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Uvod

Uvod

Tabulkovy procesor Microsoft Excel (dale jen Excel) je soucasti kancelatského systému Microsoft Office.
Excel je program, ktery umoziuje uzivateli vytvaret tabulky, ve kterych se provadéji vypocty (hlavni vyhoda
programu proti tabulkam v programu Microsoft Word), z téchto tabulek vytvafet grafy a praci s menSimi
databdzemi. Jeho ovladani je obdobné ovladani ostatnich programi kancelarského systému Microsoft Office.
Jiste vite, ze Excel, stejn¢ jako dalSi programy, ma celou fadu verzi. Vyklad bude standardné vychazet
z verze 2010, ale je mozné pouZit i verze 2007, starsi vypadaji ponékud odlisné.

Jednotlivé kapitoly budou mit podobnou strukturu. Vzdy na jejich pocatku se dozvite jaké jsou cile dané
kapitoly. Vlastni text vas povede vasi praci — doporucuji si kapitolu nejprve celou piecist a potom kapitolu
prochéazet se spusténym programem a provadet to, co je popisovano. Ale samoziejmé pokud se rozhodnete
pro odlisny postup, je to zcela na vas. Na zavér kapitoly najdete shrnuti latky a pojmy k zapamatovani (také
oznacovana jako klicova slova). U nekterych kapitol zde naleznete ptiklady k feSeni.

Pfirucka dale obsahuje kontrolni otazky. Ty najdete na konci celého textu, vzdy ke kazdé kapitole zvIast.
Slouzi vam jako zpétna vazba, k ovéfeni, zda jste si zapamatovali, resp. pochopili, dilezité védomosti
Z prislusné kapitoly. Pro praci s nimi mam nésledujici pfedstavu. Po skonceni studia kapitoly si udé€lejte
prestavku (jedno, jestli na kavu nebo zda budete pokracovat tfeba druhy den, ale nedoporucuji zde praci
prerusit tieba na tyden). Pak si nalistujte kontrolni otazky a pokuste se na otazky odpovédét bez toho, abyste
museli listovat zpét v textu. Pokud to nepijde, zkuste si text projit znovu a pokud ani potom nebudete

nachézet odpovédi, kontaktujte vyucujiciho a dohodnéte se s nim, co dal.

Text je urCen Sirokému okruhu uzivateld, jedinym piedpokladem je znalost zakladii prace s operacnim
systémem Windows, nepiedpoklada se zadna predchozi znalost prace s tabulkovymi kalkulatory, do jejichz
skupiny program patii. V tomto textu se seznamite se zakladnimi technikami prace v Excelu, abyste v ném
byli schopni zvladnout nejen zcela zakladni, ale z¢asti 1 pokrocilé ¢innosti. Pochopitelné se ocekava, ze mate
pristup k pocitaci, na kterém je Excel nainstalovany.

V tomto textu rozhodné nenajdete ani statistické a financ¢ni analyzy, vytvareni maker ani tvorbu vlastnich
funkci. Dale zde nejsou témata spolecna programim Office, jako je vkladani objektt, kresleni, vkladani a
upravu automatickych tvarti, protoze témito tématy se zabyvaji jiné prirucky.

Najdete zde jak pracovni postupy, tak i fadu doprovodnych obrazkli. V prvni kapitole bude dale popsano
ovladani programu, panely nastrojl, zptisoby zobrazeni a zakladni pojmy a parametry Excelu. Déle se zde
budeme vénovat zakladnim operacim s daty v tabulce véetné typu vkladanych dat, praci se soubory (jejich

otvirani, ukladani a zavirani) a nastaveni pracovniho prostfedi programu.

Ve druhé kapitole bude vé€novana pozornost praci s celymi soubory. Dalsi kapitola se jiz vénuje zakladnim
pracovnim technikam, pouZzivanym v Excelu, jako vybér bunc¢k a jejich skupin, jejich formatovani,
manipulace snimi jako je kopirovani, pfesuny nebo vkladani. Kapitola étvrta obsahuje informace o

zakladnich vypoctech a to jak pomoci vzorct, tak pouziti jednoduchych funkei.

Na praci s funkcemi, resp. rozsifeni znalosti o nich, se zamétuje kapitola pét, v kapitole Sest se naucite
vytvafet a upravovat grafy a v kapitole dal$i budou zakladni informace o tisku. Té€chto prvnich sedm kapitol
bych vid¢l jako uplny zaklad prace s Excelem, kapitola osma je ponékud rozsifenim, ale jisté zjistite, ze fadu
informaci zde obsazenych velmi Casto prakticky vyuzijete. Kapitola sama se zabyva praci se seznamy a daty

Vv nich obsazenych.
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Pojmy k zapamatovani

Shrnuti — shrnuti predchazejici latky
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1 Zaciname s programem MS Excel
Cil: N
AN

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani byli:
e  schopni spustit a ukoncit Excel
e seznameni se zakladnimi pojmy, pouzivanymi dale
1.1 Spusténi programu
Program Excel Ize spustit n¢kolika zptisoby:
o Klepnéte na tlacitko Start na Hlavnim panelu, rozbalte nabidku Programy, skupinu Microsoft
Office a vyberte program Microsoft Office Excel 2010.
e Pro urychleni spousténi programu lze vytvofit pfimo na pracovni plose ikonu zastupce, nebo je
mozné zkopirovat ikonu zastupce do panelu Snadné spusténi (v hlavnim panelu vpravo od tlacitka
Start).

e Také muzete Excel spustit poklepanim na ikonu souboru s pfiponou XLS (XLSX). Seznam
poslednich 15 soubord, s nimiz se pracovalo, najdete v nabidce Start>Dokumenty.

1.2 UkKon¢eni programu

Program Excel 1ze ukoncit nékolika riiznymi, ale rovnocennymi zptsoby:
e pomoci karty Soubor, ptikaz Konec,
e klavesami ALT+ F4,

e pouzitim tla¢itka pro zavieni okna programu v pravé ¢asti titulku okna *|(horni, spodni pouze zavie
otevieny soubor).

1.3 Popis obrazovky

Po spusténi Excelu se zobrazi okno programu s otevienym prazdnym sesitem v dokumentovém okné. Okno
aplikace je maximalizovano a vyplni tedy celou plochu obrazovky (pokud tomu tak neni, ¢emuz odpovida
obr. nize, kliknutim na maximalizac¢ni tlacitko okno maximalizujte — pro vétSinu Cinnosti je vhodné mit okno
maximalizované, aby pracovni plocha byla co nejvétsi). Okno dokumentu je v obr. 1 maximalizovéno.
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Obr. 1

Titulkovy pruh (zahlavi okna) obsahuje jméno programu a nazev souboru — "Microsoft Excel — Sesit1".
Nazev "Sesit+¢islo" je uveden u novych, jesté neuloZzenych soubord, jinak se zde objevi nazev souboru.

4

V pravé Casti jsou ovladaci tlacitka pro praci s oknem programu (shodna jako v libovolném jiném programu).
Panel Rychly pfFistup se nachazi vlevé ¢asti titulkového pruhu, vedle tladitka systémové nabidky. Po
instalaci programu Excel jsou zde k dispozici jen Ctyii tlacitka — zleva UloZit, Zpét, Znovu a Prizpisobit
= - w| = Iz

panel... [ oo | [ ——————— pem ’Jﬁizpdsahitpananastr-:jﬁ R}.-:chlj'pl"|'stup|.

Dalsi tlac¢itka sem

muzete pridat praveé poslednim jmenovanym, na které kdyz kliknete, otevie se seznam s dalSimi polozkami,
ze kterych vybereme DalSi prikazy. Otevie se dialogové okno Moznosti aplikace Excel, kde je v levém
seznamu vybrana polozka Panel nastroji Rychly pristup. Vpravo jsou dva seznamy, vlevo je seznam
dostupnych tlacitek (jsou nastaveny Oblibené prikazy, coZ nam vyhovuje), vpravo jsou tlacitka na panelu
(at’ pfedinstalovana nebo nami zvolend). Budeme chtit pfidat na zac¢atek pravého seznamu (nemusi nutné byt
na zacatku, ale takto byval ve starSich verzich a tak si zkusme, jak to udélame v této verzi) tlacitko Novy.
Kliknéte v pravém seznamu na UloZit (tim fikate, kam budete chtit pfidat tla¢itko), potom v levém na Novy

a na Pridat mezi seznamy (mizete i poklepat na Novy v levém seznamu). Tlacitko Novy se zatradilo za

Ulozit a pokud ho budete chtit mit jako prvni, kliknéte na n& a potom na tlacitko Nahoru ﬁ Dal
doporucuji pridat tlacitka Otevrit, Rychly tisk a Nahled a tisk (budu se na n¢ pozd¢ji odkazovat) a na zavér

vse potvrdit tlac¢itkem OK (klavesou Enter).
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Nazvy karet (ve starSich verzich se zde nachazelo hlavni menu) jejich pomoci miizeme vybirat piislusny pas
karet podle Cinnosti, kterou budeme chtit provadét. Pas karet zobrazime bud’ kliknutim mysi na ptislusnou
polozku, nebo stisknutim klavesy F10 (pfip. levy Alt) zobrazime u nazva karet klavesy (pismena), jejichz
stisknutim pfislusny pas zobrazime nebo podrzime klavesu levy Alt a soucasné vyse zminéné pismeno. Pas
karet muZeme skryt klavesovou zkratkou Ctrl + F1.

Karta Soubor: Kliknutim na tuto kartu zobrazite ptikazy, které se tykaji vice prace se samotnym

dokumentem nez s jeho obsahem. Jedna se napiiklad o ptikazy Novy, Oteviit, UloZit jako, Tisk a Zav¥it.

A T XA

Detail (vy¥ez) z obr. 1 v rezimu Upravy

Radek mezi pasem karet a vlastni pracovni plochou ma nékolik &asti a podob. Na jeho zacatku je Pole
nazvi, kde nyni vidite adresu aktivni bunky (mtize zde ale také byt nazev buriky ¢i oblasti nebo naposledy
pouzita funkce). Pfi zapisu do buiky se v dalsi ¢asti objevi tlacitka Storno (X) a Zadat (v). Tlac¢itkem f, se
vyvola dialogové okno VloZit funkei. V posledni &asti je Radek vzored, kde vidite Gplny obsah aktivni
buiiky (jedna se o buiiku, ktera je silnéji ohranicena, po spusténi Excelu je to standardné bunka vlevo nahote,
oznacend Al, nekdy se také hovoii o bunikovém kurzoru) — pokud je totiz v buiice vzorec, standardné piimo
Vv ni vidime jeho vysledek a vlastni vzorec pouze po jejim vybrani pravé v fadku vzorct.

Pracovni plocha s oknem otevieného souboru zaujima nejvétsi ¢ast obrazovky. Je tvorena jednotlivymi
buitkami. Bunka je vzdy prisecikem jednoho sloupce a jednoho fadku. V zédhlavi kazdého sloupce je
pismeno (ev. dvojice pismen) a v zahlavi kazdého tadku c¢islo. Kazda bunika ma svoji adresu, ktera je
tvofena praveé oznacCenim prislusného sloupce a fadku. Adresu aktivni bunky standardné vidite v Poli nazvi
a budeme ji pouzivat pii praci se vzorci a funkcemi. Pocet soucasné otevienych oken neni omezen, ovSiem
neni mozné mit oteviené dva soubory se stejnym nazvem.

Vpravo a dole vidite, stejné jako v jinych programech, posuvniky. Na rozdil od napf. programu MS Word
ale vodorovny posuvnik nezabira celou §itku, ale vlevo od néj vidime jesté zalozky listi a tlacitka pro jejich
zviditelnéni.

Stavovy Fadek na spodni hran& okna aplikace obsahuje zpravu o stavu programu — P¥ipraven, Upravy, atd.,
pfipadné kratkou nédpovédu k provadéné akci. Po oznaceni oblasti bun€k se =zobrazi policka
s pfednastavenymi funkcemi Primér, Pocéet a Soucet. Dale jsou zde indikovan stav zobrazeni a métitko.

Nad stavovym fadkem vidite zalozky listd (Listl, atd.). V levém dolnim rohu okna programu nad stavovym
radkem vidite ¢tvefici tlacitek, které jsou zajimavé pouze v ptipadé, ze mate v souboru piidan vétsi pocet
listd (standardné jsou tfi) nebo mate upravené jejich nazvy a nékteré zalozky nejsou vidét. Kliknutim na
tlacitko upln€ vpravo je zviditelnéna posledni zalozka (nikam se zatim nepfesouvate, jste stale v plivodnim
listu), tlacitko zcela vlevo prvni zdlozka. Vnitini tlacitka nas vizualné posunou o jednu zalozku.

Kurzor myS$i ma nékolik riznych podob. Pokud jsme v oblasti pracovni plochy, standardni tvar je dvojity

e

kiiz (pokud kliknete, zménite aktivni bunku). Jestlize najedete na okraj aktivni bunky (kdekoli
_gﬁ.!

s vyjimkou pravého dolniho rohu), tvar kurzoru se zméni na Sipku . Pokud najedete na pravy

e
I
dolni roh aktivni bunky, tvar kurzoru se zméni na cerny kiiz (pravy dolni roh je zvyraznén, je
zde maly ctverecek, kterému budeme fikat dchyt). V téchto dvou piipadech nema smysl klikat, kurzor bude
reagovat jen na tazeni (na taZeni reaguje ve vSech tfech pripadech).
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V piipadé, Ze budete upravovat obsah bunky, kurzor se zméni v textovy kurzor (zndmé nitkové I). Buitku

A,

[

lze upravovat bud pifimo vni — i (poklepanim na bunku) nebo kliknutim do fadku vzorct

AL T
i~ . Svisla ¢ara oznacuje misto, kam se budou vkladat znaky psané z klavesnice, kliknutim mysi
1ze kurzor pfesunout. V nékterych specialnich situacich ma kurzor jesté jiné tvary, ale na né upozornim, az se

témito situacemi budeme zabyvat. Samoziejmé v ptipadé, Ze jsme v prostoru pasu karet, kurzor ma tvar
klasické Sipky.

Protoze v nékterych piipadech zalezi na obsahu bunék (zda jsou prazdné nebo maji n&jaky obsah), nez si

né€co povime o presunu aktivni buiikky a ozna¢ovani skupin bunék, zastavime se u prace s celymi soubory

(novy, otevieni, zavfeni,...).

Shrnuti: Z

Pojmy k zapamatovani:

Program mtizeme spustit z nabidky Start, pomoci zastupce z pracovni plochy, nebo z panelu Snadné
spusténi, nebo otevienim souboru s ptiponou XLS.
Program mizeme ukoncit kombinaci Alt+F4, v menu Soubor polozkou Konec nebo pouzitim tlacitka

pro zavieni okna.

titulkovy pruh @
hlavni nabidka

panely nastroji

pole nazvi

radek vzorcl
buiika a jeji adresa
podokno uloh
zalozky listd

stavovy tadek
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2 Prace s celymi soubory
Cil: \

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani byli schopni: AN

e vytvorfit novy soubor nebo otevrit jiz existujici

e soubor zaviit, ulozit nebo ulozit jinam nebo pod jinym nazvem (tzn. vytvofit jeho kopii)
2.1 Vytvoreni nového souboru

Novy soubor je soubor, ktery jesté nebyl ulozen. Nazyva se Sesitl atd., kdy ¢islo znamena, kolikaty takovyto
sesit byl otevien béhem aktudlniho spusténi programu s tim, ze jeden se vytvoii hned pfi spusténi. Jestlize
chcete vytvorit dalsi, je nékolik moznych zpasobil (postupné si jednotlivé moznosti, jak budou jmenovany,
vyzkousejte, budete potiebovat oteviené soubory, které potom budete zavirat). Jednak kliknutim na tlacitko
HOQ=H&Q

Novy (Ctrl+N)

UmozAuje wivorit novy
’, dokument.

Novy .| na panelu Rychly pristup (za predpokladu, ze jste pouzili doporuceni

v ptedchozi kapitole a tlacitko si ptidali), dale pouziti klavesové zkratky Ctrl+N. Dal$i moznosti je polozka
Novy... v menu Soubor, ale vtomto pfipadé¢ se program zachova ponékud jinak. Po stisknuti Ctrl+N se
objevil Sesit2, po kliknuti na tlacitko Novy Sesit3, ale v tuto chvili k ni¢emu takovému nedoslo, pouze se
objevi dialog Dostupné $ablony. V ném nechte vybranou polozku Prazdny dokument (provede totéz co
klavesova zkratka nebo tlacitko, coZ nas nyni zajima) a pouzijte ji — kliknéte na tla¢itko Vytvorit vpravo pod

nahledem Sablony.

(& 5 & | Sefitl - Microsoft Excel o R
m Dom  Viozeni  RozloZenistranky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni (7]
= utozit e
Dostupné 3ablony Prazdny sesit
& ulozitjako
5 Otevitt @ Domd
£ zaviit
Informace ] Ol &
Naposledy Prézdny sesit | Naposledy Ukizkové  Moje Zablony Novy z
oteviené oteviené Zablony existujiciho
zablony
Sablony na webu Office.com edat ablony na webu Office.cor +>
Tisk
| =]
M g
5 2
Ulozit a - = -
odeslat ! - e p
o Dopisni a Formulafe Karty Plany Seznamya  Vice kategorii
Napovéda specialni kontrolni
papir seznamy
[23 Moznosti tkold
Konec - —

W e T ] L]

Vytvoiit

Porady Books Rozpocty Kalendsfe ~ Chartsand  Inventories
jednani diagrams

Nakupni Faktury Plinovaée  Ziznamy Zpravy Rozpisy
objednavky

Seznam momentalné otevienych souborti mizete vidét v pasu Zobrazeni, rozbalenim volby Pfepnout okna
— momentalné byste meli mit v seznamu Sesitl, Sesit2, 3 a 4. Jak v tomto tak v dalsich piipadech se, jak
jsem zminoval na zacatku prvni kapitoly, seznamite s vice moznostmi, jak 1ze ¢innost provést, abyste si
mohli vybrat, ktera Vam bude vyhovovat.
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2.2 Zavieni souboru e
&5 @ (=
Soubor muzete opét zaviit nékolika zpusoby. Jednak kliknutim na tladitko Zavrit okno (ne JL'_IJ - &
na horni kiiZek, tim byste mohli ukonc¢it cely program), dale kombinaci klaves Ctrl+F4 ot r;ff
nebo Ctrl+W nebo v menu Soubor je polozka Zav¥it. Nez budete pokracovat, pozavirejte =~ ”"
dkra
vsechny oteviené sesity. Zaviit akno

2.3 Otevrieni souboru
Na rozdil od nového souboru se zde jedna o soubory, které jiz byly pojmenovany a ulozeny. Opét je n€kolik

moznosti, na rozdil od "otevirani" nového souboru se pii vSech déje to samé. Kliknutim na tlacitko Oteviit

D= = . .
na panelu Rychly pFistup, kombinaci klaves Ctrl+O nebo v menu Soubor je polozka Otevf¥it. Ve
vs$ech ptipadech se otevie nasledujici dialog:

oteviit 2| x|
Oblast hledani: I.D Dokumenty j Q-3 X Ly E-
L.E) Posledni EWeby
dakumenty | =] Zdroje dat
@ Plocha |2) CyberLink
-2zPs13
[ Dokumenty erudha
EFiImy
UG gﬂobrézky

poditad
| visual Studio 2010

S Mista v siti |7 Stazens soubary

|Z) Downloads

|Z) Soubory aplikace Gutlook
@hv.xls

| # | Seznam Skal,htm

R

Nézev souboru: I LI

Saubary typu: IVEechny soubary aplikace Excel (F.x*; * xlsx * xlsm; * xlsh; *xlam; *.xlke *odim; * xls; * e j

Maskraje '| Otewrit |'| Skormo I
4

Pokud se soubor nenachazi ve sloZce, kterad je piednabidnuta (standardné Dokumenty), rozbalenim pole se
seznamem Oblast hledani a vyberete disk (napf. soubor je na disku USB), nésledné poklepanim na ikonu
prislusné slozky tuto oteviete. Pokud zvolite chybnou slozku, mizete se vratit tlacitkem Zpét (nyni zeSedlé
protoze se neni kam vracet, vpravo od pole se seznamem), pokud byste se potfebovali dostat do nadiizené
slozky, pouzijete tla¢itko O uroven vy§ vpravo od tlacitka Zpét. Soubor, ktery budete chtit oteviit bud’
vyberte kliknutim na jeho nazev a nasledné kliknutim na tlacitko Otev¥it (vpravo dole) nebo poklepanim na
nazvu.

Nyni tedy rozbalte pole se seznamem oblast hledani a vyberte disk M: a potom soubor ZAKLADY.XLS (je
jako vSechny nazvy souboru a slozek malymi pismeny, ale pro odliSeni budu nazvy psat velkymi pismeny).

Pokud budete chtit ukladat své soubory trvale do jiné slozky nez je slozka DOKUMENTY, ha karté Soubor
vyberte polozku MoZnosti a v seznamu vlevo zvolte Ulozit. U polozky Vychozi umisténi soubori napiste
cestu k této slozce a nasledné se budou nové soubory ukladat sem a pfi otvirani soubord se bude nejprve

nabizet tato slozka.



Prace s celymi soubory

Moznosti aplikace Excel d B
Obecne ee . - e e
H UmoZnuje pfizpldsobit zpdsob uloZeni seditd.

