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Zaklady
Microsoft Excelu

Microsoft Office Excel 2003 je obecny, univerzalni tabul-
kovy kalkuldtor, ktery slouzi k organizaci dat, vypoctim
nad nimi a jejich analyze. V Excelu miZeme provadét nej-
pfes planovani rozpoctu na rodinnou dovolenou, az po
slozité trojrozmérné grafy a slozité Gcetnictvi velké firmy.
Kapitoly této knihy nds proto seznami se zdklady nejno-
vé&jsi verze a naudi nds prakticky vSechno — od sestavova-
ni jednoduchych sesitt az po razné plinovani
a progndzy vydaji, publikovani na webu a import a ex-
port XML. Pozname také nové zavedené funkce Excelu
a moznosti jeho pfizpusobeni a uvedeme mnozZstvi tipQ,
z nichZ nékteré pochizi pfimo od vyvojového tymu.

Tato kapitola je tvodem do Microsoft Excelu a ukazuje ce-
Iy proces vytvoreni jednoduché tabulky, tedy zejména za-
pis informaci a vzorct. Hlavni souc¢dsti dokumentu Excel
jsou takzvané [isty, které se sklddaji do sesitu. Kazdy list
pak obsahuje fadky a sloupce informaci, které muZeme
rizné formdtovat, tiidit, analyzovat a prevadét do graft.
Do listt mtZeme vkladat také hypertextové odkazy na ji-
né soubory nebo do Internetu.

Popis nejdulezitéjsich novinek Excelu 2003 byl uve-
den v kapitole 1 publikace Uvod do Microsoft Office

2003, v ¢asti ,Nové funkce Microsoft Excelu”.

Spusténi Microsoft Excelu
a prvni seznameni

Microsoft Excel spoustime v podstaté stejné jako vétsinu
ostatnich programt v sadé Microsoft Office System: klep-
neme na tlacitko Start v hlavnim panelu Windows, vybe-
reme nabidku V3echny programy (pfipadné Programy),
Microsoft Office, a nakonec klepneme na ikonu Microsoft
Office Excel 2003.

KAPITOLA

Témata kapitoly:

B Spusténi Microsoft Excelu
a prvni seznameni

B Zadavani udajl
m Vkladani hypertextovych
odkazu

B Ulozeni sesitu
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Pri svém prvnim spusténi zobrazi Excel ve svém aplikacnim okné novy, priazdny, sesit.
Vychozi podobu tvodni obrazovky Excelu vidime na obrazku 1-1; je zde standardni panel
nabidek, panely nastroji, podokno tloh, fadek vzorct a stavovy fadek. Aplika¢ni okno je
na obrazku maximalizované.

Panel nastroju Standardni o L Tlacitka
Tlac¢itko  Panel nastroju zZmény
Panel nabidek Radek vzorcl Napovéda Format velikosti
(BT Microsoft Excel - Sesit1
Si9] soubor  Upravy Zobrazt | VioEt Format [éstroje Data Okno  NapovEda Népovida —zadejte dotaz = m B X
ARN=T: NEWENT= Ny AR R IR N T Y |
£ avisl CE Bl El F ) O o 000 S0 500 | EE EE| i On o A
Al = A o
Al 8 [ e o [T [ F T e W T 0 T 0 TR T T T mmame v x
:, _ 1@ a
Ukaza'gel 2] a 3 Bfice Online:
bunék  [=] :
|6 | . szntkwsbumcmsuft Office
e i
(o1
(1ol
(AN
[12]
i | Podokno
| uloh
174
]
[19]
*% Offi 003 xls
22| Postup préce.ds
73] KNIHY. L5
[24] Ric.xls
|25 Formods
[26] Kortaky s
7 TeleFary.xls
(2] =11
=]
[30] 1 Vytvoiit novy seiit.,.
En
[22]
13
[l « > miLista /Lst2 £ List Il |
Stavovy Ouska Automaticky
radek listt vypoctené pole

Obrazek 1-1: Nejdulezitéjsi prvky uzivatelského rozhrani Microsoft Excelu

Zobrazeni dalSich panelli nastroji

V Excelu mizeme zobrazit (nebo skryt) i dalsi panely nastroji — stejné jako v ostat-
nich aplikacich stac¢i nad libovolnym panelem klepnout pravym tlacitkem mysi
a v mistni nabidce zaskrtnout pozadovany panel nastrojq.

Podobné jako vétsina ostatnich aplikaci Office obsahuje i Excel tlacitka pro zménu veli-
kosti (minimalizace, maximalizace, obnoveni a uzavieni okna) a stavovy rddek, do néhoz
se mimo jiné vypisuje stav raznych klaves, jako je Num Lock. Stavovy fadek v Excelu ob-
sahuje dale jeden specidlni prvek, kterym je automaticky vypoctené pole a do néhoz se
vypisuje vysledek urcité operace nad vybranymi bunkami aktivniho listu (implicitné je to
soucet hodnot, pricemz klepnutim pravého tlac¢itka mysi na toto pole muzeme vybrat i ji-
né funkce, napiiklad pramér). Blizsi informace k libovolnému tématu z Microsoft Excelu
ziskdme klepnutim na tlac¢itko Ndapovéda pro Microsoft Excel (na pravém konci panelu
ndstroju Standardni), které vyvold nové podokno tloh Ndpovéda k aplikaci Excel.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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ODSTRANOVANI F

Opétovné spusténi instalace

PFi spusténi Excelu se objevi chyby, které poukazuji na chybéjici programové soucasti.

V této kapitole predpokladame, ze je Excel na pocitaci spravné nainstalovan. Pokud se
presto po spusténi vypise chybova zprava nebo se projevi jiny problém, je vhodné se
pokusit o posouzeni a vyreseni problému s prikazem Rozpoznat a opravit v nabidce
Napovéda. Dalsi informace jsme uvadéli v kapitole 2 publikace Uvod do Microsoft
Office 2003, v ¢asti ,O0pakované spusténi instalace Office".

Podrobnéjsi informace o praci s nabidkami, dialogovymi okny, panely nastrojl a apli-
kaénimi okny najdete v kapitole 4 publikace Uvod do Microsoft Office 2003; spusténi
Pomocnika Office a jeho konfigurace je popsana v kapitole 3 téze knihy.

Pfi prvnim spusténi Microsoft Excelu se na obrazovce objevi vychozi sesit (Sesitl), z né¢hoz
se zobrazi prvni list (Listl). Kazdy list je rozdélen do matice ¢i miizky radka a sloupcu, jak
jsme vidéli jiz na obrdzku 1-1. (List mGZe v Excelu obsahovat az 65 536 fadkl a 256 sloup-
cu.) V pruseciku kazdého radku a sloupce se nachazi burika, kterou identifikuje takzvany
odkaz na buriku; sloupec A a fadek 1 definuje tak napfiklad pozici bunky Al.

Spravu ruznych listd v sesitu a moznosti otevieni dalsich sesitli popisuje kapitola 4.

Sesit je vlastni dokument aplikace Excel a obsahuje mnoZinu jednoho nebo vice listi, plus
pfipadné lista s grafy, které vyjadiuji data v grafické podobé. Do sesitu mohou spadat ta-
ké moduly zvlastnich maker v jazyce Visual Basic; ty se ale mezi listy neobjevuji.

0 préaci s makry jsme hovofili v kapitole 8 publikace Uvod do Microsoft Office 2003,
v €asti ,Zaznam a spousténi maker”; vytvoreni zcela nového makra zapisem z klaves-
nice v programovacim jazyku VBA (Visual Basic for Applications).

Ve spodni ¢dsti okna sesitu se nachazeji karty, které nabizeji okamzity pristup ke zbyva-
jicim listim seSitu; nazyvame je ouska listit. V Excelu miiZzeme jednotlivé listy prejmeno-
vat, odstranit, nebo naopak pridat nové. Kazdé okno sesitu obsahuje posuvniky, pomoci
nichZz se miZeme posouvat uvnitf jednoho listu i mezi nimi.

Orientace v listu

Typicky sesit aplikace Excel se sklddd z desitek nebo i stovek bunék. Udaje zaddvdme
pfitom vzdy do takzvané aktivni buriky, musime se proto sezndmit s nékolika metodami
pohybu neboli orientace (navigace) v listu.

Zvolenou buriku aktivujeme stiskem odpovidajicich kurzorovych klaves (Sipek), nebo pii-
mym klepnutim mysi. Hovofime o vybéru neboli zvyraznéni bunky. Odkaz na bunku se
vypiSe do Pole ndzvu, jak vidime na obrazku 1-2. Ddle si vSimnéme, Ze pfi pohybu nad
sesitem se ukazatel mySi zméni na takzvany ukazatel bunék, kterym miZeme vybirat jed-
notlivé bunky i vétsi oblasti.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.
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Bunice ¢i oblasti bunék mizeme prifadit také smysluplny nazev, napfiklad CelkovySou-
¢et nebo PrehledCen. O nazvech hovorfime na konci kapitoly 6 v ¢asti ,Nazvy ve
funkcich®.

Jestlize pozadovana ¢dst listu neni v okné sesitu viditelnd, dostaneme se na ni pomoci svis-
lého nebo vodorovného posuvniku. Kazdé klepnuti na Sipku znamend posun o jeden
radek ¢i sloupec v prislusném sméru. Posuvniky méni ale pouze zobrazeni listu — aktivn{
bunka zustavi stdle stejnd. Relativni pozici vuci celému listu vyjadiuje jezdec posuvniku,
ktery se méni s celkovou velikosti listu.

Dostaneme-li se pomoci posuvniku tak daleko, ze jiz aktivni burika neni vidét, vratime
se na ni stiskem klavesy Ctri+Backspace, jak si rekneme v tabulce 1-1.

Ukazatel bunék
Aktivni burika

Pole nazvu s ozna¢enim aktivni bunky

(B9 Microsoft Excel - Sesit]

] Soubor Upravy Zobrazt Wo@t Formst  Néstroje Data  Okno  Napoysda Napovéda - zadette dotaz v = B X
NEEHRSSRTEI R DR FI 83 LS e s @]
: arial CE -0 -|B I U|= I = E'(?'A'l
] - 3

A I B | ¢ | b [ E [ F [ 6 [ H [ 1 [ J [ K [ Lo
(2]
X
[4] A
= o | Svisly )
] posuvnik
o]
]
|12
o 1 } Jezdce
el posuvnik
e ,
[13]
| 20|
[2(] -
14 v wihListl { stz / Lista < gl
[Piipraven ‘

Il \

| \
Tlagitka pro Ouska listu Vodorovny
posuv ousek posuvnik

Obrazek 1-2: Dalsi dulezité prvky uzivatelského rozhrani Excelu

Mezi jednotlivymi listy sesitu se pohybujeme klepnutim na piislusné ousko; neni-li poza-
dované ousko vidét, dostaneme se na né pomoci tlacitek pro posuv ousek. Neplette si je
ale s vodorovnym posuvnikem.

Pohyb v listu z klavesnice

V listu tabulkového sesitu se miZeme rychle pohybovat pomoci nékolika kldvesovych
zkratek; na rozdil od posuvniku znamenaji tyto klavesy zdroven i zménu aktivni bunky.

Voo

Nejdulezitéjsi z nich uvadi tabulka 1-1.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.
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Tabulka 1-1: Uzite¢né klavesy pro pohyb v listu

Tato klavesa nebo
klavesova kombinace

provadi tento pohyb

Sipka nahoru, dol(l, vlevo, vpravo

Na dalsi buiiku v prislusném smeéru

Ctrl+sipka nahoru, dolu, vlevo, vpravo

Na dalsi neprazdnou bunku v prislusSném smeéru

Home Na sloupec A aktualniho Fadku (nebo na ukotvenou pfic-
ku v listu)

Page Up O jednu obrazovku nahoru

Page Down 0 jednu obrazovku dolu

Alt+Page Up 0O jednu obrazovku vievo

Alt+Page Down

0 jednu obrazovku vpravo

Ctrl+Home Na buiiku A1 (nebo na ukotvenou pficku v listu)

Ctrl+End Na buriku v poslednim fadku a v poslednim sloupci, kte-
ry obsahuje néjaka data

Ctrl+Backspace Viditelnou ¢ast sesitu vrati do takové pozice, aby se

znovu zobrazila aktivni burika nebo vybrana oblast

Pirechod na konkrétni buiiku s pFikazem Piejit na

Vybrat neboli zvyraznit muZzeme v listu také konkrétni bunku, zadanou jejim odkazem.
V takovém piipadé zaddme pitkaz Upravy, Pfejit na, nebo stiskneme Ctrl+G ¢i FS; zobra-
zi se dialogové okno Prejit na (podle obrizku 1-3). Nyni mUZeme zapsat oznaceni
bunky do pole Odkaz a klepnout na tla¢itko OK, nebo poklepat na oznaceni buiiky v se-
znamu Pfejit na. (Ma-li burnika pfifazeny ndzev, muZeme jej zaddvat nebo vybirat pokle-
panim namisto oznaceni odkazu bunky; pfifazovini ndzva jednotlivym burnkam
a oblastem se vénujeme na konci kapitoly 6, v ¢asti ,Ndazvy ve funkcich®.)

Zvyraznit je mozné i oblast bunék, odpovidajicich urc¢itému kritériu, napiiklad bunky se
vzorci nebo komentdri; v takovém piipadé€ klepneme na tlacitko Jinak a ur¢ime pozado-
vany obsah bunck.

Obrazek 1-3:

Dialogové okno Prejit na

| umoznuje okamzity prechod
do jiné bunky

Prejit na

Pfejit na:

odkaz:
=]

Jinak.. | [s]4 Skorno ‘
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Vsimnéte si, Ze odkaz na aktivni bunku je uveden také v poli nazvu, které se nachazi
vlevo od radku vzorcu. Na urcitou buriku mizeme prejit také klepnutim do pole na-
zvu, kde dale zapiseme odkaz na bunku a stiskneme Enter (jednotlivé prvky rozhrani
jsme vidéli na obrazku 1-2).

- -~ ”y - e O
Zadavani udaju
Do jednotlivych bunék v listu tabulkového sesitu Excel je mozné zaddvat nasledujici ty-
py informact:
m Ciselné hodnoty, jako napiiklad 22 000, 29,95 K& nebo 33 %
Textové hodnoty, napiiklad Soucet, Proni cturtleti nebo 602 00 Brno
Datum a ¢as, napiiklad Gnor 2003, 13. 8. 1977 nebo 13:00
Ruzné komentire v textové podobé a hlasové poznamky
Vzorce, naptiklad =B5*1,081 nebo =SUMA(B3_B7)
Hypertextové odkazy na mista v Internetu nebo na jiné dokumenty

B Grafické objekty, jako napiiklad kliparty, skenované fotografie, mapy a ilustrace

Kazdy z uvedenych typt informaci je trochu jiny — to znamend, Ze se jinak zaddvd a zob-
razuje. V ndsledujicich ¢astech textu si k nim fekneme néco vice.

Zadavani Ciselnych hodnot

Vlozeni ¢isla do buriky je jednoduché: pozadovanou buiiku vybereme pomoci mysi ne-
bo kldavesnice (takZe se stane aktivni bunikou), napiSeme ¢islo a stiskneme Enter. Zapiso-
vané ¢islo se promitd soucasné do aktivni builky a do 7ddku vzorcii nad vlastnim
datovym listem.

Rddek vzorca slouzi pfitom jako jakysi ,$mirdk*; pokud ve sloZitém vzorci udélime néja-
kou chybu, mtiZeme se k jeji opravé rychle dostat pravé klepnutim do fddku vzorct a ne-
musime jej cely zadavat znovu. Druhd moZnost je poklepat na aktivni bunku (nebo
stisknout F2) a pfimo upravovat jeji obsah. Po levé strané faddku vzorct se nachdzi tlacit-
ko Storno, kterym zrusime provedené zmény, a tlacitko Zadat, jez také piijima neboli
potvrzuje revidovanou polozku. Viz obrazek 1-4.

P

Jako ¢iselnou hodnotu muzeme zadat bézné celé Cislo (napriklad 32), desetinné c¢islo
(199,95), celociselné vyjadreny zlomek (10 3/4) nebo ¢islo v exponencidlnim tvaru ¢ili
,veédecké“ notaci (4,39E+13). Ddle mtuzeme pouzit nékteré matematické symboly, jako
jsou plus (+), minus (-), procento (%), zlomek (/) a exponent (E), a také symbol dolaru
($). Pfi zaddni piilis dlouhého Cisla upravi Excel automaticky sitku sloupce, nebo je pie-
vede do exponencidlniho tvaru, pfipadné vypiSe mensi pocet desetinnych mist. Pokud se
namisto ¢isla objevi védeckd notace nebo fada kiizkt (#####), musime sloupec rozsifit
ru¢né.
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Tlacitko Zadat

Tlacitko Storno Kurzor Radek vzorcl
B3 Microsoft Excel - Sesit1 Obrazek 1-4:
i Soubor  Upravy| Zobrazit Viedt Fprmat  Mastroje  Data Nové zadavané hod-
AR N~ T 2 NN < W e noty se soucasné
| |l || B 1‘ L= promitaji do Fadku
SUMA > X o & =345715- — o . ,
n [ &8 [ ¢ T 5 | &1 vzczrcmdovlastnl
KR 32 bunky
|2 | 199,95
El 10374
4|  439E+3
|5 |
: ]
7 |=345%15
Tato hodnota se do El
bunky nevejde, takze | D | —"
musime rozsifit 111
pFislusny sloupec |2
[14 |

ANOVAN

Chybna interpretace ziomku
Zadali jste zlomek, ale do bunky se zapsalo datum.

Pri zadavani zlomku s lomitkem, jehoz hodnota je mensi nez 1, nezapomente na uvod-
ni nulu a mezeru; jinak jej Excel interpretuje jako datum. Zapis 3/4 povazuje tak na-
priklad za datum 3. dubna, zatimco spravny zlomek musime zapsat jako 0 3/4.
0 formatovani data a éasu hovorime podrobnéji v kapitole 3.

Excel ukldda ovSem interné vzdy pievedenou podkladovou hodnotu, bez ohledu na zpu-
sob jejtho zobrazeni v bunce. Podkladovd hodnota aktivni bunky se objevuje v fadku
vzorcu; ¢iselné hodnoty se implicitné zarovnavaji k pravé hrané bunky.

Pohyb mezi bunkami pomoci Sipek

Budete-li ihned pokracovat zadavanim dalsich hodnot, muzete stiskem klavesy se sip-
kou dokoncit zadani €isla a zaroven se posunout do dalsi bunky v prislusném sméru.

Zadavani textovych hodnot

VloZeni textové hodnoty do bunky je také jednoduché: staci zapsat pozadovany text
a stisknout Enter. Textovd hodnota neboli popis je libovolnd kombinace alfanumerickych
znaku, véetné velkych a malych pismen, ¢islic a symbolu. Excel zarovnava rozpoznanou
textovou hodnotu k levému okraji bunky. Pokud dalsi bunky vpravo neobsahuji Zidnou
hodnotu, muZe je dlouhy text piekryvat; v opaéném piipadé je text pii zobrazeni ofiznu-
ty (v bufice je nicméné spravné uloZen cely text, ktery u aktivni bunky uvidime v fadku
vzorcl).
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Podrobné postupy pfi zméné sifky sloupce a uvolnéni prostoru pro obsahlejsi infor-
mace uvadime v kapitole 3, ¢ast ,Zména 3iiky sloupct a vysky Fadkua".

Potfebujeme-li do textového formatu ulozit ¢iselny Gdaj, jako je napfiklad adresa, datum
nebo ¢islo soucdstky, zapiSeme pred néj apostrof. To znamend, Ze pokud do bunky na-
piSeme hodnotu ‘55, bude ¢islo zarovnané vlevo (samotny apostrof se zobrazuje jen
v fadku vzorcu, nikoli v burice).

Jestlize ¢iselnou hodnotu zapiSeme netimyslné v textové podobé, mizZe to znamenat jis-
té problémy, zejména pokud se dile zpracovavaji jako ¢isla v urcitych vzorcich. V Exce-
lu pracuje ale na pozadi funkce kontroly chyb, ktera u takovéto bunky vykresli maly
trojihelnicek jako indikator chyby; po aktivaci buniky se u ni zobrazi chybové tlacitko. Po
zastaveni ukazatele mySi nad tlacitkem se objevi popis zjisténé chyby:

Indikator chyby

Chybové tlacitko "5

Cislo v kéto bufice je Formatovéno jako text nebo mu piedchézi apostrof, |

Jestlize klepneme na chybové tlacitko a z mistni nabidky @ -E :
vybereme piikaz Ignorovat chybu, jako na nasledujicim Sty et pm o
obrizku, nebude Excel tuto buriku naddle oznacovat. Ve Bfevést na i
zminéné mistni nabidce muZeme také ,podeziely udaj

Napoveda k této chybé

Ianorovat chybu

prevést na cislo nebo provést jinou operaci. T — N
Maznosti kantraly chyb.
Kontrolu chyb na pozadi, ktera je v Excelu novinkou, Zobrazit pansl néstrajt Z4visiost vaorc
popisuje na konci kapitoly 2 €ast ,Kontrola béznych
chyb”.

Na obrizku 1-5 vidime nékolik pfikladu textovych udaji: text jedné bunky prekryva dal-
§1 bunky, text n€kolika jinych bunék je ofiznuty a dile je zde né€kolik Ciselnych polozek
v textovém formadtu.

BG - A& Hodinky s vodotryskem
A | B | C | o | E

1
| 2 |Pehled objednanéha zhod Tento text prekryva prazdné burky

3
I Cislo zbo#i |Mazev zboZi |Cena MnoZstyi
|5 [E5 Praiplast 760,00 K &

& [00s [Hodinky s vl + 500,00 k& 3 ; . g
7 55 Holinky do dé 550,00 K& 10 Zde je text oFiznuty
| 8 |

9

Obrazek 1-5:

Textové hodnoty se zarovnavaji
vlevo a mohou prekryvat sousedni
prazdné bunky

Tato ¢isla jsou ulozena jako text
a zarovnavaji se proto doleva
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ky a rovnou stisknout Enter.

Automatické dokonéovani nam urychluje praci

Jestlize Excel rozpozna v zapisovaném udaji urcity vzorek hodnoty, pokusi se ji celou
doplnit. Tato funkce se oznacuje jako automatické dokoncovani a $etfi nam ¢as zejmé-
na pri praci s obsahlymi seznamy a pfi opakovaném zadavani stejnych hodnot
a funkci. Pokud je automatické dokon€ovani aktivni, staci zkontrolovat nabizené zna-

beni moznosti uprav”.

0 vypnuti funkce automatického dokonc¢ovani hovoiime v kapitole 5, ¢ast ,PrizpUso-

Zadavani data a casu

Zaklady
Microsoft Excelu

Pfi zdpisu data a ¢asu do bunék sesitu je velice vhodné vyuZit néktery z preddefinova-
nych formatt; Excel pak spravné rozpozna ¢asovy udaj a uplatni u néj piislusny format.
(Interné ukldda ale datum a c¢as v podobé takzvanych sériovych neboli poradovych cisel,
s nimiZ se sndze pracuje ve vzorcich; ¢isla se pocitaji od 1. ledna 1900.) Jak si fekneme

v kapitole 3, format data a ¢asu definujeme nékolika jednoduchymi piikazy.

Stiskem klavesy Ctrl+; (stfednik — na ¢eskeé klavesnici vlevo od klavesy 1/+) vioZzime do
aktivni bunky aktualni datum, a to ve formatu d. m. yyyy.

V tabulce 1-2 vidime nékolik podporovanych formatt data a Casu. Nékteré z nich zapi-
suji rok ve Ctyfech cislicich.

Tabulka 1-2: Nejpouzivanéjsi formaty data a ¢asu, podporované v Excelu

Format Vzorek Priklad
Datum d.m.yy 231.04
Datum d. mmmm yy 23. leden 04
Datum d. mmmm 23. leden
Datum mmmm yy leden 04
Datum (rok se d.m.yyyy 231.2004

¢tyrmi Cislicemi)

Datum (rok se
¢tyrmi Cislicemi)

d. mmmm yyyy

23. leden 2004

Cas h:mm 19:45

Cas h:mm:ss 19:45:22

Cas mm:ss,0 45:22,7

Cas h:mm AM/PM 7:45 PM

Cas h:mm:ss AM/PM 7:45:22 PM
Kombinovany d.m.yyyy hmm 231.2004 19:45
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Na obrdzku 1-6 pak vidime pfiklady téchto formdtt spolu s postupem jejich zadavani; for-
madt data a ¢asu v aktivni buiice zménime piikazem Format, Buniky, kde klepneme na kar-
tu Cislo a vybereme odpovidajici volbu v kategorii Datum nebo Cas.

B3 Microsoft Excel - DatumCas. xls Obrazek 1-6:
I] soubor  Opeavy  Zobradt  VioHk  Formdt  Nistroje  Data Okno  Nipovdda Zadavani data a ¢asu
A | B [ C [ b ] o <

| 1 |Zapsano: 1.4.03 Zapsano: 22:16  |Fapsano: 1.4.03 22:15 v ruZnVCh formatech
2

| 3 |Formaty data Formaty casu Kombinovaneé

| 4 | 1.4.2003 2215 1.4.2003 22:15

| 5 | 1. duben 03 22:18:00 1.4.0310:15 PM

| B | 1. duben 10:15 PM

| 7 | duben 03 10:15:00 PM

| 8 | 1. duben 2003 15:00,0

EN 1.1%.03

(=1

Ukdzku tohoto seSitu najdete na webovych strainkdch knihy, a to pod ndzvem Da-
tumCas.xls.

Blizsi informace o zméné formatu datovych a ¢asovych udajli podava kapitola 3 ve své
¢asti ,Zména ciselnych formata“.

Zadavani komentaru

Pfi sdileni tabulkovych sesitu Excel s dalsimi uzivateli je vhodné doplnit k dulezitym bui-
kam komentdre, v nichZz muzeme upozornit na podstatné informace nebo uvést pozado-
vané ukoly. K vybrané bunce doplnime komentdr piikazem Vlozit, Komentdf; Excel
otevie vyskakovaci textové pole pro zdpis komentife, od néhoZ vede Sipka k vlastni bun-
ce (obrizek 1-7). Po dokonceni textu komentdfe staci klepnout na jinou buriku.

Jméno, které se objevi u zapsaného komentare, zménime prikazem Nastroje, MoZnos-
ti; nachazi se na karté Obecné v textovém poli Uzivatelské jméno.

Obrazek 1-7:
EI_] Soubor  Upravy  Zobrazit  ¥iodik  Form&t  Mastroje  Data  Ckno  Napowd Prikazem Komentar doplﬁujeme
: A | B [ ¢ [ b [ E | k burice vystizné textové poznamky
[ o] S M e B
L Bavid Krasensky:
| 3 |Celkovi prodej 2 360 500 KE Tak tenhle odhad se
4 ti Fakk poved), o
5 | aratuluiul]
6 |
| 7|
1. Vybereme bunku
2. Zadame prikaz Komentar z nabidky Vlozit
3. Pod uzivatelské jméno napiseme textovou poznamku
4. Klepnutim na jinou bunku ukon¢ime komentar

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.




KAPITOLA| ¢ ZAKLADY MICROSOFT EXCELU

Piitomnost komentafe naznacuje v listu maly Cerveny trojihelnicek v pravém hornim ro-
hu bunky. Pro jeho zobrazeni sta¢i nad bunikou podrzet ukazatel mysi — za okamzik se
objevi vyskakovaci okénko s textem. Nezapomerite, Ze komentdfe doplriuji bézny obsah
buriky a nenahrazuji jej. Komenti# vybrané buiiky odstranime piikazem Upravy, Vyma-
zat, Komentare.

Prace s komentari

VSechny komentare v sesitu zobrazime pomoci volby Komentare z nabidky Zobrazit,
a to do béznych vyskakovacich okének (bublin); po novém zadani tohoto prikazu se
budou opét zobrazovat jen pfi podrzeni ukazatele mysi nad bunkou. Vybranim volby
Komentarie se zaroven zobrazi panel nastrojli Revize, ktery obsahuje rlizna piikazova
tlacitka. Pro upravy stavajicino komentare staci klepnout na prislusnou buriku a poté
klepnout na tlacitko Upravit komentai v panelu nastroju Revize, nebo na buiku klep-
nout pravym tla¢itkem mysi a stejny prikaz vybrat z mistni nabidky.

Zobrazit/skryt komentar Zobrazit vSéechny komentare

Dalsi komentar Odstranit komentar
Predchozi komentar Zobrazit / Skryt rukopisné poznamky
Novy komentar/ Odstranit vSechny rukopisné poznamky
Upravit komentar Vytvorit ukol Microsoft Office Outlook

Rizviziz

d ‘1'.! I?.] | -;J| ~ | il E"'j @:j| ¥4 OdpovEdét se zménami... Ukondit revizi...

Aktualizovat soubor Odeslat pfijemci posty
(jako priloha)

Prace s rukopisnymi poznamkami

Na pocitaci Tablet PC mUzeme k sesitu Excel 2003 dopliiovat také rukopisné poznam-
ky. Bez Tablet PC nelze rukopisné poznamky pridavat a upravovat, miizeme je ale pro-
hlizet a odstranovat.

Pro zobrazeni nebo skryti rukopisnych poznamek v sesitu slouzi tla¢itko Zobrazit ru-
kopisné poznamky, respektive Skryt rukopisné poznamky z panelu nastroji Revize
(viz vyse); klepnutim na tla€itko Odstranit vsechny rukopisné poznamky vymazeme
vsechny poznamky.

Zadavani vzorcu

Vzorec je matematicky vztah, podle néhoz se vypocitivd nova hodnota ze stdvajicich ve-
licin. ZapiSeme-li do bunky urcity vzorec, zobrazi se v seSitu Excel jeho vysledek. Prikla-
dem jednoduchého vzorce muze byt celkova cena polozky, kterd se sklada ze zdkladni
ceny, dan¢ a dopravného.
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Vzorce mohou obsahovat ¢isla, matematické operitory, odkazy na bunky a vestavéné
Sunkce, které vypocitavaji urc¢itou hodnotu. Jednou z velkych pfednosti Excelu je pravé
bohatd mnozina funkci, jez zajistuji nejriznéjsi operace — od prostého zaokrouhleni po
slozité statistické vypocty.

Kazdy vzorec v Excelu zac¢ind symbolem rovnitka (=), které vyjadfuje zacatek matematic-
kého vypoctu a definuje uloZeni vyrazu v podobé vzorce. Timto vzorcem vypocteme na-
priklad soucet tif Cisel:

=10+20+30

Interné uklada Excel do bunky puvodni podobu vzorce; tu ale uvidime jen v fadku vzor-
cu, zatimco na misté bunky se ukazuje vysledek. Do vzorcu se daji zapisovat béZné ma-
tematické operatory, jako secitani (+), odecitani (-), ndsobeni (*), déleni (/) a umocnovani
(M), a také nékolik specidlnich operdtoru, popsanych v kapitole 7. Obrdzek 1-8 ukazuje
kroky, z nichz se zdpis takovéhoto jednoduchého vzorce sklada.

Podrobné informace k syntaxi vzorcl najdete v kapitole 6, ¢ast ,Sestaveni vzorce;
o vestavénych funkcich Excelu hovori ve stejné kapitole ¢ast ,Vestavéné funkce".

ANOVAN

Vysledek se nespogéita
Excel nevypocte vysledek zadaného vzorce.

Pokud na za¢atku vzorce opomeneme znaménko rovna se (=), povazuje Excel cely je-
ho zapis za béZnou textovou hodnotu a nic nepocita. Napravit tuto docela ¢astou chy-
bu je jednoduché: stiskem klavesy F2 vstoupime do uprav bunky, klavesou Home
prejdeme na zacatek textu, napiseme rovnitko (=) a nakonec stiskem klavesy Enter
dokoncime opraveny vzorec.

1. Vybereme buriku pro zadani vzorce

C3 - A|=10 — 2. Napiseme symbol rovnitka (=) a vzorec pro
A | B | |e [ Dol ] pozadovany vypocet
1
2] 3. Stiskem klavesy Enter nebo zvyraznénim ji-
% B0 né buriky dokonc¢ime vzorec a vyvolame je-
- ho vysledek
Tento vysledek se Zde vidime plny
zobrazi ihned po tvar vzorce

dokonéeni vzorce

Obrazek 1-8: Jednoduchy vzorec se muUze skladat z nékolika malo &isel a operatoru

Odkazy na bunky ve vzorcich

Vzorce mohou obsahovat také odkazy na buiiky — napiiklad Al nebo B5 — které se cho-
vaji podobné jako neznamé v matematickém vztahu a jeZ muZeme kombinovat s ostatnimi
prvky (Cisly, operdtory a funkcemi). Odkaz na bunku muZeme zadat takto:

B Piimym zdpisem textu, napiiklad B5
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B Zvyraznénim bunky pomoci mysi
B Zvyraznénim bunky pomoci kldvesnice (napiiklad Sipkou, se kterou posuneme vy-
bér na bunku)
Takto napiiklad zapiSeme jednoduchy soucet dvou bunék, jehoz vysledek je na obrazku
1-9:
=B6+C6

Soucasti vzorce muze byt také oblast bunék, napriklad A3:A9. Podrobnéji viz kapitola
2, ¢ast Vybér bunék a oblasti”.

oL b ‘f; :BB+CE‘ ‘ | Obrazek 1-9:
A B c D <nt o

: Zapis odkazu na
Z Piehled prodeje v poboékach buhky do vzorce

3
|4 Hospodarsky rok
| 5 |Oblast 2002 2003 Celkem
| B |Severni Amerika 200000 Ké 260 000 KEI 460 000 KE_'
| 7 |Jiznl Amerika 85 000 KE 110 000 KE
| 8 |Evropa 120000 KE 75000 K&
| 9 |Afrika 50000 KE 50000 ki

10 |Asie 110000 Ké 230 000 k&

Celkem 565000 K& 726 000 K&

1

Tento priklad najdete na webovych strankdch knihy, pod ndzvem OdkazyBunék.xls.

Vyse uvedeny jednoduchy vzorec vytvoiime podle nasledujicich krokt; odkazované bun-
ky zde zvyrazniujeme pomoci mysi, stejné dobfe muZzeme ale uplatnit i jiné metody.

1. Vybereme bunku, do niZ budeme zapisovat vzorec (naptiklad D6).

2. NapiSeme symbol rovnitka (=) a zahdjime tak vzorec. Ddle klepneme na prvni po-
Zzadovanou bunku a poté napiSeme piislusny matematicky operdtor; podle obraz-
ku tak napiiklad klepneme na burku B5 a kldvesou + zapiSeme do fadku vzorct
text ,B5+“. Odkazovand burnka se pfi vybrani zvyrazni barevnym blikdnim okraje,
ktery po zdpisu operdtoru prejde na klidnou barvu; stejnou barvu ma i odkaz
v fadku vzorcu.

3. Klepneme na druhou pozadovanou bunku; neni-li zobrazena, vyhleddme ji pomo-

cf posuvniku.
Potfebujeme-li do vzorce zahrnout dalsi matematické operatory a dalsi bunky, po-
stupujeme stejnym zpusobem. Kazdy novy odkaz se zvyrazni jinou barvou okraje
a piehledné tak naznacuje skladbu celého vzorce; odkazovanou buriku snadno
zménime pietaZzenim okraje.

4. Stiskem klavesy Enter dokonc¢ime zadavani vzorce; Excel vypocte vysledek a skry-
je barevné okraje.

Dopliiovani grafickych objekti

Po zvlddnuti prvotni podoby listu s ¢iselnymi a textovymi tdaji miZeme doplnit rizné
grafické objekty. Zikladni postup se v nicem nelisi od jinych aplikaci sady Office: klep-
neme na odpovidajici pfikaz v podnabidce Obrazek z nabidky Vlozit.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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Konkrétné pii vkladani grafického objektu do listu postupujeme nasledovné:
1. Vybereme bunku, do niZ se ma graficky objekt umistit. (Nezapomente také na kou-
sek mista v sousednich bunikdch, pfes které muzZe grafika zasahovat.)
2. Piikazem Vlozit, Obrizek otevfete podnabidku Obrizek a ddle vyberte typ grafic-
kého objektu:
B Klipart. Galerie s tisici elektronickych obriazkt pro razné prezentace, zpravy
a dalsi.
B Ze souboru. V dialogovém okné Oteviit vyhleddme existujici obrazek na vlast-
nim pocitaci.
B Ze skeneru nebo fotoaparatu. Vklidini skenovanych obrazkt a digitdlnich
fotografii.
B Organiza¢ni diagram. Niavrh organizac¢nich ,pavouku® firem.
B Automatické tvary. Panel ndstroju pro vklddani Sipek, ¢ar a dalSich béznych
tvara.
B WordArt. Pruvodce a panel ndstroju pro rizné ozdobné ndpisy a textové
prvky.
3. Hotovy graficky objekt podle potieby pfesuneme nebo upravime jeho velikost.
4. Rozhodneme-li se pozd€ji objekt odstranit, vybereme jej a stiskneme klavesu De-
lete.

Podrobné informace o vkladani grafickych objektl do dokumentt Office jsme probi-

rali v kapitole 5 v publikaci Uvod do Microsoft Office 2003.

Viozeni obrazku pro pozadi
Sesit, ktery bude tfeba duleZitou soucdsti néjaké zpravy ¢i prezentace, muzeme dile vy-
lepsit o obrdzek na pozadi. Takovyto obrdzek umistuje Excel do zvlastni vrstvy zobraze-
né za obsahem aktudlniho listu ¢i grafu; vlastni data se zobrazuji nad nim. Zaddme-li
namisto plného obrazku maly vzorek, bude jej Excel automaticky opakovat v podobé
dlaZdic a vyplni tak celou plochu listu nebo grafu.
Pozadi listu miZe tvofit rastrovy obrazek (bitmapa), metasoubor nebo jiny obrazek; vlo-
Zime jej takto:
1. V seSitu zobrazime pozadovany list.
2. Zadame prikaz Format, List, Pozadi; objevi se dialogové okno Pozadi listu.
3. Ve slozkidch pevného disku nebo na siti vyhleddme piislusny obrazek a klepnutim
na tlacitko VlozZit z néj vytvofime pozadi. (Hodné obrazku se nachdzi ve sloZce
Program Files\Microsoft Office a v jejich podslozkach.)

Jako pozadi listti a grafu se snazte volit pokud mozno jednoduché obrazky ve svétlych
barvach, které pfi zobrazeni nepotlaci viastni data. Nejlepsi sluzbu udélaji ¢asto jem-
né obrazky ve stupnich Sedi.

Rozhodnete-li se pozdéji pro odstranéni obrazku pozadi, staci zadat piikaz Format, List,
Odstranit pozadi.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.
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Vkladani hypertextovych odkazu

K bunkam sesitu muzeme také doplnit hypertextové odkazy, které vedou k jinym elektro-
nickym dokumentim na pevném disku, na Internetu, nebo na jiné pocitacové siti. Takto
muzeme zkombinovat nékolik souvisejicich sesitt, pfipadné muzeme uZzivatelim nabid-
nout okamzity piistup k dopliujicim informacim. Odkaz vytvofime piikazem Hypertexto-
vy odkaz z nabidky Vlozit; Excel si od nds vyzada cilovy soubor nebo webovou stranku
a podtrhne aktudlné vybranou burku. Hotovy odkaz aktivujeme klepnutim.

Hypertextovy odkaz muze vést k souboru libovolného typu — samoziejmé pokud ma-
me na pocitaci aplikaci, ktera je nutna pro jeho otevieni. Mame-li tedy Microsoft Inter-
net Explorer nebo jiny internetovy prohlize¢, mizeme definovat hypertextovy odkaz
kamkoli do Internetu.

Vytvoreni hypertextového odkazu v listu

Cely postup pfi vkladani hypertextového odkazu na dokument, umistény na pevném dis-
ku, na siti nebo v Internetu, se sklddd z ndsledujicich kroku:

1. V listu Excel vybereme bunku, k niz ma byt hypertextovy odkaz prfipojen. Tato
bunka muze byt prizdnd, nebo muZze obsahovat urcity Gdaj, vzorec nebo graficky
objekt.

2. Zadame piikaz Vlozit, Hypertextovy odkaz, nebo klepneme na ikonu Vlozit hyper-
textovy odkaz z panelu nastroju Standardni. Objevi se dialogové okno VloZit hy-
pertextovy odkaz podle obrazku 1-10. Zde urcime jednak typ vytvareného
hypertextového odkazu, a jednak jeho odkaz; blizsi informace se nachidzeji v nize
uvedeném vysvétlujicim panelu.

Prochazet web
0 slozku vyse Prochazet

VioZit hypertextovy odkaz

Komentai..
soubor nebo E_] =
2 DatumnCas. xls Zalogka...
web, strénka Akt -

Bl gk,
b 2 odkazyBungk.xls

©Odkaz na; Zobrazeny text: | | | |
Egﬁd Oblast hledant: ) Excel =] al =

Mista v komto

dokumentu Prohlédnuté
strénky
T T Naposledy Obrazek 1-10:
dohaent et Dialogoveé okno Vlozit hy-
@ Adresa: ‘Pﬁ‘klady pro web|Excel ﬂ perteXtOVy’ Odkaz nabiZi
e pfi vkladani odkazu riiz-
adresa
_= |l ne moznosti

3. Typ hypertextového odkazu stanovime klepnutim na jedno ze ctyr tlacitek po le-
vé strané dialogového okna. Prvni tlacitko, Existujici cviceni nebo web. stranka,
vytvori v listu odkaz na jiny soubor z pevného disku nebo z Internetu; nejspise
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takto zvladneme vétsinu hypertextovych odkazu, piesto zde ale mame jesté tyto tfi

moZnosti:

B Druhé tlacitko, Misto v tomto dokumentu, vytvoii odkaz na jiné misto ve stej-
ném sesitu. (Jedna se v podstaté o pohodlnéjsi podobu piikazu Prejit na.)

B Treti tlacitko, Vytvorit novy dokument, muze vytvofit nejen novy sesit Micro-
soft Excel, ale také dokument Word, prezentaci PowerPoint atd. Takto je moz-
né k sesitu doplnit napftiklad razné okamzité poznimky a podobné.

B Posledni tlacitko, E-mailova adresa, znamena automatické odeslani e-mailové
Zpravy.

Nyni vyplnime volby dialogového okna, které odpovidaji zadanému typu hyper-

textového odkazu.

Je-li cilem odkazu dokument nebo webova strinka, vyhledime je pomoci tlacitek

Prochdzet web a Prochdzet. Text hypertextového odkazu, vypisovany uvniti bun-

ky, zménime v textovém poli Zobrazeny text (pole je dostupné jen u prizdné bun-

ky nebo bunky s textovym obsahem). Po klepnuti na tlacitko Komentdf muZeme
definovat bublinovou ndpovédu k odkazu; vychozi ndpovédou je cil a popis od-
kazu. Cil hypertextového odkazu je mozné snadno vyhledat pomoci tif tlac¢itek ve
druhé svislé radé: Aktudlni slozka, Prohlédnuté stranky a Naposledy oteviené sou-

bory.

Webova stranka jako hypertextovy odkaz

Po klepnuti na tlacitko Prochazet web z dialogového okna Viozit hypertextovy odkaz
otevrie prislusna aplikace Office internetovy prohlize¢, kde vyhledame pozadovanou
stranku. Poté se vratime do dialogového okna Vlozit hypertextovy odkaz (prohlize¢
ponechame spustény), nadefinujeme pripadné doplnujici volby a klepneme na tlacit-
ko OK. Dokud totiz prohlize¢ bézi, mizeme z dialogového okna vytvorit pfimy odkaz
na navstivenou stranku.

5. Po dokonceni uprav klepneme na tlacit- B3 - # Domovska stranka autora

ko OK a hotovy odkaz vloZime do sesitu. A 8B [ ¢ [ b | E

Dialogové okno Vlozit hypertextovy od-
kaz se uzavfe, text vybrané buiiky bude Remersidlstiénka auiora
hitp: v v mijvonline . comf -

podtrZzen a pii zastaveni ukazatele mysi Kleprtin prejdsts i odkas; Keprutin 5
se u né&j zobrazi bublinovd ndpovéda. POt EniniyYDetELE DN

ODSTRANOVANI F

Nelze viozit hypertextovy odkaz
Prikaz Viozit Hypertextovy odkaz neni k dispozici.

Je prikaz Hypertextovy odkaz v nabidce Viozit skuteéné nedostupny? V takovém pfi-
padé se opravdu hypertextovy odkaz neda viozit — nejspise proto, Ze se nhachazime ve
sdileném sesitu. Blizsi informace viz kapitola 4, ¢ast ,Sprava sdilenych sesit(".
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Aktivace hypertextového odkazu

Pro aktivaci hypertextového odkazu staci klepnout na podtrzenou buiku; Excel jiz auto-
maticky spusti pfipadné dalsi aplikace a nacte propojeny dokument. Potfebuje-li hyper-
textovy odkaz spojeni v siti Internet nebo v mistni siti, miZe se objevit vyzva k zadani
¢lenského (uzivatelského) ID a hesla.

Panel nastroji Web

Aktivujeme-li v Excelu hypertextovy odkaz, mlze se objevit panel nastroju Web, kte-
ry umoznuje prechody mezi otevienymi odkazy, zavadéni dalsich internetovych pripo-
jeni a spousténi jistych specialnich sitovych prikaz(. Neni-li tento panel nastroju vidét,
zadame prikaz Zobrazit, Panely nastroji, Web. Mezi hypertextovymi odkazy nemusi-
me prochazet jen z tohoto panelu nastroji (mizZeme vyuzit béZnou nabidku Okno), je
to ale pohodingjsi.

Takto vypada panel nastroji Web v samostatné, neukotvené podobé:

Zastavit Aktualizovat
Vpred Uvodni stranka Zobrazit jen Panel
Zpét Hledat na webu nastroji Web

G @ | (A | Ay @ oblbené polozky - | Pzt~ | 5 Sipkou vyvolame
EREE — |-f— nedavno navstivené
odkazy

o I
Seznam oblibenych Zde zapiseme adresu
hypertextovych odkazu nového odkazu

Jestlize presné nevite, zdali urcité podtrzené slovo vyjadruje hypertextovy odkaz, sta-
¢i nad bunku presunout ukazatel mysi a sledovat zménu jeho tvaru; nad hypertexto-
vym odkazem se totiz zméni v ruku a obvykle s sebou prinasi také bublinovou
napovédu s popisem.

Po aktivaci hypertextového odkazu mizZeme mezi domovskym (Gvodnim) dokumentem
a dalsimi odkazy v seSitu prechdzet pomoci tlac¢itek Zpét a Vpred; pokud odkaz vyvolal
samostatnou aplikaci Microsoft Windows, jako napiiklad Word nebo Internet Explorer,
prechdzime mezi nimi také z hlavniho panelu Windows. Jakmile skonc¢ime s praci na pro-
pojeném sesitu Excel, zaddme piikaz Zaviit v nabidce Soubor; u jinych typt dokumentt
staci zaviit prislusnou cilovou aplikaci.

Upravy a odebrani hypertextového odkazu
Pfi Gpravich hypertextového odkazu v burice sesitu a jeho odstranovani postupujeme
takto:

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.
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Na bunku s hypertextovym odkazem nesmite klepnout levym tlacitkem mysi; takto
jej totiz aktivujeme.

1. Pravym tlacitkem mysi klepnéte na bunku s hypertextovym odkazem a vyvolejte
tak mistni nabidku s pfikazy pro priaci nad bunkou.

2. V mistni nabidce vyberte podle potieby piikaz Upravit hypertextovy odkaz, re-
spektive Odebrat hypertextovy odkaz.

Ulozeni seSitu

Pracné vytvoreny sesit Microsoft Excel je samoziejmé dobré ulozit na disk. Kazdy sesit se
uklddd do samostatného souboru, jehoZ ndzev je v piislusné sloZce jednoznacny. Sesit
ulozime velice snadno piikazem Ulozit z nabidky Soubor; poprvé takto vyvolime dialo-
gové okno Ulozit jako, kde definujeme jeho umisténi a nazev. Pozdéji se do tohoto ok-
na vriatime piikazem Soubor, Ulozit jako; takto muzeme kopii seSitu zapsat do jiné
souborové slozky, piipadné pod jinym ndzvem.

Dalsi informace k ukladani sesittl najdete v kapitole 4 publikace Uvod do Microsoft
Office 2003, v ¢asti ,Ukladani dokumentu Office"; o moznosti za¢lenéni sesitu do kni-
hovny dokumentu na strankach tymového webu SharePoint hovoiime v kapitole 7
téze knihy, v ¢asti ,Sdileni dokumentu Office a grafiky na serveru SharePoint".

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.




Upravy listu
pro pokrocilé

I pri vytvdfeni a Upravach seSitu muZeme udélat chybu,
kterou ale neni problém napravit — Microsoft Office Excel
2003 nabizi totiz Siroké spektrum rtznych klasickych i mo-
dernich prostiedktt pro Upravy. Patii sem ndstroje pro
opravy preklept, a také pro zménu usporddani dat, vyhle-
davani a nahrazovani, kontrolu béznych chyb, vypliovani
buné¢k a uvolnéni mista na nové udaje. V této kapitole se
naucime zdkladni postupy pro Gpravy listu a také pozna-
me dalsi prvky jako je automatické doplnovani a Schrian-
ka sady Office.

Zakladni postupy
pro upravy listu

Cela tato cast kapitoly hovoii o pfesouvani dat z jedné
buniky do druhé; konkrétné se zde naucime:
B Jak vybirat bunky a oblasti
Jak vymazat bunky a jak je odstranit
Jak kopirovat data z jedné bunky do druhé
Jak pracovat se Schrankou sady Office
Jak presouvat bunky tazenim mysi
Jak do listu pridavat nové fadky a sloupce

Jak opakovat prikazy a jak je vracet zpét

0O sledovani zmén a schvalovani provedenych uprav
v prostiedi s vice uzivateli hovorime v kapitole 4, ¢ast

JPrijeti a odmitnuti revizi".

Vybér bunék a oblasti

Neékteré piikazy pracuji v Excelu s jednotlivymi bunkami
nebo s jejich skupinami, oznacovanymi jako oblasti. Vy-
branim se dand bunka stane aktivni a jeji odkaz se promit-
ne do Pole ndzva vlevo od fadku vzorcu. Jednotlivé
burnky i oblasti mtizeme vybirat z klavesnice nebo pomo-
cf mysi.

KAPITOLA

Témata kapitoly:

m Zakladni postupy pro
upravy listu

B Zadavani fad popisku,
¢isel a udajli

m Kontrola chyb



20

MICROSOFT OFFICE EXCEL 2003

S oblasti bunék se nam bude Iépe pracovat, pokud ji prifadime vhodny, smysluplny na-
zev, ktery nasledné pouzivame namisto bézného odkazu na bunky. Podrobnéji viz ka-

pitola 6, ¢ast ,Nazvy ve funkcich".

Vybranou oblast bunék vyznacuje Excel silngjsim okrajem (kterym je také oznacena jed-
notlivd aktivni bunka) a barvou pozadi, jejZz se z vychozi bilé zméni na svétle modrou.
(Ve starsich verzich Excelu pfed verzi 2000 byla vychozi barva vybrané oblasti ¢ernd.)

Oblast bunék je v Excelu vzdy spojity obdélnikovy blok. Ve vzorcich a vyrazech zapisu-
jeme oblast bunék pomoci jednoduché notace — prvni bunka (v levém hornim rohu),

dvojtecka a posledni bunka
(pravy dolni roh bloku). Zapis
A1:E1 vyjadiuje tak naptiklad
fadu péti bunék v prvnim rad-
ku listu a vyraz E5:F8 predsta-
vuje blok ¢tyf a ¢tyf bunék ve
dvou sousednich sloupcich.
Na tomto obrizku je vybrin
obdélnikovy blok padesati
bunék (deset radkua krat pét
sloupct), ktery vymezime
oznacenim A1:E10.

Vybér oblasti pomoci mysi

B3 Microsoft Excel - Seit].xls

@_] Saoubar Uprgvy Zobrazit  VieZit Format Wastroje Data  Okno  Napovéda -8 X
Al hd i3
A | 8 | ¢ | o [ E F [ 6 §=
1] —
2 |
=N
4
S |
B |
7]
B
9 |
10 e
|11 ]
| 12 |
13
14 | -
W4 v My Listl fList2 £ List3 b Liste / |<] v
Pripraren

Pfi vybéru oblasti bunék pomoci mysi postupujeme ndsledujicim zptsobem:

1. Klepnutim umistime ukazatel bunky na prvni poZadovanou bunku (obvykle je to
leva horni bunka oblasti, muZe to byt ale také bunka v kterémkoli jiném rohu).
2. Stiskneme levé tlacitko mysi a pretdhneme ji pres ostatni buriky; nakonec tlacitko

uvolnime.

3. Potifebujeme-li vybrat nékolik nesousednich oblasti, vybereme nejprve prvni
z nich, a poté pii vybéru kazdé dalsi oblasti podrzime stisknutou klavesu Ctrl. Tak-
to muzeme vybrat i nékolik oblasti; vysledek vybéru dvou oblasti vidime na ob-

razku 2-1.

Na obrazku 2-1 jsou vybrany dvé oblasti — A6:A10 a C6:C10. Aktivni buiika muze byt
ale vzdycky jen jedna — pozname ji podle tudaje v Poli nazvl a podle silného okraje,
takze zde je to bunka C6. V&étsina prikazll pracuje s celou vybranou mnozinou bunék,
jsou ale urc¢ité vyjimky. Zapis nového udaje se tak napriklad tyka vzdy pouze aktivni

bunky, nikoli ostatnich bunék oblasti.
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Vybér oblasti z klavesnice
Z klavesnice muzeme oblast bun€k vybrat takto:

1. Pomoci klaves se Sipkami se dostaneme na prvni pozadovanou buiku.

B3 Microsoft Excel - OdkazyBunek. xls E]@ Obrazek 2-1:
i) Soubor Upravy Zobrazit Wlofit Format Méstrole Data Okno  Napowéda -8 x Nesponty vyber nékolika
CB he # 260000 oblasti pomoci mysi
A | B [ ¢ ] D [T e T F T 3 5
7 =] a klavesy Ctrl
Z Prehled prodeje v pobockach
3
4| Hospodaisky rok
| 5 |Ohlast 2002 2003 Celkem
| B [Severni Amerika 200000 ke [ 260 000 ke 460 000 Ke
| 7 [iZni Amarika B85 000 KE ' 110 000 KE
| 8 [Ewrapa 120 000 KE 75 000 ki
| 9 [Afiika 50000 K& | 50 000 K& =
10 |Asie 110 000 g 230 000 ke
| 11 | Celkem| 565000 K& 725 000 KE
2]
EEl <
1 4 » »\Sheetl  Shest2 / Sheet3 / |«] W[
Pfipraven Soufet=725 000 k&

2.

Stiskneme a podrzime kldvesu Shift, a poté Sipkami rozsiiime vybér na zbyvajici
bunky v oblasti. Nakonec kldavesu Shift uvolnime.

Dalsi, nesousedni, oblasti miZeme do vybéru zahrnout stiskem Shift+F8; ve stavo-
vém fadku se objevi indikdator ADD a my muZeme opakovanim kroku 1 a 2 vybrat
druhou oblast. Stejnym postupem s klavesou Shift+F8 je mozné piidat do vybéru

i tfeti a dalsi oblasti.

Vybér celych Fadku a sloupcti s mysi
Pomoci nékolika zvlastnich prvku uzivatelského rozhrani mizeme v listu rychle vybrat
rozsahlejsi ¢asti, nebo dokonce cely list.

Cely sloupec vybereme jedinym klepnutim na pismeno v jeho zahlavi; podobné klep-
nutim na €islo Fadku po jeho levé strané vybereme cely radek. Takto Ize vybrat i né-
kolik radkl ¢i sloupcu soucasné — vybereme zahlavi prvniho fadku nebo sloupce
a pietazenim vybereme i ostatni. Pii vybéru vice fadku a sloupct si ale davejte pozor:
pokud pismena sloupcu nebo ¢isla radkl netvori spojitou posloupnost, znamena to, ze
jsou nékteré z nich skryté. Jestlize takovouto oblast vymazete nebo odstranite, pfi-
jdete zaroven i o skryta data.

0 skrytych datech hovorime v kapitole 3, v odstavci ,Skryti sloupcu a radki”.

A nakonec klepnutim na tla¢itko Vybrat vse v levém hornim rohu vybereme cely list
sesitu. Tento obrazek ukazuje list s vybérem dvou sloupcu:

B3 Microsoft Excel - OdkazyBunek. xls |Z||E‘E|
i) Soubor  Upravy Zobrazik Viodit Format Méstrojle Data Okno  NapowEda -8 X
Tlaéitko 1 - &

o — A D E F G |-
wybrat vie —F+] i —— e T F T &g

Prehled prodeje v hobockach

[N

3

b

HnoznndAfelai rale
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Vymazani a odstranéni bunék

Nyni jiz umime bunky vybirat, takZe se podivime, jak je vymazat a odstranit. Obsah vy-
brané skupiny bun¢k odstranime klepnutim pravého tlac¢itka mysi a zaddnim piikazu Vy-
mazat obsah z mistni nabidky; Excel vymaZe z buné€k obsah, ale jejich format zachovi,
takZe do nich mtZeme zapsat nové hodnoty ve stejném tvaru (napfiklad v podobé financ-
nich tdajt). Celé spektrum moZnosti vymazani se nachdzi v nabidce Upravy, kde otevie-
me podnabidku Vymazat; zde je mozné smazat obsah, formdt, komentife nebo vSechno.

Obsah bunék vymazeme klavesou Delete

Obsah aktivni bunky nebo vybéru je mozné vymazat také stiskem klavesy Delete. Ten-
to postup je urcité nejrychlejsi — pripominame ale, ze vymazani a odstranéni bunék
jsou dvé riizné operace.

Druhd moznost je odstranit s obsahem celou bunku a ostatni bunky sesitu odpovidajicim
zptsobem posunout; v nabidce Upravy vybereme v takovém piipadé pifkaz Odstranit (ni-
koli Vymazat). Ve vétsiné aplikaci se pojmy ,vymazani a ,odstranéni“ nijak nerozlisuji,
ale v Excelu je mezi nimi podstatny rozdil: vymazani znamend odebrani obsahu, zatimco

pfi odstranéni zmizi z listu celd burika.
Takto z listu odstranime oblast bunék, pfipadné celé fidky nebo sloupce:

1. Pozadujeme-li odstranéni jediné burnky nebo oblasti bunck, vybereme ji; pro od-
stranéni celého fadku ¢i sloupce stadi vybrat jednu burku v tomto fadku nebo
sloupci.

2. Vybereme piikaz Upravy, Odstranit. Objevi se dialogové okno Odstranit podle ob-
razku 2-2.

3. Klepneme na volbu prfepinace, kterd odpovidd pozadovanému zpracovani zbyva-
jicich bunek.
Na obrazku 2-2 je napiiklad vybrina bunka B3. Prepina¢ Posunout buniky vlevo
znamend proto posuv dalSich buné¢k 3. fidku (od C3 dile) vlevo na misto odstra-
néné buriky; volba Posunout bunky nahoru posouvd podobné ostatni bunky
sloupce B. Pomoci zbyvajicich dvou voleb miZeme odstranit cely sloupec ¢i ra-
dek, tedy v tomto prikladu sloupec B nebo radek 3.

4. Nakonec klepneme na tlacitko OK a odstranime vybrané buriky.

Vyhledavani a nahrazovani dat

Pifkaz Najit v nabidce Upravy usnadnuje jak orientaci v pieplnéném listu, tak i jeho Gpra-
vy. Konkrétné tento prikaz prechdzi na vyskyt zadaného fetézce, kterym muZe byt napfi-
klad slovo nebo ¢ist, ¢iselnd hodnota, odkaz na bunku, nebo funkce a operitory ve vzorci.
Vyhledany fetézec muzeme také snadno opravit; blizkym piibuznym piikazu Najit je to-
tiz prikaz Nahradit, ktery tvoii druhou kartu dialogového okna Najit a nahradit (viz obra-
zek 2-3).
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(] Soubor  (pravy  Zobrazt Wit Formdt Mastroje Dats Okno  Mapovdda -8 x Obrazek 2-2:
& - i opis Prikaz Odstranit slouzi
A B [ ¢ T o [ E T F T 6 [ H [ — K od i - -

Objednaviowy list = odebrani bunék, pri-
Pnloikal FoEis ! Cena’ky Mnoistvi Celkem padne Celeh’o Fadku ¢i .
F-10 Hrozny 100 € 10 1990 € sloupce, zatimco ostatni
F22 Banany 079€ 15 1185€ AT
F25 Jablka 069 € 5 345€ _ bu'?k_\_/ Ilstu'se posu.fnou .
F-18 Hrugky 1,29 € 5 BASE Odstranit X na jejich misto; ukazkovy
AT Fampi 249 € 5 1932€ = o .
VT [Zeleod fasliy | D€ 5 7iae | osunt sesit najdete na webo-

{grozot briie vych strankach knihy

% fosunout bufiky nahoru?

z pod oznacenim Produk-
Cely Fadek
(" Cely sloupec Ce.X|S

M« » n)Gheetl /Sheet2 { Sheets / |« W[

Ffipraven

Najit a nahradit |E‘El

Maijit Mahradit ]

ajit: [Evrapa -] | Meni nastaveny Format. | Forméat v‘ — Zde zadame hle-
Mahradit: ‘Evrupské Unie] ﬂ | Meni naskaveny format. | Format... | e dany’ formét re-
Vyhledavat mizeme ——w- Lt o | R el e spektive format
v aktualnim listu, | ress  [orme 5] | e nahrazovaného
nebo v celém sesitu Oblst e [Veorce ] ooz << | Fetézce

Mahradit vie | Mahradit | Maijit wie | Maitt dalsi Zawfit |

Obrazek 2-3: V prikazu Nahradit mizZeme piesné popsat
moznosti nahrady cilového retézce

Moznosti ve spodni ¢dsti karty Najit, respektive Nahradit, zpfesnuji chovani pitkazu. Mu-
Zeme zde urcit, jestli se maji vyhledavat jen fetézce se stejnou velikosti pismen (mald ne-
bo velka), nebo Ze se maji hledat jen bunky, jejichZ cely obsah (nikoli jeho ¢dst) je shodny
s hledanym fetézcem; to znamend, 7Ze

fetézec Praha nalezne pouze bunku |[REEERENELH 3
s obsahem Prabha, ale uz ne bunku Nejt | Hahrad |
Prabﬂ, 1n6ll‘/€6l méSl‘ Maijit: |BIU j | Meni nastaveny Format, | Faormat... v|

Dadle zde muZeme stanovit format hle-
- . v : i ~| | RozliEovat mala kA pi:
daného textu, respektive (u pitkazu Na- | Lt | = oty

. . ~ - Hledat: Po Fadcich - =
hradit) format nové nahrazeného textu. e L

“ “ . . . - Oblast Hledani:  |vzorce - MoZnosti <<
Pfislusny format definujeme budto ruc- i ¢ |
né, nebo vybérem bunky s pozadova- watyge | [[Nergal | zait |
n}/]m formatem. Dulezita je také Segit List Wazev | Bufka | Hodnota | Waorec

0510 24,7 =$E10/1800

moznost hleddni v jednotlivém listu, Ze0ic1o

nebo v celém sesitu (viz obrazek 2-3).

2 nalezenych bunglk
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Tlacitko Najit vSe vygeneruje seznam vsech vyskytt daného fetézce a pro kazdy z nich
uvede odpovidajici list, umisténi buiikky a hodnotu nebo vzorec v burice. Klepnutim na
nalezeny vyskyt jeho bunku vybereme a muZeme si prohlédnout jeji obsah nebo jej na-
hradit.

Vraceni prikazii zpét

Chybné zadany piikaz maZzeme v Excelu vritit pitkazem Upravy, Zpét; po mylném od-
stranéni oblasti bunék znamend napfiklad tento pfikaz jeji obnoveni. Stejny vyznam ma
tlacitko Zpé€t na panelu ndstroju Standardni, nebo klavesova zkratka Ctrl+Z.

Tlacitko Zpét v panelu nastroju Standardni nabizi také vraceni nékolika chybnych piika-
z0 (podobné jako v Microsoft Wordu), pficemz jednotlivé vykonané piikazy snadno na-
lezneme v rozeviracim seznamu, ktery je dostupny pres znamou Sipku u tlacitka; vidime
jej na obrazku 2-4. Excel vrati libovolny zvoleny pocet pfikazl, a to pfesné v poradi je-
jich zadani (od posledniho ke star§im).

BN Obrizek 2-4:

cole = -3l &l TlacCitkem Zpét vracime jeden
e nebo vice poslednich pfikaztl
Zépis Pofet do L18
Tuéné

Starno

Piikaz Zpét ma ovsem nékolik omezeni; operaci pfidani nového listu nebo odstranéni sta-
vajictho tak naptiklad vratit nelze, stejné jako operace uloZeni revizi a pfizpusobeni uzi-
vatelského rozhrani Excelu. Neni-li pfikaz Zpét v aktudlni situaci k dispozici, je v nabidce
Upravy namisto n&j nedostupny text Nelze vzit zpét.

ANOVAN

PFikaz zpét neni k dispozici
Chcete vratit urcitou operaci, ale prikaz Zpét neni k dispozici.

Excel sleduje provedené operace velice inteligentné; nevytvari tak prikazy Zpét pro
pohyby posuvniku, stisky navigacnich klaves, vyvolani napovédy ¢i vyhledani bunék
s prikazy Prejit na nebo Najit. Zapamatujte si také, Ze moznost navratu zpét konci
v okamziku uzavieni nebo i ulozeni sesitu. Z bezpecnostnich dlivodu je samoziejmeé
vhodné ukladat ¢asto, na druhé strané muze byt ale uzite¢né zapsat novou verzi do
jiného mista, abychom se mohli vratit k plivodni podobé.

Nové provedeni vracenych prikazu

MuZeme vritit zpét také samotny piikaz Zpét? Jinymi slovy, pokud tfeba odstranime ob-
last bunék a obnovime je piikazem Zpét, miZeme znovu provést operaci odstranéni? Jed-
nou moznosti je znovu vybrat stejné bunky a znovu zadat pitkaz Odstranit; Excel ale
nabizi jednodussi postup, kterym je klepnuti na tlacitko Znovu v panelu ndstroju Stan-
dardni. Toto tlacitko je opakem tlacitka Zpét.
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POZNAMKA

Prikazy Znovu a Opakovat se od sebe lisi, prestoze si je néktefri lidé pletou. Prikaz Zno-
vu tak znamena nové provedeni jiz vracenych prikazl, zatimco piikaz Opakovat pied-
stavuje dalsi provedeni stejného posledniho pfikazu, ale obvykle nad jinym vybérem
(viz nize).

Opakovani pFikazi

Pod pifkazem Zpét se v nabidce Uprava nachdzi pitkaz Opakovat, kterym je mozné pro-
kazem Bufiky z nabidky Formit nadefinujeme ohraniceni bufiky B3. V nabidce Upravy
se pak objevi ptikaz Opakovat: Format bunék, kterym mtZeme stejny formdt aplikovat na
libovolnou dalsi bunku. Jesté rychlejsi je stisknout Ctrl+Y nebo jen F4.

Premyslejte o moznosti opakovani

Prikazem Opakovat si v Excelu mGzZeme urychlit praci. Vétsina lidi na néj ale zapomina,
protoze si zkratka moznost opakovani ukonu neuvédomi. Premyslejte proto o postu-
pu prace a uvidite, Ze brzy pfijdete na moznost opakovani, napfiklad pfi formatovani
textu a Cisel.

PFesouvani dat pomoci vyjimani a viozeni

Kazdy z nds potiebuje nékdy presouvat bunky z jednoho mista listu do druhého. K této
operaci slouz v nabidce Upravy pifkazy Vyjmout a Vlozit. Po zadadni pitkazu Vyjmout
vykresli Excel okolo vybéru buné¢k teckovany pohyblivy okraj a zkopiruje jejich obsah
do Schrianky (v¢etné formdtu a komentait). Pfesouvat muzeme vzdy pouze obdélnikové
oblasti, nikoli nespojité mnoziny buné¢k.

Po vybrani nového umisténi a po zaddni piikazu Vlozit zmizi obsah a format z puvodni-
ho mista a dostane se na nové misto, jeho dosavadni obsah se nahradi. Cdrkované zob-
razeni okraje zrusime kldvesou Esc.

POZNAMKA

Na rozdil od jinych aplikaci Microsoft Windows je mozné v Excelu viozit vyjmutou ob-
last jen jednou; opakované se daji bunky vlozZit jen pomoci prikazu Kopirovat, kterym

také mazeme zkopirovat obsah jediné bunky do vsech bunék nového vybéru.

Na obrazku 2-5 vidime skupinu bunék po zaddni piikazu Vyjmout (v§imnéte si opét po-
hyblivého ohraniceni), zatimco obrdzek 2-6 piindsi stejny list po provedeni piikazu Vlo-
zit. Nezapomeiite, Ze piikazem VlozZit je mozné neimyslné piepsat obsah dalsich bunék;
budte proto opatrni. Kromé pifkazii Vyjmout a VloZit z nabidky Upravy muZeme také
klepnout na tlacitka Vyjmout a Vlozit v panelu nastroju Standardni, nebo stisknout klave-

sové kombinace Windows: Ctrl+X a Ctrl+V.
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B3 Wicrosoft Excel - Produkce.xls

0] soubor  UOpravy Zobrazic Wioft Formét [Néstroje Dats  Okno  Napoyida - 8 X
a | B8 [ ¢ | o [ E [ F [ 6 [ 7

| 1 |Objedndvkovy list =
2
| 3 | Polozka Popis Cena’ky Mnoistvi Celkem
| 4 |F-10 Hrozny 199 € 10 1990€
| 5 |F-22 Banany 079€ 15 1185€
| B |F-25 Jablka 0fF39 € E 345€

7 |F18 Hrugky 129€ 5E___B45E

8 P17 Zarnpiony 249 € g 1992 ]
| 9 |07 Zelené fazolky 0Bae B 7I2€

10
| 11 |Potvrzend objedndvka
| 12 | Polozka Popis Cena’ky Mnoistvi Celkem

13 b
1]
15
16 -
4« » whsheetl Ssheetz / sheats / [« [ v

B3 Microsoft Excel - Produkce.xls [ZHE|E|
E_l] Soubor  Opravy  Zobrazit  ¥lodk  Formdt  Mastroje Data  Okno  WapoyEda -8 X
A [ 8 e o [TE ] F [ & [ 3
| 1 |Objedndvkovy list
2
| 3 | Polozka Popis Cena’kg Mnoistvi Celkem
| 4 |F10 Hrozny 199 € 10 1990€
| 6 |F-22 Banany 079 15 11585€
| B [F-25 Jablka 069 € a J45 €
| 7 |F-18 Hrugky 1,29¢€ 5 645 €
3
| 8 w07 Zelené fazolky 069 € g 712€
10
| 11 |Potvrzend objedndvka
12 | Polozka Popis Cena'kq Mnoistvi Celkem
13 |W-17 Jampiony 249 € B 1000 el b
14
15
18] =
W 4 v nh\Sheetl {Sheet2 / Sheet3 / [<] | [

Obrazek 2-5:

S prikazem Vyjmout dosta-
nou vybrané bunky pohybli-
vé ohraniceni

Obrazek 2-6:
Prikaz Vlozit prepise data ze
Schranky do aktivni bunky

Oblast bun¢k pfesouvime pomoci této dvojice prikazii nasledovneé:

1. Vybereme pifesouvanou skupinu buné¢k.

2. Zaddme pifkaz Upravy, Vyjmout (nebo klepneme na tlacitko Vyjmout v panelu nd-
stroju Standardni, pfipadné stiskneme kldvesovou kombinaci Ctrl+X).

3. Klepneme na burnku, do niZ budeme data presouvat, nebo na ni pfejdeme Sipka-
mi. (I pfi pfesunu celé skupiny bunék staci zvyraznit buiiku v levém hornim rohu
cilové oblasti.)

4. Zaddme pifkaz Upravy, VloZit (dalsi moZnost je klepnout na tlacitko Vlozit z pa-
nelu ndstroju Standardni, pfipadné stisknout klivesovou kombinaci Ctrl+V).

Opakovani dat pomoci kopirovani a viozeni

V nabidce Upravy se nachdzi také pifkaz Kopirovat, kterym muZeme zopakovat obsah
i format bunky nebo oblasti bunék, aniz bychom je z plivodniho mista vymazali. Kopie
vybranych bunék se pfesouva do Schranky a pozdéji je muzeme prikazem Vlozit zkopi-
rovat i nékolikrit. Stejné jako u prikazu Vyjmout se kopirované bunky vyznaci pohybli-
vym okrajem a piikaz je opét omezen jen na kopirovani spojitych bloku bunék. Nékolik
blokt lze vkladat na preskacku pomoci Schranky sady Office (viz kapitola 6 publikace

Uvod do Microsoft Office 2003, ¢dst ,Schrianka sady Office®).
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Operaci kopirovani ddle urychlime pomoci tlacitek Kopirovat a Vlozit z panelu ndstroju
Standardni, nebo pomoci klavesovych zkratek Ctrl+C a Ctrl+V. Cely postup pii kopirova-
ni bunék vypada takto:

1. Vybereme kopirovanou skupinu bunék.

2. Zaddme piikaz Upravy, Kopirovat (nebo klepneme na tlacitko Kopirovat v panelu
ndstroju Standardni, pfipadné stiskneme klivesovou kombinaci Ctrl+C).

3. Klepneme na bunku, do niZ budeme data kopirovat, nebo na ni pfejdeme Sipka-
mi. (Pfi kopirovani celé skupiny bunék staci opét zvyraznit jedinou bunku v levém
hornim rohu cilové oblasti.)

4. Zaddme piikaz Upravy, VloZit (dalsi moZnost je klepnout na tlacitko Vlozit z pa-
nelu nastroju Standardni, pfipadné stisknout klavesu Ctrl+V).

Pomoci takzvané Schranky sady Office mGzZeme zkopirovat nebo vyjmout také nékolik
blok(i dat — nejen z Excelu, ale i z jinych aplikaci Windows - a dale je do Excelu ¢i jiné
aplikace sady Office vkladat v libovolném poradi a sestavé. Viz kapitola 6 publikace
Microsoft Office Word 2003, ¢ast ,Schranka sady Office".

Pokud v Excelu neni piikaz ViozZit k dispozici, miizeme vyuzit Schranku

U starsich verzi Excelu pred verzi 2002 jste si mozna vsimli tohoto neprijemného cho-
vani: po zadani prikazu Kopirovat se okolo bunék vykreslil pohyblivy okraj, ale proto-
Ze jste si na posledni chvili vzpomnéli jesté na néjaké dalsi upravy a vstoupili do jiné
bunky, okraj najednou zmizel a stejné tak i pfikaz Vlozit z nabidky Upravy. Ani v Exce-
lu 2003 se toto chovani nezménilo; diky Schrance sady Office nemusime ale opakovat
cely postup s vybérem a kopirovanim, protoze data jsou ve Schrance a mizeme je vlo-
Zit z podokna uloh Schranka.

Upravy listu
pro pokrocilé

PFesun bunék tazenim

Nejrychlejsi zpusob presunu skupiny bunék v sesitu spociva ale v jejich pretaZzeni mysi.
Znamend to nejprve vybrat pfesouvané bunky (nejlépe pomoci mysi); poté uvolnime le-
vé tlacitko mysi a ukazatel bunék pfemistime na hranu vybéru, kde se zméni na bilou Sip-
ku s nitkovym kiiZem. Teprve poté stiskneme znovu levé tlacitko mysi a vybér tdhneme
do cilové oblasti; Excel zobrazuje prubézné obrys novych bunék a do bublinové ndpo-
védy vypisuje oznaceni oblasti. Celou operaci pretazeni vidime na obriazku 2-7.

Stejnym zpusobem muzeme bunky i kopirovat, pokud béhem taZeni podrzime kliavesu
Ctrl; u ukazatele mysi se zobrazi znaménko plus.

Upustime-li béhem piresouvani buriky nad oblast obsazenou stavajicimi daty, vypise
Excel varovani ohledné prepsani bunék (pfi kopirovani nas ale nevaruje). Klepnutim na
tlac¢itko OK potvrdime nahradu puvodnich bunék, zatimco tla¢itkem Storno operaci
zrusime.
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1. Vybereme pfesouvanou oblast bunék.

B3 Microsoft Excel - Produkee.xls
EL Soubor  Opravy  Zobrazit  ¥lodk  Formdt  Mastroje Data  Okno  WapoyEda -2
AT - £ F-18
A | 8 [ ¢ | o [ E [ F [ & L]
| 1| Objedndvkowy list I
v - 2
2. Mysi ukazeme na '3 | Polozka | Popis | Cenarky Mnoistvi| Celkem
ohraniéeni Vybra- 4 |F-10 Hrozny 199 10 1990€
. ~ | 5 |F-22 Banany 079¢€ 18, 1185€
nych bunék; uka- 5 |F-25 Jablka 059 E 5 345€
Ani 7 |F-158 Hrugky 129 € 5 G 45 €
%_atEI sé zmeni na g w17 Fampiony 249 € 8 1992 ¢
Sipku. EST Tolond fazolky | 009 € 8 72€
10
E Potvrzend objednavka
12 | Polozka Popis Cena
3. Vybranou oblast E
~ I
pres’ungme na 15 M aErs
nové misto podle e =
naznaceného 18| -
obrysu; presun 4"« v whsheet1 { sheet2 / sheats / |+ 3l
bunék dOkOhéime PretaZenim do vibéru miZete buriky vymazat. Soucet=43,15

uvolnénim tlagit-
ka mysi.

Obrazek 2-7: Nejrychleji pfesuneme bunky
v listu pomoci piretazeni mysi

Presnéjsi podoba tazeni s pravym tlacitkem mysi

Jesté lepsi je tahnout kopirované ¢i presouvané bunky pravym, nikoli levym, tlacitkem
mysi. Po uvolnéni pravého tlacitka vypise totiz Excel do mistni nabidky seznam moz-
nych operaci, jako napriklad Presunout sem, Zkopirovat sem a Storno; dalsi volby pak
definuji zpUsob upravy piekryvajicich se dat v cilovych burikach. Tento postup je o né-
co malo pracnéjsi, na druhé strané ma ale podstatné bohatsi moznosti a nabizi kon-

trolu nad pFesnou podobou operace.

Pridavani Fadku a sloupcu do sesitu

Nékdy potfebujeme v listu vytvorit dalsi misto a musime tedy vloZit nové radky nebo
sloupce — at uz kviili novym tdajam nebo pro lepsi prehlednost tabulky. Radky a sloup-
ce vkladdme do listu pifkazem Rddek, respektive Sloupec z nabidky VloZit; zbyvajici data

listu se posunou dolu, respektive vpravo.

Ménime-li uspotrdadani fadkt a sloupcut v listu, nemusime pro presouvané bunky zvlast vy-
tvaret prazdné radky c¢i sloupce. Staci vybrat pozadované fadky (sloupce), z nabidky
Upravy zvolit pitkaz Vyjmout (nebo stisknout Ctrl+X), poté vybrat fidek pod novou
cilovou pozici bunék (respektive sloupec vpravo od cile) a zadat pitkaz Vyjmuté bunky
z nabidky Vlozit. Excel provede vyjmuti pavodnich bunék a vloZeni novych radku ¢i

sloupcti.

Potfebujeme-li nicméné vlozit do listu jeden nebo vice Uplné novych, prazdnych, radku,

postupujeme takto:
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1. Vybereme jeden nebo vice fadkt pod mistem pozadovaného vloZeni novych fad-
ku. (Stadi pritom vybrat jen jedinou bunku v kazdém fadku.)
2. Zaddme piikaz VloZit, Ridek; Excel vlozi presné tolik fadku, kolik je jich vybrdno.

Podobnym postupem funguje i vkladani sloupct:
1. Vybereme jeden nebo vice sloupcti ypravo od cile, piipadné po jedné burice z kaz-
dého sloupce.
2. Zadame piikaz VloZit, Sloupec; Excel opét vloZi tolik sloupct, kolik bylo vybrino.

Vkladani jednotlivych bunék

Do radku nebo sloupct listu mizeme vkladat také jednotlivé buriky, a to pfikazem Vio-
Zit, Buniky. Pred vyvolanim tohoto prikazu musime vybrat buriku pod pozadovanou no-
vou bunkou, respektive vpravo od ni; pfi vkladani nové bunky mezi bunky
B3 a B4 vybereme tak napriklad bunku B4. Vybereme-li nékolik bunék, viozi se takto
stejny pocet novych bunék; po vybrani oblasti B4:C5 se tak napriklad prikazem Bunky
vkladaji ¢tyri nové bunky (dvé krat dvé).

Po zadani prikazu Vlozit, Bunky se objevi dialogové okno VlozZit, v némz definujeme
zplisob posunuti ostatnich bunék listu.

Inteligentni znacky v Excelu

Excel dokdze v bunkach listu rozpoznavat nékolik typu udaji, k nimz doplni takzvané
inteligentni znacky. Nad znackami pak muzeme provadét rizné operace, pro které by-
chom normalné museli vyvolat samostatny program. Inteligentni znacky v Excelu fungu-
ji v podstaté stejnym zpusobem jako ve Wordu, takZe ¢tendre odkdZzeme na obecny popis
v kapitole 2 publikace Microsoft Office Word 2003, ¢ast ,Inteligentni znacky ve Wordu*.
Nasledujici body plati pro Excel:

1. Inteligentni znacky zapneme pitkazem Ndstroje, MoZnosti automatickych oprav,
kde dale klepneme na kartu Inteligentni znacky.

2. Jakmile funkce rozpozna hodnotu bunky a doplni k ni inteligentni znac¢ku, zobra-
zi u ni Excel v pravém dolnim rohu maly trojihelnikovy indikdtor. Umistime-li nad
burnku ukazatel mysi a klepneme-li na tlacitko inteligentni znacky, muZzeme poza-
dovanou operaci vybrat z nabidky:

Indikator inteligentni znacky
Rozpoznany udaj Tlagitko inteligentni zna¢ky

Jméno asoby: Martin Maly

Odeslat pogty

‘ Maplanowat schiizky
Otevfit kontakk
Pfidat do kontakk

Odebrat tuka inkeligentni znacku

Ukonéit rozpozndwani "Martin Maly" »

MoZnosti inkeligentnich znacek..
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- - - - - (-] e - e O
Zadavani rad popisku, cisel a udaju
V Excelu je mozné vyplnit oblast bunék stejnou, opakovanou hodnotou, pfipadné po-
sloupnosti hodnot; hovoiime o takzvanych 7addch, které zjednodusuji zadavani dat a Se-
tii ¢as pii vypliiovani listu. Takto muzeme napfiklad snadno doplnit stejné ceny ¢i
procenta dané, nebo vytvofit rostouci fadu ¢isel. Pro zadavani fad slouZi piikaz Vyplnit
v nabidce Upravy, nebo funkce automatického vypinéni s mysi. Viechny tyto postupy
probirdme v ndsledujici ¢dsti textu.

Blizsi informace ke kopirovani vzorcl se nachazeji v kapitole 6, ¢ast ,Opakovani vzorce".

Vytvoreni Fady pomoci funkce automatického vyplnéni

Nejsndze vytvoiime v Excelu fady stejnych nebo rostoucich hodnot pomoci funkce auto-
matického vypliovini. Staci vybrat dvé nebo vice bunék s textovymi, ¢iselnymi nebo da-
tovymi udaji, které tvofi zdkladni vzorek rady, a v pravém dolnim rohu aktivni bunky
nebo oblasti buné€k pfejit na zichyt pro vyplnéni (zobrazuje se jako maly Cerny Ctverecek,
jak vidime na obrdzku 2-8). Nad timto uchytem se ukazatel bun€k zméni na znaménko
plus (+), které vyznacuje funkci automatického vyplnéni; nyni jiz pouze pretihneme
uchyt pres celou pozadovanou oblast a Excel vyplni fadu automaticky. (Bublinova ndpo-
véda obsahuje vzdy nejblizsi dalsi hodnotu rady.)

B3 Microsoft Excel - Sesit1.xls ‘:”E‘E‘ Microsoft Excel - Sesit1.xls ‘T”E|g| B9 Microsoft Bxcel - Sesit].xls ‘Z”ENZ‘

A B [ = A B c =
1 f—| 1 I 1 I
2 10 2 10 2 | 10
E 20 g 20 3] 20
4 * 4 4] En
5| 5 5 0|
4] 5] 5
7 7] =l 7
8 | El El
Ex ER EN
10| = 0 - 10 —
1] 11 11
12| 12 12
13 iE 13
14| 14 - 14 .
W wlh Listl £ List2 [4] | W[ W4y oy Listl JList2 [«f | e W4 v mfyListl fList2 |4 | Al
Soucet=30 Soufet=30 Soufet=100
1. Ukazeme na uchyt 2. Mysi pretahneme uka- 3. Uvolnime tla¢itko mysi
pro vyplnéni zatel automatického

vyplnéni (krizek)
Obrazek 2-8: Postup pfi vytvoreni fady s funkci automatického vyplnéni

Funkce automatického vyplilovani kopiruje data do bunék pomoci jistych pevné danych
pravidel, ktera shrnuje tabulka 2-1. Pfi taZeni tchytu dolu nebo vpravo se vytvari nové
hodnoty pri¢itinim kroku ve vybraném vzorku; taZzeni dchytu nahoru nebo vlevo zna-
mend doplnéni fady pred vybér, tedy odecitani zjisténého kroku. Jestlize Excel ve vybeé-
ru zadny vzorek fady nerozpoznd, pak buniky pouze zkopiruje.
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Pokud pfri tazeni uchytu podrzime klavesu Ctrl, potlacime funkci automatického vypl-
néni a bunky pouze zkopirujeme. Druha moznost je klepnout a tahnout pravym tlacit-
kem mysi; po pusténi tla¢itka vybereme z mistni nabidky prikaz Kopirovat bunky.

Tabulka 2-1: Vzorky pro automatické vyplnovani rad

Typ vzorku Rada PFiklad
(]

Popisek (text) Zadny vzorek, text se pouze kopiruje Jednotky, Jednotky,

Jednotky 59
. + 0
Cislo Hodnoty se zvysuji podle zjisténého vzorku 10, 20, 30 E E
Text a €islo V dal$ich hodnotéch Fady se podle vzorku méni Jednotka 1, 58

¢iselna ¢ast Jednotka 2, = g

Jednotka 3
Den Rada odpovida formatu dne Po, Ut, St
Mésic Rada odpovida formatu mésice Leden, Unor, Biezen
Rok Rada odpovida formatu roku 1998, 1999, 2000
Cas Rada odpovida éasovym intervalim 12:30, 13:30, 14:30

(totéz plati i pro datum)

Prikazy v podnabidce Vypinit

Vétsinu piipadt kopirovani a opakovdni dat zvlidneme pomoci automatického vyplnéni
s mysi; jednoduché tkony je ale mozné provést také z piikazti podnabidky Vyplnit v na-
bidce Upravy. Tyto pifkazy jsou uZitené zejména pii kopirovini jedné butiky do vice
sousednich bunék, nebo pfi zméné zpusobu automatického vytvoreni vyplnéné tady.

Vypliovani smérem nahoru, dolii, doprava a doleva

Pod oznacenim Vyplnit se v nabidce Upravy skryvd celd podnabidka s nékolika piikazy,
jako je Nahoru, Dolu, Doprava a Doleva. Vsechny tyto piikazy kopiruji tidaje z buniky ne-
bo z fady bun€k do skupiny vybranych sousednich bunék; na obriazku 2-9 tak vidime
zkopirovani bunky A2 do bun€k A3 az A5 pomoci prikazu Vyplnit dolu. Poznamenejme,

ze komentdre k bunkam se pfi vypliiovani nekopiruji.

A B C ~ A B C -
1 = 1 =
2 [Cast 101 2 [Cast 10
Ex 3 |Cast 10
4 | L 4 |Cast 1 —
5 | 5 |East 101
] 6 |
7| 7|
El |
ER 9 |
10| d e .
W4 e W Lstl Atz [« | v WO mi st fLista (4] | gl

Obrazek 2-9:

Vybér cilové oblasti
bunék a jeji vyplnéni
piikazem Upravy,
VyplInit, Dol(
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Prikaz Vyplnit dold spustime také klavesovou zkratkou Ctrl+D a ptikaz Vyplnit dopra-
va kombinaci Ctri+R.

Dialogové okno Rady pro vyplnéni

Potfebujeme-li zadat vlastni fadu, napiiklad se zlomkovym pfirastkem nebo se stanove-
nou maximalni hodnotou, zapiSeme do prvni bunky pocdtecni hodnotu, vybereme cilo-
vou oblast a zaddme piikaz Upravy, Vyplnit, Rady. Objevi se dialogové okno podle
obrazku 2-10, kde ur¢ime typ rady (linedrni, geometrickd, kalenddrni nebo s automatic-
kym vyplnénim) a u kalendarni fady ddle jednotku prirastku (den, pracovni den, mésic,
rok). Tyto vlastnosti se u funkce automatického vyplnéni obvykle zjistuji samocinné. Jed-
notlivé Cleny linedrni (aritmetické) fady se lisSi o pevnou hodnotu kroku, zatimco geome-
trickd tada roste o jeho ndsobek.

Obrazek 2-10:

et i Tye Dialogové okno Rady slouzi
Sy L] d pro vytvoreni vlastni
" Sloupce " Geometricky i .
® el o posloupnosti
[~ Trend " Automatické vyplfiovani T
Welikost kroku; Kanecha hodnota; ’—

Dialogové okno Rady je uZite¢né zejména diky svym textovym polim Velikost kroku
a Kone¢na hodnota, kde definujeme piirastky fady a jeji konec. Takto miZeme vytvorit
napiiklad fadu, kterd roste v kroku 1,5, nebo fadu, kterd kondi na cisle 10. Vysledek za-
danf této linedrni fady (s krokem 1,5 a kone¢nou hodnotou 10) vidime na obriazku 2-11;
buriky A8, A9 a A10 byly sice pfed zaddnim pifkazu Rady vybrdny, ale po dosaZeni ko-
ne¢né hodnoty jiz zustaly nevyplnéné.

B3 Wicrosoft Excel - Segitd.xls |Z||E|E| Obrazek 2-11:

Krok (pfirustek) a ko-
= - 7 neéné hodnota Fady,
El 4 definovana v dialogo-
= I vém okné Rady
6| B85
7] 10
| 8 |
| 9 |

10 ==

|11

A

|13 |

| 14 | -

Mo« v o Listl {lst2 4] | W[
Soudet=38,5
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Kontrola chyb

Zkontrolovat pfitomnost chyb v datech je velice dulezité; chyby totiZ uZivatelim kompli-
kuji Zivot a nakonec také podkopdvaji nasi vlastni prestiz. Excel nabizi v této oblasti dva
integrované ndstroje, a sice kontrolu pravopisu a kontrolu béznych chyb.

Kontrola pravopisu

Kolikrat jste pfisli na néjakou do od¢i bijici chybu az v okamziku, kdy jste rozdavali text
dokumentu na dulezitém jedndni? Excel nabizi ale nastésti velice jednoduchou kontrolu
pravopisu; staci v panelu nastroju Standardni klepnout na tlacitko Pravopis, pfipadné za-
dat piikaz Nastroje, Pravopis; Excel za¢ne kontrolovat pravopisu od aktivni bunky po fad-
cich smérem ke konci listu, a poté si vyzada souhlas s dalsi kontrolou od zacatku listu.
Pravopis je mozné kontrolovat i nad vybranou skupinou bunék; jesté jednodussi je pak
klepnout na tlac¢itko Pravopis pfimo béhem zadavani textu burky — Excel zkontroluje ob-
sah fadku vzorcu.

Nistroj kontroly pravopisu v Excelu funguje stejné jako plnohodnotnd kontrola pravopisu
ve Wordu s dialogovym oknem Pravopis a gramatika. Podrobné instrukce najdete proto
v kapitole 8 publikace Microsoft Office Word 2003, ¢ast ,Kontrola pravopisu“; informace
uvedené v &asti ,Kontrola pravopisu pii psani“ vSak v Excelu neplati, protoZe Excel neznd
prabéznou kontrolu pravopisu. Kromé toho chybi v Excelu také kontrola gramatiky.

Kontrola béznych chyb

Za nékolik rokt podpory zikaznika s riznymi verzemi Excelu vyhodnotil Microsoft osm
nejbéznéjsich a nejméné pifjemnych chyb. Pomoci funkce kontroly chyb muZeme nyni
v Excelu tyto chyby vyhledat, oznacit a opravit; konkrétni rozpoznavané chyby a dalsi

moznosti kontroly nastavujeme na karté Kontrola chyb dialogového okna Ndstroje, Moz-

nosti.

MoZnosti
Zobrazeni 1 wypodty ] lpravey Obecné 1 Pievod I Wlastnl seznamy I Graf I
Barva I Mezinaradni 1 Ukladani " Kontrola chy H Pravopis Zabezpedeni I

Mastaveni

W Pavalit kantralu chyb v pozadi Ohnavit ignarovand chyby
Barva indikatoru chyb: | Automaticks

Pravidla
¥ Wyhodnocené hodnoty jsou prevedeny na chybove hodnoky
™ Text kalendéinihe data pomocl dvouciferného letopaitu
W Cislo ulnZené jako text
¥ Mekonzistentni vzorec v oblasti
¥ Weorec vynechdv buiky v oblasti
¥ meuzamiené hurky obsahujicl veorce
I Wzorce odkazuijici na prazdné buriky
v Chyba ovsFovéani dat seznamu

Pribéznou kontrolu chyb béhem price na tabulkovém seSitu zapneme pomoci zaskrta-
vaciho policka Povolit kontrolu chyb v pozadi.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.

33

Upravy listu
pro pokrocilé



34 MICROSOFT OFFICE EXCEL 2003

Postupy pro osetreni chyb, které Excel pfi kontrole oznagdil, jsou uvedeny v kapitole 1,
¢ast ,Zadavani textovych hodnot".

At uz je kontrola chyb na pozadi zapnutd nebo ne, muZeme chyby v aktivnim listu vyvo-
lat kdykoli explicitné, a to pitkazem Ndstroje, Kontrola chyb. Pokud Excel objevi pii této
kontrole néjakou chybu, vypiSe ji spolu s umisténim, popisem a ndvrhem opravy do dia-
logového okna Kontrola chyb, jehoZz podobu zachycuje obrazek 2-12. Chybu muZzeme mi-
mo jiné ignorovat; tlacitkem Pfedchozi nebo Dalsi se dostaneme na ostatni chyby v listu.

Obrazek 2-12:

E3 Microsoft Excel - SeSit1.xls

A B Kontrola chyb v Excelu

1 - S xaxaxs
| 2 |Pfehled ohjednaného zho#i upozornuje na ne'lbeznejs'
Ef nedostatky

4 | Ciglo zbodi  Mazev zboii Cena MnoZsti

5 |55 IPrsiplast 750,00 Kg 5
| 6 005 Hodinky ¢ vo| 150000 K 3
|7 5 Holinky do de 550,00 Ki

g
£S5 Kontrola chyb

10
EET ~Chyba v bufice A5~ -
|11 | Lt | [f Efevist na tela |
112 | 55
| 13 [ Cislo ulozené jako ket Mapoyéda k této chybé |
% . Cisla v téka bufice je formétovano jako text nebo i — 1

H o4 v Ml Listl b List2 f] | mupfedchazf apostraf, Lgnoravat chybu

Upravit v fadku vzorch

MoZnosti.. Predchozi Dalsi

Takto zachycené piipady mohou byt oviem jen zdanlivymi chybami, zejména v prabéhu
tvorby datového listu. Obecné je ale vhodné davat si na chyby pozor, protoze velice ¢as-
to vznikaji z nepozornosti.
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Upravy sesitu
pro zkuseneé
uzivatele

Po zaddni informaci do bunék listu a jejich dpravdach mu-
zeme pristoupit k jejich formdtovani — takto napfiklad zvy-
raznime dilezité Gdaje a usnadnime citelnost listu. V této
kapitole se proto nauc¢ime formatovat bunky, ménit sitku
sloupct a vysku radku, vkladat a odstraniovat konce stra-
nek, pracovat se styly formdtovani a s preddefinovanymi
Sablonami sesitu. Popisované techniky jsou v Microsoft
Office Excelu 2003 opravdu az prekvapivé jednoduché.

Formatovani prvkl grafu podléhd jinym prikaz(m,
0 nichz hovorime v kapitole 7, ¢ast ,Formatovani gra-
fu“.

Formatovani bunéek
Ucinné formdtovani dileZitych bunék listu je pro jejich
spravnou prezentaci podstatné. Pri formatovani se neméni
obsah bunky a zpusob jejiho interniho uloZeni, ale pouze
zobrazeni dat na obrazovce a pii tisku. V ndsledujicich
¢dstech textu si fekneme:

B Jak zménit vodorovné a svislé zarovnani dat v bunce
Jak zménit Ciselny format bunky
Jak zménit pismo, barvu textu a barvu pozadi
Jak bunky obohatit o dekorativni ohraniceni a vzorky

Jak aplikovat kombinaci vhodnych formata prika-
zem Automaticky format

Jakmile se s témito jednotlivymi moZnostmi formdtovani
sezndmime, ukdZeme si moznost jejich automatické apli-
kace. Hovofime o takzvaném podminéném formdtovani,
pfi némz je formdt bunky odvozen od jejtho obsahu.

KAPITOLA

Témata kapitoly:
m Formatovani bunék

B Zména Sirky sloupct
a vysky radku
B Podminéné formatovani
H Styly
B Vytvareni a upravy Sablon

B Zména koncl stranek
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Zmeéna zarovnani

,Vstupni branou® k formdtovani buné¢k je v Excelu pfikaz Bunky z nabidky Formait. Nej-
prve vybereme pozadovanou buiiku nebo oblast bunék, a poté piitkazem Formdt, Bunky
nebo stiskem Ctrl+1 (na Ceské klavesnici Ctrl+Shift+1) vyvolime dialogové okno Format
bunék, které vidime na obrdzku 3-1. Na jeho Sesti kartdch definujeme rtzné volby forma-
tovani; karta Zarovnani z obrazku urcuje zarovnani a orientaci idaji v bunikdch. Nejdu-

Dalsi moznost vyvolani dialogového okna Format bunék pro vybranou oblast spociva
v klepnuti pravého tla¢itka mysi a zadani prikazu Format bunék z mistni nabidky.

Format bunek

Cislo Pisma ] Chranifeni 1 Waorky I Zamek 1
Zarovnani kexbu Crientace
T - Kratkeé slovo nebo fraze se da vy-
Na stied - * - .
e = T N psat svisle s odsazenim (do sloupce)
:. = M Text —#
[lellv A )t( .
r 3
Rastaveni et A o . . «
T 2ot |— Text mlize byt zobrazen smérem
[ Pizplisabit bufice E El' stupfic nahoru, dOIG, nebo jakko" Sikmo
Pt eova b nahoru a dolu
Smér textu:
kontext - Obrazek 3-1:
Karta Zarovnani dialogového okna
_=m || Format bunék

Uprava vodorovného zarovnani

Pro zménu vodorovnébo zarovnani vybranych bunék zadime opét piikaz Format bunék
nebo stiskneme Ctrl+1; poté klepneme na kartu Zarovnani a vybereme jednu z osmi moz-
nosti v rozeviracim seznamu Vodorovné. Vychozi, Obecné zarovnani voli podobu bunky
podle typu tdaje: text se zarovndva k levé hrané bunky a ¢isla se zarovnavaji doprava.
Toto zakladni zarovndni je tedy vhodné pro vétsinu tdaju. Explicitni zarovnani Vlevo, Na
stted a Vpravo definuje pfesnou podobu zarovndni bez ohledu na typ obsahu (¢islo ne-
bo text). Zminéné bézné typy formdtu muZeme nastavit také z panelu ndstroju Format
(obrazek 3-2).

Zarovnani udaje k levé Zarovnani udaje na stred
hrané vybranych bunék vybranych bunék

— Hodnota burky se zarovna
= Hi— y

ﬂi na stfed vybranych bunék

Zarovnani udaje k pravé
hrané vybranych bunék
Obrazek 3-2: Nejbéznéjsi formatovani bunék je mozné zadat
i z panelu nastroji Format
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Volba Vyplnit znamend, Ze se data pfi zobrazeni budou opakovat nad vSemi vybranymi
bunkami (uloZena zustavaji ale jen v prvni z nich); je k dispozici jen pro vodorovnou, ni-
koli svislou oblast. Volba Do bloku predstavuje rovnomérné zarovndni k obéma hra-
ndam bunky a uplatni se u textu, zalomeného na obrazovce do vice fadku. (Zalamovani
je mozné zapnout nebo vypnout pomoci zaskrtavaciho policka Zalomit text, které se rov-
néz nachdzi na karté Zarovnani.) Dalsi duleZitou volbou je Na stied vybéru, kterd vypiSe
obsah bunky pres nékolik sousednich bun¢k v fadku; ostatni buiiky musi byt pfitom
prazdné, jinak se nad nimi text nezobrazi.

Podobného vysledku jako s volbou Na stfed vybéru dosihneme také tlacitkem Sloucit
a zarovnat na stfed z panelu ndstrojii Format. Tuto volbu muZzeme zapnout i vypnout; na
rozdil od pouhého zarovndni na stied vybéru slou¢i Excel oznacené bunky a nadile je
povazuje za jedinou bunku. Ostatni buniky ptuvodniho vybéru pak nelze samostatné vy-
mazat.

K volbam vodorovného zarovnani, u nichz je v zavorkach uvedeno slovo ,Odsazeni”,
mulizeme doplnit také pole Odsazeni. Pokud napriklad stanovime zarovnani Vlevo
s hodnotou Odsazeni rovnou 2, zarovna se text bunky na dvé jednotky pica od levé-
ho okraje bunky, nikoli pfimo k okraji.

Rozeviraci seznam Vodorovné obsahuje jesté jednu posledni volbu, Distribuované. Tato
volba je podobnd zarovndni Do bloku, pfi¢emz text bunky rozdéli rovhomérné pfes ce-
lou jeji sitku a podle potfeby zvetsi i jeji vysku, aby byl cely obsah vidét. Na rozdil od za-
rovnani Do bloku se netplné fadky zarovnavaji na stfed, nikoli vlevo. Priklady nékolika
typtt vodorovného zarovnani vidime na obrdzku 3-3; piiklad se nachdzi také na webo-
vych strinkdch knihy, pod oznacenim Format.xls.

B Microsoft Excel - Format, xls

A B c D E

| = Obrazek 3-3:

4 4 » W[\ Zarovnani { Orientace /

Tato buiika ma zadéan
jen format Zalomit text

Tato bufika ma
zadén forrmat
Zalomit text a
odsazeni 2

Tato bufika ma zadan
format Zalomit text a
zarovnani Do bloku

Tato bufika ma zadéan

format Zalomit text a

zarovnan! typu
Distribuovane

|« |
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Uprava svislého zarovnani

Karta Zarovnani nabizi také moznost zmény svislého zarovnani bunék. Vychozim typem je
zarovnani Dolli — obsah bunky se zarovnava k jejimu spodnimu okraji. Pfi zméné vysky
fadku (nebo u delsich bunék se zalomenym obsahem) muzZe byt ale vhodné zvolit svislé
zarovnani Nahoru nebo Na stfed (viz obrazek 3-1).

Do buriky miiZeme snadno zapsat také text sloZzeny z nékolika radkd — pro zalomeni
Fadku uvnitf bunky staci stisknout klavesu Alt+Enter. Buninka musi mit samoziejmé do-
state¢nou Sirku.

Obsahuje-li burika nékolik fadku textu, muzeme zadat také zarovndni typu Do bloku ne-
bo Distribuované; fadky textu se rovhomérné rozmisti mezi horni a spodni okraj bunky
a podle potieby se upravi jeji vyska. U svislé orientace textu se volby Do bloku a Distri-
buované lisi stejné jako u vodorovného zarovnani, takZe netplné fadky zarovnavaji opét
vlevo (nahoru) a na stred.

Uprava orientace textu

Na karté Zarovnani se nachdzi také skupinovy ramecek Orientace, ktery nabizi bohaté
moznosti orientace textu ve vybranych burkach (otoceni o libovolny thel). Staci zadat
pozadovany thel do ciselniku, nebo jesté 1épe klepnout ¢i pretdhnout ukdzkové slovo
Text v zobrazeném pulkruhu. Ruzné orientované popisky piinasi obrdzek 3-4; piiklad se
opét nachdzi na webovych strankdch knihy pod oznacenim Format.xls.

45 stupit -45 stupnd
90 stupnt
Svislé zarovnani -90 stupi

B3 Microsoft Excel - Format, xls

Obrazek 3-4: 1 [Ctevtletni zprava o prodeji | =
o : 2
Ve skupiné V?leb Orlep- = Obchodnik
tace na karté Zarovna-
ni mizeme definovat ) M %, -
= o - 5 82 %, g
presny uhel otoceni | 3 |Produkt n R =
4 |Jizdni kola g 5] 12 4 7
textu |5 |LyZe 12 10 7 E] 4
| B |Snowboardy P g 3 1 B
7 |Baldny 0 3 4 5 2
| 8 |Obleceni 18 21 28 13 20
9 [Obuv 5 7 5 12 8
10| Celkem 45 55 59 44 47
1 —
[ 12]
13
|14 -
W« » W[y, Zarovnani % Orientace ;/ [« M
POZNAMKA
Do pole Stupnt mizeme zadat i libovolny jiny thel v pfesném vyjadieni od -90 do +90

stupiu.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.



KAPITOLA 3 @ UPRAVY SESITU PRO ZKUSENE UZIVATELE

Dalsi moznost zarovnani je ,poskladdni“ pismen na sebe ve svislém sméru; staci klepnout
na ndzorny ovladaci prvek ve skupiné Orientace (viz obrazek 3-1). Vysledek vidime na
obrazku 3-4 v bunce B3; orientace textu ma pfifazen thel 0 stupna. Uvedeny formait je
zajimavy pro kratké textové oznaceni sloupce.

Zména ciselnych formatu

Na karté Cislo dialogového okna Formit bunék, kterou vidime na obrizku 3-3, miZeme
zménit vzhled ¢&iselnych ddaju. Nejprve opét vybereme oblast bunék, jejichZ format bu-
deme ménit, a dale zaddme pfikaz Formadt, Buiiky, nebo stiskneme Ctrl+1. Obsahuje-li
prvni z vybranych bunék ¢iselnou hodnotu, pouZije ji Excel na karté Cislo jako ndhled
v poli Ukadzka.

Formét bunek Obrazek 3-5:
= Pomoci karty €islo ménime
&l | zarovnani | pismo | ofrsniteni | veorky | zamek | cr s .
Ukézka format Ciselnych hodnot

v bunkach listu

Zménou narodniho prostiedi se
Zmeéni i nabizené moznosti
[Eeztina - v tomto seznamu; v Némecku se
napfiklad datum bézné zapisuje
Formaty data zobrazuji pofadova dsla data a casu jako hodnoty data, 5 .
vijimkou polozek, u kkerjch je Uvedena hvizditka (%), nemEn pousits ve formatu 14.03.01.

Forméty Fazeni v kalendéinich datech podle operaéniho systému,

14.3.01 1;30PM
Marodni prostied (umisténi):

Po vybéru druhu formdta se podoba karty zméni a vétsSinou se rozsifi o prislusné dopl-
fujici moznosti. Pokud napfiklad zvolime druh formadtu Ména, muZeme stanovit pocet de-
setinnych mist, symbol mény a format zipornych hodnot. Datum nabizi oproti tomu celou
fadu mozZnosti se zobrazenim raznych ¢asti tidaje (den, mésic, rok). Jakmile vybereme po-
zadovany formdt, klepneme na tlacitko OK nebo na jinou kartu.

Vyznam jednotlivych druhii ¢iselného formdtu na karté Cislo shrnuje spolu s piiklady ta-
bulka 3-1.

Tabulka 3-1: Ciselné formaty, definované na karté Cislo

Druh formatu Vyznam Priklady
Obecny Vychozi format, ktery je u cisel zarovnan 15,75
doprava a nema zadné specialni atributy. 5425
Cislo Flexibilni ¢iselny format, ktery je mozné doplnit 314159
o oddéleni Fadu tisict, o proménny pocet dese- (1 575,32)

tinnych mist a o zvlastni zobrazeni zapornych
Cisel (pomoci barev a zavorek).

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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Druh formatu Vyznam Priklady

Ména Obecny penézni format, k némuz mlzeme dopl- 75,35 K¢
nit symbol mény, proménny pocet desetinnych $1 23410
mist a zobrazeni zapornych ¢isel (odliShou
barvou nebo zavorkami). Excel podporuje
také ménu Euro.

Ucetnicky Specialni penézni format, u néhoz se sloupce $ 75,00
hodnot zarovnavaji podle desetinnych ¢arek $500,75
a symboll mény.

Datum Obecny format data z kalendare v raznych 15. leden 2000
standardnich stylech. 15.01.00

Cas Obecny format ¢asu v rliznych standardnich 15:30:22
stylech.

3:30 PM

Procenta Zvlastni format, ktery nasobi hodnotu buriky 175%
pro zobrazeni ¢islem 100 a vypisuje symbol 15125%
procenta (%).

Zlomky Cisla se vyjadfuji v podobé zlomku; v dialogovém  1/8
okné urcime dale pocet Cislic nebo hodnotu 2/16
jmenovatele.

Matematicky Exponencialni notace pro zapis Cisel vétsich fadu. 1,25E-08

4,58E+12

Text Tento format povazuje cisla i vzorce za bézny 500,35
text; zarovnava je k levému okraji buriky 12345.0
a zobrazuje je presné ve stejné podobég,

Vv jaké byly zapsany.

Specialni Soubor raznych uzite¢nych format(, jako jsou 602 00
napfriklad postovni smérovaci €isla a telefonni 212 345 678
¢isla (podle daného narodniho prostredi).

Viastni Seznam vsech standardnich formath (napriklad FK-0075
formatu cizi mény) a vlastnich ciselnych £150.50

formatu. (Podrobnéji viz nize uvedeny odstavec
ZVytvoreni viastniho ¢iselného formatu“.)

Kromé popsanych voleb karty Cislo v dialogovém okné Formdt buiiky muzeme iselné
hodnoty v bunkdch jednoduse formatovat také pomoci tlacitek z panelu ndstroji Format
(viz obrazek 3-06).

Vytvoreni viastniho Ciselného formatu

JestliZe ¢asto zaddvame ciselné tdaje zvlastniho formatu, ktery Excel neznd, je vhodné vy-
tvorit si vlastni ¢iselny format; muZze to byt napiiklad specidlni format soucdstek ¢i faktur,

nebo penézni formdt se symbolem cizi mény. Pro vytvoreni takovéhoto vlastniho forma-

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.



KAPITOLA 3 @ UPRAVY SESITU PRO ZKUSENE UZIVATELE

Ména Obrazek 3-6:
Styl procent P’ane[ r\éstroj-l‘] f})rmﬁt na]pl’-
" zi tla€itka nejbéznéjsich ¢i-
Styl €arky

Pridat desetinné misto selnych formatu

| E3 5 000 %3 5% —— Odebrat desetinné misto

tu zaddme piikaz Formit, Buiiky, pifpadné stiskneme Ctrl+1, klepneme na kartu Cislo, ze
seznamu Druh vybereme Vlastni, a ddle postupujeme takto:
B Vybereme vhodny formdt ze seznamu Typ a poté jej v textovém poli Typ upravime.
B Do textového pole Typ pfimo zapiSeme novy format (pomoci znaku a specidlnich
symbolt, které probereme za chvili).
Na obrizku 3-7 vidime kartu Cislo se zadanym vlastnim formdtem pro ménu euro (€).
Pfi navrhu vlastniho formdtu potfebujeme ¢asto zapsat symbol, ktery se nenachdzi v béz-
né klavesnici; v takovém pfipadé staci zapnout Num Lock a zapsat jeho ¢tyfmistny kod
s klavesou Alt. Nékteré takovéto symboly mén ukazuje tabulka 3-2.

Tabulka 3-2: Symboly mén a klavesové zkratky pro jejich vloZeni

Zemé Nazev mény Symbol Klavesova zkratka
Evropska unie Euro € pravy Alt+E
Spojené kralovstvi Libra £ Alt+0163

Japonsko Jen ¥ Alt+0165

Spojené staty Dolar S Alt+0162

Specialni znaky mizeme do nové vytvareného vlastniho formatu (do pole Typ) zada-
vat také pomoci utility Mapa znaku, ktera je sou¢asti Microsoft Windows XP. Vyvola-
me ji z nabidky Start, kde zvolime VSechny programy (nebo Programy), Prislusenstvi,
Systémové nastroje, Mapa znakU; zde vybereme pozadovany symbol, zkopirujeme jej
do Schranky a v Excelu jej viozime.

Zména vychoziho symbolu mény v Excelu

Vychozi symbol mény pro Microsoft Excel i pro ostatni aplikace Windows zménime ve
Windows XP z Ovladacich panel(; poklepeme zde na ikonu Mistni a jazykové nastave-
ni a na karté Mistni nastaveni vybereme odpovidajici jazyk a zemi (pripadné oblast) ve
skupiné Standardy a formaty. Klepnutim na tlacitko Vlastni nastaveni zde miizeme
format penéznich udaju dale upravit; v dialogovém okné Vlastni mistni nastaveni pie-
jdeme na kartu Ména.

Tento vychozi format mény, definovany v Ovladacich panelech Windows, mizZeme
v kterékoli konkrétni buiice Excelu potlaéit a z karty Cislo ji pfifadit jiny format.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.
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Formit bungk

Caln | zarownani | Pisma | Ovaniceni | verky | zamek |
Ukdzka

Iyp:

Obrazek 3-7:

K vytvoreni vliastniho €iselného for-
matu slouzi volba Vlastni, kde mUze-
me upravit libovolny stavajici
format nebo vytvorit zcela novy

£t 0.00]

-,':* # #ROKE - _-
-

|— Tento vlastni format definuje symbol ev-
ropské mény euro (€)

0,000000%:

# ##0,00 KE |
Ddstranit
Zadejte kid fselnéha Formétu, MidZete vyiit 2 nékterého existujiciho
Formatu,

Pro snazsi zaddvani vlastniho ¢iselného formatu umoznuje Excel zdpis jistych zdstupnych
symbolu, které shrnuje tabulka 3-3. Souc¢dsti formatu mohou byt kromé toho i bézné zna-
ky, napiiklad symboly mény a textové tdaje jako KS, ICO a podobné. Vlastni format sou-
¢astky, ktery zobrazi hodnotu bunky 25 jako Soucdst AA-025, definujeme napiiklad v poli
Typ zapisem Soucdst AA-000. Kdykoli pozdéji pak format vyvolame poklepdnim na kar-
t¢ Cislo (nejprve ale vybereme druh Vlastni). Tlacitkem Odstranit miiZeme nepotiebny
vlastni format zrusit; vychozi formaty ale odstranit nelze.

Viastni a specialni formaty

Druhy format( Vlastni a Specialni jsou uzite¢né zejména pro riizné udaje, které pri
zobrazeni kombinuji ¢islice a symboly, jako napfriklad telefonni ¢isla nebo rodna ¢isla.
Vytvorenim viastniho formatu si toto zadavani usnadnime; €isla maji navic jednotnou
podobu a Excel z nich tfeba nebude odstranovat vedouci mezery. Pomoci specialniho
formatu muze Excel napfiklad vypsat rodné ¢islo ve formatu 75-12-31/0014.

Tabulka 3-3: Specialni znaky pro zadavani vlastniho ¢iselného formatu

Znak Vyznam Priklad Zadané cislo Vysledek
# Zastupny symbol vyznamnych it #H 50,0048 50,005
Cislic, které se podle potieby 2,30 2,3
zaokrouhluji
0 Cislo se zaokrounhluje stejné jako 00,00 501 50,10
u symbolu #, ale vypisuji se 5 05,00
i neplatné vedouci nuly
? Cislo se opét zaokrouhluje, ale ??2,2? 5,6 5,6
prazdné pozice se vyplni ,70 7
mezerami 73,27 73,27
“text” K hodnoté bunky doplni text “ID " ## 75 ID 75
v uvozovkach 2 ID2
Carka (,) Desetinna ¢arka (v anglosaském # Hit# 5600 5600,000
prostiedi oddélovac tisict) 5600 5,600
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Znak Vyznam Priklad 2adané cislo Vysledek

$,-, +, ./, Standardni formatovaci znaky, $#,000 500,5 $500,500
(,), mezera které se pfimo vypisuji do
zobrazeného cisla

% Hodnota se vynasobi 100 a roz- ##% ,25 25%
Sifi se o symbol procenta

Zmena pisma a barvy textu

Pro zvyraznéni nadpist a rozliSeni ruznych informaci v listu miZeme jednotlivym bun-
kam pfiradit razny tvar pisma, a to na kart€ Pismo dialogového okna Format bunék, kte-
rou vidime na obriazku 3-8. Konkrétné je zde mozné definovat pismo, fez pisma,
velikost a barvu textu ve vybranych bunkdch, a dile podtrZzeni a urcité specidlni efekty,
jako je preskrtnuti a horni ¢i dolni index. Mnozina zobrazenych pisem je zavisld na pfi-
pojené tiskdrné a na pismech, instalovanych v systému. Pisma typu TrueType se pii tisku
zobrazi stejné jako na obrazovce; jind pisma mohou mit u ndzvu ikonu tiskdrny, takZe se
nemusi na obrazovce spravné vykreslit (jejich velikost je nicméné spravna).

Format bungk : X Obrazek 3-8:

Cisla I Zarovnani ] Chranitent ] Wzorky ] Zamek ] Zmena plsr'na a ba['VV tex-
Pismo; Fez plsma: Welikost: tu VVbl"anVCh bunek na
faria [opsteiné o karté Pismo dialogového

e g - - ~

T Avial Alternative Kurziva ] okna Format bunék

T avial Alternative Syrmbo Tuéné

I Arial Black e tuéng kurziva J 11 j
PodtrZeni: Barva:
|fédné ﬂ | Automaticks ﬂ [ Mormani
Efekty Mahled

[ Pregkrtnute

I Horni index AéBhCEnyf

[ Dolni indesx
Toko je pismo TrueType. Stejné pismo bude pouZito na tiskarme i na
obrazove,

Kromé karty Pismo muzeme nékteré atributy formdtu nastavit také z panelu ndstroju For-
mit. Cdst jeho tlacitek vidime na obrazku 3-9.

Pismo Velikost pisma Obrazek 3-9: K for-
matovani vybra-
nych bunék Ize

frial CE [ -||B I u+——podtrzeni VYuZititato tlacit-
i [ ka v panelu nastro-
Tuéné Kurziva ju Format

V rozeviracim seznamu pisem zobrazuje Excel ndzvy jednotlivych pisem piimo v jejich ci-
lové podobé; toto chovani mizZeme potlacit (a uSetfit tak misto na obrazovce) pitkazem Na-
stroje, Vlastni, kde klepneme na kartu MoZnosti a vymazeme zaskrtavaci policko Seznam
ndzvl pisem zobrazovat v daném pismu.
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Pro zménu pisma a barvy jedné nebo vice bunék vybereme nejprve pozadovanou oblast.
(Jednotlivé znaky v bufice se formdtuji odliSnym zptisobem; hovoiime o ném v niZe uve-
deném vysvétlujicim panelu ,Formdtovani jednotlivych znakt v bunce®.) Didle zvolime
piikaz Format, Bunky, nebo stiskneme Ctrl+1, klepneme na kartu Pismo, upravime po-
tiebné atributy a nakonec klepneme na tlac¢itko OK.

K vychozimu nastaveni pisma se v karté Pismo vratime pomoci zaskrtavaciho policka
Normaini.

Ohranic¢eni bunék

Dalsim dulezitym obratem pro zvyraznéni informaci v listu je aplikace ohrani¢eni bunék.
Vyuzivame zde kartu Ohraniceni dialogového okna Format bunék, kterou vidime na ob-
razku 3-10; tato karta umoziuje aplikaci plného nebo ¢arkovaného ohraniceni, a také roz-
déleni bunky po thlopficce.

Fonmat bungk i Obl‘ézek 3-10:

Cigla Zarowndni ] Pismo ] waorky I Zamek 1 Karta Ohraniéeni definU'
Predvolens Cara je okraje a mrizky vybra-
nych bunék

Zadné ynEgE
Chraniceni

Text

|- r Barva:

Automaticks
e B |

Yybrang skyl ohraniéeni miZete pouZit Klepnutim na preddefinovany byp, na
diagram nahledu neba na pifsluing Haditka,

Pro zadani konkrétniho typu ohraniceni klepneme nejprve na jeden ze 14 pfeddefinova-
nych stylt ¢iry v seznamu Styl (volba Zddny znamend odstranéni stivajiciho ohrani¢ent),
a poté klepneme na piislusné ¢ary nebo tlac¢itka v nahledu. Dialogové okno obsahuje ta-
ké tii zkrdcené volby: Zddné odstrafiuje veskeré ohraniceni, Vné&j§i znamend jen ohrani-
¢eni vnéjsich hran vybrané oblasti a Vnitini definuje naopak ohrani¢eni vnitfnich hran
oblasti. Z rozeviraciho seznamu Barva muzeme ddle vybrat barvu ohranic¢eni — vzdy ale
pred vlastnim vybérem car.

Formatovani jednotlivych znak v burice

V burice s textovou hodnotou mizeme formatovat také jednotlivé znaky; takto mu-
Zeme tieba kurzivou zdUraznit urcita slova dlouhého textu, nebo docilit zajimavych
nadpistl tabulek, jako je prvni pismeno ve vétsi velikosti pisma. (U Ciselného udaje ne-
bo u data a ¢asu tento postup nefunguje.) Staci poklepat na vybranou bunku a poté
vybrat pozadované znaky; dale jiz obvyklym postupem zadame prikaz Format, Bunky,
nebo stiskneme klavesu Ctrl+1, a na karté Pismo zvolime jednotlivé efekty. Druha
moznost je formatovat text z panelu nastroju Format.
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Na obrizku 3-11 vidime piiklad kombinace riznych stylu ohrani¢eni; v tabulce se nacha-
z{ vné&j8i i vnitini ohraniceni s riznou tloustkou a typem ¢dry. Piiklad se nachdzi na we-
bovych strankach knihy, pod oznac¢enim FormuldafObjed.xls.

Obrazek 3-11: B3 Microsoft Excel - FormuliiObjed.xls El
ROzné styly A B ¢ D E F =
ohraniceni bunék | 1 | O bjednivkovy list
2
v tabulce 3 | Polozka Popis Cena’ky Mnoistvi Celkem
4 F-10  FArozny €189 0] €1980
& F-22  Banany .79 15[ €185
5] F-25  Jahkika &1 B9 12 & 28
7 F-18  Hwusky £1.29 5 & 45
g WA Zampiony €249 8] #1952
9 W07 Zelend fazolk) 1,89 g £ 12
10 | Objednayka callierm —
11
12|
13
14 -
H 4 » M} Sheetl '’ Sheet2 / Sheet3 / |+ W[ "
. . N . EE)
Buriky A4:B9 maji Buriky A3:E10 maiji 2 So
. .x - _ o - . w O
horni ohrani¢eni silné vnéjsi ohraniceni w § i
s normalni tloustkou g E =
=
. i . o o
Bunky A10:E10 maji Bunky C4:E9 maiji o2
horni ohrani¢eni normalni vnéjsi
s dvojitou ¢arou i vnitini ohraniceni

Okamzita aplikace ohraniceni

Namisto karty Ohranic¢eni miZeme také klepnout na tlacitko Ohraniceni v panelu nastro-
ju Format. Tento postup je podstatné rychlejsi nez nastaveni voleb z dialogového okna
Formadt bunék. Nejprve opét vybereme pozadovanou oblast bunék, a poté klepneme na
Sipku u tlac¢itka Ohraniceni a vybereme néktery z 12 typt ohraniceni v rozeviraci nabid-
ce, kterou ukazuje obrazek 3-12. Kazdy z téchto typu ma svoje uplatnéni a jejich rychlou
aplikaci si miZeme usnadnit Zivot.

Obrazek 3-12:

Tlag¢itko Ohraniéeni rychle
aplikuje nejbéznéjsi moznosti
ohraniéeni na vybrané bunky

. BEO

4 Nakreslit ohraniZeni

Panel nastroji Ohranic¢eni
Pokud vam nejsou cizi ndstroje pro elektronické kresleni, urcité se vam bude libit moz-
nost kresleni okraji bunék z panelu nastroji Ohraniceni, ktery vyvolime pitkazem Na-

kreslit ohrani¢eni z vySe uvedené rozeviraci nabidky pod tlac¢itkem Ohranic¢eni (podle
obrazku 3-12):
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Panel ndstrojit Ohranic¢eni nabi-

Ohranifeni

v all 2l zi piistup ke vSem funkcim pro

| kresleni okraji bun¢k a umoz-

fuje piimou praci nad burkami
tabulky. Nejprve vzdy vybere-
me pozadovany Styl ¢ary a Bar-
vu c¢ary, zkontrolujeme vybrani
ndstroje Nakreslit ohraniceni, a pak jiz vykreslime potfebné okraje mysi. Ukazatel mysi se
zméni na tuzku, kterou nakreslime ohraniceni jednotlivé bunky, vné€jsi ohraniceni skupi-
ny bunék (tazenim), nebo diagondlni ohraniceni (dé€lici ¢aru). Vybereme-li z rozeviraci
nabidky Nakreslit ohranic¢eni volbu Nakreslit miizku ohrani¢eni, budeme tazenim kreslit
také vnitini ohrani¢eni vSech bunék ve vybéru. Novym klepnutim na tlacitko zrusSime re-
zim kresleni ohraniceni.

Nakreslit ohranic¢eni Barva ¢ary
Nakreslit ohrani¢eni  Styl ¢ary

Stinovani bunék

Dalsi efekty, které vhodné dopliuji ohraniceni bunék, mizeme v dialogovém okné For-
madt bunék definovat na karté Vzorky. Tato karta je uvedena na obrazku 3-13 a umoziu-
je vytvoreni plné barvy pozadi nebo barevného vzorku nad bunkami listu; postupujeme
ndsledujicim zptisobem:
1. Vybereme pozadované bunky, zadime piikaz Formdt, Bunky, nebo stiskneme
Ctrl+1, a klepneme na kartu Vzorky.
2. Klepnutim na jednu z barev nadefinujeme plnou barvu pozadi bunék.
3. Pro pozadi s barevnym vzorkem vybereme nejprve z rozeviraciho seznamu Vzo-
rek pozadovany vzorek, poté seznam otevieme jesté jednou a zvolime barvu.

Format bungk Obrézek 3-13:

Karta Vzorky pridava
- do bunék listu stinova-
B ni a vzorky pozadi

Bez barwy

il Zaruvnéni] Pismo ] Chranideni Vznrkv] Zamek 1

Ukazka
LB mEN
N EEEN
Yzorek: -

U rozsahlych listi muze byt velmi sikovné vytvorit stinovani v kazdém druhém radku;
pro uzivatele se tak vyrazné zlepsi ¢itelnost udaju.

Vhodné a s mirou zvolené barvy byvaji v listu velice dobrym prvkem a jsou idedlni pro
prohliZeni dokumentt elektronickou cestou (v pocitaci). Na Cernobilé tiskarné se barev-
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né stinovani prevadi na stupné Sedi. Nebojte se, Excel zvldda tento prevod vyborné — vy-
sledek uvidite po zaddni piikazu Soubor, Ndhled.

Plnou barvu pozadi (vyplné) vybranych bunék muzeme aplikovat také pomoci tlacitka
Barva vyplné z panelu ndstroji Standardni; vzorek zde ale aplikovat nelze. Pomoci volby
Bez vyplné v této rozeviraci nabidce odstranime stavajici barevné pozadi i vzorek.

Kopie formatu s tlacitkem Kopirovat format

Nékdy potiebujeme zkopirovat z jedné buriky do druhé pouze format bez vlastniho ob-
sahu; ma-li napiiklad urcitd bunka v zdhlavi tabulky tu¢ny formadt a velikost 14 bodu, pfi-
fadime stejnym formdt i ostatnim bunkdm zdhlavi. Excel nabizi pro tyto ucely zvlastni
tlacitko Kopirovat format:

1. Nejprve vybereme buiku, jejiz format budeme kopirovat.

2. Klepneme na tlacitko Kopirovat formdt z panelu ndstroji Standardni. Okolo vybrané
buriky se vykresli pohyblivé ohraniceni a k ukazateli mysi pribude symbol Stétce.

3. Nakonec vybereme cilovou oblast bunék pro zménu formdtu; v tomto kroku mu-
zeme bez zruseni operace kopie formatu prejit posuvnikem do jiné ¢dsti listu, ne-
bo dokonce na jiny list sesitu.

Zkopirovany formdt mtZeme vritit zpét obvyklym pifkazem Upravy, Zpét; pied dokon-
¢enim kopie formdtu zrusime pohyblivy okraj i s celou operaci prostym stiskem kldve-
sy Esc.

Format je mozné kopirovat i na nesousedni buriky a oblasti bunék. V takovém pfripa-
dé na nastroj Kopirovat format poklepeme, a poté vybirame cilové bunky jednu po
druhé. Po dokon¢eni celé operace znovu klepneme na tlac¢itko Kopirovat format nebo
stiskneme Esc.

- - s (-] - -~ 4 (-]
Zmena sirky sioupcu a vysky radku
Pii vychozi Sifce sloupct a pii vychozim pismu Arial o velikosti 10 bodu je v bunkach
excelového sesitu misto zhruba na osm ¢islic. Pokud se do buriky ¢islo nevejde, zméni
se jeji velikost automaticky, ledaze bunku zizime zamérné — v takovém ptipadé zobrazi
Excel ¢iselnou hodnotu jako pretecent, ######, Sitku sloupct a vysku fadka ale nastésti
neni zadny problém zmeénit — nejrychleji taZenim mysi, nebo presnéji pomoci ptikazt
v nabidce Formdt. V3echny tyto postupy si nyni vysvétlime podrobnéji.

RUzné sloupce jednoho listu mohou mit riznou $ifku, ale v jednom sloupci musi byt
vsechny bunky stejné siroké. Podobné riizné radky mohou mit rtiznou vysku, ale
v jednom radku musi byt vsechny bunky stejné vysoké. (To je rozdil oproti tabulkam
ve Wordu.)
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Rucni uprava vysky a SiFky

Sloupec rozsifime nebo zazime taZzenim pravé hrany jeho zahlavi pomoci mysi, nebo za-
ddnim pfesné hodnoty nové §itky v pitkazu Formadt, Sloupec, Siika. Podobné zménime
i vysku radku — tazenim spodni hrany jeho zdhlavi, nebo zadinim hodnoty v piikazu For-
mit, Radek, Vyska. Ddle nds ¢ekd vyklad obou metod.

0 moznosti automatické zmény rozméru bunék podle zapsaného Uidaje hovoirime da-
le v této kapitole, v ¢asti ,Pfikazova volba Prizplsobit".

Zmeéna Sirky sloupce a vysky Fadku pomoci mysi

Na obrazku 3-14 vidime zménu 3itky sloupce pomoci mysi; jak jsme si fekli, znamend to
tahnout pravy okraj zdhlavi sloupce. Ukazatel mysi se béhem operace zméni na obou-
strannou dvojitou Sipku. Stejnym zpusobem zménime i vysku faddku — tdhneme spodni
hranu jeho zahlavi.

Priklad s ndzvem Vzorce.xls najdete na webovych strainkdch knihy.

B3 Microsoft Excel - Vzoree.xls
| E F

A B C D

Obrazek 3-14:

=11ES]
= Postup pro zménu Sirky

1 |Kursy akcii = o . .

Exl sloupce s mysi (bublinova
3 |Spolecnost Kad akcie Nakup Kurs Zisk/ztrata népovéda ukazuje novou
4 [AEC Truck Pars 1 abct | § 2500 % 2750 10,0% L

5 Tasty Juice, Inc. juce | § 7ADIS  7AD 00% Sifku sloupce)

| B |FastChips Merory fchp § BFOO;S 3950 -1 0%

| 7 |Intemet Celebration webo § 128005 7R00 500,.0%

| 8 |Bouncy Balls, Lid bbbb § 18005 19580 83%

| 9 |[XYZ Steel wstl § 3/O00:i% 4700 237%

s
|

ha

w

=

1

.
a

» w\Sheetl  Sheetz { Sheeta / [4] | [

Ukazatel mysi umistime k pravé hrané zahlavi sloupce a pretahneme jeho okraj, ktery
se zobrazi s teckovanou ¢arou

Pusténim tlac¢itka mysi definujeme novou Sifku sloupce

N

Stejnym zpusobem muzeme zmeénit také Sitku nékolika sloupct najednou. Nejprve je
vSechny vybereme, a poté pretazenim zménime Sitku jednoho z nich; po pusténi tlacitka
mysi se zméni velikost vSech sloupct souc¢asné. Analogicky postup plati i pro zménu vys-

ky radka — opét jich vybereme nékolik a tdhneme jen jeden z nich.

Pfikazy Sifka sloupce a Vyska fadku

Pomoci pifkazu Sitka v podnabidce Sloupec je mozné zadat presnou sifku daného sloup-
ce. Nejprve proto vybereme buniku v pozadovaném sloupci (nebo v nékolika sloupcich
najednou, pfipadné i v né€kolika nesousednich sloupcich), a poté zaddme piikaz Format,
Sloupec, Sitka. Cislo, které do dialogového okna zapisujeme, vyjadiuje pramérny pocet
znakll ve vychozim pismu (to je definovdno ve stylu Normdlni). Nakonec sitku potvrdi-
me stiskem tlacitka OK.
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Vysku fadku u vybrané bunky (nebo nékolika fadka) definujeme opét podobnym zpu-
sobem — pifkazem Formdt, Ridek, Vyska. Zaddvany ddaj vyjadiuje vysku v bodech; stan-
dardnf $itka vychazi z velikosti vychoziho pisma.

Okamzita aplikace preferované Siiky sloupce

Vychozi neboli standardni 3ifku sloupcu v sesitu nastavime piikazem Format, Slou-
pec, Standardni sifka a zapisem pozadované hodnoty. Po klepnuti na tlac¢itko OK se
zmeéni Sitka vsech sloupct listu, jejichz velikost jsme zvlast neupravili. (Totéz plati
i pro radky.)

Skryti sloupci a radku

Stejnym postupem, jaké jsme si uvadéli pro zménu Sitky a vysky, muZeme také radky
a sloupce listu zcela skryt; tato operace je ekvivalentni pfifazeni nulové sitky nebo vys-
ky. Nékdy je skryti dat skute¢né velmi Zddouci — at uz pfed neopravnénymi uZivateli, ne-
bo proto, aby nam pfii dalsi praci nepiekazela.

ce vybrat (pfipadné vybrat jednu bunku v kazdém sloupci ¢i fddku) a zadat prikaz For-
mat, Sloupec, Skryt, respektive Formadt, Ridek, Skryt. Obnoveni provadime trosku jinym
zpusobem: vybereme sloupce (fddky) po obou strandch skrytého bloku (pfipadné bun-
ky v t&chto sloupcich a fidcich) a v podnabidce Sloupec (Ridek) vybereme piikaz Zob-
razit. Nové zobrazeny sloupec (fddek) se objevi ve své posledni velikosti.

Z listu zdanlivé zmizi vzdy cely sloupec nebo fadek, véetné zdhlavi s pismenem nebo
¢islem (i kdyzZ ve skutecnosti je stdle v listu piitomen).

Skryti Fadku nebo sloupce je nékdy opravdu velice uzite¢né, ale na druhé strané je i ris-
kantni. Pfi odstranéni oblasti bunék tak mlizeme neumysiné odstranit i skryté sloupce
(Fadky) mezi nimi.

Excel neumoznuje sice definovat u raznych bunék stejného sloupce ruznou sitku (respek-
tive u riznych bunék fadku raznou vysku), sousedni buriky je ale mozné sloucit a pova-
7ovat je tak jakoby za jedinou buiiku. Viz téZ odstavec ,Uprava vodorovného zarovnani
na zacatku této kapitoly.

PFikazova volba Piizptisobit

S volbou Pfizptsobit v podnabidce Formit, Sloupec nebo Formit, Ridek definuje Excel
velikost sloupct a fadka automaticky. Pii zaddni tohoto ptikazu upravi Excel §itku sloup-
ce podle nejvetsi datové polozky; to znamend, Ze nemusime ru¢né pocitat velikost v bo-
dech nebo kontrolovat obsah vSech bunék. Neni-li vybran cely sloupec, ale jen skupina
jeho bunék, prizpusobi Excel sitku sloupce jen podle téchto vybranych bunék.

Vysku fadkt méni Excel automaticky se zménou pisma, takZe pitkaz Format, Radek, Pfi-
zpusobit neni az tak dulezity a pouze vraci vysku fddku na vychozi velikost nejvétsiho
pisma v fadku.
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Kombinace efektul s Automatickym formatem

Pfi formatovani skupiny bunék neboli datové tabulky v listu je mozné aplikovat nékolik
efektti formatovani najednou, a to pitkazem Automaticky format v nabidce Formit. Ten-
to prikaz vyvold dialogové okno s nékolika preddefinovanymi styly tabulek; vidime je na
obrizku 3-15, kde kromé jinych vidime také dva formdty s prostorovymi neboli plastic-
kymi efekty. Klepnutim na tlacitko OK naformitujeme vybranou oblast bun€k zvolenym
stylem; samozfejmé neni problém si jich vyzkouset nékolik.

Automaticky formdt rg‘ Obrazek 3-15:
= Dialogové okno Automatic-
-
I ky format nabizi Fadu for-
r
Storno 2 4=1°) S
an B 4T AT o | matu pro okamzitou
Ot 8 79 24 — ) .
Celk. 2118 21 __ 60 Mozgoet) aplikaci
Barevny 3 Seznam 1
11l Celk. T T uwm celk.
Per 7 7 5 19 Petr 7 7 5 19
Jan B 4 T AT Jan_ 6 47 17
Ota 879 24 Ota @& 7 9 24
Celk. 21 1621 &0 Celt. 211621 60
Seznam 2 Seznam 3
1IN el 11l W Celk.
Petr [7 75 19 Petr [7 7 5 19
Jan |6 47 17 Jan B 4 7 A7
ota (873 4 Ota [8 7 9 24
Cellc. 211821 BD Celk. 211821 60
Plasticky 1 Plasticky 2 ﬂ

Pifkaz Automaticky formdt nastavuje implicitné atributy formatu Cislo, Ohraniceni, Pismo,
Vzorky, Zarovnani a Sitka/Vyska. MnoZinu téchto atributa maZzeme omezit klepnutim na
tlacitko MozZnosti, kde ddle vymaZeme nezZadouci volby. Pokud se ndm napftiklad z urci-
tého formatu nelibi ohraniceni, zrusime v dialogovém okné Automaticky format zaskrtnu-
ti policka Ohraniceni a teprve poté klepneme na tlacitko OK.

Podminéné formatovani

Velmi zajimavou vlastnosti Excelu je moznost takzvaného podminéného formdtovdni lis-
tu, které se automaticky méni podle obsahu bunék. To znamena, Ze urcité vyznamné je-
vy (jako napiiklad ndrtst zisku nebo zmeskany termin) muazeme v bunkdch zvyraznit, a to
podle podminek definovanych v dialogovém okné Podminéné formadtovani. Hodnota,
kterd vybocuje z bézného standardu, je tak okamzité vidét.

Jako priklad si nyni ukdZzeme tabulkovy list, ktery sleduje ceny akcii. Pokud sloupec
Zisk/ztrata obsahuje pro ur€ity titul vyssi zisk nez 20 procent, zobrazi se Gdaj tuéné na
bledé modrém pozadi; vyssi ztrata nez 20 procent se pak objevi tu¢né na ¢erveném pod-
kladu. Cely list, ktery vidime na obrdzku 3-16, je k dispozici také na webovych strankidch
knihy, pod oznac¢enim PodminényFormat.xls.

Podminéné formatovani nastavime v sesitu ndsledujicim zptusobem:
1. Vytvorime sesit, ktery obsahuje ¢iselné informace (napiiklad finan¢ni nebo jiné).
2. Vybereme oblast buné€k, na kterou budeme aplikovat podminéné formatovani.
(Kazda z bunék muze mit pfitom definovdno svoje vlastni podminéné formatova-

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.



KAPITOLA 3 @ UPRAVY SESITU PRO ZKUSENE UZIVATELE 51

B3 Microsoft Excel - Podming yFormat. xls

A Obrazek 3-16:

1 [Kursy akcii | I o . o
2 | T Podminéné formatovani
| 3 |Spoletnost Kiéd akcie Nakup Kurs Zisk/ztrata i Y, i
| 4 |ABC Truck Parts abct § 2500 § 2750 10,0% al;‘to‘!‘natl(:ky zvyrazni
| 6 [Tasty Juice, Inc. juce & 7A0 5 7AD 00% dulezité udaje
| 6 |FastChips Mernary fehp $ 6700 % 3950
| 7 |Internet Celebration webi $ 1250 § 7500 500,0%
| & |Bouncy Balls, Ltd bbb | § 1600 § 1540 83%
| 9 [YZ Steel ustl § 3800 § 4700 23.7%

(0] —
11 |
2]
| 13 |
14 -
W 4 v w\Sheetl  Sheet2 / Sheets / [4] \ [

ni s jinou podminkou.) Dile zaddme pfikaz Formdt, Podminéné formatovani; ob-
jevi se stejnojmenné dialogové okno.

3. V prvnim rozeviracim seznamu stanovime, jestli ma Excel pracovat s aktudlnim
vzorcem nebo hodnotou vybrané bunky; vétsSinou budeme pracovat s hodnotou,

stejné jako v nasSem prikladu. -
4. Ze druhého rozeviraciho seznamu vybereme operdtor porovnani; my jsme zvolili 2e

vEts nez. E ,§
5. Do textového pole za druhym rozeviracim seznamem napiSeme cislo, které tvori Eﬁ

druhou stranu porovnani. Nas konkrétni priklad definuje hodnotu 20 % neboli 0,2. g_ g

(U operitoru Je mezi a Neni mezi se objevi dvé textova pole, kterd definuji dolni
a horni mez intervalu.)

6. Nyni klepneme na tlacitko Formdt a definujeme formdtovini, které se aplikuje na
danou bunku pii splnéni podminek z krokt 3 az 5. Pro stanoveni formdtu mame
k dispozici zjednodusenou verzi dialogového okna Formdt buné€k se tfemi kartami
Pismo, Ohraniceni a Vzorky.

7. Podle potieby klepneme v dialogovém okné Podminéné formdtovani na tlacitko
Pridat a doplnime druhou podminku formdtovani. (V nasem piikladu jsme takto
definovali podminku pro ztratu z kursu akcii.) Dialogové okno se odpovidajicim
zpusobem roz3ifi.

Tla¢itkem Pridat je mozné definovat nejvyse tfi podminky; nepotiebnou podminku
odebereme tlacitkem Odstranit.

8. Pokud jsme se rozhodli
pro druhou podminku, [ e
zaddme parametry dru- || [Hesnotabutiy =] [iz vezsinez =~ oz =
hé podminky, a to Opet || Hed formst pousesho AaBhCivys ‘ Eormét...
podle kroku 3 az 6. N4§
o - . 2, podminka
konkretnl prl/klad Opet |Hudnutabuﬁkyj |jemen§ineineburuvnu ﬂ |-D,2 E

pracuje s hodnotou || wsedromstu pouseno _‘ R

bufiky — ve druhé pod- || PPy
mince nastupuje ale pidet > | osstranie. | [0k stoma |
operdtor mensi nez
a hodnota -20 % (neboli -0,2). Takto vypada vysledek:

Podminéne formatovani
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9. Nyni muzeme podle kroku 7 a 8 pridat tfeti a posledni podminku.

10. Nakonec klepnutim na tlacitko OK uzavieme dialogové okno a aplikujeme pod-
minény formdt na vybrané bunky. Pokud ¢iselné Gdaje spadaji do stanovenych in-
tervalt, promitne se format okamzité do jejich zobrazeni, jak jsme vidéli na
obrazku 3-16.

Jak zjistit poradové cCislo data

V Excelu je mozné porovnavat i podle datovych udajd, které ale musime zadavat vzdy
jako poradova ¢isla, tedy jako celociselné hodnoty od 1. ledna 1900. Toto poradové ¢i-
slo zjistime nejsnaze zménou formatu bunky na Obecny; po zjisténi pozadované hod-
noty vratime samoziejmé format bunky zpét na Datum.

Hledani podminéného formatu

Neobvyklé chovani Excelu pii aplikaci nebo odstranéni formatu bunék muze byt di-
sledkem podminéného formatovani, které jsme nékde zapomnéli. (Bude-li napriklad
buiika tuéna z diivodu podminéného formatovani, nemlzeme tuc¢ny format odstra-
nit béznymi postupy.) Excel umi nastésti vyhledat véechny bunky s podminénym for-
matem; staéi zadat prikaz Upravy, Prejit na, klepnout na tlagitko Jinak, vybrat
Podminéné formaty a ve skupiné Ovéreni dat vybrat pirepinac Vse. (Prepinac Stejné
zde znamena vyhledani jen takovych bunék, jejichz podminény format se presné sho-
duje s podminénym formatem aktualné vybrané bunky.) Po klepnuti na tla¢itko OK
zvyrazni Excel stinovanim vsechny bunky s podminénym formatem.

Styly

Pri opakovaném zadavani stejného formatu do raznych bunék muze byt uzite¢né nadefi-
novat styl, ktery definuje soubor atributii formdtu a ukldda se do sesitu. Nové vytvofeny
nebo upraveny styl mizeme vyuzit v libovolném listu stejného sesitu, piipadné jej muze-
me zkopirovat do ostatnich otevienych sesita. V této ¢asti textu kapitoly se naucime:

B Jak vytvaret vlastni styly

B Jak aplikovat stavajici styly

B Jako kopirovat neboli slucovat styly z jiného seSitu

Vytvoreni viastniho stylu
Styly vytvorime piikazem Styl z nabidky Formit, kterym se vyvold dialogové okno Styl
podle obriazku 3-17.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.



KAPITOLA 3 @ UPRAVY SESITU PRO ZKUSENE UZIVATELE 53

Obrazek 3-17:
Dialogové okno Styl slouzi
pro praci se styly
Rozeviraci seznam Na-
zev stylu obsahuje

véechny momentalné |1 X)

definované styly —f e sui [

T || | Prikazovs dace
Tato zaskrtavaci W Zarownani  obecng, dall m _ upravy' p?lda'nl’,
poli€ka urcuji, které MPem Al CELD odstranéni nebo
atributy formatu tento I ohranifen’  bez ohraniceni slouceni Styl[:l
styl definuje M worky  bezstinovén Soudl:..
¥ Zamek Uzamiena -1

Nejsndze vytvoifime novy styl tak, Ze v listu vybereme bunku s pozadovanym formatem,

vyvoldme piitkaz Formadt, Styl a novému stylu prifadime ndzev. Hovoiime o takzvaném vy- "

tvofenti stylu podie prikladu. S
Jestlize jsme piikaz Styl spustili nad bunkou, kterd dosud neméla prfifazen zadny styl, ob- % é
jevi se v poli Nazev stylu vyraz Normdlni. Excel definuje jesté nékolik dalsich stylt, jako g%
je Carky, Mény a Procent. Libovolny z vestavénych i vlastnich stylt maZeme upravit tak, E o
Ze jej vybereme v seznamu, klepneme na tlacitko Zménit, nastavime pozadované volby o a

na kartach dialogového okna Format bunék a tlac¢itkem OK se vritime do dialogového
okna Styl. Odtud se jiz klepnutim na tlacitko OK promitnou zmény do celého seSitu.

V dialogovém okné Styl je mozné vytvorit také zcela novy styl; znamena to napsat je-
ho nazev do pole Nazev stylu a atributy nastavit pod tlacitkem Zménit. Poté jej tlacit-
kem OK ulozime a zaroven aplikujeme na vybér, respektive tlacitkem Pridat pouze
ulozime.

Nyni si ukdZeme postup pro vytvoreni stylu podle piikladu. Konkrétné budeme defino-
vat styl Svisly nadpis, ktery ma stejné vlastnosti jako text Karel v buiice C3 z obr. 3-18,
tedy tu¢né tmavé modré pismo se zarovnanim na stfed a orientaci bunky +90 stuprnu. (Pii-
klad najdete na webovych strankdch knihy pod ozna¢enim Format.xls.)

Cely postup pro vytvoreni stylu Svisly nadpis podle piikladu vypada takto:

1. Nejprve naformdtujeme burku, z niZ budeme styl definovat; v dialogovém okné
Formdt bun¢k tak na karté Zarovndni

Styl x]
nastavime svislou orientaci a zarovnani —
. B .o . Mazey stylu
na stied, zatimco na karté Pismo ur¢ime |, )
| obsahuje (napFiklad) p—
tucné, tmavé modré pismo. I i TN
2. Vybereme prévé naformatovanou bunku ¥ zarovnani  wodorovnd na sted, dold; otofeno m
nahoru o 90 stuprid
a zadame prﬂ(az Format, Styl ¥ Pismo arial 10; buné Barva 55 piidat
3. Do textového pole Nizev stylu napiSe- | ¥ obanieni bezshraniceni
me Svisly nadpis (respektive jiny zvole- | W ueky  bezstiovant Soudt.
ny ndzev). I~ zémek
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B3 Microsoft Excel - Format.xls

ST 8 ) D E F =| obrazek 3-1s:
1 etni zprava o prodsji - B .
2 Vytvoreni nového
Obchodnil o
e stylu podle pfikladu
J _ %, = neboli podle stejné
o z z ~
| 3 |Procust 5 I P " & formatované bunky
| 4 |Jizdni kola g [ 12 4 7
| 5 |Lyze 12 10 7 9 4
| B |Snowboardy 2 g 3 1 ]
| 7 |Baldny i 3 4 5 2
| 8 |Obleceni 18 21 28 13 20
| 5 [Obuwr 3 7 3 12 )
| 10| Celkem 45 a5 59 44 47
1 L
2]
E
14 -
W 4 » wl\ Zarovnan 3 Orientace / [«] ‘ [

4. Zrusime zagkrtnuti policek Cislo a Zdmek, protoZe tyto atributy nejsou pro nas styl
podstatné.
5. Nakonec klepnutim na tlacitko OK pfidime novy styl do seSitu.
Vymazané zaskrtiavaci policko u souddsti stylu (Cislo, Zarovnani atd.) znamend, Ze si vy-
brané bunky v tomto ohledu zachovaji puvodni format i po aplikaci stylu.

Nepotrebny vlastni styl odstranime tak, Ze jej vybereme v rozeviracim seznamu Na-
zev stylu a klepneme na tlacitko Odstranit.

Aplikace stavajicich stylu

Aplikace existujiciho stylu — preddefinovaného nebo vlastniho — je velice jednoducha: vy-
bereme pozadovanou buriku nebo oblast buné¢k, pfikazem Format, Styl otevieme dialo-
gové okno Styl, v ném z rozeviractho seznamu Ndzev stylu vybereme styl, zaskrtneme
policka odpovidajici uplatnénym soucdstem stylu (Cislo, Zarovnani atd.), a nakonec je
aplikujeme tlacitkem OK.

Slucovani stylu z jinych sesitu

Nové vytvoreny styl miZzeme vyuzivat pouze ve stejném sesitu — uloZi se totiz vzdy jen
do aktudlniho sesitu. (Vyhodou je, Ze se nam nepletou styly z raznych typu tabulek.) Do
aktudlniho sesitu muZeme nicméné zkopirovat styly i z jinych sesitd, a to tlacitkem Slou-
¢it v dialogovém okné Styl.

Slu¢ovani je velice zajimavym nastrojem, ale je potieba s nim zachazet opatrné; styly
stejného nazvu se totiz v cilovém sesitu prepisi a okamzité se promitnou do formatu
prislusnych bunék.
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Pomoci slouceni stylll mizeme v sesitech docilit konzistentniho, jednotného vzhledu.
Dokumenty Ize formatovat standardnim zpUsobem také prostiednictvim Sablon (viz
dale).

Pfi slouceni stylu z jinych sesitt Microsoft Excel postupujeme podle ndsledujicich kroku:

1. Otevieme zdrojovy sesit (z néhoz budeme styly kopi-

Sloucit styly rz‘
rovat) a cilovy sesit. ——
2. Aktivujeme cilovy sedit a zaddme piikaz Formadt, Styl; | s |
klepnutim na tlacitko Sloucit vyvolime dile dialogové
okno Sloucit styly:
Ostatni sesity, které jsou v Excelu momentdlné oteviené. El
3. Nyni vybereme pozadovany zdrojovy sesit, z n¢hoz Storno

budeme slucovat styly, a klepneme na tlacitko OK.

Excel zkopiruje vSechny styly ze zdrojového sesitu do cilového; pokud zdrojovy sesit ob-
sahuje stejné styly jako dosavadni cilovy, vypiSe se varovani s dotazem, jestli chceme
slouceni provést. Po klepnuti na tlacitko Ano se styly slouci a ihned se aplikuji na bunky
sesitu.

Uginky slouéeni stylll se prikazem Zpét nedaji vratit. PFed zadanim prikazu Slougit si
tedy promyslete, jestli chcete ze zdrojového do cilového sesitu skuteéné kopirovat
vsechny styly, nezadouci styly mlizete vymazat tlacitkem Odstranit v dialogovém ok-
né Styl.

Vytvareni a upravy Sablon

Pomoci stylt formatovani mizeme snadno docilit jednotného zobrazenf stavajicich dat. Po-
kud ale ¢asto vytvaiime zcela nové dokumenty podobného charakteru, napiiklad rtizné
mési¢ni uzavérky, objedndvky ¢i faktury, maze byt vhodné vytvorit si v Excelu takzvanou
sablonu. Soubor $ablony je modelem pro nové vytvafeny sesit a muze se skladat z obsa-
hu (dat, vzorct apod.), stylt a maker. K dispozici mame také rfadu preddefinovanych $a-
blon, at uz piimo v instalaci Microsoft Office 2003, nebo ve sluzbé Office Online, a ddle
muzeme v roli Sablony vyuZit libovolny existujici sesit. V této ¢asti textu kapitoly se nau-
¢ime:

B Jak vytvofit novy soubor Sablony

B Jak oteviit a modifikovat stavajici soubor Sablony

Pouziti stavajici Sablony

Pro vytvoreni nového sesitu podle stavajici Sablony Excel zadame prikaz Soubor, No-
vy, a poté z podokna Novy sesit vybereme jeden ze tii moznych zdroji Sablon:
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B Volba V mém pocitaci ze skupiny Sablony znamena zaloZeni sesitu na $abloné, kte-
ra je instalovana spolu s Office; konkrétni $ablonu pak vybereme z dialogového ok-
na Sablony.

B Pro vyhledani, stazeni a spusténi $ablony z webu Office Online budto zapiseme kli¢o-
vé slovo do textového pole Hledat online a klepneme na tlacitko Prejit, nebo klepnu-
tim na piikaz Sablony na webu Office Online spustime webovy prohlize¢ a otevieme
domovskou stranku $ablon. Do stejného webového serveru se dostaneme takeé tlacit-
kem Sablony ve sluzbé Office Online ze zminéného dialogového okna Sablony.

B Prikaz Na mych webovych serverech hleda sablonu na osobnim nebo firemnim webu.

Podrobnéjsi informace o $ablonach a priavodcich pro vytvareni dokumentu v Office
2003 se nachazeji v kapitole 4 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, v ¢asti ,Vy-
tvareni novych dokumentul Office". Zvlasté zde upozoriiujeme na odstavec ,Stazeni
Sablon ze sluzby Office Online a prace s nimi“, kde jsou uvedeny informace o obsa-
hlych kolekcich $ablon online a o0 novém podokné tloh Napovéda k Sablonég, které je
k dispozici v aplikacich sady Office 2003.

Vytvoreni sesitu z existujiciho sesitu

UZivatelé Excelu jiz dlouho védi, Ze nejrychlejsi a nejrozumnéjsi je vytvorit novy sesit
ze Sablony - nebo i jen ze stavajiciho datového souboru. Uplatnéni existujiciho dato-
vého souboru ma zde jedinou nevyhodu, a tou je riziko jeho prepsani (ulozeni nového
obsahu do puvodniho).

Dnes se jiz Excel nastésti prizplsobil zvyklostem uzivatell a nabidl moznost vytvore-
ni nového souboru z existujiciho sesitu; takto se ndm nemuze stat, ze bychom omy-
lem prepsali plvodni soubor. Novy sesit dostane prozatimni nazev, ktery je od
plivodniho odvozeny, ale stejny neni — naptiklad M(jSesit1. V podokné uloh Novy se-
it staci klepnout na prikaz Z existujiciho sesitu.

Vytvoreni nového souboru Sablony
Podle ndsledujicich krokti muZeme ze stdvajiciho seSitu vytvofit novou Sablonu, kterou
pak muzeme vyuzivat pro libovolné dalsi seSity.

1.
2.

3.

Otevieme sesit, ktery ma tvofit novou Sablonu.

Zadame piikaz Soubor, Ulozit jako a v dialogovém okné Ulozit jako vybereme
z rozeviraciho seznamu Typ souboru volbu Sablona (*xIt).

Do textového pole Nazev souboru napiSeme ndzev Sablony, v poli Ulozit do zvo-
lime jeji umisténi a nakonec klepneme na tlacitko Ulozit.

Po vybrini typu souboru Sablony otevie Excel automaticky aktudlni slozku uZiva-
telskych $ablon. Do dialogového okna Sablony se pii zakliddni nového sesitu pro-
mitaji Sablony jen z této slozky a jejich podslozek. Vychozim umisténim Sablon je
slozka C:\Documents and Settings\ UZiy/méno\ Application Data\Microsoft\ Tem-
plates, kde UZiy/méno je piihlaSovaci uZivatelské jméno do Windows. Sablony ulo-
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7ené pifmo do této slozky se v dialogovém okné Sablony promitaji do karty Obec-
né, zatimco Sablony z podslozek tvoif samostatné karty stejného okna.

Umisténi slozky uzivatelskych $ablon nelze zménit z Excelu, ale jen z Microsoft Wor-
du. Vysledné nastaveni se promita do €innosti vsech aplikaci sady Office, které pracu-
Ji se sablonami; pifesny postup najdete v kapitole 5 publikace Microsoft Office Word
2003, ¢ast ,Vytvoreni nové Sablony”, v tipu ,Volba umisténi sablon”.

4. Sesit, uloZeny do Sablony, nyni uzavieme. Pozdéji z néj miiZeme vytvofit novy se-
§it — zaddme ptikaz Soubor, Novy, v podokné tloh Novy sesit klepneme na pfi-
kaz V mém pocitaci a $ablonu vyhledime v dialogovém okné Sablony.

Otevieni existujiciho souboru Sablony a jeho upravy
Nisledujicim zpusobem otevieme stavajici preddefinovanou nebo vlastni Sablonu pro
upravy:

1. Zadame piikaz Soubor, Otevfit, nebo klepneme na tlacitko Oteviit v panelu na-
stroju Standardni. Z rozeviractho seznamu Soubory typu v dialogovém okné Ote-
viit vybereme Sablony (*xlt).

2. Vyhleddme slozku nebo webovy server s pozadovanou $ablonou, vybereme ji
a klepneme na tlac¢itko Otevrit. Excel otevfe zadany soubor $ablony.

Sablony doddvané se sadou Office se normalné uklddaji do podsloZek slozky \Pro-
gram Files\Microsoft Office\ Templates; o umisténi uZzivatelskych sablon viz krok 3
vyse uvedeného postupu pro ukladdni Sablony.

Preddefinované Sablony Office 2003 obsahuji zpravidla nékolik listt a ndvod k po-
uziti; nékdy v nich najdeme také uZite¢né panely ndstroju a nipovédu k Sabloné.

3. Zadame ptikaz Soubor, Ulozit jako (pokud nechceme pfimo piepsat ptuvodni po-
dobu 3ablony). V dialogovém okné Ulozit jako zaddme novy ndzev, piipadné
i umisténi Sablony, a nakonec klepneme na tlacitko UloZit. Doporuceni ohledné
spravného umisténi uzivatelskych Sablon je uvedeno v kroku 3 pfedchoziho po-
stupu pro uklddani Sablony.

PFi upravach sablony rozhodné doporucujeme nepiepisovat jeji pavodni podobu, ale
ulozit ji vzdy pod novym nazvem. Pokud se nham upravy nepodari nebo s nimi nejsme
spokojeni, miZzeme se takto kdykoli vratit k plvodni, funkéni, Sabloné.

4. Nova sablona je pfipravena k Gpravam; po jejich dokonceni jiz stac¢i Sablonu ulo-
Zit a uzaviit.

Zmeéna koncu stranek

Po naformdtovani listu je nékdy dobré upravit mista zalomeni stranek, zejména v piipa-
dé obsdhlejsich tabulek. Zalomeni neboli konec strdanky je zvlastni formatovaci kod, kte-
ry nafizuje tiskdrné ukoncenti tisku jedné stranky a prechod na novou. Excel vklada konce
stranek do listu automaticky a naznacuje je slabou ¢arkovanou ¢arou; déleni stranek jsou
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definovdna ve svislém i vodorovném sméru. Pokud nds konce stranek pfi praci rozptylu-
ji, muZeme je vypnout zrusenim volby Konce stranek, kterou najdeme ve skupiné Moz-
nosti okna na karté Zobrazeni dialogového okna Ndstroje, MoZnosti.

Konce strinek muZzeme do listu vlozit také ru¢né — napiiklad mezi tabulku s fakturou
a prikaz k Ghradé. Cely postup, jehoZ vysledek vidime na obrdzku 3-19, vypada takto:

1. Vyberte buniku, kterd se bude nachazet v levém hornim rohu nové stranky; na ob-
razku 3-19 jsme vybrali buniku G21. (Priklad se nachdzi na webovych strankdch
knihy pod ndzvem Faktura.xls.)

2. Zadejte piikaz Vlozit, Konec stranky.

B3 Wicrosoft Excel - Faktura.xls

A B 5 D E F G "N
1 |Hrasek prasek, a.s. Faktura cislo
2
| 3 |Odbératel: Nazey firmy Platce: Stejny
EN Adresa
| 5 | Mésto, PSC
| B |
7
3 Kod zbozi Popis Cena Mn. Celkem
9 515 Country Shores 275,00 Ke| 3 825,00 K¢
10 510 Heartfelt Angel 27500 K| 1 275,00 Ké
11 510m Heartfelt Angel Model 3 500,00 K¢ 0,00 Ké
12 530 Keeping YWarm 275,00 Ké 0,00 Ké
13 A160 tedieval Santa Charms 400,00 K¢ 0,00 K¢
14 520 Patchwaork Santa 275,00 K¢ 0,00 Ké
15 520m Patchwork Santa hodel 35,00 Ké| 0,00 Ké
1B 540 Santa's Favorite Orharments 193,00 Ké 0,00 Ké
17 315 Sonya's Sitting Room 275,00 Ké| 2 550,00 Ké
18 935 Spring in the Yalley 275,00 K| 0,00 K¢
19 410C The Key to Christmas Charms 400,00 K¢| 0,00 K¢
20 525 Winter Mights 275,00 Ké 0,00 Ké
21
22
23 Soucet (A) 1650,00 Ké
24 [ |
25 Platbu poukaite na Ofet dodavatels Soucet (A) 1 650,00 Ké
26 Soucet (B) —
27 Postovné 33,00 Ke
28 Celkem 198,00 Ké
29 Falitira hd
W 4 v n\Invoice { Sheet2 f Sheet3 / r4 r | rl[

Obrazek 3-19: V Normalnim zobrazeni naznacuje Excel konce stranek
pomoci tuéné ¢arkované cary

3. Rudni konec stranky se zobrazi jako tu¢na ¢drkovand carka (pokud mame v souladu
s vySe uvedenou pozndmkou zaskrtnutu volbu Konce strinek z karty Zobrazeni).

odstranéni ruéniho konce stranky

Spodni a pravou hranu ru¢né viozeného konce stranky odstranime tak, ze klepneme
na buiku vpravo a pod nim (neboli na buiku v levém hornim rohu nové stranky) a za-
dame prikaz Vlozit, Odebrat konec stranky.

Vybereme-li jinou bunku prfimo pod koncem stranky nebo primo vpravo od néj, od-
stranime prikazem Odebrat konec stranky jen spodni, respektive pravou, stranu kon-
ce stranky.
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Zobrazeni typu Konce stranek

Excel nabizi jesté jedno specidlni zobrazenti listu, oznacované jako Konce stranek. V tom-
to ndhledovém zobrazeni jasné vidime konce stranek v listu a miZeme s nimi snadno ma-
nipulovat; kazdy list se zde promitd do zmenSené podoby, trochu jako v Ndhledu pro tisk;
konce stranek jsou zde ale vyznaceny silnou ¢arou a jednotlivé strinky jsou vyrazné ozna-
Ceny (obrdzek 3-20). Tento rezim vyvoldme piikazem Zobrazit, Konce strinek, a zpét se
vratime pitkazem Zobrazit, Normalné.
Pfi zobrazeni koncu strinek a jejich Gpravach postupujeme nasledujicim zptisobem:
1. Piikazem Zobrazit, Konce strinek vstoupime do rezimu koncu strinek (viz obra-
zek 3-20).
2. Objevi-li se dialogové okno s Gvodni informaci, piectéte si je a potvrdte klepnu-
tim na tlacitko OK. Dalsi zobrazovini okna miZeme potlacit v policku Pfisté ten-
to dialog nezobrazovat.

3. Konce stranek v listu si prohlédneme pomoci svislého a vodorovného posuvniku;
jednotlivé stranky jsou oznaceny velkymi popisky a konce strinek uvidime jako
silné cary.

E3 Micrasoft Excel - Faktura.xls

1 |Hrasek prasek, a.s. Faktura éislo
2
3 |0odbératel: Platce: Stejmy
4
| 5 | ]
| & ] g
7
] Kod zhozi Popis Cena Mn.
& 515 Courdry Shaores 275,00Ke| 3
10 510 Heartfett Angel 275,00 K| 1
11 S10M Heartfett Angel Mo 4 I = A 3500,00KE
12 530 Keeping Viarm [1aN IT 2rs00KE
13 415C Medieval Santa Chatms | 400,00 Ké
14 520 Patchweark Sarta 275,00 K&
15 5200 Patchevork Santa Model 35,00 Ké H Nahled konci siranek
16 540 Santa's Favarite Ornamernts 193,00 Ki
17 il Sonya's Stting Room | 27500KEé| 2 560,00 K| Limisténi koncti strének midZete ménit tak, Ze na né
18 535 Spring in the Valle 275,00 K& 0,00 K& Kepnete myd a pretahnets je.
19 410C The Key to Christmas Charms 400,00 K& 0,00 K¢
20 525 'wirter Might: 275,00 K 0,00 Ké R ; :
2 T RS Rt B [ ip¥isté ji8 tento dislog nezobrazoeeat, i
22
EE T g
24 |
25 Platby ponkaite na déet dodavatels Souiet (A)
26 A 5 Souiet (B}
27 SITAankKa /A Postouné
28 Catkem
Faktura

M Inwoice ¢ Sheet2 / Sheetd

Obrazek 3-20: Zménit polohu konce stranky zde mizeme prostym pietazenim

POZNAMKA

Zobrazeni typu Konce stranek je aktivnim rezimem uprav, takze do listu mizeme nor-
malné zadavat noveé udaje, vybirat oblasti, zadavat prikazy a podobné. Viechny tyto
upravy jsou ovsem prece jen snazsi v Normalnim zobrazeni.
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4. Zménit polohu urcitého konce stranky muZeme prostym pietaZzenim jeho silné ¢a-
ry; Excel po uvolnéni tla¢itka mysi pfestrankuje list a zobrazi novy konec stranky.
(K puavodni podobé konct stranek i celého listu se mizZeme vratit obvyklym pii-
kazem Zpét z panelu ndstroju Standardni.)

5. Po ukonceni price s konci stranek zaddme opét pitkaz Zobrazit, Normalné.
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VyssSi stupen
organizovani
V sesitech

Listy jsou zdkladnimi stavebnimi kameny Microsoft Office
Excelu 2003 a ddle se sklddaji do takzvanych sesita. Novy
sesit obsahuje implicitné tii listy. V této kapitole se nauci-
me pfepinat mezi ruznymi listy, pojmenovavat je, pfidavat
nové listy, odstraniovat je a ménit jejich usporadani. Dile
si fekneme, jak soucasné€ pracovat s né€kolika seSity, jak
mezi nimi propojovat informace, jak vytvifet a spravovat
sdilené seSity na siti, a jak skryvat a chranit listy a sesity.
Souhrnné se tedy budeme vénovat ndstrojim pro efektiv-
ni prici se sesity.

Sprava listu

V sesitech aplikace Microsoft Excel muZeme pracovat
s ruznymi sestavami, ucetnimi knihami, tabulkami a po-
dobné. Kdysi v pravéku tabulkovych kalkuldtort vytvareli
uzivatelé pro kazdy list samostatny soubor; pro zkuSené
uzivatele a podnikatele jiz bylo toto uspordddni dosti ne-
vhodné.

Excel dnes umoznuje vytvafeni sesitu az s 255 ruznymi lis-
ty. Konkrétni sesit mize obsahovat i jediny list, muZeme
v ném ale také sdruzit nékolik pfibuznych listi, napiiklad
vsechny listy k vyro¢nimu prehledu o hospodareni firmy.
Vyznam rozdéleni seSitu do samostatnych listl je zfejmy
jiz z jejich snadného prepinini — a z mozZnosti tisku
a Uprav ruznych informaci. Pfechod na jiny list je obvykle
mnohem jednodussi nez posouviani stejného listu. Nékte-
ré sesity obsahuji napfiklad takovéto dva nebo tii listy:
prvni slouZi pro zadavani proménnych hodnot, druhy pro
prezentaci grafu ¢i jiné analyzy a piipadny tfeti obsahuje
vyslednou sestavu.

V prvni ¢asti této kapitoly se naucime zdkladni postupy
pro spravu lista v sesitu; konkrétné si tak fekneme:

KAPITOLA

Témata kapitoly:
W Sprava listu

m Odkaz na bunky z jiného
listu

W Prace s nékolika sesity
B Sprava sdilenych sesitt

B Ochrana listu a sesitu
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Jak pfepinat listy v seSitu

Jak pojmenovavat listy

Jak odstranovat listy ze sesitu
Jak priddavat do sesitu nové listy
Jak ménit poradi listh v seSitu

Jak seskupit listy pro snazsi manipulaci

Piepinani mezi listy

Implicitné obsahuje kaZzdy novy sesit Excel tii stejné listy, oznacené jako Listl, List2
a List3. Tyto listy pozndme podle zdloZek neboli ousek listii, které se na obrazku 4-1 na-
chazeji ve spodni ¢dsti okna. Pro prepnuti na jiny list staci klepnout na jeho ousko; list
se stane aktivnim a miZeme s nim pracovat. Vlevo od ousek se nachazeji tacitka pro po-
hyb mezi listy, kterymi se dostaneme i na ouska, jeZz momentdlné nejsou vidét. Klepnu-

Obrazek 4-1:
Mezi jednotlivymi listy sesitu

se prepiname pomoci ousek
listt ve spodni ¢asti okna

2
\

]

w

=

M4 v nh\Listl {Lstz fLista / [« W[

Pojmenovani listl

Vychozi nazvy listt — List1, List2 atd. — jsou samoziejmé jen jakousi ndhradou za skutec-
né, smysluplné nazvy, které listim sami pfifadime. List mGiZeme kdykoli pfejmenovat po-
klepanim na jeho ousko, kde vybereme ndzev a zapiSeme novy (viz obrizek 4-1).
Ndzev listu miiZe obsahovat az 31 znakt véetné mezer; ¢im delsi ale ndzvy jsou, tim mé-
né listt zobrazime soucasné. Je tedy vhodné volit nejen smysluplné, ale ziroven stru¢né
nazvy.

Aktudlni list je moZné prejmenovat také z nabidky — piikazem Formidt, List, Pfejmenovat.

Zmeéna barvy ousek

Kromé nazvu listu miZzeme také zménit barvu jeho ouska; podle barev pak sndze pozna-
me jednotlivé listy v seSitu a muZeme je sefadit do skupin. Barvu ouska zménime piika-
zem Format, List, Barva karty (v ceské verzi je ndzev piikazu fakticky nespravny, pozn.
prekl.) — vybereme ji v dialogovém okné Formdtovat barvu ousek, které se nachdzi na
obrazku 4-2. VSimnéte si, ze v plné barvé se ousko zobrazuje jen pokud je aktivni jiny
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list; ousku aktivniho listu je vZdy bilé a nastavenou barvou je v ném pouze podtrzen na-
zev listu.

Formdtovat barvu ousek E| Obrazek 4-2:
Barva ouska NaStaveni bar‘VV
Bez barvy ouska listu

B Starno
Oodstranéni listii

Prazdny list zabird sice v seSitu jen né&jakych 500 baijti, presto je ale dobré nepouZivané
listy odstranit. (Nové listy mtiZzeme kdykoli znovu prfidat.) U aktivniho listu staci zadat pii-
kaz Upravy, Odstranit list.

Zména vychoziho poétu listii

Implicitné vytvori Excel v novém sesitu tfi prazdné listy. Tento vychozi pocet se da ale
velice snadno zménit — zadame prikaz Nastroje, MoZnosti a na karté Obecné zapiseme
pozadovanou hodnotu do pole Pocet listll v novém sesitu (nebo pocet upravime po-
moci Sipek ¢iselniku). Tento pocet listl mlzZe nabyvat hodnoty od 1 do 255.

List se vyse popsanym piikazem odstrani vzdy trvale - i kdyZ tieba obsahuje mnoho
fadku a sloupcll s daty — a operaci nelze vratit zpét.

Vkladani lista

Novy, prazdny list miZeme do sesitu v Excelu kdykoli vlozit piikazem Vlozit, List. Excel
vkldadd novy list vzdy pred aktivni list a pfifadi mu prvotni (vychozi) ndzev, napiiklad
List5; teto ndzev muZeme samoziejmé zmeénit, jak jsme si fekli v odstavci ,Pojmenovani
lista“.

Mnohé z ukonu s listy se nachazeji také v mistni nabidce, ktera se objevi po klepnuti
pravého tlacitka mysi na ousku listu: zde mizeme list rychle odstranit, pfejmenovat,
zkopirovat apod.

PFresouvani a kopirovani lista
Jestlize ndm nevyhovuje rozmisténi vytvofenych listi, muZeme jejich poradi snadno zmé-
nit, a to pfetazenim pomoci mysi. Staci klepnout na ousko zvoleného listu a poté jej pre-
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tahnout na novou pozici; béhem taZeni se nad ousky objevi mald ¢erna Sipka, kterd na-
znacuje nové umisténi listu.

Prace se skupinou listl

Vybér skupiny listll funguje v Excelu v podstaté stejnym zplsobem jako v ostatnich
aplikacich sady Microsoft Office. Nejprve aktivujeme jeden list ze skupiny, a poté klep-
nutim za soucasného stisku klavesy Ctrl pridavame do vybéru dalsi listy; klepnutim na
posledni pozadovany list za stisku klavesy Shift vybereme souéasné vsechny po sobé
jdouci listy. Vsechny listy sesitu vybereme nejrychleji klepnutim pravého tlacitka my-
$i na libovolné ousko a zadanim piikazu Vybrat vsechny listy. Pfi vybrani nékolika listt
se v zahlavi sesitu objevi vyraz [skupinal].

Nad vybranou skupinou listll je mozné hromadné provadét riizné operace — napftiklad
je mlizeme vsechny najednou vytisknout, odstranit, presunout, zkopirovat, zménit je-
jich zahlavi a zapati, nebo jakkoli formatovat. Skupinovy vybér zrusime klepnutim na
ousko listu mimo vybranou skupinu, nebo klepnutim pravého tla¢itka mysi na vybra-
né ousko a zadanim prikazu Oddeélit listy. Jsou-li vybrany vsechny listy, staci klepnout
na list, ktery pravé neni aktivni.

Pfi kopirovani listu podrzime béhem tazeni kldvesu Ctrl — u ukazatele mysi se objevi zna-
ménko plus (+); novy list dostane stejnou barvu ouska a k ndzvu se doplni pfipona ,(2)*
(druhd kopie listu).

V Excelu muZeme listy snadno presouvat a kopirovat také mezi raznymi sesity. V tako-
vém pfipadé otevieme nejprve zdrojovy i cilovy sesit, vybereme zdrojové listy a zadime
pitkaz Upravy, Pfesunout nebo zkopirovat list a v dialogovém okné& Pfesunout nebo
zkopirovat uréime cilovy sesit a umisténi listt (je na obrdzku 4-3). Rozhodneme-li se zko-
pirovat list do nového seSitu, nemusime jej zvlast otevirat (viz dile).

Obrizek 4:3:

Pesunaut wybrang listy Pﬁ kopil“ovéni "Stu neza-

Do setu: pomente zaskrtnout po-
licko Vytvorit kopii

Pred list:

K0900 Cisca PIX
K0973 Office 2003

Celkem

(PFesunout na konec) j
-

™ Yybvorit kopii

7 rozeviractho seznamu Do seSitu vybereme cilovy sesit, piipadné volbu (Novy sesit), kte-
rd vloZzi list do nového, iplné prizdného sesitu (ten nebude obsahovat ani bézny vycho-
zi pocet prazdnych listd, jen pfesouvané ¢i kopirované listy). Chcete-li prfesunout listy do
sesitu s vychozimi prazdnymi listy, vytvoite jej nejprve klepnutim na tlacitko Novy z pa-
nelu ndstroju Standardni.

Po urceni cilového sesitu zbyva vybrat v rozeviracim poli Pred list umisténi listu (list®);
Excel kopiruje listy vzdy pred zadany list, nebo u volby (Pfesunout na konec) za posled-
ni list cllového sesitu.
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Odkaz na bunky z jiného listu

V sesitu slozeném z nékolika lista se casto potiebujeme odkazovat ze vzorce v jednom
listu na Gdaje umisténé na jiném listu. Hovofime o odkazu mezi listy, i kdyZ tento pojem
dnes stdle castdji oznacuje propojeni s objekty v jiném souboru.

0 vzajemném propojeni listu z raznych sesitt hovorime v této kapitole v ¢asti ,Propo-
jeni informaci mezi sesity".

Vezmémeé si nyni maly piiklad. Dejme tomu, Ze mame v jednotlivych listech sesitu ulo-
zeny udaje o prodeji podle ruznych oblasti, a Ze chceme vytvorit dalsi list se souhrnny-
mi ddaji. Podkladové informace dostaneme do souhrnného listu pravé pomoci odkazi,
které maji jednu dalsi vyhodu: pifi zméné zdrojového listu je Excel aktualizuje automa-
ticky.

Nyni si ukdzeme cely postup. Sesit obsahuje pét listt — Souhrn, Sever, Jih, Vychod a Zi-
pad. Ctyfi z téchto lista obsahuji ¢tvrtletni data o prodeji v jednotlivych oblastech a po-
dle jednotlivich obchodnich zdstupct; na listu Souhrn se pak nachdzi celkové udaje,
které vypocitime pomoci funkce SUMA. Stejnou strukturu muZzete uplatnit i ve svych
vlastnich tabulkovych seSitech. A nyni slibeny postup:

1. V sesitu vytvofime listy pro jednotlivé oblasti, nebo vyhleddme existujici data. Na
tomto obrdzku vidime tdaje z listu Sever:

B3 Microsoft Excel - SouhrnProdeje.xls

A B C D E F

| 1 |Prodej za rok 2001 - oblast Sever
2
| 3 | 1_kuartal 2 kvartal 3 kvartal 4 kvartal
| 4 |Karel KE 2200000 K& 2490000 KE 2640000 KE 2900000
| & |Martin K& 1840000  KE 1570000 Ke 1950000  Ké 2200000
| 6 |Tomas KE 2060000 Ke 1950000 Ke 1870000 KE 2180000
| 7 |Alice KE 1280000 K& 1570000  KE 1680000 K& 18600,00
| B |Radek KE 2930000  KE 27 800,00 | K& 3240000 | KE 26 400,00
9 |Samuel K& 1650000 K& 17 800,00 Kg 1960000 ke 2170000
10 1 =
|11 |
[12]
[13]
14 =
W % Goubim b Sever £ Th 4 withod £ 73pad / |4 | W[

Pipraven

Ze vsech téchto sloupct zjistime soucty, které pak zobrazime do listu Souhrn.

Priklad se nachazi na webovych strinkdch knihy, a to pod ndzvem SouhrnProde-
jexls.

2. Nyni piikazem Vlozit, List pfidime do seSitu novy list a zménime jeho ndzev na
Soubrn nebo néco podobného; tento list bude obsahovat celkové udaje o prodeji.

3. Do listu Souhrn zapiSeme vzorce, které pomoci funkce SUMA vypoctou souhrnné
hodnoty. Kazdy ze vzorcu zahdjime zapisem vyrazu =SUMA(.

4. Sc¢itanou oblast zaddme do funkce SUMA tak, Ze klepneme na ousko pozadované-
ho zdrojového listu a poté v ném vybereme oblast bunék. Pro secteni tdaju za prv-
ni ¢tvrtleti od Sesti prodejcti v oblasti Sever klepneme naptiklad na ousko listu
Sever a zde vybereme bunky B4 az B9. Do rfadku vzorcu se tento vybér okamzité
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promitne, pfi¢emZ oznaceni oblasti bunék je od ndzvu sesitu oddéleno vykficni-
kem (Sever!B4:B9).

5. Stiskem kldavesy Enter dokonc¢ime podobu vzorce. Excel doplni automaticky pra-
vou zavorku, vypocte vysledek a zobrazi ji v listu (zde v burice B4 listu Souhrn,
jak vidime na obrazku).

B3 Microsoft Excel - SouhrnProdeje.xls

i3] Soubor Upravy Zobrazk Vit Formét Méstroje Data Okno  Mipovids Mapovéda - zadejte dotaz = - & X
HAREA" RERETIE RN - TEE R A RECRA - TR TS U R 0!
: Aral -0 -|B I U] = | B o gop 0 3% [EE S - Da- A -
- ——— [ Vzorec
B4 - A =SUMA(SeverlB4:E3)

A | B | c [ D [ E [ F T & [F v bunce B4
| 1 |Soutet prodeje podle oblasti za rok 2001 ]
2
[ 3| 1 _kvartal 2 kvartal 3. kvartal 4 kvartal
L4 |Sever Lk 1870000 | KE 12510000 KEé 13340000 K& 138 500,00
15 |dih WKE 4300000 | Ké 5200000 K& 4960000 K& 54 500,00
| 6 [wychod KE 3460000 | Ké 3220000 KE 4700000 KE 5450000
| 7 |Zapad K& 5620000 | Ké 4900000 K& 5200000 Ké 5130000
18 | Celkem | KE 25940000 K& 25630000 | K¢ 28200000 K& 299 800,00
9
110 [Tuzemsko celkem Ke | 109250000 Soucet
11 .o
[z prodeju za
13

prvni ¢tvrtleti
z listu Sever

=

o

®

=

ofm

1
W« v mfySouhen {Sever {Jh { Wchod f Zapad / |« 3N
Fiiprawen

6. Kroky 2 az 5 podle potieby opakujeme a doplnime vzorce pro zbyvajici bunky se
souhrny.

Prace s nékolika sesity

Pfi své praci s Excelem casto prfijdete na to, Ze potiebujete jesté dalsi sesit — napiiklad pro
kontrolu dat o prodeji, pfipravu faktur a podobné. Excel miZze do paméti nacist tolik se-
§ith, kolik jen systém zvladne. Kazdy ze seditd dostivd svoje vlastni okno dokumentu,
a pokud je zapnuta volba Okna na hlavnim panelu (piikaz Ndstroje, MoZnosti, karta Zob-
razeni), promitd se také do samostatné ikony v hlavnim panelu Windows. Do libovolné-
ho z otevienych sesith prejdeme budto klepnutim na zminénou ikonu, nebo vybranim
ndzvu sesitu z nabidky Okno v Excelu (zde jsou sesity uvedeny v poradi otevfeni, od nej-
novéjsich po nejstars). Mezi sesity prochdzime kldvesou Ctrl+F6. V ndsledujicim vykladu
si fekneme:

B Jak propojovat informace mezi otevienymi sesity
B Jak sloucit informace z fady podobnych listt
B Jak v sitovém prostiedi pracovat se sesity pro vice uZzivatelu

Informace o otevirani vice dokument, o praci s okny dokumentui a o nové funkci po-
rovnani dokument(i vedle sebe v sadé Office 2003 jsou uvedeny v kapitole 4 pub-

likace Uvod do Microsoft Office 2003, ¢ast ,Prace s vice dokumenty".
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Propojeni informaci mezi sesity
Na jiném misté této kapitoly jsme se jiz naucili vytvaret vzorce, které se odkazuji na tda-
je z jinych lista stejného sesitu. Ve vzorcich je ale mozné pracovat také s hodnotami pre-
vzatymi z jiného seSitu; nejprve ovsem musime oteviit oba dotéené sesity. V nasledujicim
piikladu tak k jiz vypoctenym prodejum v tuzemsku (sesit SouhrnProdeje.xls) pficteme
celkové piifjmy z vyvozu, uvedené v sesitu PropojProdej.xls:
1. Otevieme sesity, na které se budeme ze vzorcu odkazovat. V nasem piikladu bu-
deme pracovat se sesity SouhrnProdeje.xls a PropojProdej.xls, které najdete na we-
bovych strankach knihy (druhy z nich vidime také na nasledujicim obrazku).

B2 Microsoft Excel - PropojProdej.xls

@J Soubor  Uprawy  Zobrazit  Wlodit  Format  Mastroje  Data  Okno  Mapovéda Mépovéds —zadejte dotaz v - B X
HANER" RERE TR A NN AR A AR R TN A1 W LMY
: drial -0 - B J U|E N R -{hvé-!
B12 - A =SUMAB10:E10)
A | B | c | D \ E [ F T &6 [ =
| 1 |Objem vyvozu - 2001 T
2
| 3| 1. kvartal 2. kvartal 3. kvartal 4. kvartal
| 4 |Kanada KE 2100000 K& 2450000 KE 27 300,00 KE 2940000
| 5 |Evropa K& 720000 K& 1480000 K& 2110000 KE 3190000
| B |Asie K& 150000 KE 150000 K& 450000 KE 550000
| 7 |Jiznl Amerika KE - KE - K& 170000 K& 430000
| 8 |Mexiko/Stiedni Amerika | KE - ki - K& 320000 K& 650000
| 9 |Afrika KE - ket - K - KE 10 000,00
| 10| Celtern KE 2070000  KE 4060000 | K& 5780000 KE 87 600,00
11
|12 Cellove ?.'Z'!J_I/I KE 215 70000 _I
[13]
4]
5]
6| ||
17
e _
in
W4 b M\Y9voz { kanads f Evropa £ asie £ JEn Amerka 4 Mewko £ a4 | W[
Pfipraven

Kromé vySe uvedenych soubort najdete na webovych strinkdch knihy také sesity
ProdejJihCely.xls a ProdejjihSlouc¢eny.xls.
2. Nyni do sesitu zapiSeme vzorec s odkazem do druhého sesitu.

My budeme naprfiklad kopirovat celkovy soucet z listu Vyvoz v seSitu PropojPro-
dejxls do sesitu SouhrnProdeje.xls. V tomto cilovém sesitu piejdeme na pozado-
vanou bunku, napiSeme symbol rovna se (=), klepneme na sesit PropojProdej.xls
v hlavnim panelu Windows (nebo se na néj dostaneme opakovanym stiskem
Ctrl+F6), v ném klepneme na ousko listu Vyvoz a na buiiku B12, a nakonec stisk-
neme Enter. Do fadku vzorct se promitne vyslednd podoba vztahu; vidime zde
v hranatych zavorkdch ndzev sesitu, dile ndzev listu, vykficnik a odkaz na bunku:

Symbol dolaru ($), ktery vidime na obrazku pfed pismenem ifadku a ¢islem sloupce, vy-
jadfuje takzvany absolutni odkaz; podrobnéjsi vyklad absolutnich a relativnich odkazt
nas ¢eka v kapitole 6, odstavec ,Relativni a absolutni odkazy na bunky".
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B3 Microsoft Excel - SouhrnProdeje. xls

iE0] soubor  Opravy  Zobrazit Vio¥it Formd Nastroje  Data  Okno  Napowsda Napovida - zadejte dataz = = x
NS 3SR VE S RBF -8 xR 4P 100 - !
; arial -0 - B Z U] = G| 5 o gq 52 %0 | EE ;-&.A.!
Internat! - A& =[PropojProdej. xls|vyvoz! $B512
A \ B [ c [ D [ E [ F [ &5
| 1 |Souget prodeje podle oblasti za rok 2001 ml
2
3| 1. kvartal 2. kvartdl 3. kvartl 4. kyartal
| 4 |Sever KE 11970000 | K& 12510000 K& 13340000 KE 13950000
| 5 |Jik KE 4890000 K& 5200000 K& 4960000 KE 5450000
| B |vychod Ke 3460000 Ke 3220000 Keé 4700000 KE 5450000
| 7 |Zapad KE 5620000 K& 4900000 KE 5200000 KE 57130000
| 8 | Celliern KE 25040000  KE 25830000 KE 28200000  KE 29980000
g
|10 | Tuzemsko celkem K& 1099 500,00
11
|12 Yoz I e 215 700,00 !
13
| 14 |Celkovi souiet KE 1315 200,00
15
|16 |
|17 |
18]
19 -
W4 v wiSouhen g Sever £k £ wichod £ Zanad / |4 W[
Fiipraven

Slouceni listu se stejnymi vzorci

Informace z nékolika listu, které maji stejny formdt a stejné uspofdddni, muZeme nejen
propojit, ale také z nich mtZeme piikazem Data, Sloucit vytvorfit uceleny sesit. Pii slou-
¢enf listh muzeme nad oblastmi bunék vypocitavat razné statistické funkce, jez slouzi pro
zjisténi zajimavych ukazatel(, jako je soucet, pocet hodnot, primér, maximalni a minimal-

ni hodnota, nebo smérodatna odchylka.

Statistickym funkcim se vénujeme podrobnéji v kapitole 6.

Vezmémé si napiiklad fadu ctvrtletnich zprav o prodeji, které tvoii jednotlivé listy seSitu.
Na webovych strankdch knihy si najdéte proto soubor ProdejJihCely.xls; kazda z kvartal-
nich tabulek zde md stejnou strukturu, takZe z ni vytvofime slouceny pohled na ro¢ni ob-
jemy prodeje.

EEX

WapovEda — zadejte dotaz =

B3 Microsoft Bxcal

okno

SRR T AT Y |

i soubor  Upravy Napoyéda

ARNET= NFWETE)
B7 -

Zobrazit  Wiofit  Eormét

&)V B & Ga - -
A =SUNA(E BE)
E} prodejlihCely.xis:3

EEX
A B =

Prode] za 1. kvartal - oblast

Wastroje  Dats

A [ B [ A | B i
Prodej za 3. kvartal - oblast Jit

Prodej za 2. kvartdl - oblast Ji

[i
|

1 kvartal 2. kvartal 3. kvartal
Wojtéch KE 20500,00 Wojtéch KE 2150000 Wojtéch KE 2270000
Klara KE 18 600,00 Klara KE 1980000 Klara KE 15 600,00
Jan KE 9800,00 Jan KE 10700,00 Jan KE 1130000
Cefkeml K& 48 900 00 .l Celkem K& 5200000 Celkern | WKE 49 500,00

4 4 MPIhQ2 £ IhQ3 fIhod /

K 4 » ) IhO3{IhQ4 /

W4 v WPJihQL{3h 4]

Ll

Ffipraven

Copyright © Computer

Obrazek 4-4:
T¥i listy sesitu
s podkladovy-
mi udaji pro
slouceni

Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.




KAPITOLA 4 & VYSSi STUPEN ORGANIZOVANI V SESITECH

Pfed zaddnim piikazu Sloucit musime jesté prejit do vhodného prazdného listu — budto
aktivujeme stavajici list, nebo na zacatek sesitu vloZime novy; poté jej prfejmenujeme na
Souhrn prodeje a ddle postupujeme podle nasledujicich kroku:

1. Do prazdného listu v sesitu doplnime zdhlavi.

B Microsoft Excel - ProdejJihCely.xls

A B B D E F G H | =

| 1 |Souhrnné vysledky prodeje z oblasti Jih - hospodarsky rok 2001 T

2
I Celkem za hospodafsky rok

4
5 |
G |
| 7|
| & |
9 |
10|
1|

12

13

14 .

W " Souhrn prodeje { 1h Q1 {Jh Q2 £ 1h Q3 £ Ih g4 |« | W[

Pfipraven

2. Prejdeme na buiiku A4 a zaddme piikaz Data, Sloudit.
3. V dialogovém okné Sloucit, které vidime na obrazku 4-5, ponechdme vybranou
funkci Soucet; stejné tak bychom mohli vybrat i jinou operaci, napfiklad pramér.
Dile ur¢ime secitané bunky.

Sloudit E‘ Obrazek 4-5:
I V prikazu Sloucit ur¢ime odpovidajici
Soucet 2 oblasti bunék a provadénou operaci
odkaz:
|| E Prochazet...
wiechny odkazy: > . o

BT e Ez(cel sluCuje ('mta %e vsech

R e o _ téchto oblasti bunék s po-

o ' Odstranit

'J|hQ4'!$A$4:$B$7_ J g dObn\'/m tvarem

Pouzit popisky
[ % hornim Fadku

[ W levém sloupci | [ Vybwofit propojeni na zdrojové data

1

Volba popiskll V levém sloupci znamena,
Ze Excel sdruzuje radky se stejnym popis-
kem, nikoli s presné stejnou pozici

4. Nyni klepneme do pole Odkaz a ur¢ime prvni poZzadovany odkaz — vybereme te-
dy list ,Jih Q1“ a v ném blok ddaji o obchodnich zastupcich a objemu prodeje
z prvnich dvou sloupct. Dostdvame tedy oblast bun€k A4:B7, kterou tlacitkem Pri-
dat zapiSeme k seznamu VSechny odkazy.

5. Krok 4 opakujeme a pridime stejnou oblast buné¢k i ze zbyvajicich lista. (Po vy-
brani oblasti v listu Jih Q1 jiz Excel vybere odpovidajici oblasti v listech automa-
ticky, takZe vzdy staci jen klepnout na piislusny list a poté klepnout na tlac¢itko
Pridat v dialogovém okné Sloucit.) Na obrazku 4-5 vidime podobu dialogového
okna po pridani vSech ¢ty oblasti.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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Zaskrtnutim policka V levém sloupci uréime, Ze roli popisku tvori obsah levého
sloupce oblasti. Proc¢ je to dulezité? Protoze v datech za kazdy kvartdl jsou jednot-
livi obchodni zdstupci sefazeni podle uspésnosti (objemu dosazeného prodeje)
a jejich poradi je tim paddem na kazdém listu jiné. Pomoci zminéné volby dosdh-

neme spravného slou-

6er1i dat _ beZ ﬂf b B Microsoft Excel - ProdejJihSlougeny. xls ‘:”E‘E‘
o Y A B © D E F G H =
Excel sc¢ital data ve | 1 [Souhrnné vysledky prodeje 2 oblasti Jih - hospodafsky rok 2001 T
e - 24 2 |
bte]nOlehly('h bl.lrlkd(,h 3 Celkern za hospodéisky rok
fetl i S ~NAtE 17— 4 [vojtsch K& 7130000
lista, i kdyZ patii raz R T R
nym obchodnim zd- [&|sn K 6680000
. | 7 |Celkern | K& 20500000
stupcum. 8 |
9
7. Klepnutim na tlac¢itko |[1o] &=
. 11
OK vygenerujeme slou- [z
“ < . ; 13
Cend data. Vysledek vi- |43
dime na obrdzku. 4 v vk Souhm prodeje { 3h Q1 £ 3h G2 {3h Q3 £ 1RG4 i
Pfipraven

| sesit ProdejJihSlouceny.xls s popsanymi vysledky je k dispozici na webovych stran-
kach knihy.

Ulozeni pracovniho prostoru
Pracujete-li ¢asto v Excelu se stejnou mnozinou nékolika sesitll, je vhodné vytvofrit
soubor pracovniho prostoru a ulozit do néj udaje o otevienych sesitech a jejich roz-
vrzeni na obrazovce. Pozdéji jiz staci otevrit jen pracovni prostor a véechny sesity se
obnovi ve své posledni podobé — véetné panelll nastrojli, vybéru bunék a dalsich
prvkl uzivatelského rozhrani. Soucasti pracovniho prostoru nejsou ovsem neulozené
zmeény Vv jednotlivych sesitech — ty musime ukladat samostatné. Pri vytvoreni pracov-
niho prostoru postupujeme takto:

1. Otevieme jednotlivé sesity a uspoiadame je podle nasich pozadavk(. (Pracovni
prostor je jakymsi snimkem pracovniho prostredi, takze vsechno usporadejte sku-
teéné peclivé.)

2. Zadame prikaz Soubor, Ulozit prostor; objevi se dialogové okno UloZit pracovni pro-
stor, které funguje v podstaté stejné jako bézné okno Ulozit jako.

3. Do textového pole Nazev souboru zapiseme oznaceni pozadovaného souboru a po-
dle potieby ur¢ime také cilovou slozku. V nazvu mizeme uvést priponu .xlw (po-
kud ji vynechame, doplni ji Excel automaticky).

4. Nakonec klepnutim na tla¢itko Ulozit vytvorime soubor pracovniho prostoru;
Excel muze vypsat také vyzvu k ulozeni jednotlivych sesitC.

Kdykoli pozdéji pak mizeme soubor pracovniho prostoru otevfit stejné jako kazdy ji-

ny dokument; vsechny sesity a listy se v Excelu objevi jako pfi poslednim ulozZeni pro-

storu.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.




KAPITOLA 4 & VYSSi STUPEN ORGANIZOVANI V SESITECH

Sprava sdilenych sesitu

Ve sdilené sitové slozce muZeme vytvofit také sdileny sesit, s nimZ muZe pracovat néko-
lik lidf souc¢asné. Takto je mozné ve skupiné rozdélit rizné povinnosti a tkoly, napriklad
sestaveni katalogu produkta, pifjem objedndavek od zdkaznik(i a fakturace. Nyni spolec-
né probereme vSechny potiebné postupy.

Jsou-li informace v sesitu uspoiadany pod jednotnym zahlavim, mizZeme z né&j vytvo-
Fit excelovou databazi; prislusné techniky najdete v kapitole 8.

ODSTRANOVANI F

Nékteré funkce nejsou ve sdilenych sesitech k dispozici
Potfebujete urcitou funkci, ale ve sdileném sesitu ji Excel nepodporuje.

Pri praci se sdilenym sesSitem narazite ¢as od ¢asu na zmény, které Excel neumi nad
sdilenymi daty provést. Vsechna tato omezeni jsou popsana v online napovédé
k Excelu, pod tématem ,Funkce, které nejsou k dispozici ve sdilenych sesitech”. Napo-
véda zde velice dobre nabizi pouzitelné alternativni postupy — zatimco napriklad blok
bunék nelze odstranit ani vlozit, mizeme namisto n&j odstranovat a vkladat celé rad-
ky a sloupce.

Pro praci se sdilenym sesitem potrfebujeme mit predevsim k dispozici pristup ke sdile-
né slozce na siti (nikoli na internetovém serveru). Pokud takovouto slozku nemate ne-
bo se k ni nedostane néktery z vasich kolegl, pozadejte o pomoc sitového ¢i
systémového administratora.

Vytvoreni sdileného sesitu
Pfi vytvoreni sdileného sesitu postupujeme podle ndsledujicich kroku:

1. Nejprve vytvoiime sesit zcela béZnym zplso- [,
bem. Protoze se sesitem bude pracovat né-

' Ulpravy IUpFesnénl'l
kolik uzivateli, musime dbdt zejména na

Iv {Powvolit dpravy vice ugivatelim najednou; tato moZnost

jasny a prehledny format obsahu; nékdy je o R et eat
vhodné  doplnit  podrobnéjsi  komentafe Tento st ryni pouivali nasledufic usivatels
k buﬁkém7 napfﬂ(lad S rf’lzni]n’n instrukcemi David Kras ijhiradni) - 30.1.2004 14:09

a tipy.

2. Zadame piikaz Nastroje, Sdilet sesit; v dialo-
govém okné Sdileni seditu pak klepneme na
kartu Upravy:

3. Zaskrtnutim volby ,Povolit Gpravy vice uzi- |
vatelim najednou“ urcéime sesit za sdileny
a klepneme na tlac¢itko OK. Objevi se okno
s dotzzem, jestli se md sesit ul]oiit (sesit je _some_|

S

sdileny az po uloZeni).
4. Klepnutim na tlacitko OK v okné€ se zprdvou ulozime seSit jako sdileny.
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0 pridavani komentari k jednotlivym buikam listu jsme hovofili v kapitole 1, ¢ast ,Za-
davani komentara".

Po uloZeni sesitu se v jeho zdhlavi objevi slovo Sdilenyv hranatych zavorkdch. Do-
kud je zaskrtnuta vySe popsand volba z karty Upravy dialogového okna Sdilenf se-
§itu, miZeme v ném normdlné ukladat vzorce a ménit jakékoli formatovani bunék.

Kazdy z uzivatelll si musi nadale otevirat jen sdilenou verzi ze sdilené sitové slozky, ni-
koli svou lokalni kopii, jinak v sesitu nemuze sdileni zmé&n fungovat. Spravnou verzi se-
$itu poznaji podle zminéného slova Sdileny v zahlavi okna aplikace Excel.

5. Pomoci Prizkumniku Windows zkopirujeme sdileny sesit do zvolené sdilené sloz-
ky v siti a ozndmime vSem spolupracovnikiim jeho vytvofeni. Nyni se kazdd zmé-

na, provedend libovolnym jednotlivym uzivatelem, dostane automaticky ke viem
ostatnim.

Sledovani sdileného seSsitu
Aktivni sdileny sesit muze jeho vlastnik monitorovat, a to opét piitkazem Sdilet sesit, kte-
ry tentokrdt vypiSe seznam piipojenych uzivatela:

1. Zadame piikaz Nastroje, Sdilet sesit; objevi se dialogové okno Sdileni sesitu, které

v souladu s obrazkem 4-6 uvad{ seznam uZivatell s ¢asem zahdjeni Gprav kazdé-
ho z nich.

Sdileni seitu ] Obrazek 4-6:
Na karté Upravy dialogového
okna Sdileni sesitu vidime, kdo
IV Povolit dpravy vice usivatelim najednou; kato moZnost . . L e
rovnéz povoluje slufovani sefitd pl’aCUJe na Sdllenem SESItU

] Upiesnéni I

Tenko sesit nyni pouZivaji nasledujici uzivatelg:
3 2004 14:09

Odebrat uZivatele

2. Vybranim polozky ze seznamu a klepnutim na tlacitko Odebrat uZivatele muZzeme
danému uzivateli zakazat dalsi pravy; jeho relace jiZ nema dovoleno provadét nad
sdilenou kopii zmény.

Vypnout funkci sdileni sesitu a ukoncit tak soucasnou praci nékolika uzivatelu je stejné
snadné: opét zvolime piikaz Nastroje, Sdilet sesit, a zaskrtavaci policko ,Povolit Gpravy
vice uzivatelim najednou“ vymaZzeme.
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Viastnik sesitu by nemél funkci sdileni vypnout dfive, nez ostatni uzivatelé skongi
s upravami a ulozi svoje zmény - jinak totiz pripojeného uzivatele ,vyhodime". Pri vy-
pnuti funkce sdileni zmizi ze sesitu veskeré informace o revizich neboli historie zmén
a uzivatelé nemohou zmény ukladat do spoleéné kopie sesitu, prestoze jej stale mo-
hou otevrit.

PFijimani a odmitani revizi

P1i uklddani sdileného sesitu se do souboru vzdy zapisuji také veskeré zmény, provede-
né od okamziku jeho posledniho uloZeni. Jestlize v dobé od tohoto posledniho uloZeni
provede jiny uzivatel také urcité zmény a uloZi je, promitne je Excel rovnéz do podoby
sesitu a navic vypiSe upozornéni o aktualizaci bunék ze strany jiného uzivatele.

Excel nemusi do sesitu za¢lefiovat zmény od ostatnich uzivatell az v okamziku, kdy
se jej sami pokusime ulozit, ale také automaticky v pravidelnych intervalech. Staci po
zadani prikazu Nastroje, Sdilet sesit klepnout na kartu Uprfesnéni (vidime ji na obrazku
4-7), namisto volby PFi uloZzeni souboru vybrat prepina¢ Automaticky kazdych, a do
textového pole zapsat pozadovanou délku aktualiza¢niho intervalu v minutach.

Sdileni seSitu X Obrazek 4-7:
| Karta Upresnéni definuje
zpUisob sdileni sesitu

Ciprasvy

Sledovani zmén
" Uchovat historii zmén po dobu; |30 El: dnifi

™ Meuchovévat histori zmsEn

Aktualizace zmén
% Pii ulnBeni souboru

" Aukomaticky kaZdvch: 3
o

T

Konflikkni zmény mezi uivateli
% Zeptat se, kreré zmény pRijmout
™ Piijmout uklédané zmény

Do wlastniho zobrazeni zahrnout

[V Mastaveni tisku ¥ Nastaven filtru

Buriku, zménénou jinym uZivatelem, zvyrazni Excel tmavé modrym okrajem a indikdto-
rem zmény ve tvaru malého trojihelnicku v levém hornim rohu. Pfi zastaveni ukazatele
mysi nad bunku se do bublinové napovédy vypisi podrobnéjsi informace ke zméné:

Indikator zmény Bublinova napovéda

David Krasensky, 30.1.2004 14:53:
14 |zména buriky 133 z "<prazdné=" na "14",
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Za chvili si fekneme, jak nastavit zptsob zvyraznéni v dialogovém okné Zvyraznit zmény.
Vyjimka z uvedeného chovani nastdva v piipadé¢, Ze jsme od okamziku posledniho ulo-
Zeni provedli aktualizaci bunky, kterou mezitim souc¢asné zménil i jiny uzivatel. Zde je vy-
sledné chovani Excelu zdvislé na nastaveni Konfliktni zmény mezi uZivateli (dialogové
okno Sdileni sesitu, karta Upfesnéni):

B Volba ,Zeptat se, které zmény pfijmout” znamend zobrazeni dialogového okna Vy-
fesit konflikty, kde se rozhodneme, které ze zmén promitneme do vysledné podo-
by sdileného sesitu. Pii této volbé muzeme piesné kontrolovat jednotlivé zmény
a zmény urcitého uZivatele muzeme uprednostnit ped jinymi. (Zmény muzeme ale
kontrolovat a prijimat také formou revizi.)

B U volby ,Pfijmout uklddané zmény“ bude Excel automaticky ukladat nimi prove-
dené zmény, protoZe v popsané situaci jsme poslednim uZivatelem, ktery dany se-
it ulozil. Tato volba md smysl v pfipadé, Ze jsou naSe zmény skutec¢né
nejaktudlngjsi.

Pro kontrolu jednotlivych zménovych operaci ve sdileném sesitu otevieme podnabidku
Nistroje, Sledovani zmén, a zde zvolime pitkaz Zvyraznit zmény, nebo Pfijmout ¢i zamit-
nout zmény. Prvni z uvedenych piikazu zobrazuje dialogové okno Zvyraznit zmény, kte-
ré vidime na obrazku 4-8, a v némz stanovime zpusob sledovani zmén v sesitu. (Neni-li
aktualni sesit sdileny, muZeme takto jeho sdileni zapnout.)

Drfraznit zmény. E| Obrazek 4-8:
v sledovat zmiEny béhem Oprav; tato moEnost zaraver povoll sdileni sesitu Excel mﬂie aUtomatiCky
Zwyraznit zmény ZV\’/I"aZﬁovat nOVé l]praVV

¥ kdy: ve sdileném sesitu; potreb-
kdor [vdichni =] né volby nastavime v dialo-
C e = govém okné Zvyraznit
Zmeény
¥ 2viraznit zmény na obrazovee
=
Storno

Konkrétné je mozné zvyraznit zmény provedené v urcité dobé, urcitym uzivatelem, nebo
v urcité oblasti seSitu. Po klepnuti na tlacitko OK zvyrazni Excel kazdou zménénou bui-
ku (podle odpovidajicich kritérii) modrym okrajem a trojuhelnickem; pfesné informace ke
zméné (datum, Cas, ptvodce a predmét Gprav) se opét vypisi do bublinové napovédy pii
zastaveni ukazatele mysi nad burnkou.

Piikazem Ndstroje, Sledovani zmén, Pfijmout ¢i zamitnout zmény se pak pustime do kon-
troly vSech revizi a jejich pfijimani a zamitani. Excel opét ulozi sesit a zobrazi dialogové
okno pro zaddni kritérif; stejn€ jako u zvyraznovani zmén muzeme i zde urcit ¢as, osoby
a umisténi hledanych uprav. Po klepnuti na tla¢itko OK prejde Excel do dialogového ok-
na Pfijmout ¢i zamitnout zmény (obrazek 4-9), kde jednotlivé zobrazuje nalezené zmény.
Pokud jedna bunka obsahuje nékolik zmén od ruznych uzivatelt, vypisi se postupné
vSechny.

Tlacitkem Pfijmout uloZime zménu do sdileného sesitu, zatimco tlacitkem Zamitnout ji
zru$ime. Pokud bylo nad bunkou provedeno nékolik zmén, vybereme tu spravnou z nich
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Obrazek 4-9:
A ! Excel sleduje
TlColkory ppos ~|  vsechny upravy
2
El ve sdileném sesitu
4 S s s se
B Piijmout i zamitnout zmény. » a umoznuje jejich
% Zména 1z 1 provedenych v tomta dakumentu: ) pruetl nebo zamlt-
? David Krasensky, 30,1,2004 15:13; B nut"
E Zména burky A1 2 "<prazdné>" na "Celkovy prodej”,
10 L]
K
12| E|
% Zamitnout I Pfijmout wEe 1 Zamiknout v§g1 Zawiit l
ORI INT W =Y (TEER o I« [ M
Filipraven

a klepneme na tlac¢itko Prijmout. Bunku, jejiz zménu jsme takto pfijali nebo zamitli, jiz
Excel nadile nezvyraziuje.

Ochrana listu a sesitu

V kapitole 3 jsme si ukdzali, jak v listu skryt jednotlivé fadky a sloupce (viz odstavec
LSkryti sloupct a fadku®). Excel umoziuje také skryti celych listt, jak si fekneme v nasle-
dujicim tipu. Uplnou kombinaci otevienosti a kontroly nad seSitem predstavuje ale ochra-
na heslem, a to na Grovni listu nebo sesitu. Soubor chrinény heslem mutZe cizi uzivatel
normalné oteviit, nemuze ale zménit jeho chranény obsah. Uvedend funkce je tak idedl-
ni pro sdilené sesity, které jini uzivatelé nemaji modifikovat.

Heslo je mozné vyZadovat také pri otevreni seSitu. O zminéné moznosti hovorime
v €asti ,Povinné heslo pro pristup k souboru” na konci této kapitoly.

Sskryti jednotlivych listii

Viditelnost je v podstaté jen jakymsi atributem formatu. Aktivni list skryjeme proto
prikazem Format, List, Skryt — zpét jej zobrazime prikazem Format, List, Zobrazit, kde
konkrétni ,odkryty" list vybereme v dialogovém okné Zobrazit. List nelze skryt v sesi-
tu, ktery ma chranénou strukturu (jak si Fekneme na jiném misté této kapitoly).

Ochrana listu
Nisledujicim postupem ochranime list sesitu pfed dals$imi Gpravami takzvanym zamkem:
1. Klepneme na ousko pozadovaného listu a zadame piikaz Ndstroje, Zadmek, Zamknout
list. Objevi se dialogové okno Uzamknout list, které vidime na obrazku 4-10.
Vyse uvedené dialogové okno Uzamknout list obsahuje textové pole pro zdpis hesla,
a dale soubor zaskrtavacich policek, kterd definuji obecné povolené tpravy v listu. Me-
zi volbami najdeme nejruznéjsi operace, od vybéru bunék a zmény formdtu, az po od-
stranovani celych fadku a sloupcu. Vychozi Groven ochrany povoluje vSem uZivatelam
jen dvé operace, a sice vybér uzamcenych a odemknutych buné€k. Nezrusime-li volbu
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Vybrat odemknuté buriky, plati zbyvajici opravnéni jen pro uzamcené buiiky. Zatrze-
nim piislusného policka ur¢ujeme v podstaté operaci, kterou nechceme chranit. (Viz
téZ niZze uvedeny panel ,Odstranovani problému — Zamek neni k dispozici®.

Uzamknout list E| Obrazek 4-10:
Uzamknout list a obsah uzameensich bungk, DIaIOgove 0kno UzamknOUt
Heslo k odemknuti listu; "St S|0u2I' k Ochrané "Stu a de-

finici opravnéni uzivatell

Akce povolené viem uZivatelim lisku:

|3

vbrat odemknuté buriky
[ Formatavat burky
[ Farmatavat sloupce
[ Formatovat Fadky
[ vlnsit sloupre
[ wloit Fadky n
[ wlodit hypertesxtové odkazy
[ dstranit sloupee
[ odstranit i#adky ~

PFi nastaveni ochrany se zpocatku povazuji vsechny bunky za zamknuté. O odemyka-
ni bunék hovorime nize, v panelu ,Rovnou k véci — Zamknuti pro odemknuti“.

2. Nyni do textového pole Heslo k odemknuti listu muzeme zapsat krdtké, nepovin-
né heslo; dile klepnéte na tlacitko OK. Excel rozlisuje v hesle velikost pismen; po-
kud se vam podafi heslo zapomenout, nemuiZete jiz ochranu listu zrusit.
(Podrobnéji viz niZze uvedeny panel ,Rovnou k véci — S heslem zachazejte opatr-
né (pokud viibec)*.)

3. Na vyzvu zapiSeme stejné heslo jesté jednou (a dobfe si je zapamatujeme). Pokud
se nyni kdokoli jiny pokusi o Gpravy chrinéného listu, zobrazi Excel nasledujici
okno se zpravou:

Microsoft Excel

PokouZite ze zm&nit zamknutou buriku nebo zamknuty graf, kkery je proto jen pro gtenf,

: 3 Ffed zménou zamknuté buiky nebo grafu nejprve zrufte z2amknuti pomad pikazu Odembnout list (nabidka Nastroje,
podnabidka 2amek), Je moing, Ze budete vyzvani k zadani hesla,

4. Ochranu zamknutého listu odstranime pozdéji pitkazem Ndstroje, Zdmek, Odemknout
list. Pokud byl list uzamcen s heslem, musime je nyni zadat — a pokud heslo nebylo
zadano, list se rovnou odemkne.

ODSTRANOVANI F

Zamek neni k dispozici
Rozhodnete se pro uzamknuti listu nebo sesitu, ale potiebné prikazy jsou nedostupné.

Prikazy Zamknout list a Zamknout sesit nelze provést nad sdilenymi sesity. Zde mame
k dispozici samostatny pfikaz Zamknout sdileny sesit, ktery vynucuje sledovani zmén
(takze uzivatelé nemohou smazat historii zmén); tuto volbu nastavime zaskrtnutim
volby Sdileni se sledovanim zmén v dialogovém okné Zamknout sdileny sesit. Dokud je
ale soubor sdileny, nemuizeme v ném definovat heslo. Vsechny tfi prikazy najdeme
v podnabidce Nastroje, Zamek.
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|__RovNou K vEeI

S heslem zachazejte opatrné (pokud viibec)

Heslo neni pro zamykani listl nutné. A snad kazdému uzivateli se uz nékdy stalo, Zze vy-
myslel néjaké ,snadno zapamatovatelné” heslo — a za hodinu ho spolehlivé zapomnél.
Casto opravdu staci uzamknout list bez hesla, protoze zabranime nahodnym zménam
a omylim, priéemz neriskujeme ztratu hesla. (Do sesitu mlze ovsem snadno zasahnout
nepoctivy uzivatel.)

Zamknuti pro odemknuti

Rozhodneme-li se povolit uzivatelim Upravy jen nékterych bunék listu, musime na to jit
v Excelu tak trochu oklikou — zamek zde povazujeme za nastroj ochrany a zaroven za
atribut formatu. Nejprve vybereme buriky, které maji zastat bez ochrany (odemknuté),
zadame prikaz Format, Bunky a na karté Zamek vymazeme volbu Uzaméeno. Jak napo-
vida samotna karta Zamek, nema tato operace zadny bezprostiedni u¢inek: uzaméeni
se projevi az po vytvoreni zamku, ktery plati jen pro ty bunky, u nichz jsme uzaméeni
explicitné nezrusili.

Tato technika je uziteé¢na napriklad pro oznaceni oblasti s komentari nebo oblasti pro
radné porizovani dat. A jesté jedna véc: nebojte se, ze pfi vybrani volby Formatovat
bunky v dialogovém okné Uzamknout list pujde tento zamek snadno odstranit. Jak to
— uzivatel mUze pirece ménit format bunék zaméeného listu — a sou¢asti formatu je
snad i zamek? Nikoli. U zamknutého listu totiz z dialogového okna Format bunék kar-
ta Zamek zmizi.

Ochrana struktury sesitu
A takto ochranime pred Gpravami strukturu sesitu neboli ndzvy a poradi jednotlivych listt:
1. Zadame piikaz Ndstroje, Zamek, Zamknout sesit. Objevi se dialogové okno Zamknout
sesit podle obriazku 4-11.

Zamknout sedit X Obrazek 4-11:

e — Dialogové okno Zamknout
] struitura sesit chrani prred Upravami
[Cakna

struktury celého sesitu

Heslo (nepovinné):

I |

Souddsti dialogového okna Zamknout sesit je textové pole pro zdpis hesla a dvé
zaskrtavaci policka. Prvni z nich, Struktura, znamend zdkaz vkladani, odstranova-
ni, skryti, pfejmenovani, kopirovani a presouvani listi v sesitu; data v listech ale
uzivatelé ménit mobou (neni-li uzamcen i samotny list). Policko Okna predstavu-
je zakaz zmény velikosti oken se seSitem.

2. Nyni zapiSeme pfipadné heslo a klepneme na tlacitko OK. V hesle se opét rozli-
Suje velikost pismen — a opdt nezapomente si je zapamatovat. Na tlacitko OK mu-
Zeme klepnout i bez hesla.
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3. Na dalsi vyzvu zopakujeme zadané heslo. Od tohoto okamziku nemuze zadny uzi-
vatel ménit strukturu sesitu, aniz by nejprve nezrusil jeho ochranu piikazem Na-
stroje, Zamek, Odemknout sesit (se zapisem pfipadného hesla).

V prostredi s vice uZivateli je vhodné vyuzit také prikaz Zamknout sdileny sesit z pod-
nabidky Nastroje, Zamek; uzivatelé s nim hemohou ménit historii zmén sdileného se-
Situ.

Povinné heslo pro pfistup k souboru

Piistup k souboru s duvérnymi informacemi je vhodné omezit heslem pro otevieni. Toto fi-
zeni piistupu jde tedy jesté dile neZ ochrana obsahu a struktury sesitu — kdo nezna heslo,
nemuze si soubor ani prohliZet.

PFi ochrané s heslem budte opatrni. Pokud heslo nahodou zapomenete, nebudete jiz
moci soubor otevrit.

Takto uloZzime soubor pod ochranou hesla:

1. Sesit vytvofime normdlnim zpusobem. Duvérné ¢dsti v ném nemusime nijak skry-
vat ani zamykat — heslo bude stfezit piistup ke vSem jeho ¢astem.

2. Zadame ptikaz Soubor, Ulozit jako, a podle potfeby zapiSeme nidzev do pole Ni-
zev souboru. Dile otevieme rozeviraci nabidku Ndstroje v pravém hornim rohu
a vybereme piikaz Obecné moznosti.

3. Objevi se dialogové okno Moznosti ulozeni (obrazek 4-12). Vidime zde dvé texto-
va pole pro ochranu souboru: prvni je Heslo pro otevieni, bez né¢hoz uZzivatel ne-
muze soubor vubec oteviit, a druhé je Heslo pro tUpravy, bez jehoZ znalosti
nemuze uzivatel v souboru uklddat zmény.

Obrazek 4-12:

e ———— Ochrana souboru pred neopravnénym

Saileni souboru pristupem pomoci hesla v dialogovém
Heslo pro arevien [ | [[wpiesnic... ] okné Moznosti uloZeni

[] boporuteno jen pra teni

Zaskrtneme-li v dialogovém okné Moznosti ulozeni policko Doporuc¢eno jen pro ¢teni,
znamena to, Ze uzivatel dostane pfi otevieni souboru pouze doporuceni rezimu ke
¢teni (ktery ale neni povinny). Pokud uzivatel otevie soubor v rezimu pouze pro ¢te-
ni, mUze zmény ulozit do jiného souboru, nesmi vsak piepsat puvodni soubor.

MoZnosti uloZeni

4. Pro omezeni piistupu k sesitu zapiSeme Heslo pro otevieni a klepneme na tlacit-
ko OK. Na vyzvu zaddme heslo znovu a potvrdime tak jeho spravnost.
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5. Jestlize tento sesit kdykoli poté otevieme my sami nebo nékdo jiny, zobrazi Excel
dialogové okno pro zadani hesla. Nastavenou ochranu heslem odstranime tak, Ze
soubor otevieme (zde potfebujeme zndt heslo), zadame piikaz Soubor, Ulozit ja-
ko, pfesné podle kroku 2 vybereme piikaz Obecné moznosti a v dialogovém ok-
né vymazeme textové pole Heslo pro otevieni.

VSechny typy ochrany soubori zamkem, které jsme v této ¢asti textu kapitoly roze-
birali, miizeme také aplikovat prikazem Nastroje, MozZnosti, kde klepneme na kartu Za-
bezpeceni. Tato karta nabizi také moznost digitalniho podepsani sesitu, odstranéni
osobnich informaci ze seSitu a nastaveni moznosti maker. O digitalnich podpisech
a odstranéni osobnich informaci jsme hovorili na konci kapitoly 7 publikace Microsoft
Office Word 2003, odstavec ,Ochrana sdileni souboru”; problematice odstranovani
osobnich informaci se vénoval navic tip ,Strezte si své soukromi* v kapitole 4 pub-
likace Uvod do Microsoft Office 2003 a zabezpecéeni maker probirala kapitola 8 v ¢as-
ti .Zabezpeceni makra" téze knihy.
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a4

Vyssi stupen

organizovani
v sesitech



Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.



PFizpusobeni
¢innosti
Microsoft Excelu

Predstavte si, Ze zménite zaméstnani a dostanete se tak do
jiné kanceldfe. Na prvni pohled je to trochu Sok: misto du-
vérné znamého prostiedi mate jen holy stul, novy pocita¢
zabaleny v krabici a hrst nafasovanych tuzek a bloku. Bé-
hem prvniho dne si ale nové pracovisté zménite k nepo-
zndni — vybalite vSechny dulezité knizky, hrnek na kavu,
ramecek s fotografii manzelky a vSechno, co je vim milé.
A presné takto si mUZeme piizpusobit i aplikace sady
Microsoft Office 2003 — podle nadich konkrétnich potreb
a predstav.

V rozhrani Microsoft Excelu je mozné zmeénit také po-
dobu panelll nastrojli a nabidek. Podrobnéjsi informa-
ce najdete v kapitole 8 publikace Uvod do Microsoft
Office 2003.

Tato kapitola poddvad nékolik postupt pro pfizpisobeni
Microsoft Office Excelu 2003 a pro Gpravu jeho ¢innosti.
Nékteré z voleb zasahuji jen do jednoho konkrétniho listu
¢i sesitu, zatimco jiné maji obecnou platnost a zistavaji za-
chovdny i pfi otevfeni jiného sesitu. Nauc¢ime se zde zvét-
Sit zobrazeni listu, uloZit zobrazeni, nastavit moZnosti tisku
a konfigurovat takzvané automatické dokonceni. Dile se
podivame, jak fidit ¢innost pfepoctu bunék, jak vyuZivat
ruzné skryté moznosti, a jak instalovat doplikové piikazy
a pravodce. Dohromady tak dostaneme kompletni sadu
ndstroju pro vytvofeni osobniho rozhrani v Excelu.

Uprava zobrazeni

V kapitole 3 jsme si fekli, jak zvetsit velikost pisma v bun-
kach listu — napiiklad u raznych zahlavi. Zvétsit je mozné ale
i zobrazeni celého listu, jako bychom se na néj divali lupou.
Nyni si tedy fekneme, jak nastavit zvétSeni v sesitu pitkazem
Lupa, a jak uklddat zobrazeni piikazem Vlastni zobrazeni.

KAPITOLA

Témata kapitoly:

m Uprava zobrazeni

B Nastaveni moznosti tisku
m Prace s nékolika podokny

B Prizpusobeni Excelu
v dialogovém okné Moznosti

B Instalace doplnkovych
prikazl a privodcl
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Prikaz Lupa

Zvétseni vybranych listi zménime prikazem Lupa z nabidky Zobrazit. Takto miZeme na-
priklad list zvétsit a blize si prohlédnout urcitou oblast bunék, nebo jej naopak zmensit
a zaméfit se na jeho celkovou podobu. (Uvedend zména nijak nezasahuje do dat ¢i forma-
tovani listu, ani do jeho tisténé podoby.) Po zaddni piikazu Zobrazit, Lupa se objevi dia-
logové okno Lupa, které vidime na obrazku 5-1.

B3 Wicrosoft Excel - OdkazyBunik.xls E@@ Obrazek 5-1:
@_] Soubor  Upravy Zobrazt  Wlot Formdt  Nastrole Data Okno  MépovEda -8 X Pﬁkaz Lupa SIOUZI’ pro Z\Iét'
K 7| 26000 $eni nebo zmenseni zobra-
A | 8 T ] b [ E T F T3 . e
1| = zené podoby listu beze
| 2 |Prehled prodeje v pobockach zmény formatu bunék
3
N Hospodaisky rok
| 5 |Ohlast 2002 2003 Celkem
| B |Severni Amerika 200 000 ki [ 260 000 Ke 460 000 KE
| 7 |JiZni Amerika 85000 KE 110000 Ké
| 8 |Evropa 120 000 K& 75000 K&
| 8 |Afrika 50000 ke 50000 Ke =
10 |Asie 110 000 Ké| 230000 Ké
11 Celkem| 585000 K& 725000 Ki
2]
13 <
4 4 » n)\Sheetl { Sheet2 f Sheet3 / |4 v
Pripraven Soucet=725 000 K&

Vychozi hodnotou lupy je zvétSeni 100 %, respektive zobrazeni Normalné. Pomoci volby
200 % zvétsime zobrazeni listu na dvojndsobek normalni velikosti, zatimco volby 75 %,
50 % a 25 % jej pii zobrazeni zmensuji. Pozadovana velikost se promitne do zobrazent lis-
tu ihned po klepnuti na tlacitko OK a zachovi se i po uloZeni sesitu a jeho opétovném
otevfeni.

Velmi uzite¢nou volbou je také mozZnost Podle vybéru, ktera upravi zvétSeni tak, Ze zusta-
nou zobrazeny jen vybrané bunky — jako na obrazku 5-2. Posledni volba, Vlastni, umoziiu-
je stanoveni libovolné hodnoty lupy, a sice od zmenSeni na 10 % aZ po zvétSeni na
400 %.

B3 Microsoft Excel - SouhrnProdeje.xls EE]E| Obrézek 5'2:

A B © =| Po zadani volby Po-
1 [Souget prodeje podle oblasti za rok 2001 dle vybéru zustanou
> zobrazené jen aktu-
3 1_kvartal 2 kvartdl aln€ vybrane volby -
4 |Sever Ké 11970000 K& 125 100,00 zde A1:C10
5 |Jih K& 4890000 K& 52 000,00
6 |Vychod Ke 3460000 K& 32200,00
7 |zapad Ke 5620000 K& 49 000,00
8 Celkem K& 25940000 K& 258 300,00
9
10 [Tuzemsko celkem Ke 1099 500,00
H 1<1> v’ Souhrn { Sever {Jih £ vchod { Zdpad / |< > =
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Ke zméné méfitka zobrazeni neboli lupy se dostaneme také z nastroje Méfitko zobraze-
ni v panelu ndstroju Standardni; pracujeme s nim takto:

1. Pro zménu zobrazeni podle vybéru musime nejprve v listu vy-
brat pozadovanou oblast bunék; pro zvétseni nékolika lista sou-
¢asné vybereme jejich ouska (klepnutim za stisku klavesy Ctrl).

2. Nyni klepneme na Sipku doltl u ovladaciho prvku Méfitko zob-
razeni v panelu nastroji Standardni:

podle vyb&Eru
3. Vybereme pozadované zvétSeni (piipadné zapiSeme procentni
hodnotu do rozeviraciho pole); Excel ihned zméni velikost vybranych listt.

Vsechny listy jednoho sesitu nemusi byt zobrazeny ve stejném méritku lupy; nékdy je
naopak velice vhodné treba nékteré listy zvétsit a jiné zmensit.

Ulozeni viastniho zobrazeni

Pokud zjistite, Ze v urcitém sesitu ménite tieba dva nebo tii typy zobrazeni, muZete si je
piikazem Vlastni zobrazeni z nabidky Zobrazit ulozit na disk a poté mezi nimi snadno
pfepinat. Toto Vlastni zobrazeni je ndhradou Spravce pohledu ze star§ich verzi Excelu
pred verzi 2000. Poznamenejme ale, Ze pfi uloZeni do formatu XML se vlastni zobrazeni
neukladaji a ze seSitu zcela mizi.

UloZenému zobrazeni prifadime urcity ndzev, pod nimz Excel uloZi moZnosti zobrazeni,
nastaveni oken, moznosti tisku a aktudlni vybér(y) v celém sesitu. (Nastaveni jednotlivych
listd, jako je aktudlni vybér a méfitko zobrazeni, se v sesitu uklddaji vzdy.) Mezi uloZeny-
mi zobrazenimi muZeme snadno a rychle prepinat. A takto vypadd cely postup price
s piikazem Vlastni zobrazent:

1. Nastavime zobrazeni a dalsi moZnosti vlastniho zobrazeni — napfiklad méfitko zob-
razeni jednotlivych listt, vybér bunék, skryti nepotiebnych sloupct a zména veli-
kosti okna sesitu.

2. Zadejte piikaz Zobrazit, Vlastni zobrazeni (aktivhim muZe byt libovolny list). Obje-
vi se dialogové okno Vlastni zobrazeni, v jehoZ seznamu Zobrazeni se objevi pfi-
padnd diive definovand zobrazeni.

3. Klepneme na tlacitko Pfidat, kterym vyvoldme [RlkEEiiEa

dialogové okno Piidat zobrazent: wazeu: || |
v PR < P v Do zobrazen zahrnout
4. NapiSeme vystizny ndzev zobrazeni seSitu, Na- | ©yasaventisk
piiklad Aktudlni prodej. Didle zaskrtneme jednu | skt fadky, shoupce anastavanifitru
z voleb, které se maji ulozit do nového zobra-

zeni (pfipadné obé), tedy Nastaveni tisku a/ne-

bo Skryté radky, sloupce a nastavent filtru. Poté klepneme na tlacitko OK a Excel
ulozi nové zobrazeni do aktudlniho sesitu.

0 nastavenich tisku hovofime v nasledujici ¢asti textu; filtrim se v&nujeme v kapito-
le 8.

Pozdéji se k uloZenému vlastnimu zobrazeni vritime takto:
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1. Otevieme seSit a zaddme piikaz Zobrazit, [
Vlastni zobrazeni. Objevi se dialogové okno | zabrazent
Vlastni zobrazeni: i sty - o by czent

Wl
Tomés Marny - vlastnl zobrazeni

Zobrazit

2. Poklepeme na poZadované zobrazeni; dialo- Zavilt

gové okno se uzavie a viechny listy seSitu se
pfizptisobi nastavenim z vybraného zobra-
zeni.

Pfidat...

Odstranit

Pro odstranéni vybraného zobrazeni staci v dialogovém okné Vlastni zobrazeni klep-
nout na tlacitko Odstranit.

Nastaveni moznosti tisku

Jen pomérné mdlo zmén v sesitu je natolik viditelnych, jako moznosti tisku. Z dialogové-
ho okna Vzhled strinky, které vyvolime stejnojmennym piikazem v nabidce Soubor, mu-
Zeme zmeénit orientaci stranky, Sitku okraji, text a obrdzky v zdhlavi a zdpati, a urcit tisk
dalsich prvku listu jako je mfizka a komentdre buné€k. Dialogové okno Vzhled strinky ob-
sahuje celkem ctyfi karty (Stranka, Okraje, Zdhlavi a zdpati a List), kterym se v nasleduji-
cich ¢astech textu vénujeme podrobnéji.

V nize uvedeném vykladu nezapomerite, Ze se veskerd nastaveni v dialogovém okné
Vzhled stranky tykaji vzdy pouze aktivniho listu; pfed provedenim zmén je proto nutné
vybrat pozadované listy.

Orientace stranky

Moznosti tisku definujeme v piikazu Soubor, Vzhled strinky pod kartou Stranka. Vidime
ji na obrazku 5-3 a miZeme v ni nastavit orientaci strinky a dalsi atributy jejtho fyzické-
ho vzhledu. Orientace vyjadiuje smér tisku stranky — na vysku (svisle, vychozi) nebo na
sitku (vodorovné).

Volba Méiitko umoziluje zvétSeni nebo zmenseni listu na pozadovany pocet stran. Pro-
cento zapisované do textového pole ,Upravit na“ se ¢astecné podobd méfitku zobrazeni
v piikazu Zobrazit, Lupa (viz ¢ast ,Prikaz Lupa“ na zacatku této kapitoly), na rozdil od n¢j
zasahuje ale do podoby tisténé stranky, nikoli do jeji podoby na obrazovce.

Volby Formdt papiru a Kvalita tisku stanovuji velikost papiru a pozadované rozliSeni tis-
ku a odvozuji se od vybrané tiskdrny systému Microsoft Windows. Pfesné parametry pro
konkrétni tiskdrnu nastavime tla¢itkem MozZnosti (respektive na jednotlivych kartdch tak-
to vyvolaného dialogového okna).

Zmeéna okraju

Ke zméné okraju aktivniho listu slouzi karta Okraje dialogového okna Vzhled stranky (ob-
rizek 5-4). Typicky md horni a dolnf okraj sitku 2,5 cm (respektive 1 palec) a levy a pra-
vy Sitku 2 cm (0,75 palce). Pfi zméné kraju zobrazi Excel ihned zmenSeny ndhled
dokumentu. Zména okrajli je uZite¢nd napiiklad pii tisku na hlavickovy papir nebo na ar-
chy s predtiskem.
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Obraze 53

Karta Stranka definuje
orientaci stranky a dalsi
moznosti papiru pro tisk

|
]

Okraje | Zahlavi a zapati Lisk

Tisk...
@ M ko O ha sk R
MEfitkn
(&) Upravit nat % narmalni velikosti
) Phizptisobit na; El strének vodorovng a swisle:

=
=]
e

nosti...

Eormat papiru: | AS (145 x 210 mm) ~|

Ervalita tisku: ‘ v |

Cislo prni strénky: automaticky

Obrazek 5-4:
Na karté Okraje stanovi-
me umisténi listu vaci hra-

Vzhled stranky

i | Zahlawi a z8pati List

Horni: Zahlavi:
e . nam vytisténého papiru
Lewit Fravy
z S 2 b
Dolni: Zapati:
N
Wcentrovat na strdnce
[ ¥odorovng [ svisle

Pomoci zaskrtdvacich policek Vodorovné a Svisle ve skupiné Vycentrovat na strance mu-
Zeme tiStény list umistit do stfedu papiru (v jednom nebo druhém sméru, pfipadné v obo-
jim).

Dopinéni zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati pro tisk aktivniho listu definujeme na karté Zahlavi a zdpati dialogového
okna Vzhled stranky (jeho vyslednou podobu vidime na obrazku 5-5). Do zdhlavi a za-
pati vypisujeme zpravidla riizné obecné informace, jako je nazev listu, datum a c¢as nebo
¢islo stranky. V Excelu muzeme volit preddefinované typy zahlavi a zdpati, nebo sestavit
vlastni (tlacitkem Vlastni zahlavi a Vlastni zdpati). Soucdsti zahlavi a zdpati muze byt i for-
mdtovany obrdzek. Podobné jako ostatni nastaveni dialogového okna Vzhled stranky pla-
ti i zahlavi a zdpati pro kazdy list seSitu zvI4st.

Kartu zZahlavi a zapati dialogového okna Vzhled stranky vyvolame také alternativnim
zplisobem, a sice pomoci pfikazu Zobrazit, Zahlavi a zapati.
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VYzhled stranky |E‘ El

Stranka | Okraje | Z&hlavi a z4pati

KHIHY.XLS |

Obrazek 5-5:

Na karté Zahlavi a zapa-
ti definujeme preddefi-
nované nebo viastni
zahlavi a zapati stranky

| st

I4ahled
9

Wlastni z&pati... l

Zahlawi:
[enmr.ss

l Wlastnf zahlawi... ] [

|

Stranka 1

David Krasenshy

16.2.2004

Mezi preddefinovanymi typy zahlavi a zapati vybirdime v dialogovém okné Vzhled stran-
ky takto:

1. Zadame piikaz Soubor, Vzhled stranky a klepneme na kartu Zdahlavi a zdpati.

2. Vybrané nové zdhlavi zvolime z rozeviraci nabidky formatu Zahlav{; prvni poloz-
ka (Zddné) znamend odstranéni zdhlavi. Crky mezi ¢dstmi formdtu definuji jed-
notlivé casti zdhlavi, zarovnané k levému okraji, na stfed a k pravému okraji.
Vybrané zdhlavi se promitne do nahledu.

3 Podobnym apisobem vyberene
i format zdpati z rozeviractho se- | - ke | Zaiia sipat |t
znamu Zapati. Jeho podobu uvi-
dime opét v né}vlledové podobé |
zapati; volba (Zadné) odstrani || zsas —
zdpati z dokumentu. iBaaney v
Na tomto obrazku jsou vidét || [ wewizhai. | [ vesnizsesi. |
moznosti formdtu zapati; konec- || zépat
ny vybér ukazuje obrazek 5-5. Sorer E

4. Po dokonceni uprav klepneme | g B
na tlacitko OK. UrCené zihlavi E?:ﬁaadoaizlc:ignozsu\tant-ta]né; 15.2.2004; Strénka 1
a zdpati se promitne do tisténé — -
stranky.

Pokud si mezi preddefinovanymi typy zdhlavi a zdpati nevybereme, miZeme tlacitkem
Vlastni zahlavi, respektive Vlastni zapati, nadefinovat jiné. Pfi vytvoreni zdhlavi postupu-
jeme konkrétné takto:
1. Zadame piikaz Soubor, Vzhled stranky a klepneme na kartu Zahlavi a zdpati.
2. Z rozeviractho seznamu Zihlavi vybereme to preddefinované zahlavi, které se nej-
vice blizi ndmi poZadované podobé, piipadné vybereme (Zidné). Dile klepneme
na tlacitko Vlastni zdhlavi, kterym vyvoldme nasledujici dialogové okno:
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Zahlavi 3]
Formatowani textu: Yyberte text a potom Kepnéte na tladitko Pismo,
WoZen( &isla stranky, data, €asu, cesty nebo ndzvu souboru & listu: umistéte

kurzor do pole Gprav a potom kepngte na prisluzne Haditko, Sk
Cbrazek wloZite Kepnutim na tlaéitko YioZit obrdzek. Cheete-li zménit Format obrazku,

umistete kurzor do textowveho pole a klepnéte na tladitko Format obrazku.

() @) @E) @EE @
Leyy oddi: Progtfedni ofldil: Prav oddil:
Pismo Format obrazku
Cislo stranek Obrazek
Pocet stranek Nazev listu (ouska)
Datum Nazev sesitu

3.

Cas Cestaa nazev

V tomto dialogovém okné definujeme tedy levou, prostiedni a pravou ¢dst zdhlavi.
Nyni klepneme na poZadovanou c¢dst zdhlavi a napiSeme vlastni text.

O praci se Sablonami Excel viz kapitola 3, ¢ast ,Vytvareni a upravy sablon".

6.

Pfimo zapsany text muzeme dale doplnit klepnutim na specialni tlacitka, kterd do
zahlavi zapisi zvlastni kédy; osmé z tlacitek (Nazev listu) tak napriklad vytvoii kod
&lList], jenz pro zahlavi pfedstavuje ndzev aktudlniho listu.

Pro zménu formdtovani textu vybereme jeho urcenou ¢ast a klepneme na prvni
z tlacitek, Pismo. Stejnym zplsobem muZeme vybrat a formdtovat také kody prvka
zahlavi (napfiklad &/List).

Tlacitkem Obrdzek je mozné vloZit na misto kurzoru v zdhlavi obrazek; z dialogo-
vého okna VloZit obrizek vybereme soubor a potvrdime jej tlacitkem VloZit.
Nachdzi-li se kurzor v ¢dsti zdhlavi s obrazkem, mtZeme klepnout na tlacitko For-
mdt obrazku, kterym vyvolime dialogové okno pro zménu méfitka, ofiznuti a dal-
Sich atributt obrazku.

Dialogové okno Format obrazku se sklddd ze dvou karet. Prvni z nich ma oznace-
ni Velikost a slouzi k upravé méritka (velikosti) obrazku. Zaskrtavaci policko Za-
mknout pomér stran ponechejte vybrané, jinak se obrazek pfi zméné velikosti
deformuje. Druhd karta, Obrdzek (vidime ji na obrazku 5-6), definuje ofiznuti, kte-
rym urcitd ¢ast obriazku jakoby zmizi.

Rozdilim mezi zménou velikosti (méfitka) a ofiznutim obrazku jsme se vénovali v ka-
pitole 5 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, odstavec ,Ofiznuti obrazku".

7.

Pro optimalizaci vysledné velikosti souboru mtZeme nyni na karté Obrizek dialo-
gového okna Format obrdzku klepnout na tlac¢itko Komprimovat; odtud mtzZeme
optimalizovat rozliSeni podle tiskdrny, odstranit offznuté ¢dsti ze souboru atd.
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Formét obrdzku &‘ Obrazek 5-6:
veiont [ (OG0 | ~ | Karta Obrézgk umoi'ﬁuje Jemne dgladéni
podoby obrazku v zahlavi €i zapati
Ofiznuti
Vieva: Om 5| Mahore: Zde vybereme ¢ast obrazku,
pravo: Ocm E Dole: kterou budeme tiSknout
Maskaveni zobrazeni -

_ Po nastaveni barvy muzeme pomoci posuv-
2= < ‘ . nikd nebo ¢iselnych hodnot definovat jas
S — a kontrast

Volby dialogového okna Komprese obrazk(
(tlacitko Komprimovat) slouzi ke zmenseni
vysledného souboru

8. Po dokonceni tprav zdhlavi v dialogovém okné Zahlavi klepneme na tla¢itko OK
a jeho vyslednou podobu si prohlédneme v ndhledu karty Zahlavi a zapati dialo-

gového okna Vzhled stranky. Podle potieby je mozné opakovat kroky 2 az 7.

Prizplisobeni vychozich moznosti tiskarny

Moznosti dialogového okna Vzhled stranky zasahuji vzdy pouze do aktualniho listu. Pri
ulozeni sesitu se zapisi i nastavené moznosti tisku, ale do nové vytvoreného sesitu se
promitaji vychozi hodnoty ze standardni Sablony Sesit. Excel nam sice zmény této $a-
blony néjak prilis ,nevnucuje”, ale néco prece jen udélat mizeme. Otevireme novy do-
kument zaloZzeny na $abloné Sesit (viz dialogové okno Sablony), pfipadné klepneme na
pfikaz Prazdny sesit v podokné uloh Novy sesit, provedeme pozadované zmény zob-
razeni, panell nastroju, zahlavi a zapati, okrajud, orientace a tak dale, a poté dokument
ulozime do $ablony. Dale jizZ budeme nové dokumenty zakladat na této nové sablong,
nazvané tireba MUj novy prazdny.xit.

Potrebujete-li do zahlavi ¢i zapati viozit znak ampersandu, musite jej zdvojit — &&.
Excel povazuje totiz prvni ampersand jako zménovy znak, ktery zahajuje specialni for-
matovaci kody. Text zahlavi a zapati nelze navic nijak formatovat; toto omezeni mu-
zeme nicméné obejit, a sice vytvorenim zvlastnich bunék, které pak ur¢ime za tistény
nazev - podrobnéjsi postup nas ¢eka na jiném misté této kapitoly, v odstavci ,Opako-
vani radkového a sloupcového zahlavi“.

Takto vypada tedy cely postup pro vytvoreni vlastniho zahlavi. Vlastni zapati definujeme
uplné stejné — pouze na karté Zdhlavi a zdpati dialogového okna Vzhled stranky klepne-
me na tlacitko Vlastni zapati.
Vysledny vzhled aktivniho listu pii tisku si miZeme prohlédnout piikazem Soubor, Na-
hled, nebo tlacitkem Nahled z dialogového okna Vzhled stranky ¢i z panelu nastroju Stan-
dardni. Toto zobrazeni je uzite¢né napiiklad u zdhlavi s prili§ velkymi obrazky.
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(Z ndhledu muZeme navic snadno pfejit do nastaveni stranky, a to tlacitkem Vzhled na
zobrazeném panelu ndstroju.)

Zahlavi a zapati muze tvorit i nékolik Fadkud textu; na pozadovaném misté v prislusné

¢asti dialogového okna Zahlavi, respektive Zapati staci radky rozdélit stiskem klavesy
Enter.

~ s

DopInéni mrizky a dalsi volby

Z karty List dialogového okna Vzhled stranky, kterou vidime na obrdazku 5-7, muZeme do
tisténé podoby dokumentu vlozit rizné vizudlni a ndzorné prvky, jako jsou mfizky, ko-
mentdfe a fadkové ¢i sloupcové zahlavi. Mrizka predstavuje délici ¢ary, které normalné
na obrazovce oddéluji jednotlivé rfadky a sloupce listu; v tisténé podobé se ale objevi jen
pii zatrZeni policka Mrizka ze skupiny Tisk. Komentdre bunék jsou poznamky, vkladané
piikazem Komentdr z nabidky VloZit; pro jejich tisk vybereme pfislusnou volbu z rozevi-
raci nabidky Komentdfe — vychozi volba (Zddné) je netiskne viibec.

0 komentafich v listu podrobné&ji viz kapitola 1, ¢ast ,Zadavani komentara“.

Z obrazovky je mozné mrizku odstranit prikazem Nastroje, Moznosti, kde na karté
Zobrazeni vymazeme volbu MFizky; rozhodneme-li se pro tisk jen nékterych ¢ar mriz-
ky, vymezime prislusné bunky pomoci karty Ohrani¢eni dialogového okna Format bun-
ky, jak jsme si Fekli v kapitole 3, ¢ast ,Ohrani¢eni bunék"”.

Vzhled stranky |E|E|

Stranka | Okraje | Zahlavi s zapati | Lst |
:54 |s’ | } Tisk.
Mahofe opakovat Fadky: o Tlacitka Sbalit dialog
:
Wlevo opakovat sloupce: _

Tisk

[ miigka [ Zéhlavi #4dkd a sloupcia
[[] Eernobile Komentai's: | (3adne) v
[ koncept Chyby wbofikach: | zobrazene v Obrazek 5-7:

Pofadi tisku strénsk

Na karté List doplnime tisténou
podobu dokumentu napriklad
0 mrizku a komentare

(®) Dolti, pak picné
() Fifigng, pak dola

Gl b
fig] fuurla]
AT

Karta List obsahuje jesté dvé dulezité skupiny voleb, a sice Oblast tisku a Tisk ndzvi. Obé
slouzi k urceni tisténych tdaj; v textovém poli Oblast tisku tak stanovujeme tisténou ob-
last listu a z textovych poli Tisk ndzvl je mozné definovat opakovani fadkového nebo
sloupcového zdhlavi (piipadné obojiho).

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.

Fizpusobeni
¢innosti
Microsoft Excelu

P



90

MICROSOFT OFFICE EXCEL 2003

Urceni oblasti tisku
Nisledujicim postupem ur¢ime, Ze Excel nebude tisknout cely obsah listu, ale jen urcitou
jeho cast:
1. Zadame piikaz Soubor, Vzhled stranky a klepneme na kartu List.
2. Klepneme na tlacitko Shalit dialog po pravé strané pole Oblast tisku (viz obrazek).
Dialogové okno se sbali, takze vidime cely list; pfetazenim zdhlavi jej muZeme
kamkoli odsunout.

Vzhled stranky

| stranka | Okraje | Zahlsvia zapati i Lt | [

| |
©blask isku; | Tisk. ‘

| Tlacitko Sbalit dialog

3. Nyni vybereme pozadovanou oblast bunék, kterd se md tisknout. Pfi vybéru se
okolo bunék vykresli pohyblivé ohraniceni, do bublinové ndpovédy se vypiSe roz-
meér oblasti a textové pole bude obsahovat jeji presny popis:

EJ sicrosoft Excel - P

A

|1 |Objem vyvozu - 2001 !

2| :

| 3 | 1. kvartal 2. kvartal Jokvartal | 4 kvartdl

| 4 |Kanada WE 2100000 ke 2450000 KE 27 300,00 KE 29 400,00

| & |Ewropa KE 720000 Ké 14650000 KE 21100001 KE 31500,00

| B |Asie Kg 150000 ke 150000 kg 450000 E KE 550000

| 7 izni Amerika Ke - ke - |KE 170000y KE 430000

| 8 |Mexiko/Stiedni Amerika | KE - ke - | KE 320000 KE 650000

| 9 |Afrika [ - ke - kE -\ KE 1000000

10 ) Celkers| KE 2970000 K& 4060000 WE 5780000, KE 87 600,00

111 =

12

13

1]

15

% Vzhled stranky - Oblast tisku: |

EE3 $ag1:0p11 B
19

20 r
14y W\ vpvoz { Kanada [ Ewopa { Asie { T Amerka { Mexi [ < DN

4. Po vybrani zamyslené oblasti bunék klepneme znovu na tlacitko Shalit dialog.
5. V listu provedeme daldi potiebné zmény; piikazem Tisk vytiskneme nyni jen vy-
brané burnky.

Pro zruseni oblasti tisku nebo pro vybér jiné oblasti (beze zmény dat) se vratime zpét
do karty List dialogového okna Vzhled stranky a odstranime obsah textového pole Ob-
last tisku (respektive tazenim vybereme jinou oblast tisku).

Tiskovou oblast je mozné urcit také jinym zplsobem — vybereme oblast bunék a za-
dame prikaz Soubor, Oblast tisku, Nastavit oblast tisku; odstranime ji prikazem Sou-
bor, Oblast tisku, Vymazat oblast tisku.

Opakovani Fradkového a sloupcového zahlavi

Na kazdé tisténé strance rozsahlého listu muZeme opakovat fadkové nebo sloupcové za-
hlavi (pfipadné oboji). Jeho definice vypada ndsledovné:
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1. Zadame piikaz Soubor, Vzhled strinky a klepneme na kartu List.

Klepneme na jedno z tlacitek Sbalit dialog ve skupiné Tisk ndzva (pro vybér fad-
kového nebo sloupcového zdhlavi).

3. Vybereme fddky nebo sloupce, které se maji opakovat na kazdé strince; Excel je
zvyrazni pohyblivym okrajem. Nakonec vybér potvrdime novym klepnutim na tla-
Citko Sbalit dialog.

4. Kroky 2 a 3 podle potfeby opakujeme pro druhy typ zahlavi (fadkové nebo sloup-
cové).

5. Po provedeni dalsich potfebnych zmén uzavieme dialogové okno Vzhled stranky
tlacitkem OK, piipadné list vytiskneme tlac¢itkem Tisk.

Vyslednou podobu nastavenych moznosti tisku ovérime tlacitkem Nahled z dialogové-
ho okna Vzhled stranky, respektive ptikazem Soubor, Nahled. Podle potieby pak mu-
zeme Vv rozlozeni listu provést jesté dalsi upravy a jemné doladéni.

Prace s nékolika podokny

V predchizejicim vykladu jsme si ukazali, jak opakovat fadky a sloupce na strankach tis-
téného dokumentu. TotéZ muzeme ale ud€lat i na obrazovce a rozdélit list do nékolika
podoken, ve kterych se zobrazuji riizné ¢asti tabulky.

Excel ukladd informace o rozdéleni podoken listu spolecné se seSitem, takZe se po jeho
opétovném otevieni znovu obnovi. Podokna jsou také soucdsti uloZenych zobrazeni,
o kterych jsme hovoiili na zacdtku této kapitoly.

Rozdéleni listu do podoken

Pfi rozdéleni listu musime nejprve vybrat buitku ve sloupci nebo fadku, ktery se nacha-
zi bezprostfedné vpravo nebo bezprostiedné pod pozadovanym mistem déleni. Dile uka-
Zeme mysi na odpovidajici piicku — to je maly nendpadny obdélnik vedle Sipky
posuvniku — a ukazatel se zméni na dvojitou ¢dru s oboustrannou Sipkou, jako na obrdz-
ku 5-8.

Obrazek 5-8:

Pretazenim ukazatele mysi ve tvaru
oboustranné mysi nebo poklepanim
vytvorime nové podokno

€4

[ >4

Po rozdéleni listu se klidné mizeme v jednom podokné piesunout i do bunék, které
jsou zaroven zobrazeny ve druném podokné. To mUize byt na prvni pohled nesrozumi-
telné - jestlize se stejny radek ¢i sloupec opakuje — a proto byva nékdy rozumné;jsi
takzvané ukotveni pricek (viz dale).
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Poklepanim na pricku rozdélime podokno podle vybrané bunky; pficka na vodorovném
posuvniku definuje pfitom svislé déleni a prficka na svislém posuvniku zase vodorovné
déleni. List muzeme rozdélit také pretazenim pricky nebo pitkazem Okno, Rozdélit; cel-
kem mohou vzniknout az ¢tyfi podokna. Poklepanim na oddélovac nebo pitkazem Okno,

Odstranit pficky vratime list do nerozdélené podoby.

Ukotveni pricek

Zapevnéni neboli ukotveni pfi¢ek je podobnd funkce jako déleni do podoken: urcité rad-
ky nebo sloupce shora nebo zleva zistivaji zobrazené vzdy a neposouvaji se. To je §i-
kovné napriklad pfi priaci s rozsdhlymi tabulkami, kdy ukotvime zahlavi radkua
a sloupct (nebo urcité dulezité pole).

Vo N

Pro ukotveni pricky vybereme cely fadek ¢i sloupec bezprostiedné pod nebo bezpro-
sttedné vpravo od pozadované pevné zobrazované oblasti a zaddme piikaz Okno, Ukot-
vit pricky. Pokud vybereme jedinou bunku, jako na obrazku 5-9, ukotvi se fadky nad
burkou a zaroven sloupce vlevo od ni. Posouvdni listu s ukotvenou prickou zustava ome-
zené az do zaddni pfikazu Okno, Uvolnit piicky.

Obrazek 5-9:

iE0] soubor  Opravy  Zobrazit  Viodt Eormd  Nastroje  Data | Okno | Népowdda Napovida - zac Vybereme-li bunku
=" REREIR= AR R s A liozohng % C4 a zadame-li v nabidce
j ol ce RIEENETEEEEE B i r4  Okno prikaz Ukotvit

cd - A =NAHCISLOG000 Porovnat vedls sebe... I — .
T B Lo o [ & T T pricky, zapt’ev.nl se

1] 615 175 404 292 31 — s Vv zobrazeni listu sloupce

2 561 105 177 164 147 b5 5
13 | 235 73 a1 822 127 Rozdélt 3 AaBasloupce 1az3
4| 17 636 B] 851 123 Ukatvit pricky i

5 872 291 746 962 194 = 2
6 | 126 617 600 184 97 1588t xls ]
7 | ag 930 653 57 287 2 Slovnizek. xls 5

PFizpusobeni Excelu
v dialogovém okné Moznosti

Volby dialogového okna MozZnosti, které vidime na obrazku 5-10, méni vzhled a ¢innost
Microsoft Excelu. Podobné jako ve Wordu vyvolime toto okno piikazem Nastroje, Moz-
nosti, a opét zde mame k dispozici nékolik karet, jejichz volby fidi snad v3echny pa-
rametry rozhrani Excelu. Vétsina nastaveni dialogového okna MoZnosti nepotiebuje dalsi
vysvétleni; my budeme v této ¢dsti textu pracovat s témito volbami:
B Nastaveni pfepoctu vzorct, jako je manudlni prfepocet a aktualizace vzdilenych
odkazt
B Vzhled listu, napfiklad posuvniky a barvy
B Moznosti Uprav, jako jsou napiiklad operace tazeni mysi a vychozi pocet desetin-
nych mist
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.Muinnsti 2Ix Obrazek 5-10:
Dialogové okno Moz-

Barva Mezinarodni Ukladani Pravopis Zabezpeteni
Zobrazeni wpocty lpravy | T Obecné Wlastni seznamy araf nOStl umoihuje pﬁ'
Hastavenf zpusobeni riznych
[ 5tyl odkazu R1C1 [ wyzva pro viastnosti sedit funkci Excelu: na kar-
[ 1anoravat jiné aplikace Zvukova zpétna kontrola . . ! .
Popisy funkcl [ ovvladéni lupy pomod myi InteliMouse te 0becne se naCha-
Nabfeet nézvy: poslednich soubard zeji zakladni volby,

[webuvé moZnosti,.. ] [Muinusti sluzby, ] jakO je napﬁklad
standardni pismo

Paiet liskl v novém sesitu: 3 E
Standardni pismo: Arial CE hd Welkost:
‘yychozf umisténi soubor: |C:lDDcumants and Settings|xyiDokumenty

Umisténi soubord otevfenych pfi spusténi: | |

UZivatelsks jména: |David Krasensky

Rizeni vypocti

Pfi zaddni vzorce vypocte Excel automaticky jeho vysledek (nebo jej pfepocte). V drtivé
vétsiné piipadt ma smysl zachovat také automaticky prepocet vzorct pro zméné hodnot
podkladovych bunék — ddaje listu chceme mit aktudlni. Nékdy je ale vhodné spoustét
pfepocet naopak jen na zvlastni piikaz — napriklad u rozsdhlych tabulek (kdy by pfepo-
cet byl zbytecné zdlouhavy), nebo pokud chceme mit pfi zaddvani dat po ruce jesté vy-
sledky pfedchoziho vypoctu.

Mechanismus prepoctu vzorct piizpusobime v dialogovém okné Nastroje, Moznosti, kde
klepneme na kartu Vypocty. Jeji volby zndzornuje obrazek 5-11.

MoZnosti [ | Obrazek 5-11:
Barva Mezinaradni Ukladani Kontrola chyb Pravopis Zabezpeteni ClnnOSt VypOCtu v IIS-
Zobrazeni : (lprasey Obecné Pfevod Wlastni seznamy Graf tu I’Idl ka I'ta VVpOCtV

wipocet dialogového okna

© msomcty Moznosti

() Automaticky kromé tabulek.

] perece , Tento prepinac

Nejvy3E podet iteraci: Maximalni zména: naStaVUJe manualnl

Maznosti sesitu DFeDOéet

Akkualizovat vzdalené odkazy UloZit hodnoky z externich propajeni

[]pFesnast podie zobrazeni [ Pawolit popisky we veorcich

[ kalendarni systém 1904

Pro manudlni pfepocet vzorcu vybereme ze skupiny Vypocet piepina¢ Rucné a klepne-
me na tlacitko OK. Od tohoto okamziku prepocitivd Excel jen nové zadané a upravova-
né vzorce; cely list pfepocte jen po stisku klavesy F9 nebo po klepnuti na tlacitko
Prepocitat (F9) z karty Vypocty. S vypnutim automatického pfepoctu je vhodné vypnout
také automatickou aktualizaci dat z propojenych dokumentii; znamend to zrusit zaskrtnu-
ti policka Aktualizovat vzdilené odkazy ve skupiné MoZnosti sesitu.
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Po dokonceni rozsahlého porizovani dat nezapomente ve skupiné Vypocéet obnovit
volbu Automaticky a znovu zaskrtnout policko Aktualizovat vzdalené odkazy, jinak
mohou v tabulce zlistat neaktualni udaje a nespravné vysledky.

PFizpuisobeni vzhledu listu

Jak do pracovniho prostoru dopliiovat panely ndstroju a jak ménit rozloZeni oken, to uz
vime. Vzhled listu miZzeme ddle upravit v dialogovém okné MoZnosti, a to pomoci voleb
z karty Zobrazeni, kterou vidime na obrdzku 5-12. Takto muZeme napfiklad zrusit auto-
matické zobrazeni podokna tdloh pfi spusténi Excelu nebo ze zobrazeni odstranit fadek

)

vzorcu a stavovy fadek (pfislusné volby neni nutné zvlast vysvétlovat).

Praci s panely nastrojl a s okny dokumentt si mUzete pfipomenout zopakovanim ka-
pitoly 4 publikace Uvod do Microsoft Office 2003.

MoZnosti Obrazek 5-12:

Barva Mezindradni Ukladani Kontrola chyb Pravopis Zabezpedeni Karta ZObrazeni
{Zobrozeni | Wypoihy Uprawy CObecné Frevod Wlastni seznamy Graf definuje Vzhled |istu
Eolit na obrazovce
Podokno dloh pit spusténi Radek vzorcit Stavowy Fadek Okna na hlavnim panelu
Komentafe
O Zadné (&) Pouze indkétor komentfe () Koment&F a indikétor
Objekky
(%) Zohrazit vie () Zobrazit zastupné symboly () Skryt wie
MoZniosti okna
[ konge stranek. Zahlavi Fadkd a sloupci ‘odarovny posuvnik
[ ¥zorce Symboly prehledu isly posuvnik,
MFisky Nulowé hodnoty Qugka listi
Barva mifzky:

Zajimavé volby se nachdzeji také ve skupiné (kategorii) MoZnosti okna; zde ur¢ime zob-
razeni automatickych koncu stranek, miizek (v¢etné barvy), posuvnikti a dalsich. Po na-
staveni vSech atribut celkového vzhledu listu klepneme na tlacitko OK.

PFizplisobeni moznosti uprav

Nékolik zvldstnich voleb se v Excelu tyka zpracovani piikaza pro Upravy, napiiklad ope-
raci taZzeni mysi, stiski klavesy Enter a automatického dokoncovani. Viechny tyto volby se

Paeps

nachdzeji na karté¢ Upravy dialogového okna MoZnosti, kterou ndm pfindsi obrizek 5-13.
Zru$enim volby ,Upravy piimo v buiice* je moZné vypnout moznost piimé editace bufi-
ky (tedy vypnout pohyb kurzoru uvniti buiiky). Obsah bunék pak musime upravovat je-
diné v rfadku vzorcl; tim zabrinime nahodilému poklepani do buriky pfi vybéru oblasti.
Druhd pfibuzna volba, Povolit pfetahovani bunék mysi, povoluje operace tazeni mysi;
opét ji muzeme vymazat, mame-li problémy s nechténym taZenim bunék.
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MoZnosti | ] Obrézek 5-13:
Na karté Upravy defi-

Barva Mezinarodni Ukladani Kontrola chyb Pravopis Zabezpeteni
Zobrazeni wopoity | Uprawy | Obecrié Prevod Wlastni seznamy Graf nujeme chovani Exce-
Hastaveni lu pri editaci
Upavy piimo v bufce Rozgfit Formaty a weorce v oblasti dat dokumentu

Pavalit pietahovani bunék mysi
Upozornéni pfed pfepsanim bungk
Paosunout vyber po stisknut! Kévesy Enter

UmoZnit aukomatické zadavani procent

‘obrazovat tladitka MoZnosti vioZeni
Zobrazovat tlaitka MoZnosti vioZeni bunélk

[CJPevny pocet desetinnych mist

Wyjmout, kopiravat a Fadit objekty s burikami
Pobvrdit akbualizaci automaticksch propojeni

[ animarvat vkladan a adstratovani

UrnoZnit sutomatické dokontovan hadnoty bunék.

Zaskrtavaci poli¢ko ,Upozornéni pred prepsanim bunék” ale radéji neruste; jedna se to-
tiz o jakousi bezpecnostni pojistku, ktera zabranuje v nahodném prepsani obsahu bu-
nék.

Zadavame-li do tabulek data po fadcich, miZzeme z rozeviraci nabidky Smér vybrat pro
stisk klavesy Enter posuv vybéru Vpravo (namisto vychozi volby Dolu). Policko ,Posu-
nout vybér po stisknuti klavesy Enter musi ovSem zustat zaskrtnuté; pokud je vymaze-
me, nebude Excel po stisku Enter viibec posouvat vybér.

Dile muZeme na karté Upravy zrusit zatrZzeni policka UmozZnit automatické dokoncovani
hodnoty bun¢k. Tato volba byva nékdy velice uzite¢nd, ale nékdy je spiSe na obtiz.

Po nastaveni vSech voleb klepneme samoziejmé na tlacitko OK.

- yd - oy (-] (-] (-]
Instalace dopinkovych prikazu a pruvodcu
Pomoci piikazu Dopliky z nabidky Nastroje muZeme nainstalovat razné uZite¢né nastro-
Piikladem doplitka v Excelu 2003 je Resitel a balik Analytické nastroje; viechny se po své
instalaci promitaji do nabidky Ndstroje. Dalsi doplitky a pravodce je mozné ziskat od ji-
nych dodavatelu softwaru.
Pfi instalaci dopliikovych piikazii a pravodci postupujeme nasledovné:
1. Vybereme piikaz Nastroje, Dopliiky; objevi se dialogové okno Dopliiky podle ob-
razku 5-14.
2. Nyni vybereme dopliikovy piikaz nebo pruvodce, ktery chceme mit k dispozici ja-
ko piikaz nabidky; pokud se nenachdzi pfimo v dialogovém okné, vyhleddme jej
tlacitkem Prochdzet z pevného disku.
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Doplitky |

Dopliiky k dispozici:

[] Analytické nastraje aK

[ Analyticke nastraje - VBA

[ Internet Assistart - YB&
[ Mastroje pro ménu euro

[ ] Privadee podminéngm souctem
:I Privadce vyhled&vwanim el

Fesitel

Mastroj obsahujici sadu numerickych metod pro fefenf a
optimalizaci ravnic

Obrazek 5-14:

Prikaz Doplriky z nabidky
Nastroje slouzi k pridavani
a odstranovani dopliku

a privodcU

Doplitkovy ptikaz nebo priivodce odstranime z nabidky Nastroje tak, ze vymazeme od-
povidajici zaskrtavaci poli¢ko v dialogovém okné Doplnky. Prikaz zmizi pfi novém spus-

téni Excelu.

3. Nakonec klepnutim na tlacitko OK ulozime zmény a spustime konfiguraci nabid-
ky. Excel vyhleda pozadovany ndstroj v systému a podle potfeby si vyzadad insta-

la¢ni CD k Office 2003.

Cinnost doplikového nastroje Resitel rozebirame v kapitole 9.

Vétsina doplitkovych prikazi se po instalaci promitd do nabidky Nistroje; nékdy je ale
najdeme v jiném misté struktury nabidek, podle rozhodnuti vyvojire.
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Zpracovani
¢iselnych udaju
ve vzorcich

a funkcich

Vzorec je urCity matematicky vztah, ktery predepisuje vy-
pocet nové hodnoty ze stdvajicich velicin. V kapitole 1
jsme se naudili vytvaret jednoduché vzorce z c¢isel a odka-
z0 na bunky a v kapitole 4 jsme tyto zaklady rozsifili o od-
kazy na bunky z jinych listd a sesitd. Nyni se podivime,
operdtory a zavorky, jak opakovat vzorce kopirovinim
a jak vyuzivat ndzvy.

Navic si v této kapitole fekneme, jak vyuzivat bohaty sou-
bor vestavénych funkei Microsoft Office Excelu 2003, které
zajistuji napiiklad vypocty souhrnt a pramérd, nebo tieba
mésicni splatky pro umofteni Gvéru. Pomoci dobfe navrze-
nych vzorcu mizeme snadno vyhodnotit ekonomické uda-
je o podnikdni novymi a neotfelymi zpisoby, analyzovat
v nich razné trendy a planovat budoucnost firmy.

Sestaveni vzorce

Na obrdzku 6-1 vidime dva jednoduché excelové vzorce.
Prvni z nich vypocitd soucet urcité mnoziny bunék; druhy
zjistuje stejny soucet pomoci vestavéné funkce a vysledek
navic ndsobi konstantou. Tyto vzorce maji n€kolik véci
spole¢nych:

B Kazdy ze vzorcl zac¢ind symbolem rovnitka (=).
Tento symbol naznacuje zacatek vzorce, ktery se
nemd v burice zobrazit pifimo — pfi zobrazeni jej na-
hrazuje vysledek. (Pokud bychom rovnitko vyne-
chali, povazoval by Excel zdpis vzorce za prosty
text a vysledek by nevypocital.)

B V obou vzorcich se nachdzeji aritmetické operdto-
ry. Ty jiz ale nejsou ve vzorci povinné; k zdpisu

KAPITOLA

Témata kapitoly:

H Sestaveni vzorce

m Vestavéné funkce

m Funkce pro finanéni analyzu

B Nazvy ve funkcich
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vzorce stadi tieba voldni jedné nebo nékolika funkci. Soucdsti excelového vzorce
mohou byt rizné kombinovand ¢isla, odkazy na bunky, vysledky funkci a dalsi

hodnoty.
Obrazek 6-1:
= B2 + C2 + D2 + E2 Jednoduché vzorce s Cisel-
. X L . nymi hodnotami, operato-
Znameénka Aritmetické operatory ry, odkazy na bufiky
rovna se ; .
= SUMA(B2:E2) * 1,15 a funkcemi
Funkce

Priklady této kapitoly vychdzeji z objedndvek smysleného malého obchodu s potiebami
pro zvitata. Takovéto tabulky mohou zaméstnanci pouZivat pro pofizovini telefonicky
pfijatych objednavek; my se zde nau¢ime zpracovavat informace pomoci vzorcu a funkci.
VSechny priklady si muZzete vytvorit sami, nebo je stdhnout z webovych strinek knihy —
a samozfejmé si je také muZete libovolné upravit.

Nasobeni cisel
Vzorce, které ndsobi ¢isla ze dvou bunék, jsou zfejmé nejjednodussi ze vSech. Nasleduji-
cim postupem tak vytvofime vzorec, jenZ vyndsobi mnozstvi urcitého zboZzi s jednotko-
vou cenou:
1. Vytvorfime objednavkovy formuldf, cenik nebo podobny tabulkovy list; mély by
v ném byt kazdopadné sloupce jako Cena, MnozZstvi a Cena celkem. My pracuje-
me s timto prikladem:

B3 Microsoft Excel - Cenik.xls

A 5] © D E F m
|1 |Cenik potieb pro zvifata 1
2
| 3 | Poloika Hézev Cena Mnoistvi Cena celkem .
4| #01 | Obojek pro kogky KE 7950 10 + Klepneme na bun-
| 5 | #02 Obojek pro psy i 89 50 10 <
| 6 | #01 Poirava pro psy - granule K& 14980 12 kU, ktera bude ob-
| 7| #02 Patrava pro psy - konzena KE 27940 5 sahovat vzorec
| 8 | #B06 Miska pro psa ke 19950 5
| 8 | #801  Hragky pro zvifata Wi 549 50 20
|10 | Celliem
11
| 12 |
13|
12 S
15
15
17 v
4 ¢ v nhSheetl {Sheet? / Sheeta / < | 3

Ukadzkovy sesit Cenik.xls se nachdzi také na webovych strankdch knihy.

2. Ve sloupci Cena celkem klepneme na bunku, do niZ chceme zapsat vzorec (zde
E4) a zapisem symbolu rovnitka (=) zahdjime tvorbu vzorce.
V radku vzorct a zdroven ve zvyraznéné burice se objevi znaménko rovnd se; od
tohoto okamziku se jiz vSechny zapsané hodnoty, odkazy na buriky, operatory atd.
stavaji soucdsti nového vzorce.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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0 zadavani jednoduchych vzorcU, odkaz(i na buriky a o praci s fadkem vzorcu podrob-
néji viz kapitola 1, ¢ast ,Zadavani vzorcu".

3. Ve sloupci Cena klepneme na bunku, kterd obsahuje pozadovany prvni Cinitel
(v naSem piikladu je to buitka C4). Okolo vybrané burky se vykresli pohyblivy
okraj a jeji odkaz se promitne do fadku vzorcu i do vlastni editované burnky.

4. Nyni napiSeme hvezdicku, kterd ve vzorci definuje ndsobeni. Poté ve sloupci
Mnozstvi klepneme na druhy cinitel (D4); v puvodné vybrané bunce a v fadku
vzorcl jiz dostivdme hotovy vzorec:

B3 Hicrosoft Excel - Cenik.xls

i) soubor Upravy Zobrazt Vo3t Formét  MNéstroje  Data  Olno  Mapousda NapovEda —zadejte dotaz = o @ X
HRREA" RERENE= REN A P NN RS A X
H o Qe ulES=EESA )
NAHCISLO w X of A =C4'Dd —— Radek vzorcl za-
— < ! : e > L r 1 ¢ [ = Znamenava cely
| 1 |Cenik potfeb pro zvirata 1 \
= proces sestavo-
| 3 | Polozka Héazev Cena Mnoistvi _Cena celkem Py
4| #01  Obojek pro kotky [ke  79s0] 70 1=camd] ] vani vzorce
| 5 | #102 | Obojek pra psy KE 89,50 10
| 6 | #201 |Potrava pro psy - granule KE 14850 12
| 7 | #2202  |Potrava pro psy - konzamwa KE  Z79s0 B
| 8 | #6068  Miskapro psa KE 19950 5
| 9 | #6801 Hracky pro zvifata KE B350 20
|10 | Celkem —
11|
2]
13
iz | 3
4 v v\ Sheet1 { Sheet2 { Sheets / B | Nl
Pozice

5. Stiskem kldavesy Enter ukoncime zadavani vzorce. Excel ihned vypocte vysledek
(zde je to 795) a zobrazi jej na misté buiiky se vzorcem. Cislo dostane automatic-
ky pfifazeno penézni format.

Opakovani vzorce

V Excelu miZeme snadno kopirovat neboli opakovat vzorec do sousednich bunék, a to
tomto kopirovani automaticky upravi odkazy na bunky a vzorce tak budou ukazovat na
odpovidajici fadky a sloupce podle nové pozice. Jestlize napfiklad vezmeme vzorec, kte-
ry pocita prumér bunék v radku, a zkopirujeme jej pitkazem Dol do dalsich bunck stej-
ného sloupce, budou se jeho kopie odkazovat vzdy na spravny faddek. (Excel upravuje
automaticky odkazy také pfi odstranéni buné¢k.)

Blizsi informace k prikazim podnabidky Vypinit najdete v kapitole 2, odstavec ,Prika-
zy v podnabidce Vyplnit“.

Kopirovani vzorcl si nyni ukdZeme na jiz znamém piikladu; postupujeme ndsledovné:
1. Zvyraznime (vybereme) burku s pivodnim vzorcem a vybér rozsifime na pozado-
vany cil (to jsou dosud prazdné bunky).

Cinnost mechanismu vypoétll jsme probirali v kapitole 5, €ast ,Rizeni vypo&td”.
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2. Vybereme podnabidku Upravy, Vyplnit, a ddle piikaz Dolu, pokud se buiika se
vzorcem nachdzi na hornim okraji vybéru (dalsi moZnosti jsou Doprava, Nahoru
a Doleva). Vzorec se zkopiruje do viech bunék vybéru:

B3 Wicrosoft Excel - Cenik.xls

A B © D E F m

|1 |Cenik potfeb pro zvifata 1

2
| 3 | Polozka Néizev Cena MnoZstwi
| 4 | #01  Obojek pro kocky ke 79,80 10
| 6 | #02 Obojek pro psy ki 89,50 10
| B | #01 Patrava pro psy - granule ke 14950 12 Zde Excel
| 7 | #202 Potrava pro psy - konzerva K& 27850 B — zkopirova|
| 8 | #6056 Miska pro psa KE 19950 |} o P
9| #01 Hratky pro zvifata Ké  B9AD 20 puvodni vzorec
|10 | Celkem
1] S
| 12 |
| 13 |
|14 |

15 v

4 ¢ v nhSheetl {Sheet? / Sheet / < | |

Kopirovat vzorce mizeme také mysi — pomoci techniky automatického vyplnéni. Sta-
¢i vybrat poZzadovanou bunku, klepnout na maly ¢tverecek v pravém dolnim rohu bun-
ky a pretahnout ji na pozadovanou cilovou oblast.

Relativni a absolutni odkazy na bunky

Pfi kopirovani pozméni ve vzorci Excel odkazy na burky, a to relativné vzhledem k no-
vému mistu. Vzorec, ktery se z bunky D8 odkazuje na bunku C8, se totiz v relativnim vy-
jadfeni odkazuje na bunku bezprostfedné vlevo; po zkopirovani do bunky G12 se musi
podobné odkazovat na buiku F12.

Toto chovani potla¢cime pomoci takzvaného absolutnibo odkazu, ktery ozna¢ime symbo-
lem dolaru ($) pfed pismeno sloupce nebo ¢islo fadku. V absolutnim vyjadieni se tedy
odkaz H8 zméni na $H$S8 — a v této podobé zustane zachovin i po zkopirovani do libo-
volné jiné burky listu.

V nisledujicim prikladu pocitime cestovni ndhrady za pracovni cesty, uskute¢néné osob-
nim vozidlem zaméstnance. Vzorec v burice C6 se odkazuje na kilometrovou sazbu ces-
tovnich ndhrad, a to absolutnim
odkazem $B$6, a dile relativnim
odkazem na ujeté kilometry A \ B [ ¢ [ o [ E [ F=
(B6). Po zkopirovani vzorce do ji- Kniha jizd |

B Microsoft Excel - Kniha Jizd.xls
NAHCISLO ~ ¥ J & =%B$3°B6

1
. . . . E
né bufiky se zméni odkaz na uje- |5 cestom nanrady T e itkm
té kilometry, ale kilometricka [# | ) .
B . | 5 | Datum Délka ce: MNahrada
sazba bude spravné¢ ukazovat na | & 1.5.2003] ] =95570H
o P 7 14.5.2003 58
stejny absolutni odkaz. 5 £ £ 5003 o0 L
El 1.7.2003 47
10
1]
17| -
W« v n)\Sheetl /Shest2 / Sheet3 / [< sl

Zadani
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Ukazkovy sesit najdete také na webovych strinkdch knihy, a to pod ndzvem Kniha
jizd xls.

Treti typ odkazu se nazyva smiseny, protoze obsahuje prvky relativniho i absolutniho za-
pisu. Pifkladem je oznaCeni $C8, které obsahuje absolutni pismeno sloupce, ale relativni
¢islo fadku; to znamend, Ze po zkopirovani se muze zménit jen Cislo faddku, zatimco slou-
pec odkazu zustane zachovdn. Druhym typem smiSeného odkazu je C$8 — zde se naopak
neméni Cislo fadku.

Cyklické zmény typu odkazu

Pfi zadavani a Upravach vzorce v fadku vzorcli zménime stiskem klavesy F4 typ odka-
zu, ktery se nachazi nejblize kurzoru. Pokud tento odkaz definuje napriklad bunku
A5, zménime ji prvnim stiskem F4 na absolutni odkaz $A$5, drunym na smiseny odkaz
A$5, tifetim na $A5 a Etvrtym stiskem se vratime k béznému relativnimu odkazu.

Upravy vzorci

Vzorce muzeme v Excelu upravovat stejnym zptsobem jako jakékoli jiné bunky. Staci po-
klepat na bunku, Sipkami nebo mysi pfesunout kurzor na misto poZzadovanych tprav, po-
zménit vzorec a stisknout Enter. Stiskem kldvesy Enter muZzeme rozpracované Gpravy
vzorce zrusit.

Obsah bunky mizZeme vyse uvedenym zpusobem editovat jen tehdy, je-li na karté
Upravy (pfikaz Nastroje, Moznosti) zaskrtnuta volba Upravy piimo v burce. Druha
moznost upravy bunék neni zavisla na stavu této volby: vybereme pozadovanou bun-
ku, klepneme do fadku vzorcu a potiebné zmény provedeme zde.

Kombinace aritmetickych operatoru

V tabulce 6-1 vidime Uplny seznam aritmetickych operdtort, které muZeme zapisovat do
vzorcu. Takzvané pofadi pfi vyhodnocovani podléhad v Excelu bézné znamym pravi-
dlim z algebry — jako prvni se provadéji mocninové vypocty, ddle ndsobeni a déleni,
a nakonec scitdni a od¢itdni. Operace se stejnou prioritou se vyhodnocuji zleva doprava.
Hodnota vyrazu =6-5+3*4 se napiiklad vypocte takto:

=6-5+3%4

=6-5+12

=1+12

=13

Tabulka 6-1: Aritmetické operatory Excelu podle poradi vyhodnocovani (priority)

Operator Popis Priklad Vysledek
() Zavorky (3+6)*3 27
n Umocnéni 1072 100
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Operator Popis Piiklad Vysledek
* Nasobeni 7*5 35

/ Déleni 15/3 5

+ Secitani 5+5 10

- Odecitani 12-8 4

Zavorky a poiadi pfi vyhodnocovani

Jak vidime jiz z tabulky 6-1, zdvorky se vyhodnocuji vZdy jako prvni a potlacuji tedy béz-
né poradi vyhodnoceni vyrazu. Podivejme se napiiklad, jaky rozdil je mezi vyhodnoce-
nim téchto dvou vyrazu:

=10+2%0,25
=(10+2)*0,25

Prvni vzorec di vysledek 10,5 — zatimco druhy vede diky zdvorkam k vypocteni hodno-
ty 3.

ODSTRANOVANI

Vynuceni priority operatoru

Slozity matematicky vzorec dava neocekavané vysledky.

Zavorky nejenze definuji poradi vyhodnoceni vyrazu, ale také usnadiuji ¢itelnost
vzorce, a tim padem i jeho pozdéjsi ladéni. Neoc¢ekavané a zdanlivé nespravné vysled-
ky mohou byt totiz disledkem naseho nespravného chapani priority a poradi opera-
tory; zavorky mlUzeme tedy vhodné doplnit i na mista, kde by normalné nemély byt
potreba.

Do vzorce mlizeme zapsat libovolné mnoho zavorek — vzdy ale musi byt ve dvojicich
(leva a prava). Vysledkem obou nasledujicich vztaht je tak hodnota 15, prvni z nich je
ovsem o néco Citelnéjsi (respektive jednoznacné Citelny).

=((5*4)/2)+(10/2)

=5*4/2+10/2
Pokud napiseme do vzorce o zavorku vice nebo méné, pripadné nespravnou dvojici za-
vorek, vypise Excel zpravu o chybé a navrhne opravu. Klepnutim na tla¢itko Ano pfri-
jmeme navrzenou opravu, zatimco tlacitkem Ne se vratime do pfimé upravy bunky ¢i
fadku vzorcu a chybu opravime sami.

Vestavéneé funkce

Slozitéjsi operace pii zpracovani ¢iselnych a textovych hodnot zajistime v Excelu pomo-
ci takzvanych funkci. Oznacujeme takto jisty preddefinovany vypocet, ktery z jedné ne-
bo vice vstupnich hodnot odvodi jeden vysledek. Excel obsahuje vice nez 200
vestavénych funkci, rozdélenych do kategorii podle tabulky 6-2. Piikladem muzZe byt
funkce PLATBA z kategorie financ¢nich funkci, kterd vypocte vysi pravidelné splatky tve-
ru podle Grokové miry, poctu splitek a vyse jistiny.
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Cinnost funkce PLATBA budeme v této kapitole podrobnéji rozebirat v samostatné
Casti textu — ,Funkce PLATBA a vypocet splatek uvéru".

Tabulka 6-2: Kategorie funkci v Excelu

Kategorie Slouzi pro

Finanéni Vypocty splatek tvérl, hodnoty investic a odpist

Datum a ¢as Vypocty s datovymi a €asovymi hodnotami

Matematické RUzné matematické a trigonometrické vypocty

Statistické Primeéry, soucty, rozptyly a smérodatné odchylky

Vyhledavaci Vypocty nad tabulkami tdaju

Databaze Prace se seznamy a externimi databazemi

Text Porovnavani, prevody a zmény formatu textu v buinkach
Logické Vypocty, jejichz vysledkem je hodnota PRAVDA nebo NEPRAVDA
Informacni Zjistuji, jestli v pribéhu vypoctu doslo k chybé

Kazdé volani funkce musime zapsat ve spravné struktufe neboli syntaxi, které Excel
spravné rozumi a bez niz by vypocet nemohl probéhnout. Funkce PLATBA md napriklad
takovouto syntaxi:

PLATBA(sazba,pper,sou¢_hod,bud_hod,typ)

Mezi zavorkami jsou uvedeny takzvané argumenty funkce, za n€z se musi dosadit kon-
krétni hodnoty. Jednotlivé argumenty se oddé€luji stfedniky (v anglické jazykové verzi jsou
to Carky — které ale v Ceském prostiedi oddéluji desetinnd mista). Tu¢né zapsané argu-
menty jsou povinné — zde je to Grokova mira, pocet periodickych splitek a souc¢asna hod-
nota Gvéru — zatimco ostatni jsou nepovinné — zde budouci (kone¢nd) hodnota Gvéru
a typ. Vyznam argumentt najdeme v ndpovédé.

Takto napfiklad vypocteme vysi mésicnich splatek tfiletého tvéru ve vysi 10 000 K¢ pri
uroku 19 %:

=PLATBA(19%/12;36;10000)

Po vyhodnoceni tohoto vzorce zapiSe Excel do piislusné buriky hodnotu -366,56 K¢ (adaj
se vypisuje Cervené, protoZe je zdporny — dluh musime umotovat). Urokovou miru v prv-
nim argumentu délime 12 a dostdvame tak mési¢ni drok. To je piikladem dalsi dulezité
véci — argumentem funkce muze byt i vysledek urcitého vypoctu, tieba i jiné funkce. Tak-
to muzeme zajistit i razné sloZité vypocty.

Univerzalni funkce SUMA

Ziejmé nejCastéji pouzivand je v Excelu funkce SUMA, kterd vypocitiva soucet vybrané
oblasti bun¢k. Vzhledem k jejimu vyznamu obsahuje panel ndstroji Standardni zv1istni
tlacitko AutoSum, jehoZ obsluhu si pfedvedeme v ndsledujicim piikladu — budeme secitat
hodnoty ve sloupci Cena celkem:
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1. Klepneme na bunku, do niZ chceme umistit funkci SUMA (zde E10). Pfi secitini
sloupce ¢isel vybereme tedy bunku bezprostiedné pod poslednim ¢islem.

2. Nyni klepneme na tlacitko AutoSum. Excel zapiSe do vybrané bunky a do radku
vzorcu funkci SUMA a pokud moZno automaticky vybere také oblast sousednich
bunék, které budou jejim argumentem. Pfi secitani sloupce ¢isel vypada obrazov-
ka jako na obrdzku 6-2.

B3 Microsoft Excel - Cenik.xls Obrézek 6'2:
PLATES  w X o A =SUMA(ELED) Tla¢itko AutoSum vkla-
a_| B __ [ c [ o PE] 3 da funkci SUMA a auto-
1 |Cenik potfeb pro zvifata . .
2| maticky navrhuje oblast
| 2 | Polotka Nazev Cena  Mnoistvi_ Cena celkem bunék jako argument
4| #01  Obojek pro kocky W 7980 10 FKE 78500}
5| #02  Obojek pro psy Ke  B950 10 1KE @960 E
| 6 | #01 Patrava pro psy - granule ke 14950 12 {KE 1794 00 !
| 7 | #02 Paotrava pro psy - konzerva KE 27850 B JKE 1BTT00!
8| #6806 Miska pro psa KE 19980 6 AKE 997 0| ..
|9 | #801 Hratky pro zvifata Ke  B950 20 K 139000% Tla€itko AutoSum vybe-
1] Ceflern =sUvASEED ) | re automaticky oblast
|11 SUMAEislol; [Esloz]; .. .0 .
112 bunék do funkce SUMA
13
14| -
4« v nh\Sheetl Sheet? / Sheetd / [« | ¥
Pozice

3. Jestlize Excel vybere sprivnou oblast bunck, mizeme stiskem klivesy Enter do-
koncit vzorec a vypocitat soucet bunék. V opaéném piipadé vybereme pretazenim
mysi jinou oblast a poté stiskneme Enter; argumentem funkce SUMA muiZe byt li-
bovolnd oblast v kterémkoli otevieném sesitu. Kldvesou Esc je mozné funkci Au-
toSum zrusit.

Funkce SUMA a s€itani nesousednich oblasti

Pomoci funkce SUMA muzeme secitat také nékolik nesousednich oblasti, jejichz urce-
ni oddélime v zapisu vzorce stredniky, napfiklad =SUMA(A3:A8;C3:C8). Nespojité oblas-
ti mGzeme vybirat také mysi — tentokrat ale béhem tazeni drzime stisknutou klavesu
Ctrl.

Prikaz Viozit funkci

Vzhledem k nepfebernému mnozZstvi funkci miZe byt experimentovani s nékterymi
z nich pomérné obtizné. Excel nabizi ale nastésti funkci Vlozit, Funkce, kterd tento tkol
vyrazné usnadnuje.

Zminénym piikazem otevieme dialogové okno VloZit funkci, jeZ vidime na obrizku 6-3.
Zde muzeme funkci vyhledat podle textového popisu, nebo vybérem z kategorii. Po vy-
brani konkrétni funkce se v dialogovém okné objevi stru¢ny popis jejich moznosti, synta-
X€ a vyznamu.

Dialogové okno Vlozit funkci popisuje vsechny argumenty funkci tu¢né - to ale nezna-
mena3, Ze by byly vsechny povinné. Pfesné informace najdete v online napovédeé.
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YloZit funkci

Wyhledat Funkci:
Zadejte struiny popis poZadované dnnosti a pokom | Pfejit
klepnéte na tlatitko Piejit.
wybrat kategorii: | Finanéni |‘~7
Wybrat funkei; | agr oY poue Z tohoto rozeviraciho seznamu
g e — vybereme kategorii funkci

Matermatické
T

P Gt atistickes -
g vy hledévact -~ .
) Databéze Obrazek 6-3:
ODPLSMELIY | Text 4 i 4 i
Logeke = Dialogoveé okno Viozit
BUDHODNOTA 1normaini . -
Wrati budouci Bodnaty investice wypottenol na 2aMads pravidelngch funkci Obsahuje seznam
konstantnich golatek a konstantni drokové sazby,

funkci podle kategorii

NapovEda k bétd Furkei

Tento seznam pak

nabizi konkrétni

nazvy funkci
Po poklepani na zvolenou funkci ze seznamu Vybrat funkci zobrazi Excel druhé dialogo-
vé okno, v némz uréime jeji argumenty. V pozndmce k nepovinnému argumentu je uve-
deno, Ze nemusi byt zaddn. My si cely postup vyzkousime na statistické funkci PRUMER,
kterd vypocte prumérnou hodnotu z mnoziny isel:

1. Klepneme na buiiku, do ni% chceme umistit vysledek funkce PRUMER; v nasem
piikladu je to bunka C12.

2. Pfikazem Vlozit, Funkce vyvolime dialogové okno Vlozit funkci; zde otevieme ro-
zeviraci seznam kategorii a vybereme Statistické. Do seznamu Vybrat funkci se ny-
ni promitaji matematické funkce ze statistické kategorie.

3. Klepneme na funkci PRUMER a poté klepneme na tlacitko OK. Objevi se druhé di-
alogové okno, oznacené Argumenty funkce; u naSeho konkrétnitho piikladu
s funkci zaddvdme jako argumenty oblasti bunék (argumentem funkce PRUMER
mohou byt i jednotlivé hodnoty).

4. Nyni klepneme na tlacitko Sbalit dialog (po pravé strané textového pole Cislo1)
a vybereme oblast bunék, z nichZ budeme pocitat primér. V nasem piikladu to
budou hodnoty sloupce Cena (buiikky C4 az C9).

5. Po pusténi tlac¢itka mysi stiskneme klavesu Enter nebo se vratime do sbalené¢ho di-
alogového okna, a ddle klepneme na tlacitko po pravé strané pole s argumentem.
Okno se obnovi ve své puvodni velikosti a textové pole Cislol (i fidek vzorcu
v listu) bude obsahovat zadanou oblast bunék:

Argumenty funkce rg‘
R Tlacitko
< r
Oblast bunék ————— oz | = 472,5l89,51145,512: Sbalit dialog
pro vypocet elo2|
prumeéru =144,5
Vrati primérnou hodnotu (aritmeticky primér) argumentd. Argumenty mohou byt Eisla nebo ndzwy,
matice nebo odkazy, kkeré obsahujl dsla,
Cislo: dislol;sloz;... je 1 a# 30 dselnfch argumentt, jefich primérnou
hodnotu cheete zjistit,
) Vysledek
Vysledek = 144,5 . "t
Népovida k téta funked vypoctu
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6. Nakonec klepnutim na tlacitko OK v dialogovém okné Argumenty funkce dokon-
¢ime sestaveni vzorce a vypocteme vysledek. Butika se vzorcem PRUMER bude
obsahovat hodnotu 144,5.

Argumentem funkce mUze byt i vysledek jiné funkce, pokud je kompatibilniho typu.
Vzorec =SUMA(5;0DMOCNINA(9)) se¢te napriklad €islo 5 se druhou odmocninou ¢isla 9
a dava tedy vysledek 8.

Funkce pro financ¢ni analyzu

Excel obsahuje sice tak velké mnozZstvi raznych funkci, Ze se Gplné vSem v kniZce véno-
vat nemuzeme, alespon na nékolik piikladu se ale podivime. Rozhodli jsme se pro tfi
nejdulezitéjsi funkce financniho charakteru, a sice PLATBA, BUDHODNOTA
a UROKOVA.MIRA. (Ndzvy vétsiny funkci jsou v Ceské jazykové verzi Excelu pocestény.
Pozn. prekl.)

Funkce PLATBA a vypocet splatek uvéru
Funkce PLATBA vraci potiebnou vysi pravidelné splitky pro umofeni Gvéru za urcity po-
¢et splatkovych obdobi. Takto muZeme napiiklad zjistit vysi splatek hypote¢niho Gvéru.
Podivejme se tedy, jaké mésicni splatky nds ¢ekaji pfi koupi domu za 1,2 milionu korun
s urokem 5,4 % a splatnosti 20 let:
1. Klepneme na pozadovanou buiiku listu, kterd md obsahovat vypoctenou spldtku.
2. Vybereme piikaz Vlozit, Funkce; v dialogovém okné Vlozit funkci vybereme kate-
gorii Finan¢ni a ddle poklepeme na funkci PLATBA. Objevi se dialogové okno
Argumenty funkce, do néhoz musime ¢iselné zapsat Grokovou miru (sazba), po-
et splatek (pper) a soucasnou hodnotu neboli vychozi jistinu Gvéru (sou¢_hod).
3. Do textového pole Sazba zapiSeme 5,4%/12 a stiskneme klavesu Tab; do pole
Pper napiSeme 240 a stiskneme Tab, a do pole Sou¢_hod ¢islo 1200000. Dialo-
gové okno bude vypadat takto:

Argumenty funkce @

FLATEA

Ro¢ni urokova mira déleno

5azha|5,4°f.,f12I 0,045 pocétem splatek za rok
Pper 240 4 Celkovy pocet splatek
Sout_hed 1200000 1200000 (zde 20 krat 12 mésic)

Bud_had |

TyR |

— Vyse jistiny uvéru
Wypoite splathu pdicky na 2akladé konstantnich splatelk a konstantni drokove sazby: (1 200 000 Ké)

Sout_hod je soucasna hodnota: celkova hodnota série budoucich plateb.

Vysledek = -5187,019084
Mépovida k béto Funke
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Jakmile se s funkcemi naucite lépe pracovat, mlzete je zapisovat rychleji — pfimo do
buriky, bez prikazu VioZit funkci. V okamziku zahajeni zapisu argumentll ukaze Excel
malou napovédu.

Ve spodni ¢isti dialogového okna vidime vysledek vypoctu (-8 187,019084).

Protoze pocitame mési¢ni splatky uvéru, nezapomernite ro€ni urokovou miru zapsat se
symbolem procenta a vydeélit ji 12. Podobné pocet splatek vynasobte 12 a napiste po-
¢et mésicl (240).

4. Nakonec v dialogovém okné Argumenty funkce klepneme na tlac¢itko OK; tim za-
pis vzorce dokonc¢ime a zobrazime vysledek. V puvodné vybrané bufice se objevi
ocekdvana splatka tvéru — formdtovand jako ména a zaokrouhlend na 8 187,02 K¢;
¢islo je zaporné, a proto ma ¢ervenou barvu.

Funkce BUDHODNOTA a vypocet budouci hodnoty investice
Meésicni splatky hypotéky jsou samoziejmé piiklad ze Zivota, ale v Excelu muZeme pla-
novat i jiné véci nez dluhy. Podivime se proto na funkci BUDHODNOTA, kterd vypocte
budouci hodnotu investice; takto mtZeme zjistit napfiklad vysi osobniho Gctu v penzij-
nim fondu. Konkrétné budeme po dobu 30 let — dejme tomu od 35 do 65 let véku — ukld-
dat 18 000 K¢ ro¢né a budeme pocitat se zhodnocenim 6 %:

1. Klepneme na pozadovanou burnku listu, kterd md obsahovat vyslednou hodnotu
investice.

2. Vybereme piikaz Vlozit, Funkce; v dialogovém okné Vlozit funkci vybereme kate-
gorii Finan¢ni a ddle poklepeme na funkci BUDHODNOTA. Objevi se dialogové
okno Argumenty funkce, které je podobné jako u funkce PLATBA, ale tentokrat
obsahuje navic pole Splatka, do nc¢hoz zapisujeme vysi ro¢niho piispévku.

3. Do textového pole Sazba napiSeme 6% a stiskneme Tab; do pole Pper zadime
30 a stiskneme Tab, poté do pole Splatka vlozime hodnotu -2000 a stiskneme
dvakrat Tab. Nakonec do pole Typ napiSeme ¢islo 1, které znamena platbu na za-
catku obdobi (kalendarniho roku):

Argumenty funkce E|
e — I Ro€ni vynosnost investice
Sazba 6% =006
Pper [an = Délka obdobi pro investovani
Splétka [-18000 i Vyse investice za rok (18 000 K¢)
Souc‘fhodl =
Ty 1] I 1 = platba na zac¢atku

S p—— kalendarniho roku
Wrakl budouc! hodnotu investice vypottenou na zakladé pravidelnjch kanstantnich splatek a kanstantni
drokové sazby.

Typ je hodnata, kterd pFedstavuje termin splathky: spldtka na zafatku obdobi =
1, splatka na konci obdobl = 0 neba bez zadani,

Wysledek = 1508430,193
Moy k této Funkel
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4.

Argument Typ rovny 1 znamena, ze investici provadime na zac¢atku obdobi. Pokud ale
argument vynechame, predpoklada Excel investici vkladu 18 000 K¢ az na konci roku
- diky kratsi dobé investovani dostaneme tim padem jen 1 423 000 K¢ a za 30 let se
,08idime" 0 85 000 K¢.

MICROSOFT OFFICE EXCEL 2003

Nakonec klepnutim na tlac¢itko OK vypocteme vyslednou investici. Zjistime, Ze po
30 letech bude na naSem osobnim Gctu pres 1,5 milionu — na to, Ze pifimo inves-
tujeme néjakych 540 000 K¢, to neni $patné. (V prikladu pro zjednoduseni samo-
zfejmé nepocitime se stitnimi piispévky. Pozn. prekl.)

ANOVAN

Mame problémy vyjit s penézi
Finanéni vypocet dava vyrazné chybné vysledky.

Zdrojem vyrazné odlisnych vysledku financnich funkci oproti oc¢ekavani byvaji nejcas-
téji takovéto chyby:

Argumenty Sazba a Pper musi vyjadirovat stejné ¢asové jednotky. V predchozich
dvou prikladech jsme pracovali nejprve s mésici a poté s roky.

Platby a uvéry se povazuji za zaporné, respektive kladné, hodnoty z pohledu ucet-
nich zvyklosti: pfichozi platby jsou kladné (,dal"), odchozi platby zaporné (,ma dati").

Funkce UROKOVA.MIRA a vypoéet navratnosti investice

Pfi finan¢nich analyzdch je také dulezité zjistit skute¢nou nebo odhadovanou vynosnost
investice. Dejme tomu, Ze nds urcity obchodni partner pozida o ctyfletou pujcku ve vy-
§i 1 milionu korun na otevieni nové restaurace, a Ze nam pfislibi ro¢ni splatky v minimal-
ni vysi 320 000 K¢. Jakou ndvratnost ma takovyto projekt? To snadno zjistime pomoci
funkce UROKOVA MIRA:

1.

Klepneme na pozadovanou buriku listu, kterd md obsahovat vyslednou miru vy-
nosnosti.

Vybereme piikaz Vlozit, Funkce, v dialogovém okné Vlozit funkci vybereme kate-
gorii Finan¢ni a poklepeme na funkci UROKOVA.MIRA. Objevi se dialogové okno
Argumenty funkce, které tentokrdt obsahuje Sest textovych poli pro argumenty (na
posledni z nich, Odhad, se dostaneme pomoci posuvniku). Argumenty jsou opét
podobné, lisi se ale jejich poradi.

Do textového pole Pper napiSeme 4 a stiskneme Tab; do pole Splatka zaddme
320000 a stiskneme Tab, a poté do pole Sou¢_hod vlozime hodnotu -1000000
(jako zdporné Cislo — je to vySe uvéru). Dialogové okno vypada takto:
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Argumenty funkce E‘

Obdobi ctyf UROKOYAMIRA = Kazdy rok se

rOkﬁ (étyﬁ ——Pper|4 | =4 — y )
splatky) Splatlca 320000 32000 ——— 1 bude splacet

Sou_hod -1000000] 1000000 320 000 K¢
Celkova | - ,
.
investice bude »l v Vysledek
= 0,106615257 funkce je

1 milion K¢ Vr A& Grokavou sazhu vatafenou na obdobi pligky neba investice, Cheete-i napfiklad zadat Svrtletni o
splétky realizované 6. dubna, pouZite 6% 4, Zhruba 10,7 /0

Sout_hod je soufasné hodnota: celkovd hodnota série budoucich plateb,

Ypsledek = 0, 106615257
Mépovéda k béto Furke

4. Nakonec klepnutim na tlacitko OK vypocteme vyslednou trokovou miru. V naSem
konkrétnim piikladu je to necelych 11 % — a s touto informaci se jiz muZeme roz-
hodnout, jestli se do investice pustime nebo ne (pfipadné jestli vyjednime jiné
podminky).

Zkratka a dobrfe, Gspéch v podnikdni ndm ani ta nejnovéjsi verze Excelu zajistit nedoka-
Ze, ale pfi spravném zachdzeni ndm muze velice dobfe pomoci s finanéni analyzou ruz-
nych variant.

Chybové hodnoty funkci

Zapis funkci z dialogového okna Vlozit funkci je pomérné jednoduchy. Jestlize ve funkci
udéldme né&jakou chybu, dostane se do bunky (nebo do vice bunék) takzvana chybovd
bodnota. Tyto zvlastni kody zacinaji symbolem dvojitého kiizku a obvykle konci vykfic-
nikem — pfikladem je chybovy kéd #NUM!, ktery muZe znamenat nepfipustné argumen-
ty funkce (napfiklad piili§ velké nebo piilis malé).

Uvidime-li v bufice chybovou hodnotu, sta¢i na ni poklepat a chybu opravit — pfimo
v bunice nebo v fadku vzorct. Pokud je zapnuta kontrola chyb na pozadi, miZeme také
vybrat bunku a chybu opravit z rozeviraci nabidky zobrazeného chybového tlacitka — mi-
mo jiné vyvolat ndpovédu, ignorovat chybu nebo zobrazit panel ndstroji Zavislosti vzor-

ct. Nejbéznéjsi chyby a jejich vyznam shrnuje tabulka 6-3.

O funkci kontroly chyb v Excelu jsme hovofili v kapitole 1, ¢ast ,Zadavani textovych
hodnot", a v kapitole 2, ¢ast ,Kontrola bé&znych chyb”.

V tisténé podobeé listu je mozné chybové hodnoty potlacit; staci zadat prikaz Soubor,
Vzhled stranky a na karteé List z rozeviraciho seznamu Chyby v burikach vybrat jinou
hodnotu nez Zobrazené (naptiklad <Prazdné>).
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Tabulka 6-3: Obvyklé chybové hodnoty ve vzorcich Excelu
Chybova hodnota Popis

#DIV/0! Vzorec obsahuje déleni nulou. Ovérte nulové hodnoty mezi odkazovanymi
bunkami.

#N/A Néktery argument funkce je ziejmé vynechan; hodnota neni k dispozici.

#NAZEV? Soucasti vzorce je nazev, ktery neni v sesitu definovan. (Viz nize uvedena
¢ast textu ,Nazvy ve funkcich".)

#NULL! Ve vzorci se odvolavame na prunik dvou oblasti, které se nepiekryvaji.

#NUM! Argument funkce je mimo platny rozsah nebo je jinak neplatny; dalsi moz-

nost je prilis dlouhy iterativni vypocet. (Potiebny pocet iteraci se ¢asto da
snizit rozumnou hodnotou argumentu Odhad.)

#REF! Vzorec se odkazuje na odstranénou oblast bunék.

#HODNOTA! Na misté ¢iselného argumentu je zadan textovy udaj.

#HH#HHH Vysledek vypoctu je vzhledem k Sifce sloupce pfilis velky. Upravte Sirku
sloupce.

Nazvy ve funkcich

Pro zlepSeni citelnosti a usnadnéni zdpisu vzorct muzeme urcité bunky ¢i oblasti pojme-
novat a poté tyto ndzvy pouzivat namisto odkaza bunék v libovolném vzorci sesitu. Jest-
lize takto tfeba oblasti E4:E9 pfifadime ndzev Soucet, mUZeme zapsat vyraz
=SUMA(Soucet).

Vytvoreni nazvu bunky a oblasti

V excelovém sesitu mizeme ndzev vytvorit jednim ze dvou postupt: budto klepneme do
Pole ndzvu a zde novy ndzev piimo zapiSeme, nebo jej vytvoiime pitkazem Vlozit, N-
zev, Vytvorit. Pokud jiz tabulka v listu obsahuje zahlavi sloupcu, je druhy postup o néco
rychlejsi.

Ndzev musi zac¢inat pismenem a nesmi obsahovat mezery. Délku ndzvu je vhodné ome-
zit na 15 znaku, protoZe se pak lépe vejde do Pole ndzvu a také jej muZeme rychleji za-
psat do pozadovaného vzorce.

Piifazeni nazvu s piikazem Vytvorit

Cena Mnoistvi| Cena celkem

1. - . P y . KE 7950 10 |kE 75600

S piikazem Vytvorit definujeme nazev takto: o 0 T
KE 14550 12 KE 179400

1. Vybe?reme oblast bun¢k vcetné piislusn¢ho popis- o ey 5 |k 1@
ku ¢i zdhlavi, které obsahuji zamysleny ndzev. Na K& 19880 &5 [|Ks 98760

) . . . ke  Bas0 20 |ke 138000

tomto obrdzku jsme napiiklad vybrali oblast s po- Colliom K TEmEn

piskem MnoZstvi:

P " .. p - o . PO ytyorit nd
2. Zadame piikaz Vlozit, Nazev, Vytvorfit. Objevi se dialogové it nazvy ]
v - ~ ~ Py P o s it nd
okno Vytvofit ndzvy, v ném? vybereme umisténi ndzvi v ak- | Do
tudlnim vybéru: [l Lev shoupec
[ Dolni fadek.

[ Pravy sloupec




KAPITOLA 6 @ ZPRACOVANI CiSELNYCH UDAJU VE VZORCICH A FUNKCICH

3. Klepnutim na tla¢itko OK prijmeme nabizenou moZnost, piipadné zaskrtneme ji-
nou odpovidajici volbu. V nasem piikladu nasel Excel zdhlavi bunék Cena celkem;
nedovolenou mezeru nahradil za znak podtrzeni a vysledny ndzev Cena_celkem
tak muzeme pouzit kdekoli ve stejném sesitu.

Pfifazeni nazvu v Poli nazvu

Druhd mozZnost je vytvofit ndzev podle kroku uvedenych na obrdzku 6-4; tento postup je
vhodny napfiklad tehdy, pokud ndmi uvazovany ndzev neni v listu piimo obsaZen. N4-
zev, piifazeny jednotlivé burice, se v Poli ndzvt objevi kdykoli pfi jejim vybrdni; ndzev
oblasti se zde objevi jen tehdy, vybereme-li stejnou oblast jako celek.

Obrazek 6-4: 1. Vybereme pozadovanou
Rucni vytvoreni bunku nebo oblast bunék
nazvu oblasti
B Microsoft Excel - Cenik.xls
] soubor Upravy Zobrazdt VioZt Formét  Néstoje  Dats  Okno  Néapoysda [iépovida — zadejte dotaz = o @ X
2. Klepneme do Pole RNEA® BRI A AR NN RS A RN RS 18 I LY |
nazvl a zapiseme  |i*® 0 o) B L U|EEEE %R EE O Al
Sepo- L —— Celken - B =C4D4
nepouzity nazev 2 E] & T 5 1 E [ F [ & [=
bez mezer |1 |Cenik potfeb pro zvifata 1
2
I Poloizka Néazev Cena Mno#stvi _Cena celkem
| 4 [ #01 | Obojek pro kogky (& 72,80 10
| 6 | #02 Ohojek pro psy KeE 89,50 10
. - | B | #201 |Potrava pro psy - granule ke 14950 12
3. Stlskheme klaveSU | 7 | #202  Potrava pro psy - konzera KE 27980 6
| 8 | #06 |Miskapropsa KE 19880 5
Enter | 9 | #01 Hragky pro zvifata KE B39 50 20 :
|10 Celkem KE 754850 0
1
12
13
14 ] v
4 4 » M]\Sheetl {Sheet? / Sheetd / ¢ | s
Fiipraven Souget=KE 7 548,50

Jak nazvy uvést do zivota

Ndzvy muZeme pouzit jako argumenty kterékoli zapsané funkce. Pojmenovanou oblast
tak maZeme zadat tieba do funkci SUMA a PRUMER, ale ne do argument funkce PLAT-
BA, jejiz parametry jsou prosté Ciselné hodnoty. Nazev zapiSeme do vzorce nebo funkce
velice snadno:

1. Vzorec nebo funkci vytvoiime béZnym zpusobem, napiiklad:
=PRUMER(
2. Namisto urceni oblasti bun¢k zapiSeme definovany nazev; po dokonceni vzorce
stiskneme Enter.

=PROMER(Cena_celkem)
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ODSTRANOVANI F

Problémy s nazvy

Vzorec vrétil chybovy kéd #NAZEV?.

Tento chybovy kéd mlze znamenat chybny zapis nazvu, definovaného v sesitu.
Nejbezpecnéjsi je vkladat nazvy z dialogového okna Vlozit nazev; to znamen3, Ze bé-
hem zapisu vzorce zadame prikaz Vlozit, Nazev, Vlozit a poklepeme na vybrany nazev.
Dalsi moznou pri¢inou chyby muize byt odstranéni nebo zména nazvu, ktery pouziva-
me ve vzorcich (viz nasledujici ¢ast textu); v takovém pripadé nadefinujeme nazev
znovu, hebo opravime odkazy ve vzorcich.

Odstranéni a upravy nazvu

Ndzvy jsou velmi duleZitou soucdsti dobfe dokumentovanych vzorct. Vypocty s ndzvy se
také sndze kontroluji. Pfi zméné ndzvu upravi Excel piislusné vzorce automaticky; po od-
stranéni ndzvu se ale na misté vzorce, ktery jej pouZival, objevi chybovy kéd #NAZEV?.

Odstranéni nazvu nelze vratit zpét. Zminénou chybu mizeme opravit jen tak, Zze do
chybného vzorce napiseme skuteény, spravny odkaz na burku, pfipadné jiny platny
nazev.

Pfi definici ndzvu, jeho odstranéni, piipadné zméné oblasti odkazovanych bunék postu-
pujeme takto:

1. Piikazem Vlozit, Nazev, Definovat vyvolime dialogové okno Definovat nidzev, které

obsahuje seznam ndzvl v sesitu spolu s odpovidajicimi bunkami (oblastmi bunék):

Definovat nazev. fg\
Mézvy v sebitu;
Cena_celkem a3

=
E&M
MnioEstui

N Klepnutim mUzeme upravit nazev

Odkaz na: Zde podle potieby opravime
=sheet11$E$4 1$E$2 E odkaz na bunky

2. Nyni provedeme jednu z moZnych operaci:

B Do textového pole Nazvy v sesitu zapiSeme nové definovany ndzev; piislusnou
oblast bunék budto pifimo popiseme v poli Odkaz na, nebo klepneme na tla-
¢itko Shalit dialog vedle pole a pozadované buiiky vybereme piimo v listu (to
je obvykle rychlejsi.

B Pro odstranéni vybraného ndzvu ze seznamu klepneme na tlac¢itko Odstranit.

B Pro Upravu oblasti, definované vybranym nazvem, piepiSeme pole Odkaz na,
nebo opét klepneme na tlacitko Shalit dialog a novou oblast vybereme v listu
mysi.
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Pokrocilé
grafy v listech

Pii prezentaci dat v tabulkovém listu je Casto rozumné vy-
tvorit ze suchych ¢isel graf. Takovyto graf je — co jiného —
grafickd (obrazova) reprezentace dat fadka a sloupcu.
Z grafu snaze odhadneme napriklad rtizné vyvojové trendy,
které se z tabulek t€zko zjistuji. V této kapitole se nauc¢ime
vytvaret grafy z tabulkovych listi Microsoft Office Excel
2003, formatovat je, dopliiovat o specidlni efekty a tisknout.
Grafy a grafové ndstroje jsou uzitecné jak pro planovani bu-
doucnosti, tak i pro analyzu minulosti.

PFiprava grafu

Pred vlastnim vytvofenim grafu nds c¢eka urcita pfiprava.
Graf vytvafime vzdy ze stavajicich dat v tabulkovém listu,
takZe ze vSeho nejdrive musime list naplnit smysluplnymi
podkladovymi ddaji. Excel dokdZe vytvorit graf i z razné
bé. Priklad fadku a sloupct takovych dat vidime na obriz-
ku 7-1.

B Microsoft Excel - SouhrnProdeje.xls E@E‘
c [ E F =

A B
Soucet prodeje podle oblasti za rok 2001

Celkiem | KE 26940000 WE 25830000 WE 28200000 KE 289800,00

L1

[ 2 |

| 3 | 1. kvartal 2. kvartél 3. kvaral 4. kvartal

| 4 |Sever K 970000 KE 12510000 WE 13340000 KE 13950000
| 5 |Jih ki 4590000 KE 5200000 KE 4960000 KE 54 500,00
| 6 |Vychod ki 3460000 KE 3220000 KE 4700000 KE 54 500,00
| 7 |Zapad K 5620000 KE 4300000 KE 5200000 KE 5130000

8
o |

o

Tuzemsko celkem e 1089 500 00

)

Wivoz [ 21570000

Celkovy soucet I K 131520000 _l

w

=

o

o

~

~

Ta
W« » nhSouhen {Saver {3ih { vchod { Zapad / | 31

Obrazek 7-1: Z takto usporadanych tadku a sloupcu dat
vytvorime graf docela snadno

Vybér typu grafu
V ramci pfipravy grafu je vhodné promyslet predevsim je-
ho typ. Excel nabizi celkem 14 typt grafu, z nichz kazdy

KAPITOLA

Témata kapitoly:

H Priprava grafu

m Vytvoreni grafu

B Formatovani grafu

B Doplnéni popisku a Sipek
W Tisk grafu
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md ddle nékolik variant. Zdkladni typy spolu s jejich typickymi piiklady uziti shrnuje ta-
bulka 7-1; vysecovym neboli kolicovym grafem vyjadiime napiiklad kromé sledovanosti
poradu také podil ¢asti na celku, zatimco ve sloupcovém grafu porovname riizné katego-
rie. Do vyro¢ni zpravy o ekonomickém stavu podniku se ndm pak budou hodit oba ty-

py-

Jestlize tabulkovy list obsahuje pole a zaznamy podobné jako databaze, mizeme vy-
tvorit také interaktivni graf oznacovany jako kontingencni graf. Podrobnéji o ném ho-
vorime v kapitole 8, ¢ast ,Vytvoreni kontingenéni tabulky a kontingencéniho grafu”.

Tabulka 7-1: Typy grafu v Excelu a jejich typické vyuziti

Symbol grafu Typ grafu Typické vyuziti

\ad Sloupcovy Porovnava jednotlivé kategorie dat ve svislém sméru

= Pruhovy Porovnava jednotlivé kategorie dat ve vodorovném smeéru

let Spojnicovy Zobrazuje trendy kategorie v ¢asové radé

v ) Vysecovy Popisuje podil ¢asti na celku

XY bodovy Znazornuje vztahy mezi dvéma typy pribuznych udaju

by Plosny ZdUraziuje relativni vyznam hodnot v ¢asové radé

@ Prstencovy Porovnava casti k celku; v podstaté vysecovy graf s dirou
uprostred

iy Paprskovy Ukazuje zmény v datech nebo v jejich frekvenci vici stiedu

@ Povrchovy Sleduje zmény dvou veli¢in v pribéhu zmeény treti veliciny
(napriklad ¢asu); trojrozmérny graf

“ Bublinovy Zvyraziuje shluky hodnot; podobny rozptylenému XY bo-
dovému grafu

il Burzovni Vykresluje burzovni udaje o objemu a cenach cenného pa-
piru nebo komodity (zahajovaci, uzaviraci, nejvyssi a nejniz-
i cena)

[ ] Valcovy Sloupcovy (pruhovy) graf valcového tvaru

& Kuzelovy Sloupcovy (pruhovy) graf kuzelového tvaru; zvyraziuje
Spi¢ky v datech

& Jehlanovy Sloupcovy (pruhovy) graf jehlanového tvaru; zvyraziuje

Spicky v datech
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Dvakrat mér, jednou rez

Jak jsme si fekli, vytvoreni grafu se neobejde bez urcité pripravy. A stejné jako tesar

ma radéji dvakrat mérit, musime i my radéji dvakrat promyslet, jaké cile od grafu oce-

kavame. Polozime si tedy zejména nasledujici otazky:

B Ktera data z tabulkového listu chci znazornit v grafu? Mohu navrhnout list tako-
vym zplisobem, abych mohl data do grafu pfimo zkopirovat?

B Jak budu graf prezentovat? Bude se nachazet v samostatném listu, v nékterém ze
stavajicich listd, nebo tieba v dokumentu Word ¢i prezentaci PowerPoint?

W Jaky typ grafu mi bude nejlépe vyhovovat? Budu potrebovat jednu kategorii dat
(tfeba objemy prodeje za prvni ¢tvrtleti podle oblasti), nebo nékolik (¢tyfi posled-
ni ¢tvrtleti)?

S jakymi prvky grafu se v Excelu setkame

A nakonec se pro Gspésnou tvorbu grafi musime samozfejmé také sezndmit se zdkladni-
mi pojmy, které se okolo excelovych grafii to¢i — a jeZ oznacuji vykreslovand data a jed-
notlivé prvky grafu.

Jako priklad pouZzijeme standardni sloupcovy graf, vytvofeny z dat podle obrazku 7-2.
U tohoto typu grafu Excel predpokladd, Ze vybrané sloupce dat tvoii 7ady dat a Ze ze za-
hlavi sloupcti muze vytvorit ndzvy fad a legendu, jak vidime na obrazku 7-3. (Tyto vy-
chozi predpoklady muZeme pochopitelné opravit.) Legenda vysvétluje vyznam
jednotlivych barev a vzorku v grafu a pfifazuje je k piislusnym fadam dat.

Tento sloupec tvori Tyto hodnoty tvori nazvy rad
kategorie v ose x (vidime je v Legendé)

B3 Microsift Excel - SouhrnProdeje.xls |Z||E|E|

A B C ] E F =
1| Souret prodeje podle oblasti za rok 2001 |+| 3
2
EX 1. kvartal 2. kvartal 4. kvartal
4 |Sever KE 11870000 | K& 12510000 K 133 40000 K& 139 500,00
5 |dih KE 4590000 | KE 5200000 K& 4960000 K& 5450000
"B |vychod Ke 3460000 | KE 3220000 Wi 4700000 K& 5450000
7 |7apad KE 5620000 | KE 4900000 K& 5200000 K& 5130000
B Celem | KE 253 400,00 | KE 25830000 WE 28200000 K& 239 800,00
9
10 [Tuzemska celkem | K& 1098 500,00 Kazdy ze sloupcl
1 I
12 [vijvoz KE 21570000 vyjadruje radu dat
13
14 | Celkowy snufet KE 131520000
115 |
|16 |
|17 | i
| 18 |
| 19 |
n hd
4 v wh\Souhrn {Sever £h { Wichod  Zipad £ Graft / | < | >

Obrazek 7-2: Vybér dat pro reprezentaci v grafu

Ve dvojrozmérném grafu oznacuje Excel vodorovnou osu x za osu kategorii a svislou osu
y za osu hodnot. Graf z obrazku 7-3 popisuje jednotlivé hodnoty v ose kategorii pomoci
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zahlavi fadka ze sloupce A. Na osdch vidime znacky, jejichz prodlouZenim je takzvand
miizka grafu. Na obrazku jsou také popisky vlastnich vykreslenych dat.

Ve trojrozmérném grafu se svisla osa nazyva osou z — jinak se opét oznacuje za osu
hodnot - zatimco osa y sméruje do ,hloubky" grafu a oznacuje se za osu rad.

Popisek osy Mrizka
hodnot (osy y) Nazev grafu Zobrazovana oblast

Obrazek 7-3:
Pojmy, které

oznacuji jed- Piehled prodeje podie oblasti
notlivé prvky 160 o000
grafl v Excelu G100

KE140 000,00

B3 Mici osoft Excel - SouhrnProdeje.xls

KE120 000,00 - 0b|aSt
o, 10000000 gl“afu

2
B e 000,00

Y k60 000,00

" & i KE5Z D001 300,00
L) K47 o0

K540 000,00

K320 000,00

P Hlavni miizka osy hodnat |

Sever Jin Vijchad Zpad
I Oblasti

144+ W\ Souhm { Sever £ 4 Vichod £ Zapad b Graf1/ IE3 | &
I
Znacky Popisek osy Legenda
kategorii (osy Xx) (pro fady dat)

Novée vytvofeny graf je mozné umistit budto do stavajiciho listu (vedle béznych datovych
buné€k), nebo do samostatného listu grafu, ktery jiz zidné datové bunky neobsahuje.

Vytvoreni grafu

Z prehledné usporadaného tabulkového listu miZeme rovnou pristoupit k vytvoreni gra-
fu. My v nasich pfikladech vychazime z tabulky fiktivntho souhrnu prodeje za rok 2001,
kterou jsme vidé€li na obrdzku 7-1; ¢ekd nds vytvoreni ,koldcového“ neboli vyseco-
vého a sloupcového grafu. Pri tvorbé grafu je ¢asto nutné experimentovat, takze se ne-
bojte ani zde zkouSet razné moznosti.

Piiklad SouhrnProdeje.xls najdete na webovych strankdch knihy.
A takto vytvofime v sesitu vysecovy graf, ktery umistime do nového listu:

1. Pfipravime si list, jehoz rfadky a sloupce obsahuji vhodné informace, a doplnime
je o popisky.

Pokud pred vytvorenim grafu vybereme spolu s daty i jejich zahlavi, promitne je Excel
do grafu automaticky jako nazvy.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.
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2. Vybereme oblast bunék, kterd obsahuje pozadovana data. V nasem piikladu ses-
tavujeme vyseCovy graf, takZe vybereme jen jednu fadu hodnot (fidek nebo slou-
pec); konkrétné se zaméfime na udaje za prvni kvartdl a vybereme je vcetné
popisku kategorif:

B Microsoft Excel - SouhrnProdeje.xls

PRI " Souhrn { Sever £/ Jh £ wichod / Zapad £ Graft /

|<

A B € D E
| 1 |Soucet prodeje podle oblasti za rok 2001

2
3 | 1 kvartal 2. kvartal 3. kvartal 4. kvartal
| 4 [Sever KE 11970000 | Ke 12510000 K& 133 400,00 | K& 139 500,00
5 |Jin K 4890000 |Ké 5200000 K& 496500,00 K& 5450000
| & |vychod KE 3460000 |Ké 3220000 K& 47000,00 K& 5450000
7 |zapad K 5520000 | ke 4900000 K& 5200000 K& 5130000
B Celkenm | K& 25040000 K& 25330000 K¢ 28200000 K 299 500,00
El
|10 [Tuzemsko celkem | K& 109950000

11
|12 [Vivoz K 215 700,00

13
|14 |Celkovy soucet KE 131520000
15 |

1

i

3. Nyni vytvoiime vlastni graf; zaddme
tedy prikaz Vlozit, Graf, nebo klepne-
me na tlacitko Pravodce grafem z pa-

nelu ndstroju Standardni. Na prvni
strance pravodce volime typ grafu:

V seznamu Typ grafu klepneme na

Vysecovy; v poli Podtyp grafu pak
klepneme na pfedposledni typ, Rozlo-
Zeny vyseCovy s prostorovym efektem
(viz obrazek). U kazdého podtypu se

pfi vybrani vypiSe struény popis.

Nyni v pravodci klepneme na tlacit-

ko Dalsi a pfejdeme na druhou
obrazovku, kde zadavime zdrojové
bunky listu pro vytvofeni grafu.
Pravodce navrhuje vybranou oblast

bunék A3:B7.

Privodce grafem (1/4) - typ grafu

Standardni typy ‘ Wlaskni bypy

Typ grafu:

Podtyp grafu:

M Sloupcowy
E Pruhovy
et

¥ bodowy
‘ Plogny
D Prstencovy
@« Paprshovi
@ Pavrchovy
o Bublinowy

|2

153

B B>
-

@

efekrem

[ Stisknutim zobrazite ukazku ]

PFi spravném usporadani listu a pri vybrani odpovidajicich dat jiz graf bude v tomto
okamziku obsahovat spravné podkladové informace (jenom nazvy budou v nahledu
prilis malé). Nejsme-li se vzhledem grafu spokojeni, mizeme jej upravit na jednotli-

vych kartach Priivodce grafem.

6. Dalsim klepnutim na tlacitko Dalsi se dostaneme do tieti stranky priuvodce, kde
definujeme ndzev grafu, jeho legendu a popisky dat. V ndhledu se objevi vyseco-
vy graf, a to ve své vychozi podobé¢:
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Priivodce grafem (3/4) - moZnosti grafu

| Wazvy | Legenda | Fopisky dat |

©bsah popisku

[ nazev fady

[ Méeew kategarie

[ Hodnota

[Jpracents
Welikost bublin

Kt legendy

Zabrazit vodicl Ery

1. harl

CETY
=
Oijehod|
oZxad

[ Storna

J [ «zpe [ Daki»

][ Dokonéit ]

7. Zacneme na karté Nazvy, kde do textového pole Nazev grafu napiSeme Prodej

podle oblasti za rok 2001. Ddle klepneme na kartu Legenda a zrusime zaskrtnu-
ti policka Zobrazit legendu; nakonec na karté Popisky dat zaskrtneme policka Na-
zev kategorie a Hodnota. Volbu Zobrazit vodici ¢ary naopak zrusime, protoze
vysedi je v grafu pomérné mdlo a ¢ary v ném nepotrebujeme.

Popisky dat jsou u kolac¢ového (vyse€ového) grafu obvykle rozumnéjsi nez legenda,
a to zejména pri tisku a kopirovani na kopirce, kde se rozdily mezi stupni $edi mohou
ztracet.

8. Jesté jednou a naposledy klepneme na tla¢itko Dalsi; dostivime se ke kroku 4,

kde zadame umisténi nového grafu. Zde muZeme z grafu vytvofit samostatny list,
nebo vloZeny objekt ve stavajicim listu. My se rozhodneme pro volbu Jako novy
list, do textového pole napisSeme Souhrn prodeje a nakonec klepneme na tlacit-
ko Dokoncit.

Excel dokon¢i vysecovy graf a zobrazi jej do nového listu s pozadovanym ndzvem;
mé&iitko zobrazeni (lupu) upravi tak, aby byl v okné vidét cely graf. Navic se ob-
jevi panel ndstroju Graf, o kterém budeme v této kapitole hovorit v ¢asti ,Forma-
tovani grafu“.

B3 Microsoft Excel - SouhraProdeje.xls

.
Prode;j podie oblasti za rok 2001

Zipad; KES6 200,00

Sever; K§110 700,00

Viched; K334 500,00

Jin; Ki4g 000,00

eI RE TR

ar <
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9. Nyni piitkazem Soubor, UloZit zapiSeme cely sesit i s grafem na disk. Hotovy graf
muzeme kdykoli zobrazit klepnutim na ousko listu Souhrn prodeje.

Pro blizsi studium nazvQ, popiskl a dat v grafu je vhodné z panelu nastroju Stan-
dardni nastavit vyssi méritko zobrazeni, napriklad 75 % nebo 100 % (pripadné upravit
proporce ¢asti grafu).

Vytvoreni viozeného grafu

Excelovy graf muze byt také pifimo vloZeny do stavajiciho listu, kde tim padem piehled-
né vidime zdroven vlastni graf i podkladové tdaje. V ndsledujicim prikladu vytvofime ta-
kovy graf z informaci o prodeji:

1. Pfipravime si list s fadky a sloupci dat, kterd budeme vykreslovat do grafu. V tom-
to listu nesmime ovSem zapomenout na vyhrazeni urcitého mista pro zamysleny
graf.

2. Vybereme oblast bunék s vykreslovanymi daty. V nasem piikladu vytvaiime po-
dobny graf jako na obrazku 7-3, opét tedy vybereme nékolik sloupct dat. (Zminé-
ny graf se ovSem nachdzel na samostatném listu, zatimco my jej budeme vkladat
do stavajiciho listu.) Vyberme dva sloupce dat:

Bl Microsoft Bxcel - SouhrnProdeje.xls
A B C n] E F

Soudet prodeje podle oblasti za rok 2001

1]
2|
| 3 | 1. kuartal 2. kvartal 3. kvartal 4. kyartal
| 4 [Sever KE 11970000 K 12510000 | KE 13340000 K& 13960000
| 5 |Jin KE 4390000 K¢ 5200000 |Ké 4980000 K& 5450000
| B |vychod KE 3460000 K¢ 3220000 | K& 4700000 K& 5450000
| 7 |Zapad K 5520000 Wé 4900000 |KE 5200000 K& 6130000
B | Celkem | K& 259400000 K& 25830000 WKE 25200000 We 299 500,00

E]
|10 [Tuzemsko celkem | K& 1093 500,00

11
12 [Vivoz K 215 700,00

13 3
|14 [Celkovy soudet KE 131520000
15|
18 | v
W 4 » [y Soubm pradeje Y Souhn {Sever 3h £ vichad £ Zapad , | € | ¥

3. Nyni v panelu ndstroji Standardni klepneme na tlac¢itko Pravodce grafem. (Postup
pro vytvoreni vloZeného grafu je totiz uplné stejny jako u grafu v samostatném lis-
tu — az na posledni krok pravodce.) V prvnim dialogovém okné pravodce, Typ
grafu, ponechdme vychozi sloupcovy typ a klepneme na tlac¢itko Dalsi.

4. Druha obrazovka pravodce, Zdrojova data grafu, jiz obsahuje spravnou oblast dat
z kroku 2. My jesté doplnime ndzvy oblasti pro osu kategorii, takZe klepneme na
kartu Rada; dile klepneme na tlacitko Sbalit dialog vedle textového pole Popisky
osy X (kategorie), vybereme buniky A4:A7 a stiskneme Enter. Podoba privodce by
méla odpovidat obrazku na dalsi strané; klepneme tedy na tlacitko Dalsi.

5. Nyni muzeme podobu grafu upravit na kartich obrazovky Moznosti grafu (nebo
pfijmout vychozi nastaveni). VSimnéte si, Ze tentokrat nastavujeme jiné parametry,
nez u vysecového grafu.
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V nasem piikladu konkrétné S ERN
zaddme ndzev grafu a jednot-

Oblast dat | Rada

livych os; klepneme tedy na

kartu Ndzvy a do textového

pole Nidzev grafu napiSeme _
Prodej podle oblasti, do po- \ranm
le Osa X (kategorie) zaddme e

text Oblasti, a do pole Osa - . . s .

Y (hodnoty) text TrZby z pro-

deje.

Mazey: |=Souhrn!$D$3

Hodnaty:  |=sounrnigoga: g7
Popisky osy ¥ (kategorie): |=Snuhrnl$A$4:$A$7|
[ Storno H < Zpét “ Dalsi > I[ Dokanéit ]

Pisma a ¢iselné formaty mizeme zménit pomoci postupu, uvedenych dale v této ka-
pitole, v ¢asti ,Formatovani grafu”.

6. Po dokonceni Uprav klepneme na [ Nz e
tlacitko Dalsi a vyvolame tak obra- | s umis
zovku Umisténi grafu: O omvs bt |3 |
7. Zde vybereme piepinac Jako objekt -
do a zvolime list, do néhoZ bude
graf patfit. (V naSem piipadé pone-

chdme vybran list Souhrn.)

8. Klepnutim na

T |

() Jako objekk do:

B3 Microsoft Excel - SouhrnProdeje.xls

tlac¢itko  Do- A B C D E =
konéit SleStf- % Soucet prodeje podle oblasti za rok 2001
me vlastni | 2| L koandl 2 kol 3 kil 4 kot
B |4 [Tever K 11970000 Ké 12510000 [KE 13340000 KE 13950000
sestaveni gra- [ |in KE SHY0000 Ké 5200000 |KE 49B0000 KE 5450000
X | 6 |Vfchod K 4E0000 K 3220000 |Ké 4700000 Ké 5450000
fu. Pruvodce |7 |zipad KE 5520000 Ké 4900000 [KE 5200000 KE 5130000
grafem vytvoii & | Cefiern| K& 25040000 K& 25830000 K& 25200000 Ké 299 500,00
9
graf pfesné ETuzemskn celkem ke o
P L = Prodej podle oblasti
podle  zada- f12v¢
nych parame- | 14]Celkovy sovést KE 1 @ KE150
. 15| T 000
trd — a podle [ig] T R .
B (17| = Ogggg O 3. kyvartal
obrazku; graf |4g RN KE m4, kvartsl o
. “ 19 & 000,00
je na ném vy- | B ke
brin a ma osm 2L
uchytu. %
9. Nyni graf pie- %
. =1 L n v
suneme na pre v Souhm prodeje Y, Souhrn 4 Sever £ ih { Vichod £ Zépad , | < | s
pozadované
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misto v listu a upravime jeho velikost. (Tahnéte vZdy pouze hrany grafu, jinak
muzete neimyslné zménit proporce jeho jednotlivych ¢asti.)

Vytvoreny graf je v Excelu pomérné maly, aby se dal snadno presouvat a formatovat.
Rozumnéjsi je ale obvykle vétsi rozmér.

10. Jakmile jsme se zménami hotovi, klepneme mimo zobrazeny graf, ktery tim padem
prijde o vybérové tchyty a ukotvi se do pevného mista v listu. (Novym klepnutim
na graf muZeme dchyty znovu aktivovat.)

Prace s viozenymi grafy

Graf, vloZzeny do excelového listu, je objektem, ktery mlzeme zvétsovat a zmensovat,

formatovat, presouvat a odstranovat, podobné jako klipart a dalsi objekty. Konkrét-

né mlzeme:

B Ménit velikost grafu tazenim prislusného uchytu na hrané grafu.

B Formatovat graf poklepanim na jeho oblast; objevi se dialogové okno Format ob-
lasti grafu, kde miizeme doplnit ohrani¢eni, vzorky nebo dalsi atributy z karet Pis-
mo a Vlastnosti.

Podrobneéji viz nize uvedena ¢ast kapitoly, ,Formatovani grafu”.

B Presunout vioZzeny graf na jiné misto v listu; staci klepnout do objektu a pretah-
nout jej na novou pozici. Do nového listu presuneme graf tak, Ze jej klepnutim vy-
bereme a zadame prikaz Graf, Umisténi. Dale je mozné graf presunout do jiného
sesitu nebo do dokumentu v jiné aplikaci Microsoft Office 2003, a to pomoci pri-
kaz(i Upravy, Vyimout a Vlozit.

B Odstranit graf — vybereme jej klepnutim a stiskneme klavesu Delete.

VSechny grafy probirané v této kapitole se nachizeji pfimo v sesitu SouhrnProdeje xls,
ktery je k dispozici na webovych strankdch knihy.

Zapevneéni grafu

At uz je graf vlozen do aktualniho datového listu nebo do samostatného listu, Excel
jej pfi zméné podkladovych dat také automaticky zméni. Obvykle je toto chovani zce-
la Zadouci - graf je stale zobrazen v aktualni podobé. Nékdy ale chceme graf naopak
zapevnit a ponechat jej v jedné podobé. Zkopirovat graf do jiného listu nestaci, pro-
toze takto Excel vytvori propojeni.

Nejjednodussim zplsobem je zde zrusit vzniklé propojeni. Graf zkopirujeme proto do
samostatného sesitu a poté vybereme prikaz Upravy, Propojeni; v dialogovém okné
Upravit propojeni pak vybereme spravné propojeni grafu a jeho dat a klepneme na
tlagitko Zrusit propojeni. Tento umysl jesté jednou potvrdime v okné se zpravou.
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Formatovani grafu

Pokud ndm staci vychozi formdt excelového grafu, miZzeme jej rovnou vytisknout a ne-
musime Zddné tGpravy formatu provadét. Vétsinou ale budeme chtit alespon néco pozmé-
nit, tieba velikost pisma a text popiskt. V této ¢asti textu kapitoly se proto naucime
formatovat grafy a ménit jejich typ, ndzvy a miizky, upravovat legendy, doplniovat text
a definovat formdt znaka. Viechny postupy plati jak pro vloZené grafy, tak i pro grafy vy-
tvofené v samostatném listu sesitu.

V dialogovém okné Format mlzeme zménit také poiadi polozek na ose grafu. Klepne-
me na osu, zadame prikaz Format, Vybrana osa a klepneme na kartu Méritko; zde pak
zaskrtneme volbu pro obracené poradi Hodnot, Kategorii, nebo Rad (podle konkrétni
osy).

Nabidka Graf I
Po vytvofeni naseho prvniho vysecového grafu jste si moz- Mok G | ko Napoyics 1o

< “ls o oxe ~ . P Typ arafu
nd nestacili vS§imnout, Ze v panelu nabidek byla nabidka Da-

Zdrojovd data...

ta nahrazena novou nabidkou Graf, a Ze se také zménilo Monpstigrafu
nékolik piikazii v ostatnich nabidkich. Zminénd nabidka Umist.
Graf ob Piidat data..

Pfidat spajnici trendu.

POZHAMKA Prostorove zobrazeni...

Nabidka Graf se objevi namisto nabidky Data vzdy, pokud je né-
jaky graf aktivnim objektem - tedy pfi aktivaci listu s grafem
nebo pri klepnuti na libovolny prvek viozeného grafu.

Panel nastroju Craf

Na obrdzku 7-4 vidime panel ndstroju Graf, ktery obsahuje nékolik tla¢itek pro formdto-
vani grafu. Najdeme zde také rozeviraci seznam Obijekty grafu, z néhoZ vybereme kon-
krétni soucdst grafu pro tpravy (napiiklad nazev, legendu a zobrazovanou oblast). Velkd
¢ast tlacitek odpovida piikaziim v nabidce Graf. Panel ndstroju muzeme kdykoli vyvolat
vybranim z podnabidky Panely nastroju v nabidce Zobrazit.

Zobrazeni dialogového
okna Format
Vybér typu grafu

Vybér objektu grafu
pro formatovani

Text proti sméru
dzev grafu - | [ =
oo Edl '@ A% ® T 0ginovych rucicek
Prepnuti legendy grafu Text po sméru
Zobrazeni tabulky dat hodinovych rucicek
Graf podle radkt Graf podile sloupct

Obrazek 7-4: Panel nastroju Graf je k dispozici tehdy,
je-li v sesitu néjaky graf aktivni; skryjeme jej klepnutim na tlaitko Zavrit
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Zmeéna typu grafu

Ani po vytvofeni grafu nemusi byt jeho typ pevné dany. Pokud se podkladova data ho-
di i pro jiny ze 14 typu grafu, muZeme jeho formdt zménit; jednotlivé typy piepinime po-
moci tlacitka Typ grafu z panelu ndstroju Graf. Jako pfiklad zménime nyni nds
vyseCovy graf na sloupcovy:
1. Vlozeny graf musime nejprve klepnutim vybrat; je-li graf umistén na samostatném
listu, staci prejit na tento list.
2. Klepnutim na Sipku dolu u tlac¢itka Typ grafu v panelu nastroju Graf vyvolame na-
bidku s ndhledy typu grafu a klepneme na tlacitko Prostorovy sloupcovy graf. (Pri
zastaveni ukazatele mysi se typ grafu vypiSe v bublinové napovéde.)

Vybrany graf se zméni podle stanoveného typu; na obrazku tak vidime prostorovy sloup-
covy graf, vznikly z puvodniho vysecového neboli kolicového grafu. (Popisky hodnot
jsme pro lepsi ¢itelnost odsunuli mysi.)

B3 Microsoft Excel - SouhrnProdeje.xls

(]
Prodej podle oblasti za rok 2001

Sever; KE119 700,00

KE120 000,00

KE100 000 00 Fhpad, KESE 200,00

Jih; kE4g 800,00

K80 000,00 “ichod, KE34 600,00

KEGD 000,00
K40 000,00

KE20 000,00 1. kovartdl

Sever Jih “Wichod Zspad

|Oblastgrafu -@“-|E§@|E’ﬁ||%@

[

v [\ Souhrn prodeje { Soubm £ Sever  Jih / viichod £ Zapad ,@J( I} | >

123

4

Vybér podtypu grafu

Sirsi mnozinu dostupnych typu grafu mame k dispozici po vyvolani prikazu Graf, Typ
grafu; objevi se jiz znamé dialogové okno, které obsahuje vice nez 70 rtiznych kombi-
naci typu a podtypl grafu, a v némz mUzeme napftiklad zménit prostorovy graf na
obyc¢ejny plosny.

Zména nazvu grafu a popisku dat
V grafu miZeme ddle upravit text ndzvu a popiskil dat, pfipadné zménit pismo, zarovna-
ni a vzorek pozadi. U popisku dat je také mozné definovat ciselny format. Cely postup
vypadd ndsledovné:
1. Pfejdeme na pozadovany graf; pokud je vloZen do bézného listu, aktivujeme jej
klepnutim. Excel zobrazi piikazy a ndstroje pro praci s grafy.
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2.

3.

Pravopis textu v grafu mizeme zkontrolovat tak, Zze vybereme prislusny objekt a za-
dame prikaz Nastroje, Pravopis.

MICROSOFT OFFICE EXCEL 2003

Podle potieby upravime méfitko zobrazeni listu (lupu), aby ndzev grafu a popis-
ky dat byly ¢itelné. Pro Gpravy textu byva obvykle nejrozumnéjsi 100 %.
Klepneme na nazev grafu nebo popisky dat; pii vybéru popisku dat miZeme jes-
té¢ druhym klepnutim vybrat konkrétni popisek v fadé. Okolo textu se zobrazi
uchyty.

Dalsim klepnutim pfesuneme kurzor do mista pozadovanych Gprav; zde zapiSeme
novy text, nebo naopak nezidouci ¢asti textu vymazeme klivesami Backspace
a Delete.

5. Po dokonceni Gprav stiskneme dvakrat klavesu Esc — poprvé zmizi kurzor a po-

druhé vybérové tchyty. (Skryt tchyty je mozné také klepnutim kdekoli mimo
vlastni graf.)

Zména formatu znaku

Takto zménime pismo, zarovnani nebo vzorek pro ndzev grafu a popisky dat:

1. Klepneme na ndzev nebo popisek dat; potfebujeme-li namisto popisku celé fady

vybrat jen jeden popisek dat, klepneme jesté podruhé. U textu se objevi vybérové
uchyty.

Zadame pfikaz Format, Vybrany ndzev grafu (respektive Vybrana osa, Vybrané po-
pisky dav); k dispozici je vidy pouze jeden z uvedenych prikazii. Objevi se dialo-
gové okno z obrdzku 7-5.

Format ndzvu grafu 5‘ Obrazek 7-5:

'\fznrky | Pismo || Zarovnani | Fgrn}at naz‘{,u ,graij a [30'
Otvaniter Plocha pisku dat ménime uplné
© awtomaticky © puromticky stejné jako format bézné-
@ Zadré ® Zadna .

O thesni EEEEEENEN ho textu v listu
EEEEEENEN
ok m EEEER
Barva: | | HEE
. | | B § |
- u N EEERN

Pri formatovani popisku dat obsahuje dialogové okno navic kartu Cislo. Na tyto atri-
buty formatu se podivame v dalsim prikladu.
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3. Na kartdch Vzorky, Pismo a Zarovnani upravime ohraniceni a barvy, znakovy for-
mdt textu, respektive orientaci textu; takto muZeme napiiklad zvétsit velikost pis-
ma v bodech.

4. Po dokonceni uprav formdtu klepneme na tlac¢itko OK.

Podrobné&ji o formatovani textu viz kapitola 3.

Uprava ciselného formatu v popiscich dat
Vybereme-li v grafu podle vySe uvedeného postupu popisky dat, budeme mit k dispozi-
ci dialogové okno Formit popiskt dat a v ném kartu Cislo, jiZ vidime na obrizku 7-6 (zde
ale upravujeme formdt osy). Postup pii zméné formdtu cisel je opét jednoduchy:
1. Klepneme na popisky dat nebo osu s ¢iselnymi ddaji (mohou to byt i procentni
nebo penézni Gdaje). Pii vybrdni osy vybereme zdroven i ¢iselné hodnoty v pru-
secicich osy a miizky.

Pro ptidani nebo zmény popiskl dat zadame prikaz Graf, Moznosti grafu, a klepneme
na kartu Popisky dat.

2. Zadame piikaz Format, Vybrand osa (respektive Formdt, Vybrané popisky dat).

Formét osy E| Obrazek 7-6:
K definici formatu Cisel na
0se nebo v popiscich dat

Yzorky | MEfitko | Pismo | EI5|D| Zarovnani

Druh: Ukdz
Qhecny 120 000,00 K e A
Eido slouzi karta Cislo
Desetinnd mista: _
Symbal:
|KE v |
Procenta
Zlomkey
Maternaticky

Text
Specialni
Wlastni

D Propojeno se zdrojem
(Ifetnické Formaty vyrovnavail ménove symboly a desetinné £arky ve sloupci,

3. V dialogovém okné Formdt z obrdzku 7-6 klepneme na kartu Cislo. (Pfi formdto-
vani osy se zde nachdzi jesté karta Méritko, kterd definuje ¢isla a znacky na ose.)
Dile vybereme pozadovanou ¢iselnou kategorii a podle potfeby upravime pocet
desetinnych mist.

4. Nakonec klepneme na tlac¢itko OK.

Uprava mrizek v grafu
U vétsiny typu grafu (s vyjimkou vysecovych a prstencovych) je mozné zobrazit mrizku,
vedenou svisle od znacek na ose x, respektive vodorovné od znacek na ose y. Miizky
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zlepsuji ¢itelnost grafu, zpfesnuji vyhledavani ddaju a umoznuji snadné porovndni dat. Do
grafu je doplnime ndsledujicim zptsobem:
1. Vyvolame graf; pokud je graf vloZzen do bézného listu, aktivujeme jej klepnutim.
2. Piikazem Graf, Moznosti grafu vyvolame dialogové okno Moznosti grafu, v némz

ddle klepneme na kartu Mrizky (viz obrdzek 7-7).

MoZnosti grafu Obrazek 7-7:

Wazwy sy | Legenda | Popisky dat | Tabulkadat Zo'?razenl J‘edr.IOtIIVVCh
s ¥ (kategorie) mrizek definujeme po-
D Hlavni migka Pfehled prodeje podie obl=st moc" Zagkrtévacich poll'_
Hpiniis cek na karts Mrizky
Osa ¥ (hodnoky ) T
Hlavni mifzka g Wrimomm CEL=IE]
[ velefs miska & emmm
H Wmmm
F  wwomm
WEmm

seRr A Wioked Zoped
ohblart

3. Pro zobrazeni miizky u nékteré z os zaskrtneme odpovidajici policko Hlavni miiz-
ka; pfi soucasném zaskrtnuti policka Vedlejsi mifzka se zobrazi dalsi ¢ary a vznik-
ne tak hustsi sit.

4. Klepnutim na tlacitko OK promitneme zmény do grafu; vymazanim polic¢ek mfiz-

ky odstranime.

MFizky je mozné z grafu odstranit jesté snaze: klepneme na né primo v grafu a stisk-

neme klavesu Delete.

Zmeéna legendy grafu

Legenda grafu vysvétluje vyznam jednotlivych barev ¢i vzorkt v grafu a usnadnuje tak vi-
zudlni porovnani hodnot v kategorii. V Excelu miZeme ménit pismo, barvu a umistén{
stavajici legendy grafu ve zvlaStnim dialogovém okné. Do grafu pfidime legendu budto
pii jeho vytvofeni s Pravodcem grafu, nebo pozdéji tlacitkem Legenda z panelu ndstroju
Graf. Toto tlacitko je pfepinac, takZe si muZeme snadno prohlédnout podobu grafu s le-
gendou i bez; odstranénim legendy se v grafu uvolni misto.

Pfi Gpravach pisma, barev a umisténi legendy grafu postupujeme takto:
1. Vyvolime zobrazeni grafu a klepneme na legendu, u niZ se poté objevi vybérové
Gchyty. (Tazenim téchto tGchyth snadno zménime velikost legendy.)

2. Piikazem Formdt, Vybrand legenda vyvolime dialogové okno Formait legendy. Na
tfech kartdch tohoto okna definujeme ohraniceni, barvy a vzorky pole s legendou,
pismo textu legendy, a kone¢né umisténi vlastni legendy vzhledem ke grafu.

3. Po pfizpusobeni na kartich Vzorky, Pismo a Umisténi klepneme na tlacitko OK.
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Pro rychlé formatovani staci také vybrat text legendy a klepnout na tla¢itka Pismo,
Velikost pisma, Tu¢né, Kurziva, Podtrzeni, Barva vyplné a Barva pisma z panelu hastro-
jb Format.

Zména uhlu pohledu u prostorovych grafi

Excel nabizi trojrozmérné neboli prostorové typy grafl, a to v kategoriich plosnych,
pruhovych, sloupcovych, spojnicovych, vysecovych, povrchovych, valcovych, kuzelo-
vych a jehlanovych graf(l. Prostorové grafy maji hodné spole¢ného se svymi rovinny-
mi (dvojrozmérnymi) pribuznymi, ale navic ukazuji vizualné pritazlivy hloubkovy
pohled na data. Orientaci neboli uhel pohledu vybraného prostorového grafu zméni-
me prikazem Graf, Prostorové zobrazeni, ktery vyvola stejnojmenné dialogové okno:

vt i 3] Pomoci velkych Sipek nahoru a dolii zde na-
tocime cely graf jakoby nahoru a doli; k ota-

[L] ¢eni grafu slouzi kruhové Sipky s osou (ve
@ sméru a proti sméru hodinovych rucicek)
’ a tlacitka se ,zborcenymi* ipkami vpravo na-
hore ke zméné perspektivy grafu (uhlu po-
B ety hledu). Posledni jmenovana tlacitka jsou
vigs: |10 |%ezsdedy |k dispozici jen tehdy, jedli vymazano policko
[ vjcheai | [ o ][ zawit |[ post | Bez perspektivy.

Kopirovani formatu grafu
Pfi vytvafeni ucelené sady graf je vhodné zajistit jejich jednotny format, ktery mezi jed-
notlivymi grafy zkopirujeme. Postup je podobny znimé kopii formdtu z Excelu i jinych
aplikaci Office 2003:
1. Vybereme oblast grafu (nikoli jeho dil¢i prvek), podle néhoz budeme formatovat
jiné grafy. Klepneme tedy na cely graf, nebo v rozeviracim seznamu Objekty gra-
fu vybereme Oblast grafu.

o

Zaddme piikaz Upravy, Kopirovat.

R

Aktivujeme cilovy graf, na néjz budeme toto formdtovani aplikovat.
4. Zaddme piikaz Upravy, VloZit jinak; v dialogovém okné VloZit jinak vybereme vol-
bu Formity a klepneme na tlacitko OK.

Excel upravi format cilového grafu podle zdrojového; pfitom muZe zménit i nékteré vlast-
nosti grafu, o jejichZ zméné jsme neuvazovali, napiiklad typ grafu. Prikaz Vlozit jinak mu-
Zeme nicméné vrdtit zpét, piipadné opravit nezddouci zmény jednotlivé (ru¢nim
zdsahem).

Doplnéni popiskt a Sipek

Stalo se vam nékdy, Ze jste zabloudili tfeba nékde v neznimém mésté? Urcité jste pak hle-
dali néjakou mapu a orientacni tabuli se Sipkami, které vedou na nddrazi, na nameésti
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a podobné. Takovéto pomucky muzeme doplnit i k excelovym grafim a obohatit je
o zvyraznéni dulezitych prvka, napiiklad pravé Sipkou:

1. Zobrazime graf, ktery chceme doplnit o Sipku. Pokud je tento graf vloZzeny do béz-
ného listu, klepneme na néj a aktivujeme tak piikazy a ndstroje pro praci s grafy.
2. Klepneme na tlacitko Kresleni z panelu nastroji Standardni; Excel zobrazi vicetce-
lovy panel ndstroju Kresleni (obvykle ve spodni ¢asti okna, tésné nad stavovym fad-
kem):
Sipka Obdélnik
Cara Elipsa
Automatické tvary Textove pole
Vybrat objekty Vlozit WordArt Prostorovy styl

Kresleni~ Lg | Automatickétvary= N W IO A Al 2 (@] & | S Z-A- === @ J

|
Vlozit diagram nebo organizacni diagram | | Styl stinu
. . Viozit klipart Styl Sipky
Nabidka Kresleni ot obrazek ze souboru Prerusovana ¢ara
Barva vyplné Styl ¢ary

Barva €ary  Barva pisma

3. V panelu ndstroja Kresleni klepneme na tlacitko Sipka; ukazatel mysi se zméni na
nitkovy kiiz. Ddle vykreslime ¢dru se Sipkou — nejprve klepneme na pozadovany
zacdtek, a poté tahneme ve sméru zamyslené Sipky. Po uvolnéni tlacitka mysi se
objevi vychozi tvar Sipky.

4. Nakonec Sipku podle potfeby upravime pomoci ndstroju Styl ¢ary (tloustka), Pre-
rusovana cdra (typ pferusovani), pripadné Styl Sipky (tvar a velikost vlastni Sipky
na konci ¢dry).

Panel nastroju Kresleni obsahuje dalsi nastroje pro zdokonaleni podoby grafi a listl. Po-
drobnéjsi informace jsou uvedeny v kapitole 5 publikace Uvod do Microsoft Office 2003.

A takto doplnime hotovou Sipku o text:

1. V panelu ndstroju Kresleni klepneme na tlac¢itko Textové pole. Poté taZenim mysi
vykreslime obdélnik v pozadované velikosti.

2. NapiSeme text popisku a klepnutim na okraj vybereme celé textové pole (zmizi
kurzor uvniti).

3. Pomoci panelu ndstrojit Format nastavime pismo textu, jeho velikost, styl (tu¢né,
kurziva, podtrzeni), barvu vyplné (pozadi) a barvu pisma. Z panelu nastroju Kres-
leni pak muZeme zménit barvu pozadi a pisma, tlacitkem Styl ¢ary doplnit ohrani-
¢eni, nebo tlacitkem Barva ¢dry definovat barvu ohranicent.

Plovouci textova pole mizeme v grafu piemistit prostym vybranim a tazenim mysi.
Objekt, ktery klepnutim vybereme, odstranime snadno stiskem klavesy Delete.
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4. Nyni pomoci okrajovych tchytt zménime velikost textového pole a taZenim okra-
je je pfesuneme na pozadované misto. Nakonec klepnutim vné oblasti grafu od-
stranime uchyty:

B3 Microsoft Excel - SouhrnProdeje. xls

Prodej podie oblasti za rok 2001

ZEpad ma podil 22 %

a dozahl nardsty pitjmd
o vice nef 5 %.

Dobrd prace!

Thpad; KESG 200,00

“chod; K3 600,00

119 700,00

<

1w 4+ W% Souhrn prodeje ¢ Souhm £ Sever £ Jh £ wichod £ 2apad £ ¢|< | =

5. Klepnutim na tlacitko Zaviit odstranime panel ndstroju Kresleni z obrazovky. (Dru-
ha mozZnost je klepnout pravym tlacitkem mysi na néktery panel nastroju a zde zru-
$it volbu Kresleni.)

Tisk grafu

Hotovy graf budeme nejspiSe chtit nakonec vytisknout. Tisk grafu se nijak pfili§ nelisi od
tisku béznych list, mdme zde ale nékolik moznosti navic. Na cernobilé tiskdrné je tak
vhodné podivat se do Ndhledu a ovéfit spravny pievod barev na stupné Sedé. (Na barev-
né tiskarné tyto problémy pochopitelné odpadaji.) VloZeny graf muazeme tisknout spolec¢-
né s matefskym listem a jeho daty, nebo bez nich.

Takto ovéiime podobu barev v Ndhledu:

1. Zobrazime pozadovany graf — aktivujeme jeho samostatny list, respektive v béz-
ném listu na néj zvlast klepneme.

2. Klepneme na tlac¢itko Ndhled z panelu ndstroju Standardni a v ndhledové podobé

listu zkontrolujeme podobu grafu — jestli dokdzeme okem rozlisit jednotlivé stup-
né Sedé.

3. Nakonec tlac¢itkem Zaviit na panelu ndstroju ukonc¢ime rezim Nahledu.
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ODSTRANOVANI I

PFechody mezi stupni sedé

Mezi jednotlivymi stupni Sedé nejsou dostatecné rozdily a v tisténém grafu se nedaiji roz-
lisit.

Pri nevhodném stinovani — zejména pak pii nedostatecném kontrastu mezi riznymi
datovymi radami — staci poklepat na prislusnou ¢ast grafu a zadat pro ni novou bar-
vu nebo novy vzorek. Podle typu grafu se objevi dialogové okno Format datové rady
nebo Format datového bodu.

Na karté Vzorky klepneme na tlacitko Vzhled vyplné a ve vyvolaném stejnojmenném
dialogovém okné se podivame na kartu Vzorek. Pomoci téchto vzork( miizeme pék-
né rozlisit rizné oblasti grafu pro ¢ernobily tisk. Navic, vybereme-li graf a zadame-li
prikaz Soubor, Vzhled stranky, najdeme na karté Graf ve skupiné Kvalita tisku zaskr-
tavaci policko Cernobily tisk. Tato volba je pritom jesté lepsi nez stupné sedé, proto-
Ze barvy nahrazuje zvlastnimi vzorky, které jsou v tisténém dokumentu snadno okem
rozlisitelné.

Pri tisku grafu postupujeme ndsledujicim zptsobem:

1. Nejprve opét zobrazime pozadovany graf — aktivujeme jeho samostatny list, re-
spektive bézny list, ve kterém je vlozen. Pozadujeme-li v takovém piipadé tisk sa-
motného grafu bez ostatnich dat, musime graf jesté klepnutim vybrat.

2. Piikazem Soubor, Tisk otevieme dialogové okno Tisk.

Nastavime pozadované moznosti tisku a nakonec tlacitkem OK odesleme graf do
tiskdrny.

ANOVAN

Zména méritka grafu

Tistény graf je vétsi, nez by mél byt.

Jestlize Excel tiskne samotny graf (bez listu, ve kterém je graf obsazen), zvétsi jej im-
plicitné na velikost celé stranky. Pokud ma mit graf i pfi tisku stejnou velikost jako
v listu, vybereme jej, zadame prikaz Soubor, Vzhled stranky, a na karté Graf ve skupi-
né Velikost tisténého grafu vybereme volbu Viastni. Takto bude mit graf pri tisku upl-
né stejnou velikost jako v listu; rozdily ve velikosti si jesté mizeme ovéfit v Nahledu.
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Databazove
postupy:
seznamy, filtry
a kontingencni
tabulky

Pracujete-li ¢asto s velkymi objemy informaci — napriklad
seznamy adres zdkaznik(, katalogy produktt, prodejnimi
transakcemi atd. — muZete vyuzit funkci Microsoft Office
Excelu 2003 pro zpracovani seznamu. Seznam je pfitom
datova tabulka, uloZend v listu seSitu, a uspofddand do
sloupctu neboli poli a fadka neboli zdznamii. Takovyto
seznam je v podstaté jednoduchou databdzi; protoZe je
ale umistén v bézném sesitu a ne v souboru specidlniho
formatu z databdzovych programu jako Microsoft Access
nebo Microsoft Visual FoxPro, pouZivd se v Excelu pravé
pojem seznam.

V této kapitole se naucime, jak seznam v seSitu vytvorit,
jak jej seradit podle jednoho nebo vice poli, jak vyhledat
dulezité zdznamy pomoci filtrt, jak jej uspofddat a analy-
zovat pomoci souhrnd, a jak vytvofit souhrnné informace
v kontingenc¢nich tabulkdch a grafech. Vysledné seznamy
jsou kompatibilni s databdzi Access; pokud s databdzemi
pracovat jesté neumite, poznite v této kapitole zdroven
i nékteré pojmy z oblasti databazi. V zdavéru kapitoly nds
¢ekd vyklad novych piikaza pro prici se seznamy
v Excelu 2003.

Seznam v roli databaze

Seznam je kolekce radku a sloupcu, které podléhaji jed-
notnému formdtu a jistym pravidlim, jeZ jsou o néco piis-
néjsi nez u obycejného listu. Takovy seznam, s nimz
muZeme v Excelu vyuZivat vSechny specidlni piikazy, mu-

KAPITOLA

Témata kapitoly:
m Seznam v roli databaze
B Razeni radku a sloupcutl

m Automaticky filtr
a vyhledavani zaznamu

B Analyza seznamu
s prikazem Souhrny

B Prevod seznamu z Excelu
do databaze Access

W Vytvoreni kontingenéni
tabulky a kontingenéniho
grafu

B Nové prikazy pro praci
se sezhnamy
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sime vytvofit podle jistych zdsad. Na obrazku 8-1 vidime jednoduchy seznam s historif
prodeje, ktery ma pét sloupct neboli poli a nékolik desitek rfadkt neboli ziznami o pro-
dejnich transakcich. Najdete jej na webovych strankach knihy pod oznacenim Kontin-

gent.xls.
Kazdy radek vyjadiuje Kazdy sloupec predstavuje jedno
jeden zdznam v seznamu pole s jistym typem informaci

B3 Microsoft Excel - Kontingent.xls

A B © 8] E m 9 1

| 1 | Obchodni zastupce Oblast Mésic Prodej Popis Obrazek 8-1:
| 2 |Blickle, Peter Zépad leden 01 | K& 500 |Rfizné knihy z béZného skladu Seznam v excelo-

3 | Suyama, Michael Jih Unor 01 KE 900 | Objednévka pfedem 4 . s
=4 |Anderson, Rhea | Jih tnor 01 KE 700 |Objednavka predem veém listu Obsahuje
| 5 [Fuller, Peter Sever Gnor01 | KE 375 |Rlzné knihy z béZnsho skladu zpravidla zahlavi
| B |Cashel, Seamus Sever tnor 01 KE 450 Vzdélavaci soubory o . .
|7 |Leverling, Janst Vchad | leden1 K& BE0 | Vzdilavaci soubary sloupcu, jez usnad-
| 8 |Greif, Jacoh “ychod tnor 01 KE 800 Rizné knihy z béZného skladu ﬁuji manipu|aci

9 | Davolio, Mancy Zapad leden 01 KE 700 Wzdéldvaci soubory
ELeverling, Janet Wychod tnor 01 KE G00 Wzdéldvaci soubory S daty
| 11 |Suyama, Michael Jih tinor 01 K 1250 |Objednavka piedern
| 12 |Anderson, Rhea Jih tnor 01 KE 1400 Vzdélavaci soubory
| 13 |Cashel, Seamus Sever leden 01 KE 1000 Wzdélavaci soubory
| 14 |Blickle, Peter Zapad tnor 01 KE 600 |Objedndvka piederm
| 15 | Greif, Jacob Wychod leden 01 KE 1000 |Objednavka piedern
| 16 |Fuller, Peter Sever tnar 01 KE 1200 | Objednavka pfedem
| 17 |Davolio, Mancy Zapad tnor 01 KE 580 Rizneé knihy z b&Zného skladu
| 18 | Suyama, Michael Jih leden 01 KE 400 Rizné knihy z béZného skladu
| 19 |Leverling, Janet Wychod leden 01 KE 720 |Objedndvka piederm
| 20 |Fuller, Peter Sever leden 01 K 925 |Objedndvka piederm
| 21 |Blickle, Peter Zipad leden 01 KE 1100 Rdzné knihy z béZngého skladu
| 22 |Cashel, Seamug Sever leden 01 KE 1200 |Objednavka predem
| 23 | Greif, Jacob Wychod leden 01 KE 250 |Objedndvka piederm
| 24 |Davolio, Nancy Zapad leden 01 KE 700 Wzdéldvaci soubory w

W 4 v W\ Seznam { KontingSeznam A Zapad £ Sever £ 3h £ | < ¥

Pfi vytvafeni takovéhoto seznamu nezapomeiite:
B UdrZovat pevny pocet sloupcti neboli poli informaci; pocet fadku je ale mozné mé-
nit — do seznamu muzeme pfidavat nové zdznamy nebo odstranovat stavajici.
B Do kazdého sloupce zapisovat informace jednoho stejného typu.
B Nevynechdvat v oblasti seznamu prazdné faddky ani sloupce. Jednotlivé bunky vsak
prazdné byt mohou.
B Kromé samotného seznamu jiz do listu nezapisovat dalsi informace; Excel tak se-
znam lépe rozpoznd.
B Udrzovat integritu dat a zapisovat konzistentni tidaje. Jako vydajovou kategorii nemu-
Zeme napriklad zapsat v jednom faddku Reklama, ve druhém Rek a ve tietim Rekl.
Novy seznam vytvoiime v Excelu takto:
1. Zalozime novy sesit, nebo vytvoifime novy list ve stiavajicim seSitu.
2. Vytvorime zdhlavi sloupcu pro jednotliva datova pole, naformdtujeme je tucné
a zménime jejich zarovnani.
3. Bunkdm pod zdhlavim pfifadime odpovidajici datovy format — napfiklad ¢iselny
(v€etné mény a data), a také zarovnani a dalsi. (Priklad viz seSit Kontingent.xls na
webovych strinkdch knihy.)
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0 moznostech sdileni seznamu po siti s jinymi uzivateli jsme hovorili v kapitole 4, ¢ast
.Sprava sdilenych sesitU".

4. Nyni pod zdhlavi sloupct za¢neme pofizovat nové zdznamy s vlastnimi daty; tex-
tové vyrazy a ndzvy zapisujeme piitom konzistentné€, abychom je mohli pozdéji
snadno seskupit. Zaddme libovolny potiebny pocet radku, pficemz zadné radky
nevynechdme jako prazdné (ukidzka byla na obrizku 8-1). Po dokonceni uloZime
sesit, piipadné z néj potfidime jesdté zdlozni kopii.

Automatické dokonéovani slov

Konzistentni zadavani opakovanych textovych udaji v sezhamech nam v Excelu
usnadnuje funkce takzvaného automatického dokonéovani, ktera rozpoznava jiz za-
dané fetézce. Znovu zapsat stejnou polozku mizeme také tak, ze do buriky klepneme
pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vybereme piikaz ,Vybrat z rozeviraciho se-
Znamu®“.

Funkci automatického dokon¢ovani aktivujeme prikazem Nastroje, Moznosti, kde na
karté Upravy zaskrtneme poliéko Umoznit automatické dokoncovani hodnoty bunék.
Nejvétsi vyznam ma tato funkce pro opakované nazvy a textové fetézce (napriklad le-
den, unor, biezen, nebo sever, jih, vychod, zapad), které musi byt zapsany v presné
stejné podobé - jinak by je Excel nemohl rozpoznat a data podle nich seskupovat, ra-
dit a provadét vypocty.

Formular pro pofizovani dat

Pro snazsi spravu dat v seznamu nabizi Excel pfikaz Data, Formulaf, ktery umoznuje pfi-
davini, odstraniovani a vyhledavani zaznamu. Po jeho zaddni se objevi dialogové okno
s poli v seznamu a né€kolika piikazovymi tlacitky (obrazek 8-2); v zahlavi okna se nachi-
z{ nazev aktudlniho listu.

Seznam X Obrazek 8-2:
T A ez Prikaz Formulaf usnadnfuje zadavani
obiests [zieea W dat do Fadku a sloupcti seznamu
Mésic: [1.1.2001 | [ odstran |
Prodej: |00 |
Popis: [Reizné kit 2 b&Enéha skiadu | W
(_wwes  4+——Zobrazi prazdné dialogoveé
= okno pro definici jednodu-
) chého filtru
v

S vyvolanim pfikazu Formulaf se zobrazi prvni zdznam seznamu; na dalsi se dostaneme
pomoci svislého posuvniku. Prazdny zdznam se objevi na konci seznamu, piipadné po
klepnuti na tlacitko Novy. Excel pfidiva nové zaznamy vzdy na konec seznamu. Cely se-
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znam bychom sice klidné mohli zapsat do datového listu pifimo, nicméné pitkaz Formu-
laf maze byt nékdy nejen uzite¢nou, ale i rychlou alternativou.

Tlac¢itkem Kritéria omezime mnoZzinu zdznamu, zobrazovanych do okna Formuldf; po
klepnuti se objevi prazdny formuldf, do néhoZ zapiSeme pozadovand kritéria, véetné pii-
padnych relacnich operdtorti (jako < a >). U textovych poli povazuje Excel za vyhovujici
viechna pole, jejichZ zacitek se shoduje se zadanym hodnotovym kritériem (po zaddni
Pe najde napriklad fetézec Petri Pepa); mizeme zde zapsat i znamé zastupné znaky (,Zo-
liky“), tedy ? pro libovolny jeden znak a * pro libovolné dlouhy fetézec.

Excel zde nevyhledava retézec uvnitr jiného retézce; to znamena, ze pri zadani krité-
ria Spanél nevyhleda text Kokripanél. V takovém piipadé musime zapsat zastupny
znak - *Spanél.

Na obrdzku 8-3 jsou zaddna tfi jednoducha kritéria; klepnutim na tlacitko Pfedchozi zde
prejdeme na nejblizsi shodny zdznam prled aktudlnim zdznamem, zatimco tlacitkem Dal-
§1 se dostaneme na nejblizsi shodny zdznam za aktudlnim. Novym klepnutim na tlacitko
Kritéria upravime hledani a tlacitkem Zaviit ukon¢ime prdci s formulafem (takze zaroven
vymaZeme zadand kritéria) a vratime se k bézné podobé¢ listu.

Toto pole musi obsahovat Fetézec ,jacob”
(ale ne nutné na za¢atku) A ZAROVEN

Cr——

Obchodnl 24stupce: |*jacob I Kritéria

Datum se musi rovnat
lednu 2001 A ZAROVEN

Oblast: |

Msic: [1.1.2001

Prods; [ i Objem prodeje musi byt
e | Vvétsi nez 500 K¢
)
Obrazek 8-3:
- Tlacitkem Kritéria vyvolame
_;avr\

prazdny formular pro zadani
vyhledavacich kritérii

ovérovani zadanych dat

Pokud s excelovym seznamem pracuje nékolik lidi, je vhodné podridit zadavana data ur-
¢ité kontrole a omezit tak riziko preklept. Takto muzeme napiiklad do pole Mésic povo-
lit jen zdpis textu Leden nebo Unor a do pole Prodej jen hodnoty od 0 do 50 000 K&.
V Excelu muZeme takovéto kontroly vstupnich dat provddét pomoci zvlastniho formatu,
oznac¢ovaného jako validace neboli ovéreni dat. Timto zpusobem chrinime list pfed ne-
spravnymi vstupy, které by mohly ve vzorcich a piikazech zpsobit nespravné vysledky.

Nezapomente ovsem, ze Excel umoziuje také ochranu ¢asti listu pred zménami jinych
uzivatel(l. Potifebné postupy jsme probirali v kapitole 4, ¢ast ,Ochrana listu a sesitu”.
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Oveéreni platnosti dat v urcité oblasti bunék listu zajistime ndsledujicim zptsobem:

1.

Vybereme bunky ze sloupce, ktery budeme chranit pomoci mechanismu ovéfeni.
To znamend, Ze vybereme nejen jiz naplnéné, ale i prizdné bunky; ¢asto je vhod-
né vybrat cely sloupec.

Piikazem Data, Ovéreni vyvoldme dialogové okno Ovéreni dat, kde klepneme na
kartu Nastaveni.

V rozeviracim seznamu Povolit vyberte pozadovany vstupni format vybranych bu-
nék. K dispozici zde mdme moznosti Jakoukoli hodnotu (tedy bez ovéfeni), Celé
Cislo, Desetinné &islo, Seznam, Datum, Cas, Délku textu a Vlastni (kdy formdt ur-
¢ime pomoci vlastniho vzorce).

Po vybrani konkrétniho typu se v dia-
logovém okné objevi dalsi textova po-

Dvereni dat E|

. > . . - Nastaveni |Zpréva pfi zadéwéni | Chybavé hldSent
le, do nichZ zapisujeme doplnujici o
. / ) ~ OwEfovad kritéria
vstupni podminky neboli omezent, Bovalit
napiiklad nejmensi a nejvetsi pripust- [l Plsiakovat préarné by
Data:
nou hodnotu: _
Nyni klepneme na kartu Zprava pfi za- Pocsteeni datum:
davini a zagkrtneme policko Zobrazit L1.1.2001
- 1~ % Koncové datum:
zpravu po vybéru buiiky. Do texto- 252,00
vych poli Nadpis a Zprava pii zadava-
_ . o . ] Pousit tyto zmény u viech ostaknich bunék se stejrim nastavenim
ni ddle zapiSeme text, ktery se bude

vypisovat do bublinové ndpovédy pri
vybrani bunky; tento text je nepo-

vinng, wivatel le usnadaf pofisovin

dat a Casto muze zabrdanit chybé. Hastaveni || zprava pi zadavani | Chiybove Hisgerd
Dostavame se ke kart¢ Chybové hla- 7] Zobrazit chybove hiaeni po zadani neplatnych dat
éenf (Viz Obrjzek), kde Zaékrtneme Pa zadani neplatnigch dat zobrazit nasledujici chybové hlageni:
. - Y P Styl: Madpis:

volbu Zobrazit chybové hldseni po za- |‘y e -

stop V| |Datum & povinng
dani neplatnych dat: Chybové hiazeni:
Z rozeviraciho seznamu Styl vybereme @ ot s sedugeme prode) fen 22 mésee
typ hlasenti:
B Stop (vstup dat bude zablokovin)
B Varovani (uzivateli se vypiSe upo-

zornéni, ale data se zapisi)

B Informace (uzivateli se vypiSe po-
zndmka a data se opét zapisi)

V textovych polich Nadpis a Chybové hldseni nadefinujeme podobu okna se zpra-

vou (zdhlavi a text), které se objevi po zaddni neplatné informace. Piiklad jsme vi-

déli na obrazku.

Klepnutim na tlacitko OK uzavieme dialo- [ G—GpGimmmm

gové okno Ovéfeni dat. Pokud jste postu-

povali podle krokti 5 az 7, objevi se pfi

zadani neplatnych informaci takovéto ok-

no se zpravou:

@ % tomta listu sledujeme prodej jen za mésice leden & dnor.
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Razeni Fadku a sloupct

Zaznamy, které jiz mame usporadané do seznamu, muZeme pomoci pifkaza v nabidce Da-
ta dale tfidit a analyzovat. Piikaz Seradit zde slouZi pro setfidéni neboli usporadani zdzna-
mu v jiném pofadi — podle hodnot ur¢itého sloupce nebo sloupct. Udaje je moZné sefadit
vzestupné nebo sestupné podle ruznych kritérif, jako napiiklad den v tydnu, mira zisku,
nebo tfeba ndzev pracovniho zarazeni.

V téchto piikladech pracujeme se seSitem Kontingent.xls, ktery najdete na webovych

strankdch knihy.

Takto postupujeme pfi fazeni podle jednoho sloupce:

1. Vybereme bunku ve sloupci, kterd bude zdkladem pro sefazeni seznamu.

Jestlize namisto jedné bunky vyberete cely sloupec, zobrazi Excel navic jesté jedno di-
alogové okno, v némz nabidne sefazeni celého seznamu (po rozsiieni o dalsi sloupce),
nebo serazeni jen aktualniho sloupce. V takovém pripadé se ale hodnoty dostanou
k jinému radku, nez kde patfri.

2. Zadame ptikaz Data, Seradit. Excel vybere vsechny
zdznamy v seznamu a zobrazi dialogové okno:

3. Rozeviraci seznam ,Sefadit podle jiz nabizi zahlavi
puvodné vybraného sloupce; podle potfeby muze-
me nyni vybrat i jiny sloupec. Dale klepneme na je-
den z pfepinact Vzestupné (klasické fazeni od
A do Z, od nejmensiho po nejvétsi atd.) nebo Se-
stupné (opacné fazeni od Z do A).

4. Jestlize prvni fadek tvoii zdhlavi seznamu (jako
i v nasem prikladu), vybereme volbu Se zdhlavim;
takto faddek zdahlavi zistane na misté a operaci faze-

ni nepodléhd. V opa¢ném piipadé muzeme zadat volbu Bez zdhlavi.

Seradit X

Sefadit padle
(%) Wzestupnd
() Sestupni
Déle podle
() Sestupni
Pak podle
(&) Sestupné
Oblast dat
(%) e 23hlavim () Bez zahlavi
l Moznoski... ] [ Ok ] [ Storna

5. Nakonec klepnutim na tla¢itko OK spustime vlastni fazeni. Zde je vysledek vze-
stupného fazeni nasi tabulky podle prvniho sloupce:

B Microsoft Excel - Kontingent. xls

B

D

E

Obchodni zastupce |

Anderson, Rhea
Anderson, Rhea
Anderson, Rhea
Blickle, Peter
Blickle, Peter
Blickle, Peter
Cashel, Seamus
Cashel, Seamus
Cashel, Seamus
Davaolio, Nancy
Davalio, Nancy
Davolio, Nancy
Fuller, Peter
Fuller, Peter
Fuller, Peter
Greif, Jacob
Greif, Jacob
Greif, Jacob

w

Copyright

Oblast
Jih
Jih
Jik

Tapad

Zapad

Zapad

Sever
Sever
Sever

Zapad

Zapad

Zapad

Sever

Sever

Sever
Wchod
Wchod
Wychod

Mésic
Gnor 01
Gnor 01
leden 01
leden 01
tnor 01
leden 01
Gnor 01
leden 01
leden 01
leden 01
Gnor 01
leden 01
tnar 01
tnor 01
leden 01
Gnor 01
leden 01
leden 01

Prodej
o0
1400
750
500
600
1100
450
1000
1200
o0
580
Ja0
375
1200
928
500
1000
250

Popis
Objednavka piedem
zdéldvaci soubary
zdéldvaci soubory
Réizné knihy z b&Zného skladu
Objednavka piedem
Rizné knihy z b&Zného skladu
zdéldvaci soubary
zdéldvaci soubaory
Objednavka piedem
zdéldvaci soubary
Rizné knihy z b&Zného skladu
zdéldvaci soubory
Réizné knihy z b&Zného skladu
Objednavka piedem
Objednavka piedem
Rizné knihy z b&Zného skladu
Objednavka piedem
Objednavka piedem
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Vyber bunku, serad’ cely seznam

na tlacitko Seradit vzestupné nebo Seradit sestupné.

Podle jediného sloupce muzeme cely seznam rychle sefadit také tak, ze vybereme
jednu bunku pozadovaného sloupce, a poté v panelu nastroju Standardni klepneme

137

€
Razeni podle vice nez jednoho sloupce E5
Jestlize datové zaznamy obsahuji v nékterych sloupcich totozné hodnoty, je ¢asto vhod- : "g’,%
né sefadit je jesté podle dalsiho kritéria. Celkem muZeme tiidit podle dvou nebo tif sloup- £ 8
cli; postupujeme nisledovné: 58 *

wn ©

1. Vybereme bunku v seznamu, jehoZ sefazeni pozadujeme.

Opét upozorniujeme, Ze pokud namisto jedné buriky vyberete cely sloupec, zobrazi
Excel navic dialogové okno, v némz nabidne sefazeni celého seznamu (po rozsireni
o dalsi sloupce), nebo serazeni jen aktudlniho sloupce. Takto se ale hodnoty dostanou

k jinému radku, nez kam patfi.

2. Zadame prikaz Data, Sefadit. Excel vybere vSechny zdznamy v seznamu a zobrazi

dialogové okno Seradit — pfesné podle predchazejiciho piikladu.

3. Nyni v rozeviracim seznamu Sefadit podle vybereme primdrni pole pro fazeni,

a urc¢ime smér fazeni (vzestupné nebo sestupné).

4. Klepneme na rozeviraci seznam Didle podle, a vybereme druhy sloupec; podle néj
se budou tfidit zdznamy, které v prvnim sloupci obsahujfi stejnou hodnotu. Opét

uré¢ime i smér razeni.

5. Podle potfeby zvolime jesté tieti sloupec — v roze-
viracim seznamu Pak podle — a opét zaddme smér
fazeni (kazdé ze tif fazeni muze mit jiny smér). Di-
alogové okno Seradit vypada takto:

6. Tvofii-li prvni fadek zdhlavi seznamu (jako obvykle),
vybereme opét volbu Se zahlavim (fddek zustane na
misté a operaci fazeni nepodléhd); v opacném pii-
padé zadame volbu Bez zdhlavi.

7. Nakonec klepneme na tlacitko OK a spustime
vlastni fazeni.

Seradit

Sefadit padle

Cbchodni zastupce v (&) Yaestupns

Déle podle

) Sestupnd

Pak podle

() Sestupnd

W‘ O vzestupng

Oblast dat
(%) Se zahlavim

(& iSestupni

() Bez z2ahlavi

%)

[ MoZnosti... ]

Ok }l Storno ]

A na nasledujicim obrdzku vidime vysledek fazeni definovaného v poslednim piikladu:

Poznamenejme jesté, Ze sloupce vybrané ve skupiné Didle podle a Pak podle slouZi jen
k fazeni zdznamu, které jsou v prvnich polich totozné — nikoli k fazeni celé mnoziny. (Ji-
nymi slovy, podle sloupce Prodej se v nasem piikladu tfidi jen tehdy, obsahuji-li zdzna-

my stejné hodnoty sloupctt Obchodni zdstupce i Popis.)
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Tyto tfi zaznamy jasné ukazuji aplikaci razeni podle
tfi poli: primarnim polem je Obchodni zastupce (s vze-
stupnym razenim), sekundarnim Popis (také vzestup-
né), a naposledy se tridi podle Prodeje (sestupné).

B3 Microsoft Excel - Kontingent. xls

A B c 8] E =
1 Obchodni zastupce ! Ohlast Mesic Prodej Popis
| 2 |Anderson, Rhea Jih tdnor 01 KE 700 |Objedndvka pfedern
| 3 |Anderson, Rhea Jik tinor 01 KE 1400 vzdEldvaci soubory
| 4 |Anderson, Rhea Jik leden 01 | k& 780 WzdElavaci soubory
| 5 |Blickle, Peter Zapad tnor 01 KE BO0 | Objednavka predem
| 6 |Blickle, Peter Lapad leden 01 | KE 1100 |Rizné knihy z bEnéha skladu
| 7 |Blickle, Peter Lipad leden 01 | KE 500 Rizné knihy z bEZného skladu
| 8 |Cashel, Seamus Sever leden 01 | K& 1200 |Ohjednavka predem
| 9 |Cashel, Seamus Sever leden 01 KE 1000 vzdéldvaci soubory
| 10 |Cashel, Seamus Sever dnor 01 ki 450 |vzdélavaci soubory
| 11 |Davolio, Mancy Lapad tdnor 01 KE 580 Rizné knihy z b&Zného skladu
| 12 |Davolio, Mancy Fapad leden 01 | KE 700 Vedéldvac soubory
| 13 |Davolio, Mancy Fipad leden 01 | KE 700 WzdEldvacl soubory
| 14 |Fuller, Peter Sever tnor 01 Ke 1200 |Objednavka pfedem
| 15 |Fuller, Peter Sever leden 01 | KE 925 |Objednivka predarm
| 16 |Fuller, Peter Sever unor 01 KE 375 Rlzné knihy z b&Znsho skladu
| 17 | Greif, Jacoh “ychod leden 01 | KE 1000 Objednavka piedem
| 18 | Greif, Jacob Yychod leden 01 | KE 250 | Objednavka pfedem
| 19 | Greif, Jacob “ychod tnor 01 KE 800 Rizné knihy z b&Zngho skladu
| 20 |Leverling, Janet Wychod leden 01 | KE 720 |Objedndvka predern
| 21 |Leverling, Janet ychod dnor 01 KE GO0 zdéldvac soubory
| 22 |Leverling, Janet Wychod leden 01 | KE 550 |Wzdéldvacl soubory
| 23 |Suyama, Michael Jih tnor 01 KE 1 280 |Objednavka pfedem
| 24 | Suyama, Michael Jih tnor 01 KE 900 | Objednivka predarm
| 25 |Suyama, Michael Jih leden 01 | KE 400 Rizné knihy z bEZného skladu
| 26 |
27
= b
W o4 v W Seznam / KontingSeznam 4 Zapad £ Sever £ Th 4 wich | < |

ODSTRANOVAN

Ruska ruleta s odkazy bunék

Po sefazeni seznamu se do bunék se vzorci dostaly neplatné vysledky nebo chybové hod-
noty.

Razeni seznamu, ktery obsahuje vzorce, mize znamenat docela pékny chaos. Pokud
radime celé radky a zaroven se ve vzorcich odkazujeme vzdy jen na bunky aktualniho
Fadku, je vsechno v poradku. Jinak musime Fazeni vratit zpét (pfikazem Upravy, Zpét
Seradit, nebo tlacitkem Zpét) a odkazy ve vzorcich upravit na absolutni, nejlépe v ji-
ném listu.

Vytvoreni viastniho poiadi pro razeni

V Excelu muZeme vytvorit také vlastni poradi pro fazeni, podle néhoZ setfidime sezna-
my, které neodpovidaji ,rozumné“ alfanumerické ¢i chronologické posloupnosti — napii-
klad seznam oblasti Sever, Jih, Vychod a Zdpad pfesné v tomto poradi. Nové definované
poradi se promitne do dialogového okna MozZnosti, kde je k dispozici pro viechny sesi-
ty v systému. Pri vytvoreni vlastniho poradi postupujeme takto:

1. Vybereme piikaz Nastroje, MoZnosti a klepneme na kartu Vlastni seznamy.
2. V poli Vlastni seznamy klepneme na polozku NOVY SEZNAM. V poli PoloZky se-
znamu se objevi textovy kurzor — sem zapiSeme jednotlivé polozky v seznamu.
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3. Pro ucely tohoto piikladu napiSeme hodnoty Sever, Jih, Vychod a Zapad; oddeé-
lime je ¢arkou nebo kldvesou Enter. Poté klepneme na tla¢itko Pridat a novy se-
znam se objevi v poli Vlastni seznamy (obrizek 8-4). Nyni jiz muzeme podle
tohoto seznamu radit zdznamy (viz dale).

MoZnosti | 7 Obrazek 8-4:
Barva Mezindrodni Ukl&dani Kontrola chyb Fravopis Zabezpeteni Na karte VIaStnI se-
Zobrazeni ‘ypocty Uprawy Obecne Frevod Wlastni seznarny Graf Znamy maieme pﬁda’-
wlastni seznamy: Polozky seznamu: \[at' odstraﬁovat
NOWY SEZNAM Sever Pfidat i
po, k, =t, Ct, P4, Sa, Ng Jih a upravovat vlastni se-
Pondgll, Ukery, Stfeda, Ctvrtek, Patek, Sobot wychod o .
I, IL, 111, 1V, ¥, YT, WII, YIIL, I¥, ¥, ¥I, ¥II Zapad Zhamy pro razeni

ledzn, dnor, biezen, duben, kvéten, Serven
S 73

Impartovat seznam 2 hunék: [ Importovat ]

4. Nakonec tlacitkem OK uzavieme dialogové okno MoZnosti.

Pouziti viastniho poradi

Rozhodneme-li se radit ziznamy podle jiného poradi neZ abecedniho nebo ¢iselného (na-
priklad podle textové zadanych dni v tydnu nebo nami definovanych oblasti), klepneme
v dialogovém okné Seradit na tla¢itko Moznosti; konkrétné postupujeme takto:

1. Klepneme na libovolnou bunku v seznamu a zaddme pfikaz Data, Sefadit. Excel
vybere vSechny zdznamy v seznamu a zobrazi zndmé dialogové okno Seradit.

2. Z rozeviraciho seznamu Seradit podle vybereme primdrni pole pro razeni a urci-
me smér (vzestupné nebo sestupné); tyto volby plati i pro vybrané vlastni fazeni,
pfi¢emz Vzestupné znamend fazeni piesné podle zadaného seznamu a Sestupné
znamend opacné pofadi hodnot. V naSem piikladu zvolime pole Oblast a vzestup-
né fazeni.

3. Klepnutim na tla¢itko MoZnosti vyvolime dialogo-
vé okno Moznosti fazent:

MoZnosti fazen

Hlavni KIig Fazeni

4. Namisto vychozi volby Normdlni nyni v rozevira- || o I |
cim seznamu Hlavni kli¢ fazeni vybereme poZado- | [reetzovat malé a velks
vané vlastni fazeni; poté jiz spustime fazeni |orentace

- o . P (@) Sefadit shora dolii
pomoci tlac¢itek OK v obou dialogovych oknech. © sefadt dova doprave

Automaticky filtr a vyhledavani zaznamu

Dalsi zajimavy piikaz — Data, Filtr, Automaticky filtr — nabizi v seznamu skryti vSech zdzna-
mu, které neodpovidaji zadanym kritériim. Po zaddni pitkazu Automaticky filtr se u jednot-
livych sloupca v fadku zdhlavi seznamu objevi Sipky rozeviracich seznamu, z nichZ snadno
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vybereme potfebna kritéria — napiiklad vSechny objednavky od Nancy Davolio za mésic le-
den.
Pfi vyhleddavani zdznamua s Automatickym filtrem postupujeme nasledovné:
1. Klepneme na libovolnou bunku v seznamu a pfikazem Data, Filtr, Automaticky fil-
tr zobrazime u vSech sloupct rozeviraci Sipky.
2. Nyni klepneme na Sipku u toho sloupce, ktery bude tvorit filtr; objevi se rozevira-
cf seznam moznosti podle obriazku 8-5.
Obrazek 8-5: Pri-
kaz Automaticky
filtr zobrazi u kaz-

B Microsoft Excel - Kontingent. xls

Obchodni zastupcd~|  Oblast[~ Popis

1
2 [Blickle, Petar Sefadi vzestupné leden 01 | Kg Riizné knihy z béZného skladu
3 [Suyama, Michasl | 222t sestupné dnar 01| K 900 | Objednévka pfedem dého sloupce 3ip-
| 4 |Anderson, Rhea (¥2e) Gnor 01 K 700 Objednévka piederm
| 5 |Fuller, Peter (Prvnich 10...3 tinor 01 KiE 376 |Rfizné knihy 7 béfného skladu ku
| B |Cashel, Seamus Mastni.. finor 01 e 450 \Yzdélavaci soubory
| 7 |Leverling, Janet leden 01 Ke 950 Vzdélavac soubory
| 8 |Greif, Jacob Unor 01 KE 800 |Rizné knihy z béZného skladu
| 9 |Davalio, Nancy leden 01 K 700 Vrzdélavach soubory
| 10 |Leverling, Janet “ychod Gnor 01 KE GO0 zdélavaci soubory
11 |Suyama, Michasl Jih Gnor 01 Ke 1250 |Objednavka pfedem

3. Pokud seznam obsahuje také prazdné bunky, objevi se na konci rozeviractho se-
znamu polozky (Prazdné) a (Neprdazdné). Takto miZeme rychle vyhledat vsechny
chybéjici Gdaje v urcitém sloupci, nebo naopak vsechny jiz vyplnéné zdznamy.

4. Po vybrani hodnoty skryje Excel vSechny zdznamy, které neodpovidaji zadanému
kritériu, a Sipku u pouZitého filtru zvyrazni. Vysledek vidime na obrazku 8-6 (pro-
deje z oblasti Jih).

Obrazek 8-6:

Seznam, filtrova-

1 | Obchodni zastuped vI Oblast[~] Mésic opis 7 i
| 3 |Suyama, Michael Jih Gnor 01 Ke Objednavka piedem n‘y podle OPIaStI
|1 |Anderson, Rhea Jih Gnor01 | K& 700 | Dbjednévka predem Jih; ostatni (nevy-
| 11 |Suyama, Michael Jih Gnor 01 i 1250 |Objednévka piederm Py <
12 |Anderson, Rhea Jin inor0l | Ké 1400 Vrdelavacl soubory hovujici) zaznamy
| 18 |Suyama, Michael Jih leden 01 | K& 400 |Rizné knihy z b&Zného skladu jsou skryteé
| 26 |Anderson, Rhea Jih leden01 | K& 750 vzdélavaci soubory
26
27
E

Na seznam muZeme aplikovat i nékolik filtrd soucasné a vybér tak jesté vice zizit — to je
uZitecné zejména u velmi rozsdhlych datovych seznamu. Pro zruSeni vybéru vSech filtrti
muzeme zadat piikaz Data, Filtr, Zobrazit vie; automaticky filtr zGstane i naddle k dispo-
zici, ale v listu se objevi i dosud skryté fadky. Vlastni funkci automatického filtru zrusime
opétovnym zadanim ptikazu Data, Filtr, Automaticky filtr.

PFi zapnuté funkci automatického filtru miZeme seznam rychle sefadit také pomoci
volby na zacatku rozeviraciho seznamu - Seradit vzestupné, respektive Seradit se-
stupné.
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Vytvoreni viastniho automatického filtru

Filtrovat data muZeme také podle urcitého c¢iselného intervalu nebo jinak upraveného
sloupcového filtru. V takovém pripadé klepneme v rozeviracim seznamu Automatického
filtru na volbu (Vlastni) a vyvolime dialogové okno Vlastni automaticky filtr. Zde mame
k dispozici dva rozeviraci seznamy a k nim piislusné pole pro zadini hodnoty. Podle ob-
razku 8-7 zobrazime napfiklad vSechny prodeje ve vysi od 500 do 800 K¢. Z rozeviracich
seznamu muzeme presné vybrat hodnotu, kterd se jiz v seznamu nachazi. Podobu krité-
ria je mozné upfesnit pfepinacem A/Nebo, a také pomoci zastupnych znaku ? a *.

Vlastni automaticky filtr E| Obrézek 8-7:
Zobrazit Fadky: Dia|OgOVé OknO V|aStni aUtO-
ol — maticky filtr slouzi k definici
|JE wEtE neZ neba rovno v‘ |500 Vl . L ..
vlastnich kritérii
©a O neto
|JE men3i neZ nebo rovno b4 ‘ |800\ Vl

Znak ¥ zastupuje jeden znak.
Znak * zastupuje posloupnast znakd,

Cely postup pii vytvoreni vlastniho automatického filtru vypada takto:

1. Klepneme na libovolnou buniku v seznamu; pokud neni funkce automatického fil-
tru zapnutd, zadame prikaz Data, Filtr, Automaticky filtr a vyvolame tak Sipky ro-
zeviracich seznamu.

2. Nyni klepneme na Sipku u zdhlavi toho sloupce, podle které¢ho chceme filtrovat,
a z rozeviractho seznamu vybereme volbu (Vlastni). Objevi se dialogové okno
Vlastni automaticky filtr.

3. Zde klepneme na rozeviraci seznam prvniho relaéniho operdtoru (jsou vyjadreny
slovné) a vybereme pozadovany typ srovndni (je rovno, je mensi nez atd.); z ro-
zeviractho seznamu vedle operdtorti vybereme pfislusnou hrani¢ni hodnotu.

4. Podle potfeby mizZeme urcit jesté druhou podminku, kterd musi byt splnéna zdro-
ven s prvni (zaddme-li pfepina¢ A), respektive jezZ muZze byt splnéna misto ni (pfe-
pinac¢ Nebo). Opét vybereme relacni operator a hrani¢ni hodnotu; na obriazku 8-7
jsme tak vidéli dvé zadana kritéria, kterd spolec¢né definuji interval platnych hod-
not.

5. Klepnutim na tlac¢itko OK aplikujeme vlastni filtr; list se omezi jen na odpovidajici
zdznamy.

ODSTRANOVANI F

Upiesnéni filtru
Pokud nam dialogové okno Vlasthi automaticky filtr pro zadani pozadovaného krité-

ria nestaci, miizeme zadat prikaz Data, Filtr, Rozsifeny filtr. Zde mUzeme stanovit vice
nez dvé kritéria pro jediny sloupec, nebo do kritérii zac¢lenit jednoduchy vypocet;

takto je napriklad mozné odfiltrovat jen ty investice, jejichz hodnota se za posledni

trovani pomoci rozsirenych kritérii".
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Analyza seznamu s prikazem Souhrny

Pfikaz Souhrny v nabidce Data napomdhd pii uspofdddni a analyze seznamu; jednotlivé
zdznamy zobrazuje do skupin a vklada mezi né souhrnné informace, jako jsou dil¢f sou-
¢ty, praméry, nebo nejvétsi a nejmensi hodnoty. Na konci seznamu je mozné zobrazit
i celkovy soucet seznamu. Volba Souhrny umoZznuje navic zobrazeni seznamu formou
Prehledu, kde muZeme rozbalit a sbalit jednotlivé ¢asti.

|_RovNou K vECI N

Souhrny versus kontingencni tabulky

Pred doplnénim souhrnll nezapomerite cely seznam co nejlépe sefadit a odfiltrovat,
protoze Excel tfidi a filtruje fadky souhrnu stejné jako obycejné zaznamy (navic, pro
definici souhrni musi byt odpovidajici zaznamy jiz seskupené — u sebe). Kontingen¢ni
tabulky, o kterych hovorime dale v této kapitole (€ast ,Vytvoreni kontingenéni tabul-
ky a kontingenc¢niho grafu”), jsou vhodné zejména pro vétsi experimentovani s faze-
nim a filtry; na rozdil od souhrnli zde mizeme mimo jiné upravit podminky fazeni,

napfiklad vyménit primarni a sekundarni pole Fazeni.

Seznam doplnime o souhrny timto zptsobem:

1.

Uspofdddme cely seznam, aby byly zdznamy jednotlivych skupin pohromadé. Nej-
lépe je seradit seznam podle toho pole, které bude definovat skupiny — napiiklad
podle zaméstnance ¢i oblasti.

Zadame piikaz Data, Souhrny. Excel vyvold dialogové okno Souhrny a vybere ce-
ly seznam.

Nyni z rozeviraciho seznamu ,U kazdé zmény ve sloupci® vybereme skupiny, po-
dle nichz budeme pocitat souhrnné soucty; je to stejny seznam, podle kterého jsme
tiidili. Excel bude pocitat souhrny pfi kazdé zméné v tomto sloupci — a vlozi zv1ast-
ni fadek souhrnu.

V seznamu PouZit funkci zvolime konkrétni sou-  pemme ®
hrnnou funkci; nejcastéji je to Soucet, ale muze to [~~~ ‘ -
U kazde zmény ve sloupci;

b}}t nilpfl’klad i Pocet nebo Prumér. Dale v seznamu |Obchodnl’zéstupce v|
LPridat souhrn do sloupce“ rozhodneme, které ze | reustfunk
sloupct budou podléhat vypoctu souhrni. Zde ma- | 5
~ . v . o v . Pfidat souhrn do sloupce:
Zeme vybrat i nékolik sloupcti — pro vSechny plati |Gy =
ale stejnd souhrnnd funkce. Piiklad vidime na ndsle- | i 3
dujicim obrazku:

. , . Mahradit akkualni soubrny
Zde vybereme funkci, kterd se bude aplikovat na | Cxonec strinky med skupinami
]ednotllVé Skuplny [¥] Celkovy souhrn pod daty

. Qdebrat ¥ Ok St

Zde vybereme sloupec nebo sloupce, které budou (Ooraie) | ) [ S )
souhrnum podléhat.
Klepnutim na tlacitko OK doplnime souhrny do seznamu. Vysledek se podobd ob-

razku 8-8.
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POZNAMKA

Prikazem Souhrny miizeme definované skupiny a vypoc¢ty jakkoli upravit. Jakmile jiz
souhrny v listu nepotiebujeme, staci v dialogovém okné Souhrny klepnout na tlacit-

ko Odebrat vse.

Tabulka 8-1: Skupinové funkce v dialogovém okné Souhrny

Funkce Popis

Soucet Secita ciselné hodnoty ve skupiné souhrnu

Pocet Zjisti poc¢et zaznamu ve skupiné

Prumeér Spocte primér cisel ve skupiné

Maximum Zobrazi nejvétsi ¢iselnou hodnotu ve skupiné

Minimum Zobrazi nejmensi ¢iselnou hodnotu ve skupiné

Sou¢in Vynasobi véechna ¢isla ve skupiné

Pocet cisel Zjisti pocet bunék ve skuping, které obsahuji ¢iselnou hodnotu

Smeérodatna odchylka

Odhad smérodatné odchylky ze vzorku hodnot

Smérodatna odchylka

Vypocet smérodatné odchylky z celého souboru hodnot

Odhad rozptylu

Odhad rozptylu ze vzorku hodnot

Rozptyl

Vypocet rozptylu z celého souboru hodnot

Tlacitkem minus sbalime

podrobné zobrazeni souhrnu

.I.u‘. - .

Klepnutim na
tlacitko plus roz-
balime souhrn
do podrobného
zobrazeni

=31 3] (4] [1——

.IE - .

Tato tfi tlacitka vyvolaji urcity typ zobrazeni celého
seznamu: 1 = pouze celkovy soucet, 2 = celkovy soucet
a souhrny skupin, 3 = véechny zaznamy

Microsoft Excel - Kontingent. xls

A B © D E
_1 [ Obchodni zastupc{~]| Oblast(x] Mésic[v] Prodej [-] Popis =]
| 2 |Anderson, Rhea Jih tnor 01 KE 700 |Objednavka predermn
' 3 |Anderson, Rhea Jih tnor 01 ki 1400 Vzdélavaci soubory
4 |Anderson, Rhea Jih leden 01 kG 790 |Yvzdélavaci soubory
i Celkem z Anderson, Rhea kg 2850
' 9 |Celkem z Blickle, Peter Ke 2200
|10 | Cashel, Seamus Sever leden 01 | KE 1200 |Objednavka predem
' 11 [Cashel, Seamus Sever leden 01 (54 1000 Vzdélavaci soubory
|12 |Cashel, Seamus Sever Gnor 01 kg 490 |Wzdélavac soubory
13 |Celkem z Cashel, Seamus KE 2 BE0
17 |Celkem z Davolio, Nancy KE 19380
| 21 |Celkem z Fuller, Peter ki 2800
| 25 |Celkem z Greif, Jacoh kG 2080
| 26 |Leverling, Janet Wychod leden 01 | KE 720 |Objednévka prederm
| 27 |Leverling, Janet Wychod Gnor 01 K B00 |Wzdéldvaci soubory
| 28 |Leverling, Janet Wychod leden 01 | KE 550 |Wzdéldvac soubory
| 29 |Celkem z Leverling, Janet ki 1870
| 30 | Suyama, Michael Jih anor 01 ki 1250 Objednévka pledem
| 31 | Suyama, Michael Jih Gnor 01 KE 900 |Objednévka prederm
| 32 | Suyama, Michael Jih leden 01 | Ké 400 Rbzné knihy 7 béFnéha skladu
| 33 |Celkem z Suyama, Michael ke 2850
| 34 | Celkovy soucet K& 13880
| 35 |
£ v

M« v WP\ Gegnam { KontingSeanam 4 Zapad £ Sever f Jh £ wichod | <

Obrazek 8-8: Prikazem Souhrny vytvorime prehledové zobrazeni seznamu
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Prace v zobrazeni prehledu

Ruzné c¢asti souhrnt muzeme v Excelu zobrazit klepnutim na jednotliva tlacitka v levém
okraji, jak jsme vidéli na obrdazku 8-8. Pomoci vybraného c¢isla zobrazime pfislusny pocet
uarovni a tlacitkem plus nebo minus rozbalime, respektive sbalime, jednu konkrétni sku-
pinu. (Toto zobrazeni se do jisté miry podobd Osnové ve Wordu — ostatné, anglicky se
obé¢ nazyvaji shodné ,Outline®.)

Seskupit mizeme také libovolnou po sobé jdouci mnozinu fadku ¢i sloupctl v seznamu
- bez nutnosti vypoctu souhrnt. Staci vybrat prislusné fadky nebo sloupce (nemusi
se shodovat v zadné hodnoté) a zadat prikaz Data, Skupina a prehled, Seskupit. Excel
zobrazi seznam do podoby prehledu, v némz mulzeme rozbalit a sbalit jednotlivé sku-
piny, pfipadné vsechny skupiny (stejné jako u Souhrnt). Pfikazem Data, Skupina a pie-
hled, Oddélit pak radky nebo sloupce ze skupiny odebereme.

Prevod seznamu z Excelu
do databaze Access

Rela¢ni databdzovy systém Microsoft Access 2003 je soucdsti sady Office 2003. Pifi praci
s excelovymi seznamy vds nicméné muze napadnout, jestli tyto seznamy nahodou nejsou
kompatibilni s databdzi Access, a jestli by se tedy nedaly prevést do plnohodnotného da-
tabdzového prostredi. Jaky je mezi obéma produkty viibec rozdil? Stru¢né feceno: Excel
se vyborné hodi pro zpracovani takovych seznamu, které nejsou piili§ obsahlé a jez ne-
pozaduji zadné piilis sloZité operace. Navic, v Excelu plati pro praci s databazemi ndsle-
dujici omezent:
B Listy jsou omezeny na 65 536 fadka (zdznamu databdze — napiiklad objednavek,
transakci apod.).
B Pole nemuzZe obsahovat vice nez 256 znak( — tim jsme nuceni psat krat$i popisky
i poznamky.
B Excel nedokdze do poli uklddat obrazky, zvuky a dalsi typy specidlnich dat.
B V Excelu chybi pokrocilé funkce ochrany dat a jejich zdlohovani.
B Bez Accessu neni mozné vytvorit vlastni formuldre pro pofizovani dat.

Prechodu do prostiedi databdze Access se nemusite obdvat; tento proces je opravdu po-
mérné bezproblémovy. Pro prevod excelového seznamu na databdzi spustime Access
a vybereme piikaz Soubor, Oteviit; z rozeviractho seznamu Soubory typu vybereme Mi-
crosoft Excel (*xls) a ddle vyhledame pfislusny sesit.

Pii otevreni excelového sesitu spusti Access pruvodce, ktery uloZi nalezeny seznam do
tabulky (pro dokonceni prevodu je nutné urcit, ve kterém listu se seznam nachdzi). Na
obrazku 8-9 vidime prevedeny list sesitu Kontingent.xls, s nimz v celé této kapitole pra-
cujeme; databazi najdete na webovych strankdch knihy pod oznacenim Kontingent.xls.
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Po importu a uloZeni tabulky se do nabidek Accessu promitne celd fada znidmych piika-
z0 pro spravu dat a jejich formdtovani.

B Microsoft dccess E ”E‘lzl

i Soubor  Uprawy Zobrazit  Viodit  Format  Zaznamy  Méstroje  Okno  Napovéda Mépovéda — zadeite dataz =

HL- RN~ R NE= NN A N NN S VAR = AN N =

= Kontingent : Databdze {Formdt soubori aplikace Access 20
Eﬁotavﬁ‘t B Nawh  SMovi | X | e e d

Obijekty ‘ybwofit tabulku v ndvrhovem zobrazeni
Tabulky Wytwofit tabulku pamaci privodee

L R

Wytvofit tabulku vloZenim dat
RESREEY & Seznam : Tabulka

|| Obchodni zastupce | Oblast MWesic Fopis

nae n, Rhea Jik tinor 01 Wzdélavaci soubory

Strénky | |Anderson, Rhea Jik tinor 01 Objednavka pfedem

| |Anderson, Rhea Jih leden 01 Wzdélavaci soubory

Blickle, Peter Tapad leden 01 Riizné knihy z b&Zného skladu
Maduly Elickle, Peter Tapad unor 01 Objednévka pfedem

Skupiny | |Blickle, Peter Tapad leden 01 Rizné knihy z b&Zného skladu

Cashel, Seamus Sever leden 01 Objednévka pfedem

Cashel, Seamus Sever dnor 01 Wezdéldvaci soubary

| [Cashel, Seamus Sever leden 01 Wzdélavaci soubary

Davalio, Nancy Lapad leden 01 “Wzdélavaci soubaory

Davalio, Nancy Lapad tnor 01 Rizné knihy z b&Zného skladu

Davalio, Mancy Zapad leden 01 Wzdélavaci soubary

Fuller, Peter Sever anor 01 Rizng knihy z b&Zného skladu

Fuller, Peter Sever tunor 01 Objednavka pfedem

Fuller, Peter Sever leden 01 Objednavka pfedem

Greif, Jacob Wychod leden 01 Objednavka pfedem

(Zenif _larnk Wigeked leedew 11 ki drdalsn e n

Zéznann: E 1 1 E]@ z 24

Dotazy

Formuléie

Sestavy

Makra

3 Ohlben...

Zobrazeni datoveho listu

Obrazek 8-9: Excelovy seznam se do Accessu promita jako databazova tabulka

Vytvoreni kontingencni tabulky
a kontingencniho grafu

Nejdumyslnéjsim ndstrojem pro datovou analyzu v Microsoft Excelu je takzvana kontin-
gencni tabulka, kterd zobrazuje pole a zdznamy v seznamu specidlnim zptsobem a vy-
tvafi z nich nové a uzitecné kombinace. Tvorbu kontingenc¢nich tabulek usnadnuje
v Excelu zvlastni privodce z nabidky Data, ktery kromé tabulek vytvaii navic takzvané
kontingencni grafy — to jsou pusobivé grafické sestavy pro vizudlni zobrazeni informaci
z kontingencnich tabulek.

V této Casti textu kapitoly se naucime vytvaret kontingencni tabulky a grafy pomoci Pru-
vodce kontingenc¢ni tabulkou a grafem; zdroven se nau¢ime do tohoto ptikazu propojo-
vat externi zdroje dat.

Pruvodce kontingencni tabulkou a grafem
Nejlépe se praci s kontingen¢nimi tabulkami nauc¢ime tak, Ze si jednu vytvoiime. Zminé-
ny pravodce nabizi dplnou kontrolu nad pozici zdhlavi fadkt a sloupct v tabulce, takze
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neni problém vSechny dulezité veli¢iny podle potieby uspofidat. Kontingen¢ni tabulku
vytvoiime ndsledovné:

1. Klepneme na bUﬁku Ze sezna- Privodce kontingentni tabulkou a grafem {1/3)
mu, ktery chceme zobrazit v po-
dobé kontingencni tabulky.

2. Zvolime piikaz Data, Kontin-
gendni tabulka a graf. Spusti se
Pravodce kontingencni tabul-
kou a grafem, na jehoZ prvni
obrazovce musime urcit zdroj
dat navrhované tabulky:

Kde se nachazeji data, kkera cheete analyzowat?
(3)i5eznam nebo databaze Microsoft Office Excel
() Exkerni 2droj dat
() Masobné oblasti slougeni

Jaky byp kontingenéni sestavy choete wybvafit?
(%) Kontingenéni tabulka
() Konkingenini graf (s kontingenéni kabulkow)

Na obrazovce kroku 1 zkontrolujte spravné vybrani pirepinacl ,Seznam nebo databaze
Microsoft Office Excel" a ,Kontingencni tabulka“, a tlacitkem Dalsi prejdéte na krok 2.

3. V nasem piikladu budeme kontingenc¢ni tabulku vytvaret ze seznamu v listu; mo-
hli bychom ji ale také vytvorfit z externich dat (napfiklad ze zdznamu nactenych
pfes Microsoft Query), z nékolika slou¢enych oblasti, nebo z jiné kontingen¢ni ta-
bulky ¢i grafu. Po vybrani zdroje dat vyzve Excel k zaddni oblasti. ProtoZe jsme na
zac¢atku vybrali bunku seznamu, vybere nyni Excel cely seznam; jestlize pfesto ne-
jsou vybrana data, jejichZ analyzu v kontingencni tabulce poZadujeme, vybereme
je my3i (a to v¢etné zdhlavi sloupc).

8] E

| 1 | Obchodni zastupce Oblast Mésic Prodej Popis 1 1
| 2 |Blickle, Peter Zapad leden01 | K& 500 Rizné knihy z b&Zngho skladu |}
| 3 |Suyama, Michael Jih tnor 01 KE 900 |Objednévka predam 1
| 4 |Anderson, Rhea Jih dnor 01 KE 700 |Objednivka pfederm |
| 5 |Fuller, Peter Sever tinor 01 KE 375 |ROzné knihy z b&Zného skladu
| 6 |Cashel, Seamus Sever unor 01 i 450 |Wzdélavaci soubory E
| 7 |Leverling, Janet “ychod leden01 | K& 550 vzdélavaci soubory |
| 8 |Greif, Jacob “Wychod tdnor 01 KE 800 Rbzné knihy z b&Zného skladu !
| 9 Davolio, Mancy Tépad leden 01 | KE 700 WedBlavaci soubory !
| 10 |Leverling, Janet Wychod tinar 01 ke GO0 WzdEldvacl soubory H
| 11 {Suyama, Michael Jih I unor 01 _l Ke 1280 |Objednavka pfedem 1

12 |Anderson, Rhea Jih i = 3
EEl Cashel, Seamus Sever Privodce kontingenéni tabulkou a grafem (2/3) \1”5\ =
| 14 |Blickle, Peter Zapad
| 15 | Greif, Jacob “Wychod g = [ﬁ
|16 |Fuller, Peter Sever i - aifubredide

17 |Davolio, Manc Tapad tinoj 7 - =
ESuyamé, Micgael J’ijh leds [ Storno ] [ < Zpét l I Dalii = ] [ Dokongit ]
| 19 |Leverling, Janet Wychod leden T | KE 20 Objednavka predern '
| 20 |Fuller, Peter Sever leden 01 | K& 925 Objednavka piedem |
| 21 |Blickle, Peter Zapad leden 01 | KE 1100 |Rzné knihy z béZného skladu |
| 22 |Cashel, Seamus Sever leden 01 | KE 1200 Objedndvka piedem E
| 23 | Greif, Jacoh “Wychod leden 01 | KE 250 |Objedndvka piederm |
| 24 |Davolio, Mancy Zipad leden 01 | KE 700 WadElavaci soubary | L4
| 25 thnderson, Rhea . dh ] leden 01 KE____7 780 Vedglavacisoubary . H
| 26 |

7| = L i z 4
W« v w\Seznam J Kortingseznam J Zépad  Sever {3 [ vychod, [ < 3
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Jak vidime na obrdzku, okno privodce se v tomto kroku zmensi, abychom vid€li
cely list. Provedeme tedy pozadovany vybér bunck a tla¢itkem Dalsi prejdeme na
posledni stranku pravodce.

4. Implicitné vytvoii Excel kontingen¢ni tabulku do nového listu; na obrazovce kro-
ku 3 miZeme nicméné urcit i jeji zdpis do stavajiciho listu, a to vcetné presného
umisténi:

Privodee kontingenéni tabulkou a grafem (3/3)

Kam cheete kontingeneni tabulku umiskic?
(=) Moy lisk
| () Existujici list

Kontingenéni tabulky wytvoFite keprutim na tladitke Dokondit.

[R_DZ|UEEHI".. ][ MoZnosti... ] [ Skarno ][ < Zpét ]
I

I
Prizplisobeni kontingenc¢ni tabulky

Zobrazeni starého dialogového okna pro kontingencni tabulku

V Excelu 97 zobrazoval Pravodce v tomto okamziku miizku s rozloZenim, kterd
napomadhala sestaveni kontingencni tabulky. Dnes mdme ale stejné funkce k dis-
pozici pfimo v listu, a to na rozsifeném panelu nastroji Kontingendni tabulka. Pro-
stfednictvim tlacitka RozloZeni se ale muUZeme i naddle dostat do staré®
konstrukeni stranky; tlacitkem MozZnosti doladime podobu tabulky.

5. Klepnutim na tla¢itko Dokoncit ve strince 3 potvrdime vychozi nastaveni a pokra-
Cujeme ve tvorbé kontingenéni tabulky. Pruvodce otevie v sesitu novy list, vytvo-
i prazdnou kontingenc¢ni tabulku a seznam dostupnych datovych poli, a zobrazi
panel nastroju Kontingencni tabulka (obrazek 8-10).

6. Nyni nadefinujeme pocite¢ni rozloZeni tabulky, a to pfetaZzenim jednotlivych poli
ze Seznamu poli kontingenéni tabulky do oblasti Riddkovych, Sloupcovych, Dato-
vych a Strankovych poli.

Na obrdzku 8-10 jsme do Oblasti fadkt umistili pole Mésic a do Oblasti sloupct pole Ob-
last. Ddle je v Seznamu poli vybrano pole Prodej, které nasledné pretihneme do Datové
oblasti. Pole v datové oblasti se secitaji pomoci funkce Soucet. Tyto hodnoty muZeme
kdykoli pozdéji usporadat, takZe je hned nemusime rozmistit definitivné. (O oblasti stra-
nek budeme podrobnéji hovorit dile v této kapitole.)
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B Wicrosoft Excel - Kontingent. xls

Celkovy soudet

A B c o] E F G H |
Sem pietahnéte strankova pole |
Oblast [+]
Mésic [v Sever Jih Wichod  Fapad |Ce\kow soudet
leden 01 L ., . .
wer 01] Sem pretahnéte datove poloZky.

Kontingenéni tabulka

Kentingenéni tabulka ~ | 2 (1l | =

Seznam poli kontingenEni tabulk + x

Petahnout poloZky dao kentingendni
tabulky

=] Obchodni 23stupce
[5] Oblast

E] Mésic

H Prodej

E| Popis

Fridat do | |Oblast Fadld v

RN EEE= —

o7
4 4+ W]\List1 { Sezmam { KontingSeznam /£ Zapad £ Sever £ b {1 | <

Pole Prodej pfetahneme v dal$im kroku do Datové oblasti

Obrazek 8-10:
Kontingen¢ni ta-
bulka nabizi nové
moznosti uspora-
dani dat v listu

Po umisténi pole do Datové oblasti jiz Excel tvorbu kontingen¢ni tabulky dokondi:

B3 Microsoft Excel - Kontingent. xls

A B c 8] E F G H |
Semn pietdhnéte strankové pole. |
Souéet z Prodej |Oblast [~ ]
Idsic [~ [Sever Jih “Wychod  Tapad Celkovy souéet
leden 01 3125 1180 2520 3000 9795
unor 01 2025 4250 1400 1180 8855
Celkovy souget 5150 5400 3920 4180 18650

ralra|rofm]= = === == =]=]= .

| 24|
| 25|
| 26 |
a7
M« v mlListd { Seanam 4 KontingSemnam £ Zapad { Sever {Ih {4 ¢

Seznam poli kontingentni tabulk ¥ x

Petahnout poloZky do kontingendni
tabulky

=| Obchodni zastupce
{=| Oblast

=] Mésic

=| Prodej

E| Popis

Ffidat do | |Oblast Fadka b
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Vyhodnoceni kontingencni tabulky

Naudit se ¢ist v kontingencni tabulce muZze chvilku trvat, protoZe jeji pohled na data je
Uplné jiny. Je to skoro stejné, jako bychom vytvofili novou tabulku se zahlavim fadka
a sloupct, napsali znovu veskerd data, a pomoci Souhrnti spocitali vysledky. Nic takové-
ho nemusime ale délat ru¢né — udélal to za nds Pravodce. A co je jeste€ lepsi — vybrana
pole muzeme snadno zaménit a podivat se tak na jiné trendy v seznamu.

Pro prdci s kontingenénimi tabulkami a vytvdfeni kontingen¢nich grafi nabizi Excel
zvlastni panel ndstroju Kontingenc¢ni tabulka, ktery vidime na obrazku 8-11. Jeho tlacitka
jsou uzite¢nd pii hodnoceni i dalsich tpravach kontingenc¢nich tabulek a grafi; s jednot-
livymi tlacitky se proto seznamte a prectéte si vSechny souhrny kontingenéni tabulky, ze-
jména pak fadek a sloupec celkového souctu.

Zobrazit detaily Aktualizovat data
Skryt detaily Zahrnout skryté polozky
Pravodce grafem do celkovych souétl
Format kontingencéni tabulky

Kontingencni tabulka

Kontingenéritsbuka~ | 3 1 | = “=| 7 | 1[F] @[3 }— Skryt seznam poli

Vzdy zobrazovat polozky Nastaveni pole

Obrazek 8-11: Panel nastroji Kontingencni tabulka se specialnimi piikazy a tlacitky

Zmeéna usporadani poli v kontingencni tabuice

Pro zménu usporddani dat v kontingencni tabulce staci pietdhnout tlacitka poli z tabulky
do nové pozice; stejné tak muZzeme i odebrat nepotiebnd pole (pretazenim tlacitka pry¢
z kontingen¢ni tabulky) a pfidat nova pole (pfetazenim ndazvu pole ze Seznamu poli do
kontingen¢ni tabulky).

Jako ukdzku si nyni vyzkousime prohozeni fadkovych a sloupcovych poli v dfive vytvo-
fené kontingencni tabulce. Pfetihneme tedy tlacitko Mésic z oblasti fadka do oblasti

B Microsoft Excel - Kontingent.xls Obrazek 8-12:
A B c D E F Zmenou uspor-adani poli

1 Sermn pretahnéte strankova pole | . I

2 v kontingencni tabulce
3 |Souéet z Prodej ésic F] doséhneme novah po-
4 |Ohlast |~ [Obchodni zastupee [« | leden 01 idnor 01|Celkovi souget o .
& [Sever Cashel. Seamus D 3650 hledu na stejna data,

B Fuller, Peter 928 1575 2500 il 4 iiaii -
7 |Celkern z Sever 325 2025 5150 a ,tl_m padem ! JeJICh no
B Anderson, Rhea 780 2100 2850 vé interpretace

9 Suyarna, Michael 400 2150 2550

10 |Celkern z Jih 11580 4280 5400
| 11 Wychod Greif, Jacob 1280 800 20680

12 Leverling, Janet 1270 600 1870

13 [Celkem z Y{chod 2520 1400 3520
| 14 |Fapad Blickle, Peter 1600 BO0 2200

15 Davolio, Mancy 1400 580 15880

16 [Celkem z Zapad 3000 1180 4180

17 [Celkovy soudet 9795 8855 18650
18] 3
| 19|

20
=1 w

W4 b W\Listl/ Sermam f kontingSeznam 4 Zapad 4 Se |< | SN
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sloupct a tlac¢itko Oblast naopak z oblasti sloupctu do oblasti fadku. Ddle pretihneme
pole Obchodni zastupce ze Seznamu poli do oblasti fadkt a upustime je vpravo od tla-
¢itka Oblast. (Pokud se kontingenéni tabulka zbyte¢né komplikuje, neni problém z nf tla-
¢itko nékterého z poli pretihnout pry¢ — nebo rovnou vsechna pole.) Vysledek je na
obrazku 8-12.

Zachovava se nezavislost

Vsimnéte si, Ze ani pfi zméné usporadani poli v kontingencni tabulce se nijak neméni
data v pGvodnim seznamu. Pokud ale naopak zménime nékteré bunky seznamu, mu-
sime nové udaje promitnout do kontingenéni tabulky klepnutim na tlac¢itko Aktualizo-
vat data.

Oblast stranek

[ v dobfe navrZené tabulce se nakonec muZzeme v informacich doslova ,utopit“ — nebo
jich muze byt pfinejmensim tolik, Ze je nedokdZeme soucasné vnimat. Pomoci Oblasti
strinek muZzeme vybrat zobrazené rady dat, které se promitaji jakoby do samostatnych
stranek. Druhd moZnost je odeslat tlacitkem Zobrazit stranky kazdy z pohledti do samo-
statného listu. Podivejme se tedy na Oblast strinek podrobnéji.

Pokud jste postupovali s ndmi a v predchdzejici ¢dsti textu jste si vytvorili kontingenéni
tabulku, dostali jste se také k obrdazku 8-12. Nyni pouze pretihneme mysi tlacitko Oblast
z oblasti fadku do oblasti strinek (v horni ¢asti listu); Excel zméni kontingen¢ni tabulku
do zjednodusené podoby z obrazku 8-13.

Rozdél, ale ne vzdycky panuj

Presunutim urcitého pole do oblasti stranek dostavame vybornou moznost jednotli-
vého prohlizeni stranek. Uréité moznosti mame ale zaroven omezené. Dokud totiz by-
lo stejné pole v oblasti fadkl, mohli jsme z rozeviraciho seznamu vybrat libovolnou
kombinaci polozek; v oblasti stranek mUzeme ale vybrat jen jednu polozku, nebo
vsechny najednou, tedy zadné kombinace.

B3 Wicrosoft Excel - Kontingent. xls [ Obrazek 8-13:

A B € D E Po presunuti pole do oblasti stra-

1 [Oblast [ovze) [+F } o &

3 nek muzeme zobrazit vsechna da-
3 |Soutet 7 Prodej MEsic [~ ] ta najednou, nebo jako radu

4 [Obchodni zéstupce [«] leden 01 dnor 01| Celkovy soudet . .
|5 |Andersan, Rhea 7A0 2100 2650 samostatnych stranek
| B |Blickle, Peter 1600 600 2200
| 7 |Cashel, Seamus 2200 450 2650
| 8 |Davalio, Mancy 1400 580 1980
| 5 |Fuller, Peter 925 1575 2500
|10 | Greif, Jacob 1280 o0 2050
| 11 |Leverling, Janet 1270 600 1870

12 |Suyama, Michael 400 2150 2550 . .

13 [Celkovy soutet o796 o65s 15650 | __Po klepnuti na tuto Sipku
% zvolime konkrétni oblast
15| S
117 |
ﬁ v

M4 mf\Listl { Seznam f KontingSeznam £ :|<¢ | S
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V této posledni verzi kontingen¢ni tabulky jiz vidime data vSech oblasti, ale snadno se
muzeme podivat i na dil¢f tabulku jen jedné oblasti; sta¢i klepnout na Sipku dolt vedle
tlacitka Oblast a namisto vychozi hodnoty (V3e) vybrat libovolnou geografickou oblast sa-
mostatné.

Pokud jste si tuto funkci dostate¢né vyzkouseli, muzete klepnout na tlacitko Kontingenc-
ni tabulka po levé strané stejnojmenného panelu ndstrojl, a z rozeviraci nabidky vybrat
piikaz Zobrazit stranky (aktivni musi byt nékterd bunka z kontingen¢ni tabulky). Excel
zobrazi dialogové okno Zobrazit
stranky, do nc¢hoZz se promitnou

B3 Microsoft Excel - Kontingent. xls

Y A B c D E =
vSechna pole z oblasti stranek (zde |7 [Obast Tvichod [=] | -
e to ieding a5 2|
je to jediné pole, Oblast). Po klep- |5 g a2 prodei IETEG
nuti na tlacitko OK se Vytvoff étyfl 4 |Obchodni zastupce [~]_ leden 01 unor 01| Celkovy soudet
. ) B B 5 [Greff, Jacob 1260 500 2050
listy — Sever, Jib, Vyichod a Zdpad — | & |Levering, Jaret 1270 B0 1870)
z nichZ kazda obsahuje kontingen¢- | [ {elkow soutet AL 1 ER =
ni tabulku, propojenou na puvodni | 9]
P ; N
tabulku. Takovito tabulka je napfi- |7
klad na karté¢ Vychod: 12] v
W 4 v n[{3h Y vechod  Zapad £ Listl f Sezna| € >

Zmeéna funkce v kontingenéni tabuice

Ve vychozi podobé kontingencni tabulky vypocitiva Privodce souhrny dat v datové ob-
lasti pomoci funkce Soucet; tabulku ale miZeme snadno zménit a pocitat naptiklad pra-
mérny objem prodeje za jeden mésic, nebo pocet prodejnich pfipadi. Konkrétni souhrnné
funkce jsou zde stejné jako u prikazu Souhrny a probirali jsme je v tabulce 8-1. Funkci
v kontingen¢ni tabulce zménime ndsledovné:
1. Otevieme excelovy list s kontingen¢ni tabulkou — myslime tim list s prvotni kon-
tingencni tabulkou, nikoli jednotlivy list vytvofeny piikazem Zobrazit stranky.

2. V levém hornim rohu kontingené¢ni tabulky (nad fiddkovym polem a vlevo od
sloupcového) poklepeme na tlacitko s ndzvem datového pole; v nasem piikladu
je to buitka A3 (Soucet z Prodej). Objevi se dialogové okno Pole kontingen¢ni ta-
bulky (podle obrazku 8-14).

Poklepanim na tuto bunku
kontingenc¢ni tabulky...

1 [Oblast

2

3 [Soutel 2 Prodel et se zobrazi tento seznam

4 [Obchodni zéstupce [« [ leden 01 dnor 01|Celkowi soufet N ) )
|5 [Anderson, Rhea 750 2100 ZEED analytickych funkci
| B |Blickle, Peter 1600 500 2200
| 7 |Cashel, Seamus 2200 450 2650
| 8 |Davolia, Mancy 1400 560 1960 4 .
"9 |Fuller, Peter 925 1575 2500 | Obrazek 8-14:
10| Greif, Jacob 1250 @00 2050 Vyvolani dialogoveé-
| 11 |Leverling, Janet 1270 600 1870 .
12 |Suyama, Michael 00 2150 2550 ho okna Pole kontin-
13 [Celkovy souet 5795|5855 18650 | cpere genéni tabulky
s :

15

E= = Maximum

M 4 » nlyListl,{Seznam / KontingSeznam / |< Winimum b 5

Podet Sisel bor]
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3. Nyni v seznamu Souhrn vybereme novou souhrnnou funkci (napiiklad Maximum
pro vybér nejvétsiho prodeje). Viimnéte si, Ze po klepnuti na tlacitko OK se zmé-
ni nazev tlac¢itka, napiiklad Maximum z Prode;j.

Druha moznost je vybrat klepnutim tlac¢itko s nazvem datového pole a poté klepnout
na tlac¢itko Nastaveni pole z panelu nastroju Kontingenéni tabulka; opét se dostavame
do dialogového okna Pole kontingencni tabulky, jehoz volby se ale lisi podle typu kon-
krétni vybrané bunky.

Uprava formatovani kontingenéni tabulky

Pfi tpravach kontingenc¢ni tabulky z Pruvodce kontingenéni tabulkou a grafem zméni
Excel automaticky format celé tabulky podle zadaného seznamu a pfepocte vysledky po-
uzité funkce. Zasadné se proto vyhnéte ruénim zméndm formatu tabulky — pfi zméné
uspofddani kontingenéni tabulky se format automaticky prepise.

Takto je ale mozné provést trvalé zmény v ¢iselném formatu Datové oblasti:

1. Klepneme na libovolnou datovou buiku ¢iselného tvaru v kontingencni tabulce
(nikoli v fadkovém ¢i sloupcovém zdhlavi) a ddle klepneme na tlac¢itko Nastaveni
pole z panelu ndstroji Kontingenc¢ni tabulka, které vyvola dialogové okno Pole
kontingen¢ni tabulky.

2. Nyni klepneme na tlacitko Cislo; objevi se znimd karta Cislo dialogového okna
Format bunék, na niZ tentokrdt miZeme stanovit format ¢isel v datové oblasti.

3. Ze seznamu Druh vybereme vhodny typ Ciselného formatu, a poté pomoci dalsich
ovladacich prvka urcime presny styl — muZeme vybrat napiiklad druh Ména a da-
le urcit pocet desetinnych mist, symbol mény a zptsob zobrazeni zipornych cisel.

4. Nakonec klepneme na tlac¢itko OK a uzavieme dialogové okno Format bunék. Dal-
$im tlacitkem OK uzavieme dialogové okno Pole kontingencni tabulky a Excel jiz
zméni ¢iselny formdt bunék — ten zlstane pfitom trvale zachovin i po Gpravach
kontingen¢ni tabulky.

Rychlé zmény stylu s Automatickym formatem

Pro zménu stylu zahlavi a ¢ary staci zvyraznit ur€itou buriku kontingenéni tabulky
a zadat prikaz Format, Automaticky format. Excel zobrazi seznam styli tabulek,
z nichz vybereme vhodnou polozku a klepnutim na tla¢itko OK zménime format kon-
tingenéni tabulky.

Zobrazeni kontingencniho grafu

Pokud si zvyknete pracovat s kontingen¢nimi tabulkami, urcité ocenite dalsi pribuzny na-
stroj datové analyzy, kterym je kontingenéni graf. V podstaté se jednd o grafickou verzi
kontingenc¢ni tabulky, ze které graf vytvoiime a v sesitu jej umistime do samostatného lis-
tu. Podobné jako tabulky maji i kontingen¢ni grafy dynamickd, proménnd pole, kterd mu-
Zeme pretdhnout ze Seznamu poli kontingen¢ni tabulky, posouvat po oblasti grafu
a odstranit je. MuZeme také zménit funkce, podle nichz data v grafu analyzujeme.
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Pro analyzu excelového seznamu v kontingenénim grafu postupujeme ndsledovné:

1. Nemdme-li jesté vytvofenou kontingenéni tabulku pro analyzu, vytvofime ji podle
postupu uvedeného vyse v ¢asti ,Pravodce kontingenéni tabulkou a grafem®.

Ve zminéném Privodci mame sice moznost vytvorit kontingen¢ni graf hned v prvnim
kroku — v takovém pfipadé musime ale presto v kroku 3 vytvorit jesté samotnou kon-
tingenéni tabulku, ze které bude graf vychazet. Proto doporucujeme vytvorit v pro-
vodci jen kontingencni tabulku a poté graf sestavit ruéné. (Nebojte se, Zadna ztrata

¢asu to neni.)

2. Klepneme na libovolnou buiiku v kontingenéni tabulce a dile tlacitkem Priuvodce
grafem v panelu ndstroju Kontingen¢ni tabulka otevieme novy list s grafem, zalo-
Zenym na vybrané kontingencni tabulce. Vysledny graf bude vypadat zhruba jako

na obrazku 8-15.

Klepnutim zobrazime jen vybranou stranku

B Microsoft Exa el - Konti 1zent.xls

Kontingenni tabulka

Kontngeninigrar - | 4 1| =2 = | 1 | 5[] 24 [ 3]

[Souget z Prode]

Seznam poli kontingengni tabulk ¥ %

Poklepanim zménime funkci pouZitou pro analyzu dat

EBEX

Pietehnout polozky do kontingenéni

tabulky

2500

2000

1500

1000

=/ Obchodni zastupce
E‘ Oblast

| Masic

| Prodei

| Papis

Csa kakegaril ~

500

Anderson,
Rhea

Blickle, Peter  Cashel, Seamus Davolio, Nancy  Fuler, Peter

Greif, Jacoh  Leverling, Janet

Suyama,
Michael

Obohodn zastupce [+

153

W o4 v niSever £ 3h 4 wchod £ Zapad Y, Grafl { Listl { Seznam 4 |KontingSeznan | €

Kategorie pro tvorbu grafu

Obrazek 8-15: Analyza databazovych seznam( s kontingenénim grafem

Pretazeni poli do
grafu a z grafu
v Sezhamu poli
kontingenéni ta-
bulky

Klepnutim na
Sipku vybereme
Fadek (Fadky)
kontingencéni ta-
bulky, ze kterych
se graf sestavuje

3. Nyni muzeme hotovy kontingen¢ni graf libovolné prizpusobit (napiiklad podle ob-
razku 8-15).

V kontingenénim grafu vyjadruje legenda sloupcové pole kontingenéni tabulky a kate-
gorie grafu popisuje jeji fadkové pole. Pii piizptsobeni téchto hodnot staci klepnout
na prislusné tlacitko pole pravym tla¢itkem mysi a z mistni nabidky vybrat odpovida-

jici prikaz.
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Externi zdroje dat v kontingencni tabuilce

Pfi vytvofeni kontingenc¢ni tabulky z Pravodce mtiZeme v roli zdroje informaci vyuZzit ta-
ké externi data. Jednou z mozZnosti nacteni dat je vyuZit ndstroj Query, ktery se doddva
se sadou Office a jenZ umoznuje pfipojeni k externim zdrojum dat pfes softwarovy ovla-
da¢ ODBC (Open Database Connectivity). Dotazovaci nastroj Query tak tvoii propojeni
mezi Excelem a databdzovymi soubory rtizného formdtu — napiiklad Access, Visual
FoxPro, SQL Server, dBASE, Paradox a Btrieve. Od verze Excel 2000 nabizi Microsoft
Query také pristup k dalsimu typu externich informaci, oznacovanych jako krychle OLAP.
Zkratka OLAP znamend Online Analytical Processing neboli online analytické zpracovani
a je to zvlastni formdt, urceny pro slouceni velkych objemt informaci do jednotek, ozna-
¢ovanych jako datoveé sklady.

Nistroj Query prevadi pres rozhrani ODBC ruzné sloZzité dotazy s filtrovanim dat do struk-
turovaného dotazovaciho jazyka SQL (Structured Query Language, vyslovovano casto ja-
ko ,sigwel®). To znamend, Ze s nim muZeme snadno zjistit i odpovédi na ruzné
komplikované dotazy, napfiiklad: ,Kolik obchodnich zastupct, ktefi ptsobi v oblastech
Jih a Vychod, realizovalo vloni prodej ve vysi 20 000 K¢ a vice?”

Pfi praci s externimi databdzovymi soubory je mozné vyuZit nastroj Query budto samostatné,
nebo jako pomucku pro import dat do Excelu. Druhy postup znamend spustit Query z Exce-
lu v podnabidce Data, Importovat externi data. Pokud mad Query nacitat zdrojova data kon-
tingencni tabulky, vybereme v kroku 1 Privodce kontingencni tabulkou a grafem volbu
Externi zdroj dat a poté na strance 2 klepneme na tlacitko Nacist data. (Microsoft Query je pri-
tom doplitkovym ndstrojem, takZe jej nejprve musime nainstalovat v instalatoru Office Setup.)

Blizsi informace ke spravé externich zdroju dat v nastroji Microsoft Query najdete
Vv hapovédeé k Excelu — hledejte text ,Microsoft Query“. Dalsi tipy se nachazeji v napo-
védé samotného Query.

Noveé pfikazy pro praci se seznamy

Excel 2003 nabizi také nékolik novych piikazt pro praci se seznamy; z nich zfejmé nej-

dulezitdjst je moznost publikace seznamu na tymovém webovém serveru se sluzbou Mi-
crosoft Windows SharePoint.

0 sluzbach Microsoft Windows SharePoint Services podrobnéji viz kapitola 7 publikace
Uvod do Microsoft Office 2003.

Za seznam v obecném slova smyslu je mozné povazovat libovolny blok bunék v listu,
ktery odpovidd podminkdm uvedenym na zacatku této kapitoly, ¢dst ,Seznam v roli da-
tabdze“; to znamend, Ze s nim muZeme pracovat podle postupt uvedenych v této kapi-
tole. U zminénych novych piikaza Excelu 2003 musime ale nejprve seznam explicitné
vyznacit; o takto oznac¢eném seznamu budeme hovorit s velkym pismenem jako o Sezna-
mu Excel 2003.

Takto oznacime Seznam pro Excel 2003, s nimz budeme pracovat pomoci novych piikazu:
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1. Vybereme pozadovanou oblast bun¢k (vcetné fadku zahlavi), kterou chceme pre-
vést na Seznam.

Vytvorit seznam

2. Zadame piikaz Data, Seznam, Vytvofit seznam, nebo
stiskneme Ctrl+L. V dialogovém okné Vytvorit seznam 4825
pak ovérime spravné urceni oblasti bunék, podle potre- (7] seznam obsahuje zihiayi

by zaskrtneme policko Seznam obsahuje zdhlavi,

a klepneme na tlac¢itko OK.
Excel prevede zadanou oblast bun¢k na Seznam Excel 2003, ktery pozndme podle
zvlastniho ohraniceni, a zapne funkci Automatického filtru (o té jsme hovorili na
jiném misté této kapitoly). Po vybrani urcitych bunék Seznamu se ohraniceni zvy-
razni a na konci seznamu se objevi novy fadek, ktery je oznacen hvézdickou (*)
a v némZ muzeme piidat novy zdznam. Na obrazku 8-16 vidime piiklad naseho se-
situ Kontingent.xls po pfevodu na Seznam.

Obrazek 8-16:

B3 Microsoft Excel - Kontingent. xls

i3] Soubor Upravy Zobrast WoH: Formét Méstroje Data Okno  Mépowdda Mipowéda - zadefte dotaz v = B X Datova oblast po
A B | C | ] [ E F & P

1 |_Obchodni zastupcd~| Oblast[»] Mésic [+] Prodej [~] Popis [~ 2 preVOdu na Seznam
2 |Blickle, Peter Tapad leden 01 | K& 500 Rizné knihy z béiného skladu Excel 2003

| 3 |Suyama, Michael Jih tinor 01 Ke 900 Objednavka pfadem

| 4 lAnderson, Rhea Jih tnor 01 KE 700 Objednavka pfedem

| & [Fuller, Peter Sever tnar 01 K 375 ROzng knihy z b&Znsho skladu

| 6 [Cashel, Seamus Sever dnor 01 K 480 WzdBldvaci soubory

| 7 |Leverling, Janet “pchod leden 01 | K& 550 Wzdélavaci soubory

| 8 |Greif, Jacob Wychod tnor 01 KE 800 Rizné knihy z bZného skladu

| 9 [Davalio, Mancy Zapad leden01 | K& 700 “zdslavaci soubory

| 10 fLeverling, Janet Ychod tinor 01 Ke 600 ‘vzdéldvaci soubory

| 11 [Suyama, Michael Jih leden01 | K& 1250 Objednévka pfedemn

| 12 Pnderson, Rhea Jih tnar 01 K 1400 “zdéldvaci soubaory

| 13 [Cashel, Seamus Sever leden 01 K 1000 Vzdéldwaci soubary

| 14 [Blickle, Peter Zapad tnar 01 KE GO0 Objednavka pfedam

| 15 |Greif, Jacob Wychod leden 01 | KE 1000 Objednévka pfedem

| 16 |Fuller, Peter Sever anor 01 KE 1200 Objednavka pfedem

| 17 |Davalia, Mancy Tépad tinor 01 Ke 580 Rizné knihy z bZného skladu

| 18 [Suyama, Michael Jih L nih b i

| 19 |Leverling, Janet Wichaod

20 [Fuller, Peter Sever | seznam = | [Z]Prepnout Fadek souhrnts | (% (7 | % 3 o T O | Ml Gy

| 21 [Blickle, Peter Zapad Teden OT | Ke TTO0 RUzZne Knify 2 Dezneno skado

| 22 [Cashel, Seamus Sever leden 01 | KE 1200 Objednavka pfedem

| 23 [Greif, Jacob “pchod leden 01 | K& 260 Objednavka pfedem

| 24 [Davalio, Mancy Tépad leden 01 | KE 700 Vzdéldwaci soubory

| 25 fAnderson, Rhea Jih leden 01 K 750 Wzdslavaci soubory =

26 |#

27| hd

Wy W Sever A £ wichod f Zénad f Graft { List1 % Seznam / [< | 5|

3. S hotovym seznamem muZeme nyni pracovat pomoci piikazii v podnabidce Data,
Seznam, piipadné na novém panelu nastroju Seznam:

Importovat data XML Exportovat data XML

Aktualizovat data XML Vlastnosti mapovani XML
Zrusit zmény a aktualizovat Upravit dotaz
Synchronizovat seznam Priivodce grafem

Seznam ~ | | |Pepnout fadek souheni | ) 0| A o] S oL | [l 2 Tisk seznamu

Nékteré z prikaz(i v podnabidce Seznam i na panelu ndstrojii Seznam slouZi pro praci se
Seznamem, publikovanym na tymovém webu SharePoint a propojenym se seznamem
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SharePoint (tyto piikazy jsou pii prvotnim vytvoreni seznamu nedostupné).

Mezi piikazy panelu nastrojli Seznam se nachazeji také prikazy pro pracis daty forma-
tu XML, které si vysvétlime na konci kapitoly 10, ¢ast ,Prace s daty XML v listu”.

Pfi publikovani Seznamu Excel 2003 na server SharePoint se zkopiruje lokdlni Seznam do
nového seznamu SharePoint, ktery mohou sdilet vSichni ¢lenové tymového webu. (O se-
znamech SharePoint viz kapitola 7 publikace Uvod do Microsoft Office 2003.) Proces pu-
blikovani seznamu na webu SharePoint se sklddad z téchto zdkladnich kroku:

1.
2.

Vybereme bunku v Seznamu a zaddme piikaz Data, Seznam, Publikovat seznam.

Na strance ,Publikovat seznam na webovy server sluzby SharePoint — krok 1 z 2¢ za-
ddme adresu, ndzev a popis seznamu SharePoint. Jako adresu zaddvime kofenovou
adresu URL piislusného webu SharePoint; Excel umisti seznam do vhodné podsloz-
ky. Potfebujeme-li lokdlni Seznam pozdéji synchronizovat se sdilenym seznamem
SharePoint, zaskrtneme volbu Propojit s novym seznamem serveru SharePoint. Klep-
neme na tlacitko Dalsi; podle potieby zaddme uzivatelské jméno a heslo do sluzby
SharePoint.

Dostaneme se na stranku ,Publikovat seznam na webovy server sluzby SharePoint —
krok 2 z 2%, kde ovéfime prevod jednotlivych sloupcti na spravné datové typy a klep-
neme na tlacitko Dokoncit. Excelovy Seznam se zkopiruje na server SharePoint, kde
se z n¢j stane vlastni seznam SharePoint. Priklad vidime na obrazku 8-17.

2 Prodeje - Microsoft Internet Explorer g|

Soubor  Upravy Zobrazit  Oblbend  Mastroje  Napovéda Iz
T I = n i 3 >3 W ¢

Q= - O ¥ [@ & SO Hedst 57 ovibens @Pmeda €2 (- L (9] - i@

Acrosa | ] hetpifsppsfsites/tymjLists/Prodei Blitensg. aspe v | B prep oy ?

;% Domd Dokumenty a seznamy Vytvofit Nastaveniwebu NapovEda 0dkaz na nadFazeny web CoHe
o5 om  —

Prodeje

Wybrat zobrazeni

SNovj Fadek | T zobrazit ve standardnim zobrazeni | [ Padokno dkolu | E]Souhrny | 7 Aktualizovat data

VEechny polozky .
0 [ =] OBJEDNAVKY KNIH [« [ sloupest  [+[ slowpecz [+ Slowpees  [w|  Sloupest -~
Datumn Kniha Cens Kusy Cena celkem
Akee ]
@ pridat || 1.9.2002 Babitka 150 KE 1 150 K&
odkazim 3.9.2002 Cirleus Humberto | 210 K& H 420 K
 Upozornit 7.9.2002 Pohadky 199 KE 1 199 K&
® Exportovat do 10.9.2002 Devatero pohddek 250 KE 3 750 KE K
tabulke — .
v 15.9.2002 Bylo nas pét 139 KE 2 278 KE .
& Zménit — N . q
s o 16.9.2002 RUR 199 KE 4 796 K& =
il 20.9.2002 Babika 150 KE 3 450 KE E
25.8.2002 Saturnin 160 ki H 360 KE
2.10.2002 Vibsr poszie 110 KE 5 550 K&
2.10.2002 Bylo nds pat 139 KE 1 139 K&
5.10.2002 Babitka 150 KE 3 450 K& ~
< J 3 ||
Pomoc pit potiEich se zobrazenim datoveho istu naleznete v sekel Napowéda —
&] &.J Mistni intranet

Obrazek 8-17: Seznam SharePoint po zobrazeni v prohliZzeci Internet Explorer

4.

Pokud jsme v kroku 2 tohoto postupu zadali propojeni obou seznamt, muZeme
pomoci piikazii v podnabidce Data, Seznam nebo z panelu ndstroji Seznam také
zobrazit seznam SharePoint, synchronizovat ob¢ verze seznamu, aktualizovat ex-
celovy Seznam (a zahodit zmény), definovat vlastnosti Seznamu nebo zrusit pro-
pojeni mezi seznamy.
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Pro Gspéch v podnikini toho clovek potfebuje umét docela

N

,co kdyz¢, na zdkladé kterych se snazime odhadnout budouci
vyvoj. Kolik silka kdavy po 25 K¢ potiebujeme napriklad pro-
dat, abychom realizovali hruby piijem 300 000 Kc?
Co kdyZ se nim podaii levnéji nakoupit kavovy prasek, ale za-
roven se ndm zvednou ndklady na reklamu? Microsoft Office
Excel 2003 ndm nastésti nabizi nékolik plinovacich ndstroja,
s nimiz snadno vSechny tyto otiazky zodpovime. V této kapito-
le se nauc¢ime pracovat s ndstrojem Hledani feSeni, ktery vypo-
itiva nezndmou velicinu, s doplitkem Resitel pro vypocet
optimalniho fedeni z urcitych proménnych a omezujicich pod-
minek, a se Spravcem scéndf, jenz posuzuje cely soubor scé-

R 1%

naru ,co kdyz“.

Prognozy s prikazem
Hledani feSeni

Zakladnim nastrojem Excelu pro progndzy budoucnosti je
piikaz Hleddni feSeni, ktery se nachdzi v nabidce Nastroje.
Tento prikaz zjisti hodnotu nezndmé veli¢iny, z niz dosta-
neme pozadovany vysledek — napfiklad pocet diska CD po
150 K¢, se kterymi dosdhneme pifjm0 ve vysi 1 milion ko-
run. Hledani feSeni je jednoduchym ndstrojem, ktery vypo-
Cte jen jednu nezndmou hodnotu; dalsi nezndmé muZzeme
urcit pouze prostiednictvim doplitku Resitel (viz ¢st ,Sta-
noveni mnoZstvi a cen s Resitelem® dile v této kapitole).
Pro prdci s pitkazem Hleddni feSeni musi excelovy list ob-
sahovat tyto soucasti:

B Vzorec, ktery vypocte pozadovany cil (naptiklad
vzorec pro vypocet celkovych trzeb z CD)

B Priazdnou bunku pro hodnotu neznamé veliciny, z niz
se md odvodit poZzadovand hodnota vysledku (napfi-
klad pocet CD, ktery pfedstavuje milionovou trzbu)

B Ostatni hodnoty v burikach, na néz se vzorec odka-
zuje (napiiklad cena jednoho CD)

KAPITOLA

Témata kapitoly:
B Prognézy s prikazem

Hledani reseni

B Stanoveni mnozstvi a cen
s Resitelem

W Spravce scénaru
a vyhodnocovani otazek
typu ,co kdyz*
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Na prazdnou bunku se zadany vzorec musi odkazovat, protoZze Excel ji bude ménit a bu-
de ji vypocitavat.

Po svém spusténi zkousi ndstroj Hleddni feSeni opakované rizné hodnoty v proménné
burice a pokousi se nalézt feseni definovaného problému. Tomuto procesu se fika itera-
ce a pokracuje do vyzkouSeni 100 riznych hodnot nebo do okamziku, kdy se odpovéd
lif nejvyse o 0,001. Pfesné hodnoty nastavime pfikazem Nastroje, MoZnosti, a to ve sku-
piné Iterace z karty Vypocty. Prikaz Hleddni feSenf je velice rychly a oproti metodée ,hrubé
sily“, tedy ru¢nimu zkouSeni hodnot, ndm tak uSetii spoustu c¢asu.

S piikazem Hleddni feSeni pracujeme nasledovné:

1. Vytvorime list, ktery obsahuje vzorec, prazdnou burnku pro vstupni proménnou,
a dalsi potfebné udaje. Na obrazku 9-1 tak vidime vySe popsany priklad s prode-
jem kavy.

=]

]

w

=

n

=

v v\ HledaniReseni / < | 2l

B3 Microsoft Excel - Hleddnifieseni. xls |Z||E‘E| °bra'zek 9-1:
@_] Soubor  Opravy  Zobrazit  ¥lodk  Formdt  Mastroje Data  Okno  WapoyEda -8 X PI"ikaZ Hledénl f‘eéeni pO-
A [ B ] E \ b [l F ' F| tfebuje ke své €innosti
, . vzorec a prazdnou bui-
’ FIrogndza prodeje kivy ku pro neznamou

|— Bunka s neznamou

Cena za jeden Falek kavy: 2500 K& P - "
musi byt prazdna

Kolik Zalki musim prodat:

SouEet:I 000 KE!—l

Bunka se vzorcem uréu-
je pripustnost hodnoty
neznameé veli€iny

|<

Piiklad sesitu HleddniReseni.xls najdete na webovych strankich knihy.

Nyni v listu vybereme bunku se vzorcem a zaddme piikaz Nastroje, Hleddni feSe-
ni. Objevi se dialogové okno Hleddni feSeni, v némz musime urcit parametry vy-
poctu. Puvodné vybrand burika se promitne do prvniho textového pole (Nastavena
bunka) a v listu se u ni objevi pohyblivy okraj.

Dile stiskneme tabuldtor a do textového pole Cilovd hodnota napiSeme pozado-
vanou hodnotu — v nasem priipadé 300 000. Stiskneme tabuldtor podruhé a v po-
li Ménéna bunka uré¢ime pozici neznamé veli¢iny; podle potfeby muZeme klepnout
na tlac¢itko Sbalit dialog, a poté klepneme na buitku DO6. Tim jsme stanovili zada-
ni tlohy (viz obrdzek vpravo nahore).

Klepnutim na tlacitko OK spustime hleddni feSeni. Excel zobrazi po dokoncent ite-
rovaného vypoctu dialogové okno Stav hleddni feSeni a do listu zapiSe vysledek,
jak vidime na obrazku 9-2. Konkrétné zde vidime, Ze pro dosaZeni trzeb ve vysi
300 000 K¢ musime prodat 12 000 sdlka kavy po 25 korundch.

Nakonec klepnutim na tla¢itko OK uzavieme dialogové okno Stav hleddni reSeni.
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E3 Microsoft Excel - HleddniReZeni.xis

@J Soubor  Oprawy  Zobrazit  Wio¥k  Formdt  Mastroje  Data  Okno  Népov&da -
A [ B | c | D L E | F |
1|
2 ) JFrognéza prodeje kivy
EN
| 4 |
| 5 | Cena za jeden Salek kavy: 25,00 ki
| B | Kolik £alkd musim prodat: ) M
| 7 | SouEet:i 0,00 Kc"_l
a - PP
Ex — Prikaz Hledani reseni
12 Hiedini feseni vypocita potiebnou
% N hodnotu této nezna-
W Cilova hodnata: mé buhky
15 L T —=
16 =
7]
18| v
W4 v W]\ HledaniReteni I Al
E] Microsoft Excel - Hieddnifegent.xls % Obrazek 9-2:
@J Soubor  Opravy  Zobrazit  Wio¥k  Format  Mstroje  Data  Okno  Napovdda LR Pﬁkaz Hledéni I"eéeni
A [ B ] c | D [FENTRTINg zobrazil vysledek do
1 3 - . .
— 7 deie ki prazdné bunky s pro-
2| ) Frognéze prodefe kivy ménnou
'3
| 4 |
| 5 | Cena za jeden Ealek kavy: 26,00 ke
| 6 | Kolik $alkd musim prodat: 12 000
| 7 | Snuéet'l 300 000,00 Kﬁ_l
8
9 | T
BTl Stav hledani feseni
|11 Pro buriku D7
% bylo nalezena fefent,
| "= Starna
|14 | Cllowa hodnoka: 300000
| 15 | Akbudinf hodnota: 300 000,00 K& rak
16
17
16| v
W4 v w\HledénifeSeni |< s

rolovat vysledky.

Pri ¢asové narocnych vypoctech, napiiklad pfi vypoctech s ruznymi finan¢nimi
funkcemi, mizZeme tlacitkem Pozastavit v dialogovém okné Stav hledani Feseni zasta-
vit iteraci, pripadné tlacitkem Krok provadét iterace po jednotlivych krocich a kont-

Stanoveni mnozstvi a cen s Resitelem

Pfi feSeni problému s vice neZ jednou nezndmou veli¢inou jiz musime pfistoupit k ana-
lyze s dopliikovym nistrojem Resitel. Absolventi $kol ekonomického zaméfeni si urcité
pamatuji na podobné sloZité analyzy, které patii do finan¢niho fizeni. Uplny vyklad této
problematiky je rozhodné mimo ramec knihy; s Resitelem miiZeme nicméné snadno od-
hadovat potfebné objemy a ceny produkce. Konkrétné se podivime na nasi malou ka-

varnu, kterd se tentokrat rozsifi o dalsi druhy kdvy.
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V kavarné prodivime momentdlné obycejnou kavu za 25 K¢, kdavu s mlékem za 30 K¢
a videnskou kdvu za 35 K& bohuzel ale nedokdZeme odhadnout potencidl piijmu a ne-
vime, jak duleZité jsou pro nds jednotlivé druhy. (Drazsi kdvy znamenaji samoziejmé vys-
§i prijem, ale na druhé strané také vyssi ndklady prfi pfipravé — na suroviny i na lidskou
praci.) Zakladni vypocty bychom jesté zvladli ru¢né, ale v Excelu je muZeme lépe struk-
turovat a také analyzovat pomoci Resitele.

Resitel je doplnkovy nastroj, ktery musime do systému zvlast nainstalovat. Pokud jej
v nabidce Nastroje nenajdete, zadejte prikaz Nastroje, Dopliiky a v dialogovém okné
Doplnky zaskrtnéte volbu Resitel. Jestlize se Resitel nenachazi ani v tomto seznamu,
nezbyva nez znovu spustit instalator sady Office a vybrat jej v doplfcich aplikace
Excel. Podrobnéji viz téz text ,Instalace doplikovych pfikazu a pravodcd” na konci ka-
pitoly 5.

Definice problému

Prvnim krokem je vytvofit vhodny list, kterému bude Resitel rozumét. To znamend nade-
finovat cilovou buriku, ktera bude cilem problému — napiiklad vzorec pro celkovy objem
trzeb — a piifazeni proménnych (nezndmych velicin), které bude Resitel béhem vypoctu
ménit. List mGZe obsahovat také dalsi potfebné hodnoty a vzorce. Buriky s veli¢inami mu-
si byt pritom predchiidci cilové buriky — neboli cilovy vzorec se na né musi odkazovat.
V opa¢ném piipadé dd Resitel chybu ,Hodnota nastavované buiiky neni konvergentni®.

Na obrazku 9-3 vidime jednoduchy list, v némz budeme odhadovat tydenni trzby z pro-
deje v kavarng, a stanovovat pocty kav, které musime prodat. List na obrdzku je v takzva-
ném rezimu ,auditu“ neboli zavislosti vzorct, ktery zapneme pitkazem Nastroje, Zavislosti
vzorcu, Rezim zavislosti vzorct. Bunka G4 je zde cilovou builkou a obsahuje celkové
trzby; tii Cary, které se do ni sbihaji a ukazuji zdrojové bunky, jsme vykreslili piikazem
Nistroje, Zavislosti vzorct, Pfedchudci; pitkazem Nastroje, Zdvislosti vzorct, Odstranit
vsechny 3ipky je zrusime.

Proménné veli¢iny predstavuji v tomto listu buniky D5, D9 a D13 — jsou to prdzdné buii-
ky, do nichZ umisti Resitel odpovéd na nasi otizku (kdy dosihneme maximdlni vyse ty-
dennich trzeb). Ukdzkovy sesit Resitel.xls je k dispozici na webovych strinkdch knihy.
V pravé horni ¢asti prikladu vidime soubor takzvanych omezujicich podminek, které vy-
mezuji mantinely pro odhadovany chod podniku. Vzhledem k moZnostem dodavatelu
i nasim skladovacim prostorim muzeme naptiklad prodat tydné nejvyse 500 salka kavy,
ale z toho zdroven nejvyse 350 §ilka ,drazsich“ kav (s mlékem nebo videnské) a 125 §il-
kt samotné videnské.

Tyto omezujici podminky definuji strukturu problému a pfi spusténi pifkazu Resitel je za-
davame do zvldstniho dialogového okna. List musi obsahovat bunky, z nichZ se hodnoty
omezujicich podminek vypoctou (zde jsou to bunky G8, G7 a D13); piislusné hra-
ni¢ni hodnoty jsou v bunkdch G11 az G13. Takovéto shrnuti omezujicich podminek do
jednoho mista neni nutné, zlepsuje se tim ale ¢itelnost listu.
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B3 Microsoft Excel - Resitel.xls

i) Soubor Upravy Zobrazit Wlofit Format Méstrole Data Okno  Napowéda Mapaveda - zadejte dotaz = = B X

: A [ B ] c | D [ E | F \ & | =
. Il )
2 Prodej kavy - Resitel
3
KN ) Cena za obydejnou kavu:
E Kaolik $alkd musim prodat:
| 6 | Soutet:
7 rzSich kav =D8+D13
| B | Cena za kavu s mlékem: 30 Cellkiem Lav =D3+D9+D13
ER Kalik £alkd musim prodat:
10| Soudet: =009 Omezent
| 11| Mlax. kav 500
|12 | Cena za videfiskou kévu: 356 Mai. draisich kar 350
| 13 Kolik alkd musim prodat: Max. videfiskych kav 125
[ 14 | Souéet: [=0W013 )
% 2avislosti vzorcd
7] | BEece |GG AR QIHEIEE
18
E:1 L
W4 v v\ Regitel / [< | 2l

Obrazek 9-3: Pomoci piikazll podnabidky Nastroje, Zavislosti vzorcll mizeme viditelné zob-
razit vztahy mezi bunikami; zde je cilova burnika zavisla na tfech bunkach, z nichz kazda dale
obsahuje vzorec

Klicové bunky pojmenujte

Obsahuje-li FeSeny problém nékolik veli€¢in a omezujicich podminek, je velice vhodné
pojmenovat duilezité buriky a oblasti pfikazem Vlozit, Nazev, Definovat. S nazvy bunék
docilime také lepsi Citelnosti podminek. Podrobnéji viz kapitola 6, ¢ast ,Nazvy ve

funkcich".

Spusténi Resitele
Po nadefinovini problému jiz maZzeme piistoupit k vlastnimu spusténi Resitele. Zopakuj-
me si nejprve omezujici podminky, podle nichZ bude Resitel hledat maximdlni tydenni
trzby:

B Nejvyse 500 salkt kdvy celkem (obycejné i ,drazsich®)

B Nejvyse 350 sdlkt ,drazsich“ kav (s mlékem nebo videnské)

B Nejvyse 125 §dlkt videnské kavy

Kromé samotné maximdlni vyse trzeb zjisti Resitel také optimdln{ rozdéleni nasich tif sku-
pin kdv. Dohromady pak prici s ReSitelem muZeme popsat v ndsledujicich krocich:

1. Klepneme na cilovou burnku, tedy na bunku se vzorcem odvozenym od nezna-
mych veli¢in; na obrizku 9-3 to byla buitka G4. Poté zaddme pifkaz Ndstroje, Re-
Sitel a otevieme tak dialogové okno Parametry fesitele (obrazek viz dile).

2. Jestlize pole Nastavit buitku neobsahuje spravnou cilovou bunku, klepneme z néj
na buriku G4 a zaddame tak absolutni odkaz $G$4. Ve skupiné Rovno nastavime
pfepina¢ Max, protoZe hleddme maximdlni hodnotu cilové buiky.

3. Nyni klepnutim na tlac¢itko po pravé strané textového pole Ménéné bunky sbalime
dialog a dale vybereme jednotlivé bunky proménnych veli¢in. Sousedni buniky mu-
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Zeme vybrat prostym tazenim mys$i; nesousedni burky vybirdme postupné a pii

Klepnut drzime Kfvesu Cirl (od-

kazy na bunky budou v poli od- Mastatc bk [s6g4 ()

déleny stiednikem). o | Ol el s R T
MEnéné buriky:

Pro ucely naSeho piikladu jsme T (o ]

vybrali bunky D5, D9 a D13 (kte- —

ré definuji nezndmé mnozstvi pro- [ prat

danych 3dlkt kdvy v kazdé

z kategorii) a textové pole obsahu-

je tedy zdpis $D$5;8D59;$D$13:

Tlacitko Odhad pro zjisténi piiblizného vysledku

Po klepnuti na tla¢itko Odhad se Resitel pokusi odhadnout ,rozumné" hodnoty predio-
Zzeného problému, a to podle bunék odkazovanych z cilového vzorce. Tento odhad ne-
byva ale vzdy presny.

4. Omezujici podminky nenf nutné u Resitele vZdy definovat, ale v nasem piikladu
mdme hned tfi. Klepneme tedy na tlac¢itko Pridat a v dialogovém okné Pfidat ome-
zujici podminku nadefinujeme prvni z nich.

Prvni podminka stanovi maximdlni prodej 500 salku kav za tyden. Klepneme tedy
na bunku G8 s celkovym poctem 3dlku, v rozeviracim seznamu operdtoru vybere-
me <=, prfesuneme kurzor do textového
pole Omezujici podminka a klepneme na [, "\ o P

bunku G11 nebo napiSeme ndzev ||[ssse le= v [sas1ll
Max_cups: l

Pridat omezujici podminku

=74 ] [ Storno ] [ Pfidat ] [Népuﬁda]

Hotovou podminku piidime z dialogové-
ho okna Pridat omezujici podminku tlacit-
kem Pridat.

POZNAMKA
V textovém poli Omezujici podminka muzeme napsat primou hodnotu, klepnout na
bunku, nebo zapsat odkaz na buriku. Klepneme-li na buriku s definovanym nazvem, po-
uZije Excel namisto odkazu pravé nazev.

5. Nyni stejnym zpusobem nadefinujeme druhou podminku — tentokrit jako Odkaz
na bunku uré¢ime bunku G7 a v textovém poli G12 napiSeme Max_premium ne-
bo klepneme na buitku G12 (operdtor je opét <=). I druhou omezujici podminku
zapiSeme tlac¢itkem Pridat.

6. Cekd nis definice tieti podminky pro videtiskou kdvu. Klepneme tedy na buiiku
D13, vybereme operdtor <= a zadame bunku G13 nebo Max_vienna.

7. Tlacitkem OK z dialogového okna Pridat omezujici podminku vloZime do dialogo-
vého okna Parametry feSitele vSechny tfi podminky najednou; zde je vysledek:
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Parametry Resitele

Maskavit buriku: § =]
Rovno: @max Omn O Hodnota: D
MEnEne buriky:
[$D¢5;$049;40413 [ oded |
Omezujici podminks:
$0413 <= Max_vienna _PFldat
$347 <= Max_premium _
$GHE <= Max_cups
e
Lo J

Pro upravu nékteré z omezujicich podminek, definovanych v dialogovém okné Para-
metry resitele, staci vybrat prislusnou polozku seznamu Omezujici podminka a klep-
nout na tlac¢itko Zménit. Dllezité je také tlacitko Moznosti, které upravuje parametry
iteraci a vypoctu.

8. Pozadovany problém je jiZ pfipraven k feSenf; klepneme tedy na tlacitko Resit, kte-

rym spustime vlastni vypocet. Po kritké prodlevé zobrazi Resitel dialogové okno
Vysledky feseni, které popisuje prubéh optimalizacni analyzy. Dojde-li béhem ¢in-
nosti Resitele k problémuam, uvidime zde chybovou zprivu a tlacitkem Ndpovéda
se dostaneme k jejimu blizsSimu po-
pisu. Takto vypadd dialogové okno

Vysledky reseni

lyzy

Pokrocilé

Inancni ana

fi

fiegitel nalez Feseni, kreré splfiuje viechry omezujici

po nalezeni vyhovujiciho feSeni: podrinky, Zpréva
9. Vybereme-li nyni volbu Uchovat fe- ® : Eﬁ?gﬁa
Seni, uloZi Excel po klepnuti na tla- O hnesi pirvash hodnaty
¢itko OK zjisténé feSeni do [ oc ) [(swme ] [ Ustscia. | [ wapowsda |

tabulkového listu; cilova bunka bu-
de obsahovat dosazenou optimalni hodnotu a proménné veli¢iny budou popiso-
vat toto feseni v souladu s omezujicimi podminkami (viz obrazek 9-4).

B3 Hicrosoft Excel - ReSital.xls B[]
A B © D E F G H @

1 )
5 | Prodej kavy - Resitel
) . P
4| ) Cena za obyfejnou kéwu 26,00 K Celkové triba 12087500 Ke|——t— Maximalni
5 Kolik Falki i dat 150 | = - =
E ST mUSImEpanEZI 375000 Ki Oby&ejnych kav 180 Vyse trZEb
| 7 | DraZéich kav 350
| & | Cena za kavu s mlékem 30,00 Kg Celikem kav 500
| 9 | Kalik $2lki musim prodat 225 =
|10 | Soucet B 750,00 K& Omezeni
| 11| Max. kdv 500
| 12 | Cena za videfiskou kawu 3500 ke Max. draZsich kav 350
|13 | Kalik £alkd musim prodat 125 = Mast. videfiskych kav 125
| 14 | Souet:| 437500 KE
15 |
16 | —
17 |
0| e
M4 n]yReitel / |< | -
Obrazek 9-4: Tyto tfi proménné definuji sklad-
Po dokonceni Resitele Obsahujl' bun- bu prodan?ch népojl‘]' pf‘i nichz za
ky neznamych veli¢in takové hodno- splnéni stanovenych omezuijicich
ty, které vedou k optimalnimu podminek dosahneme maximal-

vysledku nich trzeb
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V tomto prikladu jsme zjistili, Ze pfi omezeni nejvyse 500 salku kdavy muZeme dosdhnout
maximalni trzby 14 875 K¢, pokud proddme 150 $dlka obycejné kdvy, 225 kav s mlékem
a 125 porci videnské kdvy. V tomto jednoduchém finanénim modelu ndm sice chybf jes-
té dalsi veliciny, predevsim ndklady spojené s provozem kavirny a mozné mnoZstevni
slevy, uvedenym postupem zjistime ale odhady rychleji neZ na papire.

Uprava vysledki ReSitele

Ziejmé nejzajimavéjsi vlastnosti Resitele a jeho vysledkil je moZnost jejich snadné editace
— takto muzeme rychle vyhodnotit nové cile a zdvislosti. Pokud se napiiklad rozhodne-
me utrZit tydné za kdvu presné 10 000 K& miZeme s pomoci Resitele zjistit optimdlni
kombinaci jednotlivych ndpoji. Nastaveni cilové hodnoty v Resiteli je tak trochu podob-
né pitkazu Hledani feSeni; zde ale miZeme pracovat s vice velic¢inami.
Pfi tpravach vysledkt z prfedchoziho pfikladu a spusténi vypoctu pro dosazeni konkrét-
niho cile postupujeme takovymto zpusobem:
1. Aktivujeme list, v némZ jsme puvodné Resitele spustili. V bufikdch s nezndmymi
veli¢inami ponechime hodnoty z vysledkii Resitele (zde jsou to butiky D5, D9
a D13 a hodnoty 150, 225 a 125).
2. Piikazem Nistroje, Resitel vyvoldime dialogové okno Parametry feSitele. Opét zde
vidime cil, proménné veli¢iny i omezujici podminky z posledniho spusténi; my ale
parametry zménime.

v Parametry Resitele §|
3. Vybereme piepina¢ Hodnota a do —

. P Y Mastavit bufiku: -$G$4 EH| Resit
jeho textového pole napiSeme , =
B , Rowior  OMax OMn  (© Hodnotas
10000. Takto definujeme konkrét- | mengns ik
ni poZadovanou hodnotu cilové | [pisdvissois ((odad ]
buriky; dialogové okno vypadd | °reisieednie
B o $D$13 <= Max_vienna Pfidat
nasledovné: iggg = maxjremium
. . . <= Max_cups -_;ménit
4. Klepnutim na tlacitko Resit spustime
Dddstrani
vypocet; po dokonceni klepneme
na tlacitko OK.

Nové (zaokrouhlené) vysledky Resitele vidime na obrdzku 9-5; musime tedy prodat 89
salka videtiské kavy, 225 kdv s mlékem a 6 obycejnych kav.

B3 Microsoft Excel itel. X Obrazek 9'5:
: D E F ~| Resitel vypocte opti-
- - 4 )

2 Prodej kavy - Resitel malnf kombinaci
E produktl podle za-
L4 Cena za obyfejnou kévu: 2500 K& Cealkova rribal 10 000,00 KE) Y AT
| 5 | Kalik $alkd musim prodat: 6 T danyCh omequICICh
| 6 | Soucet: 138,89 K& Oby&ejnich kav B podminek
| 7 | Draggich kar 314
| & | Cena za kdwu s mlékem: 30,00 ke Celfiem kav 319
| 9 | Kolik Slkl musim prodat: 225

10 Soutet; 6 750,00 K& Omezeni
| 11| Max. kaw &00

12 Cena za videfiskou kévu: 3500 ke Max. draZdich kay 350
| 13 | Kalik $alkd musim prodat 89 Max. widefiskych kav 125

14 Souget:  I111,11 KE
| 15|

18 —
| 17 |
] a
W 4 v w\Reitel / < | 3l
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Co kdyz ma problém vice nez jedno Feseni?

V predchdzejicim piikladu dospél Resitel k vysledk(im, které nebyly presné vyjadieny ce-
lym ¢islem; stejné desetitisicové trzby (a navic presné 10 000 K¢) dosahneme také pii pro-
deji 4 obycejnych kdv, 225 kiv s mlékem a 90 videfiskych kav. Jak se tedy Resitel rozhodl
pro jedno konkrétni feSeni? Zacal s aktudlnimi hodnotami proménnych a upravoval je tak
dlouho, az nasel prijatelné feseni. Proto také pfi zadani jinych vychozich hodnot muze-
me dostat jiné vysledné feseni.

ANOVAN

Resitel nenalezl zadné reseni
Resitel dosahl maximalniho poétu iteraci a nenalezl vhodné feseni.

Na vysledné Feseni maji vliv pocatecni hodnoty bunék s proménnymi: Resiteli se tak
vlbec nemusi podafit najit Feseni, nebo je nenajde do vyprseni limitu. Do promén-
nych zadavejte proto takové hodnoty, které se podle vaseho odhadu pfilis nelisi od
oc¢ekavanych vysledk(l. Pokud se ani piesto nepodafri Resiteli nalézt Feseni, upravte
pocatecni hodnoty nebo klepnéte na tladitko Pokracovat. Pocet iteraci a maximalni
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dobu vypoétu definujeme tla¢itkem Moznosti z dialogového okna Parametry resitele.

Popsanou myslenku se zaddvdnim hodnot, blizkych odhadovanému feSeni, je mozné
uplatnit také pfi pozadavku urcité kombinace produktu.

Spravce scénaiil a vyhodnocovani
otazek typu ,co kdyz"

Nistroje Hleddni feseni i Resitel jsou sice velice uZitecné, ale po spusténi nékolika vypo-
¢th vétsinou rychle zapomeneme vysledky téch prvnich. Jest€ hordi ale je, Ze nemdme
moznost porovnat vysledky obou piikazi; po zméné vstupnich dat se predchozi vysled-
ky ztrati. Pro tyto Gcely slouZzi Spravce scéndit, ktery dokaZe sledovat razné vypocty ty-
pu ,co kdyz“. Spustime jej pitkazem Ndstroje, Spravce scénditi a mizeme v ném vytvaret
nové scéndre, prohliZet stavajici, spoustét spravu scéndii a zobrazovat vysledky.

Vytvoreni scénare

Scéndrje pojmenovany model vypoctu ,co kdyz“ (nékdy oznacovany jako citlivostni ana-
lyza), ktery propojuje buiiky s proménnymi do jednoho nebo nékolika vzorct. Pro vytvo-
feni scéndfe musi proto list obsahovat nejméné jeden vzorec, zavisly na bunkidch
s proménnymi veli¢inami. V nasi kavirné muzeme tak napfiklad porovnat scénife nejlep-
§iho a nejhorstho mozného piipadu. Na obrizku 9-6 vidime opét list se tfemi proménny-
mi a s nékolika vzorci; nyni v ném vytvoiime dva zminéné scéndre (nejlepsi a nejhorsi).

Priklad Scénaf.xls najdete na webovych strankdch knihy. Pfi vytvofeni scénafe postupu-
jeme takto:
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B3 Microsoft Excel - Seéndf.xds

@ Obrazek 9-6: Pied

; A B c i E F G H3 vytvorenim scénare
m. s 5 . musime mit v listu
2 Prodej kavy - Resilel .
= ’ alespon jeden vzo-
4 Cena za obyfejnou kévu: 2500 ki Celkova tribal 11 za000 Kel AVislv -
I Kalik $2lkd musim prodat: 100 T rec ZaVISIy na pro
16 | Soudet 2 500,00 K Obyéejngch kév 100 ménnych
| 7 | DraZéich kav 278
| & | Cena za kavu s mlékem: 30,00 ke Celliem Kav 375
| 9 | Kolik Salkl musim prodat: 175
| 10 | Soutet; 5 250,00 ke Omezeni
| 11| Mas. kav 500
| 12 | Cena za videfiskou kavu: 3500 ke Max. draZéich kav 350
| 13 | Kaolik $alkd musgim prodat: 100 Ma. videfiskych kév 125
| 14 Soucet: 350000 KE
| 15
| 16 | -
| 17 |
18
e v
H 4 » W)\ Scénar |< 3l
1. Zadame piikaz Nastroje, Spravce scénditu. Objevi  gusmpumm x|

se prazdné dialogové okno Spravce scénait:

2. Klepneme na tlacitko Pridat a vyvolime dialogové
okno Piidat scéndf, kde vytvoiime nds prvni scé-
nar. Do textového pole Nidzev scéndfe napiSeme
Nejlepsi pripad (nebo jiny ndzev) a stiskneme ta-
buldtor. Ddle do pole Ménéné bunky zaddme pro-
ménné; zde mizeme piimo zapsat nazvy, zvyraznit
oblast, nebo klepnout na jednotlivé bunky se stis-
kem klavesy Ctrl. V nasem piikladu klepneme po-
stupné s klavesou Ctrl na buitky D5, D9 a D13:

Mézev scéndfe:

|Ne]lep§i pfipad |

MEnéné buriky:
|$D$5:9049;:40813]

Mesouvislou oblast mEnénych bunék miZete vybrat
Kepnutim my3i pii stisknuté klavese Ctrl.

Komenkai:
Wybwofil: David Krasensky dne 23.2.2004

Zamek
Meumozrit zmény [ skrit

Zadny scéndi neni definovan,
Scénafe miete piidat Kepnutim na

lacitko Pfidat.

MENEnE buriley: Sloudit...

Komenkr:

K bunkam proménnych veli¢in je vhodné definovat nazvy; usnadnime si tim pozdé;jsi

vytvareni scénarll a zadavani argumentu.

3. Klepnutim na tlacitko OK v dialogovém okné Pridat scéndr vloZime novy scénaf
do Spravce scénaft. Nejprve se ale jesté objevi dialogové okno Hodnoty scénirte,
v némz definujeme hodnoty proménnych v modelu. Vychozimi hodnotami je ak-
tudlni obsah bunék; my napiSeme ¢islo 4, stiskneme tabuldtor, ddle 225, znovu
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stiskneme tabuldtor a do tfetitho pole na- [T

piseme 90. Tyto hodnoty jsme vypoCetli | zaeps hodnoty vich méngnjch bunik. C = |
jako feSeni uGlohy s nejlepsimi trzbami: i 4ss [4

4. Nyni se klepnutim na tlacitko OK v dialo- |# 44
. 0 s s

govém okné Hodnoty scéndfe vratime do
okna Pfidat scénaf, kde vytvofime druhy
scéndf. Jeho ndzev bude Nejhorsi pfi-
pad; po klepnuti na tlac¢itko OK zapiSeme do Hodnot scéndfe Cisla 50, 40 a 30 (to
je nas odhad nejhorsiho pfipadu). Znovu se objevi dialogové okno Spravce scénd-
4, tentokrdt jiz s obéma scéndfi, a my se kone¢né muzeme podivat na jejich vy-
sledky.
5. Nakonec tla¢itkem Zaviit uzavieme dialogové okno Spravce scéndiu.

Zadani Resitele muzeme také ulozit jako scénar, a to po skonéeni vypoctu, klepnutim
na tlacitko Ulozit scénar v dialogovém okné Vysledky Feseni. Resitel si vyzada zadani
nazvu scénare.

Zobrazeni scénare

Excel udrzuje v listu sesitu vSechny definované scénafe; zobrazime je piikazem Nastroje,
Spravce scéndru.
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Pied zavedenim scénai‘e ulozte sesit

PFi zobrazeni scénare nahradi Excel aktualni hodnoty v listu za hodnoty uloZzené ve
scénari. Proto chcete-li se po zobrazeni scénare jesté vratit k plivodnim hodnotam,
nejprve si sesit ulozte.

Takto postupujeme pii zobrazeni scénare:

1. Zaddme piikaz Ndstroje, Spravce scéndiu. Objevi se dialogové okno Spravce scé-
nafu podle obrazku 9-7; v ném ze seznamu Scéndfe vybereme pozadovany scéndf
a klepneme na tlacitko Zobrazit.

2. Excel zapiSe hodnoty ze scéndfe do proménnych veli¢in v listu a zobrazi vysled-
ky pfimo v listu, jak jsme to vidéli na obrazku 9-7. (Dialogové okno Sprdvce scé-
nafu je stale viditelné, takZe je muZeme pfesunout na jiné misto obrazovky.)

3. Nyni muzeme postupné vybrat dalsi scéndfe, tlacitkem Zobrazit je opét vyvolat
a porovnat mezi sebou vysledky. Po dokonceni klepneme na tlacitko Zavfit; v ta-
bulkovém listu zstanou zapsané hodnoty z posledniho aktivniho scénare.

Vytvoreni zpravy scénaie

Vyse popsanym piepindnim v dialogovém okné Spriavce scéndru muzeme sice rizné scé-
ndfe snadno porovnat, ale nékdy je vhodné podivat se na souhrnné vysledky. K tomu
slouzi tlacitko Souhrn v dialogovém okné Spravce scéndiu; Excel automaticky zformatu-
je vyslednou zpravu a zkopiruje ji do nového listu.
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E‘]'Micrnsnft Excel - Scéndi.xls

A B
L1
- x - o
2 Prodej kavy - Resitel
El
4| ’ Cena za obyCejnou kaw 2500 KE Celkova trfbal 1125000 KE_'
| 5 | Kolik $alkd musim prodat 100
| 6 | Souet 2480000 Ke ObyEejnych kav 100
| 7 | Drafgich ka
| B | Cena za kévu 5 mlékem 30,00 ke [N Spravee scéndri
| 9 | Kolik galkd musim prodat 175
10 | Souget 525000 Kg O Scéndre:
iy M — | 2]
12 Cena za videfiskou kavu 2500 K& Max. draZgi
| 13 | Kalik £3lkd musim prodat 100 Mg, videfisky
14 Souget 350000 K i
e |
i
17
15|
PTEE 1  —
éndf / & Ménéné buriky: Slautt
$D45; $040;4D4 13 |
2 Soubrn..
Obrazek 9-7: o
T|aé|'tkem Zobrazit mozeme porov_ ybvafil: David Krasensky dne 23.2.2004
nat vysledky riznych scénarl

Postup pii vytvoreni zprdvy scéndfe vypada takto:
1. Aktivujeme list s poZzadovanym scéndfem; dale zadime
prikaz Nistroje, Sprdvce scéndiu a tlacitkem Souhrn
z dialogového okna Spriavce scénaftu vyvoldme okno
Zprdva scéndfe:
Zde musime zadat typ zpravy a bunku vysledkl. Sou-
hrnnd zprdava scéndie je formatovand tabulka, kterd se

Zprdva scéndie

Typ zpravy

(%) Zpréva scénde

) Kontingenini tabulka
wysledng buriky:

zapiSe do samostatného listu; kontingencni tabulka je pak zvlastni souhrnnd tabul-

ka, jejiz fadky a sloupce muZeme jiz znimym zpusobem preusporadat.

Blizsi informace o zobrazovani zprav z kontingenéni tabulky jsou uvedeny v kapitole 8,

¢ast ,Zména usporadani poli v kontingenc¢ni tabulce".

2. Nyni vybereme bunku s vysledky (zde je to bunka G4), klepneme na pozadova-

nou variantu zpravy (nejjednodussi je pfijmout vychozi volbu Zpriva scéndie)

a klepneme na tlac¢itko OK.

Po chvilce se v sesitu objevi novy list Zprava scéndre, jak vidime na obrdazku 9-8.
Pomoci tlacitek prehledového zobrazeni (v okraji listu) miZeme snadno rozbalit

a sbalit fadky a sloupce.

POZNAMKA

Pri kazdém vyvolani tla¢itka Souhrn z dialogového okna Spravce scénaru vytvori Excel
v sesitu novy list. Nepotiebné zpravy scénaie odstranime snadno prikazem Upravy,

Odstranit list.
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Protoze bunky D5, D9 a D13 maji
definované nazvy, je souhrnna
zprava Citelnéjsi

B Microsoft | xcel - Scendr. xls :' :' Obrazek 9-8:
S I 2 TlaCitkem Souhrn
r =] m o
~ vytvorime do no-
2 3 G H 2 - <
h : vého listu zpravu
12| Zprava scénafe scénare
[+] 3 Aldualni hodnoty: ad ad
5] éné huiiky:
-6 Potet_oby 100 Fl 50
T- L7 Pocet_s mlékem 175 225 40
-8 Pocet_viden 100 90 30
| 9 | Vysledné buriky:
If‘- 10 $G3%4 1126000 KE 10 000,00 K& 3 500,00 Ki
|11 Poznamka: Sloupec Aktualni hodnoty pfedstavuje hodnoty ménénych
|12 | bungk v okamZiku, kdy zpréva scénafe byla wtvofena. Ménéné buiiky
| 13| kaidého scéndie jsou oznaceny Seds.
4] -
1 15]
16|
7 3
4 < b ¥\ Zpréva scénare  Scéndt / < >

Sprava vlastnich scénaii

Scénar, definovany tlacitkem Pridat, mizeme ve Spravci scénait také prislusnym tla-
Citkem upravit nebo odstranit. Tladitko Upravit nabizi moznost prejmenovani scéna-
re, odstranéni stavajicich bunék s proménnymi, pridani novych proménnych, nebo
dokonce vybéru zcela jiné mnoziny proménnych. Pro pfifazeni jinych hodnot do pro-
ménnych musime v dialogovém okné Upravit scénar zrusit zaskrtnuti policka Neumoz-
nit zmény; poté klepneme na tla¢itko OK a Excel zobrazi dialogové okno Hodnoty
scénare, kde jiz nastavime potrebné promeénné.

Trvalé odstranéni scénare je velice jednoduché: vybereme je v dialogovém okné

Spravce scénaft a klepneme na tlaéitko Odstranit.

A nakonec, scénai'e mizeme do aktivniho listu kopirovat z libovolného listu v kterém-
koli aktualné otevireném sesitu. K tomu v dialogovém okné Spravce scénaru slouzi tla-
Citko Slougit, kterym vyvolame okno Slougit scénare — zde pak uréime zdrojovy sesit
i list.
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Publikovani

nha webu a prace

S daty XML Témata kapitoly:

v MicrOSO'Ft B Navrh wao\Z:a stranky

v Excelu

E XC e I u B Publikovani webové stranky
v Excelu

B Provozovani excelové

weboveé stranky na
Internetu

Zatim jsme v Microsoft Office Excelu 2003 vytvareli razné
zpravy, faktury, grafy, seznamy a kontingencni tabulky,
s nimiZ muzeme pracovat piimo v pocitaci, nebo je tisk- W Prace s daty XML v listu
nout na papir. V Excelu mizeme ale listy ukladat také do

formdtu HTML ¢i XML a odeslat je do prostiedi sit¢ World

Wide Web. Diky nékolika novym funkcim je tento proces

velice jednoduchy.

B Webové dotazy

Zminéné funkce funguji pfitom obousmérné: do Excelu
muzeme také data z Internetu importovat a muZzeme tak
listy v sesitu aktualizovat neustdle se ménicim webovym
obsahem.

V této kapitole se naucime, jak pfipravit list pro uloZzeni do
formatu webové strinky, a sezndmime se také s jistymi
specidlnimi moznostmi pro publikovini. Ddle se podivi-
me na n¢kolik jednoduchych piikazt pro uklidani a nd-
hledy hotovych webovych stranek, a také na webové
panely nastroju Microsoft Office, s nimiZz muZzeme zaddvat
piikazy pro Excel z Microsoft Internet Exploreru. Projde-
me spolecné i proces vytvareni a iprav webovych dotazu.
Dohromady se tak nauc¢ime vsechno, co budeme potiebo-
vat k vytvafeni a distribuci webovych stranek v Excelu
a pro import dat z Internetu. Nakonec se podivime na no-
vé funkce Excelu 2003 pro prici ve formatu XML — kon-
krétné pro import, zobrazovani, analyzu, Gpravy a export.
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Navrh webové stranky v Excelu

Webové strdanky jsou dokumenty, napsané ve formdtu HTML. Tento format je optimalizo-
vany pro zobrazeni ve webovych prohliZzecich jako je Internet Explorer nebo Netscape
Navigator. Dfive bylo mozZné vytvafet webové strinky jen ve specidlnich programech, ja-
ko je Microsoft FrontPage; dnes je miZeme vytvofit v libovolné z aplikaci sady Microsoft
Oftfice 2003. Volba konkrétni aplikace zdvisi na potfebnych prvcich webové stranky; Excel
se tak pfirozené hodi pro stranky s tabulkami, vypocty a analyzou dat.

Proces vytvoreni webové stranky se v Excelu ni¢im nelisi od vytvoreni obycejného listu;
opét zde zaddme potfebné udaje do fadku a sloupct, naformdtujeme a spocitime do
vzorcu. Souddsti formdtu budou ale riznd pisma a barvy podle stylu ostatnich dokumen-
th na piislusném webovém serveru, a také hypertextové odkazy pro propojeni do jinych
mist. Podobu prevedeného dokumentu HTML nezapomente peclivé zkontrolovat.
Nezapomernte také, Ze nékteré prvky excelového listu nemusi byt pfi publikovani na we-
bu k dispozici. Uzivatel, ktery si webovou stranku otevie v prohliZzeci, tak nemtiZe pra-
covat se sledovanim zmén, makry a formuldfi, a také s raznymi doplikovymi programy
jako je Resitel. Pokud si ale uZivatelé budou strinku prohliZet v Internet Exploreru 4.01
nebo novéjsim, muzeme vyuZit webové komponenty Office Web Components a nabid-
nout jim tak interaktivni prdci se vzorci, filtry, kontingen¢nimi tabulkami a piikazy pro
formatovani listu. (O téchto moZnostech budeme hovofit na jiném misté této kapitoly.)

Statickeé a interaktivni stranky

Pfi prezentaci excelového listu do podoby webové strinky mame v podstaté dvé moz-
nosti: budto jej zobrazime jako staticky, neinteraktivni list (neboli jednordzovy snimek lis-
tu bez moznosti Gprav), nebo jako funkéni interaktivni tabulku, kterou mohou uzivatelé
Internet Exploreru modifikovat. Konkrétni varianta je zavisld na vyznamu webového ser-
veru a na naSich zameérech; statické stranky jsou tak vhodné napfiklad pro riizné objed-
navky, udaje o prodeji a dalsi pevné definované tabulky, zatimco interaktivni webové
stranky se hodi pro rizné finan¢ni vypocty a analytické ndstroje, s nimiz mohou uZivate-
1é experimentovat.

Oomezeni moznosti interaktivnich webovych stranek

Nez se pustite do publikace excelového sesitu v podobé interaktivni webové stranky,
dovolte nam upozornit na nékolik dulezitych omezeni:

B Pro zobrazeni interaktivni webové stranky musi mit uzivatel na pocitaci nainstalo-
vané komponenty Office Web Components a musi k nim mit platnou licenci. Tyto
komponenty jsou volitelnou soucasti Office 2003.

W Uzivatel nemuze v interaktivnim tabulkovém sesitu pfimo ulozit Zadné zmény ani
jej vytisknout - jedina moznost je exportovat jej do sesitu Excel (jak si v kapitole
Frekneme).

W Data, zapsana do interaktivni tabulky, nemUze uZivatel odeslat do webového ser-
veru.

Vzhledem k témto omezenim neni vhodné interaktivné publikovat napriklad formula-
fe pro objednavky, dotazniky, faktury a dalsi dokumenty, které se musi ukladat, tisk-
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nout a odesilat na webovy server. UzZivatel mUize sice tabulku exportovat do Excelu
(ma-li tuto aplikaci nainstalovanou), tim se ale ztraci pohodli prohlize¢e a stazeni pU-
vodniho sesitu muze byt snazsi.

Interaktivni webové stranky jsou nejvhodné&jsi pro data, ur¢ena k nahodilému prohli-
Zeni a analyze (napftiklad pro hledani souc¢tl a pramérd riznych cisel). Dale se hodi pro
publikaci rliznych drobnych aplikaci v Excelu, které vypoctou néjaky vysledek, na-
priklad hypoteéniho kalkulatoru.

Publikovani webové stranky v Excelu

Stavajici list Microsoft Excel, list s grafem, nebo uceleny sesit ulozime do podoby webo-
vé stranky pitkazem Ulozit jako webovou stranku z nabidky Soubor; zdroven zde muZe-
me nastavit rizné moznosti. Pfed zaddnim tohoto piikazu nezapomente ale zkontrolovat
spravny styl i obsah dokumentu, a také jeho pfehledny formdt véetné navodu k pouZiti.
Uzivatelé z Internetu a intranetu neznaji totiz ani vas, ani sesit.
Pfi ukladani listu v Excelu, listu s grafem, nebo celého sesitu do webové strinky postu-
pujeme takto:
1. Otevieme pozadovany sesit a podle potieby v ném aktivujeme urcity list nebo list
grafu.
Jako priklad otevieme
sesit Splatky.xls pro vy-
pocet splatek pujcky,

B3 Microsoft Excel - Splatky. xls

webovou stranku; uZziva- [Visledna mésicni splatka: | & O a0 Ke)
tel do n&j zadava jistinu
uvéru, dobu spliceni
a drokovou miru, z niz
se pomoci funkce PLAT-
BA vypocte potiebna
mésicni splatka:

1
o (2]
ktery najdete na webo- |5 Vypotet mésitnich splatek pricky
vych strankdch knihy. | 4]
. . s Racnl Grokova mira: 10%
Tento list budeme pubh— 6 | Délka plijcky v mésicich: ES
kOV?lt ]ZlkO interaktivni | 7 | Wyplifend Eastka (jisting): 250 000,00 KE
g
o
10|

[N

o

=

m

m

~l
|

om

©
<

4 4+ M)\ Vgpotet splatek / |« | e

2. Zaddme piikaz Soubor, Ulozit jako webovou stranku. Excel zobrazi dialogové ok-
no Ulozit jako a v rozeviracim seznamu Typ souboru nabidne polozku Webova
stranka tvofend jednim souborem (*.mht; *. mhtml), jak vidime na obrazku 10-1.

Pfi ukladani dokumentu do podoby webové strinky mame navic k dispozici tyto
moZnosti:

B Urceni ¢asti sesitu k publikaci (cely sesit nebo jen aktivni list).

B Jestli bude dokument interaktivni nebo ne.

B Zaddni nebo uprava ndzvu dokumentu HTML (objevi se v zdhlavi prohlizece).
B Pokrocilé moznosti, vyvolané tlacitkem Publikovat.
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UloZit jako FIK Obrazek 10-1:
Usttdo: | (D) Excel v @ @@ X [ 5 e Dialogové okno UlozZit

Posledni
dokumenty

Plocha
Dokumenty
Tento potitad

Miska v siti

jako pfi ukladani webo-
vé stranky

Ulogit: @ Cely sesic O wyhir: List Publikovat
@ [ Pidat moznasti interakee
Nézes strénky:

Nazev soubaru: | SalElLHulile v| [ Ulozit ]

Typ souboru: | Webovd stranka brofena jednim souborem (*.mht; *mhtr V|

3.

Vybrany format webové stranky v rozeviracim seznamu Typ souboru je mozné zme-
nit jen tehdy, pokud je ve skupiné Ulozit vybrana volba Cely sesit a pokud je vymaza-
na volba Pridat moznosti interakce (alespon do¢asné).

Nyni z rozeviraciho seznamu Typ souboru vybereme pozadovany typ webové

stranky:

B Volba Webova stranka tvofend jednim souborem (*.mht; *.mhtml) znamend
uloZeni do jediného souboru (v¢etné doplnkovych dat); vybereme ji i v tomto
prikladu.

B Volba Webova stranka (*.htm; *.html) ukldda data do klasické webové strankys;
piipadné dalsi soubory ulozi Excel zvlast, a to do podslozky s ndzvem odvo-
zenym od ndzvu samotné stranky (ke strince Faktura.htm se napiiklad vytvoii
podslozka Faktura_soubory).

4.

Pro uloZeni celého sesitu do webové strinky bychom vybrali volbu Cely seSit; ndm
ale v tomto piikladu staci jen aktudlni list, a proto vybereme prepinac¢ Vybér: List.
(Pokud jsme jiz dokument publikovali, bude volba oznacena Znovu publikovat:
List.)

Ma-li byt vysledna tabulka interaktivni, zaskrtneme volbu Pridat mozZnosti interak-
ce. V tomto piikladu toto policko zaskrtneme.

Didle muzeme klepnutim na tlacitko Zménit ndzev stanovit titulek webové stranky
v prohliZeci; zde do dialogového okna Nastavit ndzev strainky napiSeme ,Vypocet
mési¢nich splatek puajcky*.

Nyni do textového pole Ndzev souboru napiSeme pozadovany ndzev nebo potvr-
dime vychozi. Pfiponu je mozné vynechat — Excel ji doplni automaticky (.mht pro
stranku v jediném souboru, respektive .htm pro klasickou webovou stranku).
Klepnutim na tlac¢itko Publikovat vyvolame dialogové okno Publikovat jako webo-
vou stranku, které obsahuje veskeré moznosti stranky (viz obrdzek 10-2). V naSem
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piikladu neni nutné Zidnou z voleb ménit, snad jen s vyjimkou posledniho zaskr-
tavaciho policka Oteviit publikovanou webovou strinku v prohlizeci.

Publikovat jako webovou stranku E‘ Obrazek 10-2:
BT V dialogovém okné Publikovat
2volte POk peozky na vipodet splétek v webovou stranku nastavime

MoZnosti zobrazeni

Pfidat interakbivitu k: | Funkce tabulky w
Umo#ni zaddwvat a poitat data v aplikaci Microsoft Internet Explorer werze 5.01
nebo novEiE,

Publikovat jako
Mazev: Wpodiet mésitnich splatek pljky
Mazev souboru: |2ElUS\PFﬂdady pro web\ExcellSplatky mht| |

[ Znovu sutomaticky publikovat pii kaZdém uloZeni tohoto seditu

Otevfit publikavanou webavou stranku v prohliZed Publikoyat

moznosti publikovani stranky

Seznam Publikovand polozka v horni ¢asti dialogového okna umoziiuje publi-
kaci jen vybrané casti listu; obvykle publikujeme cely list, nékdy je ale rozum-
n&jsi ulozit jen ¢ast.

Pole MozZnosti zobrazeni definuje operace, které muze uzivatel s listem po ote-
vieni v prohlize¢i provadét. Zaskrtnutim policka Pridat interaktivitu k vytvori-
me interaktivni webovou stranku; z rozeviractho seznamu ur¢ime konkrétni
soubor dostupnych funkci. Webové stranky z Excelu umi podporovat obecné
funkce listu, kontingenéni tabulky a grafy.

Je zajimavé, Ze poskytovatelem interaktivnich funkci zde neni samotna aplika-
ce Excel, ale malé ovladaci prvky ActiveX oznacované jako Office Web Compo-
nents; ty Excel umisti do uloZzeného dokumentu HTML. Po otevieni stranky
v prohlizeci se tyto komponenty projevi v podobé panelu ndstroju, které simu-
luji alespon ¢ist funkei Microsoft Excelu.

Ve skupiné Publikovat jako muzeme zménit nizev dokumentu HTML a ndzev
souboru — stejné moznosti jsme méli k dispozici i v dialogovém okné UlozZit jako.
Zaskrtavaci policko ,Znovu automaticky publikovat pii kazdém uloZeni tohoto
sesitu“ znamend, Ze se vesSkeré zmény v sesitu automaticky zapisi i do této we-
bové stranky.

Posledni volba, ,Otevfit publikovanou webovou stranku v prohliZzeci“, vyvola
ihned po klepnuti na tlacitko Publikovat zobrazeni hotové strinky v Internet
Exploreru. Tuto volbu je vhodné pouZit vzdy, protoZze mdme k dispozici oka-
mzity ndhled pro kontrolu stranky.

9. Po zaskrtnuti naposledy zminéného policka jiz klepneme na tlacitko Publikovat;
Excel vytvoii webovou stranku, spusti webovy prohlize¢ a v ném stranku ihned
vyvold. Vysledek konkrétniho sesitu Splatky.xls po zobrazeni v Internet Exploreru
6.0 vidime na obrdzku 10-3. Pozdé&ji mizeme strinku z Windows kdykoli zobrazit
znovu — prostym poklepanim na ndzev souboru.
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3 Yypotet mésicnich splitek pljiky - Microsoft Internet Explorer

Soubor  Upravy  Zobrazit  Oblbend  Méstroje  Mépowdda i
3 - ® B ) P Hedst robibens @ Meda & | (3- i [® [ 6@
Adresa |@ CihDocuments and Settings iyl DokumentyyCpressi2003-11-K0973-Office-2003\Piklady pro web\ExceliSplatky .mht A | Piejt  Odkazy

Vypocet mésicnich splatek pljcky 5

] = -l % @
[ A | =
|1 I—
WVypodet mésitnich splatek pljeky
Rocni drokova mira 10%
Diélka pljéky v mésicich 36|
[vypljcens Gastka fjistina): 250 000,00 Ke

[vislednd mesiEni splatka 8 066 80 ki

Y Wypodet splétek /7

[~
=
=

@j Hotovo d Tento poctad

Obrazek 10-3: Pomoci volby Oteviit publikovanou webovou stranku
v prohlizeci zobrazime nahled stranky

10. Pro publikovani strinky na podnikovy intranet nebo na vefejny Internet musime
hotovy soubor zkopirovat na webovy server. Pokud jste v kroku 3 vybrali klasic-
kou webovou stranku, musite zdroven zkopirovat i vdechny podpurné soubory ve
vytvofené podslozce. Konkrétni postup pro umisténi soubort na webovy server
zjistite u spravce sité nebo spravce webu.

Provozovani excelové
weboveé stranky na Iinternetu

Pfi vytvoreni statické webové stranky z Excelu jsou moznosti dalsi manipulace v prohli-
Zeci dosti omezené. Pomoci posuvniku si miizeme prohliZet jeji razné ¢dsti a z bunék si
muzeme kopirovat data do Schrianky. Jestlize ale z excelového listu vytvorime interaktiv-
ni webovou stranku, miZeme v ni provadét ruzné Upravy a vypocty, napriklad naplio-
vat data, upravovat a formdtovat bunky, vklidat nové vzorce, zadavat filtry, a také
upravovat grafy a kontingen¢ni tabulky (pokud ve strince jsouw).

Jak jsme si jiz fekli, tabulkové funkce excelovych webovych strinek neposkytuje samot-
ny Excel, ale zvlastni ovladaci prvky ActiveX oznacované jako Office Web Components.
Tyto komponenty pracuji jen v Microsoft Internet Exploreru verze 4.01 a novéjsi, pricemz
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nabizeji jistou podmnoZinu funkci Excelu pro analyzu dat. Pfitomnost komponent pozna-
me v Internet Exploreru podle zvldstnich panelt nastroju, které se objevi bezprostiedné
nad excelovym dokumentem HTML, a podle ikony Microsoft Office po jejich levé strané.
Po klepnuti na tuto ikonu v prohliZzeci se objevi dialogové okno ,O komponentich....

Prace s interaktivni webovou strankou v prohlizeci

V interaktivnich webovych strinkdch z Excelu muzeme libovolné€ posouvat ukazatel bu-
nék a muZeme zaddvat i upravovat data. Pri zadani dat do bunék se okamzité prepoctou
piipadné vzorce. Panely ndstroju Office Web Components umoziiuji ddle rdzné moznos-
ti manipulace s daty.

Nyni si nad interaktivni tabulkou v Internet Exploreru vyzkousime alespon nékteré ope-
race:

1. V Internet Exploreru verze 4.01 nebo novéjsi otevieme interaktivni webovou stran-
ku, vytvorenou ve vyse uvedeném cviceni ,Publikovini webové stranky v Excelu®.
Staci poklepat na ikonu stranky ve Windows, respektive zadat adresu URL na ser-
veru. Zde je strinka v IE 6.0:

Viozit AutoSum

Kopirovat Seradit vzestupné
Vyjmout Seradit sestupné
Zpét Seradit vzestupné
Office Web Aktualizovat vse
Components Export do aplikace Microsoft Office Excel
5 Bal2| = £l -3 - % @
A
w1
Vypoget mésitnich splatek pijfky
e oo e = Panel nastroji tabulky Office
ypljcena Eastka (jistina) 260 000 o
isledna mésidni splatka: \ 5 066 B0

Prikazy a moznosti Napovéda

Y\ Wipodet splitek v

3
v

Tuto interaktivni webovou stranku vytvorime z Excelu vyse uvedenym postupem,
a to ze sesitu Splatky.xls, umisténého na webovych strankach knihy.
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2. Nyni si vyzkousime uGpravy bunék; do odpovidajicich bunék zapiSeme tGrokovou
miru, dobu trvani pajcky a vysi jistiny. Ostatni bunky nelze upravovat ani forma-

tovat, protoZze i puvodni tabulkovy list byl chrainén zamkem. (Jestli nevéfite, zkus-
te si to!) V tabulce se objevi mési¢ni splatka.

Vsimnéte si, ze pri Upravach bun¢k funguji tlacitka Vyjmout, Kopirovat, Vlozit
a Zpét.

Podrobné instrukce pro praci s interaktivnimi tabulkovymi listy v prostiedi webového
prohlize¢e vyvoldme tlacitkem Napovéda z panelu nastroju tabulky Office.

3. Dile nds ¢ekd zména formatovani bunck; [
vybereme tedy butiku C5 s Grokovou mi-  |mé vaorec [t | e
rou, klepneme na tlacitko Piikazy a moz- | obemspitazy
nosti, v dialogovém okné prejdeme na 2 @
kartu Format a klepneme na tlacitko F”'l"ft tj‘t”u = =—aA.
Kurziva (viz obrazek): Elsml b E\m: === oo B
Na jednotlivych kartich dialogového ok- Format dila;
na Piikazy a mozZnosti muZeme ménit . »-

dalsi vlastnosti tabulky, a také vyhleddvat obrenicen; &
data a ménit moZnosti zobrazeni. o
4. Pro tisk interaktivniho listu nebo uloZeni sinér textu
jeho obsahu vcetné provedenych zmén
musime klepnout na tla¢itko Export do aplikace Microsoft Office Excel; v Micro-
soft Excelu se objevi kopie tabulky, se kterou muzeme dile pracovat pomoci béz-
nych excelovych prikazi.
Prikaz Export do aplikace Microsoft Office Excel je k dispozici samoziejmé jen tehdy, po-
kud ma uzivatel na svém pocitac¢i Excel nainstalovan. Interaktivni tabulku je mozné tisk-
nout i piimo z webového prohliZzece (pifikazem Soubor, Tisk), takto se ale vytiskne celd
strinka vcetné panelu ndstroju a posuvniku. Navic zde nemuZzeme urcit tisk mens$i ¢asti
rozsdhlého listu.

Bez exportu tabulky do Excelu miZeme jeji data ulozit jediné tak, Ze ru¢né vybereme ur-
¢itou oblast buné¢k a zkopirujeme ji pres Schranku. Piikaz prohlizec¢e Soubor, UloZit jako
uklada pouze puvodni webovou stranku, nikoli nové zadané ¢i upravené udaje.

Webové dotazy

Excel umoZznuje nejen publikaci dokumentt do webového prostiedi, ale také snadné sta-
hovani dat z webu do excelového listu pomoci takzvanych webovych dotazt. S neustd-
Iym rozsifovanim mnoZstvi dat na webu jsou tyto funkce stile duleZit¢jsi; protoze webova
data jsou cennd zejména pro svou aktudlnost, nabizi Excel automatickou aktualizaci na
pozadi.

Import dat z webového prostiedi

Webové dotazy slouzi pro import dat z webového prostiedi do Excelu. Cely proces je in-
teraktivni a snadno pochopitelny — podoba se pruvodci. Budeme pfi ném samoziejmé po-
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tiebovat pristup k Internetu; jako pfiklad si ukdzeme stazeni dat o aktudlnich kursech ak-
cif ze sluzby MSN.

Ze vseho nejdiive navazeme spojeni k Internetu a otevieme novy excelovy list (stejnym
zpusobem muiZeme ale importovat data také do existujiciho listu). Dile postupujeme na-
sledovné:

1. Vlistu vybereme bunku kel ]
Al. Poté zadame pﬁ’kaz aivesa; | bttp:/fiwan. miyonine. com v| (et ] @ @R @ BL| B tomnosti..
a1t~ - Elepnout vedle tabulek, které cheete wybrat, a potom klepnéte na taditko Importawat,
Data, Importovat exter: Bl
] ~
ni data, Novy webovy |& . . T
. Michael J.
dotaz. Excel zobrazi di- m.]}i E—
alogové okno Novy On me g 7
) computer
WCb()Vy dotaz: www. iy Online.com techr.lology
Do textového pole TEELEES
. Home Page
Adresa napiSeme we- _
bovou adresu pozado- Sozch Web Hle Welcome to my Web site!
’ » . Book Recommendations
vaného serveru Aot Michael | Voune | Created this Web site for the benefit of readers of my
A0 [V Y L T BRES . 3
a stiskneme Enter nebo books and articles, and for others who are interested in
“- (e o e the topics I write about.
klepneme na tlacitko
v

Webové stranky se neustale méni. Ani u téchto stranek MSN nelze proto zarucit, ze
budou odpovidat zde uvedenému popisu. Nenajdete-li proto na webu tyto informace,
zkuste se podivat po jinych strankach a najit zde jiné, ekvivalentni, funkce.

Prejit; my v tomto pri-

kladu zapiSeme adresu | I ‘
http://moneycen-
tral.msn.com/scripts/webquote.dll. Vybrand adresa se objevi v malém okné
prohlizece, které je soucasti dialogového okna.

Nyni do textového pole Name Or Symbol ve zminéné webové strince zapiSeme
zkratku akciového titulu MSFT a klepneme na tlacitko Go vedle pole. Pokud je trh
v okamziku zaddni dotazu otevfeny, je cena titulu aktudlni se zpozdénim 15 mi-
nut; je-li trh uzavieny, objevi se zde zdvérecny kurs titulu.

4.

6.

V okné prohliZzece, zobrazeného pod dialogovym oknem Novy webovy dotaz, je
kazdy blok informaci ze sluzby MoneyCentral oznacen v levém hornim rohu ma-
lym vybérovym polem: je to maly Zluty ¢tverecek s Cernou Sipkou, kterou muze-
me zaSkrtnout a zménit ji na zelenou.

Na panelu ndstroju v horni ¢dsti dialogového okna Novy webovy dotaz klepneme
na tla¢itko MoZnosti; zobrazi se dialogové okno Webovy dotaz — moznosti, v némz
ze skupiny Formdtovan{ vybereme volbu Z4dné a klepneme na tlacitko OK.

Ted jiz miZeme vybrané informace importovat do sesitu. Klepneme na tlacitko
Importovat pfi spodnim okraji dialogového okna Novy webovy dotaz. Excel zob-
razi dialogové okno Importovat data a oveéri cil importu informaci; zde ponecha-
me vybranou volbu Existujici list a v pfilehlém textovém poli ponechime odkaz
$A$1. Tlacitko Vlastnosti vyvold dialogové okno Vlastnosti oblasti externich dat;
v tomto okamziku je jest¢ muZeme pominout.
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7. Nyni v dialogovém okné Importovat data klepneme na tlacitko OK a proces im-
portu zavrsime. Excel nacte urcend data a v listu je promitne do bloku bunék, jak
vidime na obrazku 10-4.

B3 Microsoft Excel - WebowyDotaz. xls

A B & D B
1 |Micrasoft Corporation 1 =
| 2 |Pre-Market:  Last 26.60 Change +1.23 ‘“olume 175352
3
| 4 |fyi Last 2657
| 5 | Change unch
| B | % Change unch
| 7 | Wolume M4,
| B | A Daily Volurne 55.42 Mil
| 9 | Day's High A,
|10 | Day's Low hA,
1
| 12 | StockScouter Rating S/Intraday Chart Chart
| 13 |Fundamental Data
| 14 |fyi P/E 3240
| 15 | Eamings/Share 062
|16 | Dividend/Share 0.16
| 17 | Current Div. Yiald 0.60 Stock Alerts |
|15 |
i A
Mo« v MM Listd fListz f Lista / |« | Il

Obrazek 10-4: Vysledkem webového dotazu je blok importovanych dat — bez formatu (ja-
ko na tomto obrazku) nebo se zachovanym formatovanim

Rozhodneme-li se pro zachovani formatu HTML, budou mit importovand data veskeré pu-
vodni vlastnosti formatu, jako je barevné pozadi, pisma, ale i hypertextové odkazy na pfi-
buzné stranky.

Zmeény ve webovych dotazech

Pro zmény ve webovém dotazu vybereme nejprve libovolnou z bunék, které obsahuji im-
portovana data, a poté klepneme na odpovidajici tla¢itko z panelu ndstroji Externi data:

Parametry dotazu Aktualizovat data
Vlastnosti oblasti dat Zrusit aktualizaci
Upravit dotaz Aktualizovat vse

Stav aktualizace

Zde muzeme upravit jednak samotny dotaz, jednak vlastnosti piislusné oblasti dat. K né-
kterym prikaziim se dostaneme také klepnutim pravého tlacitka mysi nad bunkou tabul-
ky a vybranim z mistni nabidky.

Upravy webového dotazu

Po klepnuti na tla¢itko Upravit dotaz z panelu ndstroji Externi data se objevi dialogové
okno Upravit webovy dotaz, v némz muZeme piejit na jinou webovou strinku nebo na
jiny blok dat ve stejné strance. Aktudlni vybér zrusime vymazdnim zeleného symbolu
zaskrtnuti u bloku dat; naopak zaskrtnutim Zluté ikony vybereme dalsi bloky. Pokud pfi
klepnuti na tla¢itko Importovat neni vybrdna zddna tabulka, provede Excel import vSech
nabizenych poloZzek z aktudlni webové stranky.
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Klepnutim na tlac¢itko MoZnosti z panelu ndstroju v dialogovém okné Upravit webovy do-
taz zménime moznosti dotazu, mimo jiné napiiklad zachovani formdtu externich dat. Ro-
zumnou variantou formdtovani zde casto byva volba Pouze formdt RTF; ta zachova
vétsinu znakového formatu, ale potladi hypertextové odkazy a dalsi atributy, které mo-
hou byt v jednoduché prezentaci az zbytecné.

Zmeény vlastnosti oblasti dat

. . i i Ylastnosti oblasti externich dat rg‘

Klepnutim na tlacitko Vlastnosti oblasti dat
B - h B Nézev: | webguote. difipage=adasSymbol=MsFT |
z panelu ndstrojii Externi data vyvoldme to- e
Definice dotazu
to dialogové okno Vlastnosti oblasti exter- (7] kit lfinici otz
nich dat:
) .. o eeos . . Mastaveni obnovovani

Mezi nejuzitecnéjsi vlastnosti zde patfi na- (7] Aktuslzovak na pozach

[ obnovovat kazdsich
[ Aktualizovat data pfi ohevieni souboru

staveni obnovovani (aktualizace) webovych
dat; muzete si je vyzkouset tfeba na naSem
prikladu s kursy akcii. Po nastaveni voleb

klepneme na tlac¢itko OK. [] Zachovat format bunék
Mastavit Sk sloupce

Format a rozlZent dat

Jako vychozi je zaskrtnuta volba Ulozit defi-

PFi zm&né poctu Fadki v oblasti dat po aktualizaci:

nici dotazu. Pokud ]1 zrus$ime. nebude k dis- &) Vit burilky pro nové data, odstranit nepousité bufiky

.. v P . . 7/ O vlodit celé Fadky pro novd data, vymazat nepousité burky
pOZICI ani Zadna ze ZbYV?l]lClCh VOleb: beZ () Pepsat existujict buriky nowgmi daty, vymazat nepousitg bufiky
uloZeného dotazu nemuze Excel data nijak [ ot vorce do sloupet sousedicich s daty

aktualizovat. Volba Ulozit heslo je k dispo-
zici pouze pro externi databdzové dotazy,
nikoli webové dotazy (jinak znamend uloZeni hesla k prislusnému zdroji dat; heslo ne-
musime tim padem zaddvat pokazdé znovu).

ODSTRANOVANI

Nastroje pro externi data nejsou k dispozici
Prikazy panelu nastroji Externi data nejsou dostupné.

Na panelu nastroju Externi data je celkem sedm tlaéitek, z nichZ néktera jsou v ruz-
nych okamzicich nedostupna (Seda). Pokud je list chranény volbou Nastroje, Zamek,
Zamknout list, nebo pokud vybrané bunky nespadaji do externich dat, jsou nedostup-
na vsechna tlacitka s vyjimkou nastroje Aktualizovat vse. Tlac¢itko Parametry dotazu
je u webovych dotaztl vzdy nedostupné.

Tlacitka Zrusit aktualizaci a Stav aktualizace jsou dostupné jen v pribéhu vlastni ak-
tualizace; tlacitka Upravit dotaz a Vlastnosti oblasti dat jsou ve stejném okamziku na-

opak nedostupna, protoze pravé probihajici dotaz nelze ,pod rukama“ zménit.

Skupina Nastaveni obnovovani v dialogovém okné Vlastnosti oblasti externich dat slouZzi
ke stanoveni zpusobu aktualizace webového dotazu z puvodniho zdroje. Zrusime-li za-
Skrtnuti policka Aktualizovat na pozadi, nemtZeme s Excelem v pribchu vlastni aktua-
lizace nijak pracovat. Dalsi volby zapinaji automatické obnovovini dat z webového
dotazu a urcuji frekvenci této aktualizace (v celych minutdch). Neni-li zapnuto automatic-
ké obnovoviani, miZeme data aktualizovat ru¢né z panelu nastroji Externi data: tlacitkem
Aktualizovat data obnovime aktudlné vybrana data a tlacitkem Aktualizovat vSe obnovi-
me veskerd externi data v aktudlnim sesitu.
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Ve skupiné formdtovani jsou nékteré volby nedostupné; ty ale obecné plati pro dotazy
nad externimi databdzemi, nikoli pro webové dotazy. Zajimava je také volba Zachovat
format bunék; pokud je zaskrtnutd, neztrati se zvlast nastaveny format bunék ani po jejich
aktualizaci dat nové importovanymi daty.

Uchovani snimku webovych dat

Potirebujeme-li uloZit jednorazovy snimek webovych dat, jako napfiklad informace
o dnesnich cenach akcii, musime zrusit funkce automatického obnovovani. Na prvni
pohled vas mozna napadne, ze by mélo stacit zkopirovat data do nového listu a tabul-
ku jakkoli naformatovat — jaké je ale prekvapeni, kdyz se bude aktualizovat i takto po-
fizena kopie dat.

Pevny snimek dat vytvorime pfi kopii webovych dat jen pfikazem Upravy, VloZit jinak;
ve skupiné Vlozit tohoto dialogového okna vybereme Hodnoty a formaty ¢isla a klep-
neme na tla¢itko OK. Podruhé miizeme zadat pfikaz VloZit jinak s volbou Sirky sloup-
cu. | kdyz poté rucné provedeme jakékoli zmény formatu bunék, jejich hodnoty
zlistanou stejné.

Prace s daty XML v listu

Formdt XML, ktery dnes stile nabyva na vyznamu, slouZi pro uklddani a vyménu struktu-
rovanych dat, prfedevsim na Internetu. Idedlné se hodi pro reprezentaci seznami a dal-
Sich typu dat, uloZzenych bézné v excelovych listech. Obecny vyklad vlastnosti formatu
XML a jeho vyznamu byl uveden v kapitole 11 publikace Microsoft Office Word 2003, ¢ast
,Vytvafeni, Gpravy a prohlizeni dokumenti XML®; nejdulezitéjsi jsou zde definice pojmt
element neboli prvek a schéma. (Cast Vytvifeni dokumentt XML ve Wordu® jiz miZete
v tomto okamziku vynechat.)

Vycerpavaijici prehled jazyka XML najdete napfriklad v knize XML v kostce, Computer
Press, 2002.

Pocinaje verzi 2002 dokdze Excel uklddat sesit do formatu XML. Jeho nejvétsi vyhodou je
to, Ze se jednd o otevieny, univerzdlni formdt postaveny na prostém textu, ktery se stdle
rychleji prosazuje jako standard vymény dat. Sesit uloZeny ve formdtu XML neni tedy
omezen jen na zpracovani v samotném Excelu; naopak jej muZeme zobrazovat, aktuali-
zovat a zpracovavat i v jinych ndstrojich od libovolného vyrobce.

Aktivni sesit ulozime ve formatu XML prikazem Soubor, UlozZit jako; z rozeviraciho se-
znamu Typ souboru vybereme Datové soubory ve formatu XML (*.xml) a poté zada-
me nazev souboru a jeho umisténi. (Vynechame-li pfiponu v nhazvu souboru, doplni
Excel pfiponu .xml.)

Pii uloZeni do formdtu ,Datové soubory ve formdtu XML bude vysledny dokument ob-
sahovat veskeré informace ze seSitu, véetné vlastnosti dokumentu, velikosti a rozméru
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oken, stylt, formdtu bunék (a samoziejmé také vlastni datovy obsah bunék). Tento do-
kument ma presné definovanou mnozinu prvka a podléhd vysoce specializované struk-
tufe (oboji odpovidd vlastnimu schématu XML z aplikace Excel). Ulozime-li sesit do
formatu Excel, miZeme jej znovu otevrit beze ztrit — stejné jako pfi uloZeni do vlastniho,
proprietarniho formdtu Microsoft Excel (.xls).

Excel 2003 nabizi pro prici s formdatem XML jednu velice duleZitou novou funkci: v ex-
celovém listu muZeme importovat, prohliZzet, analyzovat, upravovat a exportovat data
XML s libovolnou mnozinou prvka a libovolnou strukturou — tedy data XML, kterd vyho-
vuji libovolnému uréenému schématu. V listu se data XML promitaji do seznamu XML (viz
ddle). Data XML je mozné importovat z nejraznéjsich zdroji, jako jsou kromé dokumen-
th XML také webové sluzby a databdze, které vraceji data ve formatu XML. S prvky XML
muZeme nyni pracovat pfimo v tabulkovém listu.

Obecné informace o praci se seznamy jsme probirali v kapitole 8.

Nisleduje obecny zdkladni postup pro import dat XML do listu a pro dalsi praci s nimi
(v€etné exportu):
1. Otevieme sesit a v ném aktivujeme pozadovany list, kde budeme s daty XML pra-
covat.

2. Prikazem Data, XML, Importovat provedeme import dat XML do aktivniho listu.
V dialogovém okné Importovat XML, které je skoro stejné jako standardni dialogo-
vé okno Oteviit, vybereme pozadovany dokument XML a klepneme na tlacitko
Importovat. Pokud se vybrany dokument XML neodkazuje na Zidné schéma, zob-
razi Excel okno se zprdavou a vytvoii schéma
podle dokumentu. Zde pouze klepneme na
tlacitko OK. Didle nds ¢eka dialogové okno UG;”ZZ":::;MLvexistuj\'c\'mseiitu:
Importovat data:

Nyni vybereme volbu Seznam XML v eXiStUji- | ¢ seznam s v novem sesieu

cim sesitu, do prilehlého textového pole zada-

me umisténi dat XML (pfipadné ponechiame

vychozi) a klepneme na tlacitko OK. Excel

vlozi data XML do pozadovaného mista, a to do takzvaného /istu XML (neboli ma-

Py XMD); jednd se o specidlni typ Seznamu, ktery je v Excelu 2003 urcen pro praci

s daty XML.

Importovat data

SeznamUm v Excelu 2003 jsme se vénovali v kapitole 8, ¢ast ,Nové piikazy pro praci
se seznamy"“.

V nasledujicim prikladu si ukdZeme dokument XML, ktery je mozné importovat do
tabulkového listu. Tento dokument obsahuje inventaf skladu knih a je pojmeno-
van Inventif.xml. Je dobrym prikladem typického dokumentu XML pro prici
v Excelu, protoZe se stejné jako typicky seznam sklddd z mnoziny zaznamu (prvky
BOOK), z nichz kazdy obsahuje stejnou mnozinu poli (zde jsou to prvky TITLE,
AUTHOR, BINDING, PAGES a PRICE).
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<?xml version="1.0"7>
<{I= File Name: Inventé&r.xml —>
<INVENTORY>
<BOOK>
KTITLE>The Adventures of Huckleberry Finn</TITLE>
<AUTHOR>Mark Twain</AUTHOR>
<BINDING>spotrebni brozovana</BINDING>
<PAGES>298</PAGES>
<PRICE>59</PRICE>
</BOOK>
<BOOK>
<TITLE>Leaves of Grass</TITLE>
<AUTHOR>Walt Whitman</AUTHOR>
<BINDING>vé&zana</BINDING>
<PAGES>462</PAGES>
<PRICE>77</PRICE>
</BOOK>
<BOOK>
<TITLE>The Legend of Sleepy Hollow</TITLE>
<AUTHOR>Washington Irving</AUTHOR>
<BINDING>spotrebni brozovana</BINDING>
<PAGES>98</PAGES>
<PRICE>29</PRICE>
</BOOK>
<BOOK>
KTITLE>The Marble Faun</TITLE>
<AUTHOR>Nathaniel Hawthorne</AUTHOR>
<BINDING>kTasickd broZovana</BINDING>
<PAGES>473</PAGES>
<PRICE>109</PRICE>
</BOOK>
<BOOK>
<TITLE>Moby-Dick</TITLE>
<AUTHOR>Herman Melville</AUTHOR>
<BINDING>védzana</BINDING>
<PAGES>724</PAGES>
<PRICE>99</PRICE>
</BOOK>
<BOOK>
<TITLE>The Portrait of a Lady</TITLE>
<AUTHOR>Henry James</AUTHOR>
<BINDING>spotrebni brozovana</BINDING>
<PAGES>256</PAGES>
<PRICE>49</PRICE>
</BOOK>
<BOOK>
<TITLE>The Scarlet Letter</TITLE>
<AUTHOR>Nathaniel Hawthorne</AUTHOR>
<BINDING>kTasicka brozovana</BINDING>
<PAGES>253</PAGES>
<PRICE>45</PRICE>
</BOOK>
<BOOK>
KTITLE>The Turn of the Screw</TITLE>
<AUTHOR>Henry James</AUTHOR>
<BINDING>kTasicka brozovana</BINDING>

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.



KAPITOLAI0 ¢ PUBLIKOVANI NA WEBU A PRACE S DATY XML V MICROSOFT EXCELU

<PAGES>384</PAGES>
<PRICE>35</PRICE>

</BOOK>
</INVENTORY>

Ukazkovy dokument Inventdf.xml najdete na webovych strankdch knihy.
A takto vypadaji data dokumentu XML po importu do excelového listu:

B3 Microsoft Excel - Inventar, xls

i) Soubor Upravy Zobrazit Wlofit Format Méstrole Data Okno  Napowéda Mipovéda —zadejte dotaz = 2 & X
NN NERETIENE A N s AR R TR 1 Y
Al - A Mazev
A | B [ c [ b [ E E T3

1 [Hazeu [~ |Autor [+]v¥azba |=/Stranek[~|Cena [~ F
| 2 |The Adventures of Huckleberry Finn [Wark Twain spotiebni broZovana 2598 59
| 3 |Leaves of Grass Walt Wyhitman vazana 462 77
| 4 |The Legend of Sleepy Hollow Washington Iring spotiebni broZovana 95 29
| 5 |The Marble Faun Mathaniel Hawthome  klasicka broZovana 473 109
| 6 IWoby-Dick Herman telville vazana 724 EE]
| 7 |The Partrait of a Lady Henry James spotiebni brofovana 256 49
| B |The Scarlet Letter Mathaniel Hawthome  klasicka broZovana 2583 48]

9 |The Turn of the Screw Henry James klagicka broZovana 364 35

10 [ -
71
1]
| 13| Seznam ~ | I;IPi’eprleI: Fadek souhnil | «b =z | ‘Bﬁ l_’fj _O:VD "3- m? ) | @ _='g

14
44y W Inventar / |« | s
Pfipraven

Co vSechno déla Excel pii importu dat XML ve vyse popsané struktufe do sezna-

mu XML:

B Vytvoii schéma dokumentu XML a pripoji je k seznamu XML. To znamend, Ze
provede analyzu dokumentu a z jeho struktury odvodi schéma, které nakonec
ulozi spolu se sesitem.

B Kazdé z opakovanych ,poli“ dokumentu XML (zde: TITLE, AUTHOR atd.) pro-
mitd neboli mapuje do samostatného sloupce. Vysledny mapovany sloupec
slouzi k zobrazovani pfislusného opakovaného prvku XML a k jeho Gpravam.

B Data z dokumentu XML zkopiruje a zobrazi v odpovidajicich buiikich podle
mapovani. Kazdy z prvka ,zdznamu“ XML (v naSem piikladu prvek BOOK)
tvoli samostatny radek.

B Umisténi zdroje dat XML uloZi normalné do sesitu; diky tomu mtZeme pozdé-
ji data XML kdykoli jedinym piikazem obnovit z puvodniho zdroje.

3. Ve vysledném seznamu XML muZeme priddvat a odstrariovat fadky, tridit je a fil-
trovat, upravovat a formdtovat bunky, a provadét dalsi manipulace; piislusné po-
stupy jsme probirali v pfedchazejicich kapitolach knihy, zejména pak v kapitole 8.
V nasem piikladu tak muZeme bunkdm sloupce Cena pfiradit format mény, sefa-
dit fadky podle autoru a podobné; tlacitkem Pfepnout fadek souhrnt doplnime na
posledni fadek soucty.

4. Po Upravich seznamu XML — napfiklad po pfidani ¢i odstranéni ziznamt nebo po

Upravach obsahu bunék — muzeme zménénd data ulozit do puvodniho zdrojové-
ho dokumentu XML (s pfepsinim), do jiného dokumentu XML, nebo do nového
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dokumentu XML. K tomu sta¢i vybrat buiiku v seznamu XML a zadat piikaz Data,
XML, Exportovat; v dialogovém okné Exportovat XML uréime ndzev a umisté-
ni souboru a klepneme na tlacitko Exportovat. Poté Excel zapiSe aktudlni obsah se-
znamu XML do dobfe formulovaného dokumentu XML (bez formatovani a dalsich
prvka listw).

Prikaz Exportovat je uzite¢ny zejména u takového seznamu XML, ktery pouZzivd-
me pro Upravy dat XML (nikoli pouze pro jejich zobrazovani a analyzu).

Nezapomente, Ze pFi exportu dat seznamu XML do stavajiciho dokumen-
tu XML vdy pfepiseme jeho ptivodni obsah.

5. Jestlize byly nad puvodnim zdrojovym dokumentem XML od okamziku impor-

tu provedeny Upravy a my v listu chceme zobrazit upravenou podobu dokumen-
tu, pfipadné jestlize chceme zrusit zmény provedené v excelovém seznamu XML,
muzeme do seznamu XML v Excelu zkopirovat aktudlni obsah zdrojového doku-
mentu a nahradit tak jeho dosavadni obsah; staci zadat piikaz Data, XML, Aktuali-
zovat data XML.

Zminény piikaz Aktualizovat data XML je uziteCny zejména u takovych zdrojo-
vych dokumentd XML, které pouzivime pro zobrazoviani a analyzu, niko-
li pro dpravy. Prikladem muzZe byt systém pro pofizovani objedndvek do formadtu X
ML; vysledny dokument XML pak v Excelu zobrazime a analyzujeme. Pokud je ten-
to dokument zdrojovym dokumentem XML, muzeme piikazem Aktualizovat da-

ta XML ,natdhnout* do seznamu XML jeho aktudlni podobu.

Po zadani prikazu Aktualizovat data XML se obsah seznamu XML nahradi aktualnim ob-
sahem plivodniho zdrojového dokumentu XML. Zjistitedi, Ze tato aktualizace by-
la chybna, zadejte okamzité piikaz Upravy, Zpét Importovat, kterym obnovite pfedch
azejici podobu seznamu.

6. Nakonec muZeme obvyklym piikazem Soubor, UloZit (nebo Soubor, UloZit j

ko) ulozit cely tabulkovy sesit véetné obsazenych dat XML.

Moznosti importu

Zrusime-li volbu Ulozit definici zdroje dat, nebude si Excel pamatovat umisténi zdrojo-
vého dokumentu XML a prikaz Aktualizovat data XML jiz nebude k dispozici. Doku-
ment je nicméné mozné aktualizovat prikazem Data, XML, Importovat a novym vybra
nim stejného zdrojového dokumentu.

Vyse uvedena volba je spolu s jinymi volbami importu a aktualizace dat k dispozici v dialo-
govém okné Vlastnosti mapovani XML, které vyvolame vybranim bunky v sezna-
mu XML a zadanim prikazu Data, XML, Vlastnhosti mapovani XML; vidime je na obrazku 10-5.
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Vlastnosti mapovani XML E| Obrazek 10-5:
Nézer: [INVENTORY Mapovani | Dialogové okno Vlastnosti
Oviiovént schématu KL mapovani XML méni vlast-
[ owéFovat data v schématu pro impaort a export nosti seznamu XML

Zdroj dat
UloZit definici zdroje dat v seditu
Farmat a rozlnZeni dat
Mastavit £k sloupce
Zachaowat Filtrawani sloupet
Zachovat format Cisel

Pfi aktualizaci neba impartu dat:
(%) PFgpsat esistujici daka novimi
) Pfipoiit nova data k existujicim seznamiim XML

Sesit, ktery zaroven obsahuje seznam XML i jina data, mizeme ulozit v nativhim exce-
lovém formatu nebo ve formatu XML. Dalsi moznost je ulozit jej do Sablony Excel a vy-
uzit jej pro vytvareni dalSich sesitl. Méjte ale na paméti, ze se jedna o jiny postup nez
export dat XML z urcitého seznamu do dokumentu XML. Jak jsme si Fekli, pfi uloze-
ni sesitu do formatu XML se vZdy ukladaji vdechny prvky sesitu véetné formatu a vy-
sledny dokument ma strukturu podle zvlastniho excelového schématu; pfi exportu se
oproti tomu ukladaji pouze vlastni data seznamu XML a data prebiraji strukturu pri-
pojeného schématu, takze vznika ,Cisty” dokument XML (v némz nejsou ulozeny infor-
mace excelového sesitu).

PFizplisobeni seznamu XML

Vytvorime-li seznam XML pomoci importu dokumentu XML, jak jsme si fekli v pfedchaze-
jict ¢asti textu, mapuje (promitd) Excel viechny opakované prvky poli do po sobé jdou-
cich sloupct seznamu (ve stejném poradi, v jakém jsou uvedeny v dokumentu), a do sezna
mu nacte vSechna znakova data z dokumentu. Pokud ale potiebujeme pracovat jen s ¢ds-
ti dat, nebo s jinak usporfddanymi poli, miZeme seznam XML pfizpusobit z podok-
na uloh Zdroj dat XML, kde zménime mapovani prvki na sloupce seznamu XML.

Mapovani seznamu XML muUzeme také vytvorit jako Uplné nové (nemusime te-
dy jen upravovat existujici). Jednou moznosti je zde pfimé otevieni dokumen-
tu XML z dialogového okna Otevfit; jakmile poté Excel zobrazi dialogové okno Otevrit
XML, vybereme treti volbu Pouzit podokno tloh XML.

Nyni pokrac¢ujeme v piikladu s dokumentem Inventaf.xml, ktery jsme importovali do se-
znamu XML. Dejme tomu, Ze v rdmci pfizpusobeni nebudeme zobrazovat vSechny sloup-
ce, ale jen prvky AUTHOR a prvky TITLE. Postupujeme ndsledovné:

1. Vybereme builku v seznamu XML a piikazem Data, XML, Zdroj XML vyvoldme pod-
okno tloh Zdroj dat XML:
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Toto podokno obsahuje hierarchicky seznam vsech

: Zdroj dat XML v X
prvku (elementt) zdrojového dokumentu XML a zobrazu-
je tak jeho strukturu. (Excel uklddd tuto strukturu do inter- — Map it v tomko sesiu:
nfho schématu, generovaného v okamziku importu.) Po ‘Iggi::;::;f"f b
klepnuti na urcity prvek zvyrazni Excel piislusny sloupec. = BOOK
2. Nyni odstranime mapovani prvka AUTHOR, BINDING, jn
PAGES a PRICE. K tomu staci jednoduSe odstranit odpovi- :,' s
dajici sloupce listu (B, C, D a E) — vybranim zvyraznime je- £ PRICE
jich zdhlavi, a poté zaddme Upravy, Odstranit. V podokné
Gloh Zdroj dat XML nebudou tyto prvky VypSANy (UC-  cresméie s somsdo i e
. . . = B se maji tato 22hlavi dat objevit,
ne, protoze nejsou m]ak mapovany. Cheete-li data impartovat, poufijte
3. Nalevo od sloupce A (to je jediny zbyvajici sloupec v ma-  Hafe Ineetovet data 1 na panels

pé XML) vlozime novy sloupec; to znamend, Ze napfi-

Mapowvani XML...

CwEFIE mapu pro expart...

klad vybereme sloupec A a zaddme prikaz Vlozit, Sloupec.
4. Do nové vlozeného sloupce (neboli nového sloup- @ oy o ey
ce A) mapujeme prvek AUTHOR; z hierarchického seznamu v podok-
né tloh Zdroj dat XML pretahneme proto prvek AUTHOR mysi nad prvni buriku sl
oupce A, tedy nad bunku Al.
Prvky XML jsou tedy v seznamu zobrazeny ve spravném pofadi, ale slou-
pec AUTHOR neobsahuje Zziddnd data. To je proto, Ze jsme jeho mapovani v pu-
vodni pozici zrusili.

5. ProtoZe chceme v seznamu obnovit data, vybereme nékterou buriku v seznamu
XML a zaddame piitkaz Data, XML, Aktualizovat data XML. Diky upravenému sezna-
mu XML priecte tento piikaz jen data mapovanych elementi AUTHOR a TITLE, ni-
koli veskera data. Zde je vysledek:

Microsoft Excel - Inventdi.xls

i) soubor  Opravy Zobrazk Wlodit Formdt Méstroje  Dats  Okno  Napovéda NépovEds —zadejte dotaz = - & X
INEHRSSRPEI %GB 9 c o8 RS 26l
: friel CE 210 -|[B]s U S == o5y 8 sot- Al
Al - A& AUTHOR
A B € 1 D | EX izdrojdatsmL * x
1 |AUTHOR [+ INazev - 7 ©|®| A
2 |Mark Twain The Adventures of Huckleberry Finn
3 [valt Whitman Leaves of Grass Mapy AML v tomto sefitu;
4 ashington Irving The Legend of Sleepy Hollow
5 [Nathaniel Hawthorne The Marble Faun = % IMVENTGRY
6 [Herman Melville Woby-Dick =& BoOK
7 |Henry James The Portrait of a Lady =] TITLE
8 |Mathaniel Hawtharmne The Scarlet Letter =
9 |Henry James The Turn of the Screw =] BINDING
10 B¢ =] PacES
" =] PRICE

seznam = | 2] Preprout Fadek souhrnd | 0 | 9 o el T | [l e

Cheete-li mapovat opakujicl se preky,
pretdhngte je ze stromu do listu, kde
se majl tato z&hlavi dat objevit.

Cheete-li data importovat, pouZite
Hartkn Importavat data XML na panelu
~ néstrojd Seznam,

apov L

¥ Qv mapu pro expart. .
W« v nf\Inventar / < El - 1

Ffipraven

ralrolmafmlm]= = === ]= ==
g iy ey Frat Bl Y e e
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POZNAMKA

Mezi prvky XML a oblastmi datového listu jsou definovany jednoznacné vztahy jed-
na k jedné. To znamen3, Ze ur¢ity prvek je mozné mapovat pouze do jediné oblas-
ti a naopak danou oblast je mozné mapovat jen k jedinému prvku.

POZNAMKA

PFi exportu upraveného seznamu XML bude vysledny dokument XML obsahovat jen
ty prvky, které jsou do seznamu skuteéné mapovany (véetné prislusnych rodicov-
skych prvku). V nasem prikladu by tak dokument XML obsahoval jen prvky INVENTO-
RY, BOOK, AUTHOR a TITLE. O exportu seznamU XML jsme hovofili v predchazejici ¢asti
textu.
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