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Uvod

Znalost prace s osobnim pocitacem byva uvadéna jako jeden z predpokladl
Usp&3nosti manazerll a ekonomi viibec. Kazdy absolvent VSE by mél ovladat
pfinejmensim préci s textovym procesorem, tabulkovym programem, prezentacnim
programem a databazovym systémem. Tato publikace nabizi vyklad tabulkového
programu Microsoft Excel verze 2016 CZ. Publikace byla napsana na zakladé
nékolikaleté zkusenosti z vyuky predmétl ManaZerskd informatika 1 — 4 na Fakulté
mezinarodnich vztah(, na zakladé Skoleni uZivatelll z podnikové praxe a také
s prihlédnutim k intenzivnimu vyuZivani programu Excel v denni praci autor(.

Publikace je urcena predevsim studentlm fakultné povinného predmétu
22F200 ManaZerskd informatika — efektivni komunikace a prezentace a dale
studentlm volitelného predmétu 20P381 ManaZerska informatika 1. Publikace je
pfipravena tak, aby ji ksamostudiu mohli vyuzit i dalsi zdjemci, ktefi se chtéji
podrobnéji sezndmit s tabulkovym programem Excel.

Omezeny rozsah publikace neumozZnuje popsat Excel do vSech detaill.
Zameéfuje se na zaklady, s nimiz se bude absolvent setkavat v praxi.

Publikace je rozdélena do 11 kapitol prevazné dle karet Excelu. Poradi kapitol
umoznuje Ctendfi postupné studium programu. Kapitoly nemaji stejny rozsah.
Usporadani textu dle karet programu Excel usnadnuje navrat pokrocilému uzivateli
k detailnim informacim o programu.

Publikace je napsana tak, aby ¢tenar mohl pochopit podstatu i bez vykladu
ucitele, tj. samostudiem. Je vhodné, aby si Ctenat pfiklady zkousSel u pocitace
s instalovanym Excelem v popisované verzi 2016 CZ. Po vykladu latky ucitelem je
mozné prohloubit si znalosti domacim samostudiem i bez pocitace, nebot publikace
obsahuje obrazky vétSiny dialogovych oken. V zavéru publikace obsahuje pfriklady
k procviceni, vypracovani téchto prikladi je pro studenty predmétu ManazZerska
informatika 1 povinné.

Terminologie pouzita v publikaci se drzi co nejvice terminologie napovédy
Excelu. P¥i popisu ovladani Windows pouZziva mj. pojmu:

— Kliknuti (do ikony, tlacitka, objektu): Stiskneme a potom uvolnime levé tladitko mysi.
Pfi dotykovém ovlddani mluvime o klepnuti.

— Poklikani (na ikonu, tlacitko, objekt): Stiskneme dvakrat za sebou levé tlacitko mysi.
Pti dotykovém ovladani mluvime o poklepani.

— TaZeni: Ukazovatko mysi premistime pohybem mysi na presouvany objekt. Drzime
levé tlacitko mysi a objekt tahneme jinam.

— Schrdnka (clipboard): Pomoci schranky mizeme kopirovat data, grafy nebo objekty.
Zdroj miZeme do schranky vlozit ( , zdroj zGstane na plvodnim misté, tj. zdroj
kopirujeme do schranky) nebo zdroj mizeme do schranky vyjmout ( , zdroj
nezlistane na plvodnim misté, tj. zdroj pfesunujeme do schranky). Potom miZeme
obsah schranky vlozit ( M) vétSinou na pozici kurzoru. (Obsah schranky po vlozeni
zUstane stejny az do dalSiho vloZeni ¢i vyjmuti do schranky.)

Uprava publikace dodrzuje nasledujici pravidla:

— Klavesy jsou odliseny ohranicenim (napfr. ).

— Zakladni pojmy jsou vypisovany na levém okraji textu formou marginalii a jsou
shrnuty v obsahu a v rejstriku.

— Nazvy karet z pasu karet jsou vypisovany KAPITALKAMI, pojmy jsou v textu odliSeny
kurzivou.
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— Obdobné jsou odliseny dalsi objekty vykladu: tlaéitka, dialogova okna, dil¢i karty,
SEKCE.

— Obrazky jsou Cislovany dle jednotlivych kapitol.

— Detailni poznamky, jejichZ pochopeni neni povinné, jsou uvedeny pod ¢arou pfimo
na strance, k jejimuz textu se vztahuji, a jsou Cislovany pribézné v celé publikaci.

— Odkazy na ilustrativni objekty databaze Encian jsou vypisovany na levém okraji se
symbolem a nazvem objektu.

— V pfiloze jsou uvedeny ukoly k procvi¢eni usporfadané dle jednotlivych kapitol.

Vyklad je uveden na ptikladu firmy Encidn, ktera tvofi a prodava programy

zamérené na podnikové finance. Firma ma 20 zaméstnancl v 6 oddélenich.

Zameéstnanci prodavaji podnikiim na faktury licence vyvinutého softwaru. Ve firmé

probiha projekt Start rekonstrukce zasedaci mistnosti na Skolici pocitacovou mistnost.

Priklady uvedené v publikaci jsou k dispozici na webu predmétl Manazerské
informatiky http://min.vse.cz.

Zvyuky predmétu ManaZzerska informatika 1 byly pofizeny zaznamy
(kombinace videa, zvuku, zdznamu promitanych snimkd a pracovni plochy ucitelského
pocitace), které jsou publikovany na adrese http://mediasite.vse.cz v ¢asti ManaZerskad
informatika. Je mozné prohlédnout cely zaznam jednotlivé vyucovaci hodiny C¢i
vyhledat ¢ast zaznamu dle promitnutého snimku.

Autofi budou vdécni za jakékoliv pfipominky a ndméty jak k formalni strance
(preklepy), tak k obsahové strance (nepfesné ¢i nesrozumitelné formulace), aby
v dalsich dotiscich ¢i vydanich mohly byt chyby opraveny. Pfipominky a naméty muzete
zasilat na elektronickou adresu kubalm@vse.cz. Na tutéz adresu muzete posilat
pfipominky, ndméty, prani k vyuce predmétu 22F200 a 20P381.

Zajemcim o navazujici vyuku na Fakulté mezinarodnich vztah( je uréen
nasledujici pfehled pfedmétl zamérenych na aplikaci osobnich poditacu:

* 20P482 ManaZerskd informatika 2 (program pro fizeni projekt( Project, program
pro tvorbu diagram( Visio),

* 20P483 ManaZerskd informatika 3 (databazovy systém Access),

* 20P484 ManaZerskad informatika 4 (Office 365, Microsoft Dynamics CRM).

Hodné uspéchl pfi studiu tabulkového programu Microsoft Excel 2016 a
dalsich program( pro osobni pocitace!

Text byl zpracovan v prosinci 2016 — zafi 2017 v textovém editoru Microsoft Word verze 2016.
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1 Zakladni pojmy a operace

1.1 Tabulkovy program

Tabulkovy program (nékdy nazyvany tabulkovy kalkuldtor) zpracovava data
v tabulkdch. Prvni tabulkovy program vznikl v 70. letech 20. stoleti. V dalSich letech
byly vyuzivany tabulkové programy ve svété VisiCalc, SuperCalc, Lotus-1-2-3,
QuatroPro, Calc, v Ceské republice také Calc602. Asi nejéastéji pouzivanym se stal
Microsoft Excel.

Data jsou v tabulkovém programu uloZena v burikdch. Do bunky |ze zapsat Cisla
i texty. S Cisly lze poditat formou vzorcl, které mohou obsahovat ¢etné funkce. Buriky
jsou usporadany v rfddcich a sloupcich, vyuziva se vice listd.

Data lze prezentovat graficky. Excel nabizi fadu typd grafu. Format grafu lze
podrobné parametrizovat.

Data je moZné analyzovat formou kontingencnich tabulek a grafC.
Kontingencni tabulka zobrazuje prehledné vztah dvou ukazatell seznamu. V seznamu
jsou uvedeny jednotlivé véty. V kazdé vété jsou hodnoty jednotlivych poli (napf. véta
zaméstnance s poli oddéleni a pohlavi). V fadcich kontingencni tabulky jsou uvedeny
hodnoty prvniho pole (napf. oddéleni), ve sloupcich hodnoty druhého ukazatele (napft.
pohlavi). V bunce kontingencni tabulky je vypocten pocet vét spliujicich kombinaci
prislusnych hodnot vybranych dvou poli (napf. pocet muzli z konkrétniho oddéleni).

Microsoft Excel nabizi ¢etné moznosti analyzy dat véetné nastaveni relaci mezi
tabulkami zajistujici mozZnost analyzovat data z vice tabulek. Pfesto je vhodné pro
Microsoft Access. Excel umoziiuje snadny export do databazového systému i import
z databazového systému.

Microsoft Excel je soucasti vsech sad Microsoft Office (Microsoft Office 2016
pro domdacnosti, Microsoft Office 2016 pro domacnosti a podnikatele, Microsoft Office
2016 pro profesionaly) i Microsoft Office 365 (Microsoft Office 365 pro jednotlivce,
Microsoft Office 365 pro domacnosti, Microsoft Office 365 Business).

1.2 Firma Encian

Vyklad bude v publikaci proveden na ptikladu dat firmy Encidn.

Fiktivni firma Encidn vyviji a distribuuje programy zamérené na podnikové
finance zejména pro malé a stredni podniky. Jedna se o 6 programi (Bonita, Financni
analyza, Investice, Kauzalni analyza, Podnikatel, SAFI). Firma Encian vytvofila nové
verze program(l. Bude analyzovat prodeje za prvni pololeti roku 2025. Zpocatku budou
vtabulce uvedeny pfimo pocty prodanych licenci za jednotlivé programy
v jednotlivych mésicich. Pozdéji bude analyza vychazet z faktur, v nichZ jsou uvedeny
jednotlivé prodavané licence.

V Excelu budou evidovana také dalsi data o firmé Encian:

— lidské zdroje

o list Personal: osobni data 20 zaméstnancu firmy v 16 sloupcich (uZivatelské jméno,
jméno, pfijmeni, oddéleni, tvazek, opravnéni fakturovat a dalsi),

e list Oddéleni: data o 6 oddélenich firmy ve 3 sloupcich (zkratky nazvi, nazvy a
uZivatelské jméno vedouciho), firma ma oddéleni Ffeditelstvi, analyzy,
programovani, reklamy, distribuce, konzultaci,

— odbératelé
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e list Podniky: data 69 podnikl, které odebiraji licence program( firmy Encian,
v 15 sloupcich (IC — identifikaéni &islo, nazev podniku, adresa, kéd NACE dle
klasifikace ekonomickych Cinnosti, stadium Zivotniho cyklu podniku a dalsi),

e list Stadia: data o 8 stadiich Zivotniho cyklu podnik( ve 4 sloupcich (nazev stadia,
Ciselné vyjadreny stupen, charakteristika a dynamika stadia),

e list NACE': klasifikace ekonomickych ¢&innosti, pro 1135 kdédG je uvedena
vysvétlivka dvou az péticiferného systematického kddu, tj. tabulka ma 2 sloupce,

o list Oddily_Sekce: prevod dvoucifernych kodid NACE na shrnujici sekce, pro
88 dvoucifernych kodu je ve 2 sloupcich uveden dvouciferny kod NACE (tzv. oddil)
a shrnujici sekce formou pismen A — U (definovano je 21 sekci),

o list Sekce: pro 21 sekci jsou uvedeny jejich nazvy, tj. tabulka ma 2 sloupce,

Prodeje — prodeje

o list Faktury: data o 102 fakturach vyhotovenych v prvnim pololeti roku 2025 ve
4 sloupcich (Cislo faktury, uZivatelské jméno zaméstnance, ktery vystavil fakturu,
datum vystaveni faktury, IC odbératele),

e list Licence: data o 178 licencich prodanych prostfednictvim 102 faktur (na jedné
faktufe muZe byt vice licenci) ve 3 sloupcich (oznaceni programu, sériové Cislo, ¢islo
faktury, na nizZ byla licence uvedena),

e list Programy: data o 6 prodavanych programech ve 3 sloupcich (znacka, nazev,
cena, ktera byla v ramci pololeti stejna pro vSechny prodeje),

SluZebni cesty — sluzebni cesty

o list Cesty: data o 15 sluzebnich cestach, které uskutecnili v prvnim pololeti roku
2025 zaméstnanci firmy, v 5 sloupcich (rok cesty, Cislo cesty, datum zahdjeni,
datum dokonceni a misto cesty),

o list Vyjezdy: uprfesnéni o 30 vyjezdech zaméstnancl na sluZebni cesty ve 3
sloupcich (rok cesty, Cislo cesty, uZivatelské jméno zaméstnance), kazdy
zaméstnanec se mohl ucastnit vice sluzebnich cest, na jednu sluzebni cestu mohlo
vyjet vice zaméstnancd,

Inventdr — inventar

o list Mistnosti: data o 40 mistnostech budovy firmy Encidn ve 4 sloupcich (islo
mistnosti, popis funkce mistnosti, oddéleni odpovidajici za mistnost, plvodni
telefonni linka v mistnosti?),

o list Majetek_typy: data o 57 typech majetku firmy v 5 sloupcich (typ majetku, druh,
popis typu majetku, pofizovaci cena, datum pofizeni), typem majetku maze byt
napf. psaci stal, PC, vafi¢ apod., k danému typu majetku bylo nakoupeno vétsinou
vice kusli majetku,

o list Majetek_umisténi: data o 625 polozkach inventare ve 4 sloupcich (inventarni
Cislo, typ majetku, uZivatelské jméno odpovédného zaméstnance, mistnost).

1.3 Seznameni s aplikaci Excel
Spusténi Program Excel spustime z prostfedi Windows napf.:
Excelu — kliknutim do dlazdice Excelu,

— poklepanim na ikonu Excelu na pracovni plose nebo

— vyhledanim Excelu v ramci hledani v aplikacich.

1 Zkratka NACE je odvozena z francouzského nazvu Nomenclature générale des Activités économiques dans
lesCommunautés Européennes. Tuto statistickou klasifikaci ekonomickych Cinnosti pouziva Evropska unie od roku
1970. Klasifikace NACE roku 2008 nahradila odvétvovou klasifikaci ekonomickych ¢innosti (OKEC) dfive pouzivanou
v CR.

2 Plvodné byla pfidélena kazdé kanceldfi jedna telefonni linka. Pozdéji byly telefonni linky pfidéleny jednotlivym
zaméstnancdm.
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Po spusténi Excelu se zobrazi Uvodni okno (viz obr. 1-1, vnémZ uZ je pro
ilustraci list vyplnén). Excel vyuZiva uZivatelské rozhrani Microsoft Office Fluent3. Volby
jsou usporadany do paslt karet rozdélenych na skupiny, které obsahuji tlacitka.
PopiSme nejdrive Uvodni obrazovku:

Panel —Vlevo nahote je umistén panel nastrojl Rychly pristup, ktery obsahuje zakladni
ndstroju pfikazy na trvale zobrazenych tladitkach. Po instalaci Excelu je to tlacitko UloZit,
Rychly pfistup  tladitko pro navrat zpét o jeden ptikaz a tlacitko pro opakovéni kroku postupu.
— Na konci panelu nastroju Rychly pristup je Gzké tlaéitko PFizpisobit panel ndstroji
Rychly pristup. Kliknutim do tlacitka se zobrazi nabidka:
e Nejprve jsou nabidnuty Casté prikazy, které lze zafadit do panelu nastroji Rychly
pristup (Novy, OteVfit,..., ReZim dotykového ovldddni/ovidddani mysi).

OBR. 1-1: UVODNi OKNO EXCELU

tlagitko . . .
karta Panelnaswoji  Pizpisobit panel ndstrojd karta napovéda pas karet
Soubor RYChly pfistup Iy pfistup SpoUEtSE  nazev skupina kontexmv.a \latitko Sbalt
pole dialogového  sesitu karta ikona pas karet

prikazové i .
=itk okna standardni nabidky
Sedit] - Excel Ns ulky Markéta Kubdlkowvii B

VioZeni Kresleni RozloZeni stranky  Vzorce Data Revize  Zobrazeni  \ywojaf Mavrh ';i‘ Reknéte mi, co choete udélat.

Sefadita Najita

" filtrovat = vybrat
pismo n Zarownan W islo Upravy ~
K4 - Jx =SUMA(E4:14) 4—— Fadekvzorcl tlagitko pro rozbaleni fadku vzorch ——p
A B C D E F G H J K L M N o] P -
1 Tabulka 1: Prodeje za 1. pololeti svishy
posuvnik

2

4| 1 Podnikatel POD 0 1 3 9 6 12 31| +—— aktivni burika
3 2 Bonita BON 9 8 4 6 12 11 50
[ 3 Finanéni ai FIN 6 5 3 9 8 10 41
i 4 Investice NV 5 6 1 7 6 0 25
8 5 SAFI SAF 3 4 2 1 5 4 19
9 6 Kauzélni a KAL 2 3 1 2 3 1 12
(cetkem | [ 25 27| 1l 3d 0| 38 173]
11] -
List1 @ 1 '
pipaven 21 A A T T B o o- 1 + 100%
T T ‘ \ | | lIaé\'tkazIbrazem’: T
rezZim zaznamzaloZky novy tlacitko stavovy vodorovny Mormalni lupa
prace makra listd list VloZit funkci fadek posuvnik RozloZeni stranky
Zobrazit konce stranek

e Dale muZeme vybrat dalsi ptikazy, které lze zafadit do panelu nastroja Rychly
pfistup. Otevie se okno MozZnosti aplikace Excel, vnémzZ je moiné zobrazit
vybranou kategorii pfikaz( a pridavat prikazy do panelu nastroji Rychly pfistup.
V ostatnich kartach jsou dalsi moznosti modifikace Excelu.

¢ Volbou ZOBRAZIT POD PASMEM KARET mUZeme panel nastrojl Rychly pfistup zobrazit
pod pasem karet.

e Tlac¢itko mUZeme zafadit do panelu nastroji Rychly prfistup také prostfednictvim
prfikazu PRIDAT NA PANEL NASTROJU RYCHLY PRIiSTUP v mistni nabidce pfidavaného
tlacitka.

Titulkovy — V titulkovém pruhu okna je nazev otevieného sesitu. Dosud jsme jej neulozili, proto
pruh je zde vychozi nazev Sesitl. Za nazvem seSitu je ndzev aplikace Excel. Na konci

titulkového pruhu jsou bézna tlacitka aplikaci Windows (MoZnosti zobrazeni pdsu
karet — ten lze automaticky skryvat, zobrazit pouze karty pasu karet ¢i zobrazit karty

3 Obdobné rozhrani maji aplikace Word 2016, Excel 2016, Access 2016 a Outlook 2016, rovnéz verze 2013 i 2010.
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spolu s prikazy, dale tlacitko Minimalizovat, Obnoveni z max ¢i Maximalizovat,
Zavrit).

— Pod titulkovym pruhem je zobrazen pas karet s prikazy programu Excel (pfipadné
pouze nazvy karet a ptikazy se zobrazi po kliknuti do karty nebo jsou skryté i ty a
zobrazi se az kliknutim do horni ¢asti aplikace). Pfikazy jsou rozdéleny do karet. Prvni
kartou je karta SOUBOR, ktera zprostfedkovava prikazy pro praci se soubory (zaloZeni
nového sesitu, otevieni dfive vytvoreného sesitu, ukladani, tisk, publikaci a seznam
naposledy otevienych sesitli, nastaveni Excelu). Standardni karty (DomU0, VLOZENI,
KRESLENi, ROZLOZENi STRANKY, VZORCE, DATA, REVIZE, ZOBRAZENIi) se zobrazuji stale,
kontextové karty (napf. NAVRH) se zobrazuji za standardnimi kartami, a to jen
v kontextu nékterych Cinnosti (napt. kdyz je aktivni burikou burika tabulky).

e Z mistni nabidky pdsu karet mizZeme PRIzPUSOBIT PAS KARET.
e Dale Ize volbou z mistni nabidky SBALIT PAS KARET potlacit zobrazeni pdsu karet a
zvétsit tak prostor pro sesit Excelu.

— Prikazy v kartach jsou pro prehlednost rozdéleny do skupin. Nazvy skupin jsou
uvedeny vspodni Casti karty (napf. vkarté DomO skupiny SCHRANKA, PiSMO,
ZAROVNAN;, CisLo, STYLY, BUNKY, UPRAVY).

— Pokud je v pasu karet dost mista (zaleZi na rozliSeni zobrazovani a na sifi okna), jsou
u nékterych prikazovych tlacitek zobrazeny jejich nazvy. Vzhled karty se mize se
zménou velikosti okna ménit.

— Néktera tlacitka zastupuji nabidku, kterd se vyklopi kliknutim do tlacitka. Zastupovani
nabidky je vyznaCeno v pravé casti tlacitka ikonou nabidky (trojuhelnikem). Pro
néktera tlacitka (napf. Barva pisma ve skupiné Pismo) kliknutim do nich zadame
naposledy pouZité nastaveni tlacitka (napf. barvu pisma) na rozdil od kliknuti do
ikony nabidky, kterym zobrazime dalsi varianty (napt. vybér jiné barvy), z nichZ jednu
mUzZeme vybrat a zaroven tak nastavit tlacitko pro dalsi pouziti.

— Nékteré skupiny pfikazl lze prehledné zobrazit v dialogovém okné, které se zobrazi
kliknutim do spoustéce dialogového okna v pravém dolnim rohu skupiny (napf. pro
skupinu Pismo v karté DomU).

Pod pasem karet je zobrazen fadek vzorc:

— Vlevo je v poli ndzvu uvedena adresa aktivni burky, popf. jeji nazev, pokud je burika
nazvéana.* Prostor pro adresu & nazev buriky Ize rozsiFit taZzenim za oddélovaci tecky.

— Tlacitko fx slouzi k snadnému vlozeni funkce do vzorce. V okamZziku editace vzorce je
doplnéno tlacitky pro zadani a stornovani Uprav vzorce (viz obr. 1-2).

— Dale je v radku vzorcl rekapitulovan vzorec z aktivni buriky. Po kliknuti do fadku
vzorcll je moZné vzorec editovat. Jeho jednotlivé polozky jsou barevné odliseny,
stejnou barvou jsou ohraniceny buriky ¢i oblasti bunék v listu (viz obr. 1-2). V aktivni
bunce se navic v listu zobrazi vzorec.

OBR. 1-2: EDITACE V RADKU VZORCU

A B C D E F G H
1 |Leden Unor Bfezen Duben Kvéten Cerven Celkem
2 | ol 1] 3l 9| 6 121=A24B2+C2+D2+E2+F2
2

4 Pokud je nazvédna celd oblast bunék, zobrazi se nazev pfi oznadeni pravé této oblasti.
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Radek vzorcl je mozné zvysit kliknutim do tlacitka na jeho konci nebo kombinaci
klaves Shift . Potom jsou sloZitéjSi vzorce zobrazeny ve dvou fadcich. Tazenim

vrve

za spodni hranu radku vzorcl ho lze rozsifit i vice.

Pod radkem vzorc( je vlastni list s burikami:
V radmci listu jsou radky Cislovany. Sloupce jsou oznaceny pismeny a pozdéji jejich
kombinacemi.> Kliknutim do buriky se bufika stdva aktivni, je tzv. vybrdna, je
ohranicena tu¢néjsi carou, navic jsou barevné odliSeny oznaceni jejiho radku a
sloupce. Tazenim lze vybrat i oblast bunék, potom je navic oblast vyplnéna tmavsi
barvou s vyjimkou buriky, z niZ jsme oznacovéni zahajili.®
Kliknutim do oznaceni radku ¢i sloupce lze vybrat cely fadek ¢i sloupec. Tazenim
v zahlavi radku ¢i sloupct Ize vybrat vice fadku Ci vice sloupct. Kliknutim do prisecik
zahlavi radk i sloupct (tj. do levého horniho rohu listu) Ize vybrat cely list (obdobné
téZz kombinaci klaves ).
V pfipadé tzv. tabulek v listu (viz napf. obr. 1-1) je mozné v zéhlavi kliknutim do
tlacitka se Sipkou otevfit rozeviraci seznam, ktery nabizi uzite¢né ptikazy (fazeni a
filtrovani).
Pohyb v rozsahlejSim listu umozniuji svisly posuvnik (napravo) a vodorovny posuvnik
(dole).
K pohybu v listu (zméné vybéru aktivni buriky) Ize pouZit klavesy:
o Klavesy se Sipkami: o buniku dal ve sméru Sipky, pokud jiz vybér neni na kraji listu.

. : o buriku dolt’.
: o bunku vpravo.
° @l o burku vlevo.

o m: na zacatek aktivniho Fadku.

o Ctr @l: na bunku Al (do levého horniho rohu listu).

o Ctr @': na posledni bunku listu, kterou je burnka v spodnim vyuzitém radku a
v pravém vyuZitém sloupci. Posledni burika listu mGze byt prazdna.

. \PageUp, PageDown|: pfesun o obrazovku nahoru nebo dold.

. ’PageUp, ’PageDown|: presun o obrazovku doprava nebo doleva.

. M: presun k okraji aktualni oblasti dat. Oblast dat je oblast bunék, kterd
obsahuje data, je ohrani¢ena prdzdnymi bunkami nebo koncem listu. KdyZ je
aktivni burika vyplnéna, vybér se premisti na posledni burnku souvisle vyplnéné
oblasti ve sméru Sipky na klavese. Pokud je aktivni burika prazdna, vybér se
premisti ve sméru Sipkové klavesy na prvni vyplnénou buriku nebo na konec listu.

Sesit Excelu muUZe byt clenén na vice listll. Listy jsou zastoupeny

v predposlednim fadku okna Excelu zdloZzkami. Kazdy list je nazvan. S listy lze provadét
razné akce:

Nazev lze upravit poklepanim na zalozku listu.

— Tazenim za zalozku lze zménit poradi listQ.
— Tazenim za zalozku s drzenim klavesy |Ctrl, Ize vytvofit kopii listu.

Kliknutim do tlacitka za posledni zaloZkou Ize vloZit novy list.

5

6

Ve verzi Excel 2016 je k dispozici 1 048 576 fadkl a 16 384 sloupct.

Tato burika ma specifické postaveni. Pokud vloZime do oznacené oblasti obsah a stiskneme klavesu , vlozi se
obsah jen do této buriky. Pokud vloZzime do oznadené oblasti obsah a stiskneme kombinaci klaves , vloZi
se obsah do vSech oznacenych bunék. Oznacit Ize i nesouvislou oblast, kdyZ po oznaceni prvni ¢asti oznacujeme dalsi
Cast soucasné s drzenim klavesy .

Chovéni Excelu po stisknuti klavesy Ize nastavit. Klikneme na karté SouBoRr do tlacitka MoZnosti. V karté
Upfesnit v sekci MOZNOSTI UPRAV lze v poli Po stisknuti kidvesy Enter presouvat vybér nastavit smér pohybu.
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— K pohybu mezi listy Ize pouzit klavesy:

o Ctrlf PageDown|: na dalsi list,
o Ctr PageUp|: na predchozi list.
Kazdy list ma svou aktivni bufiku, jeji poloha se pfi pfechodu mezi listy nezapomina.

V Excelu miUZeme otevfit vice sesitd. Kazdy ma své okno. Mezi okny se Ize
prepinat:
— kliknutim do tlacitka PFepnout okna ve skupiné OKNO v karté ZOBRAZENI,

— kombinaci klaves .

Ve stavovém Fddku jsou uvedené informace®:
— Na zacatku Ffadku je zobrazen reZim prace Excelu. Béiné je to reZim Pfipraven.
V prib&hu zadavani obsahu buriky je to reZim Zaddni, pfi editaci rezim Upravy.
— Za rezimem muZze byt varovné hlaseni, napt. kdyZ jsou ve vzorcich cyklické odkazy.
— Nasleduje tlacitko pro spusténi zaznamu makra.
— V pravé ¢asti posledniho fadku jsou uvedena tlacitka pro prepinani mezi ttemirezimy
zobrazeni listu:
e Ve vychozim rezimu Normdini jsou zobrazeny listy bez zahlavi zapati stranky.
e \Vrezimu RozloZeni strdnky jsou zobrazeny listy véetné zahlavi a zapati stranky,
kterd lze pfimo pfidat i editovat.
e \V rezimu Zobrazit konce strdnek jsou zobrazeny vSechny tiskové stranky listu
s moznosti upravit umisténi koncl stranek.
— Na konci stavového radku jsou nastroje pro Upravu lupy zobrazeni listu:
e Tlacitky plus a minus na koncich osy miZeme ménit lupu po 10 %.
e Lupu miZeme upravovat taZzenim jezdce na ose lupy.
o Kliknutim do hodnoty v % se zobrazi dialogové okno Lupa pro nastaveni lupy
vybérem z nabidky nebo vlastnim nastavenim.

1.4 Editace

Nasim prvnim Ukolem bude vytvofit tabulku s prehledem poctu licenci
program, které prodala firma Encian v jednotlivych mésicich prvniho pololeti roku
2025. Editaci zaéneme vloZenim slova Podnikatel do burnky Al. Pfedpokladame, Ze
aktivni bunkou je burika Al a Excel je v rezimu Pfipraven. Zadanim prvniho pismene
prejde Excel do rezimu Zaddni. Vkladany text se zobrazuje v fadku vzorcl, kde jej
muUzZeme také editovat (viz obr. 1-3).

OBR. 1-3: VKLADANI DAT

Al - x v Podnikatel
A B C D E
1 |Podnikate|
2
3
List1
Zadani )

8 Oblast zobrazenych informaci lze upravit. Kliknutim pravym tla¢itkem mysi do stavového fadku zobrazime seznam
dostupnych informaci a mtZeme je kliknutim do jejich radku zobrazovat ¢i potlacit zobrazovani.
UZite¢né je napf. zobrazovani priiméru, souctu a poc¢tu vybrané oblasti ¢iselnych bunék.
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Po dopsani obsahu buriky, tj. slova Podnikatel mame dvé moznosti:
— potvrdit vlozeni klavesou (popf. kliknout do tlacitka Zadat v fadku vzorcid) a
uloZit tak obsah do burky,
— stornovat vloZeni klavesou (popf. kliknout do tlaéitka Storno v fadku vzorci) a
zrusit tak obsah bez jeho uloZeni do burnky.

Potvrdime vloZeni kldvesou . Vybér aktivni buriky se posune o jednu
buriku dold. V reZzimu Zaddni 1ze k potvrzeni pouZzit také klavesy se Sipkami. V takovém
pfipadé dojde k posunu vybéru ve sméru Sipky.

Obsah buriky mGZeme pozdéji editovat v rezimu Upravy, do ného? prejdeme:
— poklepanim na buriku, kurzor se umisti na misto poklepani nebo
— kliknutim do fadku vzorcd, kurzor se umisti na misto kliknuti nebo
— vybérem bunky a stisknutim klavesy , kurzor se umisti do buriky na konec obsahu.
Upravu mGZeme provadét pfimo v bufice nebo v fadku vzorca.

Na zdmérné chybé budeme demonstrovat opravu chyby. Ve slové Bonita
vynechdme pismeno i:

— Pokud si chyby povSimneme pfed odeslanim Udaje, Ize ji opravit jesté pfi zadavani.
e K presunu kurzoru na misto chyby nelze pouzit klavesy se Sipkami, jejich stisknuti
by zplsobilo potvrzeni zadani. Lze pouZit klavesu , Excel zlstane
v rezimu Zaddni. Po opravé a dopsani potvrdime hodnotu Sipkovou klavesou dold.
e Na misto chyby Ize také kliknout.
— Pokud jiz chybnou hodnotu potvrdime, musime se nejprve vratit do rezimu Upravy
napft. kliknutim do fadku vzorcll za pismeno n.
— MUZeme také Spatné vloZeny text smazat. Vybereme bunku a stiskneme klavesu
. Potom zapiSeme spravnou hodnotu.
— MuGZeme také text rovnou prepsat. Vybereme bunku. Zapiseme v reZzimu Zaddni
spravnou hodnotu.

Podle obr. 1-4 vyplnime dalsi bunky:

— Ve sloupci A jsou uvedeny nazvy programd.

— Ve sloupci B jsou uvedena oznaceni (zkratky nazvd) programd.

—Ve sloupci C jsou uvedeny ceny programi v K¢, které byly stejné pro vsechny
odbératele ve vSech mésicich.

— Ve sloupcich D — | jsou uvedeny pocty prodanych licenci v mésicich leden — Cerven.

Nevadi, pokud obsah burky presahuje sitku sloupce. V pfipadé, Ze je sousedni
burika voln3, text se zobrazi i v prostoru sousednich sloupc. Misto cisla ¢i datumu by
se vSak burka vyplnila znaky #, hodnota v burice se zobrazi az po rozsifeni sloupce.
Jestlize sousedni burnika neni prazdng, je viditelnd pouze ¢ast textu. Zbytek bude
zobrazen po rozsiteni sloupce. Text je tedy soucasti pouze té bunky, do niz byl vlozen,
nikoliv bunék, v jejichZ pozici se zobrazuje. Text se prvotné zarovnava doleva, Cisla
doprava.
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OBR. 1-4: POCTY PRODANYCH LICENCI V PRVNiM POLOLETi

A B C D E|F|G|H |I
1 | Podnikatel POD| 1900 0|1|3|9]| 612
2 | Bonita BON| 3800|9(8|4|6]12 |11
3 | Financni analyza | FIN 4000 | 6 |5(3 19| 8|10
4 | Investice INV 2400 | 5/6|1|7| 6| O
5 | SAFI SAF (10900 | 3|4 (2|1 5 4
6 | Kauzélnianalyza | KAU {10000 | 2 |3 |1|2| 3| 1

Pokud Excel zarovna Cislo zleva, zfejmé jsme se dopustili chybného zapisu:

—V disle jsme uvedli znak / (pismeno L) misto 1 (Cislice jedna), popf. O (pismeno O)
misto 0 (nula).

— V Cisle jsme uvedli na nevhodné pozici mezeru.
—V Cisle jsme uvedli Spatny oddélovac desetinné ¢asti.

V mésicich, kdy nebyly prodany programy (burika D1, 14) uvedeme nuly.
V nékterych souvislostech bude Excel pristupovat k prazdnym a nulovym burikdm
odligné.®

1.5 Vzorce

Po vloZeni Gdajl o prodeji licenci jednotlivych programl provedeme v listu
zakladni vypocty. Zatim jsme vyplfiovali do bunék texty nebo Cisla. Nyni zapiSeme prvni
vzorec.

Na zacatku vzorce musi byt uvedeno rovnitko, plus nebo minus. Excel
respektuje nadfazenost (prioritu) operator(l (napf. prednost nasobeni pred
s¢itdnim)®°. Lze pouZivat zavorky, ale pouze kulaté. Vzorec mize obsahovat konstantni
Cisla ¢i odkazy na adresy bunék. V ramci konstant mizZeme pouzivat také procentualni
vyjadreni. Snazime se vyhybat pouzivani konstantnich Cisel, aby byly vzorce obecné a
bylo mozné ménit jejich vstupni hodnoty. Priklady vzorc(:

=3800*D2 trzba za Bonitu v lednu lépe =C2*D2
+4000*(D3+E3) trzba za FIN v lednu a Unoru |épe =C3*(D3+E3)
+3800*D2+19000*D5  trzba za Bonitu a SAFl v lednu lépe =C2*D2+C5*D5
=10000*50% polovi¢ni cena programu KAU lépe =C6*50%

V nasem pripadé nejprve secteme pocet prodejli programi Podnikatel, Bonita
a Finanéni analyza za leden:
— Vybereme kliknutim bunku D7. ZapiSeme rovnitko. Excel prejde od rezimu Zaddni.
— Klikneme na buriku D1. V burice D7 a v fadku vzorc( vznikda vzorec =D1.
— VloZzime z kldvesnice plus a Klikneme do burky D2.
— Opét vloZzime plus a klikneme do bunky D3. V fadku vzorcl klikneme do tlacitka
Zadat. Vzorec se vloZi do buriky a zGstane vybrana bunka D7.
— Kdykoliv zobrazime butiku D7 v rezimu Upravy, napf. poklepanim na buriku, budou
jednotlivé prvky vzorce odliseny barevné.

° Nap¥. v pfipadé vypoctu, kolik licenci programu Podnikatel se pramérné prodalo za mésic, je vyznamné, zda
v lednové burice uvedeme 0 (bude zapoditana do priméru, ktery dosahne hodnoty 5,16) nebo prazdny obsah
(nebude zapoéitana do priiméru, at v oblasti funkce PRUMER bude uveden, primér dosahne hodnoty 6,2).

textu).
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— Po potvrzeni vzorce se zobrazi vysledek 15. V burice je uloZen vzorec. Po jakékoliv
zméné obsahu vstupnich bunék (tzv. predchidct bunky D7, kterd je tzv.
naslednikem) dojde k prepocteni vysledku.

Ve vzorcich mlizeme uvadét i odkazy na jiny list. Na zacatku odkazu je nazev
listu, ktery je oddélen od adresy bunky vykficnikem, napt. List2!A1. Pfesnou adresu
buriky v rdmci vzorce zapiSeme ¢i zadame kliknutim do buriky jiného listu.

Ve vypoctech je moZzné se odkazovat i na bunky jinych sesitld. Na zacatku
odkazu je ndzev sesitu v hranatych zdvorkach a navic nazev seSitu a nazev listu
v apostrofech, napt. ‘[Sesit2.xIsx]List1‘IA1. Jiny seSit Ci seSity musi byt oteviené nebo
k nim musi byt uvedena cesta, napf. ‘C:\dokumenty\[Sesit2.xIsx]List1‘IA1.

Do bunky D7 secteme prodeje viech programl vlednu. Mohli bychom
puvodni vzorec piepsat vzorcem =D1+D2+D3+D4+D5+D6. Usnadnime si zapis funkci'®.
Zapis funkce zacina rovnitkem ¢i znaménkem a ndasleduje nazev funkce.

Vyuzijeme funkci SUMA. Jejimi argumenty mohou byt Ciselné konstanty,
adresy bunék nebo celé oblasti bunék oddélené stfedniky. Oblast bunék je obdélnikova
Cast listu definovana protilehlymi rohy. Zapisuje se ve tvaru Adr1:Adr2, kde Adr1, Adr2
jsou adresy protilehlych rohd.'2 Pokud argumenty funkce oddélime misto stfedniku
mezerou, nebude vysledek sjednocenim argumentdl, ale prlnikem argument(.
Ptiklady pouziti funkce SUMA:

=SUMA(0;9;6;5;3;2) soucet prodejll za leden, vysledek by se vsak
neprepocital pfi zméné poctu prodanych kust
za jednotlivé mésice

=SUMA(D1;D2;D3;D4;D5;D6) soucet prodeju za leden

=SUMA(D1:D6) soucet prodejl za leden

=SUMA(D1:D6;F1:F6) soucet prodejll za leden a brezen

=SUMA(D1:F4 E3:G6) soucet v priniku dvou oblasti, tj. za oblast E3:F4
=SUMA(D1:16) soucet prodejll za vSechny programy a mésice

Souctovy vzorec zapisSeme do rGznych bunék rliznymi zpGsoby:

— Do bunky D7 (soucet za leden) zapiSeme vzorec =SUMA(D1:D6). VSimneme si, Ze
nazev funkce se ndm pfti vypisovani jejiho ndzvu nabizi ze seznamu, ktery se zapisem
dalsich pismen uptesnuje. Diky funkci automatického dokoncovani vzorce mizeme
vybrat nazev funkce a stisknutim klavesy nebo poklepanim na nazev funkce jej
vlozit. Vlozi se véetné levé zavorky, za niz zapiSeme argument D1:D6. Pravou zavorku
nemusime dopisovat, Excel ji sdm doplni. Zobrazi se vysledek 25.

—V bunce E7 se nau¢ime vytycovat oblast. Opét vloZime zacatek vzorce =SUMA(.
Kurzor pfesuneme na pocatek scitané oblasti, tj. do bunky E1. Tazenim vytycime
oblast E1:E6 a potvrdime vzorec. Excel doplni pravou zavorku.

— Do bunky F7 vloZzime funkci jesté jednoduseji. Vybereme buriku F7. V karté DomU ve
skupiné UpPravy klikneme do tla¢itka Automatické shrnuti nebo stiskneme kombinaci
klaves H Excel vloZi funkci =SUMA( a nabidne oblast F1:F6. Vzorec potvrdime.

— Do bunky G7 vzorec zkopirujeme z buriky F7.

e VVybereme bunku F7.
e Kombinaci klaves zkopirujeme obsah buriky F7 do schranky.