Vzorce
Kontrala pravopisu a mluvnice Ulofit sedity
UloZit l UloZit soubaory vtomto formatu: ISeEit aplikace Excel [*.xlsx) LI
Jazyk ¥ Ukladat informage pro automatické obnoveni kazdjch I].O 3‘ min.
Uniesnit ¥ zachovat paosledni automaticky uloZenou verzi pii zavieni bez uloZeni

piesni

Umisténi souboru automatického obnoveni: IC:".Documents and Settings\Administrator\Data aplikach Microsoft\Excel',

Pfizpusabit pas karet Vijchozi umisténi soubard: IC:".Documents and Settings\Administrator\Dokumenty

Panel nastrojd Rychly pfistup

2.4 UlozZeni souboru

V Excelu sice samoziejmé muZete provést vypocty, které potfebujete a program zavfit, ale vétSinou budete
chtit mit moznost se ke své praci vratit. Vypnutim programu (celého pocitace) se samoziejme neulozené
zmény ztrati, ale nemusite mit obavy — kdyZ nic jiného, tak v okamziku, kdy date pozadavek na zavieni

neulozeného souboru se program zepta, zda chcete ulozit zmeény

Microsoft Excel |

Ulozit zmény provedeng v souboru Sesit1?

Pokud kliknete na moZnost Meukladat, bude docasné k dispozici naposledy poufivané kopie tohoto souboru,

Dalsi informace
UloZit I MNeukladat | Storno |

jsou data, pokud jste klikli na Neukladat). Soubor tedy ulozite kliknutim na UleZit v tomto okné&, nebo (bez

(samoziejme se neptejte, kde

uzavirani souboru) kliknutim na tla¢itko Ulezit E?@' na panelu Rychly p¥istup, kombinaci klaves
Ctrl+S nebo v menu Soubor je polozka UloZit.

Ovsem pozor — zde zalezi na tom, zda se jedna o soubor jiz diive uloZeny (tj. pojmenovany) — potom touto
volbou piepiSete diive ulozena data zménami, které jste provedli pfi poslednim otevieni souboru nebo soubor
zcela novy (typicky Sesitl...), resp. soubor ulozeny na CD (obecné na médiu, ze kterého lze pouze Cist). Ve
druhych dvou ptipadech se v pripadé pouziti moznosti v minulém odstavci vlastné dostanete k volbé UlozZit
jako... v menu Soubor (resp. stisknuti klavesy F12). Tato volba slouzi také u jiz ulozenych soubort, které
chceme ulozit pod jinym jménem nebo na jiné misto (vlastné vytvofit jejich kopii).

Ulozit do: Iﬂ Dokumenty j & -8 X Cu E3-

5 Posledni
dokumenty

@ Plocha

|} Dokumenty

;sgrttf-.e ﬂobrézky
) -2 visual Studio 2010
& Mista v siti |.5) Ska¥end soubory
|- Downloads
|- Soubory aplikace Outlook,

Mazev souboru: [Segitt  xlsx

LefLel

Ulozit jako byps ISeEit aplikace Excel (*,xlsx)

Mastroje | | UloZit I Storno

7
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V dialogovém okné¢ vyplnite v poli Nazev souboru nazev bez piipony (tu byste v nékterych specialnich
ptipadech — nebudeme se zde jimi zabyvat — zménili vybérem v poli typ souboru) a v poli se seznamem
Ulozit do: vyberete slozku, do které soubor ulozite — doporuc¢uji DOKUMENTY.

Shrnuti:

e Novy soubor vytvofime pomoci klavesové zkratky Ctrl+N, tlacitka Novy z panelu Rychly Z

pristup nebo polozky Novy z menu Soubor.

e Soubor muzeme oteviit pomoci klavesové zkratky Ctrl+O, tlacitka Otevtit z panelu Rychly p¥istup
nebo polozky OtevFit z menu Soubor.

e Soubor miZeme zaviit pomoci klavesové zkratky Ctrl+F4 (Ctrl+W, pozor — Alt+F4 sice také zavie
soubor, ale soucasné i cely program) nebo polozky Zav¥it z menu Soubor.

e  Soubor muZzeme ulozit pomoci klavesové zkratky Ctrl+S, tlacitka Ulozit z panelu Rychly piistup nebo
polozky Ulozit z menu Soubor.

e  Soubor mizeme ulozit pod jinym nazvem (vytvofit jeho kopii) a/nebo na jiné misto — souhrnné ulozit
jako — pomoci klavesy F12 nebo polozky UloZit jake... z menu Soubor.

Pojmy k zapamatovani: @

e novy soubor (Sesit+cislo)

e  otevfit soubor
e ulozit soubor
e ulozit soubor jako

e  zaviit soubor

11
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3 Zakladni techniky prace
Cil: \

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani uméli: AN

e vybrat si buiiku (nebo jejich skupinu), se kterou chcete pracovat, pripadng si tuto skupinu
pojmenovat

e  bunky, resp. jejich obsah formatovat, kopirovat a pfesunovat je

e vybrat list, na kterém budete pracovat, zkopirovat ho nebo jej pfesunout

e upravit Sitku, ptidat nebo odebrat sloupec (fadek)

Na konci minulé kapitoly jste si otevieli a nasledné ulozili jako soubor ZAKLADY.XLS, se kterym budeme
nyni dale pracovat. Pokud pribézné pokracujete v praci, rad bych, abyste si pfesto Excel vypnuli a znovu
zapnuli. Na karté Soubor vidite nasledujici situaci (resp. podobnou, podle toho odkud jste soubor ptivodné

Posledni sesity

zaklady.xds
[ Oteviit |§ .

3 l:‘]j zaklady.xls

Naposledy
otevreli). Drobny problém je v tom, ze prvni dvé polozky (zaklady.xls) jsou na
prvni pohled stejné — jedna se o situaci v pocitacové uéebné skoly. Pti peclivéjs§im pohledu vidime, ze se lisi

cesta (umisténi souboru), tj. otevieme soubor ulozeny na disku G:\ (v mém piipadé prvni).
3.1 Vybér bunék, listi

V prvnim tadku listu Zaciname se v nékolika bunikach jiz nachazeji rizné tdaje. Nyni se zastavime u vybéru

aktivni bunky (téZ tzv. bunkovy kurzor). Jiz jsme si fekli, Ze bunku lze vybrat tak, Ze na ni klikneme mysi

o

. Dals$i moznost je pomoci Sipek na klavesnici, resp. klaves Page Up, Page Down — tyto nés
posunou o celou obrazovku nahoru (dolit). Klavesa Home nastavi jako aktivni vzdy prvni buiiku v fadku.
Klavesa End se chova trochu jinak nez byste ocekavali tfeba po zkuSenosti s textovymi editory. Protoze jeji
reakce souvisi s vyplnénim bungk, vratime se k ni, az budeme mit vyplnéno vice bun¢k. Posledni moznost, o

které se chci zminit, je pohyb po stisku klavesy F5, resp. kliknuti do pole nazvi

Enter. Zkuste si napsat adresu AIl155 (pismena mohou byt i mald) a potvrdte. V tuto chvili nas muize
napadnout dotaz, jak se rychle dostat zpét na zacatek listu. Po stisknuti kombinace klaves Ctrl+Home jste
zpét v bunce Al.

Jesté muzeme chtit pracovat s jinym listem, v nasem ptipadé je jediny a to Zdkladni vypocty. Jedna moznost
je kliknout na zalozku ve spodni ¢asti okna, druhd pomoci kombinace klaves Ctrl+Page Down (Vv piipadé

IH 4 » H[%Zatiname { Zakladni wypoity F

pohybu smérem ,,vlevo”“ Page Up). Tlacitka vlevo od zalozek 'Ffipraven

k pohybu mezi listy neslouzi, vyuzili byste je jen v pfipadé, ze mate hodné listl, vSechny zalozky nejsou
vidét a vy se potfebujete dostat k momentalné ,,neviditelnym** zaloZzkam.

12
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3.2 Obsah bunék

Pokud v prvnim fadku listu Zaciname vyberete kteroukoli vyplnénou buriku a podivate-li se na karté Domu
Vv sekci Zarovnani na tladitka pro zarovnani, vidite, Ze neni Zadné zamacknuté (opét rozdil proti textovému
editoru) a presto jsou nekteré obsahy zarovnané vlevo, jiné vpravo. Jedna se o tzv. zarovnani obecné, kdy se
text zarovnd vlevo a Cisla vpravo. Za zminku zde stoji buitka C1 (132.2) — v anglicky mluvicich zemich je
oddélovacem desetinnych mist tecka, ale zde se obsah chova jako text. Tuto informaci si Excel pfebira piimo
z operacniho systému z Ovladacich panelt (menu Start, Nastaveni) Mistni a jazykové nastaveni.

Nyni zkuste do buiiky D1 napsat 2/3 (v tomto tvaru). Co se stane, jestlize zapis potvrdite — stisknutim

01 v X & 23
A | B | ¢ D
, o Obsah 15 127 31322 23T
klavesy Enter, klinutim na zelené zatrzitko == nebo nékterou

Sipkou z klavesnice. V buiice se neobjevi 2/3, ale 2.1II. Zkuste nyni napsat do buniky D2 2-3. Vysledek je
stejny. Znak lomitka nebo pomicky totiz sdéli Excelu, Ze se jedna o datum a pievede udaj na datum 2. biezna.
A nyni jak bychom do bunky zapsali 2/3. Je potieba napsat 0 2/3, pficemz mezi 0 a 2 musi zlstat mezera
(s ¢islem 02 pracuje bézné Excel jako s ¢islem 2, obecné o nuldch na zafatku Cisla plati, Ze je Excel
zanedbava). Pokud chcete do buiiky zadat ¢asovy udaj, hodiny a minuty oddé¢lte : (dvojteckou).

Jesteé se zminim o zépisu do buné€k. Pokud zjistim, Ze pisu néco do jiné bunky, nez do které chci, mohu akci
zastavit stisknutim klavesy Esc nebo kliknutim na ¢ervené X. Pokud jsem jiz akci potvrdil, je k dispozici na

panelu Rychly pistup tla¢itko Zpét .22, Pokud chei provést opravu obsahu, mohu ho bud’ cely piepsat,
nebo stisknout klavesu F2 nebo kliknout v fadku vzorcii do fetézce a obsah upravit (tj. nemusim ho

prepisovat cely).
3.3 Formatovani z karty Domu

Trochu se podivame na formaty bunék. Vyberte buiiku E1 a na karté Domi v sekci Cislo kliknéte na tlagitko
_ J# aan
- % o000 | %8 4% ) styy b

LMo

Styl procent (Ctrl=Shift+%:)
Zobrazi hodnotu bunky jako
| Dul procento. . v , P v . ’ -1 v
se znakem % Pokud jste ocekavali, Ze se v butice objevi 45%, vidite, Ze tomu

tak neni. Excel povazuje (z hlediska matematiky samoziejmé spravné) 1 (jeden celek) za 100% a proto 45 je

4500%. Zkusime néckolik moZznosti jak do bunky E2 mizeme dostat 45%. PredevS§im kdyZ nejprve na
prazdnou bunku aplikujete Styl procent (kliknutim na tlacitko) a teprve potom napisete 45, dostanete se ke
45%. Pokud do buiiky E3 napiste nejprve z klavesnice 45 a potom také z klavesnice stisknéte klavesu s %
(na klavesnici CS se jedna o druhou klavesu vlevo od klavesy BackSpace v horni pismenné fadg, stisknutou
se Shiftem), dostanete opét kyzeny vysledek. A jesté jednou — do bunky E4 napiste 0,45, potvrd'te a az
potom nastavte Styl procent.

13
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Lokt

L
G .| o 0 00
E& % 00 | 5 3B s,

Cislo

Ufetnicky tiselny format
UmoZAuje zvolit alternativni

format mény pro vybranou
buriku,

Mdzete napfiklad zvolit ménu

Nyni vyberte buitku F1 a pouzijte tlacitko, kterému se ze starSich verzi iika Mé&na | EURnebo UsD.

ﬁ;‘f
T 40 Ke IPc

Vysledek vypada nasledovné " . Informaci o tom, jakou ménu ma Excel pouZit, si opét piebira

(M)

pfimo z operacniho systému z Ovladacich paneli (menu Start, Nastaveni) Mistni a jazykové nastaveni
(ovsem rozbalenim Sipky to lze pienastavit).

Co se tyce dalsich mozZnosti formatovani z karty Domii, domnivam se, Ze nize oznaCena tlacitka (viz obr.

nize, Cervené ohrani¢ena) jsou asi celkem jasna a necham na kazdém jejich vyzkouSeni samostatné

Arial CE ~10 v A A F == =
B U-| - &-A- EEE|EE H-
: — . K dal§$im moznostem formatovani se jeSté
dostaneme.

3.4 Vybéry skupin a jejich pojmenovani

Samoziejme velmi Casto nebudete potiebovat pracovat s jedinou buiikou, ale budete chtit néjakou akci (nejen
formatovani) provést s celou skupinou bun€k najednou. Nejprve je nutné tuto skupinu bunék vybrat.

Soucasné se zastavim u zplsobu, jakym budeme tyto vybéry zapisovat. Jestlize se setkate se zapisem A3:D7

mate pracovat s touto oblasti bun¢k (Sedomodie zvyraznené)
A | B | ¢ | D |

1 |Obsah 15 12731322

2

3

4

5

5]

7

g . A jakymi zpusoby lze tento vybér provést?

o

Samoziejmé jednak mysi — najedete na bunku A3 , stisknete a drzite levé tlacitko a posunujete
se az na buiiku D7. Nebo vyberete buitku A3, stisknete a drzite klavesu Shift a pomoci kurzorovych Sipek (u
vétsich vybért Page Up, Down) se piesunete na buitku D7 a pustite Shift. Nebo vyberete buiiku A3, stisknete
a drzite klavesu Shift a kliknete mysi na buitku D7. Konecné je mozné zapsat do pole nazvii A3:D7 a
potvrdit klavesou Enter.

Ve vsech piipadech jsme vybirali obdélnikovy vybér. Jak byste k nému mohli pfidat jest€¢ néjaké buiky?
Pridrzite klavesu Ctrl a klikate na piislusné bunky.

Pokud budete potiebovat vybrat cely fadek (sloupec) staci kliknout na jeho zahlavi (pismeno nebo ¢islo
v Sedém pruhu). Nékolik po sobé jdoucich vyberete tazenim pies zahlavi nebo kliknutim na prvni zahlavi,

pridrzite Shift a klinete na posledni zahlavi, nesouvislé sloupce (fadky) kliknutim na prvni zahlavi a
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s klavesou Ctrl priklikavate dalsi. Pokud byste chtéli vybrat vSechny bunky na listu, mizete bud’ pouZzit

klavesovou zkratku Ctrl+A nebo kliknout mysi na prisecik zahlavi (neoznaceny obdélnicek vlevo nahoie
A -

Ohszak 15

)

V ptipadé potieby prace s vice listy je oznacovani podobné jako fadkl a sloupct, ale tentokrat pouzijete

zalozky. Pokud tedy chcete pracovat s vice listy, kliknete na zalozku prvniho z nich, ptidrzite Shift a klinete

na posledni zalozku. U listd, které nejdou po sobé, opét kliknete na zalozku prvniho z nich a s klavesou Ctrl

priklikavate dalsi.

Pokud s n&jakou skupinou bun¢k budete pracovat opakované, lze si ji pojmenovat, coz umoziuje jeji

nasledny snazsi vybér. Oznacte si nyni bunky A1:H1 a ukdZeme si, je 1ze pojmenovat, jak toto pojmenovani

pouzit, ev. odstranit. Nejjednodussi je kliknout do pole nézvii, takze zde zapsana adresa se oznali
A1 v

| A a napsat sem nazev skupiny. Nazev je celkem libovolny, ale je tfeba dodrzet nékteré
zasady (je jich vic, uvadim ty, u kterych by nejspi§ mohl nastat problém): nazev nesmi zacinat ¢islici, nesmi
obsahovat mezery a nesmi byt oznacenim bunky (pochopitelné). PouZijte tieba slovo vybér. Az ho dopisete,

je tieba ho potvrdit klavesou Enter. Slovo nam ziistalo v poli ndzvii. Co s nim? Nejprve kliknéte na néjakou

=
bt lx

bunku a nasledné na Sipku vpravo od pole nazvi =1 . Rozbali se seznam se vSemi nazvy.

Pokud vyberete (samoziejmé zde mame jen jeden) nazev, vybere (oznaci) se skupina bunék, které mu
odpovidaji.
Druha moznost, jak pojmenovat skupinu bunék, je sekce Definované nazvy v karté Vzorce. Nejprve

klikneme na tlacitko Definovat nazev (bez rozbaleni), soucasné piedpokladam, ze mate stale oznacené

Nazew bsa 3
Obar j
Komentai': d
[ <]
Odkazna! |zadinamel$agl$HEL Esl
QK I Starna |
bunikky A1:H1. Potom se objevi nasledujici dialogové okno Novy nazev 4,

které nam nabizi nazev pro oznaéenou skupinu — protoze v prvni buice je z hlediska Excelu text, program ho
bere jako nazev skupiny. Pokud potvrdime (OK), pfidame dal$i nazev. Je pro stejnou oblast jako predtim. To
je mozné, ale ne pfili§ Sikovné a proto ndzev Obsah 15 budeme chtit odstranit. Klikneme na tlacitko
Spravce nazvi, vybereme fadek s Obsah 15 a klikneme na tlacitko Odstranit.

A jestlize hovofime o praci s listy — v tomto souboru maji listy jiné ndzvy nez puvodné. Zménu nazvu
miuzZete provést dvéma jednoduchymi zptisoby — jednak poklepanim na zalozku a napsanim nového nazvu
nebo kliknutim na zalozku pravym tlacitkem mysi, vybranim volby PFejmenovat a napsanim nového nazvu
— Vv obou pfipadech na zavér nazev potvrdite klavesou Enter. V jednom souboru samoziejmé nesméji byt dva
listy se stejnym nazvem.
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3.5 Kopirovani a presun

Vime tedy, jak oznacit skupinu bun€k, abychom s nimi mohli provést n¢které ¢innosti. Jednou z ¢innosti, se
kterou se kromé formatovani setkate pomerné Casto, je kopirovani, resp. pfesun bunck. Obé €innosti jsou

v mnohém velmi podobné, proto je projdeme soucasné. Je doufam jasné, Ze po presunu na ptivodnim miste
nebude nic a vSe je na novém misté, po zkopirovani bude obsah jak na ptivodnim miste tak na novém.
Mizete pouzit dvé zakladni techniky — kopirovani (pfesun) pomoci schranky a pomoci mysi. V obou
ptipadech je prvni krok shodny — oznacite buiiky, které budete kopirovat (pfesouvat).

Jestlize chcete provést kopirovani (pfesun) pomoci schranky (jednd se vétSinou o postup obecné platny
kdekoli v operacnim systému), budou nasledovat dalsi tii kroky, kde se kopirovani a piesun li§i pouze
v kroku prvnim. Takze prvni krok pro piesun — opét se zde setkate s nékolika moznostmi na vybér. Jednak

= |4 ari
J a % Arial CE - 10
Ey

Viozit B 7 U~ | i~
- F

Schranka Pisma

Vyjmout (Ctrl+X)
Vyjme vybrané poloZky a umisti

miizete pouzit tlatitka Vyjmout v sekci Schranka na karté Domid - e , nebo
pouzijte klavesovou zkratku Ctrl+X (vidite ji na obrazku) a koneéné miZzete kliknout na vybranou oblast
pravym tlacitkem mysi (pozor — je nezbytné kliknout v oblasti vybéru, jinak vybér zrusite a budete pracovat

jen  sburikou, na  kterou jste  klikli  pravym  tla¢itkem) a  zpfirucniho  menu

4 Vyimout
53 Kopirovat % . " . , ., .,
vybrat Vyjmout. Ted’ projdeme prvni krok pro kopirovani, ve stejném
Alldl LC T LY
_} B 7 U~ |-
ka Pismo

Kopirovat (Ctrl+C)

Zkopiruje wybér a umisti ho do
schranky.

poradi jako moznosti pro pfesun. Jednak muiizete pouzit tlacitka Kopirovat : , Nebo

pouzijte klavesovou zkratku Ctrl+C a kone¢né miiZete kliknout na vybranou oblast pravym tlacitkem mysi a
Z priru¢niho menu vybrat Kopirovat. V tomto okamziku mame obsah vybrané oblasti ve schrance. DalSim
krokem je vybrani mista kam budeme tento obsah dostat. Neni nutné oznaCovat stejnou oblast, staci oznacit
jedinou buiiku a tato bude brana jako leva horni pro oblast, kde se presunuté (zkopirované) buiiky objevi. A
posledni krok mé zase n¢kolik moznosti, tentokrat shodnych pro piesun i kopirovani. Jednak mtizete pouzit
tlacitka Vlozit v sekci Schranka na karté¢ Domi nebo pouZijte klavesovou zkratku Ctrl+V a kone¢né mtizete
kliknout na vybranou oblast pravym tlad¢itkem myS$i a z pfiruéniho menu vybrat Vlozit. Pokud jste pro
posledni krok pouzili n€kterou z vySe zminénych moznosti, vybrané bunky zlstavaji ve schrance. Existuje
jesté jedna mozno (pouze u Excelu, ne v systému) a to stisknuti klavesy Enter. Tim ale sou¢asné schranku

vyprazdnite.

Nyni se podivame na kopirovani (pfesun) pomoci mySi. Predpokladdm samoziejmé, Ze bunky mate jiz
ol

— {.:%r.

. Stisknéte

a drzte levé tlacitko mysi a tdhnéte na misto, kam chcete oblast pfesunout nebo zkopirovat. Rozdil mezi

oznaené. Kurzorem mysi najed’te na okraj ozna¢ené oblasti, tak aby vypadal takto

piesunem a kopirovanim je pfi pusténi levého tlacitka mySi. Pokud chcete oblast pfesunout, staci tlacitko

prosté pustit. Aby doslo ke zkopirovani, je potfeba v dob¢, kdy poustite tlacitko, drzet klavesu Ctrl (mtizete ji
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stisknout i dfiv, ale dtlezity je okamzik pusténi mysi). Pro Uplnost zminuji, Zze v okamziku, kdy stisknete
Ctrl, se u kurzoru objevi malé znaménko +.
Pfi pouziti my$i mate jeSté jednu moznost a to tazeni provést pravym tlacitkem (neni tieba tisknout zadné

klavesy). V okamziku, kdy tlacitko pustite, objevi se prirucni menu

Pfesunout sem

Zkopirovat sem . ) ) 5 . ) )
, kde zvolime jednu z prvnich dvou polozek (ostatnich si zatim

nevsimejte).
Jestlize jsem zminil kopirovani a piesun buné€k, zminim jesté totéz pro celé listy. V ramci t€hoz souboru je
nejjednodussi najet na zéalozku listu, se kterym chcete manipulovat a pfetdhnout ho (v okamziku, kdy se

posunete vpravo nebo vlevo se objevi cCerny trojuhelniCek, ktery ukazuje, kam list vlozite

- [5
I"-,ZaEi'na:imf_-,;{r AR Ani wipoity oL ) . e,
& ). A zase plati, Ze rozdil mezi pfesunem a kopirovanim je pii pusténi tlacitka

mys$i. Pokud chcete list pfesunout, staci tlacitko prosté pustit. Aby doslo ke zkopirovani, je potieba v dobé,
kdy poustite tlacitko, drzet klavesu Ctrl. Opét plati, ze v okamziku, kdy stisknete Ctrl, se u kurzoru objevi

malé znaménko +. Jak jsem jiz zminoval, v jednom souboru nemiize byt vice listl se stejnym jménem a
proto pokud jsem zkopiroval list Zacindme, bude se jeho kopie jmenovat takto hZatindme (2) £

Kopirovani a pfesun listil 1ze provadét i pomoci pravého tlacitka, ale o tom se zminim, az budeme kopirovat
listy z jednoho souboru do jiného.

A nyni prekopirujte bunky v fadku 1 do fadku 6. Ke kopirovani se jesté vratime po zakladnich informacich o
praci se vzorci v dalsi kapitole (kapitola Zakladni vypocty, podkapitola MozZnosti kopirovani).

3.6 VlozZeni a odebrani radki, sloupci a listu

Jestlize mate vytvorenou néjakou tabulku a chcete k ni pfidavat dalsi sloupce (vpravo) nebo tadky (pod),

neni to problém. Co ale v pfipad¢, Ze byste potiebovali vlozit sloupec vlevo od sloupce A? Opét existuje

nekolik moznosti. Asi nejjednodussi je kliknout na zahlavi sloupce A pravym tlacitkem mysi a vybrat

A [ = r~
Obsal & Vyimout
23 Kopirovat

MoZnosti vioZeni:

Obsa

VioZit bufiky %
Odstranit a sloupec je vloZeny — pouze pozor, abyste neméli néco ve schrance. Pokud
mate sloupec oznaceny, mizete také pouzit zkratku Ctrl++ (klavesa +) nebo na kart¢ Domu v sekci Buiiky

tlacitko VleZit (bez rozbalovani). VZdy se vlozi sloupec vlevo od oznac¢eného, resp. fadek nad oznaceny.

Pokud bychom chtéli sloupec (fadek) odstranit, opét ho ozna¢ime a bud z pfiruéniho menu polozkou

Odstranit nebo klavesovou zkratkou Ctrl+— (klavesa —) ho odstranite.
Vlozte prazdny sloupec vlevo od sloupce A.

Pokud chceme vlozit cely list, kliknete pravym tlacitkem na zalozku listu, pfed ktery chcete novy list vlozit —

ale uz vime, ze pokud ho vlozime jinam, stac¢i ho pfesunout taZzenim za zalozku. V pfiru¢nim menu vybereme
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polozku Vlezit... a prvni, co se nabidne je List. Druhd moznost je kliknout na zalozku a v sekci Buiiky

tentokrat rozbalit tla¢itko Vlozit a vybrat VloZit list. A kone¢né miZeme list na konec seSitu vlozit zalozkou

Vlozit list = |VIOZ ISt SRITE=FLL]|  y]ozte novy list jako posledni (pouzijeme ho Vv podkapitole Moznosti

kopirovani dale).

Pokud bychom naopak chtéli list odebrat, klikneme na jeho zalozku pravym tlacitkem a z ptiru¢niho menu

vybereme polozku Odstranit.

3.7 Siika a vy$ka bunék (fadku a sloupci)

Nyni zkuste napsat do buitky A4 Cislo 123456789 a sledujte, co se stane, kdyz stisknete klavesu Enter. A ted’

do bunky A5 napiste vétu ,,Text napsany do bunky.* (klidn¢ bez uvozovek) a zase si vSimejte, co se stane,

kdyz stisknete klavesu Enter. V ¢em je rozdil? V ptipad¢, ze do buiiky napiSete ¢islo, Sitka sloupce se upravi,

u textu nikoli.

Zkopirujte bunku A5 do buiikky A6. Text se na Sitku do sloupce nevejde a pokud jsou bunky vpravo od n¢j

volné, je viditelny, pokud ne, jakoby se ,,zasunul*“ pod né. To je ale samoziejmé neSikovné, pokud list

vytisknete, nikdo nikdy nezjisti, co se zde skryva.

Budeme chtit tedy upravit sitku sloupce. To se nejlépe provede tak, ze najedete mysi na pravy okraj zahlavi
AR -

A
sloupce C (u tadku na spodni okraj), stiskneme levé tlac¢itko a tazenim upravime 3itku.

Zatneme ale trochu nelogicky — naopak $itku jesté zmenSime asi na jednu tfetinu. Co se stalo s obsahem

-t

bunky A4? 4 | wh Pokud na ni kliknete a podivate se do fadku vzorcu, vidite, ze se ¢islo nezménilo.

Tyto znaky (##) uzivatele upozorni, ze v bunce je Cislo, ale je natolik dlouhé, Zze nejde zobrazit (pfi
vypoctech ale reaguje normalnég). Pokud budeme nyni chtit upravit sloupec A tak, aby jeho obsah byl ¢itelny,
najed’te mysi na pravy okraj zahlavi sloupce a poklepejte. Sitka se upravi podle nejdelsiho fetézce ve sloupci.

3.8 Vyplnéni

Trochu specialnim zpisobem kopirovani je vyplnéni. Kliknéte si na buitku A6 a najed’te na jeji pravy dolni

- %

roh — je zde maly ¢tverecek, kterému se fika uchyt a po najeti na néj se kurzor zméni v maly
cerny kiizek. Tazenim za uchyt az na buitku A15 vyplnime tyto bunky. V pfipad¢ Cistého textu (nas ptipad)
se nestane nic pozoruhodného — ve vSech bunkach je zkopirovany stejny text. Jen upozornim, ze v okamziku,
kdy pustite mys, objevi se tzv. chytra znacka MoZnosti automatického vyplnéni. Pokud na ni kliknete,
nabidnou se dal$i moznosti vyplnéni, ale zajimavé to bude az u dalsich sloupcii. Pokud vyplnite bunikou B6
sloupec az po B15 a rozkliknete chytrou znacku vidite, Ze je vybrano Vyplnit fady (v kazdé dalsi bunce je o
chytré znacky také najdete. Jde to ale i jinak — pokud pfi taZeni a hlavné pii pousténi mysi drzite klavesu Ctrl
(viz kopirovani), dosahnete pravé kopirovani. Podobné je to i u dalSich sloupct, s vyjimkou sloupce C — zde
je jen Cislo a zde je standardné pfednastaveno kopirovani, s Ctrl se vyplni fada. Uz jen poznamka ke sloupci
H, kde najdete volbu vyplnit pracovni dny. Vypliovat mizete samoziejmé i v fadcich, ale pozor — nikoli

soucasné. Vzdy pii zmé€né sméru musite na okamzik pustit mys a potom tahnout znovu.
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3.9 Dalsi moznosti formatovani

Jak jsem jiz sliboval v kapitole Formatovani zkarty Doma jesté se zminim o dalSich moZnostech
formétovani obsahli bunek. Oznacime buiky, které chceme forméatovat (v nasSem ptipadé¢ A6:Al15) a bud
klikneme v sekci Buiiky na tlacitko Format a vyberme polozku Format buiiky nebo na oznacené bunky

pravym tlacitkem a vybereme polozku Format

T ] 2 [
Format bungk 2| | Format bunék. .
- . X . = Wybrat ze seznamu...
Cislo Zarovnani | Pismo | Chranicen I Wzorley | Zamek. | }
Zarovnani kextu Orientace—— % Hypertextovy odkaz...
Modorovng: [+ . bunék...
Fi - . h 4 r ’ . v y y . .
[ stied =l odsazen: ; ar (klavesova zkratka je na ceské klavesnici
Swisle! IEI E‘ ) . . .y ;o .
I — =] e & Ctrl+Shift+1 — pozor, jednicka z horni pismenné
Ma stie - x .
t fady alfanumerické klavesnice). Protoze v tomto
™ Zarovnat distribuceeans Lt . i .. . . .
Nastaveni bexty .- dialogovém okn¢ je voleb opét nepfeberné,
I Zalomit text _ ” projdeme si jen nejdalezitéjsi (ostatni si zkuste
[ Fizptisobit burice IE stupnid .
I slougit buriky sami).
P4 Gl Zacnéme se zalozkou Zarovnani. Zde jednak
Smér kesbu: .. . . oo ,
vidime, Ze obsah bunék mulzeme zarovnavat
IKontext vl
nejen ve vodorovném, ale i svislém sméru, coz
o | stome | ale ma smysl spi$ u specialit — jednu si kdzeme
jesté ve spojeni s dalSimi volbami zde. Zvolte

ob¢& zarovnani Na sti‘ed, v sekci Nastaveni textu Sloudit buiiky a v sekci Orientace 45 stupiii (nejsnaze
tak, Ze na polovi¢nim ,,ciferniku“ vpravo kliknete na ¢tverecek, ktery se na obrazku tvari jako ¢erveny) a
potvrd'te. Objevi se upozornéni, Ze bude zachovan jen obsah levé horni buiiky (coZ nam nevadi) a po jeho
potvrzeni vidite vysledek. Jednd se o zajimavy a nijak slozity efekt, kterym muzete rizné vylepsit své
tabulky.

Na dalsi zalozce Pismo se zminim pouze o volbach Horni a Dolni index (m? nebo H,0, na rozdil od Wordu

nemaji tlac¢itka ptimo v karté), ostatni najdete pfimo na karté, stejn€ jako si myslim, Ze misto zalozky Vzorky
‘[{% A - _

Barva vyplné

I
Il
i
i
(il
wi
{111}

Zarovnani

Vybarvi pozadi wybranych bunék.

bude stalit tlacitko Barva vyplné na karté ‘{ . Stejné tak u zalozky Ohraniceni
(posledni, kterou povazuji alespon zpocatku za dilezitou) si pro béZnou praci vysta¢ime s tlac¢itkem na karté
(na moznosti tohoto tlacitka se podivejte sami, pozor, nesmite mit oteviené dialogové okno). Na zalozce sice
mate totiz veét§i moznosti — nejde ani tak o to, Ze zde muzete bunky i Ghlopfiéné Skrtnout (nikdy jsem
nevyuzil), ale hlavné vpravo mizeme volit styl a barvu ¢ary, ale dostanete se do ni i rozbalenim tlacitka
volbou Dalii ohraniéeni... Nejprve si zvolte vlastnosti &ary v této sekei (Cara) a teprve potom volte vpravo,
které cate tyto volby nastavite.

K formatovani by jesté¢ patfilo Podminéné formatovani, ale protoze to nejlépe vyuZijete ve spojeni
s néjakymi vypocty, zminim se o ném v dalsi kapitole, konkrétn¢ za podkapitolou Procvic¢eni. Podobné je to
s moznosti Formatovat jako tabulku, které si rovnéz ukazeme na tabulkach v listu Cviceni, ktery budeme

vytvaret ve vySe zminéné podkapitole.
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A jeste¢ dveé drobnosti, které ale mohou nékteré Cinnosti zna¢n€ zjednodusit. Nejprve si oznacte bunky
B18:D20 (pro ty, ktefi neveédi co ted’ — kliknéte si do buiiky B18, stisknéte klavesu Shift a kliknéte do buiiky
D20). Nyni napiste 111 a misto potvrzeni klavesou Enter stisknéte Ctrl+Enter. Cislo (ale totéz by se stalo i
tteba s textem) se objevi ve vSech oznacenych burikéch.

Co se stane, pokud budeme psat né¢jaké hodnoty (Cisla nebo texty) a po kazdém stiskneme Enter? Budou se
zapisovat pod sebe (pokud byste chtéli, aby Excel zapisoval po fadcich, 1ze to nastavit v kart¢ Soubor,
Moznosti, Upfesnit), coz v ptipad¢ vypliiovani tabulky neni pfili$ Sikovné. Ted’ si oznaéte bunky F18:H20 a
zkuste nyni napsat 1, potvrdit Entrem, 2, Enter, 3, atd. az do 9. Vidite, ze se kurzor pohybuje jen v ramci
oznacenych bunék, tj. v ramci tabulky. Pokud se Vam nelibi, ze si Excel pfevzal formatovani z bun¢k vyse,
nechte oblast oznadenou a v sekci Upravy rozbalte Vymazat a vyberte Vymazat formaty (pozor — klavesou
Delete byste mazali jen obsah).

Jeste jsem sliboval sdélit, co udela kurzor po stisknuti klavesy End. Kliknéte tfeba do bunky E10 a stisknéte
klavesu End. Na prvni pohled se nestane nic, ale pokud se podivate vpravo dold na stavovy fadek, vidite, ze
se vedle textu Pripraven objevilo Rezim konce. Excel nyni ¢eka az stisknete nékterou Sipku. Nasledné
pfesune kurzor na posledni vyplnénou buitku v daném sméru. Pokud bychom méli vybranou prazdnou

buiiku, pfesune se kurzor na prvni vyplnénou v daném sméru.

A uZ jen malickost — pokud ted’ stisknete Ctrl+* (hvézdicka na numerické klavesnici) vybere se cela tabulka
— ,.koncem" je zcela prazdny sloupec (fadek).

Shrnuti: Z
e Buiku mlizeme vybrat tak, Ze na ni klikneme mysi, dale pomoci Sipek na klavesnici, resp.

klaves Page Up, Page Down nebo po stisku klavesy F5, resp. kliknuti do pole nazvi napiSeme jeji
adresu a potvrdime klavesou Enter.

e List miZzeme vybrat tak, ze na jeho zalozku klikneme mys$i nebo pomoci kombinace klaves Ctrl+Page
Down (v ptipadé pohybu smérem ,,vlevo™ Page Up).

e Formatovat builky mizeme bud z karty Format, sekce Pismo a Zarovnani nebo vybereme sekci
Buiiky, polozku Format a Format bunék... nebo na oznacené bunky klikneme pravym tlacitkem a
vybereme polozku Format bunék....

e  Skupinu bunék miZeme vybrat tazenim mysi, pomoci klaves pro pohyb kurzoru za soucasné¢ho drzeni
klavesy Shift (1) nebo tak, Ze klikneme na né€ktery roh pomysiného obdélniku, ktery chceme oznadit,
stiskneme a drzime Shift a klikneme na buiiku v rohu ptes thlopficku. Pokud chceme vybrat nespojitou
oblast bunék, pro ,,pfibirani“ bunék pouzijeme klavesu Ctrl. Cely fadek (sloupec) vybereme kliknutim
na jeho zéhlavi, n¢kolik po sob¢ jdoucich tazenim ptes zdhlavi a nespojité sloupce (fadky) opé€t klikanim
s klavesou Ctrl. Cely list vybereme klavesovou zkratkou Ctrl+A nebo kliknutim mys$i na prisecik
zahlavi.

e  Skupinu listl mizeme vybrat tak, ze klikneme na zalozku prvniho z nich, pfidrzime Shift a klineme na
posledni zalozku. U listt, které nejdou po sobé, opét klikneme na zalozku prvniho z nich a s klavesou
Ctrl ptiklikdvame dalsi.

e  Skupinu bungk, se kterou budeme pracovat opakované miizeme pojmenovat. Po jejim vybrani klikneme
do pole nazvli nebo vybereme kartu Vzorce, sekci Definované nazvy a Definovat nazev a v obou
pfipadech napiSeme nazev skupiny a potvrdime klavesou Enter. Odstranit nazev skupiny bunck lze
v dialogovém okn¢ Spravce nazvi. Pojmenovat mizeme i list — poklepanim na jeho zalozce a napsanim

nazvu.
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Pojmy k zapamatovani:

Buniky nebo jejich skupiny mtizeme kopirovat nebo ptesunovat. Oboje mizeme pomoci schranky nebo
pomoci mysi (tazenim). Nejprve musime vzdy oznalit, co chceme kopirovat (pfesunovat). V piipadé
pfesunu pomoci schranky poté vybereme bud’ v pfiruénim menu Vyjmout, nebo klavesovou zkratku
Ctrl+X nebo pouZijeme stejnojmenné tlacitko na karté Domii v sekci Upravy. V piipadé kopirovani
pomoci schranky pak vybereme bud’ v pfiru¢nim menu Kopirovat, nebo klavesovou zkratku Ctrl+C
nebo pouzijeme stejnojmenné tlacitko na karté Domi v sekci Upravy. Nyni vybereme buitku, kam
chceme kopirovat (pfesunout) a v pfiruénim menu VlezZit, nebo klavesovou zkratku Ctrl+V nebo
pouzijeme stejnojmenné tla¢itko na karté Domi v sekci Upravy. PHi presunu (kopirovani) pomoci mysi
najedeme kurzorem na okraj oznacené skupiny a tazenim presuneme na nové misto, pro kopirovani
musime pii pousténi levého tlacitka podrzet klavesu Ctrl, resp. tazeni mizeme provést pomoci pravého
tlacitka a po pusténi se objevi pfiruc¢ni menu, kde vybereme, zda chceme piesunout nebo kopirovat.
Presouvat (kopirovat) miizeme i celé listy a to taZzenim za jejich zalozku. Pokud chceme list zkopirovat,
opét musime pii pousténi levého tladitka podrzet klavesu Ctrl.

Pokud budeme chtit do tabulky vlozit fadek (sloupec), klikneme pravym tlacitkem na zahlavi fadku
(sloupce), pied (u fadku nad, u sloupce vlevo od n&j) ktery chceme tadek (sloupec) vlozit a z pfiru¢niho
menu vybereme Vlozit buiiky. Jinak miizeme pouzit na karté Domu v sekci Buiiky tlacitko Vlozit, kde
jsou polozky VlozZit Fadky listu a Vlozit sloupce listu — opét se vlozi u fadku nad, u sloupce vlevo od
n¢j. Pokud bychom chtéli naopak fadek (sloupec) odebrat, klikneme pravym tlacitkem na zahlavi fadku
(sloupce), ktery chceme odebrat a z ptiru¢niho menu vybereme Odstranit.

Muzeme samoziejmée vlozit i cely list. Klikneme pravym tlacitkem na zalozku listu, pted ktery chceme
novy list vlozit, z pfiruéniho menu vybereme polozku Vlezit... a v okné vybereme List. Budeme-li chtit
list odebrat, klikneme pravym tladitkem na jeho zalozku a z pfiru¢niho menu vybereme polozku
Odstranit.

Sitku (vysku) sloupcti (fadki) upravime za pravy (spodni) okraj zahlavi taZenim (libovolna velikost)
nebo poklepanim (ptizpisobeni obsahu).

