u ostatnich listti. Rozdilny je pak zptisob upravovani.

Vlozeni zahlavi, resp. zdpati, na list grafu:
1. Klepneme na list grafu, do kterého chceme pridat zahlavi, resp. zdpati.

2. Na karté Vlozit ve skupiné Text klepneme mysi na tlacitko Zdhlavi a zdpati.
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3. Otevie se dialogové okno Vzhled stranky s kartou Zahlavi a zdpati. Zde zvolime nékteré
z preddefinovanych zahlavi, resp. zdpati, pfipadné pomoci tla¢itek Vlastni zdhlavi a Vlast-
ni zdpati otevieme dialogové okno Zahlavi, resp. Zdpati, pro tpravy.

Dialogové okno vzhled stranky

Ze starsich verzi MS Office ztistalo v Excelu dialogové okno Vzhled stranky. Jeho existence
ma iv této verzi své opodstatnéni. Pro listy grafti neni dostupné zobrazeni ve stylu RozloZeni
stranky pfi tiku a tim ani ptistup ke karté Ndstroje zdhlavi a zdpati. V tomto pfipadé je pro nas
jedinou moznosti vyuzit dialogové okno Vzhled stranky. Dialogové okno Vzhled stranky na
karté Zdhlavi a zapati nabizi obdobné moznosti jako karta Nastroje zahlavi a zapati.

Dialogové okno obsahuje ¢tyii karty: Stranka, Okraje, Zahlavi a zapati a List nebo Graf. Vét-
$ina moznosti dialogového okna je pfistupnd na karté RozloZeni stranky.

Poznamka: Né€které polozky na zalozce Zahlavi a zapati v dialogovém okné Vzhled stranky jsou po-
jmenovany odliSné od polozek na karté Navrh v Nastrojich zahlavi a zapati: RUzné liché a sudé stran-
ky = Rlzné na lichych a sudych strankach, Méfitko s dokumentem = PfizplGsobit dokumentu.

Stranka | Okraje

Strénka 1
Zahlavi:
Stranka 1

Wlastni zahlavi... Vlastni zdpati...

Zapati
- tajné; 30.1.2013; Strénka 1 ]

-tajné 30.1.2013 Stranka 1|

[[] réizné na lichjch a sudyjch strankéch
[[] Jiné na pruni strance

[¥] Fiizpiisobit dokumentu

Zarovnat s okraji stranky

MoZnosti..,

Obrazek 13.14 Zalozka Zahlavi a zapati v dialogovém okné Vzhled stranky

Vytvofené vlastni zdhlavi, resp. zdpati, na kterémkoliv listu sesitu je pfiddno do rozbalovaci-
ho seznamu. Klepnutim na tlacitko Vlastni zahlavi otevieme dialogové okno Zdhlavi a klep-
nutim na tlacitko Vlastni zdpati se otevie podobné dialogové okno pro Zdpati.

Chceme-li vlozit text do zdhlavi nebo zdpati, klepneme na piislusné textové pole a napiSeme
pozadovany text.
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Tisk objektl

Zahlavl

Formatovani textu: Vyberte text a potom kliknéte na tlaéitko Formatovat text.
VloZeni éisla strénky, data, éasu, cesty nebo nazvu souboru & listu: umistéte
kurzor do pole dprav a potom kliknéte na pfisluiné tladitko.
Obrazek vioZite kliknutim na tlagitko VloZit obrazek. Cheete-li zménit format obrazku,
umistéte kurzor do textového pole a kliknéte na tlaéitko Format obrazku,

Al B @)oo [&)|88|@] L) ¢

Lewy oddil: Prostiedni oddil: Pravi oddil:
Strénka &[Stranka]

Storno

Obrazek 13.15 Dialog Zahlavi

Dialogové okno Vzhled stranky otevieme nékolika zptisoby:

B Z nahledu stiskem volby Vzhled stranky.

B Na karté RozlozZeni stranky stiskem rozbalovaciho tlac¢itka dialogového okna u skupin:
Vzhled stranky, Ptizpiisobit méfitko a MozZnosti listti. Stiskem tlacitka Tisk ndzvii.

B Posledni volbou v rozbalovacich seznamech u tlaéitek Okraje, Velikost a u policek Sitka
a Vyska.

Tisk objektu

Graf na listu

Ve vychozim nastaveni se graf na listu tiskne na $ifku stranky a na celou jeji plochu podle na-
stavenych okrajl. Procento zvétSeni ¢i zmenSeni nelze zménit. Pfi pfepnuti orientace stranky
na vysku se velikost grafu automaticky prizptisobi novym rozmértim stranky.

Velikost vytisknutého grafu mzeme upravit pouze zménou Sitky okraji stranky.

Pro tisk grafu Ize nastavit tisk v konceptni kvalité a v ¢ernobilém provedeni. Tyto moZnosti se
nastavuji na karté Graf v dialogovém okné Vzhled stranky. K dialogovému oknu se dostaneme
naptiklad pres kartu RozloZeni stranky rozbalenim dalsich moznosti skupiny Vzhled stranky.

Plovouci objekty

Plovoucti objekty (WordArt, SmartArt, obrizky, tvary atd.) nelze tisknout samostatné na stran-
ku. Jedinou vyjimkou je plovouci graf. Tiskneme-li list, kde se plovouci objekt nachdzi na roz-
hrani dvou stranek, pak bude v misté lomu stranek pfi tisku rozdélen.

. Tip: ZpUsob, jak vytisknout plovouci objekt na samostatnou stranku. Oznacime oblast bunék pod ob-
= jektem, prejdeme na dialogové okno pro tisk, napf. klavesovou zkratkou Ctrl+P, a zvolime Vytisknout
vybér.
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Plovouci graf
Plovouci graf (graf na listu s burikami) vytiskneme na samostatnou stranku nésledujicim zptisobem:

1.
2.
3.

Graf oznac¢ime (klepneme na jeho plochu mysi).
Prejdeme do na kartu Vytisknout (Ctrl+P).

V poli Oblast tisku bude vybrana volba Vytisknout vybrany graf. Nyni se plovouci graf
pro tisk chovd obdobné jako graf na samostatném listu.

Nastavime parametry tisku a graf vytiskneme stisknutim tlacitka Vytisknout.

Vytisknout vybrany graf
Vytiskne jenom vybrany graf.

Vytisknout vybrany graf
Wytiskne jenom vybrany graf.

Obrazek 13.16 Nabidka Oblast tisku

Pravidla tisku

Na zavér si shrneme pravidla, podle nichz se Excel rozhoduje, co vytiskne.

Neni-li uréeno jinak, vytisknou se véechna data na listu.

Pro tisk dat jen z nékterych listd oznacime tyto listy (mtze to byt i nesouvisly blok lis-
t1) a na karté Vytisknout ozna¢ime polozku Vytisknout aktivni listy. Pro tisk vSech listt
oznac¢ime polozku Vytisknout cely sesit.

Pri tisku celého sesitu se prazdny list vynechd, netiskne se.

Je-li nastavena oblast tisku nesouvisld, kazda souvisla oblast se vytiskne na samostatnou
stranku.

Pro opakovany tisk stejné oblasti bunék nastavime Oblast tisku na karté RozloZeni stran-
ky. Vytiskne se jen tato oblast, ostatni data jsou ignorovéna. Pokud na karté Vytisknout
oznacime policko Ignorovat oblast tisku, vytisknou se véechna data.

Potfebujeme-li vytisknout jen urcitou oblast, oznac¢ime ji a na karté Vytisknout oznacime
polozku Vytisknout vybér. Tato oblast ma pfednost pfed nastavenou oblasti tisku.

Cisla (datum, ¢as, ména, procenta atd.) se tisknou po sloupcich, u slou¢enych bunék mtize
dojit k jejich rozdéleni. I mald zména v ifce sloupce mutize zpisobit, Ze se data vytisknou
na dalsi strance.

Text, ktery presahuje z bunky do dalsiho sloupce, bude na okraji stranky ufiznut.

Pokud list obsahuje tabulku Excelu, tak pro jeji vytisténi umistime burikovy kurzor do ta-
bulky a na karté Vytisknout oznacime polozku Vytisknout vybranou tabulku. Vytiskne
se jen tabulka, ostatni data jsou ignorovdna. Neni-li bunkovy kurzor umistén v tabulce,
polozka neni pristupnd a tabulka se tiskne jako kazda jina oblast.
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Prehled funkci

V této kapitole:

Matematické funkce
Statistické funkce
Financni funkce

Funkce pro datum a Cas
Vyhledavaci funkce
Databazové funkce
Textové funkce

Logické funkce
Informacni funkce
Funkce projektové pripravy
Datové krychle
Kompatibilita

Web
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V této priloze se nachazi prehled funkci, fazeny podle kategorii pouzivanych v aplikaci Ex-
cel 2013. U funkci, s nimiz jsme se setkali v této publikaci, predevsim v kapitole 5, ,Vzorce
a funkce”, je uveden jejich pfesny zdpis a vyznam jednotlivych argumentt.

Matematicke funkce

Skupina obsahuje zakladni aritmetické a goniometrické funkce pro vypocty.

ABS Vrati absolutni hodnotu ¢isla. Absolutni hodnota Cisla je totéz ¢islo bez znaménka.
ACOT Vrati hodnotu arkuskotangentu zadaného ¢isla.

ACOTH Vrati inverzni hyperbolicky kotangens zadaného Cisla.
AGGREGATE Vrati souhrn dat (agregaci) v seznamu nebo v databazi.
ARABIC Pfevede fimské Cislice na arabské.

ARCCOS Vréati arkuskosinus zadaného ¢isla.

ARCCOSH Vrati hyperbolicky arkuskosinus zadaného Cisla.

ARCSIN Vréati arkussinus zadaného ¢isla.

ARCSINH Vrati hyperbolicky arkussinus zadaného ¢isla.

ARCTG Vrati arkustangens zadaného cisla.

ARCTG2 Vrati arkustangens zadanych souradnic x a y.

ARCTGH Vrati hyperbolicky arkustangens zadaného ¢isla.

BASE Prevede Cislo na text v Ciselné soustavé o uréeném zakladu.

CEILING.MATH

Zaokrouhli ¢islo nahoru na nejblizsi celé ¢islo nebo na nejblizSi nasobek zadané
hodnoty.

CELA.CAST Zaokrouhli &islo na nejblizsi mensi celé &islo.

COMBINA Vrati pocet kombinaci s opakovanim pro dany pocet polozek.

cos Vréati kosinus zadaného Ghlu.

COSH Vrati hyperbolicky kosinus zadaného ¢isla.

coT Vrati kotangens Ghlu zadaného v radianech.

COTH Vrati hyperbolicky kotangens hyperbolického Uhlu.

CcsC Vrati kosekans Ghlu zadaného v radianech.

CSCH Vrati hyperbolicky kosekans Uhlu zadaného v radianech.

DECIMAL Prevede textové vyjadreni Cisla v daném zakladu na Cislo desitkové soustavy.

DEGREES Prevede radiany na stupné.

DETERMINANT Vrati determinant matice.

EXP Vrati e umocnéné na hodnotu argumentu ¢islo.

FACTDOUBLE Vrati dvojity faktorial zadaného cisla.

FAKTORIAL Vréati faktorial zadaného ¢isla.

FLOOR.MATH Zaokrouhli Cislo smérem doll na nejblizSi celé Cislo nebo na nejblizSi nasobek
zadané hodnoty.

GCD Vrati nejvétsiho spole¢ného délitele.

INVERZE Vrati matici inverzni k matici obsazené v argumentu pole.

KOMBINACE Vrati pocet kombinaci pro zadany pocet prvku.
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LCM Vrati nejmensi spolecny nasobek.

LN Vrati prirozeny logaritmus Cisla.

LOG Vrati dekadicky logaritmus Cisla.

LOGZ Vrati logaritmus Cisla pfi daném zakladu.

MOD Vrati zbytek po déleni jednoho ¢isla druhym.

MROUND Vrati ¢islo zaokrouhlené na urcity nasobek.

MULTINOMIAL Vrati faktorial souctu hodnot déleny soucinem jejich faktorialG.

MUNIT Pro zadanou dimenzi vrati jednotkovou matici.

NAHCISLO Vrati rovnomérné rozlozena nahodné reélna éisla vétsi nebo rovna O a mensi nez
1. Nové nahodné redlné Cislo je vraceno vzdy, kdyZ je prepocitan list.

ODMOCNINA Vrati druhou odmocninu daného Cisla.

Pl Vrati ¢Cislo 3,14159265358979, matematickou konstantu m, s presnosti na
15 platnych éislic.

POWER Vraci mocninu ¢isla daného exponentu.

QUOTIENT Vrati celou ¢ast déleni.

RADIANS Prevadi stupné na radiany.

RANDBETWEEN Vrati nahodné celé &islo ze zadaného intervalu.

ROMAN Prevede ¢islo vyjadfené pomoci arabskych Cislic na fimské Cislice ve formatu textu.

ROUNDDOWN Zaokrouhli ¢islo doll smérem k nule.

ROUNDUP Zaokrouhli ¢islo nahoru, smérem od nuly.

SEC Vrati sekans dhlu.

SECH Vrati hyperbolicky sekans Ghlu.

SERIESSUM Vrati soucet mocninné fady na zakladé vzorce.

SIGN Vrati znaménko argumentu. Vrati hodnotu 1, pokud je ¢islo kladné, hodnotu O pro
¢islo 0 a hodnotu -1, pokud je ¢islo zaporné.

SIN Vrati sinus daného Ghlu.

SINH Vrati hyperbolicky sinus ¢isla.

SOUCIN Vynasobi vSechna Cisla zadana jako argumenty.

SOUCIN.MATIC Vrati soucin dvou matic. Vysledkem je matice se stejnym poctem radku jako v mati-

cil a s poctem sloupcl jako v matici2.

SOUCIN.SKALARNI

Vynasobi odpovidajici polozky danych matic a vrati soucet nasobku jednotlivych
polozek.

SQRTPI Vrati druhou odmocninu nasobku ¢isla 7.

SUBTOTAL Vrati souhrn dat v seznamu nebo v databazi.

SUMA Secte vSechna Cisla zadana jako argumenty.

SUMA.CTVERCU Vrati soudet Gtverct argument.

SUMIF Secte bunky vybrané podle zadanych kritérii.

SUMIFS Secte bunky v oblasti, jeZ splAuji vice kritérii.

SUMX2MY2 Vrati soucet rozdild ¢tvercl u odpovidajicich prvkd dvou matic.
SUMX2PY2 Vrati soucet souctli étvercl u odpovidajicich prvki dvou matic.
SUMXMY2 Vrati soucet souctli Gtverct u odpovidajicich prvki dvou matic.
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TG Vrati tangens zadaného Ghlu.

TGH Vrati hyperbolicky tangens argumentu.

USEKNOUT Zkréti Cislo na celé Cislo odstranénim desetinné nebo zlomkové ¢asti Cisla.
ZAOKROUHLIT Zaokrouhli ¢islo na zadany pocet Cislic.

ZAOKROUHLIT.NA.LICHE Zaokrouhli kladné &islo nahoru a zaporné &islo dol(i na nejbliz&i liché celé &islo.

Funkce ABS

Funkce ABS vypocita absolutni hodnotu ¢isla. Absolutni hodnota ¢isla je totéz ¢islo bez zna-
ménka (napfiklad absolutni hodnota ¢isla -2 je 2). Zdpis funkce:

=ABS(¢islo)
B dislo je redlné c¢islo, jehoz absolutni hodnotu chceme zjistit.
Funkce COS
Funkce COS vypocitd kosinus daného tihlu. Zapis funkce:
=COS(Cislo)
B (islo je thel v radidnech, jehoz kosinus chceme vypocitat.
Funkce ODMOCNINA
Funkce ODMOCNINA vypocita druhou odmocninu daného ¢isla. Zapis funkce:
=0DMOCNINA(Cislo)
B (¢islo je ¢islo, jehoz odmocninu chceme vypocitat.
Funkce PI

Funkce PI vlozi do bunky nebo vzorce ¢islo 3,14159265358979, matematickou konstantu n
(Ludolfovo ¢islo), s pfesnosti na 15 platnych ¢islic. Zépis funkce:

=PI(

Funkce PI nevyzaduje zddné argumenty.

Funkce RADIANS

Funkce RADIANS prevadi stupné na radidny. Zapis funkce:
=RADIANS(Ghel)

B dbhel je thel ve stupnich, ktery chceme prevést na radiany.

Funkce SIN

Funkce SIN vypocita sinus daného thlu. Zapis funkce:
=SIN(Cislo)

B ¢islo je dhel v radidnech, jehoz sinus chceme vypocitat.
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Funkce SOUCIN.SKALARNI

Funkce SOUCIN.SKALARNI vyndsobi odpovidajici polozky uvedenych poli (matic) a vrati
soucet nasobk jednotlivych polozek. Napiiklad: kdyz mame dvé pole 2, 3,5a1, 4, 6, potom
funkce SOUCIN.SKALARNI provede vypocet 2¥1 + 3*4 + 5*6. Zapis funkce:

=SOUCIN.SKALARNI(pole1;pole2;pole3:;...).

B polel, pole2, pole3, ... je 2 az 255 poli (matic), jejichz jednotlivé polozky chceme nasobit
a poté secist.

Poznamka:
» Pole, uvedena jako argumenty funkce, musi byt stejné velka. Pokud nejsou, vrati funkce SOUCIN.
SKALARNI chybovou hodnotu #HODNOTAL!.
» Polozky pole, které nejsou &iselného typu, zpracovava funkce SOUCIN.SKALARNI jako nuly.

Funkce SUMA

Funkce SUMA je jednou z nejcastéji pouzivanych funkci v Excelu. Slouzi k secteni vSech ¢i-
sel z vybrané oblasti bunék. Zapis funkce:

=SUMA(Cislo1;¢islo2;...)

B ¢islol;cislo2; ... je 1 az 255 argumentt (oblasti), které chceme secist.

Funkce SUMIF

Funkce SUMIF vypocita soucet hodnot v oblasti bunék, které splnuji urcité kritérium bud ve
stejné, nebo v jiné oblasti bunék. Zapis funkce:

=SUMIF(oblast;kritéria;soucet)

B oblast je povinny argument. Jde o oblast bunék vyhodnocovanou pomoci daného krité-
ria. Bunky v jednotlivych oblastech musi pfedstavovat ¢isla nebo nazvy, matice ¢i odkazy,
které obsahuji ¢isla. Prazdné a textové hodnoty jsou ignorovany.

B kritéria je povinny argument. Jde o kritérium vyjadfené cislem, vyrazem, odkazem na
bunku, textem nebo funkci, ktera definuje bunky, jez maji byt secteny. Kritérium mtize
mit naptiklad nésledujici podoby: 32, ">32", B5, "32", "jablka" nebo DNES().

Dulezité: Textova kritéria nebo kritéria obsahujici logické ¢i matematické symboly musi byt uzaviena
v uvozovkach ("). U Ciselnych kritérii nejsou uvozovky nutné.

B soucet je nepovinny argument. Jde o bunky, které budou secteny v piipadé€, Ze chceme
secist jiné bunky, nez jaké jsou zaddny v argumentu oblast. Pokud je argument soucet vy-
nechdn, secte Excel bunky zadané v argumentu oblast (tedy bunky, u kterych je pouzito
zadané kritérium).

Funkce TG
Funkce TG vypocita tangens daného tihlu. Zdpis funkce:

=TG(Cislo)

B (islo je thel v radidnech, jehoz tangens chceme vypocitat.
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Funkce ZAOKROUHLIT
Funkce ZAOKROUHLIT zaokrouhli ¢islo na zadany pocet cislic. Zapis funkce:

=ZAOKROUHLIT(Cislo;Cislice)

B (¢islo je povinny argument. Jde o ¢islo, které chceme zaokrouhlit.

B (islice je povinny argument. Urcuje pocet cislic, na které chceme ¢islo zaokrouhlit.

Funkce SUBTOTAL

Funkce SUBTOTAL vypocita souhrn dat v seznamu nebo v databazi. Je vhodnd zejména pro
souhrny u vybranych dat pomoci automatického filtru. Zapis funkce:

=SUBTOTAL(konstanta_funkce;odkazl;odkaz2; ...)

B Kkonstanta_funkce je ¢islo od 1 do 11 (zahrnuje skryté hodnoty) nebo od 101 do 111 (ig-
noruje skryté hodnoty), které urcuje typ funkce pouzité pfi vypoctu souhrnti v seznamu.

Statisticke funkce

Aplikace Excel podporuje statistické vypocty. V této skupiné jsou jak zakladni funkce jedno-
duché analyzy, jako jsou primeér nebo cetnost, ale také mnozstvi funkci, pro jejichz pouziti
potrebujete znalosti ze statistiky a pravdépodobnosti.

AVERAGEA VypocCte pramér (aritmeticky stfed) hodnot v seznamu argumenta.

AVERAGEIF Vrati primérnou hodnotu (aritmeticky prdmér) vSech bunék v oblasti, které vyhovuji
prislusné podmince.

AVERAGEIFS Vrati prdmérnou hodnotu (aritmeticky priimér) vSech bunék, které vyhovuiji vice krité-
riim.

BETA.DIST Vrati rozdéleni beta. Pomoci rozdéleni beta se obvykle zkouma zména procentové Casti
urcitého jevu pro dané vybeéry.

BETA.INV Vrati inverzni hodnotu kumulativni funkce hustoty pravdépodobnosti beta rozdéleni
(BETA.DIST).

BINOM.DIST Vrati hodnotu binomického rozdéleni pravdépodobnosti jednotlivych veli¢in.

BINOM.DIST.RANGE Vrati pravdépodobnost vysledku pokusu pomoci binomického rozdéleni.

BINOM.INV Vrati nejmensi hodnotu, pro kterou ma kumulativni binomické rozdéleni hodnotu vétsi

nez nebo rovnu hodnoté kritéria.

CONFIDENCE.NORM

Vrati interval spolehlivosti pro stfedni hodnotu zakladniho souboru pomoci normalnino
rozdéleni.

CONFIDENCE.T Vrati interval spolehlivosti pro stfedni hodnotu zékladniho souboru pomoci Studentova
t-rozdéleni.

CORREL Vrati korelaéni koeficient mezi dvéma mnoZinami dat.

COUNTBLANK Spocita prazdné bunky v dané oblasti.

COUNTIF Spocita pocet bunék v oblasti, které spliuji jedno zadané kritérium.

COUNTIFS Spocita pocet bunék v oblasti, které spliuji sadu zadanych kritérii.

COVARIANCE.P

Vrati kovarianci zakladniho souboru, primér soucint odchylek pro kazdou dvojici bodu
dat ve dvou mnozinach dat.
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COVARIANCE.S

Vrati kovarianci vybéru, primér soucinli odchylek pro kazdou dvojici datovych bodl ve
dvou mnozinach dat.

CETNOSTI Vypocte pocet vyskytl hodnot v oblasti hodnot a vréati vertikalni matici ¢isel, kterda ma
o jeden prvek vice neZ argument.

DEVSQ Vrati soucet ¢tverct odchylek datovych bodl od jejich stfedni hodnoty vybéru.

EXPON.DIST Vrati hodnotu exponencialniho rozdéleni.

F.DIST Vrati hodnotu F rozdéleni pravdépodobnosti.

F.DIST.RT Vrati hodnotu (pravostranného) F rozdéleni pravdépodobnosti.

F.INV Vrati inverzni funkci k F rozdéleni pravdépodobnosti.

F.INV.RT Vrati hodnotu inverzni funkce k funkci F rozdéleni pravdépodobnosti.

F.TEST Vrati vysledek F-testu, oboustrannou pravdépodobnost, Ze se rozptyly v argumentech
maticel a matice2 vyznamné nelisi.

FISHER Vrati hodnotu Fisherovy transformace v hodnoté x.

FISHERINV Vrati hodnotu inverzni funkce k Fisherové transformaci.

FORECAST Vypocita nebo odhadne budouci hodnotu na zakladé existujicich hodnot.

GAMMA Vrati hodnotu funkce gama.

GAMMA.DIST Vrati hodnotu rozdéleni funkce gama.

GAMMA.INV Vrati inverzni funkci ke kumulativnimu gama rozdéleni.

GAMMALN Vrati pfirozeny logaritmus funkce gama.

GAMMALN.PRECISE

Vrati pfirozeny logaritmus funkce gama.

GAUSS Vypocita pravdépodobnost, Ze ¢len standardniho zakladniho souboru spada do interva-
lu mezi stfedni smérodatnou odchylkou a smérodatnou odchylkou od stfedni hodnoty.

GEOMEAN Vrati geometricky primér pole nebo oblasti kladnych dat.

HARMEAN Vrati harmonicky primér mnoZziny dat.

HYPGEOM.DIST Vrati hodnotu hypergeometrického rozdéleni.

CHISQ.DIST Vrati rozdéleni x-kvadrat.

CHISQ.DIST.RT Vrati pravostrannou pravdépodobnost rozdéleni x-kvadrat.

CHISQ.INV Vrati hodnotu funkce inverzni k distribuéni funkci levostranné pravdépodobnosti roz-
déleni x-kvadrat.

CHISQ.INV.RT Vrati hodnotu funkce inverzni k distribuéni funkci pravostranné pravdépodobnosti
rozdéleni x-kvadrat.

CHISQ.TEST Vrati test nezavislosti.

INTERCEPT Vypocte souradnice bodu, ve kterém Cara protne osu y, pomoci existujicich hodnot na
osach xay.

KURT Vrati hodnotu Spicatosti mnoziny dat.

LARGE Vrati k-tou nejvétsi hodnotu ze zadané mnoziny dat.

LINREGRESE Vrati statistiku popisujici linearni trend odpovidajici znamym datovym bodim proloZe-
nim pfimky vypo¢tené metodou nejmensich ctvercu.

LINTREND Vrati hodnoty linearniho trendu odpovidajiciho znamym datovym bodim vypoctené

metodou nejmensich ¢tvercu.

LOGLINREGRESE

Vrati statistiku popisujici exponencialni kfivku odpovidajici znamym datovym bodum.

LOGLINTREND

Vypocte hodnotu odhadu exponencialniho ristu na zakladé znamych datovych bodu.
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LOGNORM.DIST Vrati logaritmicko-normalni rozdéleni pro x.

LOGNORM.INV Vrati inverzni funkci pro logaritmicko-normalni rozdéleni hodnot x.

MAX Vrati maximalni hodnotu v mnoZziné hodnot.

MAXA Vrati maximalni hodnotu v seznamu argumentu.

MEDIAN Vrati median zadanych Cisel.

MIN Vrati minimalni hodnotu v mnoziné hodnot.

MINA Vréati minimalni hodnotu v seznamu argumentu.

MODE.MULT Vrati svislou matici nejcastéji se vyskytujicich nebo opakujicich hodnot v matici nebo
oblasti dat.

MODE.SNGL Vrati modus - nejCastéji se vyskytujici nebo opakujici se hodnotu v poli (matici) nebo
oblasti dat.

NEGBINOM.DIST Vrati hodnotu negativniho binomického rozdéleni.

NORM.DIST Vrati normalni rozdéleni se zadanou stfedni hodnotou a smérodatnou odchylkou.

NORM.INV Vrati inverzni funkci k sou¢tovému normalnimu rozdéleni pro zadanou stfedni hodnotu
a smérodatnou odchylku.

NORM.S.DIST Vrati standardni normalni rozdéleni.

NORM.S.INV Vrati inverzni funkci k souc¢tovému standardnimu normalnimu rozdéleni.

PEARSON Vréati PearsonUv koeficient korelace r.

PERCENTIL.EXC Vrati k-ty percentil hodnot v oblasti (kromé hodnot O a 1).

PERCENTIL.INC Vrati k-ty percentil hodnot v oblasti (véetné hodnot O a 1).

PERCENTRANK.EXC Vrati poradi hodnoty v mnoziné dat vyjadfené procentualni ¢asti (mezi O a 1) mnoziny
dat.

PERCENTRANK.INC Vrati pofadi hodnoty v mnoZiné dat vyjadiené procentualni ¢asti (mezi O a 1 véetné) mno-
Ziny dat.

PERMUTACE Vrati pocet permutaci pro dany pocet objektl, které mohou byt vybrany z celkového

poctu objektu.

PERMUTATIONA Vrati poCet permutaci pro dany pocet objektl (s opakovanim), které mohou byt vybrany
z celkového poctu objekt.

PHI Vrati hodnotu funkce hustoty pro standardni smérodatnou odchylku.

POCET Vréti pocet bunék obsahujicich &isla.

POCET2 Vrati pocet bunék, které nejsou prazdné.

POISSON.DIST Vrati hodnotu distribuéni funkce Poissonova rozdéleni.

PROB Vrati pravdépodobnost, Ze hodnoty dané oblasti budou mezi dvéma limity.

PRUMER Vrati aritmeticky primér argumentd.

PRUMODCHYLKA Vrati pramér absolutnich odchylek bodu dat od jejich stfedni hodnoty.

QUARTIL.EXC Vrati hodnotu kvartilu mnoziny dat vyjadfenou hodnotami percentilu v rozsahu 0 az 1.

QUARTIL.INC Vrati hodnotu kvartilu mnoziny dat vyjadfenou hodnotami percentilu v rozsahu 0 az 1
(véetné).

RANK.AVG Vréati poradi Cisla v seznamu Cisel, tedy jeho relativni velikost vzhledem k ostatnim hod-

notam v seznamu. Pokud ma stejné poradi vice hodnot, bude vraceno primérné poradi.

RANK.EQ Vrati poradi Cisla v seznamu Gisel, tedy jeho relativni velikost vzhledem k ostatnim hod-
notam v seznamu. Pokud ma stejné poradi vice hodnot, bude vraceno nejvyssi poradi
dané mnoziny hodnot.
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Statistické funkce

RKQ Vrati druhou mocninu Pearsonova vysledného momentového korelacniho koeficientu
pomoci zadanych datovych bod.

SKEW Vrati Sikmost rozdéleni nahodné veli€iny.

SKEW.P Vrati koeficient Sikmosti rozdéleni na zakladé souboru hodnot: charakteristika stupné
asymetri¢nosti rozdéleni kolem stfedni hodnoty.

SLOPE Vrati smérnici regresni pfimky proloZzené zadanymi body.

SMALL Vréati k-tou nejmensi hodnotu v mnoziné dat.

SMODCH.P Vypocte smérodatnou odchylku zakladniho souboru zadaného jako argumenty (ignoruje
logické hodnoty a text).

SMODCH.VYBER.S  Vypodte smérodatnou odchylku vybéru a ignoruje pfitom logické hodnoty a text ve
vybéru.

STANDARDIZE Vrati normalizovanou hodnotu z rozdéleni uréeného stredni hodnotou a smérodatnou
odchylkou.

STDEVA Vypocte smérodatnou odchylku vybéru. Logickd hodnota NEPRAVDA a text maji hodno-
tu O a logickd hodnota PRAVDA ma hodnotu 1.

STDEVPA Vypocte smérodatnou odchylku zakladniho souboru zadaného jako argumenty. Logicka
hodnota NEPRAVDA a text maji hodnotu O a logicka hodnota PRAVDA ma hodnotu 1.

STEYX Vrati standardni chybu pfi vypoctu linearni regrese.

T.DIST Vréati levostranné Studentovo t-rozdéleni.

T.DIST.2T Vrati hodnotu oboustranného Studentova t-rozdéleni.

T.DIST.RT Vrati hodnotu pravostranného Studentova t-rozdéleni.

T.INV Vrati levostrannou inverzni funkci k distribuéni funkci Studentova t-rozdéleni.

T.INV.2T Vrati oboustrannou inverzni funkei k distribuéni funkci Studentova t-rozdéleni.

T.TEST Vréati pravdépodobnost spojenou se Studentovym t-testem.

TRIMMEAN Vrati primérnou hodnotu vnitfni ¢asti mnoziny datovych hodnot.

VAR.P Vypocte rozptyl celého zakladniho souboru (ignoruje pfitom logické hodnoty a text).

VAR.S Vypocte rozptyl vybéru a ignoruje pritom logické hodnoty a text ve vybéru.

VARA Odhadne rozptyl na zakladé vybéru.

VARPA Vypocéte rozptyl zakladniho souboru.

WEIBULL.DIST

Vrati hodnotu distribu¢ni funkce Weibullova rozdéleni.

Z.TEST

Vrati jednostrannou P-hodnotu (jeden chvost) z-testu.

Funkce COUNTIF

Funkce COUNTIEF spocita pocet bunék v oblasti, které splnuji jedno zadané kritérium. Mu-
zeme naprtiklad spocitat vSechny buriky zac¢inajici urcitym pismenem nebo vsechny bunky
obsahujici ¢islo vétsi ¢i mensi nez zadané ¢islo. Zapis funkce:

=COUNTIF(oblast;kritérium)

B oblast je povinny argument. Jedna nebo vice bunék pro provedeni vypoctu, véetné cisel
¢i ndzvi, poli nebo odkazl obsahujicich cisla. Prazdné hodnoty a textové hodnoty jsou

ignorovany.
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B kritérium je povinny argument. Cislo, vyraz, odkaz na butiku nebo textovy fetézec, které
definuji bunky, jez maji byt zapo¢itany. Kritérium muze mit napiiklad ndsledujici podo-
bu: 32, ">32", B4, "jablka" nebo "32".