11 Funkce obecné prevezme vstupni hodnotu nebo hodnoty (argumenty), provede operaci a vrati hodnotu nebo
hodnoty (vysledek). Rada funkci je pFipravena v Excelu. Dali Ize vytvofit pomoci editoru maker.
12 pF¥i zapisovani oblasti je mozné oddélit adresy te¢kou nebo dvéma te¢kami. Excel sam zméni oddélovaé na dvojtecku.
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e VVybereme bunku G7.
e Klavesou vloiime obsah schranky do bunky G7.
Relativni e Do burky G7 se vloZil vzorec =SUMA(G1:G6), nikoliv vzorec scitajici plvodni oblast.
adresovani Excel uplatnil tzv. relativni adresovdni, tj. modifikoval adresy sloupcl v souvislosti
s kopirovanim doprava®>.
— Kopirovani do bunék H7 a I7 provedeme soucasné. MUZeme vyuZit tfi zpUsoby.
e opakované kopirovat
» Vybereme bunku G7. Kombinaci zkopirujeme obsah bunky G7 do

schranky.
» Vybereme bunku H7. Kombinaci klaves vloZzime obsah schranky do bunky
H7.

» Bunka G7 zlstala pfi pouZziti kombinace klaves oznaéena, je pfipravena
jako zdroj dalsiho vkladani.

» Vybereme burku I7. Klavesou vloZime obsah schranky do burky I7. Zdroj
jiz neni oznacen. Pokud bychom opét vloZili obsah kombinaci klaves , mohli
bychom zrusit oznaceni bufiky G7 klavesou .

e kopirovat do vice bunék soucasné prostrednictvim schranky
» Vybereme bunku G7. Kombinaci zkopirujeme obsah bunky G7 do

schranky.
» Vybereme oblast H7:17. Klavesou vloZzime obsah schranky do vybrané
oblasti H7:17.
e kopirovat do vice bunék soucasné tazenim za uchyt
Uchyt » Vybereme buriku G7. V pravém dolnim rohu burky je zobrazen uchyt. Tahneme

Uchyt ve sméru doprava aZ do bunky I7.
» Obsah buriky G7 se zkopiroval do oblasti H7:17.

OBR. 1-5: KOPiROVANi POMOCi UCHYTU

A B C D E F G H |

1 |Podnikatel POD 1900 0 1 3 9 6 12
2 |Bonita BON 3800 9 8 4 6 12 11
3 |Finan&ni al FIN 4000 6 5 3 9 8 10
4 |Investice INV 2400 5 6 1 7 6 0
5 |SAFI SAF 19000 3 4 2 1 5 4
6 |Kauzalni arKAU 10000 2 3 1 2 3 1
e 25 27 14| 34] |
o

Doplnime soucty za pololeti za jednotlivé a vSechny programy:

— Vybereme bunku J1.

— Stiskneme kombinaci klaves E| Upravime tazenim za Uchyt v levém dolnim rohu
sCitanou oblast na D1:11. Potvrdime vzorec. Do burky J1 je vypocten soucet 31.
Zelena znacka v rohu buriky nds upozornuje na to, Ze vzorec nezahrnuje sousedni
buniky — tj. cenu za jeden program. Z nabidky vybereme volbu Ignorovat chybu,
chceme-li znacku v burice zrusit.

— Tazenim za Uchyt buriky J1 zkopirujeme souctovy vzorec dolli az do buriky J7.

— Celkovy pocet vSech licenci programi prodanych za pololeti by mél cinit 178.
V pfipadé jiného vysledku zkontrolujeme vstupni hodnoty a vzorce.

13 podrobnéji viz kap. 2.5.
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Sesit se zatim vytvarel ve vnitini paméti pocitace. Sesit ulozime:

— Na karté Sousor klikneme do tladitka UloZit nebo klikneme do tladitka UloZit
v panelu nastroj Rychly pristup nebo stiskneme kombinaci klaves .

— Zvolime, kam budeme uklddat — na OneDrive, do SharePointu ¢i na disk pocitace.
Zvolime pocitac a kliknutim do tlacitka Prochdzet zobrazime dialogové okno Ulozit
jako, v ném?z upfesnime néazev souboru a misto ulozeni. Zaddme nazev Encian** (viz
obr. 1-6).

— Vytvofi se soubor s pfiponou x/sx.

V dialogovém okné Uloizit jako se v poli UloZit jako typ nabizi prvotné sesit
aplikace Excel. To z dQivodu, Ze v moznostech aplikace (SOUBOR, MoZnosti) je ve volbé
ULoZit v poli Uklddat soubory v tomto formdtu zvolena mozZnost Sesit Excelu. Soucasné
je zde zadana doba pro ukladani informaci pro automatické obnoveni (napf. 10 minut).
Dale zde Ize ménit vychozi umisténi soubor( (viz obr. 1-7).

v s

V dialogovém okné Ulozit jako mizeme vytvaret novou slozku pro tfidéni
soubor(l do sloZek — tlacitkem Novd sloZka.

Dale Ize v dialogovém okné Ulozit jako ménit zobrazeni slozek a soubor(l ve
zvoleném adresafi tlacitkem Zméni zobrazeni. K dispozici je zobrazeni ikon v rliznych
velikostech — nejvétsi ikony, velké, stfedni a malé, zobrazeni seznam vypisujici ndzvy
souborl(, zobrazeni podrobnosti vypisujici nazev souboru, datum zmény, typ souboru
a jeho velikost, dlazdice zobrazujici s ikonou i ndzev souboru a nékteré vlastnosti a
obsah, kdy je kazdy soubor se svou ikonou a vlastnostmi na samostatném radku.

OBR. 1-6: ULOZENI SESITU

Ulofit jako X
— v > Tento pocita¢ > Data (D:) » Markéta > OneDrive pro firmy > Excel v O Prohledat: Excel P
Usporadat = Nova slozka = -
~ Nézev B Datum zmény Typ Velikost

3 Rychly pistup
m Plocha Hledani neodpovidaji Zédné polozky.
& StaZené soubory

=] Dokumenty

Nazev souboru: -
UloZit jako typ: | Sedit Excelu (*.xlsx) ~
Autofi: Marie Sladka Znatky: Pridat klicové slovo Nadpis: Prodeje programi

[]Ulozit miniatury

~ Skrjt slozky Nastraje  ~ Zrusit

14V textu jsou jednotlivé faze Uprav sesitu uklddany do soubor( s ndzvem Enc, za nimz nasleduje po pomléce Cislo
kapitoly a po dalsi pomléce poradi faze v rdmci kapitoly.
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OBR. 1-7: MOZNOSTI ULOZENi

Moznosti aplikace Excel

Obecné

Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice

Ulozit

Jazyk

Upfesnit

Prizplsobit pas karet

Panel nastroju Rychly pristup
Doplriky

Centrum zabezpeceni

E UmozZiiuje nastavit, jak se maji sedity ukladat.

UloZit sedity
Ukladat soubory v tomto formatu: Sesit Excelu -
Ukladat informace pro automatické obnoveni po | 10 ; min

Pri zavieni bez uloZeni zachovat posledni automaticky obnovenou verzi

Umisténf souboru automatického obnoveni: |C\Users\Markéta\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\

[ pii otevirani nebo ukladani souborti nezobrazovat Backstage
Zobrazovat dal3 mista pro ukladani, i kdy? se miZe vyzadovat pfihlaseni
[ ve vychozim nastaveni ukladat do pocitace

Vychozl mistni umisténi soubort: C\Users\Markéta\Documents
Vychozi umisténi osobnich Sablon:

Pfi Upravé textovych soubor( s oddé&lovaci (*.csv) zobrazit upozornéni na ztratu dat

1.6 Shrnuti
1.

NouvswnN

©

texty.

Buriky jsou v ramci listu usporaddany v Fddcich a sloupcich.
Sesit Excelu obsahuje nazvané listy.

Ve vzorcich se Ize odkazovat na buriky listu i jinych list(, ¢i jinych sesita.

Ve vzorcich je mozné vyuzit funkce. Argumenty funkci je mozné vypsat Ci vytycit.
Argumenty funkci se oddéluji stfedniky.
Vzorce je moiné kopirovat, pti kopirovani dochdzi k modifikaci adres ve vzorci,

pokud je aplikovano relativni adresovani.

Kopirovani obsahu buriky Ize provadét taZzenim za tchyt buriky.
Vytvoreny sesit je nutné uloZit.

Data jsou v tabulkovém programu uloZena v burikdch, do nichZ Ize zapsat Cisla i




&
Enc-02-01
VloZeni radku

Vlastni
seznam
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2 Karta Domu

2.1 Operace s fadky a sloupci

Vyjdeme z pripravené tabulky prodejl licenci program firmy Encian. Chceme
tabulku a jeji sloupce nadepsat:

— Tazenim ve sloupci nazva radkl vybereme prvni tfi fadky.

—V karté DomU ve skupiné BUNKY klikneme do Sipky tlacitka VloZit a zadame pfrikaz
VLOZIT RADKY LISTU nebo pfimo klikneme do horni ¢asti tlacitka VloZit nebo vlozime
radky kombinaci klaves (v numerické klavesnici).

— Vybereme kliknutim do ndzvu sloupce prvni sloupec.

— Kombinaci klaves vloiime novy sloupec.

— Do buriky Al vlozime text Tabulka 1: Prodeje za 1. pololeti.

— V fadku 3 nadepiSeme sloupce tabulky:

e Do buriky A3 zapiseme C., do buriky B3 zapiseme Program, do buriky C3 zapi$eme
Znacka, do bunky D3 zapiSeme Cena, do buriky E3 zapiSeme Leden.

e Tazenim za Uchyt kopirujeme bunku s ndzvem mésice Leden z buriky E3 do bunék
F3 az J3. Do bunék se zapiSou dalsi nazvy mésicd, protoze nazvy mésicll jsou jednim
z tzv. vlastnich seznam. Do bunky K3 dopiseme Celkem.

e Do bunikky A4 zapiSeme Cislo 1. Drzime klavesu a tazenim za uchyt bunku
zkopirujeme do bunék A5 az A9. V bunkach se diky drzeni klavesy vytvofila
Ciselnd fada 1 aZ 6.

Vlastni seznam lze vyuzit pro vypliovani obsahu bunék a pro Fazeni.
Pfipravené jsou seznamy s dny (nazvy a dvoupismenné zkratky) a mésici (ndzvy a
fimské cislice). MGzZeme také vytvofrit vlastni seznam bud’ vloZenim, nebo importem
z bunék tabulky. Vytvofime seznam z vloZzenych nazvi program(:

— Vybereme seznam nazv(l programu v oblasti B4:B9.

— Na karté SouBoR klikneme do tlagitka MoZnosti.

— V karté Upfesnit klikneme do tlacitka Upravit vlastni seznamy...

—V poli Importovat seznam z bunék je ptipravend oblast B4:B9. Kliknutim do tladitka
Importovat jej pfiddme mezi vlastni seznamy (viz obr. 2-1).%°

15 Nowy vlastni seznam je uloZen do registru pocitace, je k dispozici pro poufZiti v jinych sesitech. Pokud vlastni seznam
pouZijeme pro sefazeni dat, bude (pouze pro Ucely fazeni) uloZzen spolecné se sesitem.
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OBR. 2-1: DIALOGOVE OKNO VLASTNi SEZNAMY
Vlastni seznamy ? X

Vlastni seznamy

Vlastni seznamy: PoloZky seznamu:
NOVY SEZNAM Podnikatel Pridat
Po, Ut, st, Ct, P4, So, Ne Bonita
Pondéli, Utery, Stfeda, Ctvrtek, Patek, Sobota, Finanéni analyza Odstranit
11T, I WLV WL 1, X X, X Investice LSl
leden, Gnor, biezen, duben, kvéten, cerven, Cel SAFI
Podnikatel, Bonita, Finanéni analyza, Investice, Kauzalni analyza

Polozky seznamu miZete oddélit stisknutim kldvesy Enter.

Importovat seznam z bunék: $B$4:5B59 4 Importovat

— Seznam mUZeme editovat, mUZeme upravovat texty jeho poloZek, polozky doplfiovat
¢i odstraniovat, mlizeme cely seznam odstranit kliknutim do tlacitka Odstranit.

— Prdaci s dialogovym oknem Vlastni seznamy ukoncime kliknutim do tlacitka OK.

— Vyzkousime aplikaci vlastniho seznamu. Stisknutim klavesy vymazeme z listu
obsah vybranych bunék B4:B9. Do buriky B4 zapiSeme ndzev Podnikatel a tazenim za
Uchyt ji zkopirujeme do bunék B5 az B9. Do cilovych bunék se zapisi v prislusSném
poradi nazvy programu. Pokud by cilova oblast byla vétsi, seznam by se opakoval.
Pocatkem kopirovani nemusi byt prvni polozka seznamu.

Dale vymazeme souctovy radek, ktery budeme pozdéji generovat jinym
zplUsobem:

— Vybereme libovolnou burku Ffadku 10.

— V karté DomU ve skupiné BuNky klikneme do Sipky tlacitka Odstranit a zadame prikaz
ODSTRANIT RADKY LISTU.

Tabulka Ptehled prodejli zformatujeme jako tabulku (podrobnéji viz kap. 2.3):

— Vybereme libovolnou buriku budouci tabulky, napf. D4.

—V karté DomuU ve skupiné STyLY klikneme do tlacitka Formdtovat jako tabulku.

— Zobrazi se nabidka styll tabulky, v niz vybereme Styl tabulky 9 — stfedné sytd
v kategorii Stfedné syta na druhém radku ve druhém sloupci (viz obr. 2-2).
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OBR. 2-2: STYLY TABULKY

i Moy styl tabulky...

3] Moy styl kontingenénr tabulky...

— Excel odhadne oblast tabulky A3:K9 a poznal, Ze tabulka obsahuje zahlavi. Oblast a
zahlavi potvrdime v dialogovém okné Formatovat jako tabulku (viz obr. 2-3)
kliknutim do tlacitka OK.

OBR. 2-3: DIALOGOVE OKNO FORMATOVAT JAKO TABULKU

Forméatovat jako tabulku ? *

Kde se nachazi data pro tabulku?
=5A$3:5K 5]

|=»

Tabulka obsahuje zahlavi

— Tabulka je barevné zformatovana. Odlisen je fadek zahlavi, v tabulce se stfidaji rdzné
svétlé pruhy tabulky.
—V zahlavi se doplnily vedle nazv( sloupct tladitka se Sipkami, kterd po kliknuti
zobrazuji nabidku akci fazeni a filtrovani.
Chceme upravit optimalné sirku sloupct A — D tak, aby byly zobrazeny celé
texty a zaroven sloupce nezabiraly pfilis Sirokou ¢ast okna. Excel umi ptizpUsobit Sitku




Rychld
analyza

Styl buriky
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sloupce obsahu. V sloupci A by vsak sloupec bezdlvodné rozsifoval nadpis tabulky.

Proto nejprve slou¢ime buriky Al az D1 do jedné buniky:

— Vybereme burky Al az D1.

—V karté DomuU ve skupiné ZAROVNANI klikneme do Sipky tlacitka Sloucit a zarovnat na
stfed a vybereme pfikaz SLOUCIT VODOROVNE.'®

Nyni jiz mGZeme optimalizovat Sitku sloupct:

— Kliknutim do nazvu sloupce oznaéime sloupec A. V karté DomU ve skupiné BUNKY
klikneme do tla&itka Formdt a zadame pfikaz PRIizPUSOBIT $iRKU sLoupPcU.'’

— Tazenim v ndzvech sloupcl vybereme sloupce B — D. Sitku pFizpGsobime tentokrat
poklepanim na hranici mezi libovolnymi dvéma sloupci oblasti ¢i na pravou hranici
posledniho sloupce.

Pro naformatovani rozsahu jako tabulky lze vyuZit i ndstroj Rychld analyza.

Oznacime rozsah a klikneme do znacky Rychlé analyzy. Zvolime ¢ast Tabulky a zde

klikneme do tlacitka Tabulka.

2.2 Styl buniky

Nadpis tabulky chceme zvyraznit napadnéjsim formatovanim. Chceme
formatovani pouzit i pozdéji formou tzv. stylu:

— Vybereme buriku Al.

—V karté DomU ve skupiné StyLy klikneme do tlacitka Styly buriky. Zobrazi se prehled
pfipravenych styl(.

— Chceme vytvotit vlastni styl. Klikneme do tlacitka Novy styl buriky. Zobrazi se
dialogové okno Styl. Do pole Ndzev stylu zapiSeme Nadpis tabulky.

— Klikneme do tla¢itka Formdt. Zobrazi se dialogové okno Format bunék, v némiz
v karté Pismo upravime velikost pisma na 14 a do pole Rez pisma vybereme Tucné.
Kliknutim do tlacitka OK zavieme dialogové okno Format bunék. Do dialogového
okna Styl se doplnily parametry stylu. Zaskrtnutim mulzZeme aktivovat pro styl
jednotlivé kategorie parametr( (viz obr. 2-4).

— Na vybranou buriku A1l aplikujeme styl. V karté DomUO ve skupiné StyLy klikneme do
tlacitka Styly buriky. \V prvni kategorii Vlastni vybereme styl Nadpis tabulky.

— Jiz pfi ukdzani na nazev stylu se diky tzv. dynamickému nahledu zmény zobrazuji
v listu. Teprve vybranim se vSak natrvalo promitnou na dané buriky.

— Po kliknuti do nazvu stylu pravym tlacitkem mysi se zobrazi mistni nabidka, v niZ je
uveden pfikaz ZMENIT pro pozdéjsi zmény stylu. Dale zde mizZeme:

e duplikovat styl tak, abychom mohli vytvorit podobny styl,
e odstranit styl,
e pridat galerii styl( na panel nastrojG Rychly pristup.

1

o

Pfikazy SLOUCIT VODOROVNE a SLOUCIT BUNKY se lisi pfi vybéru oblasti s vice radky. Prikaz SLOUCIT VODOROVNE slucuje
buriky jen v ramci jednotlivych radku. Pfikaz SLOUCIT BUNKY slouci vSsechny buriky v oblasti do jediné. Zachovavaji se
vZdy jen hodnoty v levém hornim rohu.

Pokud bychom vybrali jen oblast bunék napf. A4 az A9, pfizpUsobila by se Sitka sloupce maximalni Sifce v této oblasti.
Sitku sloupce Ize nastavit také presné piikazem SiRKA SLOUPCE. Udava se v poctu standardnich znaka.

1

]
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OBR. 2-4: DIALOGOVE OKNO STYL
Styl ? >

Mazev stylu: | Nadpis tabulky

Styl obsahuje (napfiklad)
Cislo: Vieobecny

Zarovnani: vlevo, dold

Pismo: Calibri (Zakladni text) 14; tucné Text 1
Ohranicent: bez ohraniceni

Vypli: bez stinovani

Zamek: uzamceno

oK Zrusit

2.3 Tabulka

Tabulka Tabulka obsahuje strukturovana data. Pfehled prodejli jsme zformatovali jako
tabulku. Vybérem libovolné buriky tabulky se zobrazi kontextova karta NAVRH v ramci
skupiny karet NASTROJE TABULKY, kterd obsahuje nastroje pro praci s tabulkou:

— Ve skupiné VLASTNOSTI mlzZeme:

e zménit ndzev tabulky, ktery vSak nesmi obsahovat mezery,

e zménit velikost tabulky vybranim nové oblasti dat pro tabulku.
— Ve skupiné NASTROJE mUZeme:

o vytvofit z dat tabulky souhrn formou kontingencni tabulky (podrobnéji viz kap. 6),

e odebrat duplicitni fadky tabulky, pficemz mizeme duplicitu definovat jako shodu
vybranych sloupct tabulky,

e prevést tabulku zpét na béZznou oblast bez vlastnosti tabulky (barevné formatovani
zUstane ponechano),

e pouzit prdrez pro vizualni filtrovani dat.

— Ve skupiné DATA EXTERNI TABULKY mUiZeme:

e tabulku exportovat do seznamu na serveru SharePoint, data na serveru jsou
dostupna dal$im uzivatellim, Ize je na serveru prostrednictvim webového rozhrani
prohliZet ¢i editovat (podrobnéji v kap. 11),

e tabulku exportovat do kontingencniho diagramu aplikace Visio, Visio umoziuje
vizualizaci dat formou diagramd.

— Ve skupiné MOZNOSTI STYLU TABULEK mUZeme upresnit parametry formatovani tabulky

(viz obr. 2-5):
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OBR. 2-5: TABULKA A JEJi MOZNOSTI

A B C D E F G H ) K
1 |Tabulka 1: Prodeje za 1. pololeti
2
3 - m—mmmrmmm—m
4 1 Podnikatel POD 1900 K& 0 1 3 9
5 2 Bonita BON 3 800 K& 9 8 4 6 12 11 50
6 3 Finan¢ni analyza FIN 4 000 K& 6 5 3 9 8 10 41
7 4 Investice INV 2400 K& 5 6 1 7 6 0 25
8 5 SAFI SAF 19 000 K& 3 4 2 1 5 19
9 6 Kauzalni analyza KAU 10 000 K& 2 3 1 2 3 12
10 m——mm-:u-n-n:_m
11 Zadné
Primér
12 Pocet
13 Pocet ¢isel
Maximum
14 Mlinimum
15
16 Smérodatna odg
Odhad rozptylu
17 Dalsi funkce...
18
e Zrusenim zaskrtnuti pole Se zdhlavim bychom potlacili zobrazeni zahlavi sloupct
tabulky v radku 3.
e Zaskrtneme pole Rddek souhrni. Do fadku 10 se doplni do prvniho sloupce nadpis
Celkem a do posledniho sloupce celkovy soucet. Kliknutim do ikony nabidky
mulzZeme zménit typ souhrnu za tabulku. Doplnime takto soucty také do sloupcl
jednotlivych mésic(.'®
e Pfi zaskrtnuti pole Pruhované radky se stridaji rizné odstiny barvy v sousednich
radcich tak, aby tabulka byla snadno citelna.
e Zaskrtnutim pole Prvni sloupec by se zobrazoval tmavéji prvni sloupec.
e Zaskrtnutim pole Posledni sloupec by se zobrazoval tmavéji posledni sloupec.
e Zaskrtnutim pole Pruhované sloupce by doslo ke stfidani odstin( pro sousedni
sloupce, coz neni vhodné kombinovat se zaskrtnutim pole Pruhované rdadky.
e Tlacitko filtru aktivuje filtry v zahlavi sloupcd.
Penézni Ceny program( v tabulce dopInime o penézni jednotku:
Jednotka — Vybereme oblast D4:D9.

;s vs

— V karté Dom0 ve skupiné CisLo klikneme do tlacitka Uéetnicky &iselny formdt. Pokud
bychom rozbalili nabidku tlacitka, zobrazily by dals$i mény, popf. bychom mohli sami
ménu nastavit.

— Cena se nastavila s presnosti na dvé desetinna mista. Omezime zobrazeni na celd
&isla. Dvakrat klikneme do tlacitka Odebrat desetinné misto ve skupiné CisLo v karté
DomuU.

— Poklepanim na pravou hranici zahlavi sloupce D pfizplsobime Sifku sloupce obsahu.

18 Do souctové buriky Excel vloZi napf. pro leden vzorec =SUBTOTAL(109;[Leden]), v némZ 109 urluje druh souhrnu,
[Leden] zastupuje oblast bunék ze sloupce leden. Konstanta 109 znamena funkci Suma, pricemzZz do vysledku
nezapocitava skryté hodnoty. Pokud bychom ¢ast tabulky chtéli skryt a skryté fadky zahrnout do souhrnu, bylo by
nutné pro spravny vysledek pouZit pro Sumu konstantu 9.
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2.4 Kopirovani

Do listu doplnime dalsich 5 tabulek, které budou analyzovat prodeje.
Vzhledem budou obdobné jako prvni tabulka, proto pro né zachovame strukturu prvni
tabulky.

Druha tabulka bude zobrazovat trzby — prodeje v K¢:

— Do buriky A12 zapiseme text Tabulka 2: Prodeje za 1. pololeti v K¢.

—V karté DomU ve skupiné STyLy klikneme do tlacitka Styly buriky a vybereme dfive
vytvoreny styl Nadpis tabulky.

— Do buniky Al4 zapiSeme vzorec =A3 (adresu bunky zapiSeme, nelze do burky
kliknout, nebot by doslo k pouziti ndzvu buriky z tabulky a tim k pouziti absolutniho
adresovani bunky — viz nize).

— Naucime se dalsi zpUsob kopirovani. Vybereme oblast A14:A20. V karté Dom0 ve
skupiné Upravy klikneme do tlagitka Vyplnit a vybereme volbu DoLO nebo pFimo
stiskneme kombinaci klaves @

— Diky relativnimu adresovani se transformoval vzorec =A3 na vzorec =A4 v bunce A15
a obdobné v dalSich cilovych burikach.

— Vybereme oblast A14:K20. V karté Dom0 ve skupiné UpPrAvY klikneme do tlacitka
Vyplnit a vybereme volbu DOPRAVA nebo pfimo stiskneme kombinaci klaves El

— Do bunky J20 zapiSeme vzorec pro vypocet triby za program Kauzdlni analyza
v Cervnu:

e ZapiSeme rovnitko.

e Klikneme do buriky J9.

e Zapiseme * jako operator nasobeni.

o Klikneme do buriky D9.

e Aby se v souvislosti s kopirovanim doleva (¢i doprava) neménil ve vzorci sloupec D,
potlaéime pro néj relativni adresovani pfidanim znaku $. Ten nejsnaze vloZime
trojim opakovanym stisknutim klavesy . Postupné se cyklicky nabizeji adresy D9,
SDS9, DS9, SD9. My vloZime SD9 a potvrdime vzorec.

e Do zobrazeni se doplnila ména, ¢imz je sirka sloupce nedostatecna. Poklepanim na
pravou hranici nadpisu sloupce J pfizplsobime jeho Sitku.

e \lybereme oblast J15:J20. V karté Dom0 ve skupiné Upravy klikneme do tlagitka
Vyplnit a vybereme volbu NAHORU.

e \lybereme oblast E15:J20. V karté DomU ve skupiné UprAvy klikneme do tlagitka
Vyplnit a vybereme volbu DOLEVA.

o PrizpUsobime Sifku sloupcl E —1.

e VVybereme oblast D15:D20 a doplnime format K¢, omezime zobrazeni na cela cisla
a prizplsobime sirku sloupce.

e Pfidame soucty do sloupce K. Vybereme burnku K15. Stiskneme kombinaci klaves
E| pro soucet a upravime oblast pro soucet na E15:J15. Potvrdime vzorec.

e VVybereme oblast K15:K20 a stiskneme kombinaci klaves @ pro kopirovani
dol(. Pfipadné rozsitime sloupec.

o V karté DomU ve skupiné StyLy klikneme do tlacitka Formdtovat jako tabulku.
Vybereme Styl tabulky 10 — stfedné sytd ve druhé kategorii Stfedné sytd ve 2. radku
a 3. sloupci. Potvrdime oblast dat tabulky A14:K20.

e Zobrazi se hlaseni Vzorce fadku zdhlavi budou odebrdny a pfevedeny na staticky
text. Chcete pokracovat? Klikneme do tla¢itka Ano. Misto odkazli na prvni tabulku
budou v zahlavi konstantni texty.

Do tabulky doplnime souctovy radek:
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— V kontextové karté NAVRH ve skupiné MOZNOSTI STYLU TABULEK zaskrtneme Rddek
souhrn(. Doplnime soucty pro vSechny mésice a prizpisobime sitku sloupcu.

Kopirovani Shriime si mozné zpUsoby kopirovani:

Kopirovani — kopirovani prostfednictvim tlacitka Vyplnit

prostrednic- Pred vyplfiovanim je nutné vybrat oblast bunék a v karté pomU ve skupiné UPRAVY
tvim tlacitka kliknout do tlacitka Vyplnit.

Vyplnit e Po volbach DoLU, DOPRAVA, NAHORU, DOLEVA dojde vyplnéni oblasti krajni burikou

¢i krajnimi bunkami v pfipadé obdélnikové oblasti dle vybraného sméru.

o Volba JINY LIST umoZiiuje ,,propsat” hodnoty z jednoho listu do jiného ¢i jinych listG.
Predpokladem je vybér vice listl soucasné. Klikneme do zalozky jednoho listu, dalsi
do vybéru priddame kliknutim do zalozky jiného listu soucasné s kldvesou
(souvisla oblast) nebo s klavesou (nesouvisla oblast). Pokud pti vybéru vice
listl zapiSeme do buriky obsah, také tento obsah se ,propise” do vybranych listd.
Ukonceni vybéru vice listh lze provést kliknutim do zalozky prvniho listu (listu
s tuénym nazvem), do listu, ktery neni soucasti skupiny nebo prechodem mezi listy

kldvesami |PageDown Ci |PageUp|.

e Volba RADY umoZfuje do vybrané oblasti vyplnit fadu. V dialogovém okné Rady Ize

parametrizovat zpUsob vyplnéni (viz obr. 2-6):

» Vodorovné (Rddky, vidy se vypliiuje zleva) nebo svisle (Sloupce, vidy se vypliiuje
shora).

» Nejcastéjsimi typy jsou linedrni (pro Ciselné polozky) a kalendafni (vyuziva se pro
polozky formatu datum, v poli Jednotka je upfesnén krok, kterym se vypliiuje).
Geometricky typ ilustruje nejlépe ptiklad vyplnéni pro vychozi hodnotu 1 a
velikost kroku 2, vyplni se hodnoty 1, 2, 4, 8, 16, 32, 64, ... Automatické vyplnéni
ponechd volbu typu na Excelu, tj. zvoli stejné jako pfi kopirovani tazenim za
rohovy Uchyt bez drzeni klavesy (Ctrl|.

» Velikost kroku urcuje pfirGstek mezi bunikami, napf. pro vychozi hodnotu 5,
velikost kroku 5, linearni typ se vyplni hodnoty 5, 10, 15, ...

» Pred aplikaci vyplfiovani nemusi byt vybrana oblast. Potom o sméru vypliovani
rozhoduje pole Rady tvofi a konec je uréen hodnotou pole Kone&nd hodnota.
Takto mUzZeme vyplnit napf. pod pofadové ¢islo 1 hodnoty do maxima 6.

» Zaskrtnutim pole Trend se mizeme v pfipadé linearniho trendu pokusit proloZit
vstupnimi hodnotami primku, stavajici hodnoty i dalsi hodnoty budou vypocteny
dle linedrni zavislosti.
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OBR. 2-6: DIALOGOVE OKNO RADY

Rady
Rady tvofl Typ
(O Radky @ Linearni
@ Sloupce O Geometricky
O Kalendarni
() Automaticke vyplfiovani
|:| Trend
Velikost kroku: 1| Koneéna hodnota:

Jednotka
Den
Pracovni den
MEsic

Rok

e Volba ZAROVNAT DO BLOKU umoZiiuje text ve vybrané oblasti rozdélit do vice radku
se zachovanim S$itky sloupce. Pokud bychom napf. aplikovali volbu v prazdném
seSitu s nazvy prodavanych programu (viz obr. 2-7) na oblast A1:A5, zobrazilo by
se hlaseni Text prekroci doini okraj vybrané oblasti. Po kliknuti do tladitka OK by se
del$i text Finanéni analyza a KauzdlIni analyza rozdélil na dva fadky. Radky pod nim
by se posunuly. Vzhledem k omezeni oblasti na A1:A5 by nebyl zpracovan nazev
Kauzdlini analyza, ktery by byl pfepsan predchozim nazvem programu. Slova nejsou
rozdélovana, proto nazev Podnikatel i nadale presahuje hranici sloupce.

OBR. 2-7: ZAROVNAVANIi DO BLOKU

A

Podnikate
Bonita
Financni ¢
Investice
SAFI

B

A B

nalyza

U s W=

Kauzalni analyza

oUW =

Podnikate
Bonita
Financni
analyza
Investice
SAFI

Volba DYNAMICKE VYPLNOVANI umozZiuje automaticky vyplnit hodnoty dle zadaného
prikladu. Na obr. 2-8 mame pfiklad nasich odbératelli — ve sloupci A je ndzev firmy a
jeji sidlo. Do buriky B1 pfipravime vzor pro vypliovani — chceme vyplnit pouze nazvy
firem, proto zadame ndzev prvni firmy Berta. Oznacime vzor v burice Bl a zvolime
volbu DYNAMICKE vYPLNOVANI. Doplni se tak nazvy firem ze sloupce A.
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OBR. 2-8: DYNAMICKE VYPLNOVANI

A B A B C D E F

1 |Berta Praha 7 @ 1 |Berta Praha 7 Berta

2 |Stela Uhersky Brod 2 |Stela Uhersky Brod Stela B~

i 3 |lana Jihlava Jana

| o b el

5 |Darja Jablonec nad Nisou 5 |Darja Jablonec nad Nisou Darja = !

6 |Hana Liberec 6 |Hana Liberec Hana

7 |Marie Novy Ji¢in 7 |Marie Novy Jigin Marie Vybrat viechny zménéné buriky, celkem: 8

8 | David Kraslice 8 | David Kraslice David

9 | Artur Pelhfimov 9 | Artur Pelhfimowv Artur
Kopirovani — kopirovani prostfednictvim schranky
prostred- Hodnotu ¢i hodnoty z vybrané burky ¢i bunék zkopirujeme do schranky kombinaci
nictvim klaves nebo vkarté DomU ve skupiné SCHRANKA klikneme do tlacitka
schranky Kopirovat. Do cile vloZime hodnoty:

e kombinaci klaves nebo tlaéitkem VloZit ve skupiné SCHRANKA v karté DomU,
potom muizZeme vkladat zdroj opakované,

e klavesou , potom jiz nemlzZeme zdroj znovu vloZzit kldvesou ani .

Poslednich 24 hodnot uloZenych do schranky lze zobrazit v samostatném podokné

kliknutim do spoustéce dialogového okna skupiny SCHRANKA. Kliknutim mysi do

hodnoty schranky vloZzime obsah schranky do listu.

Dle vztahu zdroje a cile mohou pfi kopirovani nastat tyto pripady:

o Kopirovani jedné buriky do jedné burky.

e Kopirovani jedné buriky do vice bunék.

e Kopirovani vice bunék do jedné bunky (cilova burika bude levym hornim rohem
cilové oblasti). Zkopiruji se viechny bunky ze zdrojové oblasti i za cenu prepsani
stdvajiciho obsahu cilovych bunék.

e Kopirovani radkové oblasti do sloupcové oblasti. Vznikne vice stejnych fadkovych
oblasti. Ci kopirovani sloupcové oblasti do Fadkové oblasti. Vznikne vice stejnych
sloupcovych oblasti.

e Kopirovani obdélnikové oblasti do obdélnikové oblasti. Zdrojova oblast se
nakopiruje tolikrat, kolikrat se do cilové oblasti vejde, nejméné vsak jednou.

Kopirovdni — kopirovani tazenim za tchyt*®
taZenim za ¢ VVybereme nejprve zdroj, potom jej tazenim za Uchyt zkopirujeme. Zdrojem mize
uchyt byt také radkova, sloupcova & obdélnikova oblast. Pfi kopirovani se uplatni

automatické vyplfiovani:

» s klavesou [Ctrl

= pro Cisla vytvofime linearni fadu (napf. 1, vyplnime 1, 2, 3 atd.)
» bez klavesy :
= pro prodlouZeni fady Cisel (napf. 1, 2, vyplnime 1, 2, 3 atd.),
= pro texty ukoncené Cisly (napf. Praha 1, vyplnime Praha 1, Praha 2 atd.),
= pro hodnoty z vlastnich seznamu:
v Po, Ut, St, Ct, P4, So, Ne
v Pondéli, Utery, Stieda, Ctvrtek, Patek, Sobota, Nedéle
v AL L IV, V, VL VI VI, IX, X, X, X
v leden, Unor, bfezen, duben, kvéten, Cerven, Cervenec, srpen, zafi, fijen,
listopad, prosinec

19 Prace s Uchytem musi byt povolena — a to v MoZnostech aplikace Excel, UPRESNIT, v sekci MOZNOSTI UPRAV zaskrtnutim

policka Povolit operace pretaZeni ichytem a pretaZeni buriky.
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v dalsi, napf. Podnikatel, Bonita, Finan¢ni analyza, Investice.
Opacnym pouZitim ¢i nepouzitim klavesy dojde k potlaceni automatického

vyplnéni.
Po provedeném kopirovani se zobrazi pod pravym dolnim rohem posledni
buriky cile:
MozZnosti — pfi kopirovani prostfednictvim schranky tlac¢itko MoZnosti vloZeni, a to pfi pouZiti
vioZeni kombinace klaves (nikoli pfi pouhém potvrzeni klavesou ).

Kliknutim do tlacitka se zobrazi nabidka upresnujicich moZnosti kopirovani dle
kopirovaného obsahu (viz obr. 2-9):

OBR. 2-9: MOZNOSTI VLOZENi

Vlozit
e e e o
0O LA %% 2
e s
=3 £8

Viozit hodnoty
s %- t:‘
123 123 123

Dalsi moznosti vloZeni

#ﬂ-ﬂ-ﬂ-
Yl L@ I

P¥i kopirovani hodnot ¢i vzorc(:
o VioZit
» VloZit: Zdroj je vloZen véetné formatu, hodnot i vzorcu.
» Vzorce: Kopiruje hodnoty a vzorce, nikoli formaty.
» Vzorce a formdtovdni Cisel: Kopiruje hodnoty a vzorce, soucasné také format Cisel
(nikoli format pisma).
» Zachovat zdrojové formdtovdni: Zachova vSechna plvodni formatovani
vloZzeného vybéru. Zachova také vsechny vzorce.
» Bez ohraniceni: Zachova vse kromé ohraniceni.
» Ponechat sitky sloupct zdroje: Zachova vse a soucasné upravi Sitku cilovych
sloupcti podle zdrojovych.
» Transponovat: Zaméni radky a sloupce.
e Vlozit hodnoty
» Hodnoty: Tato moznost se zobrazi pouze, pokud vloZena data obsahuji vzorce.
Zbunék budou odstranény vzorce a vloii se pouze vysledné hodnoty.
Formdtovani nezachovava.
» Hodnoty a formdtovdni &isel: Vzorce méni na hodnoty a zachovava format Cisel
(nikoli pisma).
» Hodnoty a formdtovdni zdroje: Vzorce méni na hodnoty a zachovava formatovani
zdroje.
e Dalsi mozZnosti vloZeni
» Formdt: Zachova pouze format (hodnoty ani vzorce neprenasi).
» VloZit propojeni: VloZi vzorce — odkazy — na zdrojové buriky.
» Obrdzek: Pfevede obsah schranky na obrazek.
» Propojeny obrdzek: Pfevede obsah schranky na obrazek, ovSem stale zachovava
propojeni na zdroj — pfi zméné zdroje (obsahu i formatu) se upravuje i obrazek.
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Pti kopirovani obrazku, klipartu ¢i obrazce:
e PouZit cilovy motiv: pti kopirovani napf. do jiného sesitu s jinym motivem ¢i
barevnym schématem prebird nastaveni cilového sesitu.
e Zachovat formdtovadni zdroje: i pfi zméné motivu si obrazek zachovava puvodni
barvy.
e Obrdzek: je-li zdrojem kresleni (obrazec), bude preveden na obrazek.
— pfi kopirovani tazenim za uUchyt tlacitko MoZnosti automatického vyplnéni
e Kopirovat buriky: Do cile budou vloZeny hodnoty ze zdroje bez vyplnéni fadou
(obdoba tazeni s kldvesou ).
e Vyplinit Fady: Do cile vyplni fadu (vétSinou vychozi volba).
e Pouze vyplnit formdtovani: Do cile zkopiruje pouze format zdroje.
o Vyplnit bez formdtovdni: Do cile vyplini fadu, ponecha plvodni formatovani cile.
e Dynamické doplriovdani: Automaticky doplni hodnoty dle zadaného pfikladu — viz
vyse.
Dalsi mozZnosti kopirovani budeme demonstrovat na demonstra¢nim
pfikladu, ktery pfimo nesouvisi s prodeji firmy Encian (viz obr. 2-10).

OBR. 2-10: DEMONSTRACE PRiKAZU VLOZIT JINAK

2 - Jr | =B241

A B o D E . F . G
1 Vlozit jinak
2 11 12 13 1100 1200 1300
3 21 22 2100 2200 2300
4 Ve PFicist
i 11 12 13 1111 1212 1313
6 21 22 2121 2222 2322
7 Vzorce Odecdist
8 11 12 13 1089 1188 1287
9 | 21 22 2079 2178 2278
10 Hodnoty Nasobit
11 11 12 13 12100 14400 16900
12| 21 22 44100 48400 0
13 |[Formaty Dalit
14 | 100 100 100
15 | 100 100 #DELENI_NULOU!
16 |Vie kromé ohraniceni Vynechat prazdné
17 | 11 12 13 11 12 13
18 | 21 22 21 22 122
19 |Transponovat Vlozit s propojenim
20 | 11 21 11 12 13
21 | 12 22 21 22 0
22 13

V novém prazdném sesitu vyplnime Gdaje dle obr. 2-10:
— Do prvnich tfi radkl vyplnime uvedené hodnoty. Do buriky C2 vloZime vzorec =B2+1.
Do G2 vloZime vzorec =F2+100. Buriky G2, G3 zobrazime tucné.
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— Do bunék A4, E4, A7, E7, ..., A19, E19 vloZzime tu¢né ndzvy jednotlivych mozZnosti
vkladani. Do oblasti E5:G6, E8:G9, ..., E20:G21 zkopirujeme oblast E2:G3.