Kromé kopirovani mizeme jesté vypliiovat. Jedna se o kopirovani obsahu do po sobé jdoucich bunék.

kopirovani @

piesun

vyplnéni

pojmenovani skupiny
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4 Zakladni vypocty
Cil: \

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani byli schopni: AN

e  vytvorit a pouzit vzorec, ktery obsahuje konstanty (¢isla), absolutni nebo relativni adresy
e pracovat se zakladnimi funkcemi (z rozbalovaciho seznamu u tlacitka Soucet)

e  pfesunout nebo zkopirovat list do jiného souboru

pouzivat u kopirovani moznost nevkladat vse, ale jen cast informaci

nastavit rizné formatovani pro rizné hodnoty

naformatovat tabulku pomoci pfednastavenych ,,styla*

" iV teto lekei si vyzkousite nekteré zakladni Cinnosti v listu a pedevsim vypocty. Pouzijte
i 1 zde list Zakladni vypocty ze souboru ZAKLADY.XLS. V butikach A1:B2 jsou zapsana
2 2
KR 3 ¢isla, v buntkdch C1:C2 vzorce. Nez se budeme vénovat vzorcim, oznacte bunky A1:A2 a
% g najed’te na pravy dolni roh oznacené oblasti. Tvar kurzoru se zméni v ¢erny kiizek.
6 | B Tazenim (stisknéte a drzte levé tlacitko mysi) pretdhneme az na bunku A10 — takzvané
7 Tl . v ‘10 » ¥ . . 1 7
=] 5 vyplnime fadu. Vpravo dole vidite tzv. chytrou znacku MoZnosti automatického
ER g vyplnéni. Jestlize na ni kliknete, objevi se dialog, ktery vidite na obrazku nize. Volba
10 10 . c v ,
1] =) Vyplnit fady je pfedvolend, v naSem pfipadé by méla smysl jesté volba Kopirovat
12 buiiky, jeji vysledek vidite vpravo. Ke zbyvajicim volbam se vratime pozdgji.
A

Gt 1

4 2 |

- | 3 | 1

4 2

1 Kopirovat busky = 1

Wwplnit Fady E Gt

' Pouze wyplnit farmaty % ;

0 \vplnit bez Formakowani g | 1

10| 2

Provedte totéz s buitkami B1:B2, bez pouziti chytré znacky. Ve sloupci B se objevi suda ¢isla — z hlediska
matematiky jde o aritmetickou posloupnost. Jelikoz ¢isla nemaji nardstat po jedné, prvni bunka (B1 — 2) fika
od jakého ¢isla se ma nacitat, druha (B2 — 4) o kolik se ma vzdy hodnota zvysit, tj. 4-2=2 (v matematickych

pojmech se jedna o diferenci).

Buiika C1 obsahuje vzorec. Piimo v buiice sice vidite ¢islo 3, ale pii

C1 - B =A1+E1 , N )
i | B C kliknuti na buniku vidite v Radku vzorcu zapis =Al+B1. Vzorec
1 1 2 3. zacind znakem = (mize zalinat i znakem + nebo -, ale je lepsi si
L2 | 2 4 Bl pamatovat =). Pozor! Pokud byste do buiky zapsali jen A1+B1,

neobjevi se zde vysledek a Excel bude se zapisem pracovat jako s textem! V buiice C2 uvidite obdobny
vzorec, ktery vsak pracuje s buitkami ve druhém tadku. Pokud ve sloupci C vyplnite fadu (v tomto ptipadé
nemusite oznacovat obé buiiky a je jedno, ze které zacnete), objevi se ve vSech fadcich vzorce pro secteni
bunék, které se nachazeji ve stejném fadku ve sloupcich A a B (napf. v burice C8 bude =A8+B8). VVzorec
jste vlastné do ostatnich bun€k zkopirovali.
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Do bunky D1 zapisete vzorec pro odecteni hodnot F1 o & Al

v bunikach Al a B1. Za¢nete = (na ¢eské klavesnici R e o ) e S e T F
, . , j 1 2 3 -1 2 05
druhy znak vlevo od klavesy Backspace — v horni [ 5 4 B 5 5 TE
pismenné fad¢) a bud’ napiSete z klavesnice al (je |2 3 B 3 -3 18 05
. L C L, 4 B 12 -4 32 05
mozn¢ malymi i velkymi pismeny) nebo mySi |5 5 10 15 5 &0 05
. ~ s B a] 12 18 H 72 05
kliknete na buitku Al. V tuto chvili se kolem B E 11 o E = 05
bunky Al objevi modré oramovani a jeji adresa je | 8 | B 18 24 -B 128 05
, v , . . . = g 18 27 4 162 05
napsana modfe. Z klavesnice napiSete — a obdobné [45] 10 o0 10 10 00 05

zadate adresu B1 (obarveni je zelené). Po potvrzeni opét vyplite prvnich deset bunék. Ve sloupci E si
vyzkousSejte vzorec pro ndsobeni a ve sloupci F pro déleni. Excel misto "krat" pouziva * a misto "d€leno" / —
viechny klavesy jsou v numerické ¢asti klavesnice. Vysledek by mél vypadat jako obrazek vpravo, v Radku

vzorci vidite obsah bunky F1.

Zatim jste ve vSech vzorcich pouzivali pouze adresy bunék. Do buiiky G1 zapiste =Al/5 a vypliite opét
prvnich deset bunék ve sloupci G. Jak vidite, ve sloupci muZzete pouzit i ¢islo (z pohledu matematiky
konstantu).

Do bunky A13 napiste 5 a pokuste se do sloupce H dostat stejné vysledky jako ve sloupci G, ale s pouzitim
hodnoty v bufice A13. V buiice HI nebude problém — zapiSete vzorec =A1/A13 a vysledek bude stejny jako
v buiice G1. Ale kdyZ vyplnite fadu, uvidite vysledek jako na obrazku vlevo (obsah vybrané buniky H5 je na

mensim obrazku).

H
0.2
TEDELENI_NULOU!
"EDELENI_NULOU!
"DELENI NULOU!
H5 - fe | =a5/a17  [EDELENI NULOUIL

L R RIS

Co se stalo? Stejné jako v predchozich sloupcich doslo pii kopirovani vzorcl ke zméné adres podle toho,

kam jste vzorec zkopirovali. Na obrazku (obsah buiiky H5) jste zkopirovali vzorec o Ctyfi fadky smérem
dolti a proto se ¢islo v adresach zvétsilo o étyfi. OvSem samoziejmé se nezvétSilo jen u adresy Al, ale i u
adresy Al13, na Al7. A tato bunka je prazdna a proto se v bunice H5 objevuje chybové hlaseni — déleni
nulou. Toto je vlastnost relativni adresy — pokud zkopirujete vzorec s relativni adresou, tato adresa se
zmeéni (pii presunu zlstane stejna).

V tomto okamziku ale potiebujete, aby se adresa A13 neménila (adresa Al ano, v kazdém fadku chcete, aby
se pocitalo s ¢islem z prvni bunky tohoto tfadku). V takovém piipadé pouzijte tzv. absolutni adresu, ktera
vypada takto $A$13. Jeji vlastnosti je to, ze se pii kopirovani vzorce neméni. Znak $ fika, ze udaj za nim
nema byt ménén — také se hovofi o ukotveni. Pfepinani typt adres nam umozni klavesa F4. Pozor — nejprve
je nutné napsat ve vzorci adresu a az potom stisknout klavesu F4! Po stisknuti klavesy se adresa zméni na
$A$13, po dalsim stisknuti na A$13, potom na $A13 a kone¢né znovu zpét na A13 (tvarim A$13 a $A13
fikdime smiSené adresy, v jejich ptipadé se pii kopirovani neméni jen Cislo fadku, resp. pismeno sloupce).

V burice H1 tedy opravte vzorec na =A1/$A$13 a po vyplnéni dostanete stejné vysledky jako ve sloupci G.
K ¢emu je to dobré? Vétsinou vzorce, ve kterych budete pouzivat né€jakou hodnotu (v naSem ptipadé to bylo
5, ale muze to byt sazba DPH, nebo cokoli jiného) nemate umistény takto v souvislém sloupci. A pokud se

hodnota, se kterou chcete pocitat, zméni, musite opravit vSechny jeji vyskyty. Pokud ale pouZijete adresu
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bunky, staci zménit hodnotu jednou — v této buiice. Zkuste zménit hodnotu buniky A13 na 10. Po potvrzeni se

vSechny vysledky piepocitaji.

Shrnuti informaci o adresach

Vyjdéme ze stavu, Ze v buiice N36 (ale na jeji adrese nezalezi!) je vzorec, ktery obsahuje mimo jiné adresu
C3. Postupné byste ho kopirovali do bunék P36 (0 dva sloupce vpravo, v obrazku je oznaCena
trojuhelnikem), N38 (o dva fadky dolii, kruh) a P38 (o dva tadky i dva sloupce, étverec). Co se stane
s adresou C3, podle toho jakého bude typu, shrnuje tabulka.

N36 P36 N38 P38
(trojuhelnik) | (kruh) (¢tverec)

C3 E3 C5 ES

$C$3 $C$3 $C$3 $C$3

C$3 E$3 C$3 E$3

$C3 $C3 $C5 $C5

il L LU . R MM S At St e

33

34

35

36 [=C3 _I F.\

a7

a8 @ 1]

39

Jako posledni si v tomto listu vyzkousSejte pouziti dvou zékladnich funkci. Do jedenactého fadku budete chtit

vypo¢itat vzdy soucet bungk v p¥isluiném sloupci. V karté Domil, sekci Upravy (zcela vpravo) se nachazi

tlacitko Soucet (oznacené svétle Cervene).

o @ = F =

AT @

®

@]~

. Sefadita MNajita
L7 filtrovat = vwybrat +

Upravy

> X A =SUMAATAID)

B

C

e

a]

5
12
14
18
21
24
2
30

]
—_

= o do| | e dafro | D

Kliknéte do buniky Al1l a nasledné na tlacitko Soucet — piimo
na n¢j, bez rozbalovani Sipky vpravo (Vv listu uvidite situaci,
ktera odpovida obrazku vlevo). Pokud byste chtéli séitat jiné
bunky, staci je nyni pietazenim mysi oznacit. Po potvrzeni
(vysledek je 55) viadku 11 vyplite fadu pod vyplnénymi
sloupci — zaénéte samoziejmé z buriky All. Moznych postuptl
je samoziejmé vice, zminim zde jesté jeden (pokud si chcete
vyzkouset, bunikky A11:H11 znovu vymazte). ProtoZze chceme
vypocitat soucty ve sloupcich A:H, oznaéte nejprve bunky
Al1:H11 (jak jsem zminil Vv pfedchozi zavorce, musi byt
prazdné). Kdyz nyni kliknete na tlacitko Soucet, vyplni se

rovnou do vsech téchto bunék soucet v buikach, které jsou nad nimi — tj. A1l obsahuje =SUMA(A1:A10),

napt. F11 =SUMA(F1:F10).
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Ve dvanactém tadku budete chtit vypocitat primér z prvnich deseti fadkd, tj. bez souctu (pochopitelng).
Kliknéte do buiiky A12 a tentokrat na tlacitku Soucet kliknéte ne na znak Z, ale na maly ¢erny trojihelnicek,
¢imz rozbalite menu s péti nejcasteji pouzivanymi funkcemi. Funkce Primér je druha shora a kliknutim ji
vyberete. V buiice A12 se ale objevi =PRUMER(A1:A11), tj. praimér by se pocital i z buiiky A1l (soucet
prvnich deseti). Jak ale bylo zminé€no u souctu, staci nyni mysi oznacit buniky A1:A10 a nasledné potvrdit.
V tomto piipad¢ (mezi oblasti, ze které pocitdm a buiikami, ve kterych maji byt vysledky, jsou n¢jaké dalsi
buiiky) nelze pouzit druhy postup naznaceny u souctu, do dalSich bun¢k v fadku 12 dostanete primeér

vyplnénim.
4.1 Procviceni

Nez si vyse uvedené procvi¢ime, fekneme si jesté néco nového. Ukazeme si jak kopirovat listy z jednoho
souboru do jiného. Je tfeba mit oba soubory oteviené, a proto si otevieme jesté soubor GRAF.XLS z disku
M:\. Ten se nam timto stane aktivni (jinak si ho nastavte), kliknéte pravym tlacitkem na zalozku Listl a
vyberte Presunout nebo zkopirovat. V dialogovém okné vyberte postupné v roletce Do seSitu
ZAKLADY .XLS (to je také dtivod pro¢ musi byt oteviené oba soubory, jinak by v sezhamu nebyl), v Pred
list zvolte Pfesunout na konec a kone¢né zaSkrtnéte Vytvotit kopii (tady by se nic nestalo i kdybyste na

Presunout wybrané lisky

Do seEiku;

Izaklau:l*;.-' s j

Pred lisk:

ik I Skorno |

zatrzeni zapomnéli — na disku M:\ soubor stejné nelze upravit) Jakmile

potvrdite, jste automaticky piesunuti do souboru ZAKLADY .XLS, kde si list pfejmenujte na Cviceni.

Nejprve si vypocitejte soucty za jednotlivé mesice — postup je shodny jako na listu Zdkladni vypocty.
Upravte si $itku sloupcti, aby byli vidét soudty (viz podkapitola Siika a vyska bundk (fadkt a sloupci)).
Nyni celou tabulku (A4:E9) zkopirujte tak, aby zacinala bunikou A13 a vymazte bunky B14:E17 (soucty
mizete ponechat). A o co nyni pljde? Budeme piedpokladat, Zze v piivodni tabulce jsou hodnoty bez DPH a
ve spodni tabulce budeme chtit ceny s DPH. Do bunky B11 napiSeme 20% (viz podkapitola Formatovani
z karty Domt) a nyni budeme chtit do bunky B14 napsat takovy vzorec, ktery bude, kdyZ pouzijeme

vyplnéni, platny ve vSech bunikach spodni tabulky (nez se podivate dale, zkuste vymyslet sami).

Pro buiiku B14 by stacilo napsat =B5+B5*B11, ale protoze budeme chtit, aby to fungovalo i jinde, musime
se zamyslet o0 tom, co typy adres. U B5 budeme chtit, aby se pfi plnéni ménila — ¢ili ponechdme relativni
adresu. Naopak hodnotu DPH mame jen v bunice B11 — musite tedy stisknout klavesu F4 a nastavit absolutni
adresu. Vysledny vzorec tedy je =B5+B5*$B$11. A nasledné vypliite — pfipominam, ze nejprve vypliite
tfeba sloupec B, pust'te levé tlacitko mysi a znovu chyt'te a vyplite ve vodorovném sméru — nejde to udelat
najednou.
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4.2 Moznosti kopirovani
Nechte otevieny soubor ZAKLADY.XLS a soucasné si oteviete soubor VLOZIT.XLS z M:\. V kapitole

Vybér bunék, listd jsme si fekli, ze kombinace klaves Ctrl+Home piesune bunikovy kurzor na buiku Al.
Zkusime, co udéla kombinace klaves Ctrl+End. Je vybrana buitka G19 — proc? Je to buiika v poslednim
sloupci a fadku, do kterych bylo néco vlozeno. Ptidrzte klavesu Shift a mysi kliknéte na buiiku Al — jak jiz
vime, vyberou se vSechny buniky mezi. Jednou z moznosti z kapitoly Kopirovani a presun nakopirujte
oznacené do schranky (napi. Ctrl+C), ptepnéte se do souboru ZAKLADY.XLS na list Listl, na ném Kkliknéte
do bunky Al a vlozte obsah schranky (napt. Ctrl+V).

Nyni se podivame, jaké moznosti ndm dava polozka Vlezit jinak... v pfiru¢nim menu, resp. kdyz u tlacitka
Vlozit kliknete na text a zvolite VlozZit jinak... Za¢neme tim, Ze si oznaime ,,modré* bunky (A2:C3) a
zkopirujeme je do schranky (napt. Upravy, Kopirovat). Jen pro Gplnost — kromé buiiky C3 viechny
kopirované obsahuji Cisla, buitka C3 vzorec =B3+1. Nyni kliknéte do buiikky A5 a vyberte polozku Vlozit

jinak... v pfiru¢nim menu. Objevi se nasledujici dialogové okno, jehoz nékteré polozky si projdeme.

Viozitjmak 21|

WlaFit

o EEE ' Pougit zdrojowy motiv U viech

" Wzorce "~ wEe kromé ohranidani

' Hodnoky £ Sk sloupci

" Forméty "~ Wzorce a forméty Ssla

' Komentéie ' Hodnoky a Formaty &isla

™ owiEfeni " WEe se sloudenim podmindnych Formati
Operace

{* Fadna " Masohit

" Pricist Dt

" odedist

[ wynechat prazdné [ Transponovat

Wlogik propojeni | a4 I Skorno |

Nejprve se podivame na sekci VloZit. V buiice A4 nam text napovida, Ze mate pouzit volbu VSe a potvrd’te.
Je to to samé, jako byste pouzili klasické Vlezit, tj. vysledek je identicky se zdrojem. Kliknéte do buniky A8
pravym tlacitkem mysi a z pfiruéniho menu vyberte VloZit jinak... (v dalsich pfipadech necham na Vas,
ktery postup Vam vice vyhovuje). Tentokrat zvolte Vzorce. Nepienesou se formaty, ale v buiice C9 ziistane
=B9+1 (doufam, ze je jasné, pro¢ zde neni =B3+1). Naproti tomu, pokud v buiice A1l zvolite moznost
Hodnoty, v bunice C12 bude samoziejmé ¢islo 23. Vlozeni do bun¢k Al14 a A17 necham bez komentare,
myslim, Ze ztoho co se stane je vSe jasné (pouze snad, Zze bez okraji je volba V§e kromé ohraniceni).
Vpravo dole je v dialogu zaskrtavaci pole Transponovat (zaménit fadky a sloupce) — tzn. lze ho pouzit
v kombinaci s dal$imi volbami. Jestlize zaSkrtneme jen toto pole, vysledek nevypada pfili§ pékné, protoze se
pfenesou i ohraniéeni. Dejte tedy Zpét a pouzijte v kombinaci s volbou V§e kromé ohraniceni.

Mewr

Nyni se podivame na sekci Operace. V buiice E5 zvolime PFi€ist (v sekci Vlozit nechte Vse) a dojde
k tomu, co jsme oc¢ekavali, v péti bunikach je vzdy soucet ptivodniho a kopirovaného ¢isla, v buiice G6 soucet
vzorci =(F6+100)+(F6+1). V bunkach E8, EI1 a EIl4 postupné nastavte Odedist+Vzorce,
Nasobit+Hodnoty a Délit+Vse kromé ohraniceni (samoziejmé ne Formaty, t¢émi délit nelze®©).

Posledni véc, na kterou zde upozornim, je tlacitko Vlezit propojeni (v levém dolnim rohu). Pokud ho
pouzijeme v bunice E17, vysledek na prvni pohled vypada stejné jako napt. po vloZeni vzorct nebo hodnot.

Ale pfi bliz§im pohledu zjistime, Zze v bunice E17 neni Cislo, ale =A2. To znamena, ze kdyz v buiice A2
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zménim hodnotu a potvrdim, v bunice E17 se mi objevi stejna hodnota (jedno jestli ¢islo nebo text, v ptipadé
vzorce jeho vysledek).

Na zavér si Listl pfejmenujte na Moznosti.
4.3 Podminéné formatovani

Jiz jsem upozornoval, Ze se jeSté vratim k tomuto typu formatovani — dovoli ndm upozornit nas, pokud
vysledek nedosahuje (pfesahuje) néjakou mez a podobné. Vratime se v ramci seSitu ZAKLADY.XLS do
listu Cviceni. Vypocet mame napi. v fadku 9 a budeme chtit, aby nas Excel upozornil na mésice, kde jsme
presahli 1500 K¢ — uvidim, Zze funkce ndm umozni nastavit oboje najednou. Oznacte si bunky se soucty, tj.
B9:E9 a kliknéte na kart¢ Domi, v sekci Styly na tlacitko Podminéné formatovani. Zde zvolime Zvyraznit
pravidla bunék a potom VEtsi nez. Objevi se dialogové okno
vasinez 21|

Formatovat buiiky s hodnotou VETSI NEZ:

I 1 461,00 KE ﬂ na IS'-.-'éﬂE cervend vyplf & tmave Servenym textem j

OK I Storno |

musite upravit. PopiSu pfimo na vySe zminéném piikladu — do pole vlevo napiste 1500. Prvni podminku

které pochopitelné

mate nastavenu, jes$t€ upravite format. Rozbalte pole se seznamem vpravo, kliknéte na Vlastni format a
néjaky nastavte (napf. Gervené, tuéné pismo). Po potvrzeni vidite, Ze jsou zvyraznénou buniku C9. Ale nejen
to — pokud napft. v buiice C7 ptepiSete hodnotu na 287, v okamziku potvrzeni tohoto zapisu se automaticky

zméni formatovani v bunice C9. A je$té posledni poznamka — Uplné vpravo vlevém tadku zadavani

podminky (tam, kam jsem v prvnim ptipadé psali 1500) je tlacitko Sbalit E , které nam tika, ze hodnotu lze
zadat i adresou buriky (resp. ji kliknutim vybrat). Napiste do buitky C11 1500. Znovu oznacte buitky B9:E9 a
kliknéte na tlacitko Podminéné formatovani... a potom na Sprava pravidel. Tady kliknéte na Upravit
pravidlo... a uvidite tento dialog.

Upravit pravidlo formatovani 2x|

Vybrat typ pravidla:

» Formatovat viechny bufiky na zakladé hodnot

» Formatovat pouze bufiky obsahujic

» Formatovat pouze hodnoty zafazené jako prvni nebo posledni
» Formatovat pouze hodnoty nad nebo pod primérem
» Formatovat pouze jedinedné nebo duplicitni hodnoty

» Uréit burky k formatovan pomac vzorce

Upravit popis pravidla:

Formatovat pouze buiiky obsahujici:

IHodnota buriky j Ije wEts nef j |=1SDD ‘ﬁ

Hehlet _ ot | R

QK I Storno |

Kliknéte na tlacitko =7 | vpravo od 1500, na buiiku C11 a znovu na tla¢itko =7 | . Vsimnéte si, jak se adresa
zapsala =$C$11 — pokud byste ji chtéli zapsat z klavesnice, musite dodrzet tento format, ¢ili spi$ doporucuji
klikani. A ted prepiste 1500 na 1400 — pfeformatuje se i buiika E9.
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4.4 Formatovat jako tabulku

Tato funkce je v Excelu k dispozici, pokud checete naformatovat néjakou tabulku a nemate néjakou vlastni
predstavu jak. Kliknéte si do spodni tabulky na listu Cviceni (neni teba ji mit celou oznacenou, ale pro
ptipomenuti si zkuste, co udéla stisknuti klaves Ctrl+*). V sekci Styly kliknéte na tlac¢itko Formatovat jako
tabulku (dfive se tato funkce nazyvala Automaticky format...). V nasledném dialogovém okné mate
seznam ruzné zformatovanych tabulek, ze kterého si sta¢i vybrat. Zvolte si tfeba Styl tabulky 16 — stiedné

syta a potvrd’te. Jesté jste vyzvani k potvrzeni rozsahu tabulky, zda tabulka obsahuje zahlavi a to je vSe.

Shrnuti: Z
e Pokud chceme vytvofit fadu ¢isel (nap. sudé ¢isla), napiSeme prvni dvé Cisla fady do dvou

nasledujicich bun¢k, ob& oznacime a vyplnénim dostaneme prtislusnou radu.

e List zjednoho do jiného souboru zkopirujeme tak (musime mit oba oteviené), Ze klikneme pravym
tlacitkem na jeho zalozku a z pfiru¢niho menu vybereme PFesunout nebo zkopirovat. V dialogu
vybereme v seznamu Do se$itu: nazev souboru, do kterého kopirujeme, potom pied ktery list a
zaSkrtneme Vytvofit kopii.

e Pokud bunku zkopirujeme, nemusime vkladat na cilové misto vSechny informace. Pouzijeme k tomu
polozku Vlozit jinak... v pfiru¢nim menu.

e  Pomoci podminéného formatovani mizeme zvyraznit hodnoty, které nap. ptesahuji né¢jakou mez, s tim,
ze kdykoli hodnoty upravime, jsme ihned pomoci zmény formatu informovani o prekroc¢eni meze.

e Pii kopirovani vzorce, ktery obsahuje relativni adresy, se adresy upravi o tolik fadkd a sloupci, o kolik
se zménila poloha bunky (pfi pfesunu se nemeni).

P#i kopirovani vzorce, ktery obsahuje absolutni adresy, se adresy neméni.
K pfepinani typu adres slouzi klavesa F4.

o Tlacitko Soucet obsahuje rozbalovaci seznam s funkcemi Suma, Primér, Po¢et, Maximum a Minimum.

Pojmy k zapamatovani:

e (&iselna fada @

e  kopirovani listli mezi soubory

e  presun listli mezi soubory
e vlozit jinak

e podminéné formatovani

e relativni adresa

e absolutni adresa

e F[4
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5 Funkce
Cil: \I I.(

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani: AN

e pochopili princip prace s funkcemi, vyhledani konkrétni funkce, byli schopni spravné zadat
jeji argumenty

e dokézali pouzit vnotfenou funkci, nastavovat argumenty jak zakladni, tak vnotené funkce

Tlacitko Soucet, které jsme jiz pouzivali, mad moznost rozbaleni a volby z n€kolika = -4} Zi | im 4
nejcastéjSich funkci (Soucet — neni tfeba rozbalovat, staci na tlacitko kliknout, Pramér, Souet

Poc¢et, Maximum a Minimum). Posledni volba v rozbalovacim menu (Dal$i funkce...) Brimer
o sy s s . . «r % 7 o Podet
uzivatele vede, stejné jako stejnojmenné tlaCitko na zacatku Radku vzorch, do

i Maximum
dialogového okna Vlozit funkci. —
Tyto nejcastéjsi funkce jsme si jiz vysvétlovali v pfedchozich kapitolach (Zakladni Dalii Furkce...

vypocty — funkce Soucet, Primér), nebo ji pozdéji pouzijeme u Souhrni. Vyznam funkci Maximum a
Minimum je nasnadég, vrati z vybranych bun¢k nejvetsi, resp. nejmensi hodnotu.

V dialogovém okné Vlozit funkci vidime seznam kategorii (Vybrat kategorii:) jako pole se seznamem a
seznam funkci vybrané kategorie je umistén pod néj.Zajimavé je pro nas horni pole. Pokud do pole Vyhledat

7] x|| funkci: zapiSete popis funkce, se kterou chcete

Wyhledat Funks: pracovat (naptfiklad slova ,,absolutni hodnota®) a
absolutni hodnota Piiejt | kliknete na tladitko Prejit (nebo stisknete Enter),
\ybrat kategori: [doporuzens =] kategorie se zméni na doporucené a v seznamu

Vybrat funkci se objevi seznam funkei, které
mohou s popisem souviset (v tomto piipadé jedina
»ABS“). V tomto seznamu je vzdy jedna funkce

vybrana a pod oknem je jeji syntaxe (jaké argumenty

se maji pouzit) a jeji struény popis. Pokud by tento

ABS{Cislo)
Yraki absalutni hodnatu sla, Vsledek je sl bez znaménka, popis nestacil, muizete kliknout na hypertextovy
odkaz Napovéda k této funkei.
Hapoveda teto funkel o | seme || Jestlize vite, s jakou funkei cheete pracovat, ale neni

nabidnuta v kategorii naposledy pouzité (ta se nabizi
po spusténi Excelu p¥i prvnim pouziti dialogu) — napft. s funkci PRUMER, vyberete pfislugnou kategorii
(Statistické) a po kliknuti do spodniho seznamu stisknete klavesu P (prvni od slova Primér). V kategorii
Statistické je 80 funkci a jsou fazeny abecedné. Stisknutim P se dostanete na funkci PEARSON a pak jiz

pomoci posuvniku snaze dojedete k hledané funkci.

Pokud nékterym z predchozich postupl najdete funkci, se kterou chcete pracovat, kliknete na ni a potom na

tlacitko OK (Enter). V seznamu se samoziejmé muzete pohybovat i pomoci kurzorovych Sipek.
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LIM&

Cislo1 I

alfl s

Cisloz I

Secte viechna disla v oblasti bunék,

Cislo1: &islol;&slaz;... je 1a% 30 argumentd, kkeré cheete sedist, Logické hodnoty
a kext budou v burkach preskofeny, pokud jsou wEak zadany jako
argumenty, budou zahrnuty,

Wisledelk =
Mapoveda k beto Funkci o4 I Skorno |

Pouzijte zde Listl ze souboru GRAF.XLS (zkopirujte si ho do souboru ZAKLADY.XLS na konec a
prejmenujte ho na Funkce). Tabulku jiz znate a do fadku Celkem jste jiz pocitali soucet pomoci tlacitka
Soucet. Vyzkousejte si vlozeni souctu pomoci druhého tlacitka, tj. VloZit funkei.

Nejprve ale kliknéte do buiiky B9 a teprve potom na tlacitko VloZit funkei (tento postup samoziejmé plati
vzdy — vyberu buiiku, ve které chci vysledek a potom vkladam funkci). V kategorii Naposledy pouzité
vyberte funkci SUMA a kliknéte na OK (Enter).

Objevi se dialogové okno Argumenty funkce. Pokud jste spravné vybrali buiiku, v poli Cislo 1 by jiz mély
byt vybrané bunky B5:B8 — Excel vybere bunky s ¢isly nad nebo vlevo od bunky, ve které se ma objevit
vysledek (pokud jsou nad i vlevo, standardné vybira buiiky nad). Pokud se prednastaveny vybér nehodi, je

mozné vpravo tlacitkem Sbalit E minimalizovat dialogové okno (neni nutné) a napt. tazenim mysi vybrat
buriky, se kterymi chcete pracovat. Pokud s vybérem souhlasite (na§ ptipad), kliknéte na OK (Enter).
V bunce nyni uvidite vysledek, v fadku vzorci muzete vidét pouzitou funkci. Do zbyvajicich bun¢k C9:D9
muzete funkci zkopirovat plnénim (taZenim za pravy dolni roh bufiky), pak si upravte $ifku sloupcti, aby
Cisla byla citelna.

V listu Cviceni jste pouzili Podminéné formatovani... Zde byste v podobné situaci chtéli, aby se v burikach
B10:D10 objevilo bud’ slovo ano, pokud je piislusny soucet vétsi nez 1300, nebo nic (buiika zlstane
prazdna). Pouzijete funkci KDYZ (patiici do skupiny logickych funkci).

U této funkee msime 21

zadat logickou podminku

DvE
(n€jake porovnani). Funkce Podminka [E9:1300 ] = MEPRAVDA
ji vyhodnoti a pokud je ana |"ano” ] = "anc"
pravdiva, vrati jednu Ne [ Sl="

hodnotu, jinak druhou.

. . Crwéfi, zda je podminka spinéna, a vrati jednu hodnotu, jestlize je wysledkem hodnota PRAYDA, a jinou
V buiice B10 kliknete na hcu:lnétl.lJ D]DkEd je w,'-'sleé:lkem hodnata r\}EPR.ﬂ.\IDﬂ.. & = o

Vlozit funkci a vyberete
. v Me je hodnota vracena, je-li hodnata argumentu Podminka NEPRAYDE.
funkci KDYZ JestliZe ji nezadate, bude vracena hodnota NEPRAYVDA,

(v Naposledy pouzitych

nebo v Logickych Wysledsk =

funkcich). MNapovéda k béto funlkci oK Storno

Objevi se okno, jez vidite
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vpravo. Do podminky napisete B9 (lze kliknutim na buiku) > (z ¢eské klavesnice pravy Alt+., < pravy
Alt+,) 1300 (nezalezi na mezerach kolem znaménka >, 1300 dohromady). Do pole Ano napiste ano a po
kliknuti do Ne (stisknuti Tab) vidite, Ze se kolem slova ano objevily uvozovky. Protoze v ptipadé nesplnéni
podminky chcete, aby buiika byla prazdna, musi byt v poli Ne mezi uvozovkami prazdno — tj. spravny zapis
je
Nize vidite, jak by mél vypadat vysledek v fadku 10.

, Cili ptimo z klavesnice musite napsat dvé uvozovky vedle sebe. Do dalSich bunék opét funkci vyplnite.

ano ano ano

Pokud po potvrzeni zadéani zjistite, ze jste do funkce zadali nespravné argumenty, buniku znovu vyberte a
kliknutim na tlacitko Vlozit funkei se znovu dostanete k argumentim funkce. Také je mozné opravit
argumenty piimo v Radku vzorcii (0znadit a prepsat).

Nyni do buiiky C11 zapiste 1300 a v desatém fadku budete chtit dostat (prozatim) stejny vysledek (ale
S jinym vzorcem), ktery by se ale ménil v zavislosti na Cisle zapsaném v bunice C11 (tj. bude-li zde napt.
1400, nebude ano ve sloupci D). Postup je analogicky, stejné tak vyplnéni Ano a Ne, jedina zména bude

e D v Podmince, kde =zapis pro bufiku B10 vypada takto B9>$C$11 (pro

- pfipomenuti, absolutni adresu buiiky C11 dostanete po jejim vloZeni stisknutim
RDYZ klavesy F4). Jiz jsme si fekli, ze pokud je v burice jiz n&jaka funkce pouzita a
aLMA chcete ji jen opravit, staci na bunku kliknout a potom kliknout na tlacitko Vlezit
PE}WE ,R funkci. Nezapomerte opravenou funkei vyplnit i do dalsich bunék v fadku 10!
MAHCISLD
o i Pokud chcete pouzit nékterou z naposledy pouzitych funkci (v tomto piipadé
PRAMER KDYZ) pouzit znovu, sta¢i do bunky vlozit = a misto Pole nazvi se objevi
POCET posledni pouzita funkce (staci na ni kliknout) a po rozbaleni (kliknuti na |:|)
DSLIMA ) vypada situace jako na obrazku vlevo.
HYPERTEATOWY.OD. . Znovu si upravime fadek 10. Jak bude vypadat situace, pokud do bunky C11
M'ﬂ'i zapiSeme 13887 V mésici bfeznu neni pravda, Ze je celkova suma vétsi nez C11
Dalsi funkce... (hodnota ano), ani mensi, ale je rovna buiice C11. Budete zde chtit mit napsano

je rovno. Zacatek je shodny, jako v pfedchozim fadku (Podminka B9>$C$11, Ano ano), ale v piipadé, ze
splnéno neni (Ne), zbyvaji jesté dvé moznosti. A proto zde pouZijte znovu funkci KDYZ. Vyberte ji
kliknutim do "prostoru" Pole nazvi (viz obrazek vlevo, pokud byste nechtéli pouzit Giplné posledni, rozbalte
seznam, pokud zde funkce neni, pouZijte Dalsi funkce...). Do pole Podminka vlozte B9=$C$11, do Ano je

rovno a do Ne "',

V ptipad¢ opravy takovéto, tzv. vnotfené, funkce, se po znovurozbaleni argumentt dostanete do prvni z nich
(v poradi, jak jsou zapsany na fadku vzorcl). Pokud chci opravovat argumenty druhé (v tomto piipadé druhé
KDYZ), kliknu v fadku vzorcti do nazvu této funkce a v dialogovém okné se mi objevi jeji argumenty.

Dale si vyzkousejte, jak to vypadé v piipadé funkce KDYZ ve spojeni s vypoétem. Zkopirujte tabulku A4:E8
vpravo tak, aby jeji prvni sloupec byl ve sloupci H (protoZe sloupce jsou piili§ "uzké" upravte jejich §itku
tak, aby Cisla byla vidét) a vymazte obsah bunék 15:L8. Za piedpokladu, Ze se jedna o bézné nakupy, budete
u celkové ceny poskytovat mnozstevni slevu 5 % pro nakupy v cené vyssi nez 200 (5 % zapiste do bunky
B11). Funkci KDYZ vlozte do buiiky 15. Jak budou vypadat argumenty: Podminka B5>200, Ano B5-
B5*$B$11 (vzorec lze samoziejmé upravit vytknutim B5), Ne B5. Pozor — v ptipad¢, Ze zadavate vzorec,
nesmi byt v uvozovkach! V opacném piipad¢ by se nic nepocitalo, ale do bunky by se zapsal zadany vzorec.
Stejné tak se, na rozdil od zapisu pfimo do bunky, pied vzorec nepise =, to je pied celou funkci.

31



Funkce

Ve vsech piipadech po zadani argumentt vypliite ostatni buiiky.

Ted si vyzkousejte, jaké je pouziti funkce KDYZ ve spojeni s textem v podmince. Budete chtit, aby se
v fadku 10 objevilo ,,ano®, pokud je mésic (tj. ptislusna buiika v fadku 4) Biezen. Jednak to 1ze obejit tim, ze
do podminky zadate 14=$K$4, ale to neodpovida tomu, aby v podmince byl text (mtzzete si tuhle moznost
vyzkouset v fadku 11). Pokud napiSete do argumentu Podminka I5=Bfezen, objevi se vpravo chybové

Podminka | 19=Bfezen ®z| = #NAZEV?

|ZI""l
1

T
i

Ano

i

Me
hlaseni . Text je potieba zadat v uvozovkach, ,,BFezen, potom

i)
i

vse bude fungovat bez problému.

Do sloupce F budete chtit vypocitat priméry za oblasti, ale zaokrouhlené na desetihaléte. Opét budete
pouzivat vnoteni funkce. Jako prvni chcete pouzit funkci ZAOKROUHLIT. Po kliknuti na bunku F5 a po
stisknuti tladitka VloZit funkci, napiste do pole Vyhledat funkci: napf. zaokrouhleni a potvrdte.
Z doporuéenych funkci vyberte funkci ZAOKROUHLIT. V okné¢ Argumenty funkce vlozte do Cislo
funkci PRUMER (pfes seznam vlevo nahote). V Cislo 1 je vybrano B5:ES5, ¢&ili nemusite ménit. NemizZete
ale potvrdit, protoze jste je§té nezadali, jak chcete zaokrouhlit. V Radku vzorcd kliknéte do
ZAOKROUHLIT a znovu se objevuji argumenty této funkce. Chcete zaokrouhlit na jedno desetinné misto,
proto do Cislice zadejte 1 (0 pro zaokrouhleni na celky, -1 na desitky, naopak 2 na setiny). Po potvrzeni a
vyplnéni po buiku F5 je kol splnén.

Piiklad: MY

Zaokrouhlete na celé koruny v pravé tabulce (15:L8) ceny po sleve. ¥

Napoveéda — zkuste vyjmout obsah buiiky 15 (bez =) a viozit ho do argumentu funkce zaokrouhlit.
Napiste do buniky A22 ¢&islo 1, do B22 3, do C22 5 a do A23 4 (viz obr., pokud se zde objevi nespravné
formatovani, vymazte jej tlatitkem Vymazat vsekci Upravy). Nyni budete chtit ovéfit, zda plati

22 1 3 5
23 i

nékolik podminek, a to bud’ zaroven (splnény vSechny) nebo
alespon jedna z nich. K tomu slouzi funkce A a NEBO. Do bunky D22 vlozte funkci A, do argumentu
Loghodl A22>$A$23, do argumentu Loghod2 B22>$A$23 a do argumentu Loghod3 C22>$A%$23. Protoze
z téchto rovnosti je splnéna pouze tfeti, po potvrzeni se v buiice D22 objevi NEPRAVDA, protoze aby se
zde objevil opak, museli by byt splnény vSechny tfi rovnosti. Pokud byste chtéli, aby se zde objevila hodnota
PRAVDA, musite ¢islo v butice A23 opravit na ¢islo mensi nez 1 (napf. 0, ale potom ho opravte zpét na 4).
Nyni do buiiky E22 vlozte funkci NEBO, do argumentu Logickal A22>$A%$23, do argumentu Logick42
B22>3A%$23 a do argumentu Logicka3 C22>$A%$23. Prestoze z téchto rovnosti je splnénd pouze tieti, po
potvrzeni se v bunice E22 objevi PRAVDA, protoze staci, aby byla splnéna jen jedina ze tfi rovnosti (C22 je
vétsi nez A23). Pokud budete chtit, aby v buitkdch D22 (E22) objevil jiny text, napf. plati nebo neplati,
zkombinujeme funkce A, resp. NEBO, s funkci KDYZ (viz obr.)

E22 - Ao =KDYZNEBO(A22-5AF23; B22=5A523; C22=5A523): "plati"; "neplati’
| I | — | — |

i 1 " 1 - ! -~ - —

Priklad: vy

Zapiste do bunéek A13:G18 hodnoty podle obrazku a do sloupce H vypocitejte priuméry znamek ¥

13 C.J MAT Py ICT FEA, FEL Primér
14 |Pankrac 1 2 2 1 1 2 1,50
15 | Otylie 3 2 3 3 2 1 233
16 |%endelin 5 4 4 3 3 3 3 &7
17 |Emilie 1 1 3 1 1 1 1,33
18 |KryZpin 2 2 1 1 2 1 150
4
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Jednotlivych studentii (na jejich jménech a jménech predmetit nezalezi, znamky jsou voleny umysiné tak, aby
ukazovaly rizné moznosti vysledkii). Do buriky I13 napiste NEPROSPEL. V tomto sloupci se objevi Ano
V pripade, Ze je student v nékterém predmetu hodnocen nedostatecné (35, ¢ili v nasem zadani Vendelin). Do
bunky J13 napiste Vyznamendni. V tomto sloupci se objevi AN0 V pripade, Ze je student ve vSech predmétech
hodnocen jednickami nebo dvojkami a ma prumeér do 1,50 (véetné, cili v nasem zadani Pankrac a Kryspin
vyznamenani jesté maji, ale Emilie s lepsim priimérem nemd vyznamendni, protoze ma 3 ze ZSV).

Vysledek konzultujte s vyucujicim.

Do bunky A25 zapiste 5. V buiice B25 budete chtit druhou mocninu tohoto ¢isla. Toto je mozné pomoci
operatoru (znacky) © (z Ceské klavesnice levy Alt+94 — 94 na numerické klavesnici). To znamena, Ze do
bunky B25 zapiseme vzorec =A25°2.

Ve dvacatém Sestém tadku budete chtit opac¢ny proces — vypocitat odmocninu z 25 (napiste do buniky A26).
V buiice B26 pouzijeme tlacitko Vlozit funkei a do pole Vyhledat funkci: napiste odmocnina. Hned prvni
nabidnuta funkce je ODMOCNINA. Ale pozor, co fika napovéda — pouze druha odmocnina! V tomto
piipadé to viak vyhovuje, takze tuto funkci pouzijeme. V okn& Argumenty funkce zadate do pole Cislo
adresu buiiky A26 a potvrdite.

Do buiiky A27 napiste 125 a budete chtit vypoditat jeji tieti odmocninu. Funkci ODMOCNINA nelze pouzit,
musite pouzit znalosti matematiky ze sttedni Skoly, tj. ze tfeti odmocnina Cisla je dané ¢islo umocnéné na
jednu tfetinu (obecné na prevracenou hodnotu). Dalsi pozornost je tieba vénovat priorité funkei, tzn. Ze 1/3
musite zapsat do zavorky, jinak byste pocitali 125 na prvou, to celé déleno ttemi. TakZze zapis v buiice B27
vypada =A277(1/3).

Protoze prace s operatorem pro mocninu ” neni prili§ Sikovna, ukazeme si jesté jednu funkci na vypocet
mocniny. Do buiikky A28 napiste 125 a budete znovu chtit vypocitat jeji tfeti odmocninu. V buiice B28
kliknéte na tlacitko Vlozit funkci a do pole Vyhledat funkci: napiste mocnina. Jako jedna z funkci se
v doporuéenych funkcich objevi funkce POWER, ktera skute¢né slouzi k vypo¢tu mocnin. V Argumentech
funkce zadejte do pole Cislo A28 (adresa buiiky, ze které chcete pogitat odmocninu) a do pole Mocnina 1/3.

Po potvrzeni dostavate stejny vysledek jako v bunice B27.

Shrnuti:

e  Funkci do buiiky vlozime pomoci tlaitka VloZit funkei. Je mozné také do burniky napsat = Z
funkci vybrat z pole se seznamem v prostoru, kde se bézné vyskytuje Pole nazvi.

e  Funkci mizeme vyhledat jejim obecnym popisem v poli Vyhledat funkci.

e Jako argumenty funkce lze pouzit konstanty (¢isla), adresy bunék (skupin bunék), ale i jiné funkce.

Pojmy k zapamatovani:

e  Vlozit funkci é}

e argumenty funkce

e SUMA

e PRUMER

e KDYZ

e ZAOKROUHLIT
e POWER

e A NEBO
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6 Graf
Cil: \

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani: AN

e  byli schopni vytvotit graf pomoci Privodce grafem

o dokazali jiz vytvoteny graf upravit, ptidat nova data, resp. rizné prvky grafu
6.1 VlozZeni (vytvoreni) grafu

Pokud mame né&jaka data, ktera lze porovnavat (napt. castky za jednotlivé mesice v jednotlivych oblastech,
se kterymi jsme pracovali na listu Cviceni), bézn¢ je srovname do tabulky. Tato prezentace dat je Casta, ale je
vhodné data prezentovat jesté vizualng, tj. grafem. Nez zaénete, zkopirujte si ze souboru GRAF.XLS z disku
M:\ Listl jako posledni do souboru ZAKLADY.XLS (postup je v podkapitole Procvi¢eni), pfejmenujte ho
na Graf a vypoctéte souéty v poslednim fadku (je také mozné zkopirovat list Cviceni Vramci souboru
ZAKLADY.XLS a vymazat nebo odstranit spodni tabulku).

Mame pfipravenou tabulku s daty a chceme vytvofit graf. V prvnim kroku klikneme na zalozku karty
VlozZeni a zde je sekce Grafy. Tady je dobré se zastavit a rozmyslet, jaka data chceme pouzit. Pokud celou
tabulku, sta¢i do ni kliknout, pokud ne (né$ piipad), je dobré bud’ vybrand data pfedem oznacit, nebo
kliknout mimo tabulku a data vybrat pozdéji. Ale l1ze samoziejmé vSe pozd¢ji upravit. Budeme chtit pracovat
S daty bez souctového fadku a sloupce duben (pouzijeme je pozdéji), €ili vybereme buiiky A4:D8. Jednotlivé
typy bychom volili podle vhodnosti pro piislusna data, pro zacatek kliknéte na Sloupcovy a poté na
Prostorovy skupinovy sloupcovy a hned vidime vytvoreny graf.

6.2 Upravy grafu

Graf je vytvofeny, ale ted ho budete chtit upravit. Jaké Upravy (zmény) miZete s vytvorenym grafem

vvvvvv

Manipulace s grafem

Predevsim se pravdépodobné graf umistil tak, ze zEasti zakryva plivodni tabulku s daty. Graf mizeme v listé
presunout, ev. zkopirovat (ale nemam pocit, Zze kopirovani bude Castd operace), zvétsit ¢i zmenSit nebo
pootocit, resp. sklopit. Kopirovani a pfesun provedeme pomoci mysi. Najedeme do prostoru Oblasti grafu
(kdyz mys$ zastavime, objevi se zluty obdélnik stimto textem) a taZenim graf pfesuneme, v piipadé
kopirovani bychom pfti pousténi mysi podrzeli Ctrl. Pokud byste omylem uchopili mysi jinou ¢ast grafu,
presune se pouze ta (napf. Zobrazovand oblast). Pokud se Vam to stalo, nic se nedgje, staci kliknout na
tladitko Zpét (klavesova zkratka je Alt+Backspace) a pretahneme znovu cely graf. Posunte si graf tak, aby
nepiekryval zdrojovou tabulku a potom ho zkopirujte. Zminim se jesté o jedné véci — pokud se cheete celého
grafu zbavit, staCi (samoziejmé v okamziku, kdy je graf aktivni) stisknout klavesu Delete. A to nyni
proved'te se zkopirovanym grafem. Tato operace by se samoziejmée dala provést i pro n€které objekty v grafu
— zkuste kliknout do legendy a klavesou Delete ji vymazte, tlacitkem Zpét ji potom vrat'te.

Pokud budeme chtit zménit velikost grafu, pouzijeme k tomu uzly (zvyraznéné oblasti v rozich nebo stiedech
stran). Zménu provedeme tazenim za uzel, uzly ve stfedech stran ndm umozni zménit vysku nebo $itku,
pomoci uzld v rozich miizeme ménit oba rozméry.

Jesté nam zbyva pootoceni nebo sklopeni grafu. Bud’ vybereme v karté Nastroje grafu, RozloZeni a sekci

Pozadi tlaitko Prostorové otoceni... nebo stejnou polozku v pfiruénim menu pro oblast grafu.
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V dialogovém okné€ potom bud’ zapisete piimo konkrétni thel, nebo s grafem pohybujete pomoci tlacitek pro
rotaci a elevaci.

Zména zdrojovych dat

Nyni jste v situaci, kterd nastdva pomérné Casto — mate vytvoreny graf a dostanete dalsi data do ptivodni
tabulky — to jste nasimulovali tim, Ze jste pfi tvorbé grafu nezahrnuli do zdrojovych dat udaje za duben. Co
s tim? Pokud je graf aktivni, je v puvodni tabulce (ze které jste graf vytvofili) barevné vyznaceno, s jakymi
daty se pracuje. Jestlize chytite za modry uzel a pretahnete (vlastné ptidate buniky E4:ES8), po jeho pusténi se
opét graf zaktualizuje. Druha moznost, kterou tu zminim, je zajimava obzvlast' v situaci, kdy jste pred
tvorbou grafu nevybrali Zadné buniky s daty. Kliknéte si napt. do bunky G6 (libovolnad prazdna buiika) a
zopakujte vloZeni grafu (karta VleZeni, sekce Grafy, tlacitko Sloupcovy a potom Prostorovy skupinovy
sloupcovy. Objevi se prazdna oblast grafu. Na karté Nastroje grafu/Navrh kliknéte na tlac¢itko Vybrat data
v sekci Data. Objevi se nasledujici okno.

Vybrat zdroj dat l P e
Oblast dat arafu: || 53]
Polozky legendy (fady) Popisky vodorovné osy (kategorie)
[ =] Fiidat ] % Upravit || # Odebrat % Upravit
|
|
Skryté a prazdné bunky [ oK ] [ Storno ]

Kliknéte na tlacitko pro sbaleni vpravo od fadku Oblast dat grafu: a vyberte oblast A4:E8. Pak znovu
kliknéte na tladitko vpravo pro obnoveni (vSimnéte si, Ze uz se vytvoril graf) a abychom neméli oba grafy
stejné, kliknéte na tladitko Zaménit Fadek za sloupec. Po potvrzeni si v§imnéte, ze v sekci Data je krom
pouzitého tlacitka Vybrat data jesté tlacitko Zaménit Fadek za sloupec, které umozni provést totéz, co jste
udélali v pfedchozim okné.

Pokud byste chtéli n¢jaka data odebrat (coz neni tak Casté), tak v obou piipadech byste postupovali jako pti
pridavani.

Pokud budeme chtit v grafu pomémé cCasto pouzivany nazev grafu, prepnete se na kartu Nastroje
grafu/RozloZeni, kde v sekci Popisky najdete tlacitko Nazev grafu, kde zvolite Nad grafem a nasledné do
néj vypliite tfeba slovo Prode;.

Posledni véci je rozhodnuti o umisténi grafu — rozhodnete, zda chceme graf na novém (samostatném) listu
nebo na listu stavajicim (pro tuto volbu samoziejmé nemusite délat nic). Do nového listu graf dostanete

tlacitkem Pfesunout graf, které¢ je zcela vpravo na kart¢ Nastroje grafu/Navrh — volbou Novy list.

Pfesunout graf l P eS|

Zvalte poZadované umisténi grafu:

\_LJTJ’JJ ) Novy list: | Grafl

[dmf{ @ Obiektv:

[~]

[ OK ][ Storno ]
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6.2.1 Zména formatovani ¢asti grafu

Na karté Nastroje grafu je jesté treti ¢ast, Format. Zcela vlevo je sekce Aktualni vybér, kde zcela nahote
vidite, jakou ¢ast grafu mate vybranou (funguje i opacné, pokud zde mate vybrano napf. Oblast grafu,
rozbalte seznam a vyberte tteba Legendu a uvidite, Ze se oznaci). Pokud kliknete na polozku pod vybranou
Casti Formatovat vybér, objevi se okno, které bude vypadat podle moznosti vybraného objektu (ono

nemusite zavirat a pokud budete volit rizné ¢asti grafu, méni se i polozky).

Zminim se tady o formatovani Oblasti grafu. Podivejte se nejprve na volbu Vyplii — vlastné pozadi grafu.
Predvolena je Automaticka, ale zkuste si ji zménit. Kromé jednoduchych barev (Souvisla vyplin) mutzete
pouzit i tzv. Pfechodovou vyplii, coz jsou barevné piechody — odstinii jedné barvy, dvou barev a
pfednastavené kombinace barev (kazda ma sviij nazev. Dalsi zalozka, Obrazek nebo Texturova vypli,, nam
umozni nastavit na pozadi konkrétni obrazek (zde se ale domnivam, Zze vétSinou to neni to pravé), piip.
obsahuje obrazky, tvotené tak, aby kdyz jimi ,,vydlazdime™ pozadi, nebyly vidét prechody mezi obrazky
(textura). Na zalozce Vzorkova vyplii podobné jako u ptechodu zvolime barvy a vzorek a vysledek vidime
vpravo dole. Pokud chceme cely graf ohranicit, pouzijeme zalozky Barva a Styl ohraniceni, kdy si muzete

vybrat styl (plna, pferusovana ¢éra atd.), barvu a tloustku cary.

Nekteré dalsi moznosti uvedu na konkrétnich ptikladech (vyzkousSejte si je). Nadpis grafu — nyni se
dostaneme Kk divodu, pro¢ jsem chtél, abyste si sem napsali slovo Prodej. Pokud totiz mame né&jaky text
zadany a rozhodneme se ho zménit, sta¢i na nadpis kliknout a posléze na text poklepat (resp. oznadit
taZzenim) a ptepsat. Pokud chcete nadpis formatovat, pouzijte kartu Domi. Legenda — barva jednotlivych
datovych tad (sloupcli) — doporucuji nevybirat pfimo v zobrazované oblasti, ale v legendé — tzv. Polozka
legendy. Pokud mate z minulého kroku legendu vybranou, kliknéte jednou na nékterou z polozek a pak na ni
poklepejte. Pokud zde zménite barvu, zméni se u vSech sloupct. Pro¢ jsem radil nedélat to pfimo na
sloupcich? Kdyz kliknete tieba na sloupec pro Zapad, tak v tomto okamziku je vSe v potradku, ale pokud
byste klikli jesté jednou na tentyz sloupec a zménili barvu, zméni se barva jen u tohoto sloupce (n¢kdy to

naopak miiZete chtit, proto to jde), Cemuz pouzitim legendy urcité predejdeme.
6.3 Procviceni

Nyni se pokuste vytvorit tento graf (opét nejprve zkuste sami, ale jeste si prectéte dalsi odstavec).

‘ H Leden

Unor
W Biezen
H Duben

29%

T %
N EEE LIRS

4 4 » [\ Zatinéme / zakladni vipotty [ Cviteni $Graf1 £ Graf / 141 i Bl
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Co potiebujete znat, abyste mohli graf vytvofit (co neni vidét z obrazku)? Zdrojovymi daty jsou soucty
z listu Graf, pismo nadpisu je Arial tu¢né, 28 bodu, legenda Arial, 18 bodt, popisky dat jsou Arial tu¢né,
18 bodu, barvy vyseci jsou libovolné (ale zménéné), barva pozadi je safir Sikmo doli.

6.3.1 Provedeni

Protoze budete pracovat s nespojitou oblasti, zaCnete tim, Ze ji vybereme, tj. oznacite bunky A4:E4, stisknete
Ctrl a tazenim ozna¢ime jesté bunky A9:E9. Pak na kart¢ VloZeni v sekci Grafy kliknete na tlacitko
Vysecovy a posléze na VyseCovy s prostorovym efektem. Vidime, Ze program zapracoval za nas a pievzal
si oznacené bunky, stejné jako nadpis a legendu. Zde budete jesté chtit piidat Popisky dat — kliknéte p¥imo
na graf (vyberte na karté Nastroje grafu/Format v sekci Aktualni vybér Rada ,Celkem™) a na karté
Nastroje grafu/RozloZeni kliknéte na Popisky dat a Za zakonéenim. Kliknéte na néktery z popiski
(vyberou se vSechny), potom na Formatovat vybér a zde zruSte volbu Hodnoty a zaskrtnéte Procento. A

protoZze mate vybrané popisky, na kart¢ Domt nastavte tvar a velikost pisma.

Nyni vyberete na karté Nastroje grafu/Navrh tlacitko Pfesunout graf a vyberete Novy list Grafl. Ostatni
upravy jsou vlastné€ jen zmény formatovani riznych ¢asti grafu. Nadpis — poklepeme na néj a na zalozce
Vyplii zvolte Souvisla vyplii a barvu, Barva ohrani€eni plna ¢ara a barvu (nelekejte se, Ze zatim bilé
ohrani¢eni na bilém pozadi neni vidét), Styly ohraniceni Sifka 3 body. Potom vyberete kartu Domt na
zalozce Pismo Velikost 28 (pokud né&jaka velikost v seznamu chybi, prosté nevyberete ze seznamu, ale
ptepisete udaj a potvrdite). Nezapomnél jsem na néco? Ovsemze zapomnél a umysIné. Pismo ma byt tuéné a
bilé, ovSem to snadno upravite tlacitky na kart¢ Domt. Obdobné budete postupovat u legendy, tj. kliknutim
vyberete a staci vybrat z karty podle zadani. Pokud mame vybranou legendu, klikneme na jeden z kli¢t a
zménime barvu. A zbyva barva pozadi — oteviete si dialog pro format oblasti grafu. JelikoZ pozadi neni
jednoducha barva, vyberte PFechodovou vyplii a protoze barevny pfechod ma nazev (safir), musi to byt
jeden z predvolenych. Vyberte ho ze seznamu (je posledni), kliknéte na tlagitko Smér:, vyberte Sikmo doli a
potvrd’te. Hotovo.

Shrnuti:

e Po vytvofeni grafu se objevi nova karta Nastroje grafu, kterd ma tii Casti — Navrh, E

RozloZeni a Format.
e Kupravam vytvofeného grafu dale muizeme pouzit jednak tuto kartu a dale piiruéniho menu
k jednotlivym prvkim. Poklepanim na né&jaky prvek se dostaneme rovnou k jeho formatovani (pomoci
dialogového okna). Formatovani nemusime ménit jen z dialogového okna, ale také z pasu karet.
e Pokud chcete mit u grafu nebo osy nadpis, je nutné na karté RozloZeni vybrat tuto volbu, dalsi upravy jiz

1ze provadét pouze vybranim piislusné casti.

Pojmy k zapamatovani:
e Oblast grafu @5

e presun (kopirovani) grafu
e zména zdrojovych dat

e legenda
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7 Tisk

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani uméli: \

e  pfipravit si soubor (at’ jiz jeden nebo vice list) k tisku a nésledné ji vytisknout 7|.|\

e pracovat s n¢kterymi pomocnymi funkcemi, jako je skryti nebo vlozeni konce stranky

Jestlize mame tabulku nebo graf hotové, velmi Casto je potfebujeme vytisknout. Nez se podivame na proces
tisku, kliknéte si na list Cviceni. Vlastni tisk mizeme spustit dvéma odliSnymi zptisoby. Na panelu Rychly
= IS

Dom{ .o
pristup je tlacitko pro tzv. pifimy tisk im

— tiskne se na vychozi tiskarnu bez moznosti tento
proces né&jak ovlivnit, tj. tento postup prili§ nedoporucuji. Druhd moznost je vyvolani dialogového okna pro
tisk, coz lze pomoci menu Soubor a polozky Tisk, nebo klavesové zkratky Ctrl+P.

V horni ¢asti lze volit pocet kopii, dale na kterou tiskarnu budete tisknout (napf. jednu mate ptipojenou
k Vasemu PC a druha je dostupna v siti), zda se budou tisknout vSechny stranky nebo jen nékteré a které
listy. Standardni situace — vybrany Vytisknout aktivni listy a Klikli jsme na list Cviceni — znamena, Ze se
vytiskne pravé tento list. Pokud jste pfed vyvolanim dialogu oznalili vice listl, vytisknou se vSechny

oznacengé listy.

V ptedchozich verzich byl tento dialog samostatny, dnes je spojeny s ndhledem tisku. Napf. v predchozim
odstavci jsem hovofil o tom, Ze je mozné nastavit tisk jen nékterych stranek. Ale jak pozname, co je na prvni
a dalSich strandch? Jednou z moZnosti je ndhled. Standardné je list zobrazeny v takovém mértitku, aby se na
monitor vesla cela stranka. I v pfipad¢, Ze nechcete tisknout jen cast listu, viele doporucuji pred tiskem tuto
volbu pouzit a prohlédnout si, jak bude vypadat vysledek. Miizeme tak zjistit, Ze nami vytvorené , krasné‘
tabulce napt. chybi posledni sloupec s dilezitymi soucty, resp. nechybi, ale vytiskne se nam na jiny list
papiru, nebo podobné vady. Jesté nez si fekneme, co s tim, upozornim jesté na jednu véc. Pokud se vratite
| H ]

zpét do Normalniho zobrazeni, uvidite zde carkované cary . Oznacuji konce

stranek, takze ted’ mate ptehled, co se bude kam tisknout.

7.1 Vzhled stranky

Vratme se k problému, co s tim, kdyZ se nam tfeba jeden sloupec nevejde na stranku. PouZijeme k tomu
volbu (odkaz) Vzhled stranky z dialogu Tisk (dole). Na prvni zalozce Stranka je hned nahofe volba
Orientace (snad jasné) a pod ni MéFitke. Pravé zde miiZete nastavit, aby se v ptipadé, Ze se tabulka o ,,néco
malo® nevejde na list, zmensSila na jednu stranku. Pro¢ o ,,néco malo“? Lze to samoziejm¢ pouzit i v piipade,
ze tabulka zna¢né presahuje, ale co se stane? Excel prislusné zmensi veskery text a dovedete si predstavit,
jak vypada tabulka napf. v 10procentnim métitku. Zalozka Okraje je asi v celku jasna, jen se zminim o
moznosti tabulku vycentrovat na stranku (dole). Zalozka Zahlavi a zapati (do trochu jiné situace se
dostanete pies kartu VloZeni, kde je tlacitko Zahlavi a zapati) nastavuje, co se vytiskne na vSechny stranky.
Jednak je zde jak pro zahlavi, tak pro zapati pole se seznamem s piedvolenymi zahlavimi (zapatimi).
Rozbalte si toto pole a vyrolujte zcela nahoru. Projdeme si nékteré predvolby a fekneme, co znamenaji.
Stranka 1 — na kazdou stranku se vytiskne misto 1 jeji pofadové Cislo, Stranka 1 z ? misto ? se tiskne celkovy

pocet stranek, Cviceni nazev listu, zaklady.xls nazev souboru a rizné dalsi kombinace.

38



Tisk

Dale jsou tu tlacitka Vlastni zahlavi (zapati)..., na které kdyz klikneme, objevi se nasledujici dialog. Vadou

tohoto okna je to, Ze pfi najeti na tlacitka nad okny pro oddily, neobjevi se obvykly Zluty obdélnik s tim,
k ¢emu tlacitko je.

zeoati 2l x|

Farmatowani kextu: vyberte text a potom klepnéte na Haditko pisma, o |
VloZeni cisla stranky, data, casu, cesty nebo nazvu souboru ¢ lisku: umistéte

kurzar do pole Uprav a potom klepnéte na prisluzné tladitko, Starno |

Obrazek wlofite klepnutim na Haditko VioZit obrazek, Cheete-li zménit Farmat obrazky,
urnist&te kurzar do textového pole a klepnéte na tladitko Format obrazku,

Al Blo| o8] =Y

Lewy oddil; Prostfedni oddil; Pravy oddil:

Lze to sice obejit kliknutim na ? a tlacitko, ale to je zdlouhavé a proto zde vypiSu poradi tlacitek — Pismo
(jeho pomoci nastavujete format textu pro dané pole nebo oznaceny text), Cislo stranky, Stranek celkem,
Datum, Cas, Cesta a soubor (vlozi cestu a ndzev souboru aktivniho seSitu), Nazev souboru, Nazev listu a
Vlozit obrazek (napi. pokud chcete do zahlavi vlozit logo). Pii ovéfovani jsem pochopil, ze neni jasné, Ze
kdyZ chci na kazdé strance dostat spravné &islo, musim pouzit tlagditko Cislo stranky (studenti zde
standardn¢ psali Cislo 1, ale to by znamenalo, Ze se jedniCka vytiskne na vSech strankach, coz samoziejmeé
nechceme). Stejné tak, pokud pouziji napt. tlac¢itko Datum, vytiskne se vzdy datum dne, kdy tisknu. Pokud
bych tedy chtél ,,pevné®, nikoli aktualni datum, napsal bych ho do zahlavi nebo zapati. Jesté poznamka ke

ttem oddilim — asi je jasné, Ze to, co je v levém se zarovna zleva atd.

Posledni zalozka List nAm umoziiuje nastavit, co a jak se bude tisknout, ovsem pozor. Abychom se dostali
k volbé Oblast tisku, musime se do tohoto dialogu dostat jinudy (v tuto chvili je tato volba nedostupna) — na
kart¢ RozloZeni stranky klikneme na Tisk nazvi. Oblast tisku — pomoci této volby lze zadat, Ze se budou
tisknout jen nékteré¢ bunky (pozor — pokud vybereme nespojitou oblast, kazda Cast bude na samostatné
strance). MFizka — pfi zvoleni se bude tisknout ohranic¢eni kolem bunék i kdyZ jsme pies ohraniCeni nic
nenastavovali, Cernobile — dobré zadat pii tisku na &ernobilé tiskarng, protoze ervena barva na modrém
pozadi sice vypada dobfe, ale obé se budou tisknout jako odstiny Sedi a Citelnost pak mtize dopadnout velmi

Spatné a konecné¢ Zahlavi fadki a sloupcti nam vytiskne oznaceni fadki a sloupcti (pismena a cisla

A

P rocle

Lede ). A tim bychom méli projité zakladni parametry Vzhledu stranky.

1| & || k]| —

7.2 Dalsi moznosti

Ve vzhledu stranky jsem se zminoval, ze v méfitku miZzeme nastavit, aby se tabulka pfizptisobila na napft.
jednu stranku. Lze to ale jesté jinak. Na kart¢ Zobrazeni je tlacitko Zobrazit konce stranek. Pfi prvnim
zvoleni (resp. nezaSkrtneme-li zaSkrtavaci policko, tak vzdy) se objevi dialog s napovédou, Ze tazenim mysi
milzeme presouvat konce stranek. Pokud to provedete (v listu Cviceni to neni tfeba) a nasledné si vyvolate
dialog Vzhled stranky, vidite, Ze se upravilo méfitko zobrazeni.

U Oblasti tisku jsme si fekli, Ze mohu vybrat nespojitou oblast, ale pak se bude kazda z oblasti tisknout na
samostatnou stranku. Nyni bychom chtéli vytisknout obé tabulky na stejnou stranku, ale bez toho, Ze by se
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tiskla hodnota DPH a dalsi pomocna cisla v fadku 11. Co s tim? Vymazat fadek samoziejmé nelze, jsou zde
hodnoty, ze kterych dale vychazime. Pokud kliknete pravym tlac¢itkem do zdhlavi fadku (pro sloupec plati
samoziejmé to same¢), je v priruc¢nim menu (nebo kdyz po oznaceni fadku kliknete na kart¢ Domi na tlacitko
Format v sekci Buiiky a zde vyberete polozku Skryt a zobrazit/Skryt adky) polozka Skryt. Pokud mame
otevieny soubor v pocitaci, pochopitelne vidime, Ze jedno Cislo fadku chybi, ale bézné tiskneme bez zahlavi
a tim padem to pro tisk vyhovuje. OvSem jina véc. Mame piipravenu takovouto (nebo podobnou) tabulku na
vypoCet DPH a DPH se zméni. Jak se dostaneme k bunice s hodnotou DPH? Musite si oznacit piedchozi a
nasledujici fadek (resp. lze i vice, ale skryty fadek musi byt mezi krajnimi oznacenymi, u nas napft. fadky 9 —
12, vice fadkl oznacite tazenim pies jejich zdhlavi, nebo kliknutim na zahlavi prvniho, pfidrzenim klavesy
Shift a kliknutim na zahlavi posledniho) a potom kliknéte na oznacené pravym tlacitkem a vyberte Zobrazit.
A ted skryjte sloupec A. A jak ho ted’ zobrazime? Nasledujici je sloupec B, ten by oznacit §lo, ale co se
sloupcem predchozim? Sloupci A samoziejmé zadny sloupec nepiedchazi. Najed’te mysi na zahlavi sloupce
B, stisknéte a drzte levé tlacitko a pretahnéte nad Sedy neoznaceny obdélni¢ek vlevo. U kurzoru se objevi 2C
¥

21 =

(dva sloupce) = . Vtomto okamziku pust'te tlacitko, najed’te nad zahlavi sloupce B (ne
nad prazdny obdélnik!) a kliknéte pravym tlacitkem a vyberte Zobrazit.

Kdyz uz jsme u skryvani, fekneme si, ze 1ze skryt i cely list. V tomto ptipadé je to mozné jen pies piirucni
menu, polozka Skryt. Pokud mame v seSitu né&jaké skryté listy, objevi se v menu polozka Zobrazit a po
jejim vybrani uvidite seznam skrytych list. List, ktery chceme zviditelnit, vyberete a kliknete na OK.

A posledni véc k tisku — jak vytvofit konec stranky, tzn. rozdé€lit soubor pro tisk na vice stran. Nastavte jako
aktivni buniku, kterou chcete mit jako levou horni na nové strance (pouzijte butiku B13). Na karté RozloZeni
stranky je tlacitko Konce a po jeho rozbaleni je zde polozka Vlozit konec stranky. Po jejim pouZiti se
podivejte do nahledu. Opaény krok je Gplné stejny, v bufice B13 rozbalite tla¢itko Konce a v ném Odebrat
konec stranky.

RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zc
3 0 askddE ;..
i | . ;.J Viska:
intace Velikost Oblast | Konce | Pozadi  Tisk. L
~ *  tisku<| - nazv | R MéEfitke
vzhled stranky VioZit konec stranky
5 Odebrat konec stranky
C O

CObnovit vsechny konce stranky

Shrnuti:

e Az na vyjimky pfi tisku pouzijeme dialogové okno Tisk (Ctrl+P nebo Soubor — Tisk), pii Z

zminénych vyjimkach tlacitko s vychozi tiskarnou.

e VZdy si pred tiskem praci prohlédneme v Nahledu.

e Jestlize pracujeme s rozsahlej$imi tabulkami, pouzijeme nastaveni Vzhledu stranky — dialogové okno
Tisk nebo na karté¢ RozloZeni stranky tlacitko Tisk nazvi.

e Jestlize nechceme tisknout n€které fadky, je mozné je skryt.

e  Pro oddéleni ¢asti listu mizeme do tabulky vlozit konec stranky.

Pojmy k zapamatovani:

e Nahled @
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Vzhled stranky — Méfitko
Zahlavi a zapati
Cernobily tisk

skryté radky/sloupce
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8 Seznamy

Cil: \
@

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani uméli: AN

e  vytvorit si a pouzit vlastni seznam, resp. ve sloupci pouzit opakované se vyskytujici text

e seznam setadit podle jednoho ¢i vice sloupcit

e vybrat ze seznamu jen urcité zaznamy (fadky)

e  vytvofit souhrn — tedy napft. vypocitat mezisoucty nebo pocty prodejl za jednotlivé zdkazniky
e pracovat s prehledem

o  ziskat vysledky z n€kolika listil a vytvofit kontingencni tabulku

V této kapitole budeme pracovat vétSinou se seznamy, které jsou vlastné malou databazi. Ale jesté nez se
pustime do téchto seznamu, zastavim se u seznamu trochu jinych. Vrat'te se na list Zac¢iname. Vidéli jsme
zde, Ze pokud jsme pracovali naptiklad se seznamem (protoze to nic jiného neni) mésict v roce, automaticky
se nam vyplnila jejich fada. My si nyni jednak ukaZeme, jak bychom si vytvofili seznam podobny a pfi jeho
tvorbé si ukazeme jesté jednu vlastnost, ktera nema nic spoleéného s tim, jestli se jedna o seznam podobny
jako mésice v roce. Nejprve si napiSeme pocinaje buiikou J6 do bunék pod sebe tieba jména svych
spolupracovnikl (podfizenych, dodavateld,...) nebo pouzijte nasledujici seznam: Jan Hnédy, Pavel Zajic,
Jakub Vyskoc¢il, Jiti Maly, Leo Bobek, Oto Vytla¢il.

Nejprve k té vlastnosti — tato vlastnost se tyka seznamii ve sloupci, které obsahuji texty, ne ¢isla. Pokud se
nastavite do bunky J12 a napisete L, rovnou se Vam nabidne inverzné zobrazené Leo Bobek. Nyni staci
stisknout Enter a je vyplnéno (pokud chcete zadat néco jiného, klidné byste psali dal). Zkuste po potvrzeni
napsat do buiiky J13 J — jak to, Ze se nic nestalo? Asi je to jasné, od ] mame v naSem seznamu tfi jména a
program nevi, kterému dame pfednost. V okamziku, kdybychom pfipsali i, samoziejmé nabidne Jifi Maly.
V buiice J14 si ukazeme, ze nemusite psat vibec nic. Kliknete na ni pravym tlacitkem a vyberte volbu
Vybrat zrozeviraciho seznamu (je tfeti zdola), kde je seznam pouzitych textd ve sloupci

Vybrat z rozeviraciho sgznamu...
Definovat nazev...
8. Hypertextovi odkaz...

=

A posledni mozZnost — pokud Vv prazdné burice stisknete Alt

(samoziejmé levy) + & (Sipka dolt na klavesnici) vidite seznam naSich Sesti a miiZzeme si vybrat.

Nyni vymazte bunku J12 a dale kolik jste jich pak ve sloupci vyplnili (neni to nezbytné, ale aby se nam to
nepletlo. Budeme chtit vytvofit seznam podobny mésicim v roce. Buiiky oznacte (neni to nutné, jde to i
pozdé&ji) a na karté Soubor vyberte polozku MoZnosti a v seznamu vlevo zvolte Upiesnit. V mnozZstvi zde
ptitomnych polozek sjed’te az doli a kliknéte na tlacitko Upravit vlastni seznamy.... V levém okn¢
(Vlastni seznamy) vidime seznamy, které jiz byly nadefinovany. Ty, které tu jsou zde vidét, jsou
automaticky vytvofené a nelze je nijak ménit. Do pravého okna byste mohli psat polozky svého seznamu
(oddélovali by se Entrem) a tla¢itkem ptidat byste vytvofili novy seznam. Ale my jsme si ho jiz napsali

v sesitu. Jak vidite, protoZze jsme tyto buiky oznacili, jsou jejich adresy v fadku (pokud bychom neoznadili,

ok o .
klikli bychom na tlacitko Sbalit j a buiiky vybrali) a jako seznam je vlozime tlacitkem Importovat. Nez

si vyzkousime, k ¢emu je to dobré, jesté se zminim o situaci, kdy seznam dal nechci pouzivat. Samoziejme
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ho v levém okn¢ (Vlastni seznamy) vyberu a kliknu na tlac¢itko Odebrat. Klikneme na OK a do bunky K6
napiSeme (nebo sem zkopirujeme) Jiti Maly. Chytime za tuchyt (Cerny ctvereCek v pravém dolnim rohu

buiiky) a tdhneme dolti — pochopiteln¢ se nam vypliluje seznam spolupracovniki (dokud ho z Vlastnich

seznamu nevymazeme).

Nakopirujte si ze souboru SEZNAMO7.XLS Listl (obsahuje seznam faktur n&jaké firmy) na konec souboru
ZAKLADY.XLS a ptejmenujte ho na Seznam. A nyni se vratime k praci se seznamem, ktery je vlastné
malou databdzi. Abychom o seznamu mohli mluvit jako o databazi, musi spliiovat n€které vlastnosti. Prvni
fadek bude obsahovat popisky sloupcli — nazvy poli databaze. Kazdy sloupec je pole databaze — jeho prvky
musi byt stejného typu, napf. text, datum, ména. Kazdy fadek je zaznam. Nevkladejte do seznamu prézdné

tadky a sloupce. A co s takovymi seznamy lze délat?

8.1 Razeni seznamu

Prvni véc, ktera nas asi napadne, je sefazeni podle riznych kritérii. Jestlize chceme seznam sefadit podle
jednoho pole (sloupce), napt. Zakaznik, mlzete pouzit tlacitka Seradit a filtrovat na kart¢ Domu
z T ‘- " I’ i
AT @

_ Sefadita Majita
7 filtrovat ~ wybrat -

I , kde po rozbaleni vyberete Sefadit od A do Z (od Z do A). Ale nejprve musime programu
sdélit, podle ¢eho budeme fadit. Studenti s oblibou navrhuji, ze oznaci cely sloupec, tj. buinky C1:C23, ale to
si zapamatujte jako hrubou chybu! Pokud byste toto provedli ve star§ich verzich Excelu, program ,,utrhne*
tento sloupec od zbytku tabulky a setfadi jen a pouze tento sloupec. Vysledek je jasny — budete chtit platit
faktury od jinych firem, nez pro které byly prace provedeny. V novych verzich Vas jiz Excel upozorni, ze

Aplikace Microsoft Excel nalezla data wedle vwwbrané oblasti. Protofe tato data
nebyla wwbrana, nebudou sefazena.

1ak chete pokratovat?

" Pokrafovat s akbudini ablaski

Sefadit I Skorno |

nicite tabulku ale rad¢ji si zvyknéte na to, co funguje

vsude. Kliknéte do jedné buiiky, osobné doporucuji buniku zahlavi (Zakaznik), protoZe ta je jen jedina, a pak
pouzijte tlacitko setadit.

Ovsem v nekterych pifipadech by nam toto nemuselo stacit. Pfedstavte si, ze jste dostali za kol sefadit
seznam podle data a pokud bylo v jednom dni realizovano vice zakazek, potom tyto zakazky sefadit od
nejdrazsi k nejlacingj$i. Na prvni pohled je zfejmé, Ze pokud bych sefadil jako v pfedchozim odstavci
nejprve podle data a potom podle ceny, fazeni podle data se rozpadne (jako prvni mam ted’ zakdzku z Gnora).
Co s tim?

Nebudete oznacovat zadny sloupec, pouze kliknéte nékam do seznamu (klidn€¢ nechte buiku C1) a
v rozbaleném tlacitku Seradit a filtrovat kliknéte na Vlastni Fazeni.... V nasledném dialogu vidite, Ze
miizete fadit vice poli, u kazdého muzete volit, zda chcete fadit vzestupné nebo sestupné a kone¢né€ v pravém
hornim rohu (Data obsahuji zahlavi) volite, zda ma tabulka zahlavi, tj. Ze prvni fadek ma zGstat prvnim
fadkem. Pro nas pfipad tedy zvolite v prvni sekci Datum, Od nejstarsiho..., ve druhé Cena, Od nejvétsiho...
a seznam je Se zahlavim.
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8.2 Vybér dat ze seznamu

V ptipadé€, Ze pracujeme s né¢jakym rozsahlej§im seznamem, neni Sikovné ani piehledné pracovat se vSemi
daty. Muzeme si tedy vybrat jen data nam potiebna — pouzijeme filtr. Na kart¢ Data, v sekci Seradit a
filtrovat, mame k dispozici filtry dva, my se budeme zabyvat jen Filtrem (dfive nazyvany automaticky
filtr).

Reknéme, Ze nas budou zajimat viechny zakazky pro firmu Dalimil. Opét kliknéte kamkoli do seznamu, ale
opét doporucuji pravé jednu buiiku v zahlavi (jinak by mohlo dojit k problému, co je pro program vlastné

8 2F O o

Z| sefadit || Filtr o
Al __!’/”Upl"esnit

zahlavim). Klikneme na Kkartu Data tlacitko Filtr Sefadit a filtrovat .V zéhlavich sloupci se

Alls r o

o .. Dalimil
objevi tlacitka se Sipkou nalimil

Zakaznik:

(fobrazens viell - Kliknéte na Sipku u sloupce Zakaznik a v seznamu nejprve
zruste zatrzitko u Vybrat v§e a pak vyberte polozku Dalimil. VSechny ostatni zaznamy ,,zmizely* — ov§em
podle ¢isel radkl vidime, Ze nejsou odstranény, pouze skryty. Pokud bychom se chtéli dostat do pivodni
situace, mame dvé moznosti. Jednak ,,znovu rozbalit* Sipku u Zakaznika (vS§imnéte si, Ze se zmeénila, coz
znamena, ze jsme v tomto sloupci filtrovali) a vybrat polozku Vybrat v§e nebo kliknéte na tlacitko Vymazat
v sekci Seradit a filtrovat. Je tu je$té moZnost tieti, ale jen v ptipadé, ze chci s praci s filtrem uplné skoncit.
V tom ptipadé bychom klikli na tlac¢itko Filtr v karté¢ Data, nacez se zobrazi veSkera data a zmizi Sipky

v zahlavich.

My se ale jeSté vratime k situaci, kdy mame vyfiltrované zaznamy s firmou Dalimil. S vyfiltrovanym
seznamem muZzeme pracovat stejné jako s normdlnim, tj. Ize ho fadit nebo znovu filtrovat. Zkusime tedy
vybrat je$té zaznamy, u kterych neni zaruka. Rozbalime Sipku u Zaruka a protoze v tomto sloupci jsou
nékteré bunky nevyplnéné, je na konci seznamu polozka Prazdné (pokud jsou vSechny buiky vyplnény, tato
polozka se nezobrazi). Zrus§ime Vybrat v§e a vybereme Prazdné.

Nechame opét zobrazit v§e a podivame se jesté na dalsi polozku — Vlastni filtr (najdeme ho az v podmenu
Filtry textu/Cisel). Tato polozka nam umozni zadat pro jeden sloupec dvé podminky filtrovani a jesté u nich
volit, zda se vyberou polozky, které splnuji alespon jednu z podminek (spojka nebo) nebo ze polozky musi
splinovat obé podminky zaroven (spojka a, to byl pfipad dvou podminek v pfedchozim piipad€, vybraly se
zaznamy o zakaznikovi Dalimil, které byly bez zaruky). Pokud tuto polozku vybereme u Zakaznika

¥lastni automaticky Filtr 2]

Zobrazit Fadka:

Zakaznik
IJE FOYTID j ;l
A % peho
IJE rovno j |Z|:Iena a.s, |

Znak ¥ zastupuje jeden znak.
Znak * zastupuje posloupnost znaka,

Ok I Skorno |

zobrazi se dialogové okno se ¢tyfmi poli a vybérem vySe zminénych spojek. Budeme chtit zakazky pro firmy

Dalimil a Zdena. V bézné teci to klidné takto fekneme, ale co to znamena pro Excel — pokud bychom pouzili
spojku a, mél by najit zakazky, které se délaly pro firmu Dalimil a soucasné pro firmu Zdena — zadné takové
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neexistuji. Bude tedy nutné pouzit spojku nebo. OvSem to jsem trochu predbéhl — bézné vypliujeme
dialogové okno shora doli. V levém hornim poli nechame je rovno, do pravého horniho pole bud’ napiSeme
Dalimil nebo, protoZze pouzijeme pfimo jednu z polozek vtomto sloupci, mizeme rozbalit seznam a
kliknutim vybrat. Pak klikneme do Nebo a ve spodnim tadku postupujeme obdobné, pouze s tim, ze v tomto
ptipadé Je rovno musime vybrat ze seznamu. Pozor na nazev druhé firmy — musite vypsat celé Zdena a.s.
(v€etné mezer), pokud byste chtéli napsat jen Zdena, je tieba zvolit misto Je rovno volbu Ma na zacéatku.
Po potvrzeni vidite zdznamy o téchto dvou firmach (pokud jste nezménili spojku a nechali A, neni vybran
zadny tadek).

Zkuste nyni vytfidit zakdzky s cenami od 10 tisic do 20 tisic a sefad’te je podle abecedy podle zédkaznika a

v piipadeé, Ze jeden zékaznik mél vice takovych zakazek, tak podle data zakazky. Vysledek vypada

nasledovngé:
Datum Cinnost ~ Zakaznik  Telefon Material Prace Cena Zaruka
19.1.2007 Prodej  Dalimil 98765 15 000,00 K& 2 000,00 K& 17 000,00 K& 19.1.2008
3.2.2007  Névrh Zdenaas. 654987321 - K& 12 000,00 K& 12 000,00 K&

16.2.2007 Instalace Zdenaa.s. 654987321 16 500,00 K¢ 2 400,00 K¢ 18 900,00 K¢ 16.4.2008

16.2.2007 Prodej Zdenaa.s. 654987321 9 800,00 K¢ 1 500,00 K¢ 11 300,00 K¢ 16.7.2008
Dosli jste k jinému vysledku? Tak si projdéme, jaky mél byt spravny postup. Nejprve, protoze jsme piedtim
jiz filtrovali, je potfeba Zobrazit v§e ve sloupci Zakaznik (v naSem piikladu to situaci neovlivni, protoze
vSechny zaznamy jsou od Dalimila a Zdeny, ale to nemtizeme pfedem veédét a pokud jste si napt. zkouseli
jiné filtrovani, vliv to mit miize — jak jsem upozoriioval, se zfiltrovanym seznamem lze délat totéz jako

s nezfiltrovanym, tedy i filtrovat znovu). Ve sloupci Cena vybereme (Filtry ¢isel/Vlastni filtr...) a okno

¥lastni automaticky filtr d A

Zobrazit Fadky:
Cena
IJe wEEE ne? j 10000 -
(O} " Mebo
IJE mensi nes j IZEIEIEIEI ;I

Znak, ¥ zastupuje jeden znak.
Znak * zastupuje posloupnost znaki,

(0] 4 I Skarno

vyplnime nasledovné Pro¢ je

pouzita spojka A? Pokud bychom zadali Nebo, vyberou se vSechny zdznamy, protoze pro libovolné ¢islo
splnuje, Ze je bud’ mensi nez 20 000 nebo vEtsi nez 10 000 (jednu podminku vSechna ¢isla, ¢isla mezi spliuji
ob¢). V tomto ptipadé 10 000 a 20 000 musite zapsat, v seznamu se piimo nevyskytuji. Pokud by vysledek
byl i nadale odlisny, konzultujte situaci s vyucujicim.

Na zavér kliknéte na tlacitko Filtr v karté Data, ¢imz filtr vypnete.

8.3 Souhrny

Pomérné cCasto potiebujeme v podobnych seznamech ziskat napf. mezisouéty nebo pocet zakazek za
jednotlivé zakazniky a dal$i. K tomu nam Excel nabizi pomérné elegantni funkci nazvanou Souhrn. Nez ji
ale pouzijeme, je vzdy potfeba seznam setfadit podle pole (sloupce), podle kterého chcete ziskat

mezivypoclty, tzn. ve vySe uvedenych piikladech sloupec Zakaznik. Asi nejbéznéjsi bude piiklad
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S mezisoucty, tj. zajima nas kolik ndm ma ktera firma celkem zaplatit. Nejprve tedy sefadime seznam podle

el g

Z . -
hl Seradit Filtr

Seradit a fi

J Sefadit od Ado 7

sloupce Zakaznik (kliknéte na buniku C1 a na tlacitko Seradit od A do Z/od Zdo A
na poiadi nezalezi). V sekci Osnova kliknéte na tlacitko Souhrn a objevi se nasledujici dialogové okno.
V prvnim poli vzdy vybereme sloupec, podle kterého jsme seznam fadili, tzn. Zakaznik.

Il kaidé zmény we sloupci;

IDatum j
Pougit Funki:

ISl:nuEet j
Pfidat souhrn do sloupee:

Prace :I

I¥ Wahradit akbuélini souhemy
[ Konec stranky mezi skupinami
¥ Celkovy souhrn pod daty

Odebrat vie | K, I Skarno |

Soucet, ale pokud seznam rozbalime, vidime, Ze to zdaleka neni vSe. Ve tietim urcujeme, co chceme

Ve druhém (Pouzit funkci) vtomto piipadé ponechame

(v naSem piipade) scitat, ¢ili sloupec Cena (zaskrtnuti u Zaruka zrusime). Jesté jsou v okné tii zaskrtavaci
pole — pokud je prvni zaskrtnuté, pred tim nez se vytvofi aktualné nastaveny souhrn, budou stavajici
odstranény (seznam je vtom okamziku v ptivodnim stavu, je to totéz, jako bychom klikli na tlacitko
Odebrat vS$e a pak nastavovali souhrn novy), pfi zruSeni zatrzitka se souhrn pfida ke stavajicimu. Druhé pole
ma smysl jen v piipadé tisku vysledku. Konecné posledni se tvaii jako bychom jeho zrusenim nedostali
celkovy soucet, ale pokud ho zrusite, celkovy soucet pouze bude v seznamu na za¢atku. Po potvrzeni nami
nastavenych voleb (zatrzitka dole klidné nechte jak byla) byly do seznamu ptidany fadky s mezisoucty
(misto celkového souctu vidime ##### — pro pripomenuti, je zde Cislo, které se nevejde do sloupce, Sitku
sloupce upravime za pravy okraj jeho zahlavi, bud’ tazenim, nebo poklepanim). OvSem vS§imnéte si levého

okraje pracovni plochy — objevil se zde Sedivy pruh se svislymi carami a tlacitky (ted’ [-] a [1], [2] a [3])

1] 2|3 £
1 |Datur
- 2 B2
|- -1 3] 61
= |4
[+ 15 1133 Tato tlagitka slouzi pro praci se skupinami, kliknutim na [-] skupinu jakoby ,,sbalime —

skryjeme jeji fadky a objevi se tlacitko [+]. Pokud bychom klikli na tlacitko [2], skryji se vSechny tadky
(také se hovoii o detailech) u jednotlivych firem a jsou vidét jen celkové soucty za firmy atd. (po vyzkousSeni
bude myslim vse jasné). Pro kontrolu — mélo by Vam vyjit, ze zakazky pro Aliho byly za 26 050, Blondyna
X 8 190, Dalimila 29 810, Numero 32 580 a Zdenu 96 920.

Nyni si zkuste zjistit pocty zakazek pro jednotlivé ¢innosti (nejprve sami, postup je nize).
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Pocet z Disledky
Pocet z Instalace
Pocet z Investice
Pocet z Leasing
Pocet z Navrh
Pocet z Oprava
Pocet z Prodej

Pocet z Rucni prace

A B O N NN DN BB

Pocet z Zauceni
Nejprve musime seznam sefadit podle Cinnosti, tj. musime odstranit predchozi souhrn. Nejprve klikneme na
Souhrn (kurzor musi byt uvnitf seznamu) a potom na tla¢itko Odebrat vSe. Po sefazeni se do dialogu
vratime. V prvnim fadku nastavime Cinnost, v fadku PouZit funkei vyberme Poet a sloupec, do kterého
pridame pocty, je celkem libovolny (nepouzivejte Zaruku, protoze v tomto sloupci nejsou vyplnény vsechny
buiiky a dostali byste nespravné hodnoty) — zvolte tieba Cenu. Po potvrzeni byste méli dostat vySe zminény

seznam.

8.4 Odebrat duplicity

V piipadé rozsahlych seznamt (fadové desitky az stovky zaznami/fadkl) se mizeme setkat s problémem,
jak zjistit napf. s kolika firmami spolupracujeme. I to miZeme zjistit ze seznamu faktur, ovSem kazda firma
se zde vyskytuje opakované a nas ted’ zajima pouze jednou. KdyZ kliknete na tlacitko Odebrat duplicity
v sekci Datové nastroje (kurzor musi byt v tabulce), objevi se nasledujici dialogové okno.

Odebrat duplicity 2x|

Cheete-i odstranit duplicitni hodnoty, vyberte jeden nebo vice sloupcd s duplicitami,

§§ Yybrat vie I B= Zrugit vibr | ¥ Data obsahuji zahlavi

IA.

Sloupce

¥ Datum

v Cinnost
v Zikaznik
v Telefon —
¥ Materidl

¥ Price ;I

QK | Storno |
F

Protoze budeme chtit, aby se zobrazil kazdy zékaznik pouze jednou, kliknéte na ZruSit vybér a potom
vyberte (zaSkrtnéte) polozku Zakaznik. Objevi se nasledujici informace, tj. to co potfebujeme,
spolupracujeme s péti firmami.

Microsoft Excel x|

\lj) By zjiskény a odebrany duplicitn hodnoby {173, Jedineéng hodnoby zéstaly zachowaney (5).

Byly tvto informace ugitedne?
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8.5 Kontingencni tabulka

Zde si projdeme jen uplny zaklad prace s kontingenéni tabulkou (mulzete se také misto s pojmem
kontingen¢ni setkat s anglickym pivot), spise ukdzku, kdy je vhodné ji pouzit a pro¢ a jak se vlastné tvofi.
Ale za¢neme trochu oklikou, resp. si ukdZeme jeSté dal§i mozZnosti vypoéti. Oteviete si z M:\ soubor
VYNOSY.XLS (pokud budete chtit mit vSe v souboru ZAKLADY.XLS, zkopirujte si sem vSechny listy
souboru VYNOSY .XLS, ale klidn¢ muzete ulozit VYNOSY.XLS tam co mate ZAKLADY.XLS a pracovat
s timto souborem). Na listech Leden — Brezen mame tabulku s néjakymi vynosy a chceme na list /.kvartal
dostat jejich souéty. Za¢neme tim, Ze na listu /.kvartal klikneme do buiiky B2, pak klikneme na tladitko
L oar &

_ Sefadita Majita
A7 filtrovat = wybrat -

Soucet Upravy , dalsi kliknuti bude na zalozku listu Leden a do bunky B2. Nyni stiskneme a
drzime klavesu Shift, klikneme na zalozku listu Brezen a stiskneme Enter. Pokud jste vSe provedli tak, jak
jste méli, program Vas vratil na list I.kvartal (nezkousejte se na néj vracet sami, tim byste celé zadani
zkazili) a v bunce B2 mate vzorec =SUMA(Leden:Bfezen!B2) a vysledek 49,0. Pokud se nepovedlo,
kliknéte na tlacitko Zpét a zkuste to znovu. Kliknéte na buniku B2 a vyplnénim rozkopirujte tento vzorec do
vsech bunék tabulky (v MoZnostech automatického vyplnéni zvolte Vyplnit bez formatovani kvili fadku
a sloupci Celkem).

Podivejme se na list 2.kvartal. Na prvni pohled se zda, Ze to bude stejné, ale bohuzel neni. Pokud si totiz
projdete jednotlivé mésice, zjistite, Ze neni zachovano potadi fadku a sloupct v tabulce, v ¢ervnu dokonce
chybi informace o Praze. Zda se nelogické, Ze autor pfi tvorbé nepouzil kopirovani listl, ale s tim se bohuzel
V praxi téméf jisté setkate (nevim, mozna nékteti o této moznosti neslySeli ©). Co s tim? Situace je bohuzel
dost nepfijemnd, ukazeme si pouze zacatek. Klikneme na listu 2.kvartdl do bunky B2, napiSeme =, klikneme
na list Duben a na buniku B2, napiSeme +, klikneme na list Kvéten a do buiiky B4 a (protoze v ¢ervnu Praha
neni) potvrdime klavesou Enter — vysledek je 34,0. Vyplnéni pouZit nelze, takze tento postup bychom museli
opakovat pro kazdou bunku v tabulce (pokud mate trpélivost, miizete si to zkusit).

Pokud by Vam nékdo daval tabulky v této form¢, chtéjte po ném rad¢ji data ve forme seznamu, ktery je na
listu Seznam. Na prvni pohled se zd4, Ze se piSe daleko vic tidaji nez v tabulce, ale nemusi to tak byt. Jednak
mesic — pokud skonéime feknéme s ¢ervnem, staci na bunku s poslednim ¢ervnem kliknout a vyplnit do
nasledujici a mame zde Cervenec. Jestlize ho chci zopakovat, staci na dalsi buiiku kliknout pravym tlacitkem
a pod polozkou Vybrat ze seznamu... ho vybereme (to samé u ostatnich sloupcl s texty). A tim nam
zbyvaji jen ¢isla (Vynos), ale ty bychom stejn¢ museli napsat.

Z tohoto seznamu vytvofime kontingencni tabulku. Kontingencni tabulka nam umoziiuje rizné pohledy na
zdrojova data, které navic mizeme lehce a rychle ménit. Takze tabulku vytvorime. Nejprve klikneme nékam
do seznamu (zdrojovych dat) a zvolte pas karet VloZeni. Tady je hned jako prvni tlacitko Kontingenéni
tabulka, na které kliknéte. Objevi se nasledujici dialogové okno:
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¥ytvoiit kontingenini tabulku g 4|

Zvolte data, kkerd cheoete analyzovat:
% yyhrat kabulko & oblast

Tabulkafoblast: | SEEINE I IREOr ]

€~ Pousit externi zdroj dat

Zwolit pripojent.. . |

Mazew pripojeni:

Zvolte urnistEni sestavy kontingendni tabulky:

£ Moy lisk
" Exishuiici list
UrniistEni: | S|
(04 I Skorno |
p

Kdyz ponechame piedvolené hodnoty a potvrdime, objevi se novy list (List1), ktery vypada nasledovné:

HosHd&R9- 0|5 wnosyaxs [refim kempatibility] - Microsoft Excel Nastroje kontingenéni tabulky =@ =
Domi WloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni MoZnosti | Navrh & e = B R
Aktivni pole: = @ - B o i3 Kontinganéni graf [: Seznam poh1
= oz | 2) m
BEX - = =44 By Hastroje OLAF L Tiacitia /-
Kontingenéni’ = l Sefadit it Aktualizovat Zménit ) Vypocty . =
tabulka~ | @ Nastavenipole = | [EF] Skupinové po A oriifez = zdroj dat = | G Piesunout |+ | B Citlivostni analjza - | |EEF Zahlavi poli
Aktivni pole Skupina Sefadit a filtrovat Data Akice Mastroje Zobrazit
A3 - F &
A B il c D . E F G H J K « | Seznam poli kontingennitabulky ~ X
1 26 prelannele pote Wi sestavy | Zvalte pale, které cheete piidat do -
z _ sestavy:
j _ Sem pretahnéte sloupcova pole CMesie
: o OmMisto
6 3 Oroloka
7 = O vynos
© o
9. 3 S .
| 3 | Sem pfetahnéte pole hodnot.
il P
12 =
13 2
14 = L
15 3 =
16 °
17
18 Pretahnéte pole do jedné z nasledujicich
19 oblast?:
20 W Filtr sestavy #H Popisky sloupcd
21
22
23
24
25 [E] popskyfadkt X Hodnoty
26
27
28
29 M
30 il OdloZit aktualizaci rozl... Aktuclizovat
W 4 » [ “Duben “Kvéten “Cerven .~ 2kvartdl | Listl . Seznam ¥ -~ []4| ul 1l
Pfipraven | | [EE|E @ 1005 (=) [} (1)

Nyni je nutné uréit, kterd pole v tabulce vyuzZijeme a k ¢emu. KdyZz se podivame na kteroukoli z diive
pouzitych tabulek (napt. na listu 2.kvartal), v popiscich sloupct jsou jednotlivé dopravni prostiedky —
V seznamu se jedna o pole PoloZka, ¢ili v Seznamu poli kontingenéni tabulky vyberu PoloZka a pietahnu je
bud’ vlevo (do modrého obdélniku s textem Sem pretahnéte sloupcova pole) nebo dolit (do obdélniku
Popisky sloupcii). V zahlavi fadkt jsou mésta (pole Misto) a do Hodnot pretahnéte Vynos a tabulka je

vytvofena.

Jesté se zminim o moznosti zmény funkce — tj. zkusime misto souctu ur¢it maximum. Bud’ mizete poklepat

Soucet z Vynos [P

na ,.buiku® A3 (Soucet z Vynos) =i, nebo vpravo dole u tabulky ~ Hodnoty kliknout na
2 Hodnoty

Souetz Vynos ™
Soucet z Vynos a zrozbaleného menu vybrat Nastaveni poli hodnot.... V obou

pripadech se dostaneme do nasledujiciho dialogu, kde vybereme funkci, kterou potiebujeme.
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Shrnuti:

Pojmy k zapamatovani:

Vlastni seznam vytvotime tak, ze ho napiSeme do po sobé nasledujicich bunék, tyto oznac¢ime, E

na karté¢ Soubor vybereme polozku Moznosti. V dialogovém okné pak vybereme zalozku

Upfesnit, zde tlacitko Upravit vlastni seznamy... a nasledn¢ klikneme na Importovat.

Jestlize ve sloupci bunék chceme znovu pouzit néjaky text, program ndm ho sdm nabidne, resp. po
kliknuti pravym tlacitkem mizeme vybrat polozku Vybrat ze seznamu, kde si tento text vybereme.
Pokud chceme setfadit seznam podle jednoho sloupce, klikneme do néj (do jediné buiiky!) a klikneme na
tla¢itko Seradit od A do Z (od Z do A) na karté Doma nebo Data. Pokud chceme fadit podle vice
sloupcti, klikneme kamkoli do seznamu, na karté Data vybereme Seiadit a mizeme fadit podle vice
sloupcti.

Pro vybér nékterych zaznamt (fadkd) ze seznamu pouzijeme na karté Data tlacitko Filtr. V zahlavi
sloupcti se nam objevi malé Sipky, pomoci kterych nastavime, které fadky maji ziistat zobrazené.

Jestlize potfebujeme ziskat mezisoucty (nejcastéji, lze pouzit i pro dal§i funkce) napt. pro jednotlivé
zékazniky, musime seznam nejprve sefadit podle zakaznikt. Poté na kart¢ Data vybereme tlacitko
Souhrn a vtomto dialogovém okné vybereme nejprve nazev sloupce, podle kterého mame seznam
sefazeny, dale funkci, kterou chceme pouzit a nakonec ve kterém sloupci chceme funkci pouzit.

Pro vytvoreni kontingencni tabulky pouzijeme tlacitko Kontingenéni tabulka, na kart¢ VloZeni.

Vlastni seznamy @3
Setadit od A do Z (od Zdo A)

Filtr
Souhrn

Kontingenc¢ni tabulka
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Zavér
Gratuluji Vam ke zvladnuti latky téchto skript. Dale doporucuji vybrat si jednu z nize uvedenych publikaci

(podle verze Excelu, kterou mate nainstalovanou v pocitaci) a projit si ¢innosti, které jsme provadeli podle

ni. Pfeji vam hodné uspéchi pii praci s pocitacem jak v praci v kancelafi, tak i kdekoli jinde.
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Kontrolni otazky

Kapitola 1 (Za¢iname s programem MS Excel):

1. Jakym zpusobem miizete spustit Excel?
2. Jakym zpiisobem miizete Excel ukoncit?
3. Jakym zpiisobem miizete zobrazit/skryt pas karet?

4. Kde najdete Radek vzorcii?

Kapitola 2 (Prace s celymi soubory):

1. Jak vytvorite novy soubor?
2. Jak uloZite soubor?

3. Jak uloZite kopii soubor (tj. soubor pod novym nazvem)?

Kapitola 3 (Zakladni techniky prace):

1. Jak miizete vybrat nekolik bunéek?
2. Jak vyberete nespojitou skupinu bunék?

3. Jak vyberete jiny list?

s

Jak potvrdite zapis obsahu do burnky?

Jak pojmenujete skupinu bunék?

Co nesmi tvorit (obsahovat) nazev skupiny bunék?

Cim vidy musite zahdjit kopirovani (presun) skupiny bunék?

Co provedete pri kopirovani (presunu) bunék pomoci schranky jako posledni?

© © N o O

Cim se lisi kopirovani pomoci mysi od presunu?
10. Jak presunete list?

11. Jak viozite sloupec?

12. Jak odeberete radek?

13. Jak upravite sirku sloupce?

14. Co znamena zapis ### zobrazeny v burnice?

15. Co se stane, kdyz stisknete klavesovou zkratku Ctrl+*?

Kapitola 4 (Zakladni vypocty):
1. Jak dostanete do po sobé jdoucich bunék licha cisla?

2. Co musite udélat jako prvni, kdyz chcete zkopirovat list z jednoho souboru do druhého?
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Jak zkopirujete z jednoho listu do druhého jen vysledky vzorcii (v Fadku vzorcu uvidite stejné jako
V burikach cisla)?

Jak nastavite jiné obarveni pisma v bunkach, kde je hodnota vyssi nez 1000?

V burnice C8 je vzorec, ktery obsahuje adresu Q15. Jak bude tato adresa vypadat po zkopirovani do
bunky D11?

V burice B4 je vzorec, ktery obsahuje adresu $P$9. Jak bude tato adresa vypadat po zkopirovani do
bunky C7?

V burice C8 je vzorec, ktery obsahuje adresu Q15. Jak bude tato adresa vypadat po presunu do buiky
D11?

Kapitola 5 (Funkce):

1.
2.
3.
4,

Jakou funkci pouziji, kdyz mam na vybranou dvé moznosti — kdyz néco plati, resp. neplati?
Jakym zpiisobem byste se prepnuli mezi vnorenymi funkcemi?
Odkud viozite do vzorce vnorenou funkci?

Jakou funkci pouZijete pro vypocet druhé i treti odmocniny (funkci, pomoci které miizete vypocitat
oboje)?

Kapitola 6 (Graf):

1. Jakvlozite do listu graf?
2. Jak pridate do grafu dalsi data (napr. jste vytvorili graf po prvaim ctvrtleti a cheete pridat data za
meésic duben)?
Kapitola 7 (Tisk):
1. Cim se lisi tisk pomoci tlacitka na panelu néstrojii a pomoci dialogového okna pro tisk?
2. Jak nastavite tisk tabulky na papir na Sirku?
3. Jak nastavite v zdpati aktualni datum?
4. Kde budete nastavovat cernobily tisk?
5. Jak miizete nastavit, aby se nékteré stranky netiskly?
6. Jak nastavite, aby se cast listu tiskla na dalsi stranu?

Kapitola 8 (Seznamy):

1.
2.
3.

K ¢emu je dobré vytvorit si viastni seznam?
Jak seradite seznam podle jednoho sloupce?

Cim se lisi Fazeni podle jednoho a vice sloupcii?
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K cemu slouzi filtr?
Muzeme pro jeden sloupec pouzit u filtru vice podminek najednou?
Cim musime zacit, pokud chceme vypocitat mezisoucty?

Jak miizeme upravit kontingencni tabulku?

54