Funkce COUNTIFS

Funkce COUNTIES spocita pocet bunék v oblasti, které splnuji vice zadanych kritérii. Mtize-

me napiiklad spocitat vsechny bunky zacinajici urcitym pismenem nebo vsechny bunky ob-

sahujici ¢islo vétsi ¢i mensi nez zadané ¢islo. Zdpis funkce:
=COUNTIFS(oblast_kritérii1;kritérium1;[oblast_kritérii2; kritérium?2]...)

B oblast_kritériil je povinny argument. Prvni oblast, ve které maji byt vyhodnocena pfi-
druzena kritéria.

B kritérium1 je povinny argument. Kritérium vyjadfené ¢islem, vyrazem, odkazem na bun-
ku nebo textem, které definuje bunky, jez maji byt zapocitany. Kritérium mtize mit napfi-
klad nasledujici podobu: 32, ">32", B4, "jablka" nebo "32".

B oblast_kritérii2, kritérium?2,... je nepovinny argument. Dals{ oblasti a jejich pfidruzena
kritéria. Je mozné zadat az 127 dvojic oblast-kritérium.

Dilezité: Kazda dalsi oblast musi mit stejny pocet fadkd a sloupct jako argument oblast_kritériil.
Oblasti spolu nemusi sousedit.

Funkce MAX

Funkce MAX slouzi k nalezeni maximdlni hodnoty z vybrané oblasti bunék. Zapis funkce:
=MAX(Cislo1;¢islo2;...)

B ¢islol;cislo2; ... je 1 az 255 argumenti (oblasti), ze kterych chceme nalézt maximalni hod-
notu.

Funkce MIN
Funkce MIN slouzi k nalezeni minimdlni hodnoty z vybrané oblasti bunék. Zapis funkce:
=MIN(Gislo1;Cislo2;...)

B ¢islol;cislo2; ... je 1 az 255 argumentt (oblasti), ze kterych chceme nalézt minimdlni hod-
notu.

Funkce POCET
Funkce POCET slouZi ke zjisténi poctu &isel ve vybrané oblasti bunék. Zapis funkce:
=POCET(hodnota1;[hodnota2];...)

B hodnotal je povinny argument. Prvni polozka, odkaz na bunku nebo oblast, ve které
chceme spocitat ¢isla.

B hodnota2; ... je nepovinny argument. Az 255 dalsich polozek, odkazii na buriky nebo ob-
lasti, ve kterych chceme spocitat ¢isla.
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Finanéni funkce

Funkce POCET2

Funkce POCET?2 slou ke zjisténi poctu bunék ve vybrané oblasti, které nejsou prazdné. Za-
pis funkce:

=POCET2(hodnotal;[hodnota2];...)

B hodnotal je povinny argument. Prvni polozka, odkaz na buriku nebo oblast, ve které chce-
me spocitat buniky, které nejsou prazdné.

B hodnota2; ... je nepovinny argument. Az 255 dalsich polozek, odkazii na buriky nebo ob-
lasti, ve kterych chceme spocitat bunky, které nejsou prazdné.

Funkce PRUMER
Funkce PRUMER slouzi k vypoéitani aritmetického priméru z vybrané oblasti bunék. Z4-

pis funkce:

=PRUMER(&islo1;8&isl02;...)

B ¢islol;cislo2; ... je 1 az 255 argumentd (oblasti), ze kterych chceme vypocitat pramer.

Financni funkce

V této skupiné je mnozstvi funkci pro finanéni a ekonomické vypocty.

ACCRINT Vrati souhrn Uroku z cennych papirQ, ze kterych je Grok placen v pravidelnych
terminech.

ACCRINTM Vrati nahromadény Grok z cenného papiru, ze kterého je Urok placen k datu splatnosti.

AMORDEGRC Vrati odpis za jedno Gcetni obdobi. Tato funkce je uzplsobena francouzskému
Gcetnickému modelu.

AMORLINC Vrati odpis za kazdé Ucetni obdobi. Tato funkce je uzpusobena francouzskému
Gcetnickému modelu.

BUDHODNOTA Vrati pristi hodnotu investice na zakladé periodickych, konstantnich splatek a kon-
stantni Grokové miry.

COUPDAYBS Spocita pocet dnl od zacatku kuponového obdobi do data vyporadani.

COUPDAYS Vrati pocet dni v obdobi placeni kuponl obsahujicim den vyporadani.

COUPDAYSNC Vrati pocet dni od data vyporadani cenného papiru do nasledujiciho vyplatniho
terminu Groku.

COUPNCD Vrati ¢islo, které oznacuje dalsi vyplatni termin kupénu po datu vyporadani.

COUPNUM Vraci pocet splatnych kuponl mezi datem vyporadani a datem splatnosti zaokrouh-
leny na nejblizsi cely kupon.

COUPPCD Vréati Cislo, které oznacuje predchozi vyplatni termin kupénu pfed datem vyporadani.

CUMIPMT Vrati kumulovany trok z pljcky vyplaceny za urcité obdobi.

CUMPRINC Vrati kumulativni jistinu pujcky splacenou za urcité obdobi.

CISTA.SOUCHODNOTA  Vypoditava Gistou souasnou hodnotu investice na zakladé diskontni sazby, hodnot
budoucich plateb (zaporné hodnoty) a pfijm0 (kladné hodnoty).

DISC Vrati diskontni sazbu cenného papiru.
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DOLLARDE Prevede castku v korunach vyjadrenou celociselnou ¢asti a zlomkem na cenu
v korunach vyjadrenou jako desetinné éislo.

DOLLARFR PouZiva se k prevodu desetinného Gisla na zlomek, napfiklad u ceny cenného papiru.
DURATION Vrati roéni dobu cenného papiru s pravidelnymi sazbami.

EFFECT Vrati efektivni roéni drokovou sazbu.

FVSCHEDULE Vrati budouci hodnotu pocéatecni jistiny po pouZiti série sloZzenych Grokovych sazeb.
INTRATE Vréati Grokovou sazbu piné investovaného cenného papiru.

ISPMT Vypocte vySi Uroku z investice, zaplaceného béhem urcitého obdobi.
MDURATION Vrati modifikovany vazeny pramér cenného papiru o nominalni hodnoté 100 K¢.
MiRA.VYNOSNOSTI Vrati miru vynosnosti pro sérii penéznich tokl predstavovanych ciselnymi hodnotami.

MOD.MIRA.VYNOSNOSTI Vrati modifikovanou vnitini miru vynosnosti pro sérii pravidelnych penéznich tokd,
uvazuje naklady na investici a Grok ziskany z reinvestovani hotovosti.

NOMINAL Vrati nominalni roéni Grokovou sazbu na zakladé dané efektivni Grokové sazby
a poctu Grocenych obdobi za rok.

ODDFPRICE Vréati cenu cenného papiru o nominalni hodnoté 100 K¢, ktery méa odliSné (kratsi
nebo delsi) prvni Grokové obdobi.

ODDFYIELD Vrati vynos cenného papiru, ktery ma odlisné (kratSi nebo delSi) prvni Grokové obdobi.

ODDLPRICE Vrati cenu cenného papiru o nominalni hodnoté 100 K¢, ktery ma odliSné (kratsi
nebo delsi) posledni Grokové obdobi.

ODDLYIELD Vrati vynos cenného papiru, ktery ma odliSné (kratSi nebo delsi) posledni Grokové
obdobi.

ODPIS.LIN Vrati linedrni odpisy aktiva pro jednoduché obdobi.

ODPIS.NELIN Vrati degresivni odpisy aktiva pro uréené obdobi.

ODPIS.ZA.INT Vréati odpisy aktiva pro kazdé zadané obdobi, které urcite, zahrnuijici i ¢aste¢na obdobi,
pomoci dvojité degresivni metody odepisovani nebo néjaké jiné metody, kterou uréite.

ODPIS.ZRYCH Vrati odpis aktiva za urcité obdobi pomoci degresivni metody odpisu s pevnym
zUstatkem.

ODPIS.ZRYCH2 Vypocitd odpis aktiva za uréité obdobi pomoci dvojité degresivni metody odpisu
nebo jiné metody, kterou zadate.

PDURATION Vrati pocet obdobi potfebnych, nez investice dosahne uréité hodnoty.

PLATBA Vypodita platbu pljcky na zakladé konstantnich plateb a konstantni Grokové sazby.

PLATBA.UROK Pocita Urokovou platbu z investice zalozené na pravidelnych stalych platbach
a konstantni Grokové mife pro dané obdobi.

PLATBA.ZAKLAD Vrati hodnotu zakladni jistiny v anuitni splatce investice za dané obdobi, vypocCte-
nou na zakladé pravidelnych konstantnich splatek a konstantni Grokové sazby.

POCET.OBDOBI Vrati pocet obdobi pro investici zaloZzenou na pravidelnych konstantnich platbach
a konstantni (Grokové sazbé.

PRICE Vrati cenu cenného papiru o nominalni hodnoté 100 K¢, ze kterého je Grok vypla-
cen v pravidelnych terminech.

PRICEDISC Vrati cenu diskontniho cenného papiru o nominalni hodnoté 100 K¢.

PRICEMAT Vrati cenu cenného papiru o nominalni hodnoté 100 K¢, ktery pfinasi drok v den
splatnosti.

RECEIVED Vrati ¢astku ziskanou pfi splatnosti pIné investovaného cenného papiru.

RRI Vrati Grokovou miru odpovidajici pfislusnému narlstu investic.
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Funkce pro datum a cas

SOUCHODNOTA Vrati aktualni hodnotu investice.

TBILLEQ Vrati vynos sménky statni pokladny ekvivalentni vynosu z obligace.
TBILLPRICE Vréati cenu sménky statni pokladny o nominalni hodnoté 100 K¢.
TBILLYIELD Vrati vynos sménky statni pokladny.

UROKOVA.MIRA

Vrati Grokovou sazbu vztaZzenou k Grocenému obdobi pljcky nebo investice.

XIRR

Vrati vnitfni vynosové procento pro harmonogram neperiodickych penéznich toku.

XNPV Vrati Cistou soucasnou hodnotu neperiodickych penéznich toku.

YIELD Vrati vynos cenného papiru, ze kterého je Grok placen v pravidelnych intervalech.
YIELDDISC Vrati roéni Grok u diskontniho cenného papiru.

YIELDMAT Vrati roéni vynos cenného papiru, ze kterého je Grok placen k datu splatnosti.

Funkce

pro datum a cas

Tato sada funkci umoziuje manipulaci s daty pomoci ¢asovych obdobi, véetné dni, mésict,
¢tvrtleti a let, a nasledné vytvaret a porovnavat vypocty provedené s vyuzitim téchto obdobi.

CAs Prevede hodiny, minuty a sekundy zadané jako Cisla na pofadové Cislo aplikace Excel
formatované pomoci formatu ¢asu.

GASHODN Prevede ¢as ve formé textového fetézce na poradové Cislo aplikace Excel.

DATUM Vrati poradové Gislo, které predstavuje urcité datum, v kodu aplikace Excel.

DATUMHODN Vrati poradové ¢islo, které predstavuje urcité datum a cas, v koédu aplikace Excel.

DAYS Vrati pocet dni mezi dvéma daty.

DEN Vrati den v mésici, ¢islo od 1 do 31.

DENTYDNE Vrati poradi dne v tydnu, ¢islo od 1 do 7.

DNES Vrati aktualni datum.

EDATE Vrati poradové Cislo dne, ktery je o zadany pocet mésicu vzdalen od zadaného data.

EOMONTH Vrati poradové Cislo data posledniho dne v mésici, ktery je o zadany pocet mésicl pred
nebo za hodnotou argumentu zacatek.

HODINA Vréati hodinu obsaZenou v ¢asové hodnoté. Hodina je uréena celym cislem v rozsahu
od 0 do 23.

ISOWEEKNUM Pro dané datum vrati Cislo tydne v roce podle standardu ISO.

MESic Vrati mésic obsazeny v kalendarnim datu predstavovaném poradovym Cislem. Mésic je
celoCiselna hodnota od 1 (leden) do 12 (prosinec).

MINUTA Vrati minuty obsaZené v ¢asové hodnoté. Minuta je celociselna hodnota od O do 59.

NETWORKDAYS Vrati pocet pracovnich dnd mezi dvéma zadanymi daty. Pracovni dny nezahrnuji soboty,
nedéle a definované svatky.

NETWORKDAYS.INTL Vrati pocet celych pracovnich dni mezi dvéma daty s parametry urcujicimi, které dny
a kolik dni je povazovano za vikendové dny.

NYNi Vréti pofadové Gislo aktualniho data a dasu.

ROK Vrati rok odpovidajici zadané hodnoté. Rok je celé ¢islo v rozmezi od 1900 do 9999.
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ROK360 Vrati pocet dnli mezi dvéma daty na zakladé roku s 360 dny (dvanact mésicu po 30
dnech), ktery se pouZiva pfi nékterych vypoctech v Géetnictvi.

SEKUNDA Vrati sekundy, celé ¢islo v rozmezi od O do 59.

WEEKNUM Vrati Cislo tydne v roce.

WORKDAY Vrati pofadové Cislo dne, ktery je o zadany pocet pracovnich dnl vzdalen od urcitého
data.

WORKDAY.INTL Vréati poradové Cislo data pred nebo po zadaném poctu pracovnich dni, pficemz budou
pouzity vlastni parametry vikendu.

YEARFRAC Vrati desetinnym Cislem vyjadienou Cast roku, ktera predstavuje pocet celych dnii mezi
dvéma daty.

Funkce MESIC
Funkce MESIC pievede zadané datum na mésic (naptiklad datum 21.5.2005 prevede na 5).
Meésic je celé ¢islo v rozmezi 1-12. Zapis funkce:

=MESIC(poradové)
B potfadové je datum, které chceme prevést na mésic.
Funkce ROK

Funkce ROK prevede zadané datum na rok (napiiklad datum 21.5.2005 pfevede na 2005).
Rok je celé ¢islo v rozmezi 1900-9999. Zapis funkce:

=ROK(poradové)

B pofadové je datum, které chceme prevést na rok.

Vyhledavaci funkce

Skupina obsahuje funkce pro prohleddvani dat v oblasti bunék a ziskavani informaci o vy-
brané oblasti.

FORMULATEXT Vréati vzorec v podobé fetézce.

HYPERTEXTOVY.ODKAZ Vytvoii zastupce nebo odkaz, ktery otevie dokument uloZeny na sitovém serveru,
v siti intranet nebo na Internetu.

INDEX Vrati hodnotu nebo odkaz na hodnotu z tabulky nebo oblasti.

NEPRIMY.ODKAZ Vrati odkaz uréeny obsahem textového fetézce.

ODKAZ Vytvoii textovy odkaz na bunku po zadani ¢isla fadku a sloupce.

POCET.BLOKU Vrati pocet souvislych oblasti bunék ve vybéru. Oblast mlze tvorit nékolik k sobé
priléhajicich bunék nebo pouze jedna oddélena burka.

POSUN Vrati odkaz na oblast, ktera obsahuje ureny pocet fadku a sloupcd, od urcité bunky
nebo oblasti bunék.

POZVYHLEDAT Vréti relativni polohu polozky matice, ktera odpovida uréené hodnoté v uréeném poradi.

RTD Nacte data rediného Casu z programu, ktery podporuje automatizaci modelu COM.

RADEK Vréti Gislo fadku odkazu.

RADKY Vrati podet fadkd daného odkazu nebo matice.
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Vyhledavaci funkce

SLOUPCE Vrati pocet sloupcll v matici nebo odkazované oblasti.

SLOUPEC Vrati ¢islo sloupce daného odkazu na bunku.

SVYHLEDAT Vyhleda hodnotu v krajnim levém sloupci tabulky a vrati hodnotu ze zadaného
sloupce ve stejném radku.

TRANSPOZICE Prevede vodorovnou oblast bunék na svislou nebo naopak.

VVYHLEDAT Vyhleda danou hodnotu v hornim fadku tabulky nebo v matici a vrati hodnotu bunky
z uréeného radku stejného sloupce.

VYHLEDAT Vyhleda pozadovanou hodnotu v matici nebo v oblasti obsahujici jeden radek nebo
jeden sloupec.

ZISKATKONTDATA Vrati data uloZena v kontingenéni tabulce.

ZVOLIT Zvoli hodnotu nebo akci, kterd ma byt provedena, ze seznamu hodnot na zakladé

zadaného argumentu Index.

Funkce SVYHLEDAT

Funkce SVYHLEDAT vyhledd v prvnim sloupci tabulky zadanou hodnotu a vrati hodnotu
odpovidajici bunky ve stejném fadku jiného sloupce tabulky. Pismeno S v nazvu funkce SVY-
HLEDAT znamenad sloupec. Zapis funkce:

=SVYHLEDAT (hledat,tabulka,sloupec,typ).

B hledat je hodnota, kterou chceme vyhledat v prvnim sloupci. Miize to byt hodnota nebo
odkaz. Pokud je hodnota hledat mensi neZ nejmensi hodnota v prvnim sloupci tabulky,
vrati funkce SVYHLEDAT chybovou hodnotu #N/A.

B tabulka jsou dva nebo vice sloupcti tidaji. Je mozné pouzit odkaz na oblast nebo nazev oblas-
ti. Hodnoty v prvnim sloupci tabulky jsou hodnoty prohleddvané pomoci argumentu hledat.
Tyto hodnoty mohou byt textové, ¢iselné nebo logické. Velkd a mald pismena se nerozlisuji.

B sloupec je cislo sloupce v oblasti uréené parametrem tabulka, z néhoz chceme vratit od-
povidajici hodnotu. Pokud sloupec = 1, bude funkce vracet hodnotu z prvniho sloupce ta-
bulky. Pokud sloupec = 2, bude vracet hodnotu z druhého sloupce tabulky atd. Zadame-li
hodnotu argumentu sloupec:

*  mensinez 1, vrati funkce SVYHLEDAT chybovou hodnotu #HODNOTA!,
+  veétsinez pocet sloupcti v tabulce, vrati funkce SVYHLEDAT chybovou hodnotu #ODKAZ!.

B typ je logicka hodnota, ktera urcuje, zda ma funkce SVYHLEDAT nalézt pfesnou nebo
pribliznou hodnotu:

* Pokud ma hodnotu PRAVDA nebo neni zadadn, bude vracena pfesna nebo priblizna
shoda. Neni-li pfesna shoda nalezena, bude vrdcena nejvyssi hodnota, kterd je mensi
nez hodnota hledat. Hodnoty v prvnim sloupci tabulky musi byt sefazeny vzestupne,
jinak nemusi funkce SVYHLEDAT vratit sprdvnou hodnotu.

*  Pokud ma hodnotu NEPRAVDA, vrati funkce SVYHLEDAT pouze pfesnou shodu.
V tom piipadé nemusi byt hodnoty v prvnim sloupci tabulky sefazené. Obsahuje-li
prvni sloupec tabulky dvé nebo vice hodnot, které odpovidaji argumentu hledat, bude

pouzita prvni nalezena hodnota. Jestlize nebude nalezena presna shoda, vrati funkce
chybovou hodnotu #N/A.
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- Piiloha A - Prehled funkci

Funkce VVYHLEDAT

Funkce VVYHLEDAT vyhledad danou hodnotu v hornim radku tabulky a vrati hodnotu bunky
z urceného radku stejného sloupce. Funkce VVYHLEDAT se pouziva k vyhledavani hodnot
v tabulce s nadepsanymi sloupci. Prvni pismeno V v nazvu funkce VVYHLEDAT vyjadiuje,
ze funkce vyhledéva hodnoty vodorovné (v fadcich). Zdpis funkce:

=VVYHLEDAT(hledat;tabulka;fadek:typ)

B hledat je hodnota, kterou chceme vyhledat v prvnim fadku tabulky. Mtize to byt hodno-
ta, odkaz nebo textovy retézec.

B tabulka je prohledavana tabulka. Je mozné pouzit odkazy na oblast nebo ndzvy oblasti.

Hodnoty v prvnim radku tabulky mohou byt textové, ¢iselné nebo logické.

Ma-li argument typ hodnotu PRAVDA, musi byt hodnoty prvniho fadku tabulky vze-
stupné usporadany: ...-2,-1,0, 1, 2,..., A-Z, NEPRAVDA, PRAVDA; jinak funkce VVY-
HLEDAT mfiZe vratit nespravnou hodnotu.

Pokud ma argument typ hodnotu NEPRAVDA, prvnifadek tabulky nemusi byt usporadan.

Funkce nerozliSuje mald a velkd pismena.

B fidek je ¢islo fadku, ze kterého je vracena odpovidajici hodnota. Radek s hodnotou 1 vrati
hodnotu z prvniho fadku tabulky, fadek s hodnotou 2 vrati hodnotu z druhého fadku ta-
bulky. Ma-li argument fadek hodnotu mensi nez 1, vrati funkce VVYHLEDAT chybovou
hodnotu #HODNOTA!. Ma-li argument fadek hodnotu vétsi, nez je pocet fadka v oblasti
tabulka, vrati funkce VVYHLEDAT chybovou hodnotu #REEF!.

B typ je logicka hodnota, kterd urcuje, zda funkce VVYHLEDAT bude vyhledédvat pfesnou
nebo pfibliznou shodu.

Maé-li argument hodnotu PRAVDA nebo je-li vynechdn, je vracena hodnota pribliz-
né shody. To znamena, Ze pokud nebyla nalezena pfesna shoda, vrati funkce nejvetsi
moznou hodnotu, kterd je mensi nez hodnota argumentu hledat. Hodnoty v prvnim
radku tabulky musi byt sefazeny vzestupné, jinak nemusi funkce VVYHLEDAT vra-
tit spravnou hodnotu.

Je-li hodnota argumentu NEPRAVDA, bude funkce VVYHLEDAT hledat pouze pfes-
nou shodu. Pokud shoda neexistuje, vrati funkce chybovou hodnotu #N/A.

Databazove funkce

Skupina funkci obsahuje zékladni funkce zjistujici informace o seznamu nebo databazi.

DMAX Vrati maximalni hodnotu v poli (sloupci) zaznamu v seznamu nebo databazi, ktera spliuje
zadané podminky.

DMIN Vrati minimalni hodnotu ve sloupci (poli) zaznam( v seznamu nebo databazi, ktera spl-
nuje zadané podminky.

DPOCET Vréati pocet bunék obsahujicich Cisla v poli (sloupci) zaznamU v seznamu nebo databazi,

které splnuji zadané podminky.
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Textové funkce

DPOCET2 Vrati pocet neprazdnych bunék v poli (sloupci) zdznamu ze seznamu nebo databaze,
které spliuji zadané podminky.

DPRUMER Vrati prdmér hodnot v poli (sloupci) zaznamui v seznamu nebo databéazi, které spliuji
zadana kritéria.

DSMODCH Vrati smérodatnou odchylku zakladniho souboru pomoci Cisel v poli (sloupci) zaznam
v seznamu nebo v databazi, ktera spliuji zadané podminky.

DSMODCH.VYBER Vrati smé&rodatnou odchylku vyb&ru na zakladé vzorku pouZitim &isel v poli (sloupci)
zaznamU v seznamu nebo databazi, ktera spliuji zadané podminky.

DSOUCIN Vynasobi hodnoty v poli (sloupci) zaznamu v seznamu nebo databazi, které spliuji zada-
né podminky.

DSUMA Pfida cisla v poli (sloupci) zaznamd v seznamu nebo databazi, kterd spliuji zadané
podminky.

DVAR Vrati rozptyl zakladniho souboru pomoci Cisel v poli (sloupci) zaznaml v seznamu nebo
databazi, ktera splnuji zadané podminky.

DVAR.VYBER Vrati rozptyl vybé&ru zakladniho souboru pomoci &isel v poli (sloupci) zaznamd v seznamu
nebo databazi, ktera spliuji zadané podminky.

DZISKAT Extrahuje ze sloupce seznamu nebo databaze jednu hodnotu, kterd spliuje zadané

podminky.

Textove funkce

Excel je tabulkovy kalkulator, ktery pocita pfedevsim s ¢isly. Aby mohl zpracovavat a upravo-
vat textové hodnoty, obsahuje nékolik funkci pro tipravu textu. Diky témto funkcim umi Excel
text analyzovat, prevadét textové fetézce na ¢isla nebo upravovat vzhled formatu.

BAHTTEXT Prevede Gislo na thajsky text a pfida pfiponu Baht.

CONCATENATE Slouci nékolik textovych fetézcl do jednoho.

CAST Vrati zadany pocet znaku z textového fetézce od zadané pozice.

DELKA Vrati pocet znak( textového fetézce.

DOSADIT Nahradi v textu zadany fetézec jinym.

HLEDAT Vrati ¢islo prvniho nalezeného vyskytu znaku nebo textového fetézce. Smér hledani je
zleva doprava. Velka a mala pismena nejsou rozliSovana.

HODNOTA Prevede textovy fetézec predstavujici ¢islo na Cislo.

HODNOTA.NA.TEXT

Prevede hodnotu na text v urcitém formatu.

KE

Prevadi ¢islo do textového formatu a pfidava symbol mény.

KOD Vrati Eiselny kéd prvniho znaku daného textového fetézce. Hodnota kédu zavisi na pou-
Zivané znakové sade.

MALA Prevadi vSechna pismena textového fetézce na mala.

NAHRADIT Nahradi ¢ast textového fetézce jinym textovym retézcem.

NAJIT Vrati pocatecni pozici jednoho textového fetézce v jiném textovém fetézci. Velka a mala
pismena nejsou rozliSovana.

NUMBERVALUE Prevede text na Cislo zplisobem nezavislym na narodnim prostiedi.
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OPAKOVAT Nékolikrat zopakuje zadany text. Funkce OPAKOVAT se pouziva k vliozeni nékolikrat se
opakujiciho textového fetézce do bunky.

PROCISTIT QOdstrani nadbytecné mezery v textu tak, aby byla slova oddélena pouze jednou mezerou.

STEINE Ovéfi, zda jsou dva textové fetézce stejné, a vrati hodnotu PRAVDA nebo NEPRAVDA. Tato
funkce rozliSuje velkad a mala pismena.

T Vrati text, na ktery se odkazuje argument hodnota.

UNICODE Vrati ¢islo (bod kédu), které odpovida prvnimu znaku textu.

UNICHAR Vrati znak Unicode, na ktery odkazuje dana Ciselna hodnota.

VELKA Prevede vSechna pismena textového fetézce na velka.

VELKA2 Prevede prvni pismena slov na velka a ostatni necha mala.

VYCGISTIT Odstrani z textu vSechny netisknutelné znaky.

ZAOKROUHLIT. Zaokrouhli ¢islo na uréeny pocet desetinnych mist, zformatuje toto Cislo v desetinném

NA.TEXT formatu s teckou a ¢arkami a vysledek vrati v podobé textu.

ZLEVA Vrati zadany pocet znakl od pocatku textového fetézce.

ZNAK Vrati znak urceny Cislem kédu ze znakové sady definované v pouzivaném poéitaci.

ZPRAVA Vrati zadany pocet znakl od konce textového fetézce.

Funkce CONCATENATE

Funkce dokaze spojit nékolik textovych fetézcti do jednoho. Spojené polozky mohou byt text,
¢isla, odkazy na bunky nebo jejich kombinace. Zapis funkce:

=CONCATENATE(text1; [text2]; ...)
B text je textovd polozka urcend pro spojeni.
Funkce CAST

Funkce vrati urcity pocet znak (na zakladé zadaného poctu znakty) z textového fetézce od
zadané pozice. Zapis funkce:

=CAST(text; start; znaky)
B text je textovy fetézec, z néhoz budeme vyjimat jeho cast.

B start je pozice prvniho znaku, ktery chceme z textu ziskat. Pro prvni znak v fetézci se
hodnota argumentu start rovna hodnoté 1 atd.

B znaky urcuji pocet znaki vracenych z textu.

Logickeé funkce

Skupina funkci je zaméfena na vyhodnocovani logickych vyrazii a praci s logickou hodnotou.

A Vrati hodnotu PRAVDA, pokud jsou v§echny argumenty vyhodnoceny jako PRAVDA. Vrati
hodnotu NEPRAVDA, pokud je alespon jeden z argument( vyhodnocen jako NEPRAVDA.
IFERROR Vrati zadanou hodnotu, jestlize je vysledkem vyhodnoceni vzorce chyba; v opaéném pripadé

vrati vysledek vzorce. Funkci IFERROR pouZijte pro zachyceni a zpracovani chyb ve vzorcich.
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Informacni funkce

IFNA Vrati zadanou hodnotu, pokud vzorec vrati chybovou hodnotu #N/A; v opacném pripadé
vrati vysledek vzorce.

KDYZ Ovéfi, zda je podminka splnéna. Vrati jednu hodnotu, pokud je zadana podminka vyhod-
nocena jako PRAVDA, a jinou hodnotu, pokud je zadana podminka vyhodnocena jako
NEPRAVDA.

NE Zméni hodnotu PRAVDA na hodnotu NEPRAVDA nebo naopak.

NEBO Vrati logickou hodnotu PRAVDA, jestlize alespon jeden z argumentt ma hodnotu PRAVDA.
Jsou-li vSechny argumenty NEPRAVDA, vréati logickou hodnotu NEPRAVDA.

NEPRAVDA Vrati logickou hodnotu NEPRAVDA.

PRAVDA Vrati logickou hodnotu PRAVDA.

XOR Vrati hodnotu logické operace Exluzivni OR pro vSechny argumenty.

Funkce KDYZ

Funkce KDYZ vréti uréitou hodnotu, pokud je zadana podminka vyhodnocena jako PRAV-
DA, a jinou hodnotu, pokud je zadana podminka vyhodnocena jako NEPRAVDA. Funkce
KDYZ se pouziva pii testovani hodnot a vzorct. Zapis funkce:

=KDYZ(podminka;ano:;ne)

B podminka je libovolnd podminka nebo vyraz, ktery mize byt vyhodnocen jako PRAVDA
nebo NEPRAVDA. Napiiklad A10=100 je logicky vyraz. Pokud ma burika A10 hodnotu
100, je tento vyraz vyhodnocen jako PRAVDA. V opa¢ném piipadé je vyhodnocen jako
NEPRAVDA.

B ano je hodnota, ktera je vracena, jestlize hodnota argumentu podminka je PRAVDA.

B ne je hodnota, ktera je vracena, jestlize hodnota argumentu podminka je NEPRAVDA.

Poznamka: Pri vytvareni slozitéjSich testd muze byt do sebe vnorfeno jako argumenty ano a ne az 64
funkci KDYZ.

Informacni funkce

Supina funkci je zaméfena na zjistovani zakladnich informacich o sesitu, listech, tabulkach
a obsahu jednotlivych bunék. Skupina funkci typu JE. testuje zadanou hodnotu a podle vy-
sledku zjisténi vraci hodnotu PRAVDA nebo NEPRAVDA.

CHYBA.TYP Vrati Cislo odpovidajici jedné z chybovych hodnot aplikace Microsoft Excel nebo vrati
chybovou hodnotu #N/A, pokud Zadna chyba neexistuje.

ISEVEN Vrati hodnotu PRAVDA, kdyz je Cislo sudé, nebo NEPRAVDA, kdyz je liché.

ISFORMULA Zkontroluje, zda na bunku obsahujici vzorec vede odkaz, a vrati hodnotu PRAVDA nebo
NEPRAVDA.

ISODD Vrati hodnotu PRAVDA, pokud je Cislo liché, nebo NEPRAVDA, pokud je sudé.

JE.GisLo Testuje zadanou hodnotu, zda je Cislem, a podle vysledku zjisténi vraci hodnotu PRAVDA

nebo NEPRAVDA.
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JE.CHYBA Testuje zadanou hodnotu, zda je chybova, a podle vysledku zjisténi vraci hodnotu PRAV-
DA nebo NEPRAVDA.

JE.CHYBHODN Testuje zadanou hodnotu, zda je chybna (#N/A, #HODNOTA!, #ODKAZ!, #DELE-
NI_NULOU!, #CISLO!, #NAZEV? nebo #NULL!), a podle vysledku zjisténi vraci hodnotu
PRAVDA nebo NEPRAVDA.

JE.LOGHODN Testuje, zda je hodnota logického typu, a podle vysledku zjisténi vraci hodnotu PRAVDA
nebo NEPRAVDA.

JE.NEDEF Testuje, zda hodnota neni k dispozici (chyba #N/A), a podle vysledku zjisténi vraci hod-
notu PRAVDA nebo NEPRAVDA.

JE.NETEXT Testuje zadanou hodnotu, zda neobsahuje text, a podle vysledku zjisténi vraci hodnotu
PRAVDA nebo NEPRAVDA.

JE.ODKAZ Testuje, zda hodnota obsahuje odkaz, a podle vysledku zjisténi vraci hodnotu PRAVDA
nebo NEPRAVDA.

JE.PRAZDNE Testuje prazdnou hodnotu a podle vysledku zjisténi vraci hodnotu PRAVDA nebo NEPRAVDA.

JE.TEXT Testuje, zda hodnota obsahuje text, a podle vysledku zjisténi vraci hodnotu PRAVDA nebo
NEPRAVDA.

N Prevede neciselnou hodnotu na cislo, kalendarni datum na poradové ¢islo, hodnotu
PRAVDA na ¢islo 1 a vSechny ostatni vyrazy na Cislo O.

NEDEF Vrati chybovou hodnotu #NENI_K_DISPOZICI (hodnota nedostupna).

0.PROSTREDI Vréti informaci o aktualnim pracovnim prostredi.

POLICKO Vrati informace o forméatovani, umisténi nebo obsahu bufiky.

SHEET Vrati islo odkazovaného listu.

SHEETS Vrati pocet listl v odkazu.

TYP Vrati typ hodnoty. Tato funkce se pouziva, kdyZz chovani nékteré funkce zavisi na typu

hodnoty v urcité bunce (Cislo = 1, text = 2, logicka hodnota = 4, chybova hodnota = 16,
matice = 64).

Funkce projektove pripravy

Tato skupina funkci je nékdy nazyvana jako InZenyrské funkce. Obsahuje funkce pro prevody
¢iselnych soustav, bitové operace, praci s komplexnimi ¢isly a Besselovou funkci.

BESSELI Vrati modifikovanou Besselovu funkci, ktera je ekvivalentni Besselové funkci vypoctené
pro ryze imaginarni argumenty.

BESSELJ Vrati Besselovu funkci.

BESSELK Vrati modifikovanou Besselovu funkci, ktera je ekvivalentni Besselové funkci vypoctené
pro ryze imaginarni argumenty.

BESSELY Vrati Besselovu funkci, jinak téz nazyvanou Weberova nebo Neumannova funkce.

BIN2DEC Prevede binarni Cislo na desitkové.

BIN2HEX Prevede binarni ¢islo na Sestnactkové.

BN20CT Prevede binarni ¢islo na osmickoveé.

BITAND Vrati hodnotu bitové operace AND dvou Cisel.

BITLSHIFT Vrati ¢islo posunuté doleva o zadany pocet bitd.
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Funkce projektové pripravy

BITOR Vrati hodnotu bitové operace OR dvou Gisel.
BITRSHIFT Vrati Gislo posunuté doprava o zadany pocet bit(.
BITXOR Vrati hodnotu bitové operace XOR dvou Cisel.
COMPLEX Pfevede realnou a imaginarni ¢ast na komplexni ¢islo.
CONVERT Prevede hodnotu mezi jednotkovymi mérnymi systémy (napf. mile na kilometry).
DEC2BIN Prevede desitkové Cislo na binarni.

DEC2HEX Prevede desitkové Cislo na Sestnactkové.

DEC20CT Pfevede desitkové Cislo na osmickové.

DELTA Testuje rovnost dvou cisel.

ERF Vrati chybovou funkci integrovanou mezi argumenty dolni_limit a horni_limit.
ERF.PRECISE Vrati chybovou funkci.

ERFC Vrati doplnkovou funkci ERF integrovanou mezi hodnotou x a nekonecnem.
ERFC.PRECISE Vrati doplikovou funkci ERF.

GESTEP Testuje, zda je Cislo vétsi neZ mezni hodnota.
HEX2BIN Prevede Sestnactkové Cislo na binarni.

HEX2DEC Prevede Sestnactkové Cislo na desitkové.

HEX20CT Prevede Sestnactkové Cislo na osmickové.

IMABS Vrati absolutni hodnotu (modul) komplexniho ¢isla.
IMAGINARY Vrati imaginarni ¢ast komplexniho cisla.
IMARGUMENT Vrati argument g (Ghel v radianech).

IMCONJUGATE Vrati komplexné sdruZené Cislo ke komplexnimu Cislu.
IMCOS Vrati kosinus komplexniho Cisla.

IMCOSH Vrati hyperbolicky kosinus komplexniho ¢isla.

IMCOT Vrati kotangens komplexniho Cisla.

IMCSC Vrati kosekans komplexniho Cisla.

IMCSCH Vrati hyperbolicky kosekans komplexniho Cisla.

IMDIV Vrati podil dvou komplexnich Eisel.

IMEXP Vrati exponent komplexniho Cisla.

IMLN Vrati pfirozeny logaritmus komplexniho ¢isla.
IMLOG10 Vrati dekadicky logaritmus komplexniho Gisla.
IMLOG2 Vrati logaritmus komplexniho Eisla.

IMPOWER Vrati mocninu komplexniho cisla.

IMPRODUCT Vrati soucin 1 az 255 komplexnich éisel.

IMREAL Vrati redlnou ¢ast komplexniho Cisla.

IMSEC Vrati sekans komplexniho ¢isla.

IMSECH Vrati hyperbolicky sekans komplexniho Cisla.

IMSIN Vrati sinus komplexniho Cisla.

IMSINH Vréti hyperbolicky sinus komplexniho Cisla.

IMSQRT Vrati druhou odmocninu komplexniho ¢isla.

IMSUB Vrati rozdil dvou komplexnich Cisel.
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IMSUM Vrati soucet dvou nebo vice komplexnich Cisel.
IMTAN Vréati tangens komplexniho Cisla

OCT2BIN Prevede osmickové Cislo na binarni.
OCT2DEC Pfevede osmickové Cislo na desitkové.
OCT2HEX Prevede osmickové ¢islo na Sestnactkové.

Datove krychle

Skupina funkci pro datové krychle slouzi pro praci s krychlemi OLAP. Funkce jsou urceny
pfedevsim pro dolovani dat.

CUBEKPIMEMBER Vrati vlastnost klicového indikatoru vykonu a zobrazi nazev klicového indikatoru
vykonu v bunce.
CUBEMEMBER Vrati ¢lena nebo n-tici z datové krychle. Slouzi k ovéreni, zda v krychli existuje

¢len nebo n-tice.

CUBEMEMBERPROPERTY Vrati hodnotu vlastnosti ¢lena z krychle. SlouZi k ovéfeni, zda v krychli existuje
¢len s danym nazvem, a k vraceni konkrétni vlastnosti tohoto ¢lena.

CUBERANKEDMEMBER Vrati n-ty nebo ¢len s uréenym poradim v sadé.

CUBESET Definuje pocitanou sadu ¢lent nebo n-tic odeslanim vyrazu sady do krychle na
serveru, ktery vytvofi sadu a potom ji vrati do aplikace Microsoft Excel.

CUBESETCOUNT Vrati pocet polozek v sadé.

CUBEVALUE Vrati Ghrnnou hodnotu z datové krychle.

Kompatibilita

Nasledujici skupina funkci je urcena k zachovani zpétné kompatibility se starSimi verzemi
aplikace Excel. K témto funkcim existuji nové ekvivalentni funkce s odliSnym pojmenovanim

a obdobnym vyznamem, které mohou poskytovat vyssi pfesnost. Funkce uvedené v tabulce
nepouzivejte, misto nich pouZijte jejich nové varianty.

BETADIST Vrati kumulativni funkci hustoty pravdépodobnosti beta rozdéleni.

BETAINV Vrati inverzni hodnotu kumulativni funkce hustoty pravdépodobnosti uréeného beta
rozdéleni.

BINOMDIST Vrati hodnotu binomického rozdéleni pravdépodobnosti jednotlivych veli€in.

CONFIDENCE Vrati interval spolehlivosti pro stfedni hodnotu zakladniho souboru pomoci normalniho
rozdéleni.

COVAR Vrati kovarianci, primér soucint odchylek pro kazdou dvojici bod(l dat ve dvou mnoZinach
dat.

CRITBINON Vrati nejmensi hodnotu, pro kterou ma souctové binomické rozdéleni hodnotu vétsi nebo
rovnu hodnoté kritéria.

EXPONDIST Vrati hodnotu exponencialniho rozdéleni.
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FDIST Vrati hodnotu (pravostranného) rozdéleni pravdépodobnosti F (stupné odliSnosti) pro dvé
mnoziny dat.

FINV Vrati inverzni funkci k (pravostrannému) F rozdéleni pravdépodobnosti.

FTEST Vrati vysledek F-testu.

GAMMADIST Vrati gama rozdéleni.

GAMMAINV Vrati inverzni funkci ke kumulativnimu gama rozdéleni.

HYPGEOMDIST Vrati hypergeometrické rozdéleni.

CHIDIST Vrati pravostrannou pravdépodobnost rozdéleni x-kvadrat.

CHIINV Vrati hodnotu funkce inverzni k distribuéni funkci pravostranné pravdépodobnosti rozdé-
leni x-kvadrat.

CHITEST Vréati test nezavislosti.

LOGINV Vrati inverzni funkci k distribuéni funkci logaritmicko-normalniho rozdéleni hodnot.

LOGNORMDIST Vrati kumulativni logaritmicko-normalni rozdéleni.

MODE Vrati modus.

NEGBINOMDIST  Vrati negativné binomické rozdéleni.

NORMDIST Vrati normalni rozdéleni se zadanou stfedni hodnotou a smérodatnou odchylkou.

NORMINV Vrati inverzni funkci k souétovému normalnimu rozdéleni pro zadanou stfedni hodnotu
a smérodatnou odchylku.

NORMSDINT Vrati kumulativni distribuéni funkci standardniho normalniho rozdéleni.

NORMSINV Vréati inverzni funkci k sou¢tovému standardnimu normalnimu rozdéleni.

PERCENTIL Vrati hodnotu, ktera odpovida k-tému percentilu v oblasti hodnot.

PERCENTRANK Vrati poradi hodnoty v mnoziné dat vyjadiené procentualni ¢asti mnoziny dat.

POISSON Vréati hodnotu distribuéni funkce Poissonova rozdéleni.

QUARTIL Vrati hodnotu kvartilu ze zadané mnoziny dat.

RANK Vrati poradi Cisla v seznamu Cisel.

SMODCH Vrati smérodatnou odchylku zakladniho souboru uréenou z nahodného vybéru.

SMODCH.VYBER  Vrati odhad smérodatné odchylky zakladniho souboru uréeny z nahodného vybéru.

TDIST Vrati procentualni body (pravdépodobnost) pro distribuéni funkci Studentova t-rozdéleni.

TINV Vrati oboustrannou inverzni funkci k distribuéni funkci Studentova t-rozdéleni.

TTEST Vrati pravdépodobnost spojenou se Studentovym t-testem.

VAR Vypocéte rozptyl zékladniho souboru.

VAR.VYBER Vypodte rozptyl vybéru.

WEIBULL Vrati hodnotu distribu¢ni funkce Weibullova rozdéleni.

ZAOKR.DOLU Zaokrouhli ¢islo dolt, smérem k nule, na nejblizsi nasobek.

ZAOKR.NAHORU

Vrati Cislo zaokrouhlené (ve sméru od nuly) na nejblizSi nasobek vyznamnosti.

ZTEST

Vrati jednostrannou hodnotu pravdépodobnosti z-testu.
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Web

Aplikace Excel 2013 pfinasi novou skupinu tii funkci uréenych pro vyuziti webovych tech-

nologii.
ENCODEURL Vrati fetézec zakédovany do adresy URL.
FILTERXML Vrati konkrétni Gdaje z XML obsahu pomoci zadaného XPath.
WEBSERVICE Vrati data z webové sluzby.
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Klavesove
zkratky

V této kapitole:

Prehled nejcastéji pouzivanych klavesovych zkratek



- Priloha B - Klavesové zkratky

Klavesové zkratky podstatné urychluji praci s aplikaci. V nasem prehledu jsou uvedeny ty

. v Vv
nejpouzivane)si.
E %’ B Sefit] - Excel T E - 0 X
DOMU | VLOZENI | ROZLOZEN[STRANKY ~ VZORCE ~ DATA  REVIZE zoaﬁzw’ Pavel Simr -
K 0
= ==l 5 - = n = o) Q
E? ° S I W - i 1 = ) 1) 12
Kontingenéni Doporuéené Tabulka llustrace Aplikace pro  Doporugené ) . Kontingenéni  Power Minigrafy Filtry Hypertextowy —Text  Symboly
tabulka  kontingenéni tabulky - Office ~ gty DL graf~ View - - odkaz - -
Tabulky Aplikace Grafy | Sestavy Odkazy ~

Obrazek B.1 Napovéda pro klavesové zkratky karet se zobrazi po stisknuti levé klavesy Alt
Napovédu pro klavesové zkratky ovlddajici pas karet Ribbon zobrazime tisknutim klévesy
levé Alt. Objevi se nabidka aktivnich klaves pro vstup na jednotlivé karty pomoci klavesy.

Po vybrani karty pomoci aktivni klavesy se zobrazi nabidka klavesovych zkratek pro ovlada-
ni dané karty.

Prehled nejcasteji pouzivanych
klavesovych zkratek

Ctrl+C Stisknout klavesu Ctrl a pfi jejim drZeni (+) stisknout klavesu C.

End, Enter Stisknout klavesu End, tuto klavesu pustit a nasledné stisknout klavesu Enter.

Alt Neni-li ureno jinak, jde o levou klavesu Alt. Leva a prava klavesa maji odliSny
vyznam.

AItGr Prava klavesa Alt.

SNV Kurzorova klavesa doprava nebo doleva nebo nahoru nebo dold.

Zakladni klavesy
[KLAVESOVA ZKRATKA WizNAM |

Delete Vymazani obsahu bunék ve vyznacené oblasti.
Odstranéni vyznaceného objektu.

Enter Provedeni vybrané akce.
VloZeni Gdaje.

Esc PreruSeni dané Gpravy a navrat do stavu pred Gpravou.

Ctrl+Shift+U Rozbaleni/sbaleni radku vzorcu.

Ctrl+1 (jednicka) Zobrazeni dialogového okna Format... pro bunky nebo vybrany objekt.
-, b

Napoveda

KLAVESOVA ZKRATKA  VYZNAM

F1 Zobrazeni okna Napovéda k aplikaci Excel.

Alt+Home Navrat na Gvodni okno napovédy.

Alt+F4 Zavfeni okna napovédy.
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Sesit
Ctrl+N Vytvoreni nového prazdného sesitu.
Ctrl+0 Otevreni existujiciho sesitu.
Ctrl+S UloZeni rozpracovaného a pojmenovaného sesitu.
F12 UloZeni sesSitu pod jingm nazvem.

Karty a prikazy

KLAVESOVA ZKRATKA VYZNAM

Ctri+F1 Minimalizovat/zobrazit pas karet.

Alt Nabidka klavesovych zkratek pasu karet.

Alt, 2> nebo Alt, & Vybér karty vpravo nebo vlevo.

Alt, \ nebo Alt, N Vybér pfikazu v nabidce pfikazl, poloZek ¢i tlacitek.
Vybér kategorie v dialogovém okné s kategoriemi.

Alt+¥ Rozbaleni seznamu poloZek.

Mezernik Otevreni rozeviraciho seznamu.

Provedeni akce prifazené k vybranému tlacitku, polozce...
Zaskrtnuti nebo zruSeni zaskrtnuti policka.

S ey Pohyb v galerii styld a tvard v pfisluSném sméru.

Shift+F10 Zobrazeni mistni nabidky pfikazi k bunkam, oznacenému objektu. (Minipanel
nastroju se nezobrazi.)

PodtrZzené pismeno Provedeni akce prifazené k poloZce stiskem daného pismene.

Vybrané operace

KLAVESOVA ZKRATKA VYZNAM

Ctrl+Z Navrat pred posledné provedenou operaci.

Ctrl+Y Opakovani posledné zadané operace. Vraceni vraceného.
F4 Opakovani posledné zadané operace. Vraceni vraceného.
Ctrl+K VloZit hypertextovy odkaz.

F7 Kontrola pravopisu.

Operace s celymi listy

Shift+F11 Vlozeni nového listu.

Ctri+PageUp Prechod na predchozi list sesSitu.
Ctrl+PageDown Pfechod na nasledujici listu seSitu.
Shift+kurzor klik mysi na zalozku listu Vytvoreni souvislého vybéru listu.
Ctrl+kurzor klik mysi na zalozku listu Oznaceni dal$iho listu (nesouvisle).
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Operace na listu

Ctrl+ + (plus) VloZeni fadka, sloupcl nebo oblasti bunék.
Ctrl+ - (minus) Odstranéni fadku, sloupcl nebo oblasti bunék.
Ctrl+D VloZeni obsahu z buiiky nad vybranou bunkou.
Ctri+R VloZeni obsahu z bunky vlevo od vybrané burky.
Ctrl+9 Skryti oznacenych radku.

Ctrl+0 Skryti oznacenych sloupcu.

Ctrl+8 Skryti a zobrazeni symbold prehledu.

Pohyb kurzoru po listu

>, 6, MV Presun o jednu burfiku ve sméru Sipky.

Home Skok na bunku ve sloupci A pfislusného rfadku.

Ctrl+Home Skok na bunku A1 aktivniho listu seSitu.

Ctrl+End Skok na bunku priseciku posledniho fadku a posledniho sloupce s daty na celém
listu. (Na prazdném listu presun na bunku A1l.)

End, Enter Skok v fadku na bunku v poslednim sloupci s daty.

Tab Pfesun kurzoru na dalSi sloupec.

Skok na dalsi odemknutou buniku v zamknutém listu.

Shift+Tab Presun na predchozi sloupec.
Skok na predchozi odemknutou bufiku v zamknutém listu.

Tab = Tab >...© Enter Pfesun bunkového kurzoru na dalsi fadek, pod prvni bunku, na které se stiskla
klavesa Tab. (Spojeno se zapisem hodnot.)

PageDown Skok o obrazovku dold.

PageUp Skok o obrazovku nahoru.

Alt+PageDown Skok o obrazovku doprava.

Alt+PageUp Skok o obrazovku doleva.

Ctrl+BackSpace Zobrazeni aktivni bunky, ktera je mimo zobrazenou oblast, doprostied okna.

Scroll Lock, > € N Posun celého okna ve sméru kurzorovych klaves.

Oznaceni oblasti bunéek

KLAVESOVA ZKRATKA  VYZNAM

Shift+> < MV RozSifeni oblasti o bufiku v pfislusném sméru.
F8, > <1V Rozsifeni oblasti o buriku v pfisluSném sméru.
Esc nebo F8 Uvolnéni vybéru po klavese F8.

End, Shift+> < NV Rozsiteni oblasti aZ na konec souvislé oblasti bunék v prisluSném sméru.

Shift+Home RozSifeni oblasti od aktivni bunky na zacatek radku.

Shift+Ctri+Home Rozsiteni oblasti od aktivni buiiky az na bunku A1l.
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KLAVESOVA ZKRATKA VYZNAM

Shift+Ctrl+End Rozsifeni oblasti od aktivni buiky aZz na bunku na pruseciku posledniho fadku
a posledniho sloupce s daty.

Shift+Mezernik Oznaceni celého radku na pozici aktivni bunky.

Ctrl+Mezernik Oznaceni celého sloupce na pozici aktivni burky.

Ctrl+ . (tecka) Rotace aktivni bunky po rozich vyznacené oblasti bunék.

Ctrl+A Vybér prilehlé oblasti zaplnénych bunék.
Oznaceni vSech bunék aktivniho listu. (Pfi umisténi burikového kurzoru na prazdné
bunce.)

Ctri+tazeni mysi Oznaceni nesouvislé oblasti bunék ukazovatkem mysi. Pri stisknuté klavese Ctrl se

mysi vyznaéi dalsi oblast.

Shift+F8, tazeni mysi Oznaceni nesouvislé oblasti bunék ukazovatkem mysi. (Klavesy Shift+F8 funguji
jako zamek, misto drZeni klavesy Ctrl.)

SNV Oznaceni nesouvislé oblasti bunék kurzorovymi klavesami. (Oznacit oblast bunék,
Stisknout klavesy Shift+F8, presunout bunkovy kurzor kurzorovymi klavesami,
vyznacit oblast (Shift+kurzorové klavesy), stisknout klavesy Shift+F8 atd. Klavesy
Shift+F8 zamknou predchozi vybér.)

Esc Uvolnéni zamk( po klavese F8.

Vybér bunék

CtrI+F Vyvolani dialogového okna pro nalezeni fetézce znaki.

Shift+F4 Nalezeni dalSi bunky se zadanym fetézcem znaku. (Po klavesové zkratce Ctrl+F.)
Ctrl+Shift+F4 Nalezeni predchozi bunky se zadanym fetézcem znakd. (Po kldvesové zkratce Ctrl+F.)
Ctrl+H Zména jednoho fetézce znaku fetézcem jinym.

Ctrl+G nebo F5 Skok kurzoru na zadanou adresu nebo nazev bunky.

Vstup dat

Enter VloZeni Gdaje do aktivni buiiky s posunem burnkového kurzoru.

Shift+Enter VloZeni Udaje do aktivni buniky s posunem bunkového kurzoru na opacnou stranu
nez pri klavese Enter.

Ctrl+Enter VloZeni stejného Gdaje do vSech bunék vyznadené oblasti.

Ctri+Shift+Enter VloZeni stejného vzorce (funkce) do vSech bunék vyznacené oblasti ve formé mati-
cového vzorce.

Tab VloZeni Gdaje do aktivni bunky s posunem kurzoru doprava.

Shift+Tab VloZeni Gdaje do aktivni bunky s posunem kurzoru doleva.

S> eV Vlozeni Gdaje do buiky a posun burikového kurzoru v pfislusném sméru.

= Zacatek zapisu vzorce nebo funkce do bunky.
Shift+F3 Vyvolani dialogového okna VloZit funkci.
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KLAVESOVA ZKRATKA VYZNAM

Ctrl+A Zobrazeni dialogového okna Argumenty funkce. (Stisku klavesy musi predchazet
zapis klicového slova funkce.)

Ctri+Shift+A Pridani obecnych argumentu ke klicovému nazvu funkce. (Stisku klaves musi pred-
chazet zapis klicového slova funkce.)

Alt+ = Vytvoreni automatického souctu, vioZzeni funkce =SUMA().

Ctrl+ ; (stfednik) VloZeni systémového data.

Ctrl+ : (dvojtecka) Vlozeni systémového casu.

ARRGr+E Zapis symbolu mény Euro. (Prava klavesa Alt.)

Ctrl+AIt+E Zapis symbolu mény Euro.

Alt+0128 Zapis symbolu mény Euro.

Alt+V Vypnout/zapnout nabidku automatického dokoncovani funkce béhem zapisu
z klavesnice.

Uprava dat

F2 Pfechod do opravného rezim, rezim Gprav.

Klepnout ukazovatkem mysi v fadku vzorcii  Aktivace opravného rezimu. Textovy kurzor v misté klepnuti.

Poklepat ukazovatkem mysi na bunku. Aktivace opravného rezimu. Textovy kurzor v misté poklepani.
F4 Cyklicka zaména relativni, absolutni a smiSené adresace.

& D Posun kurzoru o jeden znak ve sméru Sipky.

Ctrl+< > Posun kurzoru na zacatek dalSiho slova ve sméru Sipky.
Delete Zruseni znaku napravo od textového kurzoru.

ZruSeni dat ve vyznacené oblasti.

BackSpace Zruseni znaku vlevo od textového kurzoru.
ZruSeni dat ve vyznacené oblasti.

Ctrl+Delete Zruseni fetézce znaku od pozice kurzoru az do konce.

Home Skok na zacatek fetézce znak.

End Skok na konec fetézce znakd.

< (Sipka dold) Skok na konec fetézce znaku.

N (Sipka nahoru) Skok na vychozi pozici kurzoru v fetézci znak.

Insert Prepinani mezi rezimem vkladani a prepisu. (Standardné je
zapnuto vkladani znaka.)

Alt+Enter Zalomeni textu na dalSi fadek v jedné bunce.

Alt+0160 VloZeni tvrdé (nedélitelné) mezery mezi slova.

Ctri+Alt+Shift+Tab Zmenseni odsazeni hodnoty v burice zleva.

Shift+& > RozSiteni vybéru o jeden znak ve sméru Sipky.

Shift+Ctrl+< > Rozsifeni vybéru na zacatek dalSiho slova ve sméru Sipky.

Shift+Ctri+Home Vybér textu od pozice kurzoru na zacatek textu.

Shift+Ctrl+End Vybér textu od pozice kurzoru do konce textu.
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Formatovani bunky

KLAVESOVA ZKRATKA VYZNAM

Ctrl+B Zapnuti/vypnuti tuéného pisma.

Ctri+l Zapnuti/vypnuti kurzivy.

Ctri+U Zapnuti/vypnuti podtrZzeného pisma.

Ctrl+_ (podtrzitko) Odstranéni vSech ohranicujicich car.

Ctrl+5 Zapnuti/vypnuti pfeskrtnutého pisma.

Ctrl+% Formatovani na procenta bez desetinnych mist.

Ctri+! Formatovani na dvé desetinna mista s oddélovacem tisicl.

Pojmenovani bunék

KLAVESOVA ZKRATKA VYZNAM

F3 Zobrazeni seznamu pojmenovanych bunék a oblasti (pokud existuji).

Ctri+F3 Zobrazeni dialogového okna Spravce nazvi.

Ctrl+Shift+F3 Vytvoreni nazvu bunky pfifazenim textu z pfilehlého sloupce nebo radku.
s v

Komentar

Shift+F2 VlozZeni/Gprava komentare k bunce.

Enter Skok na dalSi fadek v textu komentare.

Ctri+Home Pfesun na zacatek textu komentare.

Ctrl+End Pfesun na konec textu komentare.

Esc Esc Potvrzeni vloZeni nebo Gpravy komentare.

Ctrl+Shift+0 Oznaceni vSech bunék s komentarem.

Prace s grafy

KLAVESOVA ZKRATKA VYZNAM

F11 Vytvofeni grafu na novém listu.

Alt+F1 Vytvoreni plovouciho grafu.

N (Sipka nahoru) Vybér dalsi skupiny prvk( (napt. datové fady).

V (Sipka dolii) Vybér predchozi skupiny prvku.

- (Sipka vpravo) Vybér dalSiho prvku ve skupiné (napt. datovy bod v datové fadé).
< (Sipka vlevo) Vybér pfedchoziho prvku ve skupiné.

Esc Zruseni oznaceni prvku v grafu.

Opakované stisknuti zrusi oznaceni grafu.
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Prace se seznamem, tabulkou Excelu

Ctrl+L Vytvoreni tabulky Excelu.
Ctri+T Vytvoreni tabulky Excelu.
Ctri+Shift+L Doplnéni/odstranéni tlacitek automatickeé filtrace.
Ctri+Alt+L Opakované poufZiti filtrace a fazeni po Upravé dat. (Musi byt zapnuta filtrace, pro
samotné fazeni nefunguije.)
Alt+V Vybér textové polozky ze seznamu jiz zapsanych polozZek.
Tab Skok na dalsi sloupec.
Skok z posledni bunky fadku na prvni bunku dalSiho zaznamu.
Shift+Tab Skok na predchozi sloupec.
Skok z prvni bunky fadku na posledni bunku predchoziho zaznamu.
Alt+Shift+> Seskupeni oznacenych fadkd nebo sloupct. (Doplni se tlacitko souhrnu.)
Alt+Shift+ <& Oddéleni seskupenych fadk nebo sloupct. (Odstranéni tlacitka souhrnu.)
Ctrl+A Vybér aktualni oblasti bunék, bez popisu sloupcu.
2x Ctrl+A Vybér aktuaini oblasti bunék vcetné popisu sloupct a souhrnnych rfadka.
3x Ctri+A Vybér v§ech bunék listu.

Prace s vloZzenymi objekty

Tab Vybér dalsiho objektu ve sméru vpravo doll. Pfedchozi objekt bude uvolnén.

Shift+Tab Vybér predchoziho objektu ve sméru vlevo nahoru. Predchozi objekt bude uvolnén.

Ctrl+ukazovatko mysi PFidani/odebrani objektu k jiz oznaéenym objektlim.

Shift+ukazovatko mysi  Pridani/odebrani objektu k jiz oznacenym objektim.

CtrI+A Oznaceni vSech objektl na listu. (Musi byt oznacen alespon jeden objekt.)
Ctrl+6 Skryti/zobrazeni vSech objektu.

Tisk a nahled pred tiskem

Ctri+P Zobrazeni dialogového okna pro tisk.
Ctrl+F2 Zobrazeni nahledu.

PageDown, PageUp Listovani v nahledu.

Ctrl+ (resp. €) Skok na prvni tiskovou stranku.
Ctrl+V (resp. =) Skok na posledni tiskovou stranku.
&S5 M Posun stranky. (Po pfiblizeni nahledu.)
Esc Ukon&eni nahledu.
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Prehled nejc¢astéji pouzivanych klavesovych zkratek -

Prepocet vzorct (funkci)

F9 Prepocet vzorcl ve vSech listech, ve vSech otevienych sesitech.
Prevod vzorce nebo oznacené ¢asti vzorce na vysledek.

Shift+F9 Prepocet vzorcl v aktivnim listu.

Ctrl+Shift+F9 Prepocet vzorcl ve vSech listech, ve vSech otevienych seSitech. Pfepocet bez ohle-
du na zmény od posledniho prepoctu.

Ctrl+Alt+Shift+F9 Kontrola vSech vzorcU a nasledny prepocet vSech vzorcl ve vSech listech, ve vSech
otevienych seSitech. Prepocet i uzivatelskych funkci VBA.
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- Pfiloha C - Co je nového v Excelu 2013

Novy kancelarsky balik Microsoft Office 2013 se kromé pouziti na osobnich pocitacich ori-
entuje nové také na mobilni uzivatele. Jeho aplikace umi ukladat dokumenty na web a jsou
provazany se sitovym ulozistém SkyDrive. K vylepSeni doslo také u sdileni listti mezi uziva-
teli a u jejich soucasné spoluprace v realném case. Celé prostredi je 1épe optimalizovano pro
dotykova zatizeni.

- - hd B & b
Cloudove uloziste
Office 2013 umoznuji pfimé vyuzivani cloudového tlozisté SkyDrive, které se nachdzi na
serverech firmy Microsoft. Soucasti cloudovych sluzeb SkyDrive je také soubor webovych
kancelarskych aplikaci Office 2013 Web Apps, jejichzZ soucasti je také Excel 2013 Web App.

Podpora vice hardwarovych
platforem

Office 2013 nejsou urceny pouze pro osobni pocitace, ale také pro chytré telefony a tablety.
Nezavisle na konkrétnich zafizenich existuje webova varianta Excel 2013 Web App. Stejné jako
u verze 2010 se chysta varianta pro pocitace firmy Apple.

Nove uzivatelske rozhrani

Office 2013 prinesly pro vSechny své aplikace upravené uzivatelské rozhrani. Jeho navrh vy-
chazi z verze pro Office 2010, ale je pfizpiisoben prostfedi opera¢niho systému Windows 8.
Bylo také zohlednéno pouziti na mobilnich pfistrojich s dotykovymi obrazovkami, pro které
je MS Office 2013 také urcen.

V bézném desktopovém prostiedi Windows 7 nebo Windows 8 uzivatel zadné zdsadnéjsi
zmeény uzivatelského rozhrani oproti Office 2010 na prvni pohled nepozna. Microsoft zacho-
val pds karet Ribbon, pracovni plochu i prosttedi Backstage. Prvky v prostfedi Backstage byly
preorganizovany pro snazsi pouziti. Aplikace nyni maji novou barevnou dpravu, ktera vyuzi-
va kontrastni kombinace bilé a ¢erné barvy doplnéné sytou zelenou barvou a zbavuje se jem-
nych 3D efektt jednotlivych ovlddacich prvki.

V aplikaci Excel 2013 ma kazdy sesit svoje vlastni okno, diky cemuz se snadnéji pracuje s vice
sesity najednou. Usnadnuje to také praci u pocitact s vice monitory.

Uvodni obrazovka

Po spusténi aplikace se zobrazi nova Uvodni obrazovka s rozsdhlou nabidkou Sablon a néko-

.....

na uzivatelské tcty na SkyDrive.
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Rychla analyza

Rychla analyza

Rychla analyza je nastroj zjednodusujici zékladni operace s daty. Oznacime-li blok bunék, ob-
jevi se po jejich pravé strané tlacitko Rychld analyza, nabizejici ndhledy pro podminéné forma-
tovani, grafy, soucty, tabulky a minigrafy. Pro jejich pouziti staci pouze vybrat si z této nabidky.

Dynamickeé doplnovani

Vlastnost dynamického doplfiovani nabizi obsah bunék na zdkladé analyzy dat v okoli bun-
ky. Zacnete-li cokoliv psat do bunky, pokusi se Excel nasi praci urychlit nabizenim pravdeé-
podobného obsahu. Dynamické dopliovani pracuje s libovolnymi daty, umi vypliiovat data
do sloupce nebo podle je jejich struktury rozdélit do vice sloupcii. Na prvni pohled funguje
podobné jako naSeptavac u webovych aplikact, ale umi toho mnohem vice.

Grafy

Pro urychleni tvorby grafti piibyl nastroj Doporucené grafy. Na zakladé charakteru vybra-
nych dat nabidne Excel nahledy nékolika konkrétnich grafii, které nejlépe prezentuji dany
rozsah hodnot.

Grafy byly doplnény také o nastroj Rychlé dpravy. Umoznuje snadno zobrazit nebo zakazat
zobrazeni ¢asti grafu, nastavit styl a barevné schéma nebo pracovat s viditelnosti datovych
bodi. K ndstroji se pristupuje pomoci tii tlacitek po pravé strané od oznaceného grafu.

U grafti se objevila se také nova vlastnost, tzv. Animované grafy. Pokud ude€lame v datech,
ktera graf zobrazuje, zménu, je tato zmeéna v grafu zvyraznéna animaci.

Kontingencni tabulky

Pribyl také velmi uzitecny nastroj Doporucené kontingen¢ni tabulky. Umoznuje okamzité
vytvofeni idealni kontingenéni tabulky pouze dvéma klepnutimi mysi.

Excel 2013 md novy datovy model, diky némuz mtizeme vytvaret kontingencni tabulky z vice
datovych tabulek propojenych relacemi.

Casova osa

Casova osa usnadniuje porovnavani dat kontingenéni tabulky nebo kontingen¢niho grafu
v rliznych ¢asovych obdobich. Namisto seskupovani podle kalenddfnich dat mézeme kalen-
darni data jednoduse interaktivne filtrovat nebo mtizeme daty prochazet v postupnych caso-
vych obdobich (napf. mési¢ni souhrny) jedinym kliknutim mysi.

Dopinky

Novy datovy model Excelu umoznuje vyuzivat vykonné analytické funkce, které byly diive
dostupné jenom po instalaci doplnku PowerPivot. Kromé vytvéreni tradi¢nich kontingenc¢nich
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- Pfiloha C - Co je nového v Excelu 2013

tabulek nyni miizeme vytvaret kontingen¢ni tabulky zalozené na nékolika tabulkach Excelu.
Pomoci importti a vytvareni relaci mezi tabulkami nyni mtizeme analyzovat data s vysledky,
které nelze ziskat pomoci tradi¢nich kontingencnich tabulek.

Excel byl také rozsifen o doplnék PowerView, ktery byl dfive soucasti pouze SharePointu. Na-
stroj PowerView umoznuje interaktivni zkoumant dat, vytvéreni jejich vizualizaci a prezen-
taci. Seskupuje data do tabulek, matic, map a riznych druhi grafi a vytvaii tak pritazlivé
interaktivni zobrazeni.

Soucast{ instalace se stal také doplnék Inquire. Pomaha pfi analyzach a kontrolach sesitt
s pochopenim jejich navrhu, funkce a datovych zavislosti a s odhalenim rtiznych probléms,
véetné chyb nebo nekonzistenci ve vzorcich, skrytych informaci, poskozenych odkazii atd.
Z doplnku Inquire miizete spustit novy ndstroj Microsoft Office, kterému se ¥ika Porovnani
tabulek. Tento nastroj slouzi k porovndni dvou verzi sesitu, ve kterych se zfetelné vyznaci,
kde doslo ke zménam. Pfi auditu tak mate kompletni vizudlni prehled o zméndch v sesitech.

Doplnky jsou soucasti pouze licence Office Profesional Plus.

Nove funkce

Nova verze aplikace Excel rozsifuje nabidku o mnozstvi novych funkci. Nasleduje seznam
funkci, rozdéleny do skupin dle pouziti. Informace o jejich vyznamu naleznete v pfiloze vé-
nujici se vSéem funkcim pouzitych v Excelu 2013.

Matematické funkce: ACOT, ACOTH, ARABIC, BASE, CEILING.MATH, KOMBINACE.A,
COT, COTH, CSC, CSCH, DECIMAL, FLOOR.MATH, MUNIT, SEC, SECH

Statistické funkce: BINOM.DIST.RANGE, GAMMA, GAUSS, PERMUTACE.A, PHI, SKEW.P

Inzenyrské funkce: BITAND, BITLSHIFT, BITOR, BITRSHIFT, BITXOR, IMCOSH, IMCOT,
IMCSC, IMCSCH, IMSEC, IMSECH, IMSINH, IMTAN,

Textové funkce: NUMBERVALUE, UNICHAR, UNICODE
Informacni funkce: ISFORMULA, SHEET, SHEETS

Funkce data a ¢asu: DNY, ISOWEEKNUM

Finanéni funkce: PDURATION, RRI

Logické funkce: IFNA, XOR

Vyhledavaci funkce: FORMULATEXT

Webové funkce: ENCODEURL, FILTERXML, WEBOVASLUZBA
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Rejstrik

#

#CISLO, 196
#DELENI_NULOUY, 196
#HODNOTA, 197
#tNAZEV, 196

#tODKAZ, 197

A

ABS, 187

absolutni

— adresa, 155

— adresace, 87, 153
adresace

— absolutni, 87, 153, 155
- bunky, 152

- na rtznych listech, 157
- relativni, 87, 153-154
- smiSend, 87, 153, 156
analyza

— citlivostni, 267, 270-274
- dat, 248

- rychld, 276-278

- vysledkd, 266

- vysledkt optimalizace,
269

animovany graf, 483
aplikace, 383

- Sablona, 42

- vypnuti, 386

- ziskdni, 384
argument funkce, 191
automatické

- méritko, 259

- opravy, 103

- shrnuti, 160, 162
automaticky

— filtr, 294, 296

- format, 107
autor, 46

barevna vypln, 41

barva

- cary, 110

- minigrafu, 237

- motivu, 135

- pisma, 118

- vyplné, 118

bezpecnost maker, 391

binarni sesit, 54

bod, datovy, 204

bublinovy graf, 218

bunka, 40

— adresa, 152

- format, 111-112, 237

- formatovani, 108

- formatovani hodnot, 121

- hladina, 40

— identifikace, 86

— odsazeni obsahu, 114

— ohraniceni, 108

- pojmenovani, 87

- povoleni dprav, 69

- s podminénym
formatovanim, 146

- styl, 137

- vybér, 39

- vypln, 111

- vyplnéna dvojkiizky, 195

Rejstiik

- vyplnéni znaky, 116
- zalomeni textu, 116
- zarovnani textu, 112
bunkovy kurzor, 38
burzovni graf, 221

C

celé cislo, 249
celkovy soucet, 338
Cells, vlastnost, 402

centrum zabezpeceni, 27,
391

citlivostni analyza, 267,
270-274

cloudové uloziste, 482
CONCATENATE, 198
COS, 189

COUNTIF, 171
COUNTIFS, 179
CSS3, 383

CSV, 36, 55

cyklicky odkaz, 194
cyklus, 375, 405

v

C

¢ara, 363

- barva, 110

- styl, 110

- vynaseci, 241
cas, 122, 249, 459
¢asova osa, 483
CAST, 200
¢estina, 97

¢islo, 121-122
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- Rejstrik

- celé, 249

- desetinné, 249

- prvni stranky, 442
- zapis, 82

¢tyfdilny format, 133

data

- analyza, 248

— filtrovani, 294

- kopirovani, 89

— odemknuti, 68

- ovéreni, 80

- pfesouvani, 89

- typ, 249

- uprava, 84

- vlozeni, 81

- vstupni, 248

- vybér, 84

databdzové funkce, 159,
462

datova

- krychle, 468

—tada, 204

datové pole, 340

datovy

- bod, 204

- pruh, 143

datum, 122, 249, 459

datum a c¢as, 126

— funkce, 159

— z4apis, 82

deklarace funkce, 396

délka textu, 249

desetinné c¢islo, 249

diagram

— obnoveni, 380

- organizacni, 377

— SmartArt, 376

DIF, 55

486

digitdlni podpis, 67
distribuované odsazeni
obsahu bunky, 116

dokument

- PDF, 37

- XPS, 37

dolni index, 118

doplnék, 483, 30

- aplikace Excel, 36

doplnovani, dynamické,
483

duplicitni fadek, 309

dvojité ucetnictvi, 126

dvojkiizek, 195

dynamické dopliovani,
483

e-mail, odeslani sesitu, 428
ECDL, 351

Editor Visual Basicu, 392

— aktivace, 392

efekt vyplné, 112

ekonomicka interpretace,
266

ekonomicky model, 261
Evolutionary, 259
export sesitu, 57

F

filtr

- automaticky, 294

- roz$ifeny, 298
filtrovani dat, 294
finan¢ni funkce, 159, 457
For - Next, 406

forma

- kompaktni, 336

- osnovy, 336

- tabulky, 337

format, 119-120

- automaticky, 107

- bunék, 68, 111-112, 115
- bunky, 131, 237

- {isla, 121

- {islo, 122

- ¢tyrdilny, 133

- datum a cas, 126

- implicitni, 108

- kopirovanych dat, 90
- matematicky, 129

- meéna, 124

- obecny, 121

— obrazku, 373

- QODS, 37

- osy, 230

- PDF, 57

- procenta, 128

— seSitu, 53

- specidlni, 129

- stranky, 434

- Ucetnicky, 125
—vlastni, 122, 130

- vychozi, 229

- vychozi nastaveni, 106
- XPS, 57

- zlomek, 128
formatovaci symbol, 41
formatovani, 41, 373

- buniky, 108

- datovych fad, 229

- grafu, 228

— hodnot v burnce, 121

- hodnot v datovych polich,
340

- kontingenc¢ni tabulky,
333

- miizky grafd, 231
— obrazce, 362
- osy hodnot, 230



- osy kategorif, 230

- podminéné, 142

- popiskt grafti, 232

- prostorovych grafi, 232
- rovnice, 382

- rozsitené, 144

- rychlé, 143

— SmartArt, 379

- textového pole, 364

formulaf, prohlizeni
seznamu, 291

funkce

- ABS, 187

- argument, 191

- CONCATENATE, 198
- COS, 189

- COUNTIF, 171

- COUNTIFS, 179

- CAST, 200

— data a casu, 159

- databazové, 159, 462
— deklarace, 396

- finan¢ni, 159, 457

- informacni, 159, 465
- inzenyrské, 159

- KDYZ, 168

- knihovna, 160, 162

- krychle, 160

- logické, 159, 464

- matematické, 159, 448
- MAX, 164

- MESIC, 178

- MIN, 166

- nazev, 397

- nové, 484

- odhalovani problémti,
194

- odkazovaci, 159
- ODMOCNINA, 188
- parametr, 397

-PI, 188

- POCET, 166

- POCET2, 168

- popis, 399

- pouziti, 163

- pouziti ve vzorcich, 190

- pro datum a cas, 459

- projektové piipravy, 466

- PRUMER, 164

- pfevod na hodnoty, 191

- RADIANS, 189

-ROK, 177

- SIN, 189

- skryti, 193

- SOUCIN.SKALARNI,
184

— statistické, 159, 452

- SUBTOTAL, 175

- SUMA, 163

- SUMIF, 172

- SVYHLEDAT, 180

- textové, 159, 463

-TG, 190

- trigonometrické, 159

- vlastni, 159, 397

- vlozeni, 160

- VVYHLEDAT, 182

- vyhledavaci, 159, 460

- vyznam, 159

- zéakladni, 163

- ZAOKROUHLIT, 170

galerie, 24

graf, 356, 482

- animovany, 483

- bublinovy, 218

— burzovni, 221

— formatovani, 228
- kombinovany, 223

Rejstiik

- legenda, 205

- miizka, 205, 231

- oblast, 205

- odstranéni prvk, 226
- otoceni, 233

- paprskovy, 221

- perspektiva, 233

- plosny, 214

- plovouci, 446

- povrchovy, 215

- prstencovy, 220

- pruhovy, 212

- pfidani prvki, 226

- piiprava tabulky, 206
—rozlozeni, 231

- s vedlejsi osou Y, 222
- sloupcovy, 211

- spojnicovy, 213

- Sablona, 227

- typ, 210

— umisténi, 208

- Uprava, 223

- velikost, 209

- viditelnost, 208

- vysecovy, 218

- vytvoreni, 206

- XY bodovy, 216

- zékladni pojmy, 204
— zména rozlozeni, 224
- zména typu, 207
graficky efekt, 41

GRG Nonlinear, 259

heslo, 71

— ochrana seSitu, 419
hierarchie, 376
hladina burky, 40
hlasent, chybové, 248
hledani feseni, 253
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- Rejstrik

hloubka bazénu, 255
hodnota, 40, 249

- zobrazena, 84
horni index, 118
HTMLS5, 383

CH

charakteristika, 20
chyba

- ¢islo, 196

— déleni nulou, 196
— hodnota, 197

- logicka, 194

— nazev, 196

- odkaz, 197

- sémanticka, 194

— standardni, 246

- syntakticka, 194
chybné zavorky, 195
chybny odkaz, 194
chybova usecka, 205, 244
chybové hlasent, 248

identifikace bunék v
oblasti, 86

If, 408

implicitni format, 108
import sesitu, 56
index

- dolni, 118

- horni, 118

informacni funkce, 159,
465

Inquire, 484

internetovy fax, 430
interpretace vysledkd, 302
inzenyrské funkce, 159
iterace, 260

488

J

jazyk slovniku, 98-99
jazykové prosttedi, 26
jehlan, 376

K

kalkulacka, 150

— s funkcemi, 186

karta

- nastrojd, 23

— Soubor, 23

- upfesnit, 26

KDYZ, 168

kléavesové zkratky, 472

- formatovani bunky, 477
- karty a prikazy, 473

— komentar, 477

- napovéda, 472

- operace na listu, 474

- operace s celymi listy, 473

— oznaceni oblasti bunék,
474

- pohyb kurzoru po listu,
474

- pojmenovéni bunky, 477

- préce s grafy, 477

- prace s vlozenymi
objekty, 487

— prace se seznamem, 478

- pfepocet vzorcti, 479

— sesit, 473

— tabulka Excelu, 478

- tisk, 478

- uprava dat, 476

- vstup dat, 475

- vybér bunék, 475

- vybrané operace, 473

- zékladni klavesy, 472

klikyhak, 363

klouzavy pramér, 240

knihovna funkci, 160, 162

kombinovany graf, 223

komentar, 41, 80

kompaktni forma, 336

kompatibilita, 468

- zpétna, 147

komprimace obrazku, 372

koncepce

- sesitu, 36

- seznamu, 280-281

konflikt, 416

konstanta, 80

kontextova ndpovéda, 33

kontingencni graf, 347

- aktualizace dat, 349

- prace s ndstroji, 349

- z kontingen¢ni tabulky,
347

kontingencni tabulka, 314

- aktualizace dat, 319

- formatovani, 333

- rozlozeni, 336

- s vyuzitim relact, 351

- seznam poli, 334

- styl, 339

- z databaze Access, 322

- z jiné kontingencni
tabulky, 332

- z jiného sesitu, 320

— z vice oblasti, 324

- z vice sesita, 329

kontrola

- pravopisu, 97

- pravopisu a mluvnice, 26

kopie, vytvorfeni, 52

kopirovani, 89

- dat, 89

- lista, 95

kreslent od ruky, 363



kriterialni tabulka, 298
krychle, funkce, 160
ktivka, 363

kurziva, 118

kurzor

- bunkovy, 38

- mysi, 39

kvalita tisku, 435

L

legenda grafu, 205
list, 37

- kopirovani, 95

— odemknuti, 68

— odstranéni, 94-95
- pozadi, 96

- pfejmenovani, 93
- pfemisténi, 95
—rovina, 40

- vlozeni, 94

- zamknuti, 68
logicka chyba, 194
logické funkce, 159, 464

makro, 54

- bezpecnost, 391

- moznosti, 389

- spusténi procedury, 404
- vytvofeni, 388

- zaznamenani, 388

matematické funkce, 159,
448

matematicky

- format, 129

- model, 258, 262
matice, 376
MAX, 164

meéna, 122, 124

- zapis, 82

meéritko

— automatické, 259

- pfizptisobeni, 437

MESIC, 178

metoda objektu, 401

Microsoft Excel 2013, 20

Microsoft Office Online, 31

- motivy, 136

MIN, 166

minigraf, 233

- barva, 237

— odstranéni, 236

- prvky, 235

- skupina, 236

- styl, 237

- Uprava, 234

- uprava osy, 235

- vloZeni do tabulky, 233

- zména vstupnich dat, 234

mluvnice, 26

model

- ekonomicky, 261

- matematicky, 262

modul

— odstranéni, 395

- pfejmenovani, 394, 407,
410

- VBA, 394

motiv, 106, 133

- barva, 135

- Microsoft Office Online,
136

— odstranéni, 136
- ulozeni, 136

- Uprava, 135
—zména, 133
moznosti, 25

- obecné, 25

- pfi spusténi, 26

Rejstiik

- zahlavi, 442

- zapati, 442
mrizka, 40

- formatovani, 231
- grafu, 205, 231

- ohraniceni, 110
MS Windows 8, 20
mys, kurzor, 39

nacteni matematického
modelu, 259

nadpis, 46

nahled stranky, 434
nahradit, 79

najit, 78-79, 119
napoveéda, 31

- aplikace Excel, 31

— domovska stranka, 32
— kontextova, 33

- panel néstrojt, 32

— zobrazeni, 31
narodni prostfedi, 129
nastaveni

— textu, 113

— tisku, 433

nastroje, karta, 23
nazev

— funkce, 397

- fady, 226

- souboru, 46

nové funkce, 484

0

obarveni zalozek, 96
obecné moznosti, 25
objekt

- metody, 401

- odemknuti, 68
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- Rejstrik

- plovouci, 40, 445

- ptichyceni, 357

- seskupeni, 359

- tisk, 445

- vlastnosti, 401

- vrstva, 359

- vybér, 357

- zména velikosti, 357
oblast, 39

- dat, 107

- grafu, 205

- odemknuti, 70

- pojmenovani, 87

— tisku, 438

- vybér, 85

obnoveni

- dokumentu, 61

- panelu nastrojt, 30
- pasu karet, 30

- po havarii, 61
oboustranny tisk, 433
obrazec, 356, 360

- formatovani, 362

- otoceni, 358

- preklopenti, 359

- Uprava, 362

- vlozeni, 360
obrazek, 356, 369, 376
- format, 373

—jas, 374

- kontrast, 374

- odstranéni pozadi, 374
- online, 370

— ofiznuti, 372

- ostrost, 374

- otoceni, 371

- pridani rdmecku, 374
- pridani textu, 374

- styl, 373

- vlozeni, 369
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- z jiné aplikace, 370

- zména tvaru, 373

— zména velikosti, 371

- zmensSeni souboru, 372

obrazovka, snimek, 374

odebrani

- fady dat, 225

- uzivatele, 417

odemknuti

— dat, 68

— listu, 68

- objektd, 68

— oblasti, 70

- struktury sesitu, 67

odeslani

- jako internetovy fax, 430

- jako PDF, 430

- jako XPS, 430

- kopie sesitu, 428

- odkazu na sdileny sesit,
429

— seSitu e-mailem, 428

odkaz

- cyklicky, 194

- chybny, 194

- na objekt, 401

- na sdileny sesit, 429

odkazovaci funkce, 159

ODMOCNINA, 188

ODS, 37, 56

odsazeni

- obsahu bunky, 114

- zmensSeni, 115

odstranéni

- duplicitnich fadkd, 309

- listti, 94-95

- minigrafu, 236

— modulu, 395

— motivu, 136

- omezujicich podminek,

258

- pozadi, 374

- radkd, 91-92, 308

— seSitu, 53

- sloupct, 91-92, 308

Office JavaScript API, 383

Office Open XML, 53

Office Store, 383-384

ohraniceni, 109-110

- buriky, 108

- vymazdani, 110

ochrana sesitu, 65

okno aplikace, 22

okraje stranky, 434, 436

OLAP, 350

omezeni

- pristupu, 66

- ve sdilenych seSitech, 417

omezujici podminka, 257-
258

oprava pravopisu, 96

opravy, automatické, 103

optimalizace vyroby, 260

organizacni diagram, 377

orientace, 113

- fadka, 207

- sloupcda, 207

- stranky, 433

- textu, 117

oriznuti obrazku, 372

osa, format, 230

osnova, forma, 336

otevieni

- a opraventi, 51

- jen pro c¢teni, 51

- kopie, 51

— seSitu, 48

— v chranéném zobrazeni,
51



otoceni

— obrazce, 358

- obrazku, 371

oveéreni

- dat, 80

- pomoci seznamu, 250

- pomoci vlastniho kritéria,
250

- vstupnich dat, 248, 282
ovladaci prvky, 21

P

paleta barev, 111
panel

- nastroji, 23

- pridani ptikazt, 29
- Rychly ptistup, 28
- rychlych voleb, 24
paprskovy graf, 221
parametr funkci, 397
pas karet Ribbon, 21
PDF, 37, 55, 57, 430
perspektiva grafu, 233
PI, 188

pismo

— barva, 118

- preskrtnuté, 119
-tez, 119

- tucné, 118

- Uprava, 118

- velikost, 106

- vychozi, 106

plosny graf, 214
plovouci

- graf, 446

- objekt, 40, 445
POCET, 166
POCET2, 168
pocitac, vzdaleny, 414
podminéné formatovani,

80, 142
podminka
- If, 408
- omezujici, 257-258
podokno
- pfidani textu, 376
- vybéru, 81
podpis digitalni, 67
podtrzeni v dcetnim

formatu, 126
pohyb
- po bunkach, 74
- po listech, 74
- po oblasti bunék, 76
- pomoci klavesnice, 76
- pomoci mysi, 76, 78
- v seSitu, 74
pojmenovani
- bunky, 87
- oblasti, 87
pokles, 243
pole
- nazvd, 38
- textové, 364
popis funkce, 399
popisky grafu, 232
posledni seSity, 49
povoleni tprav, 69
povrchovy graf, 215
pozadi listu, 96
pracovni prostfedi, 24
pravidla

VVVVVVVVV

hodnoty, 143
- tisku, 446
- vyhodnoceni, 145
- zvyraznéni bunék, 143
pravopis, 26
- kontrola, 97
- oprava, 96

Rejstiik

prazdny sesit, 42

problém

- odhalovani, 194

- ve funkcich, 194

- ve vzorcich, 194

procedura

- s cyklem, 405, 408

- spusténi, 404

- vytvoreni, 403

procenta, 83, 122, 128, 245

— zapis, 82

proces, 375

prohlizeni seznamu, 290

projekt

- prizkumnik, 393

- pfejmenovani, 394

projektova piiprava, 466

prostorovy graf, 232

prstencovy graf, 220

pribézné ukladani zmen,
61

pruhovy graf, 212

PRUMER, 164

pramér, klouzavy, 240

prazkumnik projektu, 393

prvky grafu, 226-227

piehled, symboly, 303

pfejmenovani

- listq, 93

— modulu, 394, 407, 410

- projektu, 394

preklad, 102

pieklopeni obrazce, 359

premistént listt, 95

prepinani mezi okny sesitt,
65

presnost, omezujici
podminky, 259

presouvani, 89

- dat, 89

preskrtnuté pismo, 119
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- Rejstrik

prevod

- seznamu na tabulku, 306,
311

- tabulky na normalni
seznam, 311

- vzorct, 191

pricka, ukotveni, 64
pridant

- fady dat, 225

- spojnice trendu, 239
- zahlavi, 443

— zapati, 443
prichyceni objektu, 357
piikaz

- najit, 78

- vybrat, 78

prikazové tlacitko, 405,
407, 410

piistup, omezeni, 66
piizplisobent

- méritka, 437

- pasu karet, 28
PSC, 129

RADIANS, 189
Range, 402

- vlastnost, 402
relace, 350, 376

relativni adresace, 87, 153-
154

revize, 70, 415, 420
- zmén, 422

ROK, 177

rovina listu, 40
rovnice, 356, 380

- formatovani, 382
- symboly, 381
rozdéleni textu, 200
rozdil, 344
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rozlozeni

- grafu, 224, 231

- stranky, 62, 135, 443

- zahlavi, 442

rozmér, Uprava, 93

rozsah, 248

- hodnot, 249

rozsitené formatovani, 144

rozsifeny filtr, 298

rychla analyza, 276-278,
311, 483

rychlé formatovani, 143

rychly

- styl, 229

- tisk, 432

rychly pristup, 23, 28, 42

- pridani ptikazi, 29

— zména umisténi, 28

~

R

fada

- dat, 225

— datova, 204

— nazev, 226

- spojnice, 241

radek

— odstranéni, 91-92, 308
- souhrnu, 310

- vlozeni, 91-92

- vybér, 86

- vyska, 93

—vzorcy, 38, 81

— zmeéna orientace, 207
feseni

- hledani, 253

— moznosti nastaveni, 254
fesitel, 256

- parametry, 257

fez pisma, 119

S

sada ikon, 144

scénar, 267

sdileni

- roz$ifené moznosti, 418

— seSitu, 415

sémanticka chyba, 194

sefazeni

- podle ¢iselné polozky,
287

- podle kalenddfniho data,
288

- podle textové polozky,
286

- podle vlastniho seznamu,
289

- seznamu, 285

seskupeni objekti, 359

sesit, 37, 41

- Excelu, 54

- export, 57

- formaty, 53

- import, 56

- koncepce, 36

- odemknuti struktury, 67

- odeslani e-mailem, 428

- odstranéni, 53

- ochrana, 65

- ochrana heslem, 419

- otevreni, 48

- pokrocilejsi prace, 53

- prazdny, 42

- s makry, 390

- sdileni, 415

- slucovani, 423

—ulozeni, 45, 47

- uloZeni pod jinym
jménem, 48

- vytvoreni, 52

- vytvoreni z Sablony, 44



- zamknutf struktury, 67

- zavteni, 53

- zruSeni sdileni, 418

seznam, 249, 280, 375

- koncepce, 280-281

- prohlizeni, 290

- prohliZeni pomoci
formulare, 291

- ptevod na tabulku, 306

- serazeni, 285

- slovnika, 100

- vlastni, 280

- vyhledavani tdajt, 290

- vytvofeni, 280-281

shrnuti, automatické, 160,
162

schranka, 89, 91

SIN, 189

skryti, 360

- vzorce, 193

- vzorcu, 193

skupina, vytvofeni, 304

skutecna spotteba, 262

sledovani zmen, 420

slouceni textu, 197

sloupce textového pole, 365

sloupcovy graf, 211

sloupec

— odstranéni, 91-92, 308

- poklesu, 243

- Sitka, 93

- vlozeni, 91-92

- vybeér, 86

- vzrustu, 243

- zména orientace, 207

slovnik, 98

- jazyk, 98-99

- seznam slov, 100

- vlastni, 99-100

slucovani

- podle kategorif, 425

- podle umisténi, 424

- prostorovymi vzorci, 427

- s propojenim na zdrojova
data, 427

- sesitu, 423

SmartArt, 356, 375

- formatovani, 379

- zména struktury, 377

- zména stylu, 378

- zména typu, 378

smeér textu, 113

smérodatna odchylka, 245

smiSena

— adresa, 156

— adresace, 153

snimek obrazovky, 374

soubor, 23

— nazev, 46

soucet

- celkovy, 338

- vybranych zdznami, 295

— za Ctvrtleti, 345

SOUCIN.SKALARNI, 184

souhrn, 338

- vytvoreni, 300

souvisla oblast bunék, 85

specidlni formdt, 129

spojnice, 241

- extrémnu, 241

- fad, 241

— trendu, 205, 238

spojnicovy graf, 213

spravce scénart, 268

spusténi, 21

- procedury, 404

standardni chyba, 246

statistické funkce, 159, 452

Rejstiik

stranka

- Cislo, 442

- format, 434

- nahled, 434

- obrazek na pozadi, 439

- okraje, 434, 436

- orientace, 433

- rozlozeni, 62

- velikost, 437

—vzhled, 435

- webova, 37

- zalomeni konce, 438

— zarovnani dat, 437

Strict Open XML, 56

stupnice, 204

styl, 137

- bunky, 137

- ¢ary, 110

- kontingenc¢ni tabulky,
339

- minigrafu, 237

- obrazku, 373

- rychly, 137, 229

- tabulky, 139

SUBTOTAL, 175, 295

SUMA, 163, 295

SUMIF, 172

svislé zarovnani textu, 117

SVYHLEDAT, 180

SYLK, 55

symbol, 356, 382

- formatovaci, 41

- prehledu, 303

syntaktickd chyba, 194

v

S

Sablona, 36, 41, 141
- aplikace, 42

- aplikace Excel, 54
— uzivatelska, 41
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- Rejstrik

- vytvofeni seSitu, 44
- zwebu, 42
Sitka sloupce, 93

T

tabulka

— forma, 337

- kontingen¢ni, 314

— kriteridlni, 298

- pfidani zaznamu, 308

- styl, 139

telefonni ¢islo, 129

text, 36, 54

- délka, 249

- nastaveni, 113

- orientace, 117

—rozdéleni, 200

— slouceni, 197

- smér, 113

— svislé zarovnani, 112, 117

- vodorovné zarovnani,
112, 114

— zalomeni, 116

— z4apis, 82

— zarovnani, 112

— zarovnani do bloku, 115

textové

— funkce, 159, 463

- pole, 356, 364

tezaurus, 101

TG, 190

tisk, 432

— kvalita, 435

- mfizky tabulky, 439

- na Sitku, 437

- na vysku, 437

— nastaveni, 433

—ndazvy, 439

- objektd, 445

— oblast, 438
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- oboustranny, 433

- pravidla, 446

- rychly, 432

- zahlavi radkd a sloupct,
439

tiskdrna, vlastnosti, 435

tlacitko, prikazové, 405,
407, 410

trend, typ, 239

trigonometrické, funkce,
159

tuéné pismo, 118
typ

- dat, 249

- grafu, 207, 210

tcetnicky format, 125
udaje, zapsané, 40
uklddani, pribézné, 61
ukonceni, 21

- vkladani dat, 81
ukotveni pricek, 64
ulozeni

- kédu VBA, 395

- matematického modelu,
258

— motivu, 136

- pod jinym jménem, 48

- pojmenovaného seSitu,
47

— sesitu, 26

uloziste, cloudové, 482

umisténi grafu, 208

Unicode, 55

Uprava

- dat, 84

- grafti, 223

- chybovych tsecek, 245

- motivu, 135

- obrazce, 362

- pasu karet, 27

- pisma, 118
—rozmeéru, 93

- seznamu slov, 100

- spojnice trendu, 239
- WordArt, 367
usecka, chybovd, 244
uvodni obrazovka, 482
uzivatel, odebrani, 417
uzivatelska Sablona, 41
uzivatelské

- funkce, 396

— rozhrani, 482

'/

velikost

- grafu, 209

- objektu, 357

— obrazku, 371

- pisma, 106

- stranky, 437
velka pismena, 99
viditelnost grafu, 208
Visual Basic, 392
- zéklady, 400
vlastni

— format, 122, 130
- funkce, 159, 397
— seznam, 280

- slovnik, 99-100
— zahlavi, 441

- zapati, 441
vlastnost

— Cells, 402

- Range, 402
vlastnosti

- objektu, 401

— tiskaren, 435
—vzorcu, 26



vlozeni

- dat, 81

— funkce, 160

- listt, 94

— obrazce, 360

— obrazku, 369

- rovnice, 380

- radka, 91-92

- sloupcii, 91-92

— WordArt, 366

vlozit jinak, 90

vodorovné zarovnani textu,
114

volny tvar, 363

vrstva objektt, 359

vstupni data, 248, 282

VVYHLEDAT, 182

vybér

- bunék, 39

- dat, 84

- objektd, 81, 357

- oblasti, 85

- podokno, 81

- radkua, 86

- sloupcti, 86

vybrat, 78

vyhledéavaci funkce, 159,
460

vyhledavani

- podle formdtovani, 119
- udaja, 290
vyhodnoceni pravidel, 145
vychozi

- format, 229

- nastaveni formatu, 106
- pismo, 106

- typ grafu, 207
vymazani ohraniceni, 110
vynaseci ¢ara, 241

vyplii
- barevng, 41

— barva, 118

- bunky, 111

- efekty, 112

vyplnéni bunék znaky, 116
vypoctova funkce, 341
vypoctové pole, 344
vysecovy graf, 218
vysledek, interpretace, 302
vyska radku, 93

vytvofeni

- jednoduchého vzorce,
152

- kontingen¢ni tabulky, 315

- kontingenéniho grafu,
347

- kopie, 52

- makra, 388

- procedury, 403

- sesitu, 52

- seznamu, 280-281

- skupiny, 304

- souctu u vybranych
zdznamu, 295

- souhrnu, 300

- vlastni funkce, 397

- vzorce, 150

vyvojét, 392

vzdaleny poditac, 414

vzhled stranky, 435, 444

vzorec, 80

- odhalovani problémti,
194

- pouziti funkci, 190

- pfevod na hodnoty, 191
- s chybou, 196

- se zavorkami, 153

- skryti, 193

- vytvofeni, 150

- zavislost, 154

Rejstiik

vzrust, 243

w

web, 470

webova stranka, 37, 54
WordArt, 356, 366

— odstranéni efektt, 369

- uprava, 367

X

XML, 53-54
XPS, 37, 56-57, 430
XY bodovy graf, 216

y 4

zdhlavi, 40, 440

— moznosti, 442

- pridani, 443

- vlastni, 441
zdkladni funkce, 163
zakreslena Cara, 41
zaloment stranky, 438
zalozka, obarveni, 96
zamknuti

— aktualniho listu, 66
- listu, 67-68

- sesitu, 67

- struktury seSitu, 66-67
ZAOKROUHLIT, 170
zapati, 40, 440

— moznosti, 442

- pridani, 443

- vlastni, 441

zapis

— bunék do funkci, 88
— bunék do vzorct, 88
— Cisel, 82

— data a casu, 82
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- Rejstrik

- mény, 82

- procent, 82

- textu, 82

- zlomku, 82
zapsané udaje, 40
zarovnani

- svislé, 117

- textového pole, 365
- textu, 112

- textu do bloku, 115
- vodorovné, 114

zaSifrovani pomoci hesla,
65

zavislost vzorct, 154
zavorky, chybné, 195
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zavieni, 21

- sesitu, 53
zaznamenani makra, 388
zdroje informaci, 102
zdrojova hodnota, 84
ZIP, 53

zlomek, 122, 128

- zapis, 82

zména

- motivu, 133

- revize, 422

- zvyraznéni, 420
znacka, 46

znak, zvlastni, 83

zobrazena hodnota, 84

zobrazeni, 360

- koncti stranek, 62

- kontingenéni tabulky, 318

- listu s bunikkami, 62

- sesitu v okné, 63

- vlastni, 63

- zptisoby, 61

zpétnd kompatibilita, 147

zruSeni

- podminéného
formatovani, 146

- sdilenti seSitu, 418

zvlastni znak, 83
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