— Vybereme oblast A2:C3. Klikneme do ikony nabidky tla¢itka Ohrani¢eni ve skupiné
Pismo v karté DomU a vybereme VSECHNA OHRANICENI.

— Vybereme oblast A2:C3, zkopirujeme ji do schranky napf. kombinaci .

— Klikneme na bunku A5 a v karté DomU ve skupiné SCHRANKA klikneme do spodni ¢asti
tlacitka VloZit. Z nabidky vybereme pfikaz VLOZIT JINAK. V dialogovém okné VLoZIT
JINAK (viz obr. 2-11) vybereme volbu V3E. Obdobné dle nadpist v tabulce zkopirujeme
zdroj dle nazva do dalsich dil¢ich tabulek v levé ¢asti listu. Prohlédneme vysledek.

—V pravé ¢asti vyzkousime operace, zdroj je mozné kcili pticist, odecist jej od cile,
vynasobit s cilem, cil vydélit.

— Zajimava je volba VYNECHAT PRAZDNE, ktera neprepisSe v cili obsah, pokud ve zdroji
nebyla vyplnéna burika.

— Volba VLOZIT PROPOJENI nevloZi obsah zdroje, ale odkaz na zdroj. Vysledna hodnota se
tedy méni dle zdrojové tabulky.

OBR. 2-11: DIALOGOVE OKNO VLOZIT JINAK

VioZit jinak ? X
VloZit

@ O Pouzit zdrojovy motiv u viech

O Vzorce O Vie kromé ohraniceni

() Hodnoty () Sitky sloupcd

O Formaty O Vzorce a formaty disla

O Komentafre O Hodnoty a formaty éisla

) ovéreni Ve se sloufenim podminénych formata
Operace

@ Zadna (O Nasobit

O pricist O pélit

O QOdedist

|:| Vynechat prazdné |:| Transponovat

VloZit propojeni Zrusit

Pro casté prikazy kopirovani jsou v karté DomU ve skupiné SCHRANKA samostatna
tlacditka Vyjmout, Kopirovat, Kopirovat formdt.

2.5 Relativni a absolutni adresovani

Do listu s analyzou prodejli firmy Encian doplnime dalsi 4 tabulky (viz obr. 2-12,
v némz je vysledek véetné aplikace podminéného formatovani):
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OBR. 2-12: SEST TABULEK V LISTU PRODEJE (VEETNE PODMINENEHO FORMATOVAN)

49_
51

53

56 |

=

A A B | ¢ | D E F G H I J K

1 |Tabulka 1: Prodeje za 1. pololeti

2 |
smmzmmmm
4 | 1 Podnikatel POD 1900 K& 1 9

5| 2 Bonita BON 3 800 K¢ 9 8 4 6 12 1 50
6 | 3 Finanéni analyza FIN 4 000 K& 6 5 3 9 8 10 41
7 | 4 Investice INV 2 400 K& 5 6 1 7 6 0 25
8 | 5 SAFl SAF 19 000 K& 3 4 2 1 5 4 19
9| 6 Kauzalni analyza KAU 10 000 K& 2 3 1 2 3

10 N ™ N ST Y N
1

12 | Tabulka 2: Prodeje za 1. pololeti v K&

13 |

(¢ B Program Bl 7nackaBllcena  Edieden Kl Unor  Edlsiezen EdDuben Edlkviten [EllCerven [l celkem K
15| 1 Podnikatel POD 1900 K& - k¢ | 1900ké | s7ooke | |17100keé | 11400KkE | 22800Kk¢  58900KE
16| 2 Bonita BON 3800ke | 34200k | 30400k [15200k¢ | 22800ke [ 45600KE | 41800KE 190 000 K&
17| 3 Finanénianalyza FIN 4000Ke | 24000Ke | 20000ke | 12000k | 36000ké | 32000KE | 40/000KE 164 000 K&
18| 4 Investice INV 2 400 K& [|12(}(}DK|: |]14400Kc | 2400Kc | 116800 ke [ |14 400 k& - K&  60000KE
19| 5 SAFI SAF 19000 K¢ | 57 000 K& 38000k | 19000ke | 95000KE || 76000KE 361000 KE
20| 6 Kauzalni analyza KAU 10 000 K& Elzm}t}ol(c -ooo Ke |]1<}00ch Elzm}t}ol(c -ooo Ke I] 10000KE 120000 K&
celem || 147200z | 172700 K | 53300 K: | 131700 K | 228 400 Kz | 190600 k; | 953900 K;
22

23 | Tabulka 3: Podil trieb za program na celkovych mési¢nich tribach

24 |
zmmmmmmm
26 | 1 Podnikatel POD 1900 Kc 12%

27| 2 Bonita BON 3 800 K¢ 23% 13% 13% 17% 20% 22% 20%
28 | 3 Finanéni analyza FIN 4 000 K& 16% 12% 14% 27% 14% 21% 17%
29| 4 Investice INV 2 400 K& 8% 8% 3% 13% 6%
30| 5sAR SAF 19000 K& ___ 14% __ 28%
31 6 Kauzalni analyza KAU 10 000 K¢ 15% _ 13%
2 T R A I I I I
33

34 | Tabulka 4: Podil trieb za program na celkové tribé

35

36 [ - | -] -] [~ -] B [~ -] B [~ -]
37| 1 Podnikatel POD 1900k 4l 0% gl 3% il 10% 4 29% 4l 19% 4l 39% 100%
38| 2 Bonita BON 3800ke gl 18% 4l 16% glll 8% 4l 12% 4l 24% 4l 22% 100%
39| 3 Financnianalyza FIN 4000KE 15% 4l 12% 4l 7% il 22% 4l 20% gl 24% 100%
40 4 Investice INV 2400k¢ gl 20% 4l 24% 4l 4% gl 28% 4l 24% 4l 0% 100%
4ﬂ 5 SAFI SAF 19 000 K& il 16% 4l 21% 4lll 11% il 5% dil 26% 4l 21% 100%
42 | 6 Kauzdlni analyza KAU 10000 K& il 17% 4l 25% glll 8% il 17% 4l 25% glll 8% 100%
43 | 4
44 |

45 ' Tabulka 5: Podil trieb za program na celkové pololetni tribé

46 |

4—53 cElkem l

50
52|
5 [ N = ™ B ™ R R T
5

5_

57|
smmmmmmm

59 | 1 Podnikatel POD 1900 K¢ nelze i 3,00 A 3,00 0,67 i{h 2,00 nelze
B{L 2 Bonita BON 3 800 K¢ - ¥ 0,80 iy 0,50 1,50 dp 2,00 iy 0,92 dh 1,04
61| 3 Financnianalyza FIN 4000 K¢ - L] 0,83 iy 0,60 3,00 0,89 i{h 1,25 dh 1,11
62| 4 Investice INV 2 400 K¢ - ih 1,20 0,17 dh 7,00 0,86 iy 0,00 0,00
63| 5 SAFI SAF 19 000 K& - dh 133y o050y 05(“[ 5,00 iy 0,80 dh 1,06
64 | 6 Kauzdlnianalyza KAU 10 000 K& ih 150 033 1,50 i 033w 0,87
e e e B o M S G W L

1 Podnikatel POD 1900 Kc 2% O 1% ™

2 Bonita BON 3 800 K& @ 4% Q 3% O 2% @ 2% (P 5% (P 4% 20%
3 Finanéni analyza FIN 4000ké (™ 3% (™ 2% () 1% (™ 4% (™ 3% (P 4% 17%
4 Investice INV 2400K¢ () 1% () 2% () 0% () 2% () 2% () 0% 6%
5 SAFI SAF 19000 KE @ 6% . 3% (] 4% Q 2% @ 10% @ a% 38%
6 Kauzalni analyza KAU 10000 kE (™ 2% (™ 3% ()

Tabulka 6: Mezimésicni indexy trieb

o
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— Po kazdé tabulce nasleduje volny fadek, nadpis dalsi tabulky ve stylu Nadpis tabulky.
— Po nadpisu je dalsi volny rfadek a tabulka.
— Nejprve do levého horniho rohu tabulky (napf. A25) zapiSeme odkaz na levy horni
roh prvni tabulky (=A3).%°
— Odkaz zkopirujeme do celé budouci tabulky s vyjimkou sou¢tového rfadku.?!
— Tabulky formatujeme jako tabulku. Postupné vyuZivame rlzné barvy tabulek (Sty/
tabulky 11 — 14). Tabulky jsou postupné nazvany Tabulka3 — Tabulka6.
Kopirovat — Pro cenu doplnime zobrazeni v K¢. Zkopirujeme format z 1. tabulky: Vybereme burku
formadt D4. V karté DomU poklikdme ve skupiné SCHRANKA na tlacitko Kopirovat formadat.
Tazenim vybereme ceny v 3. tabulce, zkopiruje se format a burika D4 zlistane
oznacena jako zdroj kopirovani. Obdobné zkopirujeme penéini format do 4. — 6.

tabulky.
Relativni a Na zavér zrusime oznaceni zdroje stisknutim klavesy .
absolutni — Do levého horniho rohu vlastni tabulky (napf. E26) zapiSeme vhodny vzorec
adresovdni s ohledem na olekdvané kopirovéni dold i doprava. Pomoci klavesy |F4| doplnime

znaky pro absolutni adresovani (viz obr. 2-13).2% VloZenim vzorce do lednové buriky
prvniho programu se vzorec zkopiruje do celého sloupce tabulky (diky zapnuté funkci
automatického vytvareni pocitanych sloupcll). Tazenim za vyplfiovaci Uchyt doprava
provedeme kopirovani tohoto sloupce do dalSich sloupcli véetné souctového
sloupce.

— Jednotlivé tabulky zastupuji aplikaci rGzné kombinace absolutniho a relativniho
adresovani. Ve 3. — 5. tabulce zaddme procentudlni formatovani s pfesnosti na celd
&isla (v karté DomO ve skupiné CisLo tlagitko Styl procent).

— Do tabulky doplnime souctovy Fadek formou fadku souhrnti.?® Doplnime souéty i za
jednotlivé mésice. Pro 4. tabulku zkopirujeme do souctového radku vzorec
z tabulky?*.

20 pokud zapiSeme rovnitko a klikneme na bufiku A3, vlozi se do buriky napf. A25 odkaz =Prodej[[#Zahlavi];[C.]].
Vkladani adresy s udanim nazvu tabulky mizeme potlacit. Klikneme na kartu SOUBOR a potom do tlaéitka MoZnosti.
V karté Vzorce ve skupiné PRACE SE VZORCI zrusime zaskrtnuti pole PouZivat ndzvy tabulek ve vzorcich.

21 Volbu VLOZIT JINAK, VLOZIT PROPOJENI, kterd by odkaz na zdrojové buriky vloZila pfimo, neni mozné pouzit, protoze
zdrojem kopirovani je tabulka.

22 Pro obr. 2-13 bylo upraveno formatovani listu:
V karté DomU ve skupiné BUNKy klikneme do tladitka Formdt a pro vhodné fadky a pozdéji sloupce aplikujeme pfikaz
SKRYT A ZOBRAZIT/SKRYT.
Na karté SouBor klikneme do tlac¢itka MozZnosti. V karté Upfesnit ve skupiné ZOBRAZIT MOZNOSTI PRO TENTO LIST
zaskrtneme pole Zobrazit v burikdch vzorce namisto vypoctenych vysledki. Nebo na karté VzZORCE ve skupiné
ZAvisLosTI vzorcU klikneme do tlacitka Zobrazit vzorce.
PFizpGsobime $itku sloupct.

23 Radek souhrnd se vloZi jako novy fadek. Proto, je-li tfeba, odstranime dfive nachystany fadek oddélujici tabulky.

24\ tomto pfipadé nelze kopirovat tazenim za tchyt. Do tabulky by se viadil novy fadek.
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OBR. 2-13: VZORCE V LISTU PRODEJU

D E F G K
jC3 Cena RdiLeden M Unor M| Bfezen M Celkem ~
15 =D4 =E4*SD4 =F4*SD4 =G4*SD4 =SUMA(E15:115)
=D5 =E5*SD5 *FS"SDS *GS’"SDS *SUMA(EIG J16)

21-

26 |=D4 =E15/E$21 _F15/F$21 =G15/G$21 =K15/K$21
27 |=D5 =E16/ES$21 =F16/F521 =G16/GS21 =K16/K$21
EF] __|=SUBTOTAL(109;(Leden]) |=SUBTOTAL(103;{Unor]) ____|=SUBTOTAL(109;[Bfezen]) __[=SUBTOTAL(109;[Celkem]) |
37: =D4 =E15/5K15 =F15/5K15 =G15/5K15 =SUMA(Tabulka4[@[Leden]:[Cerven]])
38 |=D5 =E16/5K16 =F16/5K16 =G16/5K16 =SUMA(Tabulkas[@[Leden]:[Cerven]])
43: ol
48 |=D4 =E15/6K$21 =F15/9K521 =G15/$K$21 =K15/$K$21
49 |=D5 =E£16/5KS21 =F16/5KS21 =G16/5KS21 =K16/5KS21
5 -
59 |=D4 4<DYZ(E15<:-0 F15/E15;"nelze") —KDYZ(F15<>0 G15/F15;"nelze") —KDYZ(E15<>0 (JlS/ElS)"O 2;"nelze")
60 |=D5 - =KDYZ(E16<>0;F16/E16;"nelze") =KDYZ(F16<>0;G16/F16;"nelze") =KDYZ(E16<>0;(116/E16)"0,2;"nelze")
65 =KDYZ(E21<>0;F21/E21;" nelze") |=KDYZ(F21<>0;G21/F21;"nelze") |=KDYZ(E21<>0;()21/E21)0,2;"nelze")

—V 6. tabulce budou mezimési¢ni indexy trzeb, tj. podil trzeb za zkoumany mésic a
trzeb za predchozi mésic. Pro leden vyplnime do tabulky text ,-“, ktery zarovname
na stfed (index zde nelze spocitat, protoZe nezname trzby z ptredchoziho mésice).

Funkce Kdy?  —Pro dal3i sloupce 6. tabulky pouZijeme funkci KDYZ (Funkce KDYZ vyhodnoti

argument podminka. Pokud je vysledkem podminky pravda, vysledkem funkce bude

argument ano. Je-li argument podminka nepravda, vysledkem funkce bude

argument ne.), ktera osetfi pfipad, kdyby doslo k déleni nulou:

e VVybereme burnku F59.

o Vkarté VzORCE ve skupiné KNIHOVNA FUNKCI klikneme do tladitka Logické a
vybereme funkci KDYZ.

o V/ dialogovém okné Argumenty funkce vyplnime argumenty dle obr. 2-14.

e Do pole Ne mlzeme zapsat jen slovo nelze, uvozovky doplni Excel sém. Hodnoty
argumentd i celkovy vysledek vzorce zobrazime jiZ v dialogovém okné.?

e Vzorec zkopirujeme do celého unorového sloupce vcetné souctového radku.
Vzorec zkopirujeme do dalSich mésicu.

OBR. 2-14: DIALOGOVE OKNO ARGUMENTY FUNKCE

Argumenty funkce ? s
KDYZ
Podminka E15<>0 * | = NEPRAVDA
ano  F15/E15 4+ | = #DELENI_NULOU!
Me | "nelze’ | = ‘nelze”

= "nelze”

Qvéfi, zda je podminka splinéna, a vrati jednu hodnotu, jestliZze je vysledkem hodnota PRAVDA, a jinou hodnotu, pokud je vysledkem hodnota
NEPRAVDA.

Ne je hodnota vracend, je-li hodnota argumentu Podminka NEPRAVDA. JestliZe ji nezadate,
bude vracena hodnota NEPRAVDA.

Vysledek = nelze

Napovéda k této funkci Zrudit
Odmocnina —V 6. tabulce v poslednim sloupci mizeme uvést podil trzby za ¢erven k trzbé za leden,

tj. narlst za 5 mésicl (napf. pro prvni program Podnikatel 115/E15). Chceme vSak

25 Podrobnéji o vzorcich v kap. 5.
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vypocitat hodnotu, kterd by mohla zastoupit jednotlivé mezimési¢ni indexy tak, aby
bylo dosazeno stejné hodnoty v ¢ervnu, tj. priimérny mezimésicni index (PMI) ma
splnovat rovnici:
trzby v ¢ervnu = trzby v lednu * PMI * PMI * PMI * PMI* PMI
trzby v &ervnu = triby v lednu * PMI°
PMI° = triby v éervnu/triby v lednu
5 ’tribyv cervnu

PMI = trzby v lednu
PMI = (trzby v Eervnu/trzby v lednu)¥/>
Proto napf. do bunky K59 zapiSeme vzorec (J15/E15)70,2. Aby nedoslo k chybé pfi
déleni nulou pro prvni program, rozsifime vzorec na vysledny tvar:
=KDYZ(E15<>0;()15/E15)"0,2; " nelze")
Vzorec zkopirujeme do celého souctového sloupce véetné souctového radku

—V 6. tabulce zaddme formatovani s presnosti na dvé desetinna mista (v karté DomU
ve skupiné CisLo pouzijeme tlaéitko Odebrat desetinné misto). Format pfichystdme
pro prvni Ciselny vysledek a zkopirujeme do ostatnich bunék. Hodnoty v mésicich i
ve sloupci Celkem zarovname zprava, aby byly vhodné zarovnany i texty ,nelze”.

2.6 Podminéné formatovani

Excel umoznuje barevné a graficky vyjadfit hodnoty v tabulkdch pomoci
podminéného formatovani nékolika druh(.
V 2. tabulce aplikujeme datové ¢ary:
— Vybereme oblast vlastni tabulky E15:J20.
—Vkarté DomMU ve skupiné StyLy klikneme do tlacitka Podminéné formdtovdni a
vybereme DATOVE PRUHY. Ve vybéru barev vybereme zelenou.
Délka datového pruhu vyjadiuje hodnotu v bufice. Cim vy33i hodnota, tim del3i pruh.
V dalSich tabulkach obdobné aplikujeme dalsi typy podminéného formatovani:
—V 3. tabulce (E26:J31) aplikujeme barevnou $kalu, vybereme zelenou-Zluto-cervenou
jsou Cervené, nevyssi syté zelené.
— Ve 4. - 6. tabulce aplikujeme sady ikon a to:

e ve 4. tabulce 5 mozZnosti hodnoceni formou sloupcovych grafa,

e v 5. tabulce 5 moznosti ¢tvrtin kruhového grafu,

e v 6. tabulce (F59:K64, tedy véetné souctového sloupce) 3 barevné Sipky.

Kazda ikona vyjadfuje interval hodnot v burnce.

—V 6. tabulce upravime intervaly pro jednotlivé ikony:

e Ponechame vybranou ¢ast tabulky, na niz byl aplikovdn podminény format.

o \/ karté DomU ve skupiné StyLy klikneme do tlacitka Podminéné formdtovadni a
vybereme prikaz SPRAVOVAT PRAVIDLA. V dialogovém okné Sprdvce pravidel
podminéného formatovani klikneme do jediného pravidla Sada ikon a do tlacitka
Upravit pravidlo nebo na pravidlo poklikdame (viz obr. 2-15).
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OBR. 2-15: DIALOGOVE OKNO SPRAVCE PRAVIDEL PODMINENEHO FORMATOVANI

Spravce pravidel podminéného formatovani ? b4
Zobrazit pravidla formatovani pro: | Tatg tabulka o
I:‘ Mové pravidlo... r‘ﬂ' Upravit pravidlo... x Odstranit pravidlo
Pravidlo (poufito v zobrazeném pofadi)  Format Plati pro Zastavit, pokud plati

]

Zaviit Pouzit

e Upravime hranice intervall pro jednotlivé ikony (viz obr. 2-16):
» zelend Sipka: pokud se jedna o hodnotu >=1

» Zlutd Sipka: pokud se jedna o hodnotu 1

» Cervena Sipka: pokud se jedna o hodnotu <1

v v

OBR. 2-16: DIALOGOVE OKNO UPRAVIT PRAVIDLO FORMATOVANI{

Upravit pravidlo formatovani ? X

Vybrat typ pravidla:

= Formatovat viechny burky na zakladé hodnot

= Formatovat pouze bufiky obsahujic

= Formatovat pouze hodnoty zafazené jako prvni nebo posledni
= Forméatovat pouze hadnoty nad nebo pod primérem

= Formatovat pouze jedineéné nebo duplicitni hodnoty

= Urcit buriky k formatovani pomoci vzorce

Upravit popis pravidla:

Formatovat viechny bufiky na zikladé hodnot:

Styl farmatovani: | sady ikon - Obrétit poFadf ikon

Styl ikony: * @ * ‘, [] zZobrazit pouze jkonu

Zobrazit kazdou ikonu podle téchto pravidel:

lkona Hodnota Typ
* |v pokud se jedna o hodnotu |> || |1 * | dislo »
= |v pokud <= 1a = [~ 1 | |dislo ~

* |v pokud < 1

Navic aplikujeme dalsi podminéné formatovani:
— pro oblast F59:K64 (6. tabulka):
e Po kliknuti do tlacitka Podminéné formdtovdni zvolime PRAVIDLA ZVYRAZNENI BUNEK,
TEXT, KTERY OBSAHUJE. Do levého pole zapiSeme text nelze, do pravého pole
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vybereme formatovani Svétle cervend vypln. Bunky, v nichz je vysledek nelze, maji
cervenou vypln.

e Po kliknuti do tlacitka Podminéné formdtovdni zvolime PRAVIDLA PRO NEJVYSSi €I
NEJNIZSi HODNOTY, NAD PRUMEREM a v samostatném dialogovém okné vybereme
Cerveny text. Excel vypocte priimérnou hodnotu ve formatované oblasti a zvyrazni
nadpridmérné hodnoty ¢ervenou barvou.

— pro oblast E48:J53 (5. tabulka):

e Po kliknuti do tlacitka Podminéné formdtovdni zvolime PRAVIDLA PRO NEJVYSSi €I
NEJNIZSi HODNOTY, PRVNICH 10 %. V levém poli ponechdme hodnotu 10 %, v pravém
poli vybereme formatovani Cerveny text. V oblasti je 30 bunék, 10 % tedy
predstavuje 3 buriky, cervenou barvou pisma jsou zvyraznény 3 burky s nejvyssi
hodnotou (F52, 152 a J52).

— pro oblast E4:J9 (1. tabulka):

e Po kliknuti do tlacitka Podminéné formdtovdni zvolime PRAVIDLA ZVYRAZNENI BUNEK,
DUPLICITNi HODNOTY. Do levého pole vybereme Jedine¢né, do pravého pole Cerveny
text. V oblasti jsou zvyraznény ¢ervenou barvou pisma buriky, jejichz hodnota se
v oblasti neopakuje, tj. buiky H7 (hodnota 7), J5 (11), J6 (10).

Pravidla pro podminéné formatovani se vztahuji k jednotlivym oblastem.
Kjedné oblasti mlGze byt definovano vice pravidel. Vybereme oblast F59:K64 a
zobrazime pravidla. Po kliknuti do tlac¢itka Podminéné formdtovdni zvolime SPRAVOVAT
PRAVIDLA. Zobrazi se dialogové okno Spravce pravidel podminéného formatovani (viz
obr. 2-17):

OBR. 2-17: DIALOGOVE OKNO SPRAVCE PRAVIDEL PODMINENEHO FORMATOVANI

Spravce pravidel podminéného formatovani ? X
Zobrazit pravidke formétovani pro: [EEEIEEE -
I:‘ Nove pravidlo... Q Upravit pravidlo... 7< Odstranit pravidlo -
Pravidlo (pouZito v zobrazeném pofadi)  Format Plati pra Zastavit, pokud plati
Nad primérem AaBbCeyyZs =$FE50:5K364 z O
Hodnota buriky obsahuje polozku... AaBbCeyyii =SF$5%:5K$64 * O
sada ikon > ¥ =$F559:5K 564 by

— Pro vybranou oblast je zde uveden seznam pravidel.

— V poli Zobrazit pravidla formdtovdni pro miZeme vybrat jinou oblast, pro niz budou
zobrazena pravidla, Ize vybrat také cely list.

— Kliknutim mGzZeme vybrat pravidlo a tlac¢itkem Odstranit pravidlo jej mizeme trvale
odstranit. Tlacitkem Upravit pravidlo nebo poklepanim muizZeme pravidlo
modifikovat v dialogovém okné Upravit pravidlo formatovani.

—V obdobném dialogovém okné Nové pravidlo formatovani, které zobrazime volbou
NOVE PRAVIDLO mUZeme vytvorit nové pravidlo. Dosud aplikovand pravidla byla
predvolenou kombinaci parametr(, které midzeme volit:

e V horni ¢asti vybirdme z 6 typU pravidel, lisi se dle zplsobu vybéru formatovanych
bunék
o V dolni ¢asti uptesnujeme vybér a format.
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Struéna charakteristika jednotlivych typ( pravidel:
— Formatovat vSechny bunky na zakladé hodnot:
e Format je nastaven pro vSechny oznacené burky obsahujici ¢isla ¢i datumy dle
pozice hodnoty bunky v intervalu od minima do maxima.
Cislo, procentualni pozice v fadé, percentil ¢i dokonce vzorcem stanovena hodnota.
Obdobné Ize zadat maximum.
e ZpUsob znazornéni pozice urcuje styl formatovani:

» Dvoubarevna skala nastavuje barvu vyplné burky, barva prechazi z prvni (vlevo
dole vybrané) barvy do jiné (vpravo dole vybrané) barvy.

» Tribarevna skdla prechazi z prvni pres druhou do treti barvy. Pouziti druhé barvy
je definovano stfednim bodem, nejcastéji to byva percentil 50.

» Datova ¢éra znazoriuje hodnotu svou délkou. MGzZeme upfesnit barvu datové
¢ary a mezni hodnoty, pro néz se kresli nejkratsi a nejdelsi ¢ara. Zaskrtnutim pole
Zobrazit pouze ¢dru mizeme potlacit zobrazovani ¢iselnych hodnot v burice tak,
aby ¢ara byla zietelnéjsi.

» Sada ikon nabizi 3 — 5 ikon, které znazornuji prislusnost hodnoty do stanoveného
intervalu. Také pfi pouziti ikon mizeme potladit vypisovani hodnot v tabulce
zaskrtnutim pole Zobrazit pouze ikonu. V poli Styl ikony se nabizi 20 rdznych stylG
ikon.

OBR. 2-18: DIALOGOVE OKNO NOVE PRAVIDLO FORMATOVANI

MNové pravidlo formatovani ? *

Vybrat typ pravidla:

= Formatovat viechny bunky na zakladé hodnot

= Formatovat pouze buriky obsahujic

= Formatovat pouze hodnoty zafazené jako prvni nebo posledni
= Formatovat pouze hodnoty nad nebo pod primérem

= Formatovat pouze jedinecné nebo duplicitni hodnoty

w Urdit bunky k formatovani pomocr vzorce

Upravit popis pravidla:

Formatovat viechny buniky na zdkladé hodnot:

styl formatovani: | Tfibarevna kala | w

Minimum Stfedni bod hMaximum
Typ: MNejniZ3 hodnota ~ || Percentil ~ || Mejvyiil hodnota w
Hednota: | (NejniZii hodnota) | =0 * | | (Nejvyisi hodnota) :
Barva: o ~ e
Nahled:

— Formatovat pouze buriky obsahujici: Pro hodnoty v zadaném intervalu je mozné
nastavit uzivatelsky format, format ostatnich bunék se neméni. Pokud chceme pro
rGzné intervaly pouZit rizné formaty, musime pravidlo uplatnit opakované.




Rychld
analyza

Format
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evvs

hodnotami) ¢i posledni buriky (s nejvyssimi hodnotami) je mozZné nastavit uzivatelsky
format. Pocet takto formatovanych bunék Ize nastavit cCislem nebo procentualni
hodnotou.

— Formatovat pouze hodnoty nad nebo pod primérem: UzZivatelsky format mizeme
aplikovat pro hodnoty se vztahem k priméru hodnot v oblasti:
e nad (tj. vyssi nez prameér) ¢i pod (tj. nizsi nez prameér),
o vyssi nebo rovno ¢i nizsi nebo rovno primeéru,
e 1,2, 3 smérodatné odchylky nad ¢i pod priimérem.

— Formatovat pouze jedineéné nebo duplicitni hodnoty: UZivatelsky format je
aplikovan na bunky v oblasti, které maji duplicitni hodnoty (jejich hodnota se
v oblasti vyskytuje vicekrat) ¢i jedinecné hodnoty.

— Urcit bunky k formatovani pomoci vzorce: UZivatelsky format je aplikovan na buriky,
pro které je vzorcem vypoctena logicka hodnota pravda. Vzorec se mizZe odkazovat
na libovolné burnky véetné bunék, které nejsou formatovany.

Pokud je pravidel vice, uplatfiuji se v poradi v seznamu pravidel. Pofadi lze
ménit tlacitky PrFesunout nahoru, Pfesunout dolii v okné Spravce pravidel
podminéného formatovani. Aplikaci dalSich pravidel v seznamu muiZeme potladit pfi
splnéni pfedchoziho pravidla zaskrtnutim pole Zastavit, pokud plati.

Chceme-li podminéné formdtovat zvolené buriky, lze vyuZit i nastroj Rychld
analyza. Oznacime rozsah a klikneme do znacky Rychlé analyzy. Zvolime ({ast
Formdtovadni a zde jeden z nabidnutych typ(.

2.7 Format

UzZivatelské formdty nabizené v nékterych typech pravidel podminéného
formatovani jsou zvlastnim pripadem formatu bunék. V listu s prodeji program(
chceme zvyraznit celkové pololetni trzby:

— Vybereme bunku K21.
— Nyni mUZeme vyuzit cetna tlacitka v karté Dom0 ve skupinach PisMO, ZAROVNANI,

Ciso.

— Chceme vypisovat hodnotu ¢ervené na zeleném pozadi a buriku ordmovat.
— Klikneme do ikony nabidky tlacitka Barva pisma ve skupiné Pism0. Zobrazi se nabidka
barev ve 3 skupinach:

e automaticka: vychozi (Cernd) barva listu,

e barvy motivu: vybér z barev motivu, motiv lze pro sesit zménit a ovlivnit tak barvy
motivu?®,

e standardni barvy: vybér z 10 standardnich barev. Kliknutim do tlacitka Dalsi barvy
se nabidne paleta dalSich barev, v karté Vlastni mUzZeme definovat svou vlastni
barvu.

Jiz pfi posunovani ukazatele mysi po barvach se zobrazuje v listu nahled vysledku.

Teprve kliknutim do barvy se barva trvale vybere. Vybereme cervenou barvu.

Naposledy vybrana barva se na tladitku zapamatuje. P¥i jejim opakovaném vybéru

staci kliknout do tlacitka, nemusime klikat do ikony nabidky.

— Klikneme do ikony nabidky tladitka Barva vyplné a vybereme zelenou vypln.

V nabidce barev jsou stejné volby jako u barvy pisma, a navic volba Bez vypIné.

26O motivech podrobnéji v kap. 4.
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— Klikneme do ikony nabidky tlaitka Ohraniéeni a vybereme VNEJSi OHRANICENI. PFi
vybéru jakékoliv volby ze skupiny NAKRESLIT OHRANICEN] mUzZeme ohraniceni kreslit
tazenim v listu.

Parametry formatu lze nastavit také v dialogovém okné Format bunék (viz obr.
2-19), které zobrazime kliknutim do spoustéce dialogového okna ve skupiné Pismo,
ZAROVNAN ¢i CisLo (dle skupiny se zobrazi rGizné karty dialogového okna).

OBR. 2-19: DIALOGOVE OKNO FORMAT BUNEK

Format bunék ? bt
Eislo Zarovnani Pismo Ohraniceni Vypln Zamek
Druh:
Obecny Ukazka
_, 34,00
Ména
Ucetnicky Desetinnd mista: | 2 =
Datum
ras [] oddélovat 1000 ()
Procenta
Zlomky Zaporna disla:
Matematicky 123410
Text 1234,10
Specialni -1234,10
Wlastni -1234,10

Cislo se pouZivd pro obecné zobrazovani &isel. Format mény a Ucetnicky format poskytuji specialni forméty pro
penéini hodnoty.

&

V prvni karté Cislo je rozsahla nabidka formatovani &isel, kterou vylozime na
Dem-02-02

demonstracnim pfikladu (viz obr. 2-20):

— Otevieme novy sesit. Na karté SOuBoR klikneme do zalozky Novy. Zvolime Prazdny
sesit.

— Do bunky Al nadepiseme list tuénym pismem. Do bunék C1 — E1 nadepiSeme dilci
nadpisy.

— Do buniky C2 zapiSeme ilustrativni ¢islo 1234,605. Do buriky D2 zapiSeme nulu, do
bunky E2 zapiSeme vzorec =—C2, abychom pozdéji mohli ménit soucasné kladné i
zaporné Cislo.

— Formaty Cisel budou rozdéleny do nékolika skupin, které nadepiSeme ve sloupci A.
Ve sloupci B budeme Cislovat formaty v jednotlivych skupinach.

— Do bunky C3 zapiSeme vzorec =C2, ktery zkopirujeme do 3. fadku do oblasti D3:E3.

— Oblast C3:E3 zkopirujeme do celé tabulky, tj. do oblasti C4:E55. Zatim jsou vSechny
radky stejné, budeme postupné ménit jejich format.

— Do sloupce B doplnime cislovani formatd v jednotlivych skupindch. Prizplsobime
Sitku sloupcll A a B jejich obsahu.
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— Dialogové okno Format bunék (viz obr. 2-19) snadno zobrazime kombinaci klaves

. Postupné aplikujeme jednotlivé formaty:

e Obecny: Vychozi format bunék. Cisla i texty jsou zobrazovany tak, jak byly do listu
vloZeny, bez nevyznamnych nul v desetinné ¢asti.

e Cislo: Pri formatovani ¢&isla Ize zadat pevny pocet desetinnych mist, mezeru jako
oddélovac tisicl a jeden ze 4 preddefinovanych formatd, které se mezi sebou lisi
zpUsobem zobrazovani zapornych Cisel a zplsobem zarovnani Cisla v burice (viz
obr. 2-20, buriky C3:E6, ve formatech v fadcich 5 a 6 je za Cislem mezera o Sifce
zaporného znaménka.

e Ména: Kromé desetinnych mist lze zadat i symbol mény ze seznamu a jeden ze
4 preddefinovanych formatl. Soucasti ménového formatu je mezera k oddéleni
tisicd.

e Ucetnicky: Podobné jako ména, ale vpravo za symbolem mény je vloZena mezera
o Sifce zadporného znaménka. Pokud je v burice nula, zobrazuje se znak pomlcky.

e Datum: Obsahuje vybér datovych format(l. Excel data uklada jako tzv. sériova Cisla.
Datum 1. 1. 1990 uklada jako 1, 2. 1. 1900 jako 2 atd. Napf. datum 1. 1. 2009 jako
39814. Desetinna cast je chapana jako ¢ast dne, pokud to ptislusny format cisla
umoziuje. Datum zapisujeme v bézné formé, tj. napr. 1. 1. 2009. Excel datum
pfislusné zformatuje. Data z intervalu 1. 1. 1930 — 31. 12. 2029 Ize zapisovat bez
stoleti, tj. napt. 1. 1. 30 chape Excel jako 1. 1. 1930. Excel nepredpoklada praci
s daty pred 1. 1. 1900 a po 31. 12. 9999.

e Cas: Podobné jako datum i ¢as Excel uklada ve formé ¢&isel. Cas je ukladdn jako €ast
dne, tj. napf. ¢as 6:00 je uloZen jako 0,25, ¢as 1.1.2014 6:00 je uloZen jako
41 640,25. S datumy i Casy lze v Excelu pocitat, napf. odeétenim dvou datum
spocitame pocet dnl mezi dvéma dny.

e Procenta: Vynasobi Cislo stem a pfidad znak %. MUZeme parametrizovat pocet
desetinnych mist. Napf. 0,2 se pfi zaddni zobrazeni na 0 desetinnych mist zobrazi
jako 20 %, 5,4 se zobrazi jako 540 %. Cislo m{iZeme zapsat s piiznakem %. Burika se
automaticky zformatuje jako procenta. Kdyz tedy zapiSeme 25%, vlozi se hodnota
0,25 s formatem procent. KdyzZ zapiSeme 25,5%, vloZi se hodnota 0,255 s formatem
procent na dvé desetinnd mista. Ve vzorcich se nadale pocitda s hodnotou
nevyndsobenou 100, tj. pokud napf. pokud do buriky Al zapiSeme Cislo 25% a do
burniky A2 vzorec =200*A2, vysledkem bude ¢islo 50.

e Zlomky: Excel umoznuje zobrazit desetinné Cislo ve formé slozeného zlomku, napft.
5 2/5. Vybér konkrétniho formdtu ovlivni spravné zarovnani. Cislo Ize do bufiky
zapsat pfimo formou zlomku, burika se automaticky zformatuje.

e Matematicky: Zobrazi Cislo ve védecké notaci se zadanym poctem desetinnych
mist, napf. 1,2E+03 je zobrazenim hodnoty 1200.

e Text: Ackoliv je do bunky vloZeno Cislo, je formatovano jako text, tj. je zarovnano
vlevo a je mozné s nim pracovat jako s textem napfiklad pomoci textovych funkci.
Takto je mozné zapsat napf. i Ciselny fetézec s nulou na zacatku.

e Specidlini: Formatuje &islo jako PSC nebo jako telefonni &islo.
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OBR. 2-20: ILUSTRACE FORMATU CiSEL

C3 =

A
Formaty éisla

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

11 | Ugetnicky
12 |Datum
13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30 |Cas

31

32

33

34

35

36

37

38

39 |Procenta
40 | Zlomky
41

42

43

44

45

46

47

48

49 | Matematicky
50 |Text
51 |Specialni
52

53

54

55 |Vlastni

I =C2

kladné
1234,605

[y

1234,61|

oW N R R W N

el
[l =T =T - R R R ¥ IR -~ U I T

el el = el il il
00~ @ R W N

W0~ W R W N [T=J e = R I = I, R R SN S I

bW e

1234,61
1234,61
1234,61

1234,61 K&
1234,61 K&
1234,61 K&
1234,61 K&
1234,61 K&
18.05.1903

pondé&li 18. kvéten 1903

18.5

18.5.03
18.05.03
18-V.

18.v.03
18-vV-03
18-V-03

V-03

kvéten 03

18. kvéten 1903
18.5.03 2:31 PM
18.5.03 14:31
k

k-03
18.5.1903
18-V-1903
14:31:12
14:31

2:31 PM
14:31:12
2:31:12 PM
31:12,0
29630:31:12
18.5.03 2:31 PM
18.5.03 14:31
123460,50%
1234 3/5
1234 49/81
1234 121/200
1234 1/2
1234 2/4
12345/8
1234 10/16
1234 6/10
1234 61/100
1,23E+03

1234,605

012 35
01235
12 35
12 35

nula

0

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00 K&
0,00 K¢
0,00 K&
0,00 K¢
- KE
00.01.1900

sobota 0. leden 1900

0.1
0.1.00
00.01.00
0-1.
0.1.00
00-1-00
00-1-00
1-00
leden 00
0. leden 1900
0.1.00 12:00 AM
0.1.00 0:00
|
I-00
0.1.1900
0-1-1900
0:00:00
0:00
12:00 AM
0:00:00
12:00:00 AM
00:00,0
0:00:00
0.1.00 12:00 AM
0.1.00 0:00
0,00%

0

[s=]

0
0,00E+00

000 00
00000

0

E
zaporné
-1234,605
-1234,61
-1234,61
-1234,61
-1234,61
-1 234,61 K&
1 234,61 K¢
-1 234,61 K&
-1 234,61 K¢

" 123460,50%

-1234 3/5
-1234 49/81
-1234 121/200
1234 1/2
-1234 2/4
-12345/8
-1234 10/16
-1234 6/10
-1234 61/100
-1,23E+03
-1234,605
01235
-01235
1235
-1235
1235

Poznamka k obrazku: V radku 55 je uplatnén vlastni
format [zelend]O;[modra]O;[¢ervend]O.
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o Viastni: Je mozné vytvofit vlastni format Cisla. Kazdy format ¢isla (i preddefinovany)
je vytvoren pomoci kodu, ktery mliZze mit az 4 ¢asti oddélené stredniky:

= Pokud je zadana jen prvni ¢ast, potom formatuje kladna i zaporna Cisla, i nulu.

= Pokud jsou zadany 2 ¢asti, prvni formatuje kladna Cisla, druha nulu a zaporna
Cisla.

= Pokud jsou zadany 3 ¢asti, prvni formatuje kladna Cisla, druhd zaporna disla,
treti nulu.

= Pfipadna Ctvrta cast formatuje text v bunice.

» V kédu se pouZivaji zastupné symboly:

= #: Zastupuje jednu Cislici. Pokud Cislo v desetinné c¢asti obsahuje vice Cislic, nez
je znakd, tak se tyto Cislice nezobrazi. Jestlize tomu tak bude vlevo od desetinné
¢arky, pak se takové Cislice zobrazi.

= 0 (nula): Zastupuje jednu cislici. Vyznam je shodny jako # s tim rozdilem, Ze
pokud cislo nema tolik Cislic jako je znak( 0 v kédu, zobrazi se k nému misto
chybéjicich cislic nuly.

= Desetinna ¢arka.

= %: Excel ¢islo vynasobi stem a pfida znak %.

= mezera: Oddélovac tisicl. Format ## #### zobrazi 12000 jako 12 000. Format ##
(mezera na konci) zobrazi 12000 jako 12.

= E: Zobrazeni Cisla ve védecké notaci (matematicky format).

= *: Opakuje nasledujici znak do vyplnéni sloupce.

= :VloZi znak o Sifce nasledujiciho znaku.

= [barevné]: Zobrazi Cislo zvolenou barvou. Lze pouzit barev: Cervend, bil3,
modr3, zelend, Cervend, Zluta.

= text”: Zobrazi text uvedeny v uvozovkach.

= @: Pokud do bunky vloZime text, zobrazi se misto znaku @.

= \: Zobrazi nasledujici znak; \ se nezobrazi

= [h]: DaleZity kod v ¢asovych formatech. Pokud se totiZ pouZije jenom symbol h
bez hranatych zavorek, je ¢as v reZzimu 0 — 24 h. Pokud je tedy tfeba secist vice
Casovych udajl a jejich soucet presahuje 24 hodin, musime hodiny ve vysledku
formatovat timto symbolem. Jinak vysledek neni zobrazen spravné.
K dal$im kartam dialogového okna Format bunék:

— Kartu Zarovnani budeme ilustrovat na jiném pfikladu v kap. 2.8.
—V karté Pismo mUZeme zménit:

e pismo, napf. zadat pismo Arial z pisem instalovanych na pocitaci, neni vhodné
vyuZivat méné Casta pisma, ktera by nemusela byt k dispozici na jiném pocitaci,

e fez pisma (obycejné, kurziva, tucné, tucna kurziva),

o velikost pisma,

e zpUsob podtrzeni (zddné, jednoduché, dvojité, Ucetnické, dvojité ucetnické),
Ucetnicka podtrzeni podtrhnou obsah burky az do konce sloupce véetné mezery
napravo Ci nalevo, projevi se jen u nékterych formatl napf. ucetnického a
textového,

o efekty (preskrtnuti, horni index, dolni index),

® barvu pisma,

e zaskrtnutim pole Normdilni se format prizplsobi motivu listu.

e Volby z karty Pismo je mozné pouzit také pouze pro oznacenou cast textu v burice.

—V karté Ohraniceni mUzeme rlznymi styly ¢i barvami ohranicit vybranou buriku ¢i
oblast. V pfipadé oblasti miZeme parametrizovat, zda budou ohranieny vnitini
buriky oblasti.
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— V karté Vypln mlGzeme vybrat barvu pozadi, barvu mizeme kombinovat se vzorkem
raznych styl( a barev. Vypli mizZe byt definovana prechodem dvou barev.
— Kartu Zdmek budeme ilustrovat po dokonceni pfipravy listu o prodejich v kap. 2.10.

2.8 Text

Do listu mGzZeme zapisovat text. Pfizplsobeni Sitky sloupcl delSim textlm

Casto nevhodné rozsifi sloupce, proto je ucelné pouzit vhodné formatovani. Prdci

s textem budeme demonstrovat v samostatném listu. Firma Encian vroce 2025

provedla rekonstrukci zasedaci mistnosti na Skolici pocitacovou mistnost. V listu Start

jsou planované ukoly projektu rekonstrukce se zakladnimi parametry:

— Cislo osnovy: dle struktury projektu,

— nazev Ukolu: mGze byt pomérné dlouhy (ukoly 1.3, 2.7),

— datum a ¢as zahajeni a dokonceni Ukolu,

— doba trvani ukolu,

— doba trvani Ukolu v hodinach: trvani prepoctené na hodiny s pfihlédnuti ke kalendafi
zdroju,

— prace: prace zdrojl na Ukolu v hodinach,

— naklady: ndklady za zdroje i vztaZzené k tkolu v K&%’.

V obr. 2-21 je cilovy stav listu s Ukoly projektu Start.

Pro zacatek vlozime tabulku v oblasti A2:H38, prvni fadek zatim ponechdme
prazdny:

— Prvni list sesSitu s prodeji program( prejmenujeme na Prodeje. Poklepame na zalozku
listu a prepiSeme nazev. Editaci ukon¢ime klavesou .

— Obdobné prejmenujeme List2 na Start.

— Do tadku 5 od sloupce B zapiseme nazvy sloupcud. Nékteré nazvy jsou Sirsi, nez bude
obsah tabulky, po pfizplsobeni Sifky obsahu by zbyteéné rozsifovaly sloupec. Proto
zménime orientaci textu v nadpisech. Vybereme oblast A2:H2. V karté DomU ve
skupiné ZAROVNANI klikneme do Sipky tlacitka Orientace a vybereme OTOCIT TEXT
NAHORU. Pozdéji pouZijeme pro formatovani tabulku, kterd v nadpisovém fadku
zobrazi tlacitka filtrd. Proto texty zarovname vlevo. Ve stejné skupiné klikneme do
tlacitka Zarovnat text doleva.

— Pod zéahlavi doplnim radek s jednotkami.

— Do dalsich fadkd nakopirujeme Udaje z projektu Projectu ¢i zapiSeme Udaje dle obr.
2-21.

— Ukoly jsou rozdéleny do osnovy. Dil&i body osnovy chceme odsadit od levého kraje.
Napf. pro buriku B6 tedy v karté DomU ve skupiné ZAROVNANI klikneme do tlacitka
2Zvétsit odsazeni.

27 planovani projektu bylo provedeno pomoci aplikace Microsoft Project 2016. Podrobnéji v publikaci KUBALEK,
Tomas, KUBALKOVA, Markéta. Rizeni projektl v Microsoft Project 2013. 1. vyd. Praha: Oeconomica, 2015. 230 s.
ISBN 978-80-245-2077-3.
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OBR. 2-21: UKOLY PROJEKTU START
A B C D E F G H
Projekt Start

"‘ ﬂ

o = E 3 - ~ =

EHI & : - B
2 - -3 -8 - L2 E - - |2 -
3 datum a €as datum a €as dny hodiny hodiny Ké
4 1 rekonstrukce zasedaci mistnosti pondéli, 07.04. 2025 8:00 patek, 16.05. 2025 17:00 |27 dny 0
5 11 koncepce vybaveni mistnosti pondéli, 07.04. 2025 8:00 | Etvrtek, 10.04. 2025 19:00 |1 tyden 40 E 4[]| 8 200
6 12 rozpocet vybaveni mistnosti streda, 09.04. 2025 6:00  &tvrtek, 10.04. 2025 17:00 |2 dny 1GH 16 3200
7 13 schvaleni koncepce a rozpoctu wybaveni | patek, 11.04. 2025 8:00 patek, 11.04. 2025 17:00 |1 den B| 2 400
8 14 vybér a objednani pocitagi pondéli, 14.04. 2025 8:00 stfeda, 23.04. 2025 15:00 |3 dny 24|| G 1200
9 15 dodani poiitaéi a dataprojekior stieda, 07.05. 2025 1500  Etvrtek, 08.05. 2025 14.00 |1 den 8 N GERE
10 16 zazdéni dvefi pondéli, 14.04. 2025 8:00 dtery, 15.04. 2026 17:00 |2 dny 1G|] 8 1600
11 17 podhled stfeda, 16.04. 2025 8:00  &tvrtek, 17.04. 2025 17:00 |2 dny 16 [| 32| 15 400
12 18 elektroinstalace patek, 18.04. 2025 8:00 patek, 16.04. 2025 17:00 |1 den Bﬂ 16 4400
13 1.9 vymalovani ltery, 22.04. 2025 8:00 ltery, 22.04. 2025 17:00 |1 den BH 16 3200
14 110 poloZeni koberce pondéli, 05.05. 2025 8:00 | pondéli, 05.05. 2025 17-00 |1 den Bl 4 800
15 111 vybér a objednani nabytku pondéli, 14.04. 2025 8:00 dtery, 15.04. 2025 17:00 |2 dny 16[| 12 2300
16 112 dodani a montaz nabytku patek, 09.05. 2025 8:00  patek, 09.05. 2025 17:00 |1 den 8 0 I] 211907
17 113 vyvatrani patek, 09.05. 2025 17:00  stfeda, 14.05. 2025 17:00 |5 upl.dny 120 0 0
18 114 instalace sité ctvritek, 16.05. 2025 8:00  ctvrtek, 15.05. 2025 17:00 |1 den Bl] 8 1600
19 115 instalace poéitadi patek, 16.05. 2025 8:00  pétek, 16.05. 2025 17:00 |1 den Bl] § 1600
20 1.16 pfiprava rezervaéniho software pondéli, 07.04. 2025 8:00 patek, 11.04. 2025 17:00 & dny JUU 16 3200
21 117 zahdjeni provozu mistnosti patek, 16.05. 2025 17:00  patek, 16.05. 2025 17:00 |0 dny 0 0 0
22 2 akce uvedeni nového software na trh pondéli, 14.04. 2025 8:00 stieda, 25.06. 2025 17:00 50 dny 0 l:l 68 I 29 500
23 21 webova prezentace uvedeni sobota, 17.06. 2025 6:00  dtery, 20.05. 2025 17:00 |2 dny 16|] § 1600
24 22 prihlagovani na uvedeni Utery, 03.06. 2025 17:00  stfeda, 18.06. 2025 17:00 |15 upl.dny 360 0 0
25 23 objednani obEerstveni pondéli, 14.04. 2025 8:00 pondé&li, 14.04. 2025 17:00 |1 den B| 2 400
26 24 navrh letakd k uvedeni ctvrtek, 17.04. 2025 8:00  patek, 18.04. 2025 17:00 |2 dny 15|] 8 1600
27 258 dodani letéki patek, 18.04. 2025 17:00  patek, 16.04. 2025 17:00 |0 dny 0 0 3200
28 26 rozeslani pozvanek stieda, 23.04. 2025 8:00  ctvrtek, 24.04. 2025 17:00 |2 dny 16 ﬂ 16 3200
29 27 vybér, objednani propagacnich materidlt | dtery, 22.04. 2025 8:00 ttery, 22 .04. 2025 17:00 |1 den Bl] 8 1600
30 28 dodani propagaénich materiald Utery, 22.04. 2025 17:00  utery, 22.04. 2025 17:00 |0 dny 0 []| 6 300
31 29 milnik pfipravy akce uvedeni Utery, 29.04_ 2025 17:00  dtery, 29.04. 2025 17:00 |0 dny 0 0 0
32 210 uzdvérka pfihlaovani stfeda, 18.06. 2025 17:00 stfeda, 15.06. 2025 17:00 |0 dny 0 0 0
33 21 pribéh akce uvedeni sottware ttery, 24 06. 2025 8:00 ttery, 24 06. 2025 17:00 |1 den ] [| 24| 9 800
34 212 tiskova zpréva o uveden| stfeda, 25.06. 2025 8:00  stfeda, 25.06. 2025 17:00 |1 den 8| 2 400
35 3 porada vedeni patek, 11.04. 2025 8:00  patek, 06.06. 2025 17:00 |37,88 dny ] E 40| 8 150
36 31 porada vedeni 1 patek, 11.04. 2025 8:00  pétek, 11.04. 2025 17:00 |1 den 8[| 12 2450
37 32 porada vedeni 2 pondéli, 05.05. 2025 8:00  pondéli, 05.05. 2025 17-00 |1 den 8[| 14 2850
38 33 porada vedeni 3 patek, 06.06. 2025 8:00  pétek, 06.06. 2025 17:00 |1 den 8[| 14 2850
39 Celkem 1950 680,

Ve

Sitka sloupce

Zarovndni
doprostred

v v

— Rozsifime Sitku sloupce B na 30 standardnich znak(: Kurzor umistime do sloupce B.
V karté Dom0 ve skupiné BUNKY klikneme do tladitka Formdt a vybereme pfikaz SikkA
SLOUPCE. Do pole Sitka sloupce zaddme hodnotu 30 a klikneme do tladitka OK. Sitku
dalsich sloupcl ptizpisobime obsahu (poklikdnim na hranici sloupce).

— Nadpis sloupce A, B, E a F v burikach A2, B2, E2 a F2 je dlouhy. V téchto bunkach
pfipustime zalamovani textu. V karté DomU ve skupiné ZAROVNANI klikneme do
tlacitka Zalamovat text. Nyni miZeme zmensit vysku radku. V karté DomO ve
skupiné BUNKy klikneme do tlacitka Formdt a vybereme ptikaz VYSKA RADKU. Zaddme
hodnotu 40.

— Zarovname radek zahlavi na stfed na vysku. V karté DomO ve skupiné ZAROVNANI
klikneme do tlacitka Zarovnat doprostred.

— Klikneme do libovolné buriky rozsahu a zformatujeme ho jako tabulku. V karté DomU
ve skupiné StyLy klikneme do tlacitka Formdtovat jako tabulku a vybereme Styl
tabulky 4 — stfedné sytd. Potvrdime oblast A2:H38. Zaskrtneme pole Rddek souhrnd.
Ve sloupci ndkladli zménime souhrn z po¢tu na soucet. Zkontrolujeme celkové
naklady 1 950 680 K¢.
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— Oznacime oblast A3:H3 a zadame Sedou barvu vyplné z barev motivu (Sedé barvé
v zahlavi tabulky odpovida barva v motivu na pozici Bila, pozadi 1, velmi tmava 35 %).

—Ve sloupci G Prdce zaddme podminéné formatovani svétle modrym datovym
pruhem.

— Ve sloupci H Ndklady zaddme podminéné formatovani nachovym datovym pruhem.

— Do prvniho fadku umistime WordArt s textem Projekt Start.

2.9 Razeni a filtrovani

Vratime se do listu Prodeje. Zde je celkem 6 tabulek. Tabulky jsou provazany
vzorci. Sefazenim prvni tabulky se automaticky seradi ostatni tabulky. Chceme seradit
programy dle abecedniho poradi nazvl programi. MlzZzeme pouZit dva zpUsoby:

— Vybereme libovolny nazev programu v prvni tabulce, napt. buriku B4. V karté DomU
ve skupiné Upravy klikneme do tladitka Sefadit a filtrovat a zaddme pfikaz SERADIT
ODADOZ.

— Nebo klikneme do filtrovaci $ipky? v burice B3 a zaddme pfikaz SERADIT 0D A DO Z (viz
obr. 2-22).

V prvni tabulce se sefadily celé fadky. Diky provazanosti tabulek jsou i v dalSich
tabulkach vysledky fazeny dle nazvli programui. Zpétné mizeme seradit fadky v prvni
tabulce opét dvéma zpUlsoby:

— Sefadime tadky dle vlastniho seznamu. Ve skupiné Upravy klikneme do tlacitka
Seradit a filtrovat a zadame VLASTNi RAZENI. V dialogovém okné Seradit pridame
prvni droven fazeni. V prvnim sloupci vybereme Program, ve sloupci Poradi
vybereme Vlastni seznam a v dialogovém okné Vlastni seznamy vybereme nas
seznam Podnikatel, Bonita, ... Potvrdime vybér seznamu i fazeni.

— Seradime fadky dle sloupce A s nazvem C.

OBR. 2-22: NABIDKA RAZENI A FILTROVANI

%.J, Sefaditod Ado Z
El Sefaditod Zdo A
Sefadit podle barvy ]
Filtry textu ]
Hledat jo,
(Vybrat vie)
-[v| Bonita

~-[¥] Finanéni analyza
-[¥] Investice

-[¥] Kauzalni analyza
-[¥] podnikatel

-[v SR

28 Zobrazeni filtrovaci ipky je mozné potladit ¢i zobrazit odskrtnutim pole Tlacitko filtru v kontextové karté NAVRH.
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Pti pouZiti vlastniho fazeni Ize v seznamu kritérii fazeni ménit poradi kritérii
tlacitky PFesunout nahoru a Presunout dolii. Mlzeme také upfesnit moznosti fazeni
(rozli§eni malych a velkych pismen). Razeni miZzeme provést dle hodnoty bunék nebo
dle barvy pisma, barvy bunék ¢i ikon v burikach.

Razeni odstranime odstranénim vsech UGrovni fazeni. V nasem pfipadé
klikneme do tlacitka Sefadit a filtrovat ve skupiné UPRAVY a vybereme VLASTNi RAZENi.
V dialogovém okné Seradit odstranime v naSem pripadé jedinou Uroven.

V jednotlivych tabulkdch mizZzeme snadno filtrovat zobrazené radky. Potlacime

v prvni tabulce napf. zobrazeni fadku nejdrazsiho programu SAFI:

— Klikneme do filtrovaci Sipky u nadpisu Program.

— V spodni ¢asti vyklopené nabidky zrusime zaskrtnuti pole SAFI.

— Radek neni zobrazen. Cisla radk( ve filtrované tabulce jsou vypisovdna modrou
barvou. U nazvu sloupce Program je znacka aktivniho filtru.

— Soucty v prvni tabulce nezahrnuji nezobrazené radky. V dalSich tabulkach jsou radky
uvedeny. Odkazy na raddky nezobrazené v prvni tabulce funguji, soucty jsou za
vSechny programy.

— Uzitec¢né jsou ve filtrovaci nabidce pfikazy:

o FILTRY TEXTU: Pro textové sloupce nabizi dil¢i pfikazy ROVNA S, NEROVNA SE, MA NA
ZACATKU, MA NA KONCI, OBSAHUJE, NEOBSAHUJE, VLASTNI FILTR.

o FILTRY CisEL: Pro Ciselné sloupce nabizi dil¢i pfikazy ROVNA SE, NEROVNA SE, VETSi NEZ
(NEBO ROVNO), MENSi NEZ (NEBO ROVNO), MEZI, PRVNICH 10, NAD PRUMEREM, POD
PRUMEREM, VLASTNI FILTR.

Zajimavou variantou filtrovani je filtrovani podle barvy pisma ¢i ikony buriky
(je-li v burice zobrazena — pomoci podminéného formatovani).

V pfipadé, Ze tabulku rozSifujeme o dalsi radky, je nutné aktualizovat
zobrazeni radk, které splnuji kritéria filtrovani kliknutim do tlacitka Sefadit a filtrovat
ve skupiné UPRAVY a vybérem pfikazu POUZiT zNOVU.

Nastaveny filtr odstranime vyuZitim pfikazu filtrovaci nabidky VYMAZAT FILTR
Z PROGRAM.

Skryt radky Ci sloupce je moiné i bez pouziti filtru. V karté DomU ve skupiné
BUNKY mUzZeme kliknout do tladitka Formdt a vybrat prikaz SKRYT A ZOBRAZIT. MUZeme
skryt radky, sloupce Ci celé listy. Pro opétovné zobrazeni oznacime sousedni sloupce i
radky. Pro zobrazeni skrytého listu jej vybereme ze seznamu.

V rozsahlych listech je mozné také hledat a nahrazovat obsah bunék obdobné
jako v textovém procesoru. V karté Dom0 ve skupiné UprAvY mazeme kliknout do
tlacitka Najit a vybrat. V nabidce pfikazl stejného tlacitka mizZeme také snadno vybrat
vSechny bunky se vzorci ¢i vSechny bunky, na néZ bylo aplikovdno podminéné
formatovani.

2.10 Zamceni bunék a listu

List Prodeje je hotovy. Pro dalsi praci pfipoustime Upravy pouze prvni tabulky.

Ostatni tabulky obsahuji vzorce, které zamkneme pred prepsanim. Zamceni bunék se

provadi ve dvou krocich:

— Zamek bunék: Zamek bunék je nefunkcni bez uzamdeni listu. V novém sesitu jsou
vSechny buriky uzamceny. Nejsou vSak uzamceny listy, proto jsme do nich mohli
zapisovat.

— Zamek listu: Teprve zamcenim listu je zamek bunék aktivni. Nejsou uzamdeny bunky,
které jsme pred zamcenim listu odemknuli.




Enc-02-06

Kapitola 2: Karta Dom{i 48

V nasem pfipadé pfipustime Upravy pouze v prvni tabulce:

— Vybereme oblast hodnot v prvni tabulce E4:J9.

—V karté DomU ve skupiné BuRky klikneme do tlacitka Formdt a vybereme pfikaz
ZAMKNOUT BUNKU.

— Chceme sesit predat uzivateli, kterému chceme utajit vzorce ve druhé tabulce.
Vybereme oblast A15:K20. V karté DomU ve skupiné BURKY klikneme do tladitka
Formdt a vybereme pfrikaz FORMAT BUNEK. V karté Zamek zaSkrtneme pole Skryt
vzorce.

—V karté DomU ve skupiné BUKKY klikneme opét do tlacitka Formdt a vybereme pfrikaz
ZAMKNOUT LIST.

—V dialogovém okné Zamknout list nevyplnime heslo a ponechdme povolené akce
Vybrat uzamcené buriky, Vybrat odemknuté buriky a klikneme do tlacitka OK.

— Nyni miZeme vkladat hodnoty jen do prvni tabulky, v ostatnich burikach listu neni
mozné provadét Upravy. V prvni tabulce nemidzeme ménit format bunék, pridavat ci
odebirat fadky ¢i sloupce. Ostatni listy seSitu nejsou uzamdceny.

— Vzorce ve druhé tabulce nejsou v fadku vzorcl zobrazovany. Pro ostatni tabulky neni
moZné vzorce upravovat, pfi vybéru buriky jsou viak zobrazeny v Fadku vzorci®.

List opét odemkneme kliknutim do tladitka Formdt ve skupiné BUNKY a
pfikazem ODEMKNOUT LIST. Pokud bychom pfi zamykani zadali heslo, bylo by nutné jej
znovu zadat.

2.11 Shrnuti

1. Jednotny vzhled nadpist ¢i jinych prvka listu pomaha drzet styl buriky.

2. Dilci prehledy v listu je vhodné formatovat jako tabulku.

3. Citelnost tabulky zvy$uje pouziti pruhovanych fédkd. Do tabulky je moZné doplnit
radky souhrni se soucty ¢i jinymi souhrny.

4. Vkladani hodnot urychluje automatické vyplriovdni fad hodnot. Takto mlZeme
vkladat Ciselné ¢i datové fady. MUzZeme také vyuZit viastni seznamy.

5. Kopirovat je moZné prostrednictvim schrdnky Ci tazenim za dchyt.

6. Pri kopirovani vzorcl se v pfipadé relativniho adresovdni transformuji oznaceni
radkd a sloupcl. VloZzenim znaku S potla¢ime transformaci, jedna se o absolutni
adresovani.

7. Pomoci podminéného formdtovdni lze barevné a graficky vyjadfit hodnoty
v burikach.

8. Excel nabizi nékolik formdti cisel: obecny, Cislo, ména, ucetnicky, datum, cas,
procenta, zlomky, matematicky, text, specialni, vlastni.

9. Prehlednéjsi zapis textl umoZzriuje zména orientace, odsazeni, slu¢ovani bunék.

10. Radky tabulky Ize fadit dle jednotlivych sloupctl ¢i filtrem zobrazit jen nékteré
radky.

11. Upravu bunék Ize zakazat zamcenim bunék. Je také nutné zamknout list.

29 Pfi nastaveni Excelu na zobrazovani vzorcl v burikidch (na karté Vzorck tlatitkem Zobrazit vzorce) jsou buriky
s ochranénymi vzorci zobrazeny prazdné.
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3 Karta Vlozeni
3.1 Graf

3.1.1 Vytvoreni grafu

Data z druhé tabulky znazornime graficky:

— Vybereme nejprve nesouvislou oblast nazvl program, nazvl mésicl a trzeb:

e Tazenim vybereme oblast B14:B20 (vcetné bunky B14, aby vyslednd nesouvisla
oblast méla ve vSech sloupcich stejnou vysku).
e Za drzeni klavesy vybereme oblast E14:J20.

—V karté VLOZENI ve skupiné GRAFY mlZeme volit doporucené grafy, jednotlivé typy
grafll (kompletni nabidky grafd) ¢i kontingenéni graf. Kliknutim do spoustéce
dialogového okna ve skupiné GRAFY zobrazime nabidku vSech grafl rozdélenou do
kategorii (viz obr. 3-1). Volime typ grafu a k nému z odpovidajicich podtypu.

OBR. 3-1: DIALOGOVE OKNO VLOZIT GRAF/VSECHNY GRAFY

VloZit graf ? X

Doporucené grafy V3echny grafy

> Posledni

oY LT

Sloupcovy e

Spojnicovy Skladany sloupcovy
\“'r')‘-rsecuol“ﬂ)‘} Nazev grafu Mazev grafu

.......

Pruhovy

Plosny 150 00 K I 000

=M e e

XY bodovy

Mapa . ® E HE E B B2

Burzovni

Povrchovy

Paprskovy

Stromova mapa
Vicevrstvy prstencovy
Histogram

Krabicovy graf
Vodopadovy

Trychtyfovy

FIEEFOMXBER

Kombinovany

— Nebo mlzZeme volit graf z nabidky doporucenych graft (viz obr. 3-2). To jsou grafy
nabidnuté presné pro zvolena data. Vybirame dle navrhnutych nahled(.

— Vybereme si Ctvrty navrh, coZ je sklddany sloupcovy graf.

— Graf se vloZi jako samostatny objekt do listu Prodeje. Do pasu karet se doplnily dvé
kontextové karty NAVRH a FORMAT.
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—V kontextové karté NAVRH ve skupiné UMISTENI klikneme do tlacitka Pfesunout graf.

—V dialogovém okné Presunout graf vybereme volbu Novy list a doplnime nazev Graf
prodeji. Klikneme do tlacitka OK.

— Excel vytvofil list Graf prodeju. Tazenim zaloZky jej presuneme za list Prodeje.

OBR. 3-2: DIALOGOVE OKNO VLOZIT GRAF/DOPORUCENE GRAFY

Viozit graf ? X
Doporucené grafy viechny grafy
[ — A : g .
- ot Skupinovy sloupcovy
bt | ‘ | Nazev grafu
100 000 K
b AL (] e
S B0 000 KE
70 000 K
Mizew grafu 50 000 K2
Jpe] ——1 NN . 50 000 KE
= 40 00O K
""" —— 30 000 KE
e — 20 000 KE I I
s e e e 10000 K I I I II
T _ - i | |
Leden (nor Bfezen Duben Kvéten Gerven
¥ Podnikatel mBonita ® Finanénianalyza = Investice WSAF1  m Kauzdlni analjza
Skupinovy sloupcovy graf se pouziva k porovnani hodnot v nékolika kategoriich. PouZijte
ho, pokud pofadr kategorii neni dilefité.
MNizew grafu
]
il s
|
EEEEN
MNizew grafu
]

— V jednotlivych sloupcich grafu jsou mésice (sloupce tabulky), na sobé skladané dilky
zastupuji programy (fadky tabulky). Pokud bychom chtéli zaménit programy a
mésice, potom v kontextové karté NAVRH ve skupiné DATA klikneme do tlacitka
Zameénit Fadek za sloupec. Barvy jsou vysvétleny v legendé pod grafem (viz obr. 3-3).

— Barevné odlisené dilky (programy) se nazyvaji datové rady, jeden dilek se nazyva
datovy bod. Sloupce (mésice) se nazyvaji kategorie. V naSem grafu jsou datové rady
poskladany na sobé.

Pro rychlé vloZeni grafu lze vyuzit kromé doporucenych grafi také nastroj
Rychld analyza. Oznacime rozsah a klikneme do znacky Rychlé analyzy. Zvolime cast
Grafy a zde vybereme vhodny nabidnuty graf.
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OBR. 3-3: VYCHOZi FORMAT GRAFU PRODEJU

Nazev grafu
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3.1.2 Typy grafa
V karté NAVRH ve skupiné Tyr miZeme kliknutim do tlacitka Zménit typ grafu
vybirat z nabidky typu graft, kterymi budou data zobrazena (viz obr. 3-1):
— Sloupcovy: Data jsou zobrazena ve sloupcich na vysku.
Prvni tfi podtypy data zndzornuji dvourozmérnym grafem (viz obr. 3-4):
e skupinovy sloupcovy graf zobrazuje datové fady vedle sebe,
e sklddany sloupcovy graf (ktery jsme poutzili) zobrazuje datové fady poskladané nad
sebou,
¢ 100 % skladany sloupcovy graf zobrazuje datové rady také nad sebou, avsak vyse
vsech poskladanych sloupcl je stejna (100 %), dilky vyjadfuji podil jednotlivych
datovych bod( na hodnoté kategorie.

OBR. 3-4: VYBRANE TYPY SLOUPCOVEHO GRAFU

Skupinovy sloupeovy graf Skladany sloupcowy graf 100 % sklidany sloupeovy graf

§

§ § H ii
s 0% F ¥ 5 0§ O3 30§04

Dalsi typy grafl znazornuji data tfirozmérnym grafem. Je to graf:
e prostorovy skupinovy,

e prostorovy skladany,

e prostorovy 100 % skladany,

e prostorovy.
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— Pruhovy (viz obr. 3-5): Data jsou zobrazena ve sloupcich na Sitku. Je vhodny pro grafy
s dlouhymi popisy kategorii. Obsahuje obdobné podtypy jako sloupcovy graf. Pouze
prostorovy typ grafu s usporddanim fad za sebou na rozdil od sloupcovych graf
chybi.

OBR. 3-5: VYBRANE TYPY PRUHOVEHO GRAFU

skupinwy pruhovy graf Skladany pruhavy graf s prastorovym efektem 100 % prostorev skladany pruhovy graf

Spojnicovy
graf

Plosny graf

— Spojnicovy (viz obr. 3-6): Data jsou zobrazena body, které jsou spojeny spojnici.
Obsahuje dvé trojice typQ, které jsou analogické jako u sloupcovych a pruhovych
grafa:
® spojnicovy,

e sklddany spojnicovy (vétSinou neni vhodny, |épe je pouzit skladany plosny graf),

¢ 100 % skladany spojnicovy (vétsinou neni vhodny, Iépe je pouzit 100 % skladany
plosny graf).

Prvni trojice nema v grafu vyznaceny body, druha trojice ma v grafu znacky bodd. Za

dvéma trojicemi nasleduje prostorovy spojnicovy graf.

OBR. 3-6: VYBRANE TYPY SPOJNICOVEHO GRAFU

Spojnicovy graf 100 % sklsdany spojnicovy graf se znackami Prostorovy spojnicovy graf

— Plo3ny (viz obr. 3-7): Data jsou zobrazena body, které jsou spojeny spojnici. Prostor

pod spojnici je vybarven barvou odpovidajici datové rady. Obsahuje dvé trojice typU:

e plosny (vétSinou neni vhodny, fady se mohou zakryvat, |épe je pouzit spojnicovy
graf),

o sklddany plosny (¢asto je vhodné zvétsit v mistni nabidce prostorové otoceni osyy,
aby se zobrazily nazvy vsech datovych fad),

e 100 % skladany plosny.

Prvni trojice je dvourozmérna, druha trojice tfirozmeérna.
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OBR. 3-7: VYBRANE TYPY PLOSNEHO GRAFU

Plosny graf Prostorovy plosny graf Prostorovy 100 % skladany plogny graf

Povrchovy — Povrchovy (viz obr. 3-8): Body grafu jsou vyneseny do tfirozmérného grafu obdobné
graf jako v tfirozmérnych sloupcovych grafech. Body jsou pospojovany vrstvou. Barvy
vyjimecné nerozliSuji datové fady ale intervaly hodnot. Tento typ grafu lze vyuZit pro
zobrazeni zavislosti jedné proménné na dvou proménnych. Nabizi se podtypy:
e prostorovy povrchovy: povrchova vrstva je barevné vyplnéna dle intervall hodnot,
e prostorovy dratény povrchovy: povrch je znazornén pouze dratovou vrstvou bez
vyplIné, barvy jsou aplikovany na hrany povrchu,
e Obrysovy: pohled shora na vrstvu s vyplni,
e Dratény obrysovy: pohled shora na vrstvu bez vyplné.

OBR. 3-8: VYBRANE TYPY POVRCHOVEHO GRAFU

Prostorovy povrchovy graf Prostorov, ¥ drétény povrchovy graf Obrysovy graf

Paprskovy — Paprskovy (viz obr. 3-9): V paprskovém grafu ma kazdd kategorie vyhrazen sviij
graf paprsek. Paprsky maji stejné méfitko, které je popsano na prvnim paprsku. Do
paprsku jsou rliznymi barvami vyneseny jednotlivé datové fady. Nabizi se typ:
e paprskovy: fady jsou vyneseny barevnymi ¢arami,
e paprskovy se znackami: fady jsou vyneseny barevnymi carami doplnénymi
znackami datovych bodd,
e paprskovy s vyplni: fady jsou vyneseny ¢arami a barevné vyplnény ke stfedu grafu.
Neni vhodné pro prekryvajici se datové fady. Pfehledné pro pfipad, Ze datové fady
se postupné uplatiuji v jednotlivych datovych kategoriich, napf. kdyby se
v rliznych mésicich prodavaly rizné programy.

OBR. 3-9: TYPY PAPRSKOVEHO GRAFU

Paprskovy graf s wplni




Prstencovy
graf

Burzovni graf
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Prstencovy (viz obr. 3-10): v ramci vysecovych grafl, prstencovy graf znazornuje
datové rady formou kruhl. Datové kategorie jsou odliSeny barevné a popsany
v legendé.

V ukdazce prstencového grafu byly zaménény fady a kategorie kliknutim do tlacitka
Zameénit Fadek za sloupec ve skupiné DATA v karté NAVRH.

OBR. 3-10: TYPY PRSTENCOVEHO GRAFU

V ukazce rozlozeného prstencového grafu byla rozsifena oblast dat o soucet trzeb za
celé pololeti kliknutim do tlacitka Vybrat data ve skupiné DATA v karté NAVRH. Oblast
K14:K20 byla doplnéna tazenim mysi soucasné s drzenim klavesy (Ctrl|.

Burzovni (viz obr. 3-11)

Burzovni graf se nejc¢astéji pouziva ke znazornéni kolisdni cen akcii na burze.

Obsahuje datové Fady svymezenou interpretaci. V nasem pfipadé pouZijeme

burzovni graf k znazornéni odchylek mésicnich trzeb:

e Kliknutim do tlacitka VloZit list nebo kombinaci klaves vloiime novy list.
TaZenim jej presuneme za list Graf prodeji a po poklepani pfejmenujeme na
Burzovni graf.

e V novém listu se odkaZzeme na tabulku prodejd v K¢. Do buriky Al vloZzime = a
klikneme na listu Prodeje do bunky B14. Vytvofime tak vzorec =Prodeje!B14.

e Obsah buriky Al zkopirujeme do oblasti A1:]7.

e Sloupec K nadepiSeme v burice K1 nazvem Minimum, sloupec L v burice L1 nazvem
Maximum.

e Vybereme buriku K2. V karté DomU ve skupiné Upravy klikneme do ikony nabidky
tlacitka Automatické shrnuti a vybereme MINIMUM. Omezime rozsah v argumentu
na D2:12. Obdobné pfichystdme vzorec pro vypocet maxima v burice L2. Oblast
K2:L2 zkopirujeme do oblasti K2:K7.

e Rozsah A1l:L7 zformdtujeme kliknutim do tlacitka Formdtovat jako tabulku ve
skupiné STyLY v karté DomU jako tabulku se Stylem tabulky 10. Pfipustime, Ze
vzorce rfadku zahlavi budou prevedeny na staticky text.

e Vkartd DomMUO ve skupingé Upravy klikneme do tlatitka Seradit a filtrovat a
vybereme ptikaz FILTR, ¢imZ potla¢ime zobrazeni filtrovacich Sipek v nadpisech
sloupcd tabulky.

e Buniky v oblasti C1:L1 zarovname zprava.

e Prizplsobime Sitky sloupcl jejich obsahu. Pro sloupce B — L zadame jednotnou
Sirku 9,3.

e Do bunék A9, A19, A29 a A39 zapiSeme nazvy typU grafl.




|}‘} Kapitola 3: Karta VloZeni 55

OBR. 3-11: TYPY BURZOVNIHO GRAFU

F G H | J K L
1 mmm Brezen|  Duben| _Kvéten| Eerven| Celkem| Minimum| Maximum|
2 |Podnikatel POD 1900 1900 5700 17100 11400 22800 58900 0 22800
3 |Bonita BON 3800 34200 30400 15200 22800 45600 41800 190000 15200 45600
4 |Finanénianalyza FIN 4000 24000 20000 12000 36000 32000 40000 164000 12000 40000
5 |Investice INV 2400 12000 14400 2400 16800 14400 0 60000 0 16800
6 [SAFI SAF 19000 57000 76000 38000 19000 95000 76000 361000 19000 95000
7 |Kauzélni analyza KAU 10000 20000 30000 10000 20000 30000 10000 120000 10000 30000,
8
9 |Maximum - minimum - zavér 100000
10
n mmmm 80000 )
12 |poD 22800 22800 60000 k n
13 |BON 45600 15200 41800 40000 | Minimum
14 |FIN 40000 12000 40000 20000 ‘ } Eerven
15 |INV 16800 0 0 [ |
16 |SAF 95000 19000 76000 0 T
17 lkau 00 o0 10000, POD  BON FIN INV SAF KAU
18
19 | Otevieni - maximum - minimum - zavér 100000
20
21 m_-mm:m-m #0000 H] Leden
22 |poD 22800 22800 | 60000 Maximum
23 |BON 34200 45600 15200 41800 | 4000 — )
24 |FIN 24000 40000 12000 40000 oo ‘—!_' L] Minimam
25 |INv 12000 16800 0 0 | I m Cerven
26 |SAF 57000 95000 19000 76000 0 T
27 |kAU 20000 30000 10000 10000, POD BON  FIN NV SAR kAU
28
29 |Objem - maximum - minimum - zévér 400000 100000
30
31 m-amnmnmm 300000 B0 elkem
32 |poD 58900 22800 280 o 60000 Maximum
33 |BON 190000 45600 15200 41800 40000 o
34 |FIN 164000 40000 12000 40000 | 100000 H 20000 Minimum
35 |INV 60000 16800 0 0 i Cerven
36 |SAF 361000 95000 19000 76000 0 T 0
37 |KAU 120000 30000 10000 10000, Pop SAF
38
39 Objem - otevieni - maximum - minimum - zavér
40 400000 100000
2 m-mm-gmm— 200000 M | soc00 ®Celkem
42 POD 58900 22800 22800 o000 Leden
43 |BON 190000 34200 45600 15200 41800 | 200000 )

= 40000 Maximum

44 |FIN 164000 24000 40000 12000 40000  oiio0 | ooooo s
45 |INV 60000 12000 16800 0 0 D ™ l inimum
46 |SAF 361000 57000 95000 19000 76000 0+ I T ro Cerven
47 kAU 120000 20000 30000 10000 10000, POD BON FIN INV SAF KAU
o

e Do dil¢ich tabulek pFichystame 3 — 5 sloupcl, které budou zobrazeny v burzovnim

grafu:

» Do burky A1l zapiSeme vzorec =B1 (Znacka).

» Do buriky B11 zapiSeme vzorec =L1 (Maximum).

» Do buriky C11 zapiseme vzorec =11 (Cerven).

» Oblast A11:D11 zkopirujeme do oblasti A12:A17.

» Oblast A11:D17 zformatujeme jako tabulku se Stylem tabulky 10 bez filtru.
» Obdobné pfichystame dalsi tfi tabulky s vhodnymi sloupci dle obr. 3-11.

e Pro vSechny Ctyfi tabulky pfichystdame napravo od nich grafy prislusného typu. Pred
vloZenim grafu vzdy oznacime celou tabulku kombinaci klaves . Po vytvoreni
grafu graf presuneme tazenim za jeho kraj a upravime jeho velikost taZzenim za roh
grafu.

V burzovnich grafech jsou kombinovany ukazatele:

e objem (prodeje celkem): modry sloupec,

e otevieni (prodeje v lednu): spodni hrana obdélniku,

e zavér (prodeje v cervnu): horni hrana obdélnika (pokud je zavér mensi neZ
otevreni, je obdélnik vyplnén ¢ernou barvou; pokud je zavér v grafu bez otevieni,
je znadzornén bodem na Usecce z minima do maxima (prvni a treti typ grafu),

e maximum: horni bod usecky,
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e minimum: spodni bod usecky.

Vysecovy graf — Vyseovy (viz obr. 3-12): Vyselovy graf zobrazuje pouze jedinou datovou fadu.

Pfichystame vysecovy graf pro celkové pololetni trzby za jednotlivé programy:

e Zalist Burzovni graf vlozime novy list Vysecovy graf. V ném odkazy do listu Prodeje
pfipravime jednoduchou tabulku s trzbami za pololeti za jednotlivé programy.
Formatujeme ji jako tabulku Stylem tabulky 10 bez filtru. Nadpis Celkem v burice
B1 prepiSeme na TrZby za pololeti.

e Programy v tabulce sefadime sestupné dle vySe pololetnich trzeb vybérem buriky
B2, kliknutim do tla¢itka Sefadit a filtrovat ve skupiné UPRAVY v karté DomU a
vybérem ptikazu Sefadit od nejvétsiho k nejmensimu.

e Do listu vloZime postupné tti vysecové grafy:

» VyseCovy: Jednotlivé kategorie (programy) jediné rady jsou zndzornény barevné
odlisenymi vysecemi. Nazev grafu je prevzat z ndzvu datové rady.

» VysecCovy s dilc¢i vyseci: Dvé posledni vysece jsou v grafu slouceny a jejich detail
je zndzornén v pravém mensim vysecovém grafu. Takto Ize prehledné znazornit
podil malych hodnot na celku.

OBR. 3-12: TYPY VYSECOVEHO GRAFU

A B C D E F G H J K
1
2 |sAFI 361000 Triby za pololeti
3 |Bonita 190000
4 |Finanénianalyza 164000 = SAF
5 |Kauzélnianalyza 120000 = Bonita
6 |Investice 60000
7 y Podnikatel 58500, M Finanéni analyza
a Kauzalni analyza
9 Trzby za pololeti = investice

M Podnikatel

msaR Triby za pololeti

M Bonita

. . W SAFI
M Finanéni analyza

s . M Bonita
Kauzalni analyza

N M Finanéni analyza
W Investice

Kauzalni analyza
M Podnikatel v

M Investice

® Podnikatel

» VyseCovy s diléimi pruhy: Posledni vysece jsou v grafu opét slouceny a jejich
detail je znazornén v pravém sloupcovém grafu. Pocet sloucenych vyseci lze
parametrizovat. Pravym tlacitkem mysi klikneme do pravého sloupcového grafu
a z mistni nabidky vybereme FORMAT DATOVE RADY. V podokné Format datové
fady v ¢asti Moznosti fady zvysime hodnotu v poli Hodnoty v druhém grafu z 2
na 3. Rada je rozdélena dle umisténi, pokud nejsou Udaje fazené, mdzeme fadu
rozdélit dle hodnoty ¢i dle procentudlini hodnoty.

XY bodovy — XY bodovy (viz obr. 3-13): Graf na rozdil od spojnicového grafu pfihlizi k vysi hodnot
graf na ose X, které zobrazuje jako Cisla. Ve firmé Encidn jsou znamy ndklady na prode;j
program(. Pfipravime graf zavislosti naklad( na trzbach:




Popisky
bodového
grafu
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OBR. 3-13: VYBRANE DRUHY XY BODOVEHO GRAFU

@~ oUW N =

A B C D £ F G H I J K L M
Bodovy pouze se znackami ,
Naklady
200000 Gprven Kvéten

Leden 147200 127586 19614 13% 150000 o g-gglenlm

¥ Brezen

Unor 172700 135542 37158 22% 100000

B 83300 84427 1127 1%

— 50000 NaKlady

Duben 131700 106969 24731 19% 0 i ‘ ‘ ‘ :

Kvéten 228400 179908 48492 21% 0 50000 100000 150000 200000 250000

Cerven 190600 153298 37302 20% Triby

a

12 Bodovy s rovnymi spojnicemi a znaékami .
13 Naklady

- 200000
15 |Biezen 83300 84427 150000
16 Duben 131700 106969 100000
17 Leden 147200 127586

. 50000 Néklady
18 Unor 172700 135542 0 i i i i ‘
19 &erven 180600 153298 0 50000 100000 150000 200000 250000
20 Kvéten 228400 179908 Triby

4

e Za list Vysecovy graf vlozime novy list Bodovy graf. V ném pomoci odkazu do listu
Prodeje ptipravime tuc¢né nadpis do buriky Al a jednoduchou tabulku s trzbami za
pololeti za jednotlivé programy. (Vzhledem k transponovani tabulky musime
odkazy na trzby pfipravit po jednotlivych burikach. Mésice vyplnime jako fadu.)
Doplnime sloupce:

» Naklady: jejich hodnoty zapiSeme dle obr. 3-13,
» Zisk: rozdil trzby — naklady, tj. napf. D4: =B4—C4,
» ROS (rentabilita trZeb, Return on Sales): podil zisku k trzbam, tj. napt. E4: =D4/B4
v procentech.
e Formatujeme prehled jako tabulku Stylem tabulky 10 bez filtru.
e Doplnime souctovy radek, do néhoz vyplnime:
» pro Trzby, Naklady a Zisk soucty,
» pro ROS kopii vzorce z tabulky, tj. vzorec =D10/B10.
e K rozsahu B3:C9 pfipravime bodovy graf pouze se znackami napravo od tabulky.
e Do grafu doplnime k jednotlivym bod{im nazvy mésic(.
» Vybereme graf.
» Vedle grafu klikneme do tlacitka Prvky grafu.
» Klikneme do ikony nabidky u pole POPISKY DAT.
» Zvolime DALSI MOZNOSTI. Zobrazi se podokno Format popiskl dat.
» Obsahem popiskd mlzZe byt nazev rady, hodnota X, hodnota Y ¢i hodnota
z bunék.
» Body grafu oznacime hodnotami z bunék A4:A9, tj. z ndzvi mésicl. Umisténi
popiskd zvolime nahore.

e Body jsou do grafu zobrazeny v poradi dle tabulky, spojujici ¢ara by proto
nespojovala sousedni body. Abychom mohli body spojit spojnicemi, nejprve
vytvofime dalsi tabulku s vhodnym fazenim.

» Do bunky A12 vloZzime tu¢né nadpis tabulky.

» Do oblasti A14:C20 vlozime odkazy na bunky ptedchozi tabulky.

» Formatujeme prehled jako tabulku Stylem tabulky 10 bez filtru.

» Doplnime souctovy fadek véetné souctu trzeb.

» Vybereme rozsah A15:C20, zkopirujeme jej do schranky a vloZime na jeho
pGvodni misto jako hodnoty, abychom tabulku mohli sefadit dle naklad(.
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» Vybereme bunku trZieb B15 a sloupec tabulky sefadime od nejmensiho
k nejvétsSimu.

e Krozsahu B14:C20 pfipravime bodovy graf srovnymi spojnicemi a znackami
napravo od tabulky. Body jsou do grafu zobrazeny v pofadi dle tabulky, spojujici
¢ara vzhledem k fazeni fadkad tabulky dle trzeb spojuje sousedni body.

e V obou grafech doplnime nazev osy x:

» Vybereme graf.

» Vedle grafu klikneme do tlacitka Prvky grafu (tlacitko ma znacku plus).
» Klikneme do ikony nabidky u pole NAzvy 0s.

» Zvolime HLAVNi VODOROVNA. Tim zobrazime pole Ndzev osy pod grafem.
» Pfimo v grafu upravime nazev osy na TrZby.

e V nabidce jsou dalsi typy bodovych grafu, které se lisi zplisobem zobrazeni a

spojenim bodu:

» Bodovy s vyhlazenymi spojnicemi a znackami,

» Bodovy s vyhlazenymi spojnicemi,

» Bodovy s rovnymi spojnicemi a znackami,

» Bodovy s rovnymi spojnicemi.
Bublinovy — Bublinovy (viz obr. 3-14): Bublinovy graf obdobné jako bodovy graf pfihlizi k vysi
graf hodnot na ose x. Navic velikost bod( (bublin) znazornuje dalsi ukazatel. Do listu

Bodovy graf pftipravime graf, jehoZ bubliny budou odrazet pocet prodanych

program( v jednotlivych mésicich:

OBR. 3-14: BUBLINOVY TYP GRAFU

23 |Bublinovy 250000 - —

24 Pocty prodeju

25 200000

2% lor ® 83300
Brezen 83300 84427 14 2 150000 - ° 131700

27 |Duben 131700 106969 34 = 25

28 |Leden 147200 127586 25 2 100000 147200

29 |Unor 172700 135542 27 172700
& 50000

30 |Cerven 190600 153298 38 ° 190600

31 |Kvéten 228400 179908 40 o

0 ' ' | 228400

a 0 100000 200000 300000
33 Triby
34

e Do bunky A23 vyplnime nadpis tabulky.

e Do oblasti A25:C31 vyplnime odkazy na predchozi sefazenou tabulku.

e Doplnime sloupec Pocet, do néhoZ dle listu Prodeje vyplnime pocty prodanych
program( v jednotlivych mésicich (z fadku 10).

e Formatujeme prehled jako tabulku Stylem tabulky 10 bez filtru.

e Doplnime souctovy radek véetné souctu nakladl a trzeb

e Krozsahu B26:D31 pfipravime bublinovy graf napravo od tabulky.

e Z mistni nabidky bublin v grafu vybereme FORMAT DATOVE RADY a v podokné Format
datové rady
» v ¢asti Moznosti Fady vybereme pole Velikost predstavuje Sitka bublin,
» v Casti Vypln zaskrtneme pole Rizné barvy podlie bodli.

e Doplnime nazev osy x TrZby.

e Doplnime otoceny nazev osy y Ndklady.

e Doplnime nazev grafu formou prekryvného nazvu zarovnaného na stfed. Do nazvu
zapiSeme Pocty prodeji.

e Doplnime k bublindam popisky:
» Vybereme graf.
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» Vedle grafu klikneme do tlacitka Prvky grafu.
» Pfidame popisky dat. V dalSich moZnostech zvolime VELIKOST BUBLIN. Popisek
umistime na stred.
» Nyni jsou ve stfedu bublin Ciselné rekapitulovany pocty programui, kterym
odpovida sitka bublin. V legendé grafu jsou vypsany trzby.
Vodopddovy  —Vodopadovy: Vodopadovy graf (nékdy nazyvany kaskadovy) znazornuje pfirtstky a
graf Ubytky a tim pomahd porozumét tomu, jaky vliv maji zmény na pocatecni Ci
konecnou hodnotu. Prvni hodnota zac¢inad na vodorovné ose, dalsi jsou plovouci.

o Graf pfipravime na novy list nazvany Vodopddovy graf.

e Do buriky Al nadepiseme nadpis a od buriky A2 pomoci odkazl na 2. tabulku listu
Prodeje sestavime podkladové Udaje. Do buriky A2 ddme odkaz =Prodeje!B15, do
buriky B2 odkaz =Prodeje!K15. Rozkopirujeme az do 7. radku a pfiddme souctovy
radek.

o Do grafu zahrneme buriky A2:B8. Ze seznamu grafd zvolime vodopadovy graf.

e Posledni hodnota reprezentuje celkovy soucet. Ze dana hodnota reprezentuje
soucet ¢i mezisoucet, musime rucné zadat. Sloupec souctu oznacime — prvnim
klinutim oznac¢ime celou fadu, druhym kliknutim do sloupce pouze datovy bod.
Z mistni nabidky zvolime NASTAVIT JAKOU SOUCET. Tuto moznost mizeme zvolit i
v podokné Format datového bodu, na karté Moznosti fady. Nyni vidime, jak
jednotlivé programy prispivaji k celkové trzbé.

e Pro lepsi prehlednost zvolime ze stylG grafu 6. typ s pooto¢enymi popisy vodorovné
osy (viz obr. 3-15).

o Klikneme do tlacitka Prvky grafu a zaSkrtneme POPISKY DAT.

OBR. 3-15: KASKADOVY TYP GRAFU

A Bl ¢ D E F G _H 1

1 |Celkové triby za programy

2 |Podnikatel 58900 L.

3 |Bonita 190000 Celkové triby za programy

4 |Finanéni analyza 164000 1200000

5 |Investice 60000

1000000 _120000 953300

6 [SAFI 361000 251000

7 |Kauzaélni analyza 120000 800000 | ]

8 |Celkem 953900 600000

9 60000

164000
10 400000
11 150000
200000 [ ]

12 58900

13 0 '

1 M"‘G‘%\ o o 5 a ‘w@“@ e

15 R° o B

W LA

16 A *

17
Trychtyfovy  — Trychtyfovy: Trychtyfovy graf zobrazuje hodnoty z riznych fazi procesu. Hodnoty se
graf obvykle postupné zmensuji, takZe pruhy pfipominaji trychtyf. Na novy list nazvany

Trychtyfovy graf nakopirujeme data zlistu Kaskddovy graf. Souctovy radek

smazeme.

— Sloupec trzeb sefadime sestupné. Na karté Dom0 ve skupiné Upravy klikneme do
tlacitka Sefadit a filtrovat a zvolime SERADIT OD NEJVETSIHO K NEJMENSIMU.

— Oznacime oblast A2:B7. Ze seznamu grafl zvolime trychtyrovy graf.

— ZapiSeme ndzev grafu (viz obr. 3-16).
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OBR. 3-16: TRYCHTYROVY TYP GRAFU
4 A 8 E e e e R e
1 |Celkové trzby za programy
2 [sAFI 361000 Celkové triby za programy
3 | Bonita 190000
5 |Kauzélni analyza 120000
7 |Podnikatel 58900
9|
1)
12 _
] Investice
5 B
14| }
E Podnikatel
16
Stromovd — Stromova mapa: Stromova mapa nabizi hierarchické zobrazeni dat. Vétve stromu se
mapa zobrazuji jako obdélniky a jednotlivé podfizené vétve jako mensi obdélniky.

Stromové mapy jsou vhodné k porovnavani proporci v hierarchii.
— Na novy list nazvany Stromovd mapa pfipravime vstupni data. Budeme sestavovat
dva grafy. Data nakopirujeme z listu Prodeje a usporfaddame dle obr. obr. 3-17.

OBR. 3-17: STROMOVA MAPA

A A | B c| b | E | F | 6 | H | | | J | K | L
1 |Prodeje za 1. pololeti . i )

5 |Leden | Podnikatel 0 Pocty prodanych kust v lednu

3_ Leden Bonita 9 B pPodnikatel B Bonita B Finanéni analyza

L Leden Finanéni analyza © W Investice B SAFI B Kauzilni analyza

5 |Leden Investice 5

6 |Leden  SAFI 3

7 |Leden  Kauzalnianalyza 2

Bil'Jnor Podnikatel 1

9| Unor Bonita 8

10 | Unor Finan&ni analyza 5

11| Unor Investice 6 .

12 |Unor  SAFI 4

13 | Unor Kauzélni analyza 3

14

E Bonita Finanéni analyza Kauzalni analyza
16

17 | Prodané kusy v Iednu a unoru

E Leden

19

20

21|

22

23 Financni analyza

2i Investice
25 | flonis Bonita

26 |

27

2; SAFI
29 | SAFI

?E Investice Financni analyza
31
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— Pro prvni graf oznacime rozsah B2:C7. Ze seznamu grafli zvolime stromovou mapu.
Upravime nazev grafu. Graf zobrazuje podil poctu prodanych kusd vlednu na
celkovém prodeji.

— Druhy graf bude vychazet z rozsahu A2:C13. Zvolime opét stromovou mapu, ovsem
vysledek nyni bude respektovat hierarchii dat. Polovina grafu zobrazuje dat z ledna,
polovina z Unora. Mésice jsou nadepsané vlevo nahore v dané ¢asti. Upravime nazev
grafu.

— Kategorie v grafu mlzeme odlisit zménou popiskd. Nyni jsou popisky (mésice)
nadepsané vlevo nahore. Kliknutim do obdélnik(i v grafu oznacime datové fady.
V podokné Format datové fady (napf. vybérem formatu z mistni nabidky) na karté
Moznosti fady zvolime misto prekryvajicich se popiskl moznost Ndpis. Mésice jsou
nyni vyraznéji nadepsané. MlzZeme tedy potlacit zobrazeni legendy.

Histogram — Histogram: Histogram je sloupcovy graf, ktery zobrazuje frekvencni data. Pocita
pocet vyskytl dle stanovenych hranic t¥id.

— Analyzovat budeme vysi trzeb za programy v jednotlivych mésicich za prvni Ctvrtleti.
Na novy list nazvany Histogram si ptipravime podkladova data dle obr. 3-18, ktera
vychazi zlistu Prodeje z 2. tabulky. Data mlZeme propojit vzorcem nebo je
nakopirujeme pres schranku (v tom pfipadé zvolime moznost VloZit jinak, Hodnoty).

— Prvni graf bude zobrazovat vysi trieb po deseti tisicich, tj. kolikrat byla trzba
v rozmezi do 10 000 K¢, mezi 10 a 20 tis. K¢, mezi 20 a 30 tis. K¢, mezi 30 a 40 tis. K¢
a nad 40 000 K¢.

— Oznacime rozsah B2:B19. Zvolime z nabidky Paretliv graf. Ten zobrazuje i relativni
podil na celku. Ndzev grafu upravime na Histogram. Zvolime v Rychlych rozloZenich
RozloZeni 2 (na karté NAVRH), vybereme 4. styl grafu.
vysledky po 10 000 K¢. Klikneme do osy a v podokné Format osy na karté MoZnosti
osy zadame sitku prihradky 10 000. Hodnoty nad 40 000 K¢ chceme spojit do
jednoho sloupce. V poli Preteceni prihradky zapiSeme 40 000. Posledni sloupec je pak
oznacen > 40000.

— Druhy graf bude prezentovat moznost grafu sumarizovat udaje stejné nadepsané.
Oznacime rozsah A2:B19. Zvolime histogram. Graf nadepiSeme Prodeje za 1. Ctvrtleti.
Klinutim oznadime osu a v podokné v MoZnostech osy zvolime prihradky Po
kategoriich. Sloupce pfedstavuji celkové trzby za 3 mésice. Aby hodnoty byly ziejmé,
zobrazime popisky dat (klikneme do tlacitka Prvky grafu a zaskrtneme Popisky dat).
Vysledné 2 grafy jsou na obr. 3-18.
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OBR. 3-18: HISTOGRAM
A B C D E F G H J
1 Prodeje za 1. Ctvrtleti Histogram
2 | Podnikatel 0
3 Bonita 34200 7 Lo
4 Finantni analyza 24000 6 90%
5 Investice 12000 80%
6 SAFI 57000 8 70%
7 |Kauzalni analyza 20000 a 60%
8 Podnikatel 1900 50%
9 Bonita 30400 ? 0%
'IG_ Finanéni analyza 20000 5 20%
11 Investice 14400 20%
12 | SAFI 76000 1 10%
13 Kauzalni analyza 30000 0 6 =) 3 2 2 %
14 Podnikatel 5700 (10000, 20000] [0, 10000] (30000, 40000] (20000, 30000] > 40000
15 Bonita 15200
1?-‘Fi"a"§"ia"a"?za liigg Prodeje za 1. Ctvrtleti
nvestice
18 SAFl agooo %
19 Kauzalni analyza 10000 160000
20 140000
21 120000
22: 100000
23 20000 79800
24 | 50000 56000
32 40000 . 28300
= 20000 2600 -
5| 0 —
- Bonita Investice Kauzalni analyza
29_ Podnikatel Finanéni analyza SAFI
30

Mapy — Kartogram: Pro porovndani hodnot Ci zobrazeni kategorii v jednotlivych geografickych
oblastech lIze vyuZit kartogram. VyuZivd mapy Bing. Pfi vytvareni je nutné pfipojeni
k internetu, pfi prohlizeni dfive vytvorenych map pfipojeni nutné neni.

(= — Tento graf si pfedvedeme na jinych datech v demonstra¢nim souboru. Do nového

Dem-03-01

souboru pfipravime data o poctech sluzebnich cest do evropskych zemi dle obr. 3-19.
— Oznacime oblast A3:B9.

— Na karté VloZeni ve skupiné GRAFY zvolime tlacitko Mapy a tam Kartogram.

— Po volbé grafu je tfeba odsouhlasit odeslani dat k vytvofeni mapového grafu do
Bingu. Klikneme Souhlasim. (Pokud neni nazev statu, mésta, oblasti identifikovan, je
treba zadani zpfesnit, pfipadné vyuZit anglicky nazev.)

— Na karté NAVRH zvolime Rychlé rozloZeni a zde RozloZeni 4.

— Potla¢ime zobrazeni nazvu grafu (tlacitko Prvky grafu, odskrtnuti nazvu).

—Vzhledem k vybranym zemim je zobrazena Evropa. Co se bude zobrazovat, Ize
parametrizovat. Kliknutim do libovolné zemé oznacime datovou fadu a v podokné
Format oblasti grafu zvolime kartu MoZnosti fady. Volba oblast mapy urcuje, co

bude zobrazeno:
e automaticka,

e jenom oblasti s daty — tuto moznost vybereme (zobrazuji se pouze vybrané zemé),

e vice zemi nebo oblasti,

e svet.

— Zemé nejsou popsané, v dalsi volbé — Popisky mapy — vyberme moznost Zobrazit

vSechny.




Priddavani
prvku grafu

+

Formdtovdni
prvki grafu
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— Ovlivnit mdZeme i barvy. V ¢asti Barva datové rady je nabidnuto dvoubarevné di
tfibarevné schéma. Zménime barvu na zelenou (Zvyraznéni 6) od nejsvétlejsi pro

evvs

A B C D E F G H J
1 |SluZebni cesty
2 |Zemé Potet Radal
3 |Slovensko 12 4 "
4 |Némecko 14
5 |Polsko 10 Be... .

Némecko

6 |Ukrajina 5 1 14
7 |Rakousko 4 Ukrajina 1
8 |Francie 2 Eranci 5
9 |Belgie 1 ranee

2

15 Poulivd technologii Bing.
) DSAT fior MSFT, Gealames, Navteq

3.1.3 Formatovani grafu

Vratme se k prvnimu vytvofenému grafu prodejl. Upravime ho a souéasné si
predvedeme dal$i moznosti formatovani grafu. Nejprve udélame kopii listu grafu.
Tahneme zalozku listu Graf prodeji soucasné s klavesou za list Graf prodeji. List
prejmenujeme na Graf prodejii 2. Hotovy graf po Upravé je na obr. 3-21.

Doplnime do nového grafu prvky rozloZeni, které jsou k dispozici v rdmci rychlé
Upravy grafll — prostfednictvim tfi tlaCitek zobrazenych vpravo od oznaceného grafu.
Vyuzijeme prvni z tlaéitek — tlacitko Prvky grafu.

Prvky do grafu lze pridavat témito zpUsoby:

— Pomoci tlacitka Prvky grafu vpravo od oznaceného grafu.

— Na karté NASTROJE GRAFU/NAVRH ve skupiné ROZLOZEN( GRAFU zvolime tlacitko PFidat
prvek grafu (pro rizné typy grafu je nabidka riznd).

Prvky v grafu lze formatovat témito cestami:

— Vyuzijeme tlacitko Prvky grafu vpravo od oznaceného grafu. Zde klikneme do ikony
nabidky u zvolené moZnosti a vybereme volbu DALSi MOZNOSTI. V tom pfipadé se
zobrazi podokno Format...

— Klikneme do formatovaného prvku pravym tlac¢itkem mysi, ¢imZ vyvolame mistni
nabidku. Dany prvek formatuje posledni volba v mistni nabidce. Soucasné jsou
zakladni formatovaci mozZnosti nabidnuty v dalSim zobrazeném panelu — jeho obsah
se lisi dle oznaceného prvku (viz obr. 3-20).

— Na karté NASTROJE GRAFU/FORMAT ve skupiné AKTUALNI VYBER formatovany prvek
v nabidce zvolime a formatujeme tlacitkem Formdtovat vybér.

— Vlastni formatovani probiha v podokné Format... daného prvku. Tudiz je-li jiz okno
zobrazeno, staci kliknutim oznacit prvek grafu, ktery chceme formatovat, nabidka
podokna se pfizplsobi zvolenému prvku.
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OBR. 3-20: FORMATOVANI GRAFU

&7
= Rada “Kauzalni -
Vypli  Obrys
150 000 KE
Odstranit
l"i?_z'l Obnovit podle stylu
Zménit typ grafu fady...
100 000 KE vl /P gt racy
F'm Vybrat data...
Pfidat popisky dat ]
50 000 K&
!,J Format datové fady...
Typ grafu —Zménime typ grafu na skupinovy sloupcovy. V kontextové karté NAVRH ve skupiné
Typ klikneme do tlacitka Zménit typ grafu a vybereme Skupinovy sloupcovy.
Legenda — Jako prvni Upravu zménime umisténi legendy grafu. Klikneme do tlacitka Prvky grafu,

v seznamu vybereme legendu a klikneme do ikony nabidky u ni. Zobrazi se zakladni

moznosti pro legendu — urcéeni jeji pozice. Zvolime pozici nahore. Volba DALSi

MOZNOSTI umoznuje Cetné dalsi formatovani legendy (vypln, ohraniceni, stin, zare,

mékké okraje a v moznostech textu vypln a obrys textu), které popisovat nebudeme.

Obdobné je mozné formatovat dalsi prvky grafu.

Ndzev grafu  — Graf je na samostatném listu. Doplnime do grafu nazev. Klikneme do tlacitka Prvky
grafu a pridame nazev grafu — nad grafem. NapiSeme text Prodeje za 1. pololeti. Text
mozné provést primo v grafu.

Tabulka dat  — Chceme konfrontovat graf s podkladovymi daty. Doplnime pod graf zobrazeni
tabulky s podkladovymi daty. Klikneme do tlacitka Prvky grafu a pfidame tabulku dat
s kli¢i legendy. Diky zobrazeni kli¢li legendy pozname, kterou barvou je jednotlivy
radek tabulky zobrazen v grafu.

Mrizka — Prodlouzime svislé ¢ary tabulky do grafu, tj. doplnime svislou mftizku. Klikneme do
tla¢itka Prvky grafu, vybereme volbu MRIZKA, a kromé primarni hlavni vodorovné
mfiizky zaSkrtneme i primarni hlavni svislou mrizku. Vedlejsi mtizka by byla
zobrazovana svétlejsi carou ve vétsich detailech bez popisu hodnot na ose.

Osy — Trzby za program SAF/ jsou vyrazné vyssi neZ za ostatni programy. Aby programem
SAFI nebylo ovlivnéno méfitko osy y, pfipravime pro SAFI vedlejsi osu y:

o Kliknutim do libovolného sloupce programu SAF/ vybereme datovou rfadu SAFI.

e Podokno zobrazi nabidku formatu datové rady. Pokud by podokno nebylo pravé
zobrazeno, mGzeme kliknout na karté FORMAT, ve skupiné AKTUALNI VYBER do
tlacitka Formdtovat vybér.

e V podokné Format datové rady v ¢asti Moznosti fady zaskrtneme pole Vedlejsi
osa.
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OBR. 3-21: UPRAVENY GRAF

w Prodeje za 1. pololeti
mmmm Podnikstel  mmmm Bonita  wess Financnianalyza  sees rvesice s KaUzalni analiZa  ege=SAFI
50000 KE 100 000 KE
45 000 KE 90 000 KE
£ 40 000 KE B0 000 KE
S
5 35000 KE 70000 K¢
§ 30 000 KE 50 000 KE E
H :
= 25 000 KE soo00kE &
z 8
5 20 000 KE w0000k F
g S
b= 15 000 KE 30 000 KE
z
= 10000 KE 20000 KE
5000KE 10 000 KE
- KE - ke
Duben
= Podnikatel - K& 1900 KE 5700 KE 17 100 Ki 11400 KE 22 80O KE
= Bonita 34 200 K& 30 400 KE 15 200 K& 22 800 Ki 45 600 KE 41 800 KE
mmm Finanéni analyza 24 000 KE 20 000 K 12 000 KE 36 000 K 32000 KE 40 D00 KE
— Irvestice 12 000 KE 14 400 Ke 2400 KE 16 800 K 14 400 KE - K&
mmm Kauzalni analyjza 20 000 K& 30 000 KE 10 000 KE 20 000 KE 30000 KE 10 000 KE
e SAF | 57000 KE 76 000 KE 38 000 KE 19 000 KE 95 000 KE 76 000 KE
Mésice
OBR. 3-22: KOMBINOVANY GRAF
Zménit typ grafu ? X
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e Sloupec SAFI ma hodnotu vynesenou dle pravé (vedlejsi) osy y, prekryva vsak
ostatni sloupce. Zvolime pro tuto fadu jiny typ grafu. Ponechdme datovou fadu
vybranu a klikneme do ni pravym tlac¢itkem mysi. Z mistni nabidky vybereme volbu
ZMENIT TYP GRAFU RADY. V okné Zménit typ grafu nyni definujeme vzhled tzv.
kombinovaného grafu (viz obr. 3-22). Pro fadu SAFI vybereme typ grafu spojnicovy
se znackami. V grafu mGzZeme pouZit pro rlizné datové fady rlizné typy grafu. Typ
grafu se promitnul i do legendy grafu a legendy tabulky.

e Pouzitim vedlejsi osy se rozsitila nabidka pro formatovani os o vedlejsi svislou osu.

— Doplnime nazvy os:

o Klikneme do tlacitka Prvky grafu, zvolime NAzvy 0s a zde HLAVNi VODOROVNA.
ZapiSeme text Mésice. Nazev je aZ pod tabulkou dat.

e Stejnym postupem zadame ndzev hlavni svislé osy. ZapiSeme text TrZby za
programy s vyjimkou programu SAFI. Nazev osy je pootoceny.

o Ndzev vedlejsi svislé osy zaddme TrZby za program SAFI.

— K datové care SAFI doplnime popisky tak, abychom pfimo u spojnice vidéli hodnoty
trzeb za jednotlivé mésice:

e Kliknutim vybereme cCaru SAFI.

e Klikneme do tlacitka Prvky grafu a zaskrtneme POPISKY DAT. Vpravo od bod( se
zobrazi hodnota. Pokud bychom chtéli pouzit jiny popisek, pak v podokné Format
popiskl dat v ¢asti MoZnosti popisku mizeme zvolit jiny obsah i umisténi popisku.
V ptipadé poutziti vice popiskl lze zvolit i jejich oddélovac — standardné je to
strednik.

— Cést grafu, vniz jsou zobrazovany graficky hodnoty, tzv. zobrazovanou oblast,
podbarvime. Kliknutim oznacime zobrazovanou oblast grafu (ukazanim do grafu
zobrazime nazev dané oblasti grafu). V podokné Format zobrazované oblasti v ¢asti
Vypli zaskrtneme pole Prechodovd vyplhi. Lze vybirat mezi pfednastavenymi
prechody — urcit jejich typ, smér a uhel ¢i ménit barvy. Kliknutim do pfechodové
zarazky mGzeme urcit barvu, posunutim zarazky prostor barvy. V prednastavenych
prechodech jsou barvy z barevné palety — zvolime Sedou variantu (Svétly prechod —
2Zvyraznéni 3).

— Do levého horniho rohu grafu pfichystame obrazek s logem firmy Encian:

o Na karté VLOZENi ve skupiné ILUSTRACE klikneme do tlacitka Obrdzky.

e V dialogovém okné VloZit obrazek dohleddme soubor obrazku’.

e Obrazek se umisti do levého horniho rohu grafu.

o \/ kontextové karté obrazku Format klikneme do spoustéce dialogového okna
skupiny VELIKOST. V podokné Format obrazku v c¢asti Velikost ponechame
zaskrtnuté pole Zamknout pomér stran a zmensime vysku na 75 %.

— Do grafi mizeme dopliiovat textova pole ¢i tvary s texty. Doplnime Sipku k vedlejsi
svislé ose (dle obr. 3-21):

e Tvary najdeme na karté NASTROJE GRAFU/FORMAT ve skupiné VLOZIT OBRAZCE.
Z nabidky tvar( vybereme tvar Sipka doprava (prvni v kategorii PIné $ipky).

o Sipku vymezime taZenim v grafu.

e Po nakresleni Sipky zapiSeme text vedlejsi osa, text se vloZi do Sipky (obecné do
oznaceného tvaru).

e Upravime velikost Sipky v kontextové karté FORMAT ve skupiné VELIKOST na vysku
1,4 cm a Sitku 2,8 cm.

30 Ukazkovy obrazek encian_logo.gif je dostupny v ramci demonstracénich soubor.
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o V kontextové karté Sipky FORMAT ve skupiné STyLy 0BRAzCU klikneme do tlacitka
Vyplh obrazce a vybereme modrou barvu (Svétle Sedou — pozadi 2) ve verzi Velmi
tmavd 25 %.

e VV karté DomU ve skupiné Pismo klikneme do tlacitka Barva pisma a vybereme
volbu Automaticka.

e Tazenim presuneme Sipku do pravého horniho rohu zobrazované oblasti.

Dalsi prvky grafu budeme demonstrovat na bodovém grafu (viz obr. 3-23):
Kopie grafu — Do samostatného listu pfipravime kopii bodového grafu se spojnicemi.

o VVybereme kliknutim druhy graf v listu Bodovy graf.

e Kombinaci klaves @Ivytvoh’me kopii grafu.

o V kontextové karté NAVRH ve skupiné UMISTENI klikneme do tlacitka PFesunout
graf. Graf pfesuneme do nového listu Bodovy graf 2, ktery presuneme za list
Bodovy graf.

OBR. 3-23: BODOVY GRAF SE SPOJNICi TRENDU A CHYBOVYMI USECKAMI

Naklady
180000

y = 0,6644x + 25662/
170000
160000 /

150000

140000 /
130000

/ —e— Néklady
120000 Linearni

110000 /
100000

90000 / -

80000 T T T T T T T 1
80000 100000 120000 140000 160000 180000 200000 220000 240000
Trzby

Meéritko osy ~ —V nové vytvofeném grafu upravime méfitko vodorovné i svislé osy tak, aby tendence
v grafu byla co nejlépe vidét:
e Klikneme do tlacitka Prvky grafu, zvolime ikonu nabidky u volby OsY a zde DALSI
MOZNOSTI. V karté Format osy klikneme do tlacitka MoZnosti osy a zde zadame do
pole Minimum hodnotu 80000 (bez mezery mezi desetitisici a tisici). Pro aplikaci
nastaveni se staci kurzorem posunout do jiného pole (nebo klavesou ).
e Obdobné upravime méfitko na hlavni svislé ose (je-li podokno zobrazené, staci
kliknutim hlavni svislou osu oznacit). Nastavime minimum také na 80000.
Nastavime rovnéz maximum na 180000.
Spojnice — Zavislost nakladli na trzbach je ziejmé linearni. Doplnime do grafu spojnici linearniho
trendu trendu, tj. pfimku, ktera bude prokladat graf zavislosti nakladd na trzbach:
¢ Klikneme do tlacitka Prvky grafu a zaskrtneme volbu SPOINICE TRENDU. VlIoZi se
linearni spojnice trendu. Kliknutim ji ozna¢ime a tim se v podokné zobrazi moZnosti




Spojnice rad,
vyndseci ¢dary
a spojnice
extrému
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formatovani spojnice trendu. Lze zvolit jinou spojnici — exponencialni, linedrni,

logaritmickou, polynomickou, mocninnou, klouzavy priimér.

e Ponechame vybrané pole Linedrni a zaskrtneme dale pole Zobrazit rovnici v grafu.
V grafu se zobrazi u prokladajici pfimky rovnice y = 0,6644x + 25662. Rovnici Ize
pouZit pro vypocet pldnovanych nakladti z pfedpokladanych trieb.3!

e Do pole Viastni ve skupiné NAZEV SPOINICE TRENDU zapiSeme ndazev primky pro
legendu grafu Linedrni.

— Kfivku naklad doplnime o chybové usecky. Ke kazdému bodu doplni Usecku, ktera
zobrazi stejnou hodnotu zvySenou a snizenou o danou ¢ast, zjednodusené se jedna
o interval, vnémi se pohybuje hodnota nakladd s pfipusténim stanovené miry
chyby:

e Klikneme do tlacitka Prvky grafu, zvolime ikonu nabidky u volby CHYBOVE USECKY a
zvolime typ PROCENTO. Zobrazi se svisla i vodorovna chybova usecka.

e Oznacenim libovolné chybové Usecky se v podokné nabidnou moZnosti
formatovani. Oznacdime nejprve vodorovnou chybovou usecku a klavesou ji
odstranime.

e Poté oznacime svislou chybovou Usecku. V mozZnostech chybové usecky lze zvolit
usecku minusovou, plusovou ¢i ponechat oboji. Dale miZeme parametrizovat
hodnotu. Ponechame 5 procent.

e V moznostech pro VYPLN A CARU vybereme Cervenou barvu ¢ary ze standardnich
barev.

— Do grafll mGZeme pro nékteré typy grafli dopliiovat dalsi spojnice (viz obr. 3-24).

e V pfipadé skladaného sloupcového grafu lze doplnit spojnici fad, spojnice spoji
jednotlivé datové rady.

» Na karté NAVRH ve skupiné ROzLOZENi GRAFU klikneme do tlacitka PFidat prvek
grafu, zvolime SPOINICE a zde SPOINICE RAD. Cary spojnic je mozné libovolné
formatovat.

e V pripadé spojnicového grafu se nabidnou dvé volby:

» VYNASECI CARY: K maximdlnimu datovému bodu kazdé datové kategorie je
vynesena svisla ¢ara z vodorovné osy.

» SPOJNICE EXTREMU: Svislou carou jsou spojeny minimalni a maximalni hodnota
kazdé datové kategorie.
= Na karté NAVRH ve skupiné RozLOZENi GRAFU klikneme do tlacitka PFidat prvek

grafu, zvolime SPOJNICE a zde SPOJINICE EXTREMU.

OBR. 3-24: SPOJNICE RAD A SPOJNICE EXTREMU

Spojnice fad Spojnice extrém
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Leden Unar Bfezen Duben Kvéten Cerven Podnikate Bonita Finanéni analjza

Podniketel W Bonita m Finanénianahjza m Inveice W SAF Kauzalni analyza nvestice g SAF Kauzalni analjza

31 Rovnice je vypocltena regresni analyzou, podrobnéji viz kap. 6.
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Sloupce — Do spojnicového grafu mizeme pridat sloupce vzristu a poklesu jejich vybérem po

vzristu a kliknuti do tlacitka Prvky grafu. Formou obdélniku spoji prvni a posledni hodnotu

poklesu v datové kategorii. Pokud je posledni hodnota mensi neZz prvni, bude obdélnik
vyplnén (viz obr. 3-25). Sloupce vzristu a poklesu jsme poznali jiz v burzovnich
grafech.

OBR. 3-25: SLOUPCE VZRUSTU A POKLESU
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Pozadi Pro graf prodejli jsme upravovali format zobrazované oblasti. V pfipadé
prostorovych grafi se format pozadi ¢leni na dva prvky:
— Sténa grafu: bocni a zadni sténa
— Zakladna grafu: spodni sténa
Stény i zadkladnu grafu Ize formdtovat samostatné (viz obr. 3-26) — oznacime je a
moznosti formatovani se zobrazi v podokné nebo zobrazime formatovaci podokno
tlacitkem Formdtovat vybér na karté FORMAT ve skupiné AKTUALNI VYBER.

OBR. 3-26: POZADi PROSTOROVYCH GRAFU

Sténa grafu Zdakladna grafu Prostorovy graf bez perspektivy

Skryti a V karté FORMAT klikneme ve skupiné UsPORADAT do tlacitka Podokno vybéru.
zobrazeni V podokné Vybér (viz obr. 3-27) mlzeme:
grafi — vybirat jednotlivé grafy kliknutim do jejich nazvu,

— skryt graf kliknutim do tlacitka na konci fadku grafu, popf. skryt ¢i zobrazit vSechny
grafy tlacitky nahore v podokné,
— ménit poradi grafli v seznamu tlacitky PFenést bliZ, PFenést dal.
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OBR. 3-27: PODOKNO VYBERU

Vybér v X
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Skupina AKTUALNI VYBER na kontextové karté FORMAT slouZi kvybéru a
formatovani prvkd grafu:

— Na prvnim tlacitku je zobrazen ndzev prvku vybraného v grafu. Kliknutim do ikony
nabidky miZzeme zobrazit seznam prvkl v grafu a zvolit prvek, ktery chceme v grafu
vybrat, abychom jej formatovali.

— Druhé tlac¢itko Formdtovat vybér zobrazi pro vybrany prvek podokno pro
formatovani.

— Treti tlacitko Obnovit podle stylu umoznuje formatovani vybraného prvku vratit do
souladu se stylem grafu.

Formatovat Ize libovolné prvky, které lze vybrat kliknutim ¢&i vybérem prvnim
tlacitkem ve skupiné Aktudlni vybér. Prvnim kliknutim do datového bodu (napft. dilku
ve sklddaném grafu) vybereme datovou fadu. Druhym kliknutim vybereme datovy bod,
ktery lze formatovat individualné.

Pro vétSinu prvkd Ize formatovat vlastnosti:

— vypln prvku (bez vyplné, souvisla vypln, prechodova vypln, obrazek nebo texturova
vyplii)

— barva ohraniceni (bez ¢ary, plna cara, prechodova cara)

— styly ohraniceni (Sitka, typ cary, typ zakonceni cary, typ spojeni, popf. nastaveni
Sipky)

— stin (barva, prahlednost, velikost, rozostreni, Uhel, vzdalenost)

— prostorovy efekt (zkoseni, hloubka, obrys, povrch)

— pro textové prvky: zarovnani (svislé zarovnani smér textu, uhel otoceni)

Dalsi moznosti formatovani se lisi pro jednotlivé prvky, mezi zajimavé patfi:

— 0sy:

e moznosti osy
» obracené poradi hodnot
» zpUsob zobrazeni hlavni, vedlejsi znacky, popisku osy
» misto protnuti os, napf. v zadané hodnoté
» pro Ciselné osy
" minimum, maximum na ose
= hlavni a vedlejsi jednotka osy
» pro textové osy
= interval mezi znackami
= o0sa pozice (na znackach ¢i mezi znackami)
o (islo:
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Velikost grafu —

Styly obrazci —

Styly WordArt —

» format Cisel na ose
e zarovnani
» smér textu (vodorovny, otoceny o 90 nebo 270 stupni(, skladany)
legenda:
e moznosti legendy
» pozice (nahofte, dole, vlevo, vpravo, vpravo nahore)
» vztah ke grafu (zda legenda prekryva ¢i neprekryva graf)
datova fada:
e moznosti fady
» prekryti fad (v rdmci kategorie)
» Sitka mezery (mezi kategoriemi)
» vyuzita osa (hlavni ¢i vedlejsi)
tabulka dat:
e moznosti tabulky dat
» ohraniceni tabulky (vodorovné, svisle, obrys)
» zobrazeni klice legendy
Kontextova karta FORMAT je zamérena na dalsi formatovani prvka grafu:
Ve skupiné VELIKOST mlUZeme nastavit vysku a Sitku grafu v bézném listu.
Kliknutim do spoustéce dialogového okna skupiny VELIKOST zobrazime podokno
Format oblasti grafu, v némz mlzeme:
o v Casti VELIKOST A VLASTNOSTI
» nastavit uzamceni grafu,
» potlacit tisk grafu,
» v pfipadé grafld na bézném listu zvolit zplsob umisténi grafu v souvislosti
s vkladanim ¢i odstranénim radka ¢i sloupct v tabulce, na nichz je graf zobrazen,
e v Casti ALTERNATIVNI TEXT zapsat text, ktery by byl zobrazen na generované webové
strance pri nedostupnosti obrazku grafu, alternativni text je také pouZit
vyhledavaci obsahu stranek.
Ve skupiné STYLY 0BRAZCU jsou tlacitka pro formatovani tvar(l. V nasem pripadé jsme
vloZili do grafu na listu Graf prodeju 2 Sipku vedlejsi osa. Jeji styl mizeme ménit.
Tlacitka ze skupiny mGzeme aplikovat i na ostatni prvky grafu — pro formatovani
datovych fad ¢i datovych bodu grafu. Pro prvky mizZeme formatovat:
e vypli obrazce (barva, obrazek, prechod, textura),
e obrys obrazce (barva, tloustka, typ ¢ary, popf. Sipky),
o efekty obrazce (stin, zare, okraje, zkoseni, otoceni v prostoru).
PIny rozsah parametrd je dostupny po kliknuti do spoustéce dialogového okna
v podokné dle vybraného prvku.
Kombinace zajimavych nastaveni formatl jsou pfipravené ve stylech obrazc(.
Kliknutim do tlacitka Vice v pravém dolnim rohu zobrazenych tlacitek styll
zobrazime plny prehled stylll. K dispozici je 7 zékladnich styll (Cernobily, odstiny
zakladnich barev motivu) v 6 verzich odlisnych ohrani¢enim a vyplni.
Skupina STYLY WORDART je uréena pro formatovani objektt WordArt32, Styly WordArt
Ize aplikovat na textové prvky grafu, napf. na nazev grafu ¢i na popisky datovych fad.
Na textové prvky lIze aplikovat i ¢ast parametrli WordArtu pouZitim tlacitek:
o Vypln textu: Na rozdil od barvy pisma je mozné pouzit také obrazek, prechod,
texturu.

32

Podrobnéji o vioZzeni WordArtu v kap. 3.6.




Uspordadani
objekti
v grafu

Rychlé
rozloZeni

Zménit barvy

Styly grafi

Kapitola 3: Karta VloZeni 72

e Obrys textu: Text je mozné zvyraznit ohrani¢enim véetné upresnéni tloustky a typu
ohraniceni.
o Textové efekty: Pro text je moiné pouzit vizualni efekty (stin, zare, odraz,
prostorové otoceni).
— Skupina UsPORADAT obsahuje stejna tlacitka jako stejnojmennd skupina v kontextové
karté FORMAT, kterd se zobrazuje pro obrazky. Umoziuje:
e ovlivnit poradi prekryvajicich se objektu (tlacitka Pfenést bliz, Prenést ddl),
e zarovnat vice soucasné vybranych objektl ve vodorovném ¢i svislém sméru
(tla¢itko Zarovnat, které nabizi nékolik prikaza),
o seskupit vice soucasné vybranych objektl (tlacitko Seskupit),
e otoceni objektu ¢i vice soucasné vybranych objektl (tlacitko Otodéit).
Pokud bychom chtéli ménit vzhled celého grafu, vyuzijeme kartu NAVRH.
Tlacitko Rychlé rozloZeni ve skupiné ROZLOZENI GRAFU umoziuje zménit celkové
rozlozeni grafu. Pro rlizné typy grafl nabizi rGzné moZnosti uspofadani. Napf. pro Graf
prodejii nabizi téchto 10 rozloZeni (viz obr. 3-28) — pfidavaji rizné prvky do grafu, napf.
tabulku dat, popisky, méni uspofddani — pozici legendy, mfizku, mezery mezi sloupci
atd.

OBR. 3-28: RYCHLE ROZLOZENI

Barvy grafu vychazi z pouZité barevné palety. Pokud ndm nevyhovuji, miZzeme
na karté ROZLOZENi STRANKY ve skupiné MoTIVY zvolit jinou barevnou paletu i jiny motiv
(obsahuje sadu barev, pisem i efekt(l). Nebo pfimo na karté NAVRH ve skupiné STyLy
GRAFU pouZijeme tlaCitko Zmeénit barvy. Nabizi 4 barevné styly a 13
monochromatickych (odstiny jedné barvy).

Dale mame kdispozici razné preddefinované styly grafi. Urcuji vzhled
zvoleného grafu — viz obr. 3-29.
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OBR. 3-29: STYLY GRAFU
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Styl a barevné schéma grafu lze pFepinat také tlacitkem vpravo od grafu.
Nabidka je stejna jako na karté NAVRH.

Treti tlacitko vpravo od grafu umozZiuje filtrovat rfady, kategorie i jednotlivé
hodnoty. M(zZeme tedy napf. potlacit zobrazeni nékterého programu ¢i mésice v grafu.
Rady v grafu miiZeme i upravovat — tlacitkem vedle nazvu fady. Odkaz v dolni ¢asti
nabidky Vybrat data zobrazi dialogové okno Vybrat zdroj dat (viz obr. 3-30). Do
stejného dialogového okna se dostaneme také tlacitkem Vybrat data na karté NAVRH
ve skupiné DATA.

OBR. 3-30: STYLY GRAFU

Vybrat zdroj dat ? bt
COblast dat grafu: | =Prodeje!$B314:38%20;Prodeje! $ES14:$J520 1
@Zaméﬂi‘t fadek za sloupec

PoloZky legendy (Fady) Popisky vodorovné osy (kategorie)
Tj Pridat E Upravit )( QOdebrat L4 E Upravit

Podnikatel ~ i Leden A

Bonita Unor

Finanénf analyza Brezen

Investice Duben

SAF| v Kvéten v
Skryté a prazdné buiky Zrudit

Zde lze manipulovat s daty. Zaménit fady a kategorie, upravit fady ¢i upravit
kategorie.

Rady Ize i pfiddvat ¢&i odebirat. To je vhodné v pfipadé, e nespravné oznaéime
data pro vytvoreni grafu. Pfi pridavani fady je nutné, aby pfidavané oblasti byly
stejného typu jako pavodni oblast — pridavame-li kuprikladu radkovou oblast, musi mit
shodny pocet sloupct jako plvodni data.
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Potfebujeme-li pridat ¢i odebrat kategorii, nejprve zaménime fadek a sloupec,
aby se z kategorii staly fady, provedeme potiebnou Upravu a zaménim zpét.

Uprava Fady & kategorie nabizi mimo jiné moZnost zménit nazev fady ¢i
kategorie — prvotné se odkazujeme na bunku v listu. Je-li zde napf. nepfimérené
dlouhy nazev, odkaz prepiSeme napf. zkratkou. V listu zlstava pQvodni text, v grafu se
zobrazuje zkratka. Pfi takovémto typu Uprav odpojujeme zobrazovana data v grafu od
pGvodnich hodnot v listu. Pak uz neni mozné zaménovat radek za sloupec (prepinat
fady a kategorie).

3.2 3D mapa

Drive vytvareny graf Kartogram umoznil zakreslovat Udaje pouze do 2D map.
3D mapa je ndstroj pro vizualizaci prostorovych dat, umozZfuje vytvaret vizudlni
prohlidky. Geografickd a ¢asova data lze zobrazovat v prostorovém globusu.

3D mapy byly dostupné jiz v pfedchozich verzich Excelu, a to prostfednictvim
aktivace doplnku, ktery je dostupny na webu Microsoftu (Dopliiky modelu COM).

Pro sestaveni 3D mapy potiebujeme zemépisné Udaje: mésta, staty, okresy,
PSC, zemé ¢i oblasti nebo zemépisné délky a siFky.

Jednoduchou mapu mulZeme vytvofit z udaja, které jsme vyuZili pro
kartogram. V demonstra¢nim souboru oznacime rozsah A2:B9 obsahujici Udaje o
poctech sluzebnich cest. Na karté VLOZENi ve skupiné PROHLIDKY klikneme do tlacitka 3D
mapa. Doplnék ma samostatné ovladani. Mame k dispozici kartu SOUBOR (nabizi
MoZnosti a Zavfit) a kartu DomU (s ovladanim 3D mapy). V levém podokné Ize nastavit
prohlidky, v pravém pracujeme s daty ve vrstvach. Soucasné je otevieno okno Seznam
poli, kde vidime, jaka pole mliZzeme vyuZit. Pfi zavieni oken je mozné se k nim znovu
vratit tlacitky ze skupiny ZOBRAZIT.

V mapé dosud nejsou Zadné Udaje zobrazené. Je tieba v podokné vrstev zadat
parametry.

—Typ grafu: sklddany ¢i skupinovy sloupcovy, bublinovy graf, teplotni mapu Cci
zobrazeni oblasti. Ponechame prvni skupinovy sloupcovy graf.

— Umisténi: klikneme do volby Pfidat pole a z nabizenych poli vybereme Zemé. Vedle
zvolime, o jaky udaj jde. V tomto pripadé Zemé/oblast. Mapa se priblizi na dotcené
zemé.

— Vyska: vyska sloupcového grafu bude odpovidat poctu sluzebnich cest, proto zde
zvolime pole Pocet. Do zemi se vykreslily sloupce, soucasné se zobrazilo textové pole
s vysvétlivkou — do néj klikneme a klavesou ho smazeme.

— Kategorie: sloupce maji stejnou barvu, mohou se lisit dle zemé — v poli Kategorie
vybereme zemi.

V horni ¢asti okna vénujme pozornost uvedenému procentu. Jedna se o udaj
o spolehlivosti mapovani. Klikneme-li do procenta, uvidime vypis problém( — Zluté
Udaje zobrazuji upravu Udaje, Cervené Udaje by nebyly zobrazeny, protoZe nebyly
identifikovany. V takovém pfipadé je tfeba zlepsit pfesnost Udaje, napf. u mésta uvést
i zemi i zadat zemépisné souradnice. Potom bychom aktualizaci zahrnuli do mapy
tladitkem Aktualizovat data ve skupiné VRSTVA.

Tlacitko Tvary ve stejné skupiné nabizi rGizné tvary sloupcového grafu.

Do mapy priddme popisky — klikneme do tlacitka Popisky mapy ve skupiné
MAPA.
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Tazenim mysi v mapé ji miZeme natacet — otacime globusem. Tladitky + / -
v dolni ¢asti mapy pfiblizujeme ¢i oddalujeme, Sipkami provadime naklon. PFi vétSim
naklonu je vyska sloupcl lépe patrna.

Sloupce grafu lze podrobnéji parametrizovat v dolni ¢asti podokna vrstev
v ¢asti MOZNOSTI VRSTVY. A to vysku a tloustku sloupce, prahlednost a rovnéz barvu
pfifazenou jednotlivym zemim. Zvy$ime tloustku sloupcti na 190 %. Vysledny stav je na
obr. 3-31.

Okno zavieme a sesit ulozime. Mapa je jeho soucasti. Pokus se k ni budeme
chtit vratit, klikneme do tlacitka 3D mapa, kde se nabidnou dosud pfipravené mapy ci
moznost vytvofit novou (volba Novd prohlidka).

OBR. 3-31: 3D MAPA VYJEZDU NA SLUZEBN{ CESTY
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Do demonstracéniho souboru pfiddme novy list a nazveme ho 3D mapa.
Pripravime vhodna data dle obr. 3-32.

Oznacime oblast A2:D14. Klikneme do tlac¢itka 3D mapa a zvolime Novd
prohlidka. V podokné vrstev pretdhneme do Umisténi Mésto a vybereme pro néj
moznost Meésto. V poli Vyska vybereme Zaméstnanec, v poli Kategorie také
Zaméstnanec. V moznostech vrstvy vybereme pro Dvofdka modrou barvu, pro
Kolinskou ¢ervenou barvu a pro Novaka zelenou barvu (pozdéji je mozné barvy vratit
do pUvodni podoby tlacitkem Obnovit barvy vrstvy). Okno vysvétlivek nechame
zobrazené, pouze tazenim za Uchyt okno zmensime. Nazev okna reflektuje nazev vrstvy
— vrstvu proto prejmenujeme. V okné vrstev vedle jejiho nazvu klikneme do tlacitka
tuzky a vrstvu nazveme Vyjezdy. Mapu pfiblizime a sklonime.

V mapé budeme vizualizovat i Ucel vyjezdu, a to v druhé vrstvé. V horni ¢asti
okna vrstev klikneme do tlacitka Pfidat vrstvu. Opét do Umisténi vybereme Mésto a
pro néj moznost Mésto. Zvolime bublinovy graf. Tloustku zvy$ime na 400 %. V poli
Velikost zaddme Ucel, totéz v poli Kategorie. Okno vysvétlivek vhodné zmensime,
vrstvu nazveme Ucel. V moznostech vrstvy zvolime pro konferenci riizovou a pro
veletrh fialovou barvu.
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OBR. 3-32: VYJEZDY ZAMESTNANCU

__________ A B 0 ¢ 7 b
1 Vyjezdy
2 |Datum |~ |Zaméstnanec ~ | Meésto + | Oéel -
3 | 01.09.2025 Novak Plzen veletrh
4 1 10.09.2025 Dvorak Brno konference
5 110.09.2025 Kolinska Brno konference
6 | 08.10.2025 Novak Karlovy Vary veletrh
7 | 08.10.2025 Kolinska Karlovy Vary veletrh
8 | 22.10.2025 Dvorak Kolin konference
9 |27.10.2025 Novak Pardubice veletrh
10 | 27.10.2025 Kolinska Pardubice veletrh
11 1 03.11.2025 Dvorak Ceské Budgjovice veletrh
12 | 03.11.2025 Kolinska Ceské Budgjovice veletrh
13 | 03.11.2025 Novak Ceské Bud&jovice konference
14 1 13.11.2025 Dvorak Praha veletrh y

V podkladovych datech jsme uvedli i datum vyjezdu. To vyuZijeme pro ¢asovou
osu. V poli Cas vybereme Datum. V dolni &asti okna se zobrazila ¢asova osa, klikneme-
li na ni do tlacitka Prehrdt, data se budou postupné zobrazovat. Aktualni cas je
zobrazen vpravo nahore, nechceme-li vidét minuty, stac¢i okno zmensit.

Data bychom mobhli shlukovat, aby se zobrazovala napft. za cely mésic najednou
— v takovém pripadé bychom u datumu klikli do ikony nabidky a zvolili z moznosti
(napt. Mésic). Vpravo od pole je symbol hodin — kliknutim do néj Ize parametrizovat
zobrazeni dat — nyni se data postupné hromadi, mohla by se rovnéz nahrazovat.

OBR. 3-33: MAPA VYIEZDU

14.11.2025

Vyjezdy
M Dvorak
M Kolinska

B Novak v

Ucel

konference

veletrh } O & X 4 1 7 \ )

© 2017 HERE
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Prohlidka V levém podokné vidime, Ze pracujeme na prvni scéné. Na karté DomU ve
skupiné SceNA klikneme do tlacitka Novd scéna. Scéna se zduplikuje. Takto mizZeme
pfipravit vice scén a prehrdvat je za sebou, jako ,film“.

— Druhou scénu ponechame.
— Upravime prvni scénu:

o Kliknutim zvolime prvni scénu a odddlime ji, abychom vidéli cely globus. Také
narovname nahled, aby Evropa byla uprostied globusu.

e Pfiddme nadpis: Ve skupiné VLozZiT klikneme do tlacitka Textové pole. Do nazvu
zadame: Vyjezdy. Do popisu: zaméstnancl firmy Encidn. Potvrdime tlaCitkem
Vytvofit. Nadpis umistime vpravo nahoru.

e Zménime motiv: Ve skupiné SCENA klikneme do tlacitka Motivy. Vybereme druhy
motiv Barva satelitniho snimku.

e V této prvni scéné odstranime vrstvu Ucel — tladitkem pro odstranéni v zahlavi
vrstvy.

— Prvni scénu zduplikujeme — tlacitkem Novd scéna.

e Plusem pfiblizime Evropu.

e Zménime motiv na prvni variantu (nazvanou Power Map).

e Zapneme popisky mapy: ve skupiné MAPA tlacitkem Popisky mapy.

— Plvodni scéna je nyni na tfetim misté. Klikneme do ni a zduplikujeme ji.

e U této Ctvrté scény odstranime c¢asovou osu — v podokné vrstev u pole Cas
klikneme do tlacitka Odstranit pole.

e Scénu oddalime, aby byl zobrazen cely gldbus.

o Misto glébusu pouZijeme plochou mapu — tlacitko Plochd mapa ve skupiné MAPA.

OBR. 3-34: PROHLIDKA

Prohlidka 2 X

Vyjezdy

zaméstnanct firmy Encian

Scéna 2 Bs)

Vyjezdy
M Dvorak
e M Kolinska
B Novak

Scéna 4 3s)

bibing @ @

Nyni mame 4 scény. Kazdd trvd 10 sekund. Cas zobrazeni scény zkratime.
Klikneme do prvni scény. V dolni ¢asti jeji miniatury klikneme do ozubeného kolecka
moznosti scény. V zobrazeném okné lze scénu nazvat, nastavit jeji ¢as (zvolime
3 sekundy), zvolit efekt pfechodu (zvolime Otocit gldobus), dobu jeho trvani a rychlost.
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Cas scény a efekt nastavime shodné i u druhé scény. Treti scénu nebudeme &asové
omezovat, hodnoty druhé vrstvy se v ni zobrazuji postupné. Pro ¢tvrtou scénu zvolime
¢as 3 sekundy.

Nyni je prohlidka pfipravena — prehrajeme ji tlacitkem ve skupiné PROHLIDKA
Prehrat prohlidku.

Pfehravani je narotné na pamét, pokud je tedy prohlidka v poradku, bude pro
dalsi promitani pohodInéjsi ulozit ji do formatu videa. Klikneme do tlacitka Vytvorit
video, zvolime kvalitu, pfipadné hudebni podkres. UloZi se video ve formatu mp4.

3.3 Tabulka

Tlacditko Tabulka na karté VLOZENIi nam umozZni vytvofit z béZzného rozsahu
tabulku, ve které Ize analyzovat a spravovat data — napfiklad poufZit filtry, pfidavat
radek souhrnl apod.

Mdame dvé moznosti, jak tabulku z pfipravenych dat v rozsahu vytvofit:

— Lze pouzit vySe uvedené tlacitko Tabulka.
— Nebo tabulku vytvofime kliknutim do tlacitka Formdtovat jako tabulku na karté
DomU ve skupiné STyLy — viz kap. 2.1.

Oznaceny rozsah se prevede na tabulku, pfibydou ovladaci prvky a zobrazi se
kontextova karta NAVRH v rdmci skupiny karet NASTROJE TABULKY. Praci s tabulkou jsme
si jiz popsali v kap. 2.3.

3.4 Obrazky

Sesit, se kterym nyni pracujeme, je jiz pomérné rozsahly. Pro dalsi uZivatele
bude prehlednéjsi, pokud k sesitu pfipravime Uvodni list s odkazy na nejdulezité;si listy
¢i oblasti oZiveny ilustracemi.

Na karté DomU ve skupiné BUNKy klikneme do spodni Casti tladitka VioZit a
vybereme volbu VioZit list. Novy list pfesuneme na prvni misto a nazveme Uvod. Pfi
uloZeni souboru je zapamatovana pozice aktivni bufiky, na tomto misté se také
uzivateli soubor otevie. Budeme tudiz pti uloZeni souboru dbat na to, aby aktivni
burikou byla napf. bufika A1 na listu Uvod.

Na list vioZzime logo VSE®3. Kurzorem jsme na burice A1. Na karté VLOZENi ve
skupiné ILUSTRACE klikneme do tlacitka Obrdzky. VV okné VlozZit obrazek jej vyhledame.
Kliknutim do tlacitka VloZit obrazek vloZime do listu.

Kromé mozZnosti vloZeni je kdispozici rovnéz moznost obrdzek Pripojit
k souboru (obrazek by se nevloZil do souboru, ale byl by pouze pfipojen, nezvétsoval
by tudiz velikost souboru, pfipojeni je vhodné v pfipadé, Ze obrazek mulze byt
aktualizovan, nevyhodou je, Ze obrazek je nutné napf. pfi zdlohovani ¢i prfenosu
kopirovat soucasné s listem) ¢i VioZit a propojit (v tomto pripadé je obrazek vloZzen do
seSitu a pfi otevieni souboru se z nastaveného umisténi obrazku natahne aktualni
verze obrazku, pokud by v nastaveném umisténi obrdzek momentalné nebyl ulozen,
zobrazi se posledni verze obrazku vloZzend do sesitu).

Obrézek je umistén v levém hornim rohu listu Uvod. Na karté FORMAT v rdmci
skupiny karet NASTROJE OBRAZKU jsou k dispozici riizné nastroje pro Upravu obrazku.>*

33 L ogo VSE stahneme z webové stranky $koly http://www.vse.cz. Klikneme do loga pravym tlacitkem mysi a z mistni
nabidky zvolime UloZit obrdzek jako.

34 Microsoft Excel nabizi pouze zékladni moZznosti Upravy obréazkd. Pro pokrodilé Gpravy je vhodné vyuZit specializované
softwary.
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— Skupina UPRAVIT

e Odebrat pozadi: automaticky odebere pozadi obrdzku, je mozné rovnéz vyznadit
znackami oblasti, které maji byt odebrany ¢i zachovany (na karté ODEBRANI POZADI).

e Automatické opravy: umoini obrdzek zaostfit ¢i rozostfit, zvysit Ci snizit jas a
kontrast obrazku.

e Barva: nastavi sytost barev, barevny odstin ¢i prebarvi obrazek. V nabidce jsou
barevné reZimy zobrazujici obrazek ve stupnich Sedé barvy, v sépiovém efektu,
zesvétleny Ci pouze Cernobily. Dale tmavé Ci svétlé varianty barev z motivu. Volba
Dalsi varianty umoznuje obrdzek prebarvit do odstinli libovolné barvy. Volba
Nastavit prihlednou barvu je uZiteCna zejména v pfipadé, Ze pouzijeme na listu
barevné pozadi. Po zvoleni této volby klikneme mysi do barvy v obrazku, ktera ma
byt nastavena jako prlhlednd. Toto nastaveni Ize zadat pouze pro jednu barvu —
pro jedno &islo barvy. Na celém obrazku bude tato barva nyni prihledna. Tato
volba se tudiz nehodi pro obrazek, ktery nema jasné vymezené barvy a ktery
obsahuje velké mnozstvi odstin dané barvy. V logu skoly klikneme do bilé barvy.
Ta je nyni prahledna.

o Grafické efekty: doplni obrazek o grafické efekty, obrazek bude vypadat jako
malba nebo kresba, bude rozostreny nebo s efektem skla ¢i leptani a dalsi.

e Komprimovat obrdzky: Kompresi zmensime velikost obrazkd. V dialogovém okné
Komprimovat obrazky vidime, Ze nastavené parametry komprese se nyni vztahuji
pouze na tento obrdazek. V dolni ¢asti okna nastavime parametry — jsou udavané
v pixelech na palec dle zamysleného vystupu obrdzku. Soucasné je zapnuté i
odstranovani ofiznutych oblasti obrazk(. Pokud z obrazku vyfizneme poZadovanou
Cast (tlacitkem OFiznut na karté FORMAT) a vime, Ze se jiZ k ofiznuté ¢asti nebudeme
chtit vracet, naopak nam vadi, Ze i tato ofiznuta ¢ast zvétsuje velikost souboru,
nechame zaskrtnutou volbu Odstranit ofiznuté oblasti obrdzku.

OBR. 3-35: NASTAVEN{ KOMPRESE OBRAZKU

Komprimovat obrazky ? X

MozZnosti komprese:

‘Pouiit pouze pro tento obrazek
Odstranit offiznuté oblasti obrazki

Rozlident:
Vysoka vérnost: zachovani kvality pivodniho obrazku

HD (330 pixeld na palec): dobra kvalita pro displeje s vysokym rozlizenim (HD)

Tisk (220 pixeld na palec): Viynikajici kvalita na vétSiné tiskdren a obrazovek

Web (150 pixeld na palec): vhodné pro webové strénky a projektory
@ E-mail (96 pixeld na palec): Minimalizace velikosti dokumentu pro sdileni

O PouZit vychozi rozlideni

e Zménit obrdzek: Obrazek muiZeme zaménit za jiny, formatovani a velikost
pGvodniho obrazku bude zachovano.

e Obnovit obrdzek: Zobrazi obrazek v plvodni podobé bez jakychkoli Gprav. Volbou
Obnovit obrdzek a velikost zrusi Upravy obrazku a vrati se i k plvodni velikosti.
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— Skupina STYLY OBRAZKU

o Styly obrazkii: V galerii najdeme zajimavé preddefinované styly kombinujici stiny,
oramovani, ofiznuti obrdzku do tvaru a dalsi efekty.

e Ohraniceni obrdzku: Pro ohraniceni obrazku volime barvu cary (volime barvu
z motivu, ze standardnich barem ¢i ze vSech barev prostfednictvim dialogového
okna Barvy), jeji Sitku a styl.

o Efekty obrdzku: Toto tlacitko zahrnuje Siroké spektrum efekt(l — stin, odraz, zare,
mékké okraje, zkoseni, otoceni v prostoru — kazdy efekt nabizi i dil¢i varianty.

® RozloZeni obrdzku: Pievede obrazek na obrazek SmartArt.

Klikneme-li vtéto skupiné do spoustée dialogového okna, muzeme
v zobrazeném podokné nastavovat jednotlivé varianty Upravy vzhledu obrazku.

— Skupina USPORADAT

o Prenést bliZ. Prenést ddl: Tato tlacitka vyuZijeme v situaci, kdy chceme usporadat
poradi prekryvajicich se objekt(.

e Podokno vybéru: Zobrazime podokno Vybér, které slouzi k usporaddni objektd na
listu, vybéru objektl a ke skryti ¢i zobrazeni daného objektu.

e Zarovnat: Je-li na listu umisténo vice objektd, naptiklad obrazkd ¢i grafd, mizeme
je zarovnat klevému &i pravému, dolnimu ¢i hornimu okraji nebo na stred.
MliZeme objekty rovnéz rozmistit tak, aby mély stejné rozestupy, a to svisle ci
vodorovné. Obvykle mame v listu zobrazenou mfizku, standardné se potom
objekty prichycuji k této mtizce. Detailnéji je lze umistovat, kdyz pfi vyuziti
kurzorovych klaves drzime kldvesu , pripadné kdyz odskrtneme volbu Pfichytit
k mriZce.

o Seskupit: Vice objektl Ize seskupit do skupiny pro snadnéjsi manipulaci s nimi.

e Otocit: Tlacitko umozZnujici otacet Ci preklapét objekt.

— Skupina VELIKOST

e OFiznout: Z obrazku lze vytiznout jen Zadouci ¢ast, a to posunem cernych uUchytl
zobrazenych kolem obrazku. Dalsi mozZnosti nabizi ofiznuti do zvoleného tvaru ¢i
poméru stran, vyplnéni obrazku do zvolené oblasti obrazku ¢i jeho pfizplsobeni do
oblasti obrazku.

e Vyska. Sitka: Slouzi ke zméné rozméru obrazka.

Kliknutim do spoustéce dialogového okna ve skupiné VELIKOST se zobrazi
podokno Format obrazku, kde v ¢asti Velikost I1ze zamknout pomér stran ¢i obnovit
plvodni nastaveni. V ¢asti Vlastnosti lze obrazek zamknout (projevi se az po uzamdeni
listu) ¢i nastavit, bude-li tistén.

3.5 Online obrazky

Do uvodniho listu doplnime dalSi obrazek. Klikneme do tlacitka Online
obrdzky. Zobrazi se okno VloZit obrazky, kde mizeme volit zdroj obrazku:
— vyhledani obrazku Bingem,

— OneDrive,
— fotky a videa, ktera ma uzivatel na Facebooku,
— fotky a videa ze sluzby Flickr.

Hleddme obrazek pod klicovym slovem pocitac (lepsich vysledkl obvykle
dosahneme zadanim klicového slova v anglictiné). Po zadani klicového slova klikneme
na tlacitko Hledat (lupa) Ci stiskneme . V okné se zobrazi vysledky odpovidajici
zadani, ukdzanim na obrazek zobrazime jeho popis. PoZzadovany klipart oznacime
zaskrtnutim, pro oznaceni vice klipartl Ize vyuzit kromé zaskrtnuti i klavesu — pro
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nesouvisly rozsah ¢i [Shift| pro souvisly rozsah. Vybereme vhodny obrazek a tlacitkem
VloZzit ho vloZzime do listu. Pfesuneme ho do horni ¢asti listu stfredem do sloupce K.

OBR. 3-36: ONLINE OBRAZKY

J K L M N 0] P Q R 5 T u \i w

Vlozit obrazky e

> Hledani obrazk( Bingem

pocitaé x
Hledat na webu

G OneDrive — osobnf

kubalm@vse.cz

Prochazet »

VloZit taky z:

3.6 WordArt

Mezi obrazky vloZime ozdobny nadpis. Na karté VLOZENi ve skupiné TEXT
klikneme do tlacitka WordArt. Zvolime vhodny vzhled — napt. modry ve 3. fadku 3. Do
listu se umisti pole obsahujici vzorovy text. Ten prepiSeme textem Encidn, s.r.o. Text
presuneme na listu nahoru mezi obrdzky.

Na kontextové karté NASTROJE KRESLENi/FORMAT l|ze upravovat WordArt
(mozZnosti jsou obdobné jako u obrazku, viz kap. 3.4):

e Ve skupiné VLOZIT OBRAZCE |ze doplnit dalsi tvary z nabidky.

e Ve skupiné STyLY OBRAZCU volime styl tvaru, ve kterém je vepsan WordArt. Vybirat
je mozné ze stylq, ¢i individudlné volit vypln, obrys a efekty tvaru.

o Ve skupiné STyLY WORDART mliZeme ménit vzhled textu, pfipadné individualné volit
vypln, obrys a efekty textu.

e Skupina USPORADAT umozriuje ménit pofadi prekryvajicich se obrazcl, zarovnavat,
seskupovat Ci otacet objekt.

e Ve skupiné VELIKOST volime vysku a Sifku WordArtu.

Oznacime text WordArtu a zvolime pro néj svétle modry obrys textu.

OBR. 3-37: WORDART

Encian, s.r.o.

3.7 Hypertextovy odkaz

Pomoci hypertextovych odkazll se na Uvodnim listu odkdZzeme na jednotlivé
Casti sesitu. Pomoci hypertextovych odkazl lze vytvorit odkaz na webovou stranku,
soubor, misto vdokumentu ¢i e-mail.
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Na vhodné misto pod WordArt umistime adresu webové stranky firmy Encian.
Na karté VLOZENI, ve skupiné ODkAzY klikneme do tlacitka Odkaz. V dialogovém okné
Vlozit hypertextovy odkaz v poli Odkaz na zvolime moZnost Existujici soubor nebo
web. strdnka. Do pole Adresa zapiSeme adresu webu firmy. Pokud adresa za¢ina www,
Ize ji pfimo zapsat, protokol bude doplnén automaticky. Pokud adresa nezacind www,
je tfeba napsat pred adresu stranky i protokol (http://). Firma Encian ma webovou
stranku na adrese: http://sp.vse.cz/sites/fak2/min/encian/_layouts/15/start.aspx.
Stejnd adresa je i v poli Zobrazeny text, text vtomto poli bychom mohli libovolné
upravit.

V Oblasti hleddni 1ze rovnéz zvolit Naposledy oteviené soubory Ci Aktudlini
sloZku. Pak se hypertextovym odkazem odkazujeme na konkrétni soubor, ktery se
otevre ve své domovské aplikaci.

Pod tento odkaz vloZzime odkaz na e-mail feditele firmy Encidn, pana Petra
Novdéka. V okné Vlozit hypertextovy odkaz v poli Odkaz na zvolime moznost E-mailovd
adresa. Do pole E-mailovd adresa vyplnime e-mail feditele firmy Encian Petra Novaka:
novak.petr@horec.onmicrosoft.com. Lze vyplnit i pole Pfedmét, pak pfi kliknuti do
odkazu bude v mailu vyplnén nejen adresat, ale i predmét. V poli Zobrazovany text je
prvotné text z pole E-mailova adresa, tj. mailto: novak.petr@horec.onmicrosoft.com.
Upravime tento text na Petr Novdk.

Pod témito dvéma odkazy vynechame fadek a nyni vliozime odkazy na ¢asti
listu. Vokné Vlozit hypertextovy odkaz v poli Odkaz na zvolime moZnost Misto
v tomto dokumentu. Odkazovat se mizeme na listy a na definované nazvy. Prvni odkaz
bude smérovat na list Prodeje, je nabizena bunka Al. Zobrazovany text prepiSeme na
Tabulky prodeji programi. Déle se odkdZzeme na list Start, buriku A2 — pod nazvem
Projekt Start.

Takto se nelze odkazovat na grafické listy. Chceme-li provést Upravu odkazu,
presuneme se na bunku s odkazem nikoli kliknutim do buriky (tim bychom aktivovali
odkaz), ale kurzorovymi sipkami. Poté klikneme do tla¢itka Odkaz a Upravu provedeme
v okné Upravit hypertextovy odkaz. Druhou mozZnosti je kliknout do odkazu pravym
tlacitkem mysi a z mistni nabidky vybrat volbu UPRAVIT HYPERTEXTOVY ODKAZ.

Hypertextovy odkaz je funkéni pouze v rdmci bunky, do které byl vloZzen. Pokud
text presahuje do sousednich bunék, neni zde citlivy na kliknuti. Lze to vyresit tak, Ze
slou¢ime vSechny buriky, pres které jde text nebo sitku buriky vhodné rozsitime.

Na listu Uvod provedeme jesté Upravu vzhledu listu. Potlacime zobrazeni
mfizky. Na karté ZOBRAZENI ve skupiné ZOBRAZIT odskrtneme volbu MriZka.

Kurzorem zGstaneme na listu Uvod a sesit uloZime. Pfi otevieni sesitu bude
otevien na tomto listu. Budeme pokracovat v dalsich Gpravéch na listu Uvod.

3.8 Obrazce

Na hypertextovy odkaz na web firmy Encian bude ukazovat Sipka. Na karté
VLOZENI ve skupiné ILUSTRACE klikneme do tladitka Obrazce a ze skupiny PIné sipky
zvolime prvni $ipku, Sipka doprava. Pro $ipku je zvolen styl Barevnd vyplii — Modrd,
Zvyraznéni 1. Na karté NASTROJE KRESLENi/FORMAT Ize vzhled tvaru zménit. Pfikazy jsou
obdobné jako u WordArtu. Velikost Sipky ovlivnhime pomoci Uchytl, Zluté dchyty
umoznuji ménit ¢asti tvaru — u Sipky to je Sitka pruhu a délka vlastni Sipky. Otaceci
Uchyt slouZi k otaceni tvaru kolem stredu.
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3.9 Ikony

Ikony Ve skupiné ILUSTRACE vyuzZijeme tlacitko Ikony, kde Ize zvolit ikonu pro vizudini
komunikaci pomoci symboll. lkony jsou rozdélené do kategorii. Vhodnou ikonu
umistime vlevo od odkazi na casti sesitu.

OBR. 3-38: IKONY
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3.10 Textové pole

Textové pole Potfebujeme-li mimo strukturu listu doplnit na list text, nabizi se textové pole.
Vymezuje prostor, do kterého lze zapisovat. Na karté VLOZENi ve skupiné TexT klikneme
do tlacitka Textové pole. Nyni vytycCime prostor pro textové pole. A to:

e kliknutim mysi uréime pocatecni bod pro zapisovani textu, Sife ramce pro text se
rozsifuje s pribyvajicim textem, fadek zalamujeme ruéné klavesou ,

e tazenim mysi vymezime Sitku rdmce pro text, ten je pak automaticky zalamovan
dle Site textového pole.

Vymezime textové pole na listu Uvod a vloZime nasledujici text (viz obr. 3-39):

OBR. 3-39: TEXTOVE POLE

A B C D E F G H J K L

; \,,*0 ot Ex 01

v - o e F
3 b k|
. {\(E; Encian, s.r.o.
5 y-} -LR ’
6 ¥ opnat®
7
8 # http://sp.vse.cz/sites/fak2/min/encian/ layouts/15/start.aspx
9 Petr Novak
10
11 Tabulky prodejd programi
12 Projekt Start
13
14
15 Firma Encian tvofi a prodava programy zaméfrené na problematiku ekonomiky podniku. Program vyuZivaji banky,
16 investi¢ni fondy, stiedni i vysoké $koly. Vstupni data jsou relativné malého rozsahu. Jejich vkladani je pohodiné. Data
17 je moZné uloZit a pozdéji se k nim vracet. Vysledky lze snadno tisknout nebo uloZit do souboru a déle zpracovévat.
18
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Format textového pole lze upravovat v karté NASTROJE KRESLENi/FORMAT.
MoZnosti Uprav jsou shodné jako napf. u WordArtu.

Soubor uloZime.

3.11 Radek podpisu

DigitaIni ID (digitalni certifikat) usnadniuje ovéreni identity a mlzZe slouZit
k elektronickému podepisovani dulezitych dokumentl. Digitdlni podpis pomaha
poskytnout zaruku pravosti (podepsany je tim, za koho se vydava), integrity (obsah
dokumentu po podpisu nebyl upravovan) a nepopiratelné odpovédnosti (dokazuje
plvod podepsaného obsahu).

Digitalni certifikat vydava certifikacni autorita (CA) —tj. divéryhodnd nezavisla
entita, kterd poskytuje digitdlni certifikaty k pouziti dalSimi stranami. Vystavuji ho
komercni nezdvislé certifikacni autority (jsme presmeérovdni na seznam dostupnych
digitalnich ID) ¢i instituce a vlady.

Digitalni certifikat je potfebny pro digitalni podpis, protoze poskytuje verejny
kli¢, ktery lze pouzit k ovéreni soukromého klice, ktery je pridruzen k digitalnimu
podpisu.

e Vefejny klic: Verejnd polovina paru kryptografického klice pouzivaného
s algoritmem verejného klice. PouZiva se obvykle k ovéfovani digitdlniho podpisu
nebo Sifrovani dat, kterd lze desSifrovat pomoci odpovidajiciho soukromého klice.

e Soukromy kli¢: Tajnd polovina paru kryptografického klice pouzivaného
s algoritmem verejného klice. PouZiva se obvykle k digitalnimu podpisu nebo
desifrovani dat zasSifrovanych pomoci odpovidajiciho vefejného klice.

Radek podpisu je mozné vkladat do dokumentt aplikace Word a Excel. Je to
znacka, ktera mimo jiné oznacuje misto pro podpis. Na rozdil od bézného radku lze
pridat informace o podepisujicim. Podepisujicimu doruc¢ime dokument, a on:

e zadd podpis na pripravené misto,

e vybere digitalni obrazek svého podpisu,

e nebo napise podpis pomoci funkce rukopisu.

Misto pro podpis vloZzime pod text na listu Uvod. Na karté VLOZENI ve skupiné
Text klikneme do tlaé¢itka Pfidat Fdadek podpisu a zvolime Rddek podpisu Microsoft
Office. V okné Nastaveni podpisu vyplnime informaci o podepisujicim. Navrhovana
podepisujici osoba bude feditel Petr Novdk. Funkce: reditel firmy Encidn. E-mailové
adresa: novak.petr@horec.onmicrosoft.com. Lze vyplnit i pokyny pro podepisujici
osobu. Zaskrtneme pole Zobrazit datum podpisu v Fadku podpisu (viz obr. 3-40).
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Do |

OBR. 3-40: RADEK PODPISU

Nastaveni podpisu ? d
Navrhovana podepisujici osoba (napfiklad Petr Karasek):

Petr Novak

Funkce navrhované podepisujici osoby (napfiklad manazer):

feditel firmy Encian

E-mailova adresa navrhované podepisujici osoby:
novak.petr@horec.onmicrosoft.com

Pokyny pro podepisujici osobu:

Pfed podpisem tohoto dokumentu ovéfte, zda je podepisovany obsah
spravny.

L] povolit podepisujici osobé pfidat komentafe v dialogovém okné Podepsat

Zobrazit datum podpisu v fadku podpisu

istu se vloZi znacka rfadku podpisu. Umistime ji pod textové pole na listu

Uvod. Soubor ulozime. Poté ho doru¢ime podepisovateli. Ten soubor otevie. Po
otevreni se zobrazi informace o nutnosti podepsat dokument — viz obr. 3-41.

OBR. 3-41: PODPIS DOKUMENTU

0 PODPISY Tento dokument je nutné podepsat. Zobrazit podpisy...

A8 - J
A B C D E F
19
20
21
22 X
23 Petr Novak
24 feditel firmy Encian

Podepisujici klikne do tlacitka Zobrazit podpisy. V podokné Podpisy je seznam
pozadovanych podpist. Podepisujici klikne do svého jména a zvoli Podepsat (viz obr.

3-42).
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OBR. 3-42: POZADOVANE PODPISY

Podpisy - =
PoZadované podpisy:

Petr Novak b

De Podepsat...

MNastaveni podpisu...

Poté Ize bud ziskat ID ¢i vytvofit vlastni digitalni ID — jeho pravost nebudou
moci ovérit dalsi uzivatelé, pouze podepisovatel a to na pocitaci, kde soubor podepsal.
V okné Podepsat podepisovatel dokument podepiSe Ci vlozi digitalni obrazek svého
podpisu. Podpis je uloZeny v dokumentu a pfi zméné dokumentu prestdva byt platny.
Znacka podpisu je umisténa ve stavovém fadku. Dokument je oznaéen jako konecny —
je urcen jen pro cteni, v pripadé nutnosti ho lze upravit po kliknuti do informace
zobrazené pod pasy karet. Klikneme-li na karté SOuBoR do Informaci, uvidime zde také
informaci o podpisech.

Po otevieni dokumentu na stejném pocitaci se zobrazi informacni lista, také
muzeme kliknout do znacky podpisu ve stavovém fadku. V podokné Podpisy je seznam
platnych podpisd. Pokud bychom napftiklad soubor upravovali ¢i uloZili pod jinym
nazvem, zruSime tim platnost podpisu. V podokné Podpisy poté bude zndzornén
neplatny podpis — s informaci, Ze doslo ke zméné podepsaného obsahu nebo podpisu.
Dokument je pak mozné znovu podepsat.

ProtoZe podepsany soubor Enc-03-04 je nyni uréen pouze pro Cteni, vratime
se k souboru Enc-03-03, ktery uloZime pod ndzvem Enc-03-05.
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OBR. 3-43: VYSLEDNY STAV LIsTU UvoD

0 OZMACEN JAKO KONECNY  Autor oznaéil tento sedit jako konegny, aby ho uFivatelé neupravovali. Presto upravit
P30 - S
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4 \/SE o nC|an Soroo.
5 v, N ’
6 ¥ oppat®
7
8 # http://sp.vse.cz/sites/fak2/min/encian/ layouts/15/start.aspx
9 Petr Novak
10
1 Tabulky prodeji programi
12 Projekt Start
13
14
15 Firma Encidn tvofi a prodava programy zaméfené na problematiku ekonomiky podniku. Program vyuZivaji banky,
16 investitni fondy, stfedni i vysoké skoly. Vstupni data jsou relativné malého rozsahu. Jejich vkladani je pohodiné. Data
17 je moZné uloiit a pozdé&ji se k nim vracet. Vysledky lze snadno tisknout nebo uloZit do souboru a déle zpracovavat.
18
19 A obno vitelny podpis
20
2 x @
22
23 Petr Movak
24 feditel firmy Encian
25 Podepsal(a) 35c28b1-c69c-4cd2-9d60-2a5352850b83

» Uvod | Prodeje | Graf prodejl | Start | Burzovnigraf | VyseCovy graf | Bodovy graf | Bodovy graf

3.12 SmartArt

Presuneme se na list Start. Zde je rekapitulovan projekt Start, ktery probiha ve
firmé Encian. Projekt se tyka rekonstrukce zasedaci mistnosti a pfipravy akce uvedeni
nového softwaru na trh. Prlbéh akce zndzornime SmartArtem. SmartArty jsou
obrazky, které mohou efektné nahradit jednoduché textové seznamy. Na listu Start
oznacime nazvy uUkolld v bunkach B4:B37 a dame do schranky. Klikneme na karté
VLOZENI ve skupiné ILUSTRACE do tlacitka VloZit obrdazek SmartArt. SmartArty jsou
rozdélené do skupin. Ze skupiny Proces vybereme SmartArt Zdkladni proces — dvojitd
Sipka. Do podokna s textem vloZime ze schranky seznam utkold. Ukoly druhé Grovné
tabelatorem odsadime od kraje (lze oznadit tazenim mysi vice odrazek a upravit je
soutasné) — nebo na karté NASTROJE OBRAZKU SMARTART/NAVRH ve skupiné VYTVORIT
OBRAZEK klikneme do tlacitka SniZit uroven.

Dalsi tvary miZeme pridavat pomoci tlacitka PFidat obrazec ve skupiné
VYTVORIT OBRAZEK na NAVRH.

SmartArt pfesuneme vedle tabulky. Zménime jeho barvy. Na karté NAVRH ve
skupiné STYLY OBRAZKU SMARART klikneme do tlacitka Zménit barvy a vybereme prvni
barevné schéma. V nabidce styl(l zvolime prvni prostorovy efekt. Na karté FORMAT lze
individualné formatovat tvary Ci texty. Pfipadné individualni formatovani lze potlacit a
SmartArt sladit se stylem tlacitkem Obnovit obrdzek na karté NAVRH.

Velikost SmartArtu upravujeme tazenim za Uchyty. Velikost pisma na karté
DomU ve skupiné Pismo.

Na listu Start potlac¢ime zobrazeni mftizky.
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OBR. 3-44: SMARTART

skoncepce vybaveni mistnosti swebova prezentace uvedeni sporada vedeni 1

srozpocet vybaveni mistnosti sprihlaovani na uvedeni eporada vedeni 2

eschvdleni koncepce a rozpoétu sobjednani obéerstveni eporada vedeni 3
vybaveni snadvrh letkd k uvedeni

syybér a objednani poditatd sdodani letaka

+dodani potitacli a srozeslani pozvanek
dataprojektoru evybér, objednani propagaénich

ezazdéni dvefi materialt

+podhled sdod4ni propagaénich materiald

relektroinstalace smilnik pfipravy akce uvedeni

svymalovani suzavérka pfihlasovani

spoloZeni koberce spriibéh akce uvedeni software

svybér a objednani nabytku stiskova zprava o uvedeni

sdodani a montai nabytku

eyyvEtrani

sinstalace sité

sinstalace potitaéd

spiiprava rezervacniho software
szahdjeni provozu mistnosti

3.13 Snimek obrazovky

Po kliknuti do tlac¢itka Udélat snimek obrazovky ve skupiné ILUSTRACE se
nabidne vlozeni snimku téch otevienych oken, kterd nejsou minimalizovdna na
hlavnim panelu. Volba Vyrez obrazovky umoznuje sejmout libovolnou ¢ast obrazovky
— okno programu Excel je minimalizovano, obrazovka zeSedne a tazenim vytycime
snimanou ¢ast. Ta je pak vloZena do aktualniho listu jako obrazek.

3.14 Symbol

Potfebujeme-li vlozit znaky, které nejsou na klavesnici, pouzijeme tlacitko
Symbol na karté VLOZENI ve skupiné SYmBOLY. Na karté Symbol Ize volit znakovou sadu
a v ni prislusny symbol. Sady Wingdings a Webdings obsahuji ikony a malé obrazky.
V dané znakové sadé je moiné zobrazit si v desitkové soustavé kéd znaku. Pomoci
klavesy a zapsani kédu znaku na numerické klavesnici mizeme znak vloZit do
buriky.

Na karté Specialni znaky najdeme znak Copyright, ochrannou znamku, pevnou
mezeru, pevnou pomlcku. Symbol ¢i znak vlozime do bunky kliknutim do tlacitka VloZit.

3.15 Rovnice

Ikonou nabidky u tlacitka Rovnice mlizeme vloZit do listu preddefinovanou
rovnici (po kliknuti do ikony nabidky je k dispozici vzorec pro vypocet korenl
kvadratické rovnice, Pythagorova véta, obsah kruhu a dalsi).

V dolni ¢asti nabidky je volba RUKOPISNA ROVNICE, kterd zobrazi okno Ovladaci
prvek pro matematicky zapis. V misté pro zapis pak mizeme rukopisné zadat rovnici,
v misté pro nahled vidime jeji pfevod na rovnici. Tladitkem VloZit rovnici vloZzime do
listu.
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Klinutim do tlacitka Rovnice Ize pomoci knihovny matematickych symboll na
karté NASTROJE ROVNICE/NAVRH zadat vlastni rovnici.

3.16 Objekt

Tlacitkem Objekt ve skupiné TeXT v karté VLOZENi bychom mohli do listu vlozit
objekt jiného programu. Rozsah nabidky zalezi na mnozZstvi nainstalovanych programu.
V dialogovém okné Objekt bychom vybrali, zda vytvofime novy objekt nebo objekt
vytvofime z dfive pfipraveného souboru. Pokud bychom napftiklad chtéli do prezentace
zaradit planek okoli firmy, bude se nam komfortnéji kreslit v programu Microsoft Visio.
Proto bychom vyuZili vloZeni objektu a to nového objektu Vykres Microsoft Visia. Do
okna na aktualnim listu se otevre aplikace Visio, rovnéZz menu se zméni na menu Visia.
Zvolime typ vykresu a miZzeme namalovat napfiklad planek. Kliknutim mimo néj se
vracime do zpét do Excelu. Do editace vykresu se mizeme kdykoli vratit poklepanim
na planek.

3.17 Zahlavi a zapati

Na listu Prodeje nadefinujeme zahlavi a zapati kliknutim do tlacitka Zahlavi a
zdpati ve skupiné TEXT na karté VLOZENIi. Timto se z normdélniho zobrazeni pfepneme
do zobrazeni RozloZeni strdnky. Kurzor blikd v zdhlavi prvni tiskové stranky listu
Prodeje. Soucasné se zobrazila kontextova karta NASTROJE ZAHLAVi A ZAPATi/NAVRH.
Zahlavi i zapati je rozdéleno na tfi ¢asti — levou, stfedni a pravou. Kliknutim se mezi
nimi prepindme.

Do zahlavi vlevo zapiSeme text Prodeje programi firmy Encidn. Pokud by byl
text prilis dlouhy, levd ¢ast by se rozsitila i pres stfedni ¢ast. Klikneme vpravo a
doplnime aktualni datum. Na karté NASTROJE ZAHLAVI A ZAPATI/NAVRH ve skupiné PRVKY
ZAHLAVI A ZAPATI klikneme do tlacitka Aktudlni datum. VloZi se znak aktudlniho datumu.

Upravime i zapati. Na karté NASTROJE zZAHLAVi A zAPATI/NAVRH ve skupiné
NAVIGACE klikneme do tlacitka Pfejit na zdpati. Pomoci tlacitek ve skupiné PRVKY ZAHLAVI
A ZAPATI vloZzime vlevo ndzev souboru, poté lomitko a za néj ndzev listu. Vpravo vlozime
Cislo stranky, poté pismeno z a pocet stranek.

Kliknutim kamkoli do listu mimo oblast zahlavi a zapati se redlné hodnoty
v zahlavi a zapati zobrazi na vSech strankach listu.

Do zdahlavi i zdpati je moZné ddle vloZit aktuadlni ¢as, cestu k souboru nebo
obrazek — napt. pro zafazeni loga firmy. Ve skupiné M0ZNOSTI Ize nastavit jiné zahlavi
prvni stranky ci zvolit rlizné zahlavi a zdpati na lichych a sudych strankach.

Pro kaZdy list je tfeba definovat zahlavi a zapati zvlast.

Po Upravé zahlavi a zapati se vratime do normadlniho zobrazeni — napf.
tla¢itkem na stavovém fadku. V normalnim zobrazeni neni zahlavi ani zapati
zobrazeno.

Grafické listy (listy, které obsahuji pouze graf) nelze prepnout do jiného
zobrazeni. Proto je zadani zahlavi a zapati feSeno jinym zplsobem. Pfesuneme se na
list Graf prodejii. Na karté VLOZENi ve skupiné TexT klikneme do tlacitka Zdhlavi a
zdpati. Zobrazi se dialogové okno Vzhled stranky, karta Zahlavi a zapati (viz obr. 3-45).
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OBR. 3-45: ZAHLAVi A ZAPATI NA GRAFICKEM LISTU

Vzhled stranky ? X
Stranka Okraje Zahlavi a zapati Graf
Prodeje programi firmy Encidn 14.08.2017
Zahlavr:

Prodeje programi firmy Encian14.08.2017

Vlastni zahlavi... Vlastni zapati..

Zapat:
(Zadné) =

|:| Jiné na lichych a sudych strankach
|:| Jiné na prvni strance

Pfizplsaobit dokumentu

Zargvnat s okraji stranky

Tisk... MNahled MozZnosti...

Pomoci ikony nabidky lze volit pfeddefinované zahlavi nebo zapati. Pfipadné
pomoci tlacitek volime vlastni zahlavi ¢i zapati, viz obr. 3-46. Tento postup je mozné
pouzit i pro bézné listy.

OBR. 3-46: VLASTNi ZAHLAVi

Zahlavi ? X

Zahlavi

Formatovani textu: Vyberte text a potom kliknéte na tladitko Formatovat text,

VloZeni éisla strénky, data, ¢asu, cesty nebo ndzvu souboru & listu: umistéte
kurzor do pole lprav a potom kliknéte na piisluiné tlacitko.

VloZeni obrazku: zvolte tladitko WloZit obrazek. Pokud cheete naformatovat obrazek, umistéte
umistéte kurzor do textového pole a kliknéte na tladitko Forméat obrazku.

Al R|BR B3O | & 8 Lo

Levy oddil: Prostfedni oddil: Pravy oddil:

Prodeje programi firmy Encian &[Datum)]

oK Zrudit

3.18 Minigrafy

Minigrafy zndzornuji zvolena data pomoci miniaturniho grafu zakresleného do
jedné bunky. Vyuziva ktomu spojnicovy ¢i sloupcovy graf nebo graf vzestupl a
poklesll. Zdrojem pro gram je jedina datova rada.

Pfipravme napf. minigrafy vyvoje trieb z druhé tabulky na listu Prodeje.
Oznacdime trzby za program Podnikatel (E15:J15) a klikneme na karté VLOZENi ve
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Prarez
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skupiné MINIGRAFY do tlacitka Spojnicovy. Oblasti umisténi je burika M15 (viz obr.
3-47).

OBR. 3-47: ZADANi MINIGRAFU
Vytvofit minigrafy ? *

Zvolte poZadovana data.

Oblast dat: | E15J15 .
Zvolte pozadované umisténi minigrafi.
Oblast umisténi: | $M%E15 *

Na karté NASTROJE MINIGRAFU/NAVRH ve skupiné ZOBRAZIT zaskrtneme vsechny
moznosti, tim vyznacime pomoci znacek na minigrafu vysoky a nizky bod, prvni a
posledni bod, pfipadné zdporné body a ostatni znacky. Pro lepsi odliSeni zvolime
vicebarevny styl z nabidky stylll — napf. druhy v poslednim tadku, nazvany Styl
minigrafu — vice barev 2. Barvu minigrafu i barvu zvyraznéni jednotlivych bod( Ize
nastavit dle svych pozadavk( — tlacitky Barva minigrafu a Barva zvyraznéni ve skupiné
STYL.

Buriku M15 rozkopirujeme do bunék M16:M20. Takto snadno a prehledné
znazornime vyvoj trzeb.

Tlacitkem Sloupcovy na karté NASTROJE MINIGRAFU/NAVRH mUzeme zménit typ
minigrafu na sloupcovy, nastavené barvy zvyraznéni se poufZiji pro barvy sloupct. Typ
minigrafu vzestupy/poklesy neni pro nase data vhodny, rozlisuje jen kladné hodnoty
od zdpornych.

Minigraf z buriky odstranime pomoci tlacitka Vymazat na karté NAVRH ve
skupiné SKUPINA.

Pro vlozeni minigrafu lze vyuzit i nastroj Rychld analyza. Oznacime rozsah a
klikneme do znacky Rychlé analyzy. Zvolime ¢&ast Minigrafy a zde vybereme
pozadovany typ minigrafu. Minigrafy se vlozi do bunék vpravo od oznaceného rozsahu.

3.19 Kontingené€ni tabulka. Kontingenéni graf

Kontingencni tabulka umoziuje shrnovat a usporadat data vétsSiho rozsahu.
Graficky je pak vyjadfena kontingenénim grafem. Tato funkce souvisi s datovym
funkcemi, proto jeji vyklad ponechdme az do kapitoly zabyvajici se kartou Data — kap.
6.

3.20 Filtry

Prlfez a Casova osa souvisi s kontingenénimi tabulkami. Prlrez slouZi
k vizualnimu filtrovani dat, vyhodnocuje data z rGznych perspektiv. Casova osa vyuZiva
k interaktivnimu filtrovani dat ¢asovou osu.

Priifez si mGZeme predvést i na bézné tabulce. Na listu Start je pripravena
tabulka s udaji o projektu Start. Postavime se kamkoli do tabulky a klikneme do tlacitka
Priifez. Zobrazi se okno VloZit prifezy, kde volime, podle jakych Gdaji budeme chtit
v tabulce filtrovat. Zvolime pole Zahdjeni, Doba trvdni a Ndklady.
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Filtrovat Ize prehledné dle jednoho nebo vice parametrd. Zadanim filtru u
jednoho parametru se omezi nabidka v okné dalSich prirez(.

Okna prirezll miZzeme barevné odlisit — vybérem stylu na karté NASTROJE
PRUREZU/MOZNOSTI. Lze nastavit velikost okna prarezu, velikost tlaéitek i pocet sloupcu.

Takto mlzeme vyfiltrovat napfiklad ukoly, jejichz ndklady nepresahuji 1000 K¢
nebo ukoly, které zacinaji ve zvoleny den a doba trvani je do 8 hodin. Kliknutim volime
jednu polozku, spolu s vice nesousedicich polozZek, s kldvesou souvisly
rozsah.

V obr. 3-48 vidime, Ze 14. 4. zacinaji 4 ukoly, které trvaji 0, 8, 16 nebo 24 hodin
a maji uvedené naklady. Soucasné v tabulce vidime vyfiltrované zdznamy, které
vyhovuji zadani. Cisla fadk{ jsou ozna¢ena modre, aby bylo na prvni pohled patrné, e
nejde o cely seznam, ale Ze jde o vyfiltrované zdznamy.

OBR. 3-48: PRUREZ

= :E - ~ >
$f i3 $ : 55 i 8 £
r o = A E
2 © 3 - - [ x § - & - -2 S
8 14 vybér a objednani pocitaéa pondéli, 14.04. 2025 8:00  stfeda, 23.04. 2025 15:00 |3 dny 24|] 6 1200
10 16 zazdéni dvefi pondéli, 14.04_ 2025 8:00 dtery, 15.04. 2025 17:00 |2 dny 15|] 8 1600
15 i1 vybér a objednani nabytku pondé&li, 14.04. 2025 8:00 dtery, 15.04 2025 17:00 |2 dny 15” 12 23800
22 2 akce uvedeni nového software na trh pondéli, 14.04. 2025 8:00 stfeda, 25.06. 2025 17:00 |50 dny 0 l:l 68 I 29 500
25 23 objednani obEerstveni pondéli, 14.04. 2025 8:00  pondéli, 14.04_ 2025 17:00 |1 den ] ‘ 2 400
39 Celkem 35 50(1
40 = P o
41 Zahdjeni = Yx Doba trvani = Naklady =
42 pondé&l, 07.04.202... " 1 den ~ 400 ~
43
44 pondéli, 14.04. 202... 2 dny 1200
45 sohota, 17.05. 202... 3 dny 1600
46
47 stieda, 07.05. 2025... 50 dny 2 800
48 stieda, 09.04. 2025... 0 dny 29500
49
50 stfeda, 16.04. 2025... 1 tyden 0
W v v
51

Chceme-li okno prirezu odstranit, oznac¢ime ho a klavesou smazeme.

3.21 Dopliky pro Office

Jedna se o doplnky, které rozsifuji moznosti prace v Excelu. Kliknutim do
tlacitka Store na karté VLOZENI ve skupiné DOPLNKY zobrazime okno Dopliky pro Office
(viz obr. 3-49). Aplikace jsou zdarma nebo je u nich uvedena cena, v tom pfipadé byva
k dispozici zkusebni verze zdarma. Kliknutim do nazvu aplikace zobrazime jeji
podrobnéjsi popis, kliknutim do odkazu Pfidat aplikaci stdhneme a otevieme. Stazené
dopliiky zobrazime volbou MOJE DOPLNKY.

Stazenou aplikaci odebereme kliknutim do trech tecek v pravém horni rohu
aplikace a vybérem volby ODEBRAT.

Pfredvedme si pouZiti doplikld na dopliku People Graph. Ten umoiZfuje
vizualizovat data pomoci rGznych ikon. Pfipravime si na novy list do dvou sousednich
sloupcl nazvy program(l a pocty prodejl. Zvolime doplnék People Graph a klikneme
Pridat. Zobrazi se graf se vzorovymi daty. Vpravo nahote v grafu se zobrazuje tlacitko
Data. Klikneme do volby VYBRAT DATA a oznacime dva pripravené sloupce. Kliknutim do
tlacitka Vytvorit se data pouZiji a sestavi se graf. Opét klikneme do tlacitka Data a
zaddme nazev grafu. Klikneme do tlacitka Nastaveni a zvolime typ, motiv a obrazec.
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OBR. 3-49: STORE

Doplnky pro Office

MOJE DOPLRKY | STORE

Doplriky miZou mit piistup k osobnim Gdajim a informacim z dokumentyl. PouZivanim doplriku vyjadiujete souhlas s jeho opravnénimi,

licenénimi podminkami a zasadami ochrany osobnich Udajd.

Hledat jol

Doporuceno pro vas v

Kategorie

People Graph Pridat

Viechno Transform cold data into a cool picture.
Rizeni vztahl se

akaznik)
Farazy Stock Connector Pridat
Datova analyza awmn | Stock Connector for Excel links stocks to cells in the

S spreadsheet and updates them in real time.
Vizualizace
Revize dok ta

SVl dorument SmartCharts for Excel (Task Pane) Pridat
Vybrano editorem Instant analytics & business intelligence for Excel
Vzdalani MuzZe se vyZadovat dalsi nékup.
Sprava financi P2 Maps by Visual Crossing A
Mapy a infarmacni 25 4 Easy-to-use add-in for creating presentation-quality L=
kanaly maps with powerful geographical analysis.
Produktivita 30,00 K¢/mésic | K dispozici je bezplatna zkusebni
) verze.
Rizeni projekta
Prodej a marketing ,_;I ChartExpo™ for Excel Vyzkouset

Skoleni a kurzy

Pomocné nastroje

ChartExpo

ChartExpo™ creates effective and interactive visual

representation of your data.
100 00 Ké/mésic | K disnazici ie heznlatna zkugehni

OBR. 3-50: PEOPLE GRAPH
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3.22 Shrnuti

14.
15.
16.

Data mlzeme znazoriovat pomoci grafu. Vhodné grafy jsou nam doporucovdny
dle oznacenych dat.

Geografické udaje Ize znazornit kartogramem i 3D mapou.

Tabulky miZeme doprovodit obrdzky ze souboru nebo dohledat online obrdzky.
Ozdobny napis vytvofime pomoci WordArtu.

Odkaz na jiny dokument, e-mailovou adresu ¢i misto v dokumentu snadno
pfipravime pomoci hypertextového odkazu.

Tvary jako Sipky lze dohledat v obrazcich.

Pro vizudlni komunikaci slouzi ikony.

Potfebujeme-li mimo strukturu listu doplnit na list text, nabizi se textové pole.
Zaruku pravosti dokumentu nam poskytne digitdlni podpis.

. Jednoduchy textovy seznam efektné nahradi obrazek SmarArt.
. Snimek obrazovky nabizi sejmuti snimku otevienych oken ¢i vytvoreni libovolného

vyfezu obrazovky.

. Do listu Ize vkladat symboly, zapisovat rovnice ¢i vkladat objekty jinych programu.
. Pred tiskem je vhodné doplnit zdhlavi a zdpati stranky, které se lisi pro jednotlivé

listy i pro listy grafické.

K zobrazeni trend(l v fadé hodnot ucinné vyuzijeme minigrafy.

Data efektivné filtrujeme pomoci prirezi.

Dalsi funkcionality doplnime do Excelu pomoci doplrik(i stazenych ze Storu.
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4 Karta Rozlozeni stranky

4.1 Motivy

Motivem chapeme sadu jednotnych prvk(l ndvrhu wvytvarejicich vzhled
dokumentu pomoci barev, pisem a grafiky. VyuZiti motivu jednotny vzhled viech
firemnich dokument(l. Stejny motiv lze vyuzit v aplikacich Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Microsoft Word a Microsoft Outlook.

Na nabidku preddefinovanych motivi se mizeme podivat po kliknuti do
tlacitka Motivy ve skupiné MOTIVY na karté ROzZLOZENi STRANKY (viz obr. 4-1). Ukazanim
mysi na preddefinovany motiv se pomoci dynamického nahledu motiv zobrazi na
nasem dokumentu, aplikovan je aZ po klinuti do motivu. Motiv zahrnuje sadu barev,
pisem a efektd.

OBR. 4-1: NABIDKA MOTIVU

Office -
X < <£
Aa ’] Aa Jﬂ Aa 1| A ‘F
[ || [ 1] ErEEE [ | | ---! EEEEEE
Office Fazeta Galerie Integra
1 Aa ]_ Aa | H
[ [ B[ [ ] EEEEE aEEEn EEEEeE
|
Organika Retrospek...
Ada Aa Aa Aa
EEEEEE EEEEEE [ 11 | [ 1]
Stébla Zasedaci ... Balik Berlin
Aa Aa Aa
[ B 1] | [ ] -l [ 1 1| [ [ [} -
Bridlice Citaty Damasek Dividenda
Ra Aa
[ [ [T L[] EEEEEE EEEEEE ] -l
Dievo Galerie Hlavni ud... Kapka -

ﬁlfl Hledat maotivy...

ll_'g UloZit aktualni motiv...

V pfipadé, Ze nakombinujeme barvy, pisma a efekty odliSné od
preddefinovanych motiv( napt. dle firemnich barev, je vhodné tento nové vytvoreny
motiv ulozit, abychom ho mohli vyuzivat opakované. K tomu vyuzijeme volbu UloZit
aktudlni motiv, ktera motiv ulozi do adresare
C:\Users\user_name\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\Document Themes
s ptiponou thmx. V nabidce po kliknuti do tla¢itka Motivy poté bude nejen kategorie
Office, ale rovnéz kategorie Vlastni.

Neni nutné ménit cely motiv, pokud chceme pouze vyuzivat napf. jen jiné
barvy. V tomto pfipadé si vybereme z nabidky barevnych palet — na karté ROzLOZENi
STRANKY ve skupiné MoTivy klikneme do tlacitka Barvy. Barevné palety svym nazvem




Pisma

Efekty

Oblast tisku

Orientace

Okraje
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koresponduji s motivy. Barevna paleta je v nabidce prezentovdna osmi barvami
(2 barvy pro text ¢i pozadi tmavé Ci svétlé, 6 barev pro zvyraznéni). | barevnou paletu
Ize nastavit vlastni — kliknutim do volby Prizpisobit barvy. V okné Vytvofit nové barvy
motivu lze zadat nazev nové sady barev a zvolit jednotlivé barvy, barvena paleta
zahrnuje celkem 12 barev (4 barvy pro text nebo pozadi —tmavé a svétlé, 6 barev pro
zvyraznéni, barva pro hypertextovy odkaz a pro pouzity hypertextovy odkaz).

Opét pomoci dynamickych nahledd vidime, jak by se nas dokument zménil,
pokud bychom aplikovali danou barevnou paletu.

Stejné tak Ize ménit pouze sadu pisem — vybérem jiné preddefinované sady i
nadefinovani nové sady volbou Prizptsobit pisma. V dialogovém okné Vytvofit nova
pisma motivu zaddme ndzev sady pisem a zvolime pismo pro nadpis a pro text.

Rovnéz lze zvolit i jiné efekty — vybérem sady efekt(l z preddefinovanych sad.
Nelze vytvaret vlastni sady efektd.

4.2 Vzhled stranky

Nyni budeme chtit vhodné vytisknout prvni ¢tyfi tabulky na listu Prodeje.

Z listu by bez dalSiho nastaveni byla vytiSténa celd pouzita oblast — do
posledniho vyplnéného fadku a posledniho vyplnéného sloupce. Omezime oblast tisku
na prvni Ctyfi tabulky. Prvni ¢tyfi tabulky i s jejich nadpisy oznac¢ime a na karté
ROZLOZENi STRANKY ve skupiné VzHLED STRANKY klikneme to tlacitka Oblast tisku. Zde
zvolime volbu Nastavit oblast tisku. Zvolena oblast se ohranici silnéjsi carou.
Automatické konce stranek (oddélovace) rozdéluji stranku v zdavislosti na velikosti
papiru (zde A4), orientaci papiru (na vysku), nastaveni okraji a méfitka. Zvolené
tabulky jsou pfilis Siroké, na stranku A4 orientovanou na vySku se nevejdou. Proto
nastaveni upravime.

Klikneme do tlaéitka Orientace a zménime ji na Sitku. Oddélovac
automatického zalomeni konce stranky je nyni pouze vodorovny mezi tfeti a ¢tvrtou
tabulkou.

Podivdame se na nastaveni okrajli. K dispozici jsou preddefinované normalni,
Siroké a uzké okraje. Klikneme do posledni volby Viastni okraje. V okné Vzhled stranky
na karté Okraje muizeme individuadlné zadat pozadovanou Siti okraji — horniho,
dolniho, levého a pravého okraje. Nastavime je na 2 cm. Lze také urcit pozici zahlavi a
zapati stranky v okraji. UZite¢na je moZnost vycentrovani tiSténé oblasti vodorovné a
svisle na strance.

PouZijeme moZnost centrovani pro nas rozsah —zaskrtneme pole Vodorovné a
Svisle v sekci VYCENTROVAT NA STRANCE (viz obr. 4-2).
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OBR. 4-2: NASTAVEN{ OKRAJU

Vzhled stranky ? x
Stranka Zahlavi a zapati List
Horni: Zahlavr:
2 = 0.8 =
Lewy: Pravy:
2 I3 2 I3
Dalni: Zapati:
2 = 08 =
Vycentrovat na strance
Vodorovné
Svisle
Tisk... Mahled MoZnosti...

Tlacitkem Velikost volime velikost papiru, na ktery budeme tisknout.

Podivejme se nyni na nahled tisku. MuaZeme kliknout do spoustéce
dialogového okna ve skupiné VZHLED STRANKY a v zobrazeném okné do tlacitka Ndhled.
Nebo prejdeme na kartu SOUBOR, kde zvolime Tisk. V nahledu vidime, Ze na prvni
stranu se budou tisknout prvni tfi tabulky, na druhou stranu ¢tvrtd tabulka — v souladu
s oddélovacem konce stranky. Toto rozdéleni zménime — na kazdé strané budou
tistény dvé tabulky.

Postavime na se pozici, pfed kterou chceme vloZit pevny konec stranky.
V nasem pfipadé to je nadpis treti tabulky: burika A23. (Jestlize konec stranky ma byt
pouze horizontalni, postavime se kurzorem do sloupce A, jestlize by mél byt pouze
vertikalni, postavili bychom se do 1. fadku.) Klikneme do tlacitka Konce a zvolime VloZit
konec strdnky. Nyni je pred treti tabulku vloZzen pevny konec stranky a v nahledu
vidime rozdéleni tabulek na stranky po dvou tabulkach.

List je mozné podbarvit pozadim. Pozadim muzZe byt vhodny obrazek. Po
kliknuti do tlacitka Pozadi vybereme obrdazek, zopakuje se na pozadi listu. Pozadi by se
hodilo napf. k ivodnimu listu. Netiskne se. Odstranime ho tlacitkem Odstranit pozadi.

Vyuziti tisku nazv( vyzkousime na listu Start. Na tomto listu je v tabulce
prehled ukoll projektu Start. Nejprve zrusime filtrovani. Poté tabulku oznacime a
nastavime jako oblast tisku. Podivdme-li se na nahled tisku, vidime, Ze je tabulka
rozdélena na dvé tiskové stranky na Sirku. Chceme prvni sloupec tabulky opakovat na
vSech tiskovych strankach. Klikneme do tlacitka Tisk ndzvii a poté do pole Vievo
opakovat sloupce. (Lze vyuZit i opakovani hornich radka.) Kliknutim kamkoli do prvniho
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OBR. 4-3: TISK NAzVU

Vzhled stranky
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sloupce ho cely oznacdime (viz obr. 4-3). V nahledu tisku nyni vidime, Ze sloupec A je
zopakovan na obou tiskovych strankach.

Podivejme se jeSté na dalSi moZnosti nastaveni vzhledu stranky. Spoustééem

4.3 Prizplsobit méritko

dialogového okna ve skupiné VzHLED STRANKY zobrazime okno Vzhled stranky. Na karté
Stranka lze upravit méfitko ¢i zadat na kolik strdnek vodorovné a svisle ma byt tistény
obsah prizpGsoben. Na karté Zahlavi a zapati |ze nastavit vhodné zahlavi a zapati listu,
podrobné viz kap. 3.17.

Ve skupiné PRizPUSOBIT MERITKO lze pFizplsobit tisténou oblast na zadany pocet

4.4 Moznosti listu

stranek na Sitku ¢i na vysku. Tim se upravi méfitko. Pfipadné Ize pfimo nastavit pomoci
meéritka procentudlni zvétseni ¢i zmenseni tiSténé oblasti. Na listu Prodeje mame jako
oblast tisku zvolené ¢tyti tabulky. Nastavime Sitku misto Automaticky na 1 strdnka a
vysku taktéz na 1 strdnku. V nahledu tisku (SOUBOR, Tisk) nyni vidime vSechny 4 tabulky
zmensené a umisténé spolecné na 1 strance. Méritko se nastavilo na 75 %.

Ve skupiné MoZNOSTI LISTU volime prepinacem tisk a zobrazeni mfizky a zahlavi.
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OBR. 4-4: MOZNOSTI LISTU

Mrizka Zahlavi

Zobrazit Zobrazit

[ Tisk (] Tisk
MozZnosti listd N

Mrizka oddéluje fadky a sloupce. Pro lepsi orientaci ve strukture listu je
obvykle zobrazena. Napt. na listu Uvod jsme jeji zobrazeni potlacili. Tabulky jsou
obvykle barevné formatované ¢i maji pouZité ohraniceni, proto mftizku zpravidla
netiskneme.

Zahlavim rozumime cisla fadk( a pismena sloupcl. Opét pro lepsi orientaci
v listu mame zéahlavi zobrazené, obvykle ho netiskneme. Tisk zahlavi bychom vyuZili
v pfipadé, Ze bychom chtéli prezentovat zplsob vypoctu hodnot v listu — a tiskli
bychom tedy v jednotlivych burikdch nikoli hodnoty, ale vzorce.

4.5 Usporadat

Skupina USPORADAT souvisi s umisténim objekt( na listu.

U prekryvajicich se objektli mizZzeme urcovat, ktery ma byt vysSe a ktery nize
(PFenést bliz, Prenést dal), ktery ma byt umistén nejvyse Ci zcela v pozadi (PFenést do
popredi, Pfenést do pozadi).

Tla¢itko Podokno vybéru zobrazi podokno se seznamem objektd na listu

(vyzkousejme na listu Uvod) — viz obr. 4-5. Kliknutim do symbolu oka miZzeme objekt
skryt.

OBR. 4-5: PODOKNO VYBERU

Vybér v x

Zobrazit vie || Skryt vie i
TextovePale 4 o
TextovéPole 9 o
Graficky objekt 8 a
Sipka: doprava 3 -
Obdelnik 1 o
Obrazek 5 o
Obrazek 2 o

Tlacitko Zarovnat slouZi k zarovnani a rozmisténi vice objektld. Objekty je
mozné zarovnavat vertikalné i horizontalné, rozmistovat vodorovné i svisle.

Tlacitko Seskupit umoznuje seskupit (a poté oddélit) vice objektl, abychom
s nimi mohli manipulovat najednou.

Tlacitko Otocit slouzi k otaceni ¢i prekldapéni objektu.
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4.6 Shrnuti

1.

Motiv je sada jednotnych prvk( navrhu vytvarejicich jednotny vzhled dokumentu
pomoci barev, pisem a grafiky.

Pro tisk je dlleZité nastaveni vzhledu stranky — orientace, velikost, okraje a dalsi.
Tisténou oblast |ze nastavit, aby se tiskla na dany pocet stran na Sitku a na vysku,
pomoci pfizplsobeni méfitka.

Zobrazeni a tisk zahlavi a mrizky volime prepinacem.

Umisténi objektl na listu ménime ve skupiné Usporddat, kde Ize rovnéz zobrazit
podokno vybéru, objekty zarovnavat, seskupovat ¢i otacet.
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5 Karta Vzorce

5.1 Knihovna funkci

Funci Suma a funkci KdyZ jsme jiz poznali dfive. Nyni se budeme vénovat dal$im
funkcim a vypoctam.

Knihovna Na karté VzoRcE ve skupiné KNIHOVNA FUNKCI mUZeme poZadovanou funkci najit
funkci ve skupinéch, do kterych jsou rozt¥idény.

Tlacitko VloZit funkci najdeme rovnéz vlevo od radku vzorcl. Zobrazi dialogové
okno Vlozit funkci, které nabizi dostupné funkce opét roztfidéné do skupin. Funkce
jsou ve skupinach fazené abecedné dle jejich ndzvu. Nevime-li, v jaké kategorii se
funkce nachdzi, mGzeme ji hledat ve skupiné Vse, ktera obsahuje veskeré funkce.

OBR. 5-1: VLOZIT FUNKCI

VloZit funkci ? X
Vyhledat funkci:
Zadejte struény popis poZadované ginnosti a potom kliknéte na tladitko Prejit. Prejit
Vybrat kategorii: | Maposledy pouZité hed

Vybrat funkci:

SUMA A
KDYZ

ZLEVA

SVYHLEDAT

NETWORKDAYS

DMES

HODMNOTA v

SUMA(¢islo1;éislo2;...)
Secte viechna disla v oblasti bunék.

Népovéda k této funkei Zrsit

Automatické Tlacitko Automatické shrnuti svou horni ¢asti vklada funkci Suma, v dolni ¢asti
shrnuti najdeme nabidku dalsich zakladnich funkci:

e Priimér — vypocitd pramérnou hodnotu ze zadaného rozsahu, pokud rozsah
obsahuje bunku s nulou, je do priiméru zahrnuta, pokud obsahuje nevyplnénou
buriku, nebude do prliméru zahrnuta,

e Pocty — funkce spocita pocet bunék s ¢isly v zadaném rozsahu, jako funkce Priimér
nezahrne nevyplnénou buriku,

e Maximum — vrati maximalni hodnotu, ktera se vyskytuje v rozsahu,

e Minimum — vrdti minimalni hodnotu v rozsahu.

Naposledy Tlacitko Naposledy pouZité zobrazuje naposledy pouZité funkce. Pokud
pouZité obvykle pouzivame opakované nékolik funkci, je nejrychlejsi najit je zde.
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Pro zakladni vypocty lze vyuZit nastroj Rychld analyza. Pokud oznac¢ime oblast
dat, zobrazi se u ni znacka Rychlé analyzy. Je zobrazena ptfimo u dat, tudiZ jde o
nejrychlejsi cestu pro vloZeni zakladnich souhrna. Klikneme do tladitka Rychla analyza
a zvolime Soucty (viz obr. 5-2). V nabidce jsou souhrny sloupc (modré oznaceni)
i souhrny radka (béZové oznaceni), funkce soucet, primér, pocet, % souctu a
mezisoucet.

Oznacime data, zvolime typ souhrnu a souhrn se vloZi pod data ¢i vpravo od
dat. Zvolime-li poté jiny typ souhrnu, budeme upozornéni, Ze data zde jiZ jsou a Ze
budou prepsana.

OBR. 5-2: RYCHLA ANALYZA

a

Formatovani Grafy Soucty Tabulky Minigrafy

Soucet Primér Pocet % souctu Mezisoucet Soucet

Vzorce za vas automaticky vypoditaji souhrny.

5.1.1 Finanéni funkce

Finanéni funkce si pfedvedeme na demonstracnim prikladu zaméfeném na
spofeni. Mame 30 000 K¢, které vloZime na ucet a od dalSiho roku spofime 1 000 K¢
mésicné. Takto nasetfenych 12 000 K¢ rocné ukladdme na ucet az posledni den roku
(pro zjednoduseni nasich vypoctd). Kvali spravnému fungovani pouZitych funkci
musime davat pfi zapisovani zadani ptikladu pozor na znaménka — Ubytek hotovosti
(v nasem prikladu jde o ¢astky ukladané na ucet) zapisujeme se zapornym znaménkem.

Do nového sesitu pfichystdme na list Financnil zahlavi pfikladu dle obr. 5-3.

OBR. 5-3: ZAHLAVI PRIKLADU

A B C D E F G H | J

1 |soufasnd hodnota -30000 -30000 -30000 -90000 30000 -30000 -50000
2 |spldtka -12000 -12000 -18000 -12000 -12000 6000 12000
3 |urokovd sazba 0,02 0,02 0,02 0,02 0,02 0,02 0,02
4 rok bez troku drok s trokem

5 0

6 1

7 2

8 3

9 4

10 5

11 6

12 7

13 8

14 9

15 10

Nejprve budeme zadani resit bez pouziti funkce, poté s funkci.

e B5: Na konci nultého roku zaloZime ucet a uloZime na néj plvodnich 30 000 K¢.
ProtoZe vychazime z roku O, jde o sou¢asnou hodnotu. Na uctu pro nas bude ¢astka
znamenat mozny zdroj hotovosti, obratime proto znaménko. B5: =—-D1. Znaménka
v zaddni prikladu jsou ptipravena s ohledem na pozdé;jsi pouziti financnich funkci.
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e C5: Hotovost jsme ulozili az na konci roku, v nultém roce neziskdame tudiz zadny
urok, proto do bunky C5 zapiSeme 0.

e D5: Castka s Grokem bude tedy v nultém roce stejnd jako bez troku, vzorec viak
zapiSeme obecné: D5: =B5+C5.

e B6: Na konci prvniho roku ptibude k ¢astce z konce nultého roku nové ulozenych
12 000 KE. Na uctu pribyvaji, proto je pficitdme s opacnym znaménkem, tj.
odeditdme. B6: =D5-DS2.

e C6: Urok na konci prvniho roku spoéteme jako souéin stavu na konci pfedchoziho
roku a Urokové sazby. NemUzZeme pocitat Urok z ulozenych 12000 K¢, protozZe jsme
je uloZili aZ na konci roku. C6: =D5*DS3.

e Ostatni bunky maji analogicky obsah. Vzhledem k pfipravenym dolarovym
znackam je miZeme doplnit kopirovanim: D5 zkopirujeme do D6, potom B6:D6
zkopirujeme do B7:D15. Nechceme kopirovat format, kopirujeme tedy taZzenim za
vyplnovaci Uchyt pravym tlac¢itkem mysi. Z mistni nabidky vybereme moZnost
VYPLNIT BEZ FORMATOVANI.

Na konci desatého roku budeme mit 167 967 K¢.

Nyni totéZ spocitame do sloupce E pomoci funkce.

Do bunky E5 vlozime finan¢ni funkci BUDHODNOTA. Tato funkce je vhodnad pro
vypocet nasporené castky i pro vypocet pfisti hodnoty investice na zdakladé
periodickych, konstantnich splatek a konstantni drokové miry.

PFi pouziti funkce je tfeba vhodné zadat znaménka: provadime-li platby jako
sporeni (Ubytek hotovosti), udame argumenty jako zaporna Cisla, obdrzime-li platby,
(ptirGstek hotovosti) jsou argumenty udany jako kladna cisla.

Argumenty funkce jsou:

e Sazba: Urokova sazba za obdobi.

e Pper: pocet obdobi.

e Splatka: platba provedena v kazdém obdobi.

e Sou¢_hod: soucasna hodnota.

e Typ: urcuje termin splatky — 1: splatka na zacatku obdobi, 0: na konci obdobi.
Povinné argumenty jsou nadepsany tuc¢né, nepovinné bézny pismem.

Doplnime argumenty dle obr. 5-4.

OBR. 5-4: FUNKCE BUDHODNOTA

Argumenty funkce ? *

BUDHODNOTA
Sazba E$3 = 02
Pper | $AS
Splatka E$2 -12000

Soué hod E$1 = -30000

1% = 121> |+
1

Typ |0 = 0

= 30000
Vratl budoucl hodnotu investice vypoctenou na zakladé pravidelnych konstantnich splatek a konstantni lrokové sazby.

Typ je hodnota, kterd predstavuje termin splatky: splatka na zacatku obdobi = 1, splatka na konci
obdobi = 0 nebo bez zadani.

Vysledek = 30000

MNapovéda k této funkei Zrusit
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Vyslednd hodnota je automaticky zformatovana ménovym formatem.

Vysledek je 30 000 K¢. Vzorec rozkopirujeme az do 10. roku, do buriky E15. Hodnoty
jsou shodné s ru¢nim vypoctem.

Dalsi varianty méni vstupni hodnoty: Rozsah E5:E15 nakopirujeme do sloupct

FazJ) (F15:)15):

e F2:-18 000. Mésicné spofime 1 500 K¢, rocné tedy ukladame 18 000 K¢. Za 10 let
tedy uspofime o ptiblizné 66 000 K¢ vice.

e G1:-90 000. Na pocatku mame o 60 000 K¢ vice. Ukladame stejné ¢astky. Za 10 let
mame nasporeno 241 106 K¢.

e H1: 30 000. Misto pocatecniho vkladu jsme si pQjcili 30 000 K¢ (predpokladame
zjednodusené, Ze Urokova sazba pUjcky je stejna jako Urokova sazba z vkladu).
PUjcku splatime ve 3. roce.

e |2: 6 000. Nesporime, ale naopak kazdy rok vybereme 6 000 K¢. Pocatecni ¢astka
30 000 K¢ nam vystaci pokryt vydaje po dobu 5 let. Potom se zadluZzujeme.

e J1:-50 000. Pocatecni ¢astka je vyssi o 20 000 KE. Rocné neuklddame, ale vybirame
12 000 K¢. S penézi vystacime az do 5. roku.

Konecny stav vidime v obr. 5-5.

OBR. 5-5: FINANCNi FUNKCE — PRIKLAD

A B C D E F G H | J

1 |soucasnd hodnota -30000 -30000 -30000 -90000 30000 -30000 -50000
2 |spldtka -12000 -12000 -18000 -12000 -12000 6000 12000
3 |urokovd sazba 0,02 0,02 0,02 0,02 0,02 0,02 0,02
4 rok bez droku  urok s urokem

5 0 30000 0 30000 30000,00K¢ 30000,00K¢ 90000,00KE -30000,00KE 30000,00KE 50 000,00 K&
6 1 42000 600 42600| 42600,00KE 48 600,00 K& 103 800,00 K¢ -18 600,00 KE 24 600,00 KE 39 000,00 K&
7 2 54600 852 55452| 55452,00KE 67572,00K¢ 117 876,00KE -6972,00 KE 19 092,00 KE 27 780,00 K&
8 3 67452 1109,04 68561,04| 68561,04 K¢ 86923,44 K¢ 13223352 K¢ 488856 KE 13473,84KE 16 335,60 KE
9 4| 80561,04 1371,2208 81932,2608| 81932,26 K¢ 106 661,91 K& 146 878,19 K¢ 16986,33KE  7743,32KE  4662,31 KE
10 5| 93932,261 1638,6452 95570,90602| 95570,91 K& 126 795,15 K& 161 815,75 KE 29 326,06 K& 1898,18 KE -7 244,44 KE
11 6] 107570,91 1911,4181 109482,3241|109 482,32 K& 147 331,05 K¢ 177 052,07 K¢ 41912,58 K& -4 063,85 K& -19 389,33 KE
12 7| 121482,32 2189,6465 123671,9706|123 671,97 K& 168 277,67 K¢ 192 593,11 KE 54 750,83 K& -10 145,13 K¢ -31 777,12 K¢
13 8| 135671,97 2473,4394 138145,41|138 145,41 K& 189 643,22 K& 208 444,97 K¢ 67 845,85 K& -16 348,03 K& -44 412,66 K&
14 9] 150145,41 2762,9082 152908,3182|152 908,32 K& 211436,09 K¢ 224 613,87 K¢ 81202,76 K& -22 674,99 K& -57 300,91 K¢E
15 10| 164908,32 3058,1664 167966,4846]167 966,48 K¢ 233 664,81 K& 241 106,15 K& 94 826,82 KC -29 128,49 KC -70 446,93 K&

Kromé funkce BUDHODNOTA ma Excel kdispozici funkce pro vypocet

libovolného dalSiho argumentu této funkce. Pfredvedeme si dalsi finan¢ni funkce
usporadané do tabulky pocitajici postupné budouci hodnotu, soucasnou hodnotu,
platbu, pocet obdobi, drokovou miru. Pfipravime tabulku dle obr. 5-6 na list Financni2.

Sloupce jsou sefazeny dle poradi argumentu financnich funkci.

OBR. 5-6: FINANCNi FUNKCE

A B C D E F G
souc.

1 urok pocet obdobi splatka hodnota bud. hodnota typ
2 |budhodnota 0,02 4 -12000 -30000( 81932,26 K¢ 0
3 |souchodnota 0,02 4 -12000( -30 062,58 K¢ 82000 0
4 |platba 0,02 4|-12 016,44 K& -30000 82000 0
5 |pocet obdobi 0,02| 4,005015964 -12000 -30000 82000 0
6 |urokova mira 2,0336% 4 -12000 -30000 82000 0




-
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V prvnim fadku tabulky spocitame jiz vySe uvedenou budouci hodnotu — mame
30000 K& a po 4 roky rocné spofime 12 000 K¢ pfi 2% urokové mire — F2:
=BUDHODNOTA(B2;C2;D2;E2;G2).

Ve druhém fadku tabulky spocitdme sou¢asnou hodnotu — kolik musime uloZzit
na zacatku na ucet, abychom pfi rocnim sporeni 12 000 K¢ pfi 2% urokové mire méli
po 4 letech 82 000 K& — E3: =SOUCHODNOTA(B3;C3;D3;F3;G3).

Vypocitdme, kolik bychom museli ukladat na konci kazdého roku, aby na konci
4. roku dosahl vklad na uctu castku 82 000 KE. Pro vypocet splatky slouzi funkce
PLATBA: D4: =PLATBA(B4,;C4;E4;F4;GA4).

Vypocitdme, za jak dlouho bychom naspofili na uctu castku 82 000 K¢.
Pouzijeme funkci POCET.OBDOBI. C5: =POCET.OBDOBI(B5;D5;ES5;F5;G5).

Vypocitdme, jaka by musela byt urokovd sazba, abychom za 4 roky dosahli na
Gctu ¢astky 82 000 K¢. B6: =UROKOVA.MIRA(C6;D6;E6;F6;G6).

Dalsi funkce si pfedstavime na pfikladu z oblasti podnikdni. Firma Encian v roce
2025 koupila novy duplikator DVD. Duplikdtor bude pouzivan v letech 2026 az 2030.
Kazdy rok predpokladame dalsi naklady na provoz 10 000 K¢. Prijmy z podnikatelského
zaméru se budou v jednotlivych letech lisit tak, jak bude firma podnikatelsky projekt
realizovat: 2026: 30 tis. K&, 2027: 50 tis. K¢, 2028: 60 tis. K¢, 2029: 66 tis. K¢, 2030: 40
tis. K¢. Zajima nas, zda je projekt dostatecné vynosny.

Vstupni Udaje si pfipravime na listu Financni3 — viz obr. 5-7.

OBR. 5-7: DALSi FINANCNi FUNKCE

A B C D E F G H
1 rok nediskontované diskontované
2 vydaje pfijmy  cash flow| wydaje pfijmy | cash flow
3 2025 0 -100 0 -100 100 0 100
4 2026 1 -10 30 20 8 -24 -16
5 2027 2 -10 50 40 6 -32 -26
6 2028 3 -10 60 50 5 -31 -26
7 2029 4 -10 66 56 4 -27 -23
8 2030 5 -10 40 30 3 -13 -10
9 |celkem -150 246 96 127 -127 0
10
11 |vnitfni vynosove procento 25%
12 |urokova sazba 25%
13 |Cista soucasna hodnota 0

Ve sloupci E zjistime rozdil ptijmG a vydajd, tj. do buriky E3 zapiSeme vzorec
=D3+C3, ktery zkopirujeme do celého sloupce E4:E8. Do souctového radku ddme sumy.
V burice E11 vypocitdme urokovou sazbu, kterd by musela byt v bance, abychom mohli
v jednotlivych letech Cerpat stejné zisky jako ve sloupci E. Zaddme vzorec:

E11: =MIRA.VYNOSNOSTI(E3:E8)

Funkce ma dva argumenty. Prvnim argumentem je odkaz na oblast
s hodnotami, pro které chceme vypocitat miru vynosnosti. Druhym argumentem je
odhad vysledku funkce. Pokud odhad nezadame, poufZije se implicitni hodnota 0,1
(10 %).
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Vysledkem vypoctu je vnitfni vynosové procento 25 %. PouZijeme tento Udaj
jako urokovou sazbu a pro kontrolu ji uplatnime na sloupce C, D a E. Do bunky E12
zapiSeme vzorec E12: = E11. Do bunky E13 spocitame Cistou sou¢asnou hodnotu ¢astek
zisku vztazenou k roku 0 jako soucet zisku v roce 0 a ¢astek diskontovanych Urokovou
sazbou 25 % v dalSich letech:

E13: =E3+CISTA.SOUCHODNOTA(E12;E4:E8)

Nulovy vysledek potvrzuje vypoctené vnitfni vynosové procento.

Funkce Cistd soucasnd hodnota vrati &istou soucasnou hodnotu investice
vypocitanou na zakladé diskontni sazby (prvni argument) a série budoucich plateb a
pfijm0 (druhy argument funkce).

Provedeme je$té druhou kontrolu. Do buriky F4 vypocteme diskontované
vydaje vztazené k roku 0O, tj. kolik bychom museli mit v roce O pfipraveno, abychom
pokryli vydaje v roce 1 pfi Urokové sazbé z buriky E12:

F4: :SOUCHODNOTA($E$12;$B4,’O;C4)

Vzorec z bunky F4 zkopirujeme do oblasti F3:H8. Do souctového rfadku dame
sumy. V bunce H9 musi vyjit nulovd hodnota.

Na zavér mGzeme vyzkouset, jaka by byla ¢astka ulozena na uctu, kdybychom
nepodnikali a ¢astky ze sloupce E odebirali z Uctu. Pfi urokové sazbé 2 % (E12: 0,02)
bychom museli vloZit na ucet o 84 000 K¢ vice (viz H9 po prepoctu), abychom se
nezadluzili. Naopak pti urokové sazbé 30 % (E12: 0,3) bychom mohli vloZit na Ucet o
11 000 K& méné (viz H9 po prepoctu), aniz bychom se zadluzili.

Dalsi finan¢ni funkci jsou odpisy. Podivdme se na vypocet linearnich i
nelineadrnich odpisud. Pfipravime varianty odpisu zakoupeného duplikatoru. Ten jsme
pofidili za 100 000 K¢. Pripravime si zahlavi tabulky dle obr. 5-8 na list Financni4.

Pofizovaci cena zatizeni je 100 000 K¢, zlstatkova cena 0 K¢, doba Zivotnosti
bude ve sloupci C 6 let, ve sloupci D 4 roky. Do buriky C4 vloZime vypocet pomoci
funkce ODPIS.LIN, jejimiz argumenty jsou naklady (pofizovaci cena), zlstatek a
Zivotnost (pocet obdobi). C4: =ODPIS.LIN(C1;C2;C3). Vzorec nakopirujeme do buriky
DA4. Pri 6leté dobé odepisovani bude odpis 16 667 K¢, pfi 4letém 25 000 K¢.

Dopocitame zUstatkovou cenu v jednotlivych letech. V burice C7 odedteme
odpis od pofizovaci ceny. C7: =C1-CS$4. V dalsich letech zGstatkovou cenu spoéitame
jako rozdil zGstatkové ceny z pfedchoziho roku a linearniho odpisu. C8: =C7-CS4. Tento
vzorec rozkopirujeme do rozsahu C9:C12. Pfipravené vzorce zbunék C7:C10
nakopirujeme do rozsahu D7:D10.

V druhé ¢asti tabulky vypocitdme nelinedrni odpis, jeho vyse se lisi v kazdém
roce. Do tabulky dopocitame pfimo zUstatkovou cenu. Zistatkovou cenu v prvnim roce
odepisovani zjistime jako rozdil pofizovaci ceny (bunka E1) a nelineadrniho odpisu:

E7: =E1-ODPIS.NELIN(ES1;ES2;ES3;SB7)

Funkce pro vypocet nelinedrni odpisu ma argument pofizovaci cenu,
zUstatkovou cenu (obvykle je rovna 0), Zivotnost (pocet obdobi, ve kterych se aktivum
odepisuje) a poradové Cislo roku, ve kterém odepisujeme.

V druhém roce nebudeme ve vypoctu zUstatkové ceny vychazet z pofizovaci
ceny, ale ze zlstatkové ceny z minulého roku:

E8: =E7-ODPIS.NELIN(ES1;ES2;ES3;SB8)

Nyni staci vzorce rozkopirovat. Vzorec v burice E7 zkopirujeme do bunky F7.
Vzorec v burice E8 zkopirujeme do rozsahu E9:E12 a F8:F10.
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OBR. 5-8: ODPISY

A B C D E F
1 |Pofizovaci cena 100000 100000 100000 100000
2 |Zistatkovd cena 0 0 0 0
3 |Doba Zivotnosti 6 4 6 4
4 | Linearni adpis 16 667 25000
5
zlstatkova cena pfi | zhstatkova cena pfi
rok linearnim nelinearnim
6 odepisovani odepisovani
7 2025 1 83333 75000 71429 60 000
8 2026 2 66 667 50 000 47 619 30000
9 2027 3 50 000 25000 28571 10 000
10 2028 4 33333 0 14 286 0
11 2029 5 16 667 4762
12 2030 b 0 0

5.1.2 Dalsi funkce
PopiSme si dalsSi uzitecné funkce. Vycet funkci je mnohem S$irsi, napovéda
obsahuje jejich podrobny popis a pfiklady vyuZiti funkci véetné moznosti nakopirovat
si vzorové priklady z napovédy do listu Excelu.
Logické — Logické funkce
funkce e KDYZ(podminka;ano;ne)
» funkce ovéri, zda-li je spInéna podminka, pokud ano, vrati hodnotu z argumentu
ano, v opacném pripadé hodnotu z druhého argumentu),
o NEBO(logickal;logicka2)
» funkce ovéri, zda alespon jeden z argumentl je pravdivy, vtom pripadé vrati
hodnotu PRAVDA, v opacném pripadé vrati hodnotu NEPRAVDA.
o A(logickal;logicka2)
» funkce ovéri, zda jsou pravdivé vSechny argumenty, v tom pripadé vrati hodnotu
PRAVDA, v opacném pripadé vrati hodnotu NEPRAVDA.

Text — Text

o CONCAT(text1)

» funkce slouci nékolik textovych fetézcl do jednoho; hodi se napf. pro spojeni
jména a domény k vytvoreni emailu: =CONCAT("xnova01";"@";"vse.cz") nebo
Iépe =CONCAT(A1;B1;C1), kde v burice Al je xnova0l, v Bl je @ a v C1 je vse.cz.
MuUzZeme také pouZit operator &, tj. psat =A1&B1&Cl1.

o CAST(text;start;pocet znak()
» vrati zadany pocet znakl rfetézce od znaku, jehoZ poradi je uréeno argumentem
start,
o ZLEVA(text;znaky)
» vrati zadany pocet znakl od pocatku textového retézce,
e ZPRAVA(text;znaky)
» vrati zadany pocet znakl od konce textového fetézce.
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Datum a éas  — Datum a ¢as
e CAS(hodina;minuta;sekunda)
» prevede hodiny, minuty a sekundy zadané jako Cisla na poradové cislo Excelu
formatované formatem casu,
e DATUM(rok;mésic;den)
» vrati pofadové Cislo zadaného datumu ve format dd:mm:rrrr,
e DEN(poradové_Cislo)
» vrati den v mésici — od 1 do 31; analogické funkce pro datum jsou MESIC a ROK,
pro ¢as HODINA, MINUTA a SEKUNDA,
e DENTYDNE(potfadové;typ)
» vrati Cislo od 1 do 7 (nebo od 0 do 6) urcujici den v tydnu kalendarniho data,
argument typ urcuje zpUsob ¢islovani dnli — obvykle budeme volit typ 2,
e DNES()
» tato funkce nema argumenty, vrati aktualni datum formatované jako datum;
takto bude vidy v burice aktualni datum,
o NYNI()
» vrati aktudlni datum a ¢as formatované jako datum a cas,
o NETWORKDAYS(zacatek;konec;svatky)
» vrati pocet pracovnich dnl mezi dvéma zadanymi daty, pficemZ je mozné
z vypoctu vyloucit urcité dny, napf. svatky (svatky zaddme datumem).

Vyhleddvacia — Vyhledavaci a referenéni funkce
referencni ¢ INDEX(pole;ifadek;sloupec)
funkce » vrati hodnotu nebo odkaz na buriku v uréitém fadku a sloupci v dané oblasti;
funkci bychom mohli vyuZzit napt. pro ziskani mzdy ze mzdové tabulky dle zadani
tarifni tfidy a tarifniho stupné,
e SVYHLEDAT(hledat;tabulka;sloupec;typ)
» vyhleda hodnotu v krajnim levém sloupci tabulky a vrati hodnotu ze zadaného
sloupce ve stejném radku; tabulka musi byt vzestupné sefazena podle prvniho
sloupce, funkci pouZijeme a podrobné ji probereme v kapitole 6.1,
e VVYHLEDAT(hledat;tabulka;fadek;typ)
» prohleda horni fadek tabulky a vrati hodnotu ze zadaného radku ze stejného
sloupce,
e ZVOLIT(index;hodnotal;hodnota2)
» zvoli hodnotu ze seznamu na zakladé argumentu index, funkci pouzZijeme a
podrobné ji probereme v kap. 6.1,

Matematické — Matematické a trigonometrické funkce
a trigonome- e ABS(¢&islo)
trické funkce » vraci absolutni hodnotu Cisla,
e CELA.CAST(¢islo)
» zaokrouhli ¢islo dold na nejblizsi celé cislo,
o DETERMINANT(pole)
» vraci determinant matice, kterd je zapsana ve zvolené oblasti,
e EXP(Cislo)
» vraci zaklad ptirozeného logaritmu umocnény na ¢islo,
e FAKTORIAL(¢islo)
» vrati faktorial Cisla,
e INVERZE(pole)
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» vraci inverzni matici k vstupni matici,
e KOMBINACE(pocet;kombinace)
» vrati pocet kombinaci pro zadany pocet polozek,
o LN(cislo)
» vrati prirozeny logaritmus Cisla,
e LOG(Cislo)
» vrati dekadicky logaritmus Cisla,
e MOD(cislo;délitel)
» vrati zbytek po déleni Cisla,
e NAHCISLO()
» vrati rovhomérné rozlozend ndhodna Cisla z intervalu 0 aZz 1. Nové nahodné ¢islo
je vraceno vzdy, kdyz je prepocitan list (pfi jeho otevreni ¢i stisku klavesy F9),

e ODMOCNINA(Cislo)

» vrati druhou odmocninu disla,
* PI()

» Vrati Ludolfovo Cislo N s pfesnosti na 15 desetinnych mist.
e POWER(cislo;mocnina)

» Umocni Cislo na zadany exponent,
o RADIANS(Uhel)

» prevede stupné na radiany,
e ROMAN(Cislo;forma)

» prevede Cislo napsané pomoci arabskych Cislic na fimské Cislice ve tvaru textu,
e SOUCIN(¢islo1;¢islo2;...)

» vynasobi vSechna Cisla zadana jako argumenty,
¢ SOUCIN.MATIC(polel;pole2)

» vrati soucin dvou matic za podminek, Ze lze matice mezi sebou nasobit, tzn. Ze
pocet radkd jedné matice je roven poctu sloupct druhé matice,

e SUBTOTAL(funkce;odkazi;...)

» vrati souhrn na listu nebo v databazi; pouzivd se napf. v automatickych
souhrnech generovanych Excelem, prvni argument nabyva hodnot 1 az 11 nebo
101 a7z 111 a urcuje typ funkce pouZité pro vypoctu souhrnl v tabulce: 1 nebo
101 — prameér, 2 — pocet, 3 — pocet2, 4 — max, 5 — min, 6 — soucin, 7 - smodch.
vybér, 8 — smodch, 9 — suma, 10 — var. vybér, 11 — var, pfi pouziti hodnot 101 az
111 nejsou do souhrnu zahrnuty skryté bunky,

e SUMA(¢islol;cislo2;...)
» seCte vSechna Cisla v oblasti ¢i ve vice oblastech bunék,
o SUMIF(oblast;kritéria;soucet)
» secte buriky vybrané podle zadanych kritérii,
e USEKNOUT(Cislo;desetiny)
» zkrati ¢islo na odstranénim desetinné ¢asti Cisla,
e ZAOKROUHLIT(¢islo;¢islice)
» zaokrouhli zadané Cislo na zadany pocet desetinnych mist,

— Statistické funkce
e MAX(cislol;¢islo2;...)
» vrati maximalni hodnotu z mnoZziny Cisel,
o MEDIAN(Cislo1;¢islo2;...)
» vrati stfedni hodnotu z mnoziny zadanych Cisel,
e MIN(cislo1;¢islo2;...)
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» vrati minimum z rozsahu,
e POCET(hodnotal;hodnota2;...)
» vrati pocet bunék obsahujicich Cisla,
e POCET2(hodnotal;hodnota2;...)
» vrati poCet neprazdnych bunék, mohou obsahovat nejen Ccisla, ale i textové
retézce,
e PRUMER(&islo1;¢&islo2;...)
» vrati aritmeticky prdmér argumentu.

Zaokrouhleni Nyni se je$té vratme k moZnostem zaokrouhlovani. Musime rozliovat mezi
Cisla zaokrouhlenim pomoci funkce a uzitim Ciselného formatu.
Pokud ndm jde o vzhled &isla v burice, vystacime si s nastavenim formatu cisla
— a to poctu desetinnych mist. Cislo je v p¥ipadé Gpravy formatu stale v Fadku vzorcQ
se vsemi desetinnymi misty, v bunice je zobrazeno s danym poctem desetinnych mist.
Vypocty probihaji s presnym nezaokrouhlenym cislem.
Chceme-li pracovat se zaokrouhlenym (Cislem, pouZijeme nékterou ze
zaokrouhlovacich funkci.

Na novy list nazvany Zaokrouhlit si pfipravime pomocné vypocty. Do bunky Al
zapieme ¢islo 1492,586. Cislo nakopirujeme do buriky B1. V bufice A1 nyni zmé&nime
pouze format Cisla — se zobrazenim na jedno desetinné misto: na karté DomU ve
skupiné CisLo klikneme do spoustéce dialogového okna a v okné Forméat bunék na
karté Cislo vybereme druh Cislo a pocet desetinnych mist 1. Nyni do buriky A2 dejme
vzorec, ktery Cislo vynasobi dvéma. A2: = Al1*2. Vidime, Ze vypocet probéhl
s nezaokrouhlenym cislem.

Ve sloupci B hodnotu zaokrouhlime. Do bunky B2 zapiSeme vzorec pro
zaokrouhleni. Funkci zvolime z matematickych funkci B2: =ZAOKROUHLIT(B1;1). Do
buriky B3 nyni vysledek vyndsobme dvéma. B3 : =B2*2. Pro nasobeni bylo pouZito Cislo
s jednim desetinnym mistem.

Pti zaokrouhlovani Ize pocet desetinnych mist zadat odkazem na burku. Do C1
opét nakopirujeme vstupni Cislo. Do buriky C2 budeme zapisovat, na kolik desetinnych
mist budeme zaokrouhlovat. A do buriky C3 provedeme zaokrouhleni. C3:
=ZAOKROUHLIT(C1;C2). Nyni mlzZeme prostfednictvim bunky C2 ménit pocet
desetinnych mist. ZapiSme cislo 0: zaokrouhlujeme na celé &islo. ZapiSme Cislo -1:
zaokrouhlujeme na desitky, -2: na stovky, -3 na tisice.

Pro zaokrouhlovani Ize vyuzit i dalsi funkce:
— Matematické funkce pro zaokrouhleni
e ROUNDDOWN(cislo;cislice)
» Zaokrouhli ¢islo dold smérem k nule. Funkce se chova jako funkce ZAOKROUHLIT
s tim rozdilem, Ze vidy zaokrouhluje smérem k nule. Pokud je argument dislice
vétsi nez 0, zaokrouhli se Cislo dol na pocet desetinnych mist dany touto Cislici.
Napr. =ROUNDDOWN(19,9999;2) vrati 19,99. V pripadé, Ze argument Cislice se
rovnda 0, zaokrouhli se ¢Cislo na nejblizsi nizsi celou hodnotu.
=ROUNDDOWN(19,9999;0) vrati 19. JestliZe je Cislice mensi neZ 0, zaokrouhli se
Cislo doll doleva od desetinné ¢arky. Napf. =ROUNDDOWN(19,9999;-1) vrati 10
nebo =ROUNDDOWN(-19,9999;-1) vrati -10.
e ROUNDUP(¢islo;cislice)
» Zaokrouhli ¢islo nahoru, smérem od nuly. Syntaxe je analogickd jako u
predchazejici funkce.
o ZAOKROUHLIT.NA.LICHE(¢&islo)
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evvs

o ZAOKROUHLIT.NA.SUDE(&islo)
» Zaokrouhli kladné Cislo nahoru a zaporné Cislo doll na nejblizsi sudé celé cislo.

5.2 Definované nazvy

Vratme se k pfikladu firmy Encidn. Praci s rozsdhlymi sesity ndm usnadni
nazvani bunék ¢i oblasti. Nazvy lze pouZit pro snadny prechod na takto pojmenovanou
oblast, pro hypertextové odkazy odkazujici na tyto oblasti a neméné dulezitd je
moznost zprehlednit vzorce pomoci téchto nazva.

Vyzkousejme pouZiti ndzvl na prvni tabulce na listu prodeje. Tabulku prodejli
za prvni pololeti pfevedeme na rozsah: na karté NASTROJE TABULKY/NAVRH, ve skupiné
NAsTROIE klikneme do tlacitka Pfevést na oblast. V tabulce mame uvedené ve sloupcich
pocty prodanych program(. V fadku 10 je soucet prodanych programi — spocitejme
soucet znovu pouzitim funkce Suma. Napt. v burice E10 je vzorec =SUMA(E4:E9).

Nyni nazvéme prodané kusy v lednu Leden. Oznac¢ime rozsah E4:E9, klikneme
do pole nazvl a zobrazenou adresu levé horni buriky oblasti pfepisSeme nazvem Leden.
Kldvesou potvrdime. Oznacime-li znovu tento rozsah, bude v poli ndzvi zadany
nazev. Naopak, klikneme-li v listu mimo rozsah a poté do pole nazvl, mizeme vybrat
Leden a tim se na tuto oblast pfesuneme. Pouzijme nyni tento ndzev ve vzorci. V burice
B10 je vzorec =SUMA(E4:E9), misto adresy bunék bude prehlednéjsi pouzit nazev. Lze
postupovat tak, Ze vzorec znovu pfipravime. Souéasny vzorec smaieme a znovu
zvolime sumu a rozsah vybereme vyty¢ovanim. Vzorec ma nyni tvar =SUMA(Leden).

Nazvy musi byt jedine¢né v ramci celého seSitu, musi zacinat pismenem nebo
podtrzitkem, nesmi obsahovat mezery a nesmi byt zaménitelné s adresou buriky (tj.
nelze pouzit napf. nazev rok 2020 ani rok2020).

Nazvéme pocty prodanych kusd ve sloupci F Unor. Oznadime rozsah F4:F9. Na
karté VzoRrce ve skupiné DEFINOVANE NAzvY klikneme do tlacitka Definovat ndzev.
V okné Novy nazev je vyplnén odkaz na oblast a jako nazev je nabizen Unor — text nad
oznacenou oblasti. Tento nazev tlac¢itkem OK potvrdime. SmaZzeme soucet za Unor a
pfipravime vzorec znovu. Rucné napiseme =SUMA(. Na karté VzZORCE ve skupiné
DEFINOVANE NAzvY je aktivni tlaitko PouZit ve vzorci. Klikneme do néj a ze seznamu
nazv( vybereme Unor. Klavesou potvrdime. Vzorec je =SUMA(Unor).

Nazvy lze generovat automaticky. Vyzkousime to na mésicich bfezen az
cerven. Oznacdime oblast, kterou chceme nazvat, i ndzvy bunék — G3:J9. Klikneme do
tlacitka Vytvofit z vybéru. V dialogovém okné Vytvofit ndzvy z vybéru je zaskrtnuto
Vytvorit ndzvy z hodnot v: Horni Fddek. OK potvrdime. Nazvy umisténé v hornim fadku
oznacené oblasti jsou pouZité pro nazvani bunék s pocty prodanych kusd.

Opét budeme chtit ndzvy pouZit ve vzorcich v souctovém radku. Klikneme do
ikony nabidky u tlacitka Definovat ndzev a vybereme volbu PouZit ndzvy. V seznamu
nazvl jsou oznacené nazvy, které je mozné vyuzit do soucasnych vzorct. Tlacitkem OK
potvrdime. Vzorce jiz obsahuji nazvy Brezen, Duben, Kvéten, Cerven.

Nyni se podivame, jaké nazvy jsme jiz definovali. Seznam definovanych nazv(
si mlZeme vypsat. Za list Prodeje vloZzime novy list nazvany Ndzvy. Na néj vypiSeme
seznam definovanych nazv(i od buriky A1. Na karté VzoRcEe ve skupiné DEFINOVANE NAZVY
klikneme do tlacitka PouZit ve vzorci a zde vybereme volbu VlioZit ndzvy. V dialogovém
okné Vlozit nazev klikneme do tlacitka VloZit seznam. Od pozice kurzoru se vloZil do
prvniho sloupce nadefinovany nazev a k nému do druhého sloupce rozsah.
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K dispozici je spravce nazvl. Ten kromé prehledu definovanych nazvi
umoznuje také doplfiovat dalsi ndzvy, odstrafiovat je a pfipadné i upravovat. Klikneme
do tlacitka Sprdvce ndzvi. Otevie se dialogové okno Spravce ndazvi se vsemi
definovanymi ndzvy, mezi nimi vidime i nazvy tabulek Excelu.

Dalsi moznosti vyuziti definovaného ndzvu je snadny prechod na nazvanou
oblast. Klikneme do ikony nabidky u pole nazvl a vybereme poZadovany nazev,
prejdeme tak snadno na pojmenovanou oblast. MlZeme také pozit tladitko Najit a
vybrat na karté DomU ve skupiné UpPravy. Klikneme do tladitka a do volby Pfejit na
(nebo pouzijeme klavesu ). V dialogovém okné Prejit na vybereme poZadovany
nazev (napf. Leden) a kliknutim do OK se na danou oblast presuneme.

Dale mGzZeme nazev vyuzit pfi vkladani hypertextového odkazu. Pfesuneme se
na list Ndzvy do volné bunky a pfipravime odkaz na prodej v lednu. Na karté VLOZENi
ve skupiné ODKAzy klikneme do tlacitka Odkaz. VloZime odkaz na Misto vtomto
dokumentu, kde je seznam list( a nazvl. Zvolime Leden. Po potvrzeni se do aktualni
buriky vloZi odkaz na oblast nazvanou Leden.

5.3 Zavislosti vzorcu

Chceme-li analyzovat, které bunky maji vliv na hodnotu sledované burky ¢i
naopak, na které burniky ma vliv hodnota aktudlni buriky, vyuZijeme skupinu ZAvISLOSTI
vzORCU, tladitka Predchiidci a Ndslednici.

Tlacitkem PFedchiidci zobrazime Sipky naznadujici, ze kterych bunék vychazi
aktuadlni burika (viz obr. 5-9):

— Soucet poctu prodanych kusl v burice K10 ma jako predchlidce buriky K4:K9.

— Trzba za leden za program Podnikatel v bufice E15 je pocitdna z bunék D4 a E4.

Tlacitkem Ndslednici zobrazime Sipky k bunikdm odkazujicim se na aktualni
burku:

— Naslednikem celkového poctu prodanych kusl programu Podnikatel v burice K4 je
celkovy soucet poctu prodanych kus( za pololeti v burice K10.

— Naslednikem ceny za program Podnikatel v burice D4 jsou trzby za Podnikatele
v tabulce 2 v fadku 15 a dale na tuto buriku vaze cena programu Podnikatel v kazdé
dalsi tabulce.

Tlacitkem Odebrat Sipky mlzeme poté Sipky odstranit, a to vSechny nebo
pouze Sipky predchddcd €& pouze Sipky naslednik(. Sipky jsou rovnéZ odstranény
automaticky po uloZeni seSitu.
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OBR. 5-9: PREDCHUDCI A NASLEDNiICI

A

B - D E F G H J K

5 SAFI

W o~ W N =

5 SAFI

Zobrazit
vzorce

Kontrola chyb

Vyhodnoceni
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Tabulka 1: Prodeje za 1. pololeti

1 Podnikatel
2 Bonita
3 Finanéni analyza FIN
4 Investice

6 Kauzélni analyza KAU

. BdlProgram ___Bd/znaika B

1 Podnikatel POD

16 2 Bonita BON B 800 K& 200ke || 30400ke | 15200k | 22 800 Ke 190 000 K&
17 3 Finanéni analyza FIN hoooke | 24000ke | 20000k |12 000 K& 6 000 K& 164 000 K&
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6 Kauzalni analyza KAU
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147 200 ke | 172700 G | 53300 ke | 131700 K | 228400 Kz | 150600 Kt
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Pokud bychom v bunkach chtéli vidét misto vyslednych hodnot vzorce,
mUZeme toto pfepnout na karté VzZORCE ve skupiné ZAvisLosTIvzoRcU tlacitkem Zobrazit
vzorce. Stejné prepnuti lze provést i vokné Moinosti aplikace Excel (SOUBOR,
MozZnosti), v karté Upftesnit, v ¢asti Zobrazit moZnosti pro tento list volbou Zobrazit
v burikdch vzorce namisto vypoctenych vysledku. V burikdch se nyni zobrazi vzorce.
MUzeme upravit vhodné Sitku sloupcl a vzorce vytisknout (parametr je platny i pro
tisk).

Tlacitkem Kontrola chyb mzeme zkontrolovat, zda vzorec neobsahuje bézné
chyby. MlzZeme vysledovat pfi¢inu chyby nebo vysledovat a odstranit pfipadné
cyklické odkazy v tabulce. Chybové bunky obsahuji chybova hlaseni nebo jsou pouze
oznaceny zelené v levém hornim rohu buