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Srdec¢né Vas vitame
na dnesSnim seminari

TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. poskytuje profesionalni sluzby v oblasti
vzdélavani dospélych od roku 1996. Ze dvou Skolicich center v Ostravé a Praze
pfipravujeme vzdélavaci akce pro klienty z celé Ceské republiky. Na3e aktivity jsou
zaméreny do oblasti osobnostniho, pocitatového a jazykového vzdélavani. NaSe
spoleénost je akreditovana Ministerstvem vnitra CR. V oblasti poé&itadovych kurzd
jsme akreditovani Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy. Jsme takeé

testovacim stfediskem ECDL.

Jednim z hlavnich cild naSi spole¢nosti je podpora osobniho rustu jednotlived i
celych tym0. Knaplnéni téchto cild nam také poméaha spoluprace s dalSimi
organizacemi v ramci projektd Evropské unie. Tvorbou a realizaci grantovych
projektu se zabyvame jiz od roku 1997. V soucasné dobé je velka ¢ast naSich aktivit
smérovana k rozvoji lidskych zdroji prostfednictvim ESF v CR ve spolupraci

s vyznamnymi zamé&stnavateli v regionech celé Ceské republiky.
Spole¢nost TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. ve spolupraci s realizaénim
tymem Vasi spolecnosti pfipravila tento semina¥, ktery je navrzen dle vzdélavacich

potfeb u€astnikl cilové skupiny.

Vazime si duvéry Vas vSech.
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SPECIALNI TECHNIKY FORMATOVANI

Techniky, které si budeme ukazovat, se nachaaiglegovém okd “Format bugk”. Okno si zapnete tak, Ze zvolit&ikaz
Forméat buk, ktery ziskate po kliknuti pravym ttkem mysi na biku nebo oblast buk listu MS Excel, pop lze vyuZzit
ikony Sipky umisiné v pravém dolnim okraji karet Pismo, Zarovna@iisio na zaloZce Dofnnebo zvolenimifkazu Format
bungk a volbou moznosti Formét békna karé Buiiky — Zalozka Do

ZAROVNANI -
Vpravo vidite kartu “Zarovnani” dialogového oknaotfat burk”. V prvni ¢asti karty oo [Zawa | imo | ctvanten | vy | zanc. |
se nastavuje ,Zarovnani textu* vime, které rize byt jak ,Vodorovné* tak ,Svislé". e e
Muzete tak naiffklad nastavit zarovnani textu vilme vpravo a ddl V druhécasti karty [pitrbuovant edsezen) =] gasazen

“Nastaveni textu” fikazem “Zalomit text” provedete nésilné zalomentueuvnit: buiky iNItd—_l b= T

(totéz klavesova zkratka ALT+ENTER). ZaSkrtnutiifkpzu “Rizpasobit buice” Lot s t

nastavi Excel pismo bly tak, aby se cely obsah viezl daiky. ZaSkrtnutim “Slotiit Nestaver oot

buiiky” spoji Excel oznéené biiky v jednu. Posledniast této karty je nastaveni ,$m pomet b= s
textu” a zngna ,Orientace” textu v hice. Orientaci Ize zemit bud’ tAhnutim¢erveného ™ sout by

Psani zprava doleva —

kosaitverce nebo mo, zadanim Uhelu orientace.

Smer bextu;

Psani zprava dole »

Starna

OHRANICENI

Pokud chcete nastavit proitkw (buiky) ohranieni, pak zvolte tuto kartu. HE
Nejdiive si vyberte obyejnym kliknutim typcary (seznam vpravo — ,Styl").
Poté zvolte barvdary (vpravo dole — ,Barva®). T&kliknéte do ndhledového
okna v mist, kde by n¢lo ohranéeni vést. Lze kreslitdary preSkrtnuti. Pokud
se zmylite, pak aftovnym kliknutim nataru ohranieni zmizi. Krong ruéniho
nastavovani je moznost ke kresléaf pouzit tlditek umisénych kolem

nahledového okna. Tato karta nabizi takéRredvolené* moznosti ohrareni |1 w21 =]
—“Zadné”, “Vrgj&i” a “vnitini”. B e
“ybrany sky| ohraniceni md2ete pouic Hepnutim na preddefinovany typ, na diagram nahledu nebe na prislusng
Hacitko.
Stomo
PISMO
Asi vétSina z Vas pracovala v aplikaci MS Word. TakZensenovat s timto oknem by 2
bylo asi zbytené. Ale uedomte si zde zakladniw. Pokud chcete vytvit tabulku, kde & | zene Lo j::::;‘j""l vty | it |
ji vytvotite — ve Wordu nebo Excelu? ©twarianty jsou spravné viznych situacich. [CE— [obveeme hi
Pokud chcete tabulku s vygy, pak volte tvorbu tabulky v prasdi Excel. Na druhou T dlgerin Fuzia = E
stranu, chcete-li naformatovat tabulku pak jednéa#iavolte prostedi Word, které ma = LTS B
vice nastrdj k formatovani. Karta pismo je tomu jednozmadikazem. [Fene =] [uomstis =] 2 Meandd
IF_Ek;FEEkrmuté el
I~ Herniindex | AaBwdevyis
I™ Doiri index:
Tota je pisma TrueType. Stejné pismo bude pouZito na tiskams i na
ohrazovee,
Storno




VYPLN
Na této kart vybirate barevné pozadiiky. Uvédomte si, Ze volba “Bez barvy” a bilé

pozadi neni to samé. Na obrazovce by se to moldlp &tk (i tisku prvni volba znamend = ®e | zenef | eamo | waniter [T}

Stinovani

2|

nic netisknout a druhéd znamena tisk bilé barvyn@&iedrt maji buiky barvu pozadi e
nastavenou na hodnotu “Bez barvy”.
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FORMATOVACI STYLY A EXCEL

MS Excel stej jako MS Word nabizi uzivatieh produktu nastroj s nazvem STYL. =
Vyznam styli je stejny jako v progedi MS Word. Pokudasto formatujete hiky i‘b“h' Jroméi o |
stejnym zjisobem a chcete si ul@hpraci, pak navolte styl , ktery pak pouzijeteiza Fam vebom o |
byste museli proces samotného formatovani neuspélieovat. B definici nového stylu e e S Wi
napiste nejtlve jeho jméno, pak tétkem ,Zmenit..." si navolite vlastnosti stylu a to WPame el it
piimo v prostedi dialogového okna ,Format bk, které Excel sdm automaticky zapne * stanen  oez dhranceri O
Po navratu se veSkeré nastavené vlastnosti zobdiziogovém ok ,Styl“. R woky ez stinovint s, |

¥ zamek Uzamteno




GRAFY

Excel je sice fedevsim vypdetni nastroj, ovSem pro préci s grafikou na karfskturovni je vybaven stejrolre jako
Word. V Excelu Ize vytviet grafy, ale i kreslit nebo vkladat do tistbrazky vytvdéené jinde. Oproti ostatnim prodikt
programového baliku MS Office 2007 je Excel vybawso¥nosti vytvéet dokonalejsi grafy, které slouzi keplednému
znazoreni velikosti nebo ibehu ¢iselnych hodnotCasto jeden obrazek vyda za tisic slov néisel.

Graf Vam poniZe zgrehlednit, Iépe znazornit a zlepsit vypovidaci sciosp Vasich datCasto také plati, Ze pouZiti grafu je
vhodrgjSi nez prezentace dat pouze za pomoci tabulky.

Graf miZete vytvdit na lis€ s tabulkou, nebo na samostatnéngli¥ sestrojeni grafu se vyuzivadaela tabulku , nebo jeji
¢ast — zalezi na tom, co v ni ozfta. Nefastji se pouzivaji grafy sloupcové, vhodnost typy gra$ak zalezi na povaze
zobrazovanych hodnot a zejména na tom, co chogtafu vystihnout. Nafiklad u dlouh&ady ugitych hodnot narérenych v

riznych¢asech bude vhodny zaobleny spojnicovy graf, ktgtya¥i z danych hodnot hladkouilku, zatimco pro znazoéni
pomeru dilcich hodnot na celkové hodrige na mist graf kol&ovy (v Excelu vys&ovy).

POPIS GRAFU

Abychom si i tvorbé grafu rozundli, nawme se poznava&ésti, ze kterych se iie skladat. ikteré pojmy si vysitleme:
Oblast grafu — celkova obdélnikova plocha, kterou graf zaujimtétns okolnich texd,
Zobrazovana oblast— obdélnikova plocha vytgna osami grafu,

Osy— vzajems kolmé gimky s popisem hodnot nebo stupniceméifitkem); nejsou u ploSnych a kruhovych gradse x se
takérik& osa kategorii, ose y pak osa hodnot. Trojswaéngrafy majiii osy: X, y a z.

M¥izka — st’ ¢ar vychazejici z osy, slouzi ke sn&@ifmu odeitani hodnot vzdalenych od osy. Lze volit hlavrtizku ¢ary
jen od hodnot vypsanych na ose) a vedlejdzka ary vychazeji téZ z diich bodi mezi hodnotami osy).

Datovarada— hlavni¢ast, kuili niZz se graf vytvBi: znazoiiuje velikost hodnot z tabulky (formou sloupce veugicovém
grafu, bodu mezi spojnicemi ve spojnicovém graftyhovych vysei ve vyse€ovém atd.)

Nazvy — volitelny nadpis grafu a jeho os.
Legenda— vyswitlivka vyznamu datovyckad v tabulcetika, co ktera barva v grafu znamena.

Popisky dat— Gdaje vypsané v grafu u datovytetd, nap. konkrétni hodnoty z tabulky nebo textové popigkgjiho zahlavi.
Tabulka dat — tabulka z listu, jejiz data jsou zobrazena ViugratzZe byt doplgna i Fimo do grafu.
Kazdy graf nemusi nuérobsahovat vSechny s@sti. Ri vytvoreni v rem vzdy nevyhnutelbyva jen oblast grafu,

zobrazovana oblast a datawagly, dalSi I1ze dodat pogd stejne jako Izec¢asti grafu kdykoli odstranit. Nazev vybrakesti
grafu vidite v lev&astiradku vzoré tam, kde jinak byva adresa aktivniilay.



VYTVORENI GRAFU

Vytvoreni obyejného grafu v Excelu je aZ ekaré snadné. S tvorbou grfaVam zadsadhpoméha karta Grafy na zaloZce
VloZeni.. Ale postupujme pi@ds: pred zvolanim pivodce je dleZité oznait data v tabulce:

1. V tabulce ozn#e tu oblast, kterou chcete zobrazit v grafu. Doadeni je vhodné zahrnout i texty za zahlavi, naddieve
¢iselnych hodnot: v grafu budou pouZity jako popiakysnadni VAm vam orientaci.

2. Kliknéte na

zalozkwlozeni

3. Vyberte pislusny typ grafu, kliknutim na Sipku u kategosé(pcovy apod.) a vybertéiglusny typ dle nahledu

4. MiZete pouzit i ikonu Sipky umistou v pravém dolnim rohu karty Grafy

@ Sablony Al

|ﬁ Spajnicovy

Vysetovy

Pruhovy
Plogny

XY bodowy
Burzovni

Povrchovy

Prstencovy __|

TemERFEMe

Bublinovy _'I

Spravovat Sablony. ..

—
g

2 Al % @ ol )

b grafy =

1 ;l A | Sloupcovy Spojnicovy Vysecowy Pruhowy Ploiny Bodowy Dalsf
3 Bt oslshnk Visssoe etk 7
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Grafy ]
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| Lo

| Nastavit jako wichozi araf |

Ukézka sloupcového grafu:

4500,0 K¢
4000,0 K¢
3500,0 K&
3000,0 K¢
2 500,0 K¢
2 000,0 K&
1500,0 K¢
1 000,0 K¢
500,0 K¢

- Ké

B Kapesne
B Brigady
= Od babicky

m Pfijmy




ZMENA VLASTNOSTI GRAFU

Zména polohy a velikosti grafu
Tato moznost se tyka jen grafu viozeného do lisikpli samostatného grafu, jehoz velikost i polgla@ana ramcem okna
dokumentu. S vloZzenym grafem se manipuluje za powiogejného tazeni mysi.

Presun sotésti grafu

Pro gresuncésti grafu v zasadplati, Ze danou s@ast stai uchopit a tAhnout, tj. klepnout na ni mysi, dititknuté tlaitko a
tdhnout jim tam, kam ji chcete dostat. Ne vSectasyi vSak Ize fesouvat, nafklad osy maji v grafu své pevné misto. Lze
vSak ffesunout celou zobrazovanou oblast, nazvy, legempsky dat.

Zména tvaru gkterych sodasti grafu

Meénit tvar a velikost Ize také jen u volnych gésti, které Izei@souvat. Dlezité je, Ze chcete-li jakkoliv vzhledé&wmenit
n&jakoucast grafu, musite ji nejprve ozfita tedy klepnout na ni. Vybrangst se oznd po obvoduernymictveresky.
Oznaenoucast uchopte mysi za jedegernychétvereski, které slouzi jako manipuai Gchyty,

a zatahste ho na pdebné misto, aby ziskala pozadovany tvar.U datoigdhvdenych vice hodnotami Ize oztita(a tedy i
upravovat) celodadu spoléng, nebo jen jednu z hodnot. Klepnete-li na kteroukonézorgnou hodnotu v grafu poprve,
ozn&i se cel&ada, klepnete-li pozjl jeSt jednou, Astane ozn&n jen tento prvek (sloupec, datovy bod).

Zména formatu vybrané soasti

Pred kazdou Upravou vzhledéefnuz se odbowtika ,formatovani) je teba klepnutim danotést grafu oznit. Pak je teba
najit potebny gikaz v nabidce nebo tidko kart Navrh, RozloZeni nebo Format, s jehoZ pomoci wytwissodést upravite.
Jaky je v8ak univerzalni trik, jak se dostat k fatavacim moznostem kazdéasti grafu snadno, rychle a bez hledani?

Na ¢ast, kterou chcete formatovat, ki€pnpravym tlditkem mysSi a dostanete nabidku na jejimz koncémypiikaz Forméat a
jméno upravované oblasti (Formét osy, Format legeddISi a novou moznostfgrdevsim verze Microsoft Excel 2007 je
vyuziti pasmu karet a jednotlivych moznosti, kteéén nabizeji, viz obrazek nize.

i
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POSLOUPNOSTI A SEZNAMY

POSLOUPNOSTI

Posloupnosti se obegtvoii pomoci biikového Uchytu. Znalost posloupnosti se bude hodifj =

piedevSim fi tvorbé zahlavi tabulek. DalSi spdieou vlastnosti posloupnosti jeigob
taZeni biikového kurzoru. Mame na mysli $mPokud tahnete posloupnosté&em doprava
nebo doh pak se hodnoty posloupnosti budou zvySovat. Nagpaltize tAhneme za tikovy
kurzor doleva nebo nahoru hodnoty posloupnostingguji. Obec# pro vyphovani
fadki/sloupdi nam slouzi dialogové okndRady”, které spustime zalozkBomi, karta
Upravy. K tomuto oknu se také dostaneme tim, Ze taZetkidwého kurzoru provedeme
pravym tl&itkem mysSi. Po uvokni se vytvei mistni nabidka a v ni voliméikaz ‘fady”.

LINEARNI CISELNE

NapiSeme do hiky patateeni hodnoturady. Pak do
nasledujici bisky hodnotu, pomoci které (rozdilem druhé a
prvni) vyjadime krokiady. Poté obbuiky ozn&ime a
tdhneme za hikovy Uchyt. Vidime jak se hiky budou
napkovat hodnotami vzdy o zadany krok vyssi nez
hodnota pedchéazejici biky.

Jestlize budeme chtit vytiiblinearnifradu s krokem ,+1,
pak specialév tomto gipads nemusime zadavat krok
fady, ale st& kdyz napiSeme pouze @e:ni hodnotu a
tdhneme za hikovy Uchyt s drzenim klavesy CTRL.
Line&rnitadu Ize vytveit i pomoci dialogového okna
.RADY", ale rychlejsi je postup, ktery jsme uvedlkia
prvni.

RUSTOVE CGIiSELNE

K vytvoreni ristovéiady uz budeme muset pouZzit
dialogového oknaRady“. Nejprve napiseme péatesni
hodnotu. Poté oziéme buiky (véetrg prvni), které
budeme chtit vyplnitistovou (geometrickouadou.
Zobrazime si dialogové okn®ADY*, uvniti zaskrtneme
TYP fady jako fistovy (geometricky) a nastavime velikost
kroku - zde mé& Excel namysli hodnotu ndsobku oykser

[yaors

TEXTOVE

Jestlize chcete opakovanaplnit sloupeciédek) textem
pak oznate buiky, ve kterych mate text. Potom té&hm za
buikovy kurzor. Buiky se budou vygiovat v fesném
poradi oznaenych bugk. Tedy jako prvni hodnota bude
odpovidat prvni ozri@né buice.

Daold
Doprava

Mahaoru

W =1 @

Doleva

vg-:l].-‘...

Zarovnat do bloku

TEXTOVE-CISELNE

Dokonce i pi kombinaci textu &isla Ize v MS Excel
vytvaretfady. Princip sp&iva v tom, Ze Excel bude
textovoucéast buiky opakovas psat aiselnoucast bude
klasicky zwtSovat. Tady je nutno si ggomit, Zeciselna
¢ast musi byt odtlena, nagiklad mezerou, podtrzitkem
nebo pomikou, aby Excel rozeznal textovouiaelnou
¢ast. Tato definice plati, pokud jeipdi — , TEXTCISLO
» Pokud pdgadi obrétite, pak pro rozliSeni smite uvést
pouze mezeru.

Napiste nafiklad ,Podnik 1“ do bitky Al a tahite za
buiikovy Uchyt.

DATUMOVE

Chceme-li napsat datumovéadu, pak st napsat do
jedné datum a za hkovy Uchyt tdhnout. Biky se vyplni
datumy, které se budou liSit o jeden den.

Pro vytvdeni datovéady pouze pracovnich divyuzijte
dialogového oknaiady”, v em zaSkrt@te typrady
.Kalend&ni“ a v rdmci tohoto typu dete podtyp
,Pracovni den*.

Dialogové okno také nabizi moZnost wytitdadu datun,
které se liSi o #sic nebo rok.

DODATKY K DIALOGOVEMU OKNU

Rady tvoi — toto Excel vzdy pozna a to dikyepleslému
oznaeni.

Kone’na hodnota- tim, Ze napiSete hodnotu do tohoto
policka, Excel se zastavfimaphovani jakmile dojde

k dané hodnet Toho miZete vyuzit tim, Ze ozdte
klidné vice burk, protoZze Excel stefnnaplni buiky dané
konetnou hodnotou.



SEZNAMY

MS Excel nabizi kromoznosti tvarhy posloupnosti take seznam: K R
Seznamy najdete v hlavni nabid(®3)  MoZragsikace Excel, s | | .,
polozka Oblibené a pod ditkem Upravit vlastni seznamy naleznete . ; ——
Ctyti preddefinované seznamy Excelu. Jsou jimi dny v tyanu
mesice. Kliknete-li vlevo na jednotlivéreddefinované seznamy,
vpravo se objevi jejich polozky. Wdhtoétyi seznam nelze n¥nit
jednotlivé polozky. Pokud si chcete definovat uidsteznam, pak
klikngte vlevo na polozku ,NOVY SEZNAM* a vpravo napiste -] |
J_edr_ls)tllve polozky tak, zeje odki'tve od sebe klzflvesou LEnter (tedy ;’;L?;:‘;j:;g:j:g“:;‘;;:f‘““'*"““"“NM;VEW i
je piste pod sebe). Jakmile dopiSete posledni polkiiknéte na
tlacitko ,Pridat”.

=] Biidat
Fo, UL, St, Ct, P3, 50, Ne
Pandzl, Utery, StFeda, Cortek, Patek, Sobot
1, 1, 111, Iv, ¥, ¥1, WII, WIIL, %, &, XI, XII esirare

Ieden, nar, bfezzn, duben, kviten, Zerven,

Urcité by jste byli schopni kdykoliv v seznamu opraviigepoloZky. Musite nejive kliknout na seznam, kterych chcete
modifikovat, a pak vpravo upravit polozky tohogzeamu. Bpominam, Ze feddefinované seznamy nelzgnit.

Pro smazani seznamuébpejdive ozndte vlievo dany seznam a pak&tiiknout na tl&itko ,Odstranit* tohoto dialogového
okna.

Pokud uz méatedkde v seSit napsané polozky, pro které chcete vyitveeznam, neni nic I€fho, nez kliknout na tkdtko
JMPORTOVAT" a ozn&it si oblast, pro kterou Excel vyt¥ioseznam.

Definované seznamy nejsou géasti sesit ale Excelu na vasem PC. A | E | C | O |
Jest[iig dgfvinujete seznam v séf,élmery poéletg svém,u kolegovi 1 |Pao Ponddli | Laden
v praci, Vas kolega nebude mit seznam definovany. 5 1 l:Jterj,? I Ulnar
Na za¥r, jak se seznamy pouziji? Je to jednoduché&i 8psat E @t @treda i Biezen
poloZku ze seznamu, a pak tahnout zskbuy Gchyt. Excel bude do 4 |Ct Clurtek IV Duben
nasledujicich busk psat pesri polozky, které jsme definovali jako 3 |Pa Patek W Kvéten
nasledujici. Jakmile dojdeme na konec seznamu Bxdel znovu B |So sobota Y Cerven
opakovat polozky seznamu. 7 |Ne Medéle %Il Cemenec
g [Fo Fondéli %Il Srpen
9 Ut Utery [3 Tafi
10 | St Stfeda ¥ Rijen
11 | Ct Ctertek ¥ Listopad
12 |Pa Patek Al Frosinec




NASTAVENI PROSTREDI MS EXCEL

Nastaveni progedi MS Excel se provadi v hlavni nabidce__MoZnosti aplikace Excel Cilem této kapitoly neni podrobny

vyklad detaiti, ale jen wkterych. Meli by jste se nakit zakle! l:%3/"orientacef'pnastavovémi proistdi.

Pojdme se tedy&novat popisu.

POLOZKA ,OBLIBENE*

P¥#i vybéru zobrazit miniaturni panel nastroji: zobrazi x|
nebo skryje miniaturni panel nastrggti vybéru textu Obiibens |
Povolit dynamicky nahled: umo#iuje okamZitou ukazku | veor

-
_ﬁ Umo#nuje zménit nejoblibenéjsi moznosti v aplikaci Excel.

jak pouziti funkce ovlivni dokument R e
Zobrazit na pasu kartu Vyvdjazobrazeni této karty :‘t B Tt
¥ Zobrazit na pasu kartu Vivojai
Pouzit pismo:standard# pouzité pismo ;:‘@“ ke ”M“'—_IMhd'gf‘L"
Velikost pisma: standard&é nastavena velikost pisma fe B e sty karneniafes [ Zobrasovat poping Temkalw kamentdnn ]

Zahrnout pOéet lista: pf'l tvorbe nOVych seSit nastavi Zdroje informaci Viytvate seznamy pro fazeni 3 posloupnosti wplfiovini | Upravit viastni seznamy.
uréeny paet lista Pii vytvafeni novjch sesit

Pouit pismo: [Times New Roman =]

Velikost pisma: 12 |

Vichozi zobrazeni pro nové listy: | Normalni zobrazeni -
Zahrnout pocet listil: B =

Osobni nastaveni téta kopie sady Microsoft Office

Usivatelské jméno: [Tomas
Zvolte jazyky, které ctheete poufivat v sadé Microsoft Office:  Jazykavé nastaveni... | _|

4 | »
~ ok | stomo |
POLOZKA ,VZORCE* -

Styl odkazu R1C1:Zmeni styl odkas v zahlaviradki a obiens g Lot et ot SSES S BROT N <
sloupdi a odkazech na lkiku ze stylu Al na styl R1C1. e —
. . P 7 ontrola pravopisu a mluvnice el
Ve stylu Al jsou sloupce pojmenovavany abeéeain e aw— ——
Ulodit Pfepacet sesitu(i I Povalit iterativni prepocet

fadky podleiisel. Ve stylu R1C1 jsou podigsel @ automaticy Nefwitipacet terack [100 2]

Upfesnit

. sz P © Automaticky s vijimkou tabulek dat 2 .
pojmenovavany sloupceadky. pre— bk asmanizméns: OO0
= ed
Dopliiky

Centrum zabezpeéent i —

Zdroje informaci O saiaiges

¥ Automatické dakancavani vzorce (¢

¥ Poutit nazvy tabulek ve vzorcich
[¥ Poutit funkce ZiskatKontData pro odkazy na kontingenéni tabulky

Kontrola chyb

¥ Povolit kontrolu chyb na pozadi

; Obrniovit ignoravané chyb
Qanait chyby pomacitéta bany: | 03 + M
—IStD"‘n
7l

POLOZKA ,ULOZIT* i

Rt H UmoZfiuje pfizplsobit zplisob uloZeni sesitd. =
UlozZit soubory v tomto forméatu: nastavi vychozindt I [
pro ukladani no¥ vytvorenych dokumeiit!Pozor! Verze w0 | wenowoyione  [cmmmena Bl
2007 automaticky pokud neni nastaveno jinak, uklada | wn:  pu RS sse—
nové dokumenty Sf-i:ponou XLSX !Pozor! Fiizplisabit Umisténi souboru autom.ahckéhu obnoveni: [C\Documents and Settings\Temasson\Data a|
Ukladat informace pro automatické obnoveni na i R R o
Automaticky vytvdi soubor obnoveni sesitu v intervalu Zd( S e o e s rveons [
zadaném déiselniku Minut (zadejtéislo od 1 do 120). kbt i
Jestlize poitac prestane reagovat nebo bude fedcGvar oy
preruseno napéjeni pitace, oteve i pristim spudti """ Uniint semerovfen fonspt s tomto patiad 4
apllkace MlcrOSOft EXCeI SOUbor aUtomatICkého Um:ﬁr\:::::j:!::rhunubtﬂ: C\Documents and Settings\Tomasson'\D¢ Prochazet...
obnoveni. |

OK Storno. %




POLOZKA ,P RIZPUSOBIT“

Tato polozka umaiije pidat nefasgji pouzivané
piikazy na Panel nastfoRychly gristup

Stai pouze vybirat z kategoritigazu a pidavat je
pomoci tl&itka Pridat > >

POLOZKA ,ZDROJE INFORMACI*

Ziskat aktualizace: umo#iuje aktualizovat sadu
Microsoft Office 2007

Spustit diagnostické nastroje sady Microsoft Office
spusti procesy slouZzici k odhaleni aipojx odstragni
problémi s aplikacemi

Prejit ke sluzbé Microsoft Office Online: online
napovda k sad Microsoft Office 2007

Moznosti aplikace Excel 2x|

Oblibené

Vzoree

Kontrola pravapisu a miuvnice
Uloit

Upfesnit

Prizpasobit -
Dopliiky

Centrum zabezpeéeni

Zdroje informaci

ﬁg Umozfiuje pfizpdsobit panel nastrojil Rychly pistup.

Zvolit piikazy z:: Piizpdisobit panel nastrojd Rychiy

Oblibené prikazy = pristup:
Pro viechny dokumenty (wchoz) | ¥

<0ddElavaé> -

2 E-mail e Ulozit

%7 Formatovani datovéha |... ¥} Zpét |*
& znow I»
1 Moy

Q) Mahled i
| MNastavit oblast tisku el
a Ddebrat

Nowy

Odstranit bufiky..

& Odstranit fadky listu
#' odstranit sloupce listu
3 Opakovat

.: Otewiit _v‘ Plvodni Zmenit.,

™ Zobrazit panel nastrojd Rychl piistup pod pasem karet

(o
somo_|

MoZnosti aplikace Excel 21|

Oblibené

Vzoree

Kontrola pravopisu a miuvnice
Ulozit

Upiesnit

Fiizplisobit

Doplfiky

Centrum zabezpeceni

Zdroje informaci

[Ma Mizete se obrétit na spoleénost Microsoft, prohledévat online zdroje informaci a—
LY udrfovat aplikace sady Microsoft Office v optimalnim a spolehlivém stavu.

ziskat aktualizace Vyhledat aktualizace |

Ziskejte nejnovajii aktualizace, které jsou k dispozidi pro sadu Microsoft Office.

spustit diagnostické nastroje sady Microsoft Office Diagnoza

Umozriuje zjistit a odstranit potize s aplikacemi sady Microsoft Office,
kontakt Kontakt

Dejte nam védét, pokud potfebujete pomog nebo jak bychom mohli sadu Microsoft Office

wlepiit,
aktivovat produkt Microsoft Office Aktivovat

Aby bylo moiné pokracovat v pouZivani viech funkdi tohoto produktu, je nutné produkt

aktivovat.
Prejit do rezimu online | —

Ziskejte zdarma aktualizace produktd, napovédu a stuzby online na webu sluiby Microseft
Office Online,

prejit ke sluzbé Microsoft Office Online

-
a s
somo_|
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OCHRANA DAT V PROSTREDI MS EXCEL

Nastaveni Sifrovani souboru u tohoto seSitulEE 20|
K zabezpéeni dat seSitu Excelu se Ize dostat usstds: [ vpcate 200302 2007 = @- % cy -
pii ukladani. V dialogovém okn,UloZit o Qo (e~ | otlre  [oeie |
. “ ’ ’ . “ yye [ By 10z SOUDOL N =
jako“ volte nabidku ,Nastroje”, v nitfkaz Binss whripta Word 2007.doc 146 Dobument aplkace .. 11.9.2005:46
A X HY I's 4 A7 U eethripta Word ori,doc 1kE Dokument aplkace ... 30.7,2008 20:51
”Obecne mvoznOStI * "I\Iasrtavenl’ kte,re Vldlte @Plocha 2| ~dripta_Excel_II - new.doc 1kB Dokument aplkace ... 15.9.2008 22:12
v okneé ,Moznosti ulozeni®, je stejné Jako - ! ~tlaak! .doc 18 Dokument splkace .. 11,9.2008 5:24
. . - . ~ s () Dokumenty B ERCEL 3 5 obsahem, doc 4415 k6 Dokument aplkace ... 15,9,2008 22:03
jsme si ukazali na katt,Zabezpéeni .y Wl topt. doe 1957M5 Dolamert splkace . 21,7 2008 1750
H Z >~ o1 * . [ nternet.dac B D Lo I Sy DU R ! P ara .
dialogového okna ,Moznosti“. iﬂﬂt’\‘tac iﬂﬂ;;wsrp;:t‘duc 2 x] EE: 1;12
W Miska + siti i i i
L %@k;?il‘i;e‘_‘n “new.doc [ Wsdy wybvofit 2aloZni kopii EE: ?'20:?6

Sdileni soubaru

Heslo pro oteweni: Zadanim hesla do pole | ———

.Heslo pro oteveni* mizete ostatnim et Hesboprostevieni: [[
uzivatelim, ktei heslo neznaji, zabranit v PHpojit siovod jednotia. Hestoprodpravy: |
otevfeni sesitu. Heslo ize obsahovat az 15 Viastnost \ ™ Doporugens jen pro feni
znaki, véetns pismengisel a symbdi, a Moinostiukladani.. [ o | some |

R e tripta_Excel_II - new.doc

=
Bkumernt Ward 57-2003 (*.doc) =l

jsou v rém rozliSovana malé a velka
pismena. R ztrat hesla nebude mozné sesitl - ‘

Ote\l‘it r Hastraje |+ Ulagit Starno
2

2

Webové monosti..,

Nastaveni sdileni souboru u tohoto seSsitu:

Heslo pro Upravy: Zadanim hesla do pole ,Heslo pro Upravylizete uzivatdéim, kteffi heslo neznaji, zabranit v otewi,
provadini zmeén a ukladani seSitu. Jestlize uzivatel éteseSit uteny pouze préteni a provede zémy, bude nutné sesit ulozit
pod jinym nazvem. Hesloiie obsahovat aZz 15 zngketns pismengisel a symbdi, a jsou v 8Bm rozliSovana malé a velka
pismena. B ztrdtt hesla nebude mozné sesit dtev

Doporuéeno jen proéteni: Zaskrtnutim tohoto palka dopordite oteweni seSitu pro jiné uZivatele pouze preni. Jestlize
uZivatel oteve seSit uteny pouze préteni a provede zémy, bude opt nutné seSit uloZzit pod jinym nadzvem.

MS Excel nabizi uzivatéin také zamknuti obsahu hbika Zamknuti budk  FIEEETI
je implicitné nastaveno pro v3echnyitky v listu. O uzanieni se mizeme
preswdcit ve formatu busk na karé zamek

Dialogové okno ,Format buk” umoziuje zaskrtnutim skryt také vzorec = W uzamne
[ Skryt vzorce

Cislo I Zarnvnénl’l Pismo I Ohraniceni | Yaorky

Vv buice.
Nastaveni provedené v tomto dialogovéméoge projevi poté, co

i 3Snv li ] ili ] ) Zamknuti bunék a skryt i jevi ki listu, Lisk
zamknete fisluSny list sesitu. O zamknuti listu seSitu pgizd o o e A A S e el

piikazu Zamknout: list, Heslo je nepovinné,

Kromé nastaveni zabezgeni seSitu jednotlivych béhk je mozno

zabezpéit také jednotlivé oblasti listu.ifkazem REVIZE — ZNENY —
POVOLIT UZIVATELUM UPRAVY OBLASTI si zobrazite stejnojmenné
dialogové okno. Tldtkem ,Novy...“ Ize ugit novou oblast. To provedete
zadanim jejiho jména, konkrétniho odkazu a nastavéesla. Pokud
uZivatel bude chtit provést Gpravu oblasti, pakebomliset znat heslo.
Tlagitkem ,Opraveni..." mizete specifikovat, kt€uzivatelé budou moci
oblast upravovat.

Tlagitkem ,Zmenit* mate moznost ndfklad zreénit odkaz dané oblasti.

Povolit uZivatelim Gpravy oblaski ﬂ

Oblasti odemknuté heslem pfi uzambnut listu:

&f it 3 . P T | odkazovan buik | .
Tlagitko ,Odstranit* vymaZzete oblast ze seznamu cémgioh oblasti. Ohlact1 — !

Oblastz $E51 Zmenit... |

Odskranit |

Zadejte uZivatele, kkery miZe upravovat oblast bez zadani hesla:

Qdkazovane buriky: SEEEL.
|=ss1 3
Heslo oblasti: I wlogit infarmace o opravnéni do nového sesitu

I Uzarnknout lisk... I Ok Skorno Pauzit

Opravnéni... | QK I Skorna
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Budete-li chtit upravit oblast, kde jste zadalilbetak Vam Excel zobrazi vyzvu k zadani heslaléte-li jej jednou, pak uz
nemusime pro apovnou Upravu chramé oblasti heslo opakovat. Dana oblast se stagekmutou. Epominam, Ze nastaveni
zamknuti oblasti se gpprojevi az po uzamknuti listu.

Ted si uz zbyvéici, jak tedy zamknete list¥iRazem REVIZE — ZNENY — ZAMKNOUT LIST si zobrazite dialogové okno
.Uzamknout list". Zadejte heslo Kipadnému odemknuti listu. Nastavte &jpym zasSkrtnutim akce, které chcete povolit pro
dany list. Heslo pro zamknuti listu neni povinné.

Zamknutim listu se zapnou vSechny nastavengngnkteré jste provedly — Uzamknout list x|
napiklad zmény nastaveni zamku bék zmeny nastaveni zamku oblasti. ] o .
Chcete-li list odemknout pak voltéikaz REVIZE — ZVENY — ODEMKNOQUT ¥ Uzsmknout st @ obsah uzsmzerich bunk

LIST. Pokud jste zadalifpzamykanf listu heslo, pak Vas Excel vyzve k viuize Ules'“c'demk““”“sm’

hesla.

Akce povolené wiem uZivateldm listu:

Yybrat uzamiend buriky
Iv' Wybrat odemknuté burky
[ Formatovat buriky
[ Forméatovat sloupee
[ Formatovat Fadky
[ viodit sloupce
I wiogit Fadky
[ viosit hypertestoveé odkazy
[ odstranit sloupce
™ Odstranit Fadky ;I

Ok I Storno |
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PRACE S KOMENTARI

VLOZENIi A UPRAVA KOMENTA RE

Komenté&e v prostedi MS Excel zjednoduSuji orientaci v s&Sitmoziuji popisovat
napiklad vyznam jednotlivych butk. Komenté vloZite gikazem na zaloZzdeevizea

kartt Komentai nebo kliknutim pravym tidtkem mysi kamkoliv kde bude chtit viozit
komentd a volbouVlozit komenta¥ z nabidky tak provedete pofxombinace klaves
SHIFT + F2. U aktivni buiky se objevi komentavé okno, do kterého budete moci psat.
Pro ukoreni rezimu psani komergkliknéte mysi kdekoliv mimo komenitavé okno.
Signal o tom, Ze dana tka obsahuje komenténdikuje maly trojuhelnik vpravo nateu
buiky. Koment# se standardnobjevi (pozdji se jej nadime nastavovat, jestlizégjedete
kurzorem mysi nad hkikou. Pouhé femistni buikového kurzoru na bitku nestai.

=

Movy
komentai

__‘ | Zobrazit

¥ Zobrazit viechny komentare

Kamentard

B i =<

g &

Vyjmout

Kopirovat

Vot

VigZit jinak...

VioZit buriky...

Odstranit...

Vymazat absah

Filtr »
Sefadit 3
VigZit komentar

Format bunék...

Vybrat z rozeviraciho seznamu...
Pojmgnovat rozsah...

Hypertextovy odkaz...

Jestlize chcete obsah komewrta dané htky upravit, pak nejtive presuite kurzor na biku s koment&m a pak pomoci
piikazuUpravit komentar z karty revize sefgpnete do rezimu Uprav obsahu komgnt&Simréte si, Ze jestlize mate
buiikovy kurzor na biice s koment@m pak na ka¢tKomentar ,Koment&"“, ale pouze fikaz ,Upravit komentai“. DalSi
cesta, jak upravit komentge pres mistni nabidku. U mistni nabidky plati to sgaiéy u gedchozi. Tedy, itkaz ,Upravit
komentd" v mistni nabidce se zobrazi, pokud mistni nabldka vyvolana nad hikou obsahujici komentaPokud vyvolate
mistni nabidku u hbiky, kterd ma komentapak tam nalezneteifaz pro vloZzeni komenté. Treti zpisob, jak vloZit komenta

nebo ho upravit, je vyuziti kombinace klaves SHHFTF2.

ODSTRANENI KOMENTARE

Nauili jste se vloZit a upravit komentéred’ se je&t nawite komenthvymazat. Opt se
presuite buikovym kurzorem na hiku, ve které se nachazi komentéliknéte na zalozku
Revize kartuKomentar a zde je fikaz Odstranit. DalSi moznost jak odstranit komeihta
je vyuzit mistni nabidky (viz obrazek vpravo).

B i o<

i ™}

Vyjmout

Kopirovat

VloZit

VloZit jinak...

VioZit bufiky...

Odstranit...

Vymazat obsah

Filtr »
sefadit 3
Upravit komentar

Odstranit komentar

Zobrazit/skrjt komentar
Format bunék...

Vybrat z rozeviraciho seznamu...
Paojmenovat rozsah...

Hypertextovy odkaz...
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NASTAVENiI ZOBRAZENiI KOMENTA RU

Rekli jsme si, Ze komenit&e zobrazi, jestliZe  zobrazeni
piejedete kurzorem mysSi naditkou s

koment&em. Chcete-li, aby se komen&iale Zobrazit tento poéet naposledy poufitych dokumentd: |17 i
zobrazoval, pak z mistni nabidky (kliknuti Jednatky pravitka |V5rchozijednotky vI

pravym tl&itkem na biiku s koment&em)
vyberte gikaz “Zobrazit/skryt komenta

Zobrazit viechna okna na hlavnim panelu
Zobrazit fadek vzorcd

Zobrazit komentafe k funkcim

Pokud budete chtit skryt, zobrazit nebo Zobrazit nazvy prvkd grafu pi piechodu
zobrazit zastupné znaky pro.vSechny
komentde naréz, pak volte! Qg ) ZobraziE u bunék s komentari:

- Moznosti aplikace Exce] polozkaUp¥esnit © Zigné komentie ani indikatory
a zdedast s nazverdobrazeni

AXAA

Zobrazit hodnoty datovjch bodd pfi pfechodu

* Pouze indikatory; komentafe pii pfechodu
' Komentaie a indikatory

2ixl| POZNAMKY KE KOMENTA RUM

L Ovefeni o Pokud kopirujete hiku a zadate CTRL+V, pak se zkopiruje také komenta
? eorce ; !j:'“?me shraniceni Pokud chcete kopirovat pouze komeetdak zkopirujte hiku (CTRL+C),
Hodnoky Sifky slouped

piejdéte na jinou biiku, nakonec klikéte na zalozkiDomi a na kar Schranka

" Formaét oy forméty &sl il . - oy o
e soeaThmen R rozkiiknéte moznosvloZit a zde vybert&/loZit jinak... Zvolte Komentée a
"~ Komentare " Hodnaty a formaty &sla N ,
Operace potvrd'te klavesou OK.
& $4dns ~ Nasobi Uvédomte si, Ze komferitave okno je objekt — tedy Izeamit jeho velikost,
Rt Dt pozadi, forméatovat pismo uvfjipolohu....
" odedist
I Wynechat prézdné [ Transponovat

WloZit propojeni | OF I Storno
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SLEDOVANI ZAVISLOSTI VE VZORCICH

Casto dostanete do rukou soubor

vytvoreny v Excelu a mategno
pozmenit, dopsatgi jen tomu

porozungt. Vedle vidite obrazek nasehe

jednoduchéhoigkladu, na kterém

provedeme analyzu. K analyze vziah
slouzi karta Zavislosti vzoi¢ kterou

naleznete na zaloZce Vzorce.

Pole ndzvi b, C
1 [12 1
2 |16 3
3 |20 o
4 124 7
5 |28 )
B |=SUMAALAS) =zlUMAIBT:B5) =sLIMAAR: BE) I
7 tiepiedcnidd U] Zobrazit vzorce :
g =3 Naslednici ) Kontrola Chyh... -
g +f’. Odebrat Sipky * (&) VWyhodnoceni vzorce | kit I=.-'-\E+EIE+CE I

Zagnéte tedy pracovat s timto panelem nastréjro analyzu vztahve vzorci umistte nejdive kurzor na biku, kterou budete
chtit analyzovat. Chcete-li zjistit jak tatoika vznikla — neboli zjistit jaké ma tatoiika predchidce, pak st& kliknout na
tlacitko Piedchidci. J& jsem analyzoval bku C6. Po kliknuti se zobrazila Sipka, ktera ukazelechny biky, ze kterych
vznikla. Jestlize znovu kliknete naditko “P¥edchidci” , zobrazite si tim fedchidce gedeSlych pedchidci (jakoby dalsi
urovei). Pozor, tyto Sipky jsou soésti tisku. Tak vyvstava otazka, jak se ji¢fppdre zbavit. Ot kurzor gemistte na
buiiku, u které se chcete zbavit Sipek, a poté kikma panelu nastiopa tla&itko“Odstranit Sipky p¥edchidci. Tuto ikonu

odstranite vzdy jednu Urofre

Sipek pro danou hitku. Pokud se chcete nardz zbavit vSech Sipek, paklsto @Eelu slouzi ikona ,guma“ (Sesté zleva).

Tak jako jsme zobrazovalipdchidce buiky, Ize pro ni zobrazovat také naslednikyaZpb prace je stejny.

fe =AR+BR+CE+DE

c | b |

o ~dfm|oa] —

[y A

= || M L kD=

125| B0
| 310
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CHYBOVA HLASENI VE VZORCICH

Pokud piSete vzorce tité se Vam stane, Ze Excel zahl&steré ze sedmi chybovych hl&Seni.

Déleni nulou (#DIV/0!) - Typickou chybou fi matematickych operacich je pokusldeni nulouve vzorci. Vede na chybovou
hodnotu#DIV/0!. Pozor! K této chy®dochéazi i tehdy, kdyZ se pokoudt#it prazdnou bukou
Spatny parametr (#tHODNOTA!) - K chybové hodnat#HODNOTA! dochazi ve vzorcich tehdy, kdyZ uvedete nespravny
typ parametru (literal, odkaz naibw, odkaz na oblast apod.). Nebo ma byt parametésk hodnota a vy uvedete oblast.
Chybova hodnota(#N/A) - Chybova hodnot&N/A upozotiuje na to, Ze vzorec odkazuje na data, ktera ngjestupna. Tuto
chybovou hodnotu také vracejikteré funkce, kdyz byla jejictinnost "nedsgsna”. (Napiklad funkce hledajici pddtézce
nebo funkce z kategorie vyhledavani, kdyZ nenajdmnou shodu).
Spatny nazev fce(#NAZEV?) - Chybova hodnot&#NAZEV? indikuje, Ze pouZivate neznamy nazev. Banalitinou je,
kdyZ ve vzorci zapomenete napsat ukgiti uvozovky nebo kdyZ volite funkci listu z dafl, ktery jste zaponiti
nainstalovatCasto k ni dochazi také, kdyznite nazvy (nafiklad vlastni funkce) nebo kdyz ze seSitjaky nazev odstranite
prostednictvim tl&itka Odstranit v dialogovém ok# VloZzit > Nazev > Definovat.
Chybova hodnot&NULL!) - vznika ve specialnich vzorcich, v nichZ se odkaeupa piinik dvou oblasti, ktery je prazdny.
Operéatorem pgmiku je v Excelyedind mezera
Hodnota mimo obot#NUM!) - PouZijete-liciselnou hodnotu mimo povoleny oboridete narazit na chybovou hodnotu
#NUM!. Napiklad chcete odmdmvat nebo logaritmovat zaporiislo, funkce dekavésiselny parametr, neni Ggmy
konvergekini proces §aké funkce nebo se vradfils velkaci mald hodnota (nad meze Excelu 1E-307 a 1E+307).
Chyba odkaz@#REF!) - K chybé odkazy #REF! dochazi nejastji tehdy, kdyZ se pokouSite odkazat se ndiklginad
prvnimiadkem, biiky vlevo od prvniho sloupce nebo za poslednim sleop nebo pod poslednif@dkem pracovniho listu.
Casto vznika fi kopirovani oblasti. fpominam, Ze rozestry pracovnich list jsou pevné (65 538dki krat 256 sloupi) a
nelze je ninit.
Cyklické odkazy
Cyklickym odkazerse rozumi situace, kdy se vzorec odkazuje na shastn¥ buiku. A kvili tomu, jak v Excelu funguje
piepaitavani, by vypdet cykloval do nekorma. V Excelu existuji dva typy cyklickych odkanechené (udklali jste chybu v
odkazu na biiky) a imysingieSite gjakou Ulohu zaloZenou na procesu konvergen@séni, neboli itetamim procesu,
napiklad rekurzivni rovnice).
Umyslné cyklické odkazy
Chcete-li pracovat s umysinymi cyklickymi odkazysite to Excelu sdit explicitré : Zvolte Nastroje > Moznosti, klepréte na
zaloZku strankyyposty a zaSkrtite poltko Iterace. MuZete také upravit maximalni get iteraci, po jejichz prabhnuti se
iteraéni proces zastavi. Pet iteraci niZete také ovlivnit tim, Ze upravite velikost maximi@Zmény mezi déma iteracemi. Je-
li zména mensi neZ hodnota v pwikiximalni zména, iteraéni proces se zastavi. Itéri vypasty jsou pondrné specialni oblasti
matematiky. Podolinjako mnoha dalSi témata, tykajici se viioie do této broZury prashevejdou. Zmiuji je proto, Ze
byste na & mohli narazit, az budete otevirat seSikaho jiného a zfisobit si ffitom zbyt&né potize. O itekmich nastavenich
byste totiz ndli védét alespd to, Ze se tykajSech pray otevenych seSit— tedy, Zze vSechny maji iteéird rezim vypnuty nebo
zapnuty. Fiklad. Dejme tomu, Ze Zaete pracovat v Excelu a otete seSit svého spolupracovnika, ktery rad vypsedijaka
upozorréni produkfi, a proto mj. zapina v seSitech itararezim, i kdyZz hoteba nepdebuje. Otetete-li pak swj seSit, zapne
se také v #m iterani rezim. DalSi pravidla: Zmenite-li rezim v kterém z otekenych sesit, zmeni se ve vSech otéanych
seSitech (snad by mohla pomoci analogie s Pomoen(&ice — kdyz zninite jeho podobu, tyka se vSech aplikaci Office).
Aktualni reZim pepa‘tu se uklada se seSitemPrvni otevirany seSit pouZije rezirfepaitu, ktery s nim byl ulozen.
Vytvatite-li jako prvni seSit novy sesit, pouzije rezibepatu naposled zaviraného sesitu. Kdyz ale novy zeklhdate na
Sablor, pouZije se rezimigpaitu uloZzeny se Sablonou.
Nech&né cyklické odkazy
Vyrobite-li nech&ény cyklicky odkaz (a je vypnuté zaSkrtavaci pkdi iterace), bude Vas Excel okaméitnformovat. Na
stavovénradku uvidite sloveCyklickya zobrazi zpravu, na kterouifete v podstétreagovat dvojim zisobem: Klepnete-li
naok, zobrazi Excel panel nastidLyklicky odkazRozewete na 8m seznanProchazet. Vyberte prvni biiku a zkontrolujte
jeji vzorec. Postupuijte dal, az zjistite, kterdkauje [Ficinou cyklického odkazu. Excel bohuzel zarbwedy aktivuje
napovdu, cozZ je otravné a na pomalejSicktipaich i dost zdrzuje. Klepnete-li reaorno, budete moci zadat vzorec, i kdyz v
ném bude cyklicky odkaz. Excel ale bude na stavoyé&dku stale fipominat, Ze mate na listu cyklicky odkaz. Budtetito
list aktivni, bude vedle slov@yklickytaké adresa hiky.Sledovani zavislostiippsani vzoré miZete vyrobit dost dlouhé
fetézce na sobzavislych vzoréd a mizete tim také vytvat dost komplikovanéepimécyklické odkazy. Aby se sna&n
odhalovaly piciny takovych odkai, poskytuje Excel specialni "kreslici" nastrojesrkétse nachéazeji na panelu ,Zavislosti.
Tlagitkem Predchadci miZete zjistit vSechny hitky, které se podileji na vyptu vzorce v aktivni biice. Tlatitkem Naslednici
muzete zjistit vSechny hiky, které zaviseji na danéime. Tl&itko Najit chybu umoziuje zjistit buiku, ktera je pi¢cinou toho,
Ze se zobrazila chybova hodnota.¢éltkem zakrouzkovat neplatna data miZzete snadno zvyraznit vSechnyily, které takova
data obsahuji. Viz ukazka vySe v oddifiv§razreni neplatnych dat
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SPOLUPRACE MS EXCEL S JINYMI
APLIKACEMI

Mezi aplikacemi Ize fenaset data pomoci schranky Windows. Jestligegsime data mezi aplikacemi Office, pak Ize vyuzit
schranku Office.
Schranka sady Office se nachazi na zaloZcetDmkart Schranka. Nevyhodou schranky Office je omezerigap vkladani
dat do schranky.
Zpisob kopirovani pomoci schranky Windowsgjishate:

1. Oznadit data,

2. CTRL+C,

3. Premistit se do jiné aplikace,

4. CTRL+V.
Po vliozeni pes ;chrénku Windows se  prmem il 2] x|
data vloZi v nativnim tvaru cilové
aplikace. Tedy v jejimifrozeném Zdroj: list aplikace Microsaft Office Excel
formétu. Vy se v3ak o #igobu vioZeni List1!R4C1:R7CS
musite sprawhrozhodnout. To proto, ze Iyp: Starmo |
tento klasicky zfisob vkladani Vam =+ yloFie: list: aplikace Microsoft Office Excel - objekt  «

nebude vzdy vyhovovat. Pro viastni " ylo3it prapojeni: | 21matovany text (RTF)

. ot S o Meformatovany bext
rozhodnuti zadéaterfkaz VloZit jinak..., Ohirézek (Format WHME)

ktery naleznete na ka&rSchranka. Rastrowy obrézek

a) VLOZIT Dbrazek (rozEifeny metasoubor ™ zobrazit ikonu
Zde vlozite fyzicky data do nové
aplikace. Ty Ize potom upravovat ysledek » — -
v pivodnf aplikaci nebo nelze. - VloZ obsah schranky jako Format HTML.
Uvédomte si vSak, Ze tim ro#gjete

velikost samotného souboru.

b) VLOZIT PROPOJENI

Tento typ propojeni vytiéjakysi kanél (vazbu) na zdrojovou aplikaci. Dataové (cilové) aplikaci normahvidite, ale
pokud se provede zma dat ve zdrojové aplikaci, pak se tatczmmprovede i v aplikaci cilové. Dopa@uji, aby oba soubory
byly ve stejné sloZce, nebo alespaby byl zdrojovy soubor v péidené sloZce cilového souboru. Klavesovou kombinaci
ALT+F9 piepiname datové zobrazeni na zobrazeni, kdy MS Existd dat zobrazi ,,odkaz nacity soubor” {LINK
Excel.Sheet.8 "D:\\Documents and settings \\ Adstratior \\ Plocha \\ Tempo- ExcelKniha.xls " "LIsRUC1:R7C3" \a \t}.
Klavesovou kombinaci CTRL+SHIFT+F9 zruSite propojemzdrojem(tedy odkaz - LINK) a data v cilovéilgadi umrznou
(jiz se tedy nebudou aktualizovat na zakladroje dat).

Pozor! Pokud vkladate typ s PROPOJENIM, pak cilsmjbor je mensi nez v areém ripads.

Jenom bych je&tpro Uplnost dodal, Ze data mezi aplikace Ize kaitrtaké pomoci mysi:
1. ozn&ite data,
2. thnete data nad tiko cilové aplikace v hlavnim panelu,
3. po chvili se aplikace zobrazi (zaktivuje),
4. poustite leveé tkdtko mysi.

Dialogové okno ,VLOZIT JINAK...“ nabizi kroratypu propojeni i druhy propojeni:
a) Jako objekt zdrojové aplikace (poklepanim na data v cilové aplikaci se otevie zdrojova aplikace a
data budete moci upravovat),
b) Jako text (data se vlozi v nativnim tvaru v pfirozeném formatu cilové aplikace),
c) Jako obrazek (data vlozime jako bychom jsme je vyfotily a vlozili v bitmapovém tvaru. Obrazek
pak Ize jiz jenom upravovat jen v grafickém prostfedi),
d) DalSi (napfiklad jako hypertextovy odkaz....).
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VLOZENI TABULKY Z EXCELU DO WORDU BEZ PROPOJENI

Ted se zanfme na nejastjsi kopirovani v prosedi Office. AlBlcl] D | E] F | G| H |
Jist kazdy z Vas jiZz fenaSel data mezi aplikacemi Excel a 1
Word. Nasim Ukolem je &&podrobr si vys\tlit vSechny 5
moznosti. Obrazek, ktery vidite vpravo, zobrazujmjpova data. 3 Mesi I il THE
Ted’ si budeme ukazovat a popisovatigpby vkladani. ESIC uma
4 S| A [ 1 [ 20 30 | 60
5 T B 5 A 5 15
B Rl ¢ | 15 | 15| 15 | 45
1. Vyuzitim schranky Windows, se vloZi 4. Obrazek
data v nativnim tvaru cilové aplikace |_Meésic| | 1 1 l[Sumg
Mésic | | Il | 1 [ Suma S| Al 10| 20] 30]f 60
Al 10 [ 20 [ 30 | 60 Bl o5 1515115
B| 5 | 5 | 5 || 15 Rl €[ 15] 15 15| 45
STR|C| 15 | 15 | 15 | 45

Pti tomto grenosu se zachovéa ohraenmi, skryt&adky a
sloupce se nezobrazi. Barevné nastavendlbjenzachovano.
Ale buika STR jiZ ma jiné zobrazeni...

2. Vlozit data jako objekt zdrojové aplikace.

Mésic | 1] I [[Suma
S| A ] 10] 20 [ 30 || 60
T B 5 5 5 15
Rl ¢ | 15| 15 | 15 || 45

Tento zisob umo#uje prepnout se ve Wordu do Excelu
(poklepanim na tabulku) a data&mit. Tim mate moznost

pouzivat vSechny nastroje Excelu (vzorce...). Vitdie, Ze
data se vloZilaisre tak jak vypadala v prosdi MS Excel.

3. Formatovany text RTF

Mésic | ] 1l Sum
a
S| A 10 20 30 60
T
R
B 5 5 5 15
C 15 15 15 45

Vytvorila se tabulka Wordu. Grafické zobrazeni sevpalo
z Excelu. Data upravujete v prieti MS Word.

Data se fenesla ne jako bitmapova mapa, ale jako specialni
typ, kdy jsme schopni pomoci mistni nabidky upravit
obrazek. Dvod je ten, Ze tento tvar je schopen Worehgst

z obrazku na text. DalSi vyhodou je rychlé vykraslebjektu.

5. Rastrovy obrazek

Mesic | ] Il |Suma
S a [ w0 [ 20 30 | 60
T| B g 5 g [ 15
Rl ¢ [ 15| 15| 15| 45

Do Wordu se fevedla bitmapova replika tabulky z Excelu.
Zpuasob zachovani forméatovani vidite z obrazku. Tento
obréazek je oprotiiedchazejicimu&tsi a nelze jiz tak snadno
upravovat.

6. Neformatovany text

Mésic | ] 1l Suma

STR A10 20 30 60
B5 5 5 15
Cc15 15 15 45

Data se femistila bez jakéhokoliv forméatovani. ity byly
pouze oddleny tabuldtorem. Nezachovaly se barvyizky
ani Stky sloupdi.
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VLOZENI TABULKY Z EXCELU DO WORDU S PROPOJENIM

Zpusoby jsou podobné, chcete-li Propojeni |
O POPOE MO NN g

provede pevod viech dat viozenychs |~ R Tl | sieovs: |
propojenim na data zobrazujici pouze Dkevfit zdroj |
odkazy na zdrojové soubory (viz. vySe) Zménit zdroi.. |
Tento ikaz se projevi na celém = —
souboru. Tedyievod se bude tykat __ nitpropojni_|
véech. SHIFT+F9 pakipvede pouze =

data, u kterych se nachazi kurzor.

Aktualizaci propojem’ provedete pomoc Informace o zdroji wybraného propajent Zpiisob akkualizace wybraného propajent
klévesy F9. K aktualizaci dat, préci S Zdrojovy soubar:  D:L.Plocha’, Tempo_Excel_Kniha.xls " aktualizovat automaticky
propojenymi objekty a nastavovani Polozka v sou!:uoru: propojenilR3C3:R6CS e r.ﬁktualiznv}at rucné

jejICh vlastnosti Vloienych s Typ propojen: List aplikace Microsoft Excel |

propojenl'm MoZnoski vwwbrangho propojeni

nam slouzi dialogové okno “Propojeni". [ Po akhualizaci zachovat formétoyani ¥ Ulogit obrazek v dokumentu

V dialogovém oka uvidite seznam

vSech objekt vioZzenych s propojenim. ok | Stomo |

Klepnete-li na jednotliva propojeni,ihete nastavovat jejich vlastnosti. U kazdého prepiojidite, kde se nachéazi zdrojovy
soubor, dale odkud v rdmci tohoto zdrojového souliiata propojujete a typ propojeni. U kazdého pepdze nastavit, zda
se budou data automaticky aktualizovat (tZznkpZzdém otekeni cilového souborufigisku), nebo rané (pak aktualizaci
provedete bdi klavesovou kombinaci, kterou jsem uved! vySe, ndadtkem aktualizovat na dialogovém ak¢fPropojeni”).
Pokud zaSkrtnete moznost “Uz&emo”, pak nebude mozno data aktualizovat. MatenzoEnost tlaitkem “Zmenit zdroj...”
navéazat link (odkaz) na jiny soubor. Ttkem "Zrusit propojeni” zruSite propojeni, a tedda budou do Excelu na tvrdo
vmeéstnana. ,.Zdrojovy soubor” si takéuete otevit tlacitkem “Otewit zdroj..."
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HROMADNE ZAZNAMY

Setkavate séasto s rozsahlymi tabulkami ?
Mate jistotu pi praci s daty, které tizete nespravnymifkazem narusit ?
Chcete urychlit praci s hromadnymi seznamy?

Ukolem této kapitoly jeten&i priblizit tématiku databazi (hromadnych zazdamprostedi MS Excel.

Uvodem bych cld pro prehlednostici, Ze pojmy jako seznamy, hromadné zaznamy @édatabudeme zde v této kapitole
povaZovat za tytéz pojmy.

ZAKLADNI POJMY

DATABAZE V PROSTREDI EXCEL

Jde o jakoukoliv obdélnikovou oblast nktera obsahuje ve svém prvnim horrtédku zahlavi (textové nadpigititulky -
ATRIBUTY) a v dalSichradcich data, jimiz popisujete charakteristiky kathich atribui.

ZAHLAVI DATABAZE

Jde o prvnfadek seznamu, ktery bygirbyt dostaténé odctlen od ostatnich zazn@amOddleni provadite rozdilnym
formatovanim. Zahlavi twdnazvy sloupt. Tedy nazvy poli popisujici vyznam.

ZAZNAM DATABAZE (V ETA)

Je to jakykoliv jinytadek, nezadek se zahlavim. Zaznanmtuje konkrétni realizace atrihuseznamu.

POLE SEZNAMU

V seznamu se tak oz#ige cely sloupec.

OPERACE PROVADENE SE SEZNAMY
a) zZaznamy filtrovat DONU — UPRAVY — SRRADIT A FILTROVAT,
b) Doplnit do seznafhsouhrny, mezisaity, zobrazovat detaily DATA — OSNOVA — SOUHRN,
c) Vytvaret skupiny VLOZENI — TABULKY - TABULKA,
d) Pole vhodd uspdadat do tabulky A grafu ( konting&mi tabulky ) DATA — TABULKY- KONTINGENCNI
TABULKA A GRAF,
e) Slowit n¢kolik seznani do jednoho DATA — OSNOVA - SESKUPIT,
f) Vytvaiet soudty pii zadané podmince.

PRAVIDLA TVORBY SEZNAM U

Orientace seznamu tak, aby zahlavi bylo orientowvéi@aku.

Nikde v seznamu by nefhbyt volny fadek nebo sloupec.

Pri zapisu hodnot nedavejte zb§té hodnoty, dodrzujte stejna pravidla zapisu...

Odclte dostaténé zahlavi od zaznaim

Seznamy nemusi &aat na prvnim bitce Al a ani na prvnim listu.

Nazvy poli se berou z prvniltadku.

Zé&hlavi sloupt seznamu musi byt jediéalkové.

Pro zahlavi nelze pouzit skené buky, Ize vSak pouzit zalomeni itky.

Neni vhodné pouzivat stejné nazvy pro vice poli.

10. Mezi ostatnimi daty a seznamy musi byt alegpdeniadek a sloupec prazdny.

11. Seznam nefize obsahovat prazdny zaznaithdgk).

12. Nalistu mize byt vedle sebe vice seznarile pii filtraci, skupinach a souhrnech se
skryje celyfadek, a to druhy seznam ovlivni. Naopakipzeni sé&adi pouze hodnoty
a ne celéadky. Doporduji, pokud to ovSemigde, koncipovat seznamy na jednotlivé
listy ¢i pod sebe.

13. Neni vhodné jina data ukladat po stranach seznBxiwod leZi gi filtraci, souhrnu,
skupire.

14. Seznamy lze libovoforméatovat.

15. Pred praci se seznamem nezapomenout umistit kurzaobldsti (Excel sam detekuje
oblast)

16. Fxi formatovani nedavejte silné ohrémini kolem seznamu. To proto, Z&iazeni se
premisti jednotlivéadky i s formatovanim, a posledidlek se e dostatieba rtkam
doprosted.

17. V seznamech mohou vystupovat vzorce, ale mohaals&zovat jen na jejictddek, ne
nékam jinam, jinak pdazeni by se odkazovaly na nespravné hodnoty.

CoNOOrWNE
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RADY, TIPY PRI PRACI SE SEZNAMY

POHYB PO SEZNAMU

CTRL+7? premis€ni kurzoru na prvni zaznam sloupce

CTRL+ ] premiseni kurzoru na posledni zaznam sloupce
CTRL+ premis&ni kurzoru na z&atekiadku
CTRL+— premiséni kurzoru na koneradku

OZNACOVANI SEZNAMU

SHIFT + CTRL + KURZOROVA SIPKA

Naute se oznéovat napiklad zahlavi nebo jakékoliv seznamy pomoci klavgsh zkratek. @vod je ten, Ze i klasickém
oznaovani pomoci mysi se stavd, Zze vam bude MS Exd& pychle rolovat ozngovani.

PRACE SE SLOUPCI

Chcete-li zngnit Sitku sloupce tak, aby byla nastavena podle nejsadnbty ve sloupci, prove dvojklik v zahlavi sloupce.
Chcete-li nastavit stejnourku pro vice slouptnaraz, pak nejive sloupce ozne (taZzenim nad zéhlavi sloup@ pak st&i
nastavit §ku jednoho sloupce a MS Excel automaticky nastastatni sloupce.

VELIKOST LISTU
Oproti verzi Microsoft Excelu 2003 a starsi byldikest listu navySena na 1 048 5d&lki a 16 384 sloupc
NAPLNOVANI SEZNAMU HODNOTAMI

Pri naphovani seznamu se nam bude hodit znalost ¢d«@mi reZimu psani do békhMS Excel. Mohli by jste tak najpbvat
seznam jakymkoliv sarem.

ENTER feskaeni kurzoru dal
ENTER+SHIFT peskaeni kurzoru nahoru
TAB peskaeni kurzoru doprava
TAB+SHIFT preskaeni kurzoru doleva

ALT(levy) + | Tato klavesova zkratka se Vam budsto hodit. To proto, Ze zobrazi v seznamu poddterm nabidku vSech
hodnot sloupce, naiklad pokud zadavate ve sloupci Bydligtésta acastokrat piSete jiz napsané hodnoty ve sloupci.

RAZENi ZAZNAMU

RAZENIi POMOCI HLAVNI NABIDKY

Zemé& Prodejce Céstka objednédvky Datum objednavl

Prikaz se nachazi v préstli MS Er Chvojkovi 440,00 K¢ 16.7.2009 10248|
Excel na zdlozc®omi, kart CR Stoklasa 1863,40 K 10.7.2009 10249
Upravy pod tlaitkem Seradit a UsA Peacock 1552,60 Ké 12.7.2009 10250
filtrovat . Pozor nez zadatéigaz, USA Leverling 34 545,00 K¢ 15.7.2009 10251
umistte kurzor kamkoliv do UsA Peacock 3597,90 K¢ 11.7.2009 10252
seznamu, COTE 21

Objevi se dialogové okno s nazvem . R . DT
Seradit*. ve kterém riZete seznam 4| Pfidat droven X Odstranit drovef =3 Kopirovat Uroven i Moznosti.. ¥ Data obsahuji zahlavi
seadit podle vice poloZek. e - | Razeni |P"Fﬁd" |
Obsah tlaitek koresponduije se sefedttpode. [zem x| [Hodnoty S CCE =
zahlavim seznamu. Potom podle. |prodejce | [parvabusiy x| zaana barvabuiky fv| [Nahofe

Razeni nastavuijte od nejvy3si

Pro kazdou polozkiazeni
nastavujte typ gazeni. o ctorms
Vzestupné — u textuod Apo Z, u 4
¢isel od 1 po MAX

Sestupné — u textu od Z po A, ¢isel od MAX po 1.

Vlastni seznam — vychazi z vlastnich sezinaefinovanych uzivatelem, viz kapitola vyse

Novinkou verze 2007 je i moznastdit Udaje nejen podle hodnot, gaypodle barvy biiky, barvy pisma a podle ikon fiky,
na nazornychifkladech, abyste pochopili o co jde, vam to WEvektor/ka
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Chcete-li rozliSitazeni podle velkych a malych pismen, kéitena tl&itko moznosti a

danou volbu za3krtte. K tomuto dialogovému oknu se dostanete kliknuta tla&itko 2| x|
.MoZnosti...“ dialogového okna ,Sadit". J— :
V dialogovém ok ,Seradit” také informujte MS Excel o tom, zda jde ors&mn se I Rozlisovat mala 3 velka:

zahlavimei ne. Pokud jste dodrzZeli pravidla tvorby seznapak MS Excel to za Vas
pozna sam. Pozor, pokud odskrtnete polozku ,Dbsalouji zahlavi, pak MS Excel o )
v nasem fiklads buderadit i prvnitadek. CoZ by byla chyba. * Sefadit shora dald

"~ Sefadit Zeva doprava

04 I Skorno

TIP: Praci s hromadnymi zdznamy Vam wiebkotveni ficek — gikaz se na kattOkno, umisiné na zaloZce Zobrazeni.
Timto prikazem vlozZite ficku nad kurzor a zarovievlevo od kurzoru. Tedy pokud budete chtit, aby&aavi seznamu
nepohybovalo, pak umée kurzor do biiky Uplné vlievo, gimo pod zahlavi (nd&pbuika A2).

Otienkace

PRIORITA RAZENI

Rekli jsme si, Ze v dialogovém okise nastavuji polozky od nejvy3si po nejnizsi jtioNastavime postugrpolozky
Ptijmeni — Jméno — Bydli&t V naSem fikladu MS Excel s&di seznam nejée podle polozky Hjmeni. Pokud se vyskytnou
zadznamy se shodnyntipnenim, pak séadi podle Jména. A pokud se vyskytnou zaznamy regjeshodnymifjmenim ale i
jménem pak MS Excel gadi zd&znamy podle Bydli&t

RAZENi POMOCI PANELU NASTROJ U

Na kart Upravy se nachazi tlitko Seadit a filtrovat, kde objevite rychleiptupné pikazy k vzestupnému a sestupnému
fazeni. Zfisob préace je jednoduchy. Né&je p‘emistte kurzor kamkoliv do sloupce, ktery chcetéasit. Poté std volit
vybrané tl&itko.

Jaky je rozdil meziazenim pes hlavni nabidku a‘gs panel nastrop
Pri fazeni zaznafinpres hlavni nabidku mate mozneadit jen podleif kritérii. Namistarazeni pes panel nastrdjlze fadit
kolik budete chtit.

Obrazek ukazuje vysledek naSektkiadu.

Datum ID
Zemé Prodejce Castka objednavky objednavky objednavky
CR Chvojkova 440,00 K¢ 16.7.2009 10248
CR Stoklasa 1 863,40 K¢ 10.7.2009 10249
CR Chvojkova 556,62 K¢ 23.7.2009 10254
CR Dodsworth 2 490,50 K¢ 15.7.2009 10255
CR Dodsworth 1 873,80 K¢ 31.7.2009 10263
CR Stoklasa 695,62 K¢ 23.8.2009 10264
CR Chvojkova 642,20 K¢ 9.8.2009 10269
CR Stoklasa 48,00 K¢ 30.8.2009 10271
CR Stoklasa 1 456,00 K¢ 6.8.2009 10272
CR Stoklasa 538,60 K¢ 16.8.2009 10274
CR King 479,40 K¢ 28.8.2009 10289
CR Stoklasa 497,52 K¢ 4.9.2009 10291
CR Stoklasa 1 050,60 K¢ 11.9.2009 10296
CR Chvojkova 1 420,00 K¢ 10.9.2009 10297
CR Stoklasa 2 645,00 K¢ 11.9.2009 10298
CR King 1117,80 K¢ 18.9.2009 10303
CR King 88,80 K¢ 24.9.2009 10308
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FILTROVANiI ZAZNAMU

K tomu, aby jsme filtrovali zA&znamy voliméilaz
Filtr z prikazuSdtadit a filtrovat , umiséného na
kart Upravy, zalozkyDomi. Pred zadanim
piikazu umistte nejprve kurzor kamkoliv do
seznamu.

MS Excel zobrazi u zahlavi seznamu Sipky, pomoci

nichZ budete filtrovat. Kliknete-li na Sipku u
poloZzky Jméno, pak se zobrazi nabidka:

VYBRAT VSE provede vypnuti filtru nad danym
sloupcem, neboli zobrazi vS§echny zaznamy sloup

ZaSkrtnutim jakéhokoliv prvku filtru Zobime
aktivaci filtru pra¢ dle zaSkrtnutych kriterii. Tzn.
stati ndm pouze vybrat prvky seznamu

Zem&@ Prodejc] Castka objednavEl Datum objednaviE@ ID objednavid
Chvojkova 440,00 K¢ 16.7.2009 10248
Chvojkova 556,62 K¢ 23.7.2009 10254
Chvojkova 642,20 KE 9.8.2009 10269
Chvojkova 1420,00 K& 10.9.2009 10297
Chvojkova 516,00 K¢ 18.10.2009 10320
Chvojkova 877,20 KE 25.10.2009 10333

4| | sefaditodAdoZ 40,00 K&
&l sefaditodZ do A 863,40 K¢
Sefadit podle barvy » 556,62 KC

z 490,50 K&
‘ , B73,80K¢
Cl ity textu y 2292 K(j:
= 542,20 K&

-] (Vybrat vée) 48,00 K&

[¥] Callahan 456,00 KE

538,60 Kt

179,40 K&

S5 197,52 K&
050,60 K&

120,00 K&

-] Stoklasa 645,00 KE
117,80 K&

OK I Starno 88,80 K&

:D88,00 K¢

20 Cr King 1191,20 K&
21/|CR Chvojkova 516,00 K&
22 |CR King 112,00 K&
23 |Cr Dodsworth 5275, 71 KE
24 |Er Dodsworth 88,50 K&
25 CR Chvojkova 877,20 Ki

ZemfB Prodejcl@ Castka objednaviil Datum objednavi@ ID objednavid

16.7.2009
10.7.2009
23.7.2009
15.7.2009
31.7.2009
23.8.2009
9.8.2009
30.8.2009
6.8.2009
16.8.2009
28.8.2009
4.9.2009
11.9.2009
10.9.2009
11.8.2009
18.9.2009
24.9.2009
10.10.2009
11.10.2009
18.10.2009
23.10.2009
10.10.2009
21.10.2009
25.10.2009

102438
10249
10254
10255
10263
10264
10269
10271
10272
10274
10289
10291
10296
10257
10298
10303
10308
10317
10319
10320
10322
10324
10331
10333

Jestlize provedete filtrovani nad sloupcem, pakBu#Sel zobrazi indikaci filtrovani ,trychtgém®. Ri filtrovani zdznam

dochazi pouze ke skryvafddki. Tedy, zkusime-li filtrovat ndfklad zdznamy s hodnotou ,,Chvojkova“ nad sloupcemério,
MS Excel zobrazi pouze zaznanigdky), kde se ve sloupci Jméno nachazi hodnotaj&dwa. Chceme-li zrusit filtr nad
danym sloupcem, pak voliméikaz VYBRAT VSE jako jeden z hlavnich okniuhabidky, kterou jsme popsaligul chvili. MS
Excel v této chvili zobrazi @épvSechny zadznamyddky) seznamu.

VLASTNI AUTOMATICKY FILTR

4] sefagitodAdoz
%l sefaditedzdoa
Sefadit podle bary 3 C.R Chvo]kové
J ) Cr Stoklasa
Filtry textu s CR Chvojkova
] {Vybrat vie) CR Stoklasa
-] Callahan = . .
.[Davolio (ER Chvojkova
[]Dodsworth CR Stoklasa
~[]Fuller -
- Chvagkovd CR Stoklasa
-[JKing -
- [Leverling KER Stoklasa
[Jpeacack CR Stoklasa
| Stk -
— CR Stoklasa
soe_|

440,00 K&
1 863,40 KE
556,62 KE
695,62 K¢
542,20 K¢
43,00 KE
1456,00 KE
538,80 KE
497,52 KE
1050,60 KE

16.7.2009
10.7.2009
23.7.2009
23.8.2009

9.8.2009
30.8.2009

6.8.2009
16.8.2009

4.9.2009
11.9.2009

Zemél Prodejce[j Castka objednavE Datum cbjednivE@ ID objednavid

10248
10249
10254
10264
10269
10271
10272
10274
10291
10296
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Jak ale zobrazime (zfiltrujeme) ve sloupci Prodsfmgasré zaznamy majici hodnotu Chvojkova nebo Stoklasa?

V této situaci std mit zaskrtnuto pouze jméno Chvojkova a Stoklasa

Pti filtrovani predevsimiiselnych hodnot by se mohla hodit moznost filtradejime tomu Udaje, které budou v naSefpaat
Vv&tSi nez600 K, cili sloupecCastka objednavky. V tomto fipads uz budeme muset sahnout po skoéen automatickém
filtru, ktery moZna pamatujete ze starSich verdy9dS Office. Vybereme tedy filtr ve sloup€iastka objednavkya zvolime
filtry ¢isel, kde nafiklad zvolime moZnosY étSi nez.V dalSim okr nastavime doifslusného pole hodnotu 600 a potvrdime
OK. Nyni se podivame na vysledek.

4] sefadit od nejmenziho k nejuétiimu 16.7.2003 21x
il Sefadit od nejvétiiho k nejmeniimu 10.7.2009 Zabrazit Fadky:
4stha objednévk:
Sefadit podle barvy 3 23.7.2009 BERDEEELY
15.7.2009 I]e wELE neE j ISDD ;I
| 31.7.2009 Qe @i
22 9 20na I j I LI
Filtry cisel 4 Bovnd se...
- . Znak ? zastupuje jeden znak,
ﬂ Merovna se... Znak * zastupuje posloupnast znakd,
WELE ned.. _OK Storna
VEtE nes 4‘ Datum objednavid ID objednavie
étii neZ nebo rovno.. =
Ve . CR Stoklasa 1863,40 K& 10.7.2009 10249
Mensinet.. R Dodsworth 2490,50 K& 15.7.2009 10255
odswo . [ 7.
Mensi nez neb = .
Enelnez nEbo rame Er Dodsworth 1873,80 K& 31.7.2009 10263
Mezl... R Stoklasa 695,62 K 23.8.2009 10264
Prvnich 10... CR Chvojkova 642,20 K¢ 9.8.2009 10269
LI Mad pramérem CR Stoklasa 1456,00 K& 6.8.2009 10272
oK stomo | Pod primérem (?R Stoklasa 1050,60 K& 11.9.2009 10296
Vi - CR Chvojkova 1420,00 K& 10.9.2009 10297
astni filtr... -
CR Stoklasa 2 645,00 K& 11.9.2009 10298
CR King 1117,80 KE 18.9.2009 10303
CR King 1191,20 Ké 11.10.2009 10319
CR Dodsworth 5275, 7LKE 10.10.2009 10324
CR Chvojkova 877,20 KE 25.10.2009 10333
ZASTU PNE ZNAKY CR King 2036,16 K& 24.10.2009 10335

Kdybychom chili zobrazit Novéaky a Stiky, a to Zeny a muze, pak bychom to nebyli schéggit jen pomoci hodnot
v rozviracim seznamu dialogového okna ,Vlastni mstcky filtr. K feSeni tohoto problému vyuZzijeme dalSi moznosti —
Zastupnych znak Zastupné znaky se ozngi také jako Wild Cards nebo Zoliky.

& | B [ C [ D [ E
Jsou dva zéstupné znaky: 1 Prijmeni - Jméno - Telefon « E-mail «~ Bydliste -
2 zastupuje pré\deden znak 4 Nuvs{lk Josef 737E5E633 | J.M@tempo.cz Ostrava
% . 5 & MNovak Josef B05123456 | M.T@E@tempo.cz Praha
zastupuje _nuIa az nekatre znaki B Movakovs lvana [ 73sss8855 | I Mgtempocz Ostrava
Jak tedy pomoci nich vgSime nas problém? Nastavt| 7 | stangk Tomds | 605989712 | S I@tempo.cz|  Ostrava
hOanty pOdIe obrazku. i ¥lastni automaticky Filtr ﬂ
ProtoZe jsme hledali Novaka nebo Novékovou vzali | & o
jsme jejich spolény karen obou slov — Novéak a z&jn % Piiimeni
jsme napsali hszdicku. Hwzdicka zastupuje nulu 12| |Mé na zatétko | ok =]
nebo nekon&o znak a tak MS Excel opravdu | 13 |
vyhleda jak Novaka tak i Novakovou. % a6 pebo
Pokud by Vas napadlo napsat filtr jako ,,Novak???*, 16| [anazoati 5] -

pak by to byla chyba. To proto, Ze tim viashhedate |47
hodnoty , které zdnaji pismeny Novak a maji daié t | 15| znak? zastupuie jeden znak.

jakékoliv znaky na konci. Tim bychom vyhledali il || et Esipuile e et sl

7z 7z 20
pouze Novakovou, ale ne Novaka. B o | somo |
Pozor — Tentokrat jsme filtrovali ve sloupdijfeni. |55

VICENASOBNY FILTR

To, co jsme doi& provacli nad jednim sloupcem, Ize kombinovat gasr€ nad vice sloupci a tim rozévat filtr.
Pokud se chcete naraz zbavit nastavenych filtvSech sloupg pak zvolte pikaz DATA — FILTR — ZOBRAZIT VSE.
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IMPORT DAT

Pomoci ovlad&l, které tvdi sowast dodavky Microsoft Office, tiete naitat data zdchto zdrofi (databézi): Access, dBASE,
FoxPro, Excel, textové soubory, Paradox, SQL Sexwuzby OLAP SQL Serveru. Existuji ovlgda pro mnoho jinych
zdroji dat. Z Exchangei Lotusu 1-2-3 Ize n#tat z VBA pomoci objekt pro gistup k daim.

Importovat Ize mnoha #goby. Asi nejjednodussi je préstoubor otekit piikazemsoubor > Otevtit, v dialogovém ok#é Otevdit,
zvolit typ souboru a klepnout raevrit. Pokusite-li se z Excelu nédklad takto imo otewit textovy soubor, spusti §rivodce
importem textus nimz se seznamite déle a vysledkem operacenmvgtesesit s importovanym obsahem.

IMPORT TEXTOVEHO SOUBORU

Pti ukladani dat databazového charakteru do textospeibof se pouzivaji dva zakladni formaty, které se éajigako SDF a
DELIMITED. Zaéneme importem z formatu s pevnou délkadku, protoZe ho povazuji za nejjednodussi, a také
automatizovanéeSeni pes VBA je voleno tak, aby se muséésit co nejmétproblémi.

IMPORT S PEVNOU DELKOU RADKU (SDF)

Prvni textovy soubor, zéhoZ budeme importovat v tétdsti, obsahuje data uspdana tak, ze

Udaje z jednoho zaznamuivyodni databdzové tabulky se umisti do jedinéuku textového souborgsné za sebou, bez
jakychkoli oddtlovatt, a pd&et znak, do nichz se uloZi hodnota obsazena v jednotliyalfch zaznamu tabulky, bude dan
délkou pole ve strukte (navrhu) tabulky.

5| S 3
ErAE" BEENET =14
7 aplikace z Z Zjingch | Existujici

Access  webu  textu  zdrojo~ | pripojent

Madist extarni data

1. Spuste Excel. V seSitu s vychozim nazv&esitldvojité kleprste na zalozku &akého listu a vychozi nazevgpiste.

2. Zvolte zalozku Data > N#st externi data > Z textuV 2ix|
dialogovém okg Importovat textovy soubor vyhledejte slozki o=t IS MS;EXCEL‘JI _ ] @- 3@ X [ - ntatrone
. , Excel Kompletni pikda
obsahujici textovy soubor a klejte na Importovat. Excel 7] @waas.uzia ”y
spusti piivodce importem textu a oznami, co zjistil. LS = N
2] db
C] @Fullvcs
obrazky Bl kopie - EcelCvicent
Bl Makraz
B sesitl
‘, i8] Textawy souber prn
ey ElxiaGaLRY
Dokumenty:
=] . p
Nézev soubaru: =] Hows adraj... | Cteviit I
Terto pital  soubary typu: [ o
& ¥ byp St l
3. V prvnim kroku Excel zjifije u n&teného souboru, zda jde i amlE ) 21
(0] typ S pevnou E{OU dat, nebO Zda JSOU data étﬂ!lha Priivadee prewodem textu zjistl, Ze data jsou pevné Siky.
v z z z > B B Wyberte tvp, kkeryt datiim adpovida nejlépe, a potom klepnéte na Haditka Dalsi,
oddélovgcem (pozna za sam). Ma}te moznost ovlivnit odkud Top siroonich ot
chcete importovat, tedy od jakétadku souboru. Typ SOUDOIL | wyherte typ sauboru, kters datim rejlépe adpovida:
A 4 X H " oddSlovat - Pole jsou addélena specidlnimi znaky (Earka, tabuldtor),
pozna Opt za Vas PO,kUd byeno lef)b'Io V0|te typ - , (?ng:aug“;fa - Pole jsou zarovnana do sloupci a jsou oddélena mezerami.
Windows (ANSI). Tl&itkem ,DalSi* se dostanete do druhéhc
kl‘Oku pIﬁVOdce ImpOI‘tu teXtem Zatatek importu na Fadiu: |1 E‘ Tvp goubnru:l 1250 @ Stiedoevropsks jazyky (Wlndoj
Mahled souboru Figkola\ROIZTRIDIT| TempolMS_EXCEL_IT\Cviceni- Textowy soubar.prn.
|L MESIC  PROVOZ TR MZDYD D STAVP D MZDYP_T STAVP_T STAV D ﬂ
|z b1oo Vedeni ADZ 0 0,0 657000 4z,0 o,
|2 b1oo Plzedi  BOL 0 0,0 103000 3,0 o,
|4 p1oo Plzedt  BlO 148000 15,0 38000 .0 1s,
|5 p1oo Plzedl  BZ0 54000 6,0 43000 5.0 6.4+
< | »l
Skorna | = Zpet | Daldi = I Dokanit |
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4. Ve _druhem k’quu jerd_abg zkontrqlovat, a podle ﬂet_)y’ —— ]
upravit rozhrani jednotlivych pol€aru vytvdite obyejnym
kl|kn Uti myéi v prOStOI'u néhledu dat OdS E‘ - véry se Zde miZete nastavit Sifley poli (oddélovads slouped).
provadi dvojklikem na&éaru, kterou chcete odstranitarou se [ T ————
pohyb u]e taien |'m my§| . kvt oddélovaci 2aru miZete Mepnutim na poZadovaném miste,
7 4 . « Py , Odstranit oddélovaci Saru miiZete poklepanim na tuto Caru,
Provaéjte kontr()luv Zda JSOU VseCh ny data \ konkretnlm Presunout oddéloyaci Earu midZete Kepnukim na tuko Saru a kaZenim mysi,
sloupci. Ke kontrole vyuZijte posuvnach jeadborizontalni i
vertikalni). Eh et o . . ) . -
Na konci Uprav ot volte tlaitko ,DalSi*, ¢imZ se dostanete |ttt g e
do posledniho kroku importu textového souboru. bioo. besons bhod HZDYP*DUSTmaDU“Zg‘éﬁaﬂgm‘wﬁsz‘“’*ﬁ,Usj
100 Plzef BO1] 0| 0,0 103000 9.0 o, o
100 Plzefh EL0| 142000| 1z, 0| 28000 2,0 18,4
100 Flzef EZzO| 54000 &, 0 43000 5,0 &, vI
? | o
Storno | < ZpEt |
5. Ve tetim kroku nfizete explicit® stanovit format Prilvodce importem textu (3/3) E 2lx]
jednotlivych sloupt. Kliknéte na sloupec (tim se ozfipa Zds miiEete vybrak sioupce a nastavit farmt dat, s gy
zvolte pro ®j datovy typ. Typ ,Obecny* je totéZ, jakoby jste " ey
z ~ z ~ Forméat Obecny pievadi Giselné hadnaty na disla, i Text
formétovaly buky na typ obecny. To Vam vesmvzdy diumoré hodoty nadate & viechny 2ol - Dt PR =]
v ~ s z z_z soee YN 1S bexk, =
stai. Na cviteni Vam bude ukazana vyjimka potvrzujici s ® ke T s
pravidlo. Tlaitkem ,Upresnit* miZete zvolit nafiklad paet Upfesnit...
desetinnych mist...atd.
Na zaer tentokrét tlgitko ,Dokongit".
belbecny boopy  Obecp beony beoni D=
ETH MZDYP_D BTAVP_D MEDYP_T FTAVP_T ETAV D Sﬂr
0Z| 0| 0.0 e37000) 4z 0| 0.0
B0 0f o,0 103000 3,0 0,0
ELO| 142000 12,0 22000 2,0 12,4
EZO| £4000| &,0| 42000 E,.0 = vI
| I
Starno | < Zpék Dalsi = |
6. I?ostanetev se do Q|alogoveho okmgortovat dataJak Importovak Hal : x|
vidite na dalSim obrazku, chce Excel, abyste pdivrebo o -
urcili misto, kam chcete aby se data vloZily. Nabiddeesu té ~ Hmist=ni dat
buiky, ktera byla aktivni, kdyz jste proces importinagli. {* Existujici list: T
Zde to byla bitka Al [ T -] |
= Mow list
Wybvofit kontingendni tabully. ..
Wastrosk... Parametry... pravit dotag...

IMPORT TEXTOVEHO SOUBORU S ODDELOVACI

Druhym, patr& nejobvyklejSim typem textového souboru, je forRELMITED. Jednotlivétadky textového souboru nejsou
stejre dlouhé, prvky dat jsou odtbvany zvolenym odélovacem prvki, textovéretizce byvaji uzakeny v kvalifikatoru
uvozovky a je tu jestnekolik drobnosti, s nimiz se seznamite vlgthu importu na dajich objednavek. Nedostavate-li
souwasre s textovym souboremgfakou dokumentaci o tom, jak ma vypadatirhyste si ged pokusem o import soubor
otewit v néjakém textovém editoru a zkontrolovat, zda jsowadquravi. Je-li rejaky zdznam chybny, je tatkdy vidét na
prvni pohled - naiffklad fadek nez&inacislem objednévky. Pak se pokuste z jednotlivychodatlit tvar data apod. Bude se
Vam to (i praci v pfivodci hodit.
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1. ZaloZzte novy seSitiejmenuijte si list.

2. Zvolte Data > Néist externi data > Importovat textovy soubor, EE A e 21|
vyhledejte textovy soubor a klefie na Importovat. Excel Spusti  ziemies oot adifosecs et it testa= ki
jako v predchozi ukazce Bvodce importem textu a oznami, Ze se o
jedna o soubor s odibvaci (viz obr. pfivodcem importu textul/3) | "= i ek wia || Eopne cdidred ko jeden
I Mezera [ Jiné: I_ Textovy kvalifikétor: | :I'
3. Ve druhém kroku je'¢ba nastavit oddbvace. VSechny rozdily
mezi nabizenymi hodnotami a skiresti je teba napravit. ahied dat
Musime nastavit odtbva dat (sloupd), a také odéovag _ _ _
7z ~ 2 o CisloObjedndvky KédZdkaznika [izloZaméstnance Patumibiednavl o
zaznani (I'adlql) Lozas ? ¥ 0LZA & 4/7/199; 0:00:?0 J./:I
LOZa3 [Tomsp E [Ef74133€ 0:00:00 L&
LOZED FLANAT &3 Br7413596 0:00:00 [5fF
4. Podob jako i importu ze souboru s pevnym formatem se v | <= — E bt e Z"
tietim kroku péivodce stanovuji datové typy slouploudouciho
Seznamuo Starno I < Zpét I Dali > I Dokondit I

5. Kleprete nabokongit. V dialogovém ok#é Importovat datavyberte buku levého horniho rohu cilové oblasti .

FUNKCE SUBTOTAL

Jestlize z&nete filtrovat seznamy, budete asi chtit nadito filtry stawt funkce. Tedy naipklad, kdybyste cldi védét, kolik
je vSech Novék, musite nejtlve pouzit filtr.To ale jiz umite. Pak jiZz gfgpouZzit funkci.

Problém je vtom, Ze&tSina funkci v MS Excel pidta nad vSemiadky(skrytymi i zobrazenymi). My chceme v3ak funkce
které paitaji jenom zobrazené&dky(prakticky ty zfiltrované).

Vrati souhrn dat v seznamu nebo v databazi. Qbjecsnazsi vytviit seznam souhfnpomoci pikazuSouhrny v nabidce
Data. Po vytvdeni seznamu souhiijej Ize upravovat prostdnictvim Uprav ve vzorci pro funkci SUBTOTAL.
Syntaxe

SUBTOTAL(konstanta_funkce;odkazl;odkaz2; atd.)

Konstanta funkce Konstanta funkce — Jde vla&ta ugeni typu funkce.
(zahrnuje skryté hodnoty unkce Odkaz — zde wite celou oblast seznamu. Celou proto, Ze stegnfiltru bude
1 PROMER funkce pditat pouze zobrazerrédky.

2 POCET

3 POCET2

4 MAX

5 MIN

6 SOUWCIN

7 SMODCH.VYBER

8 SMODCH

9 SUMA

10 VAR.VYBER

11 VAR

27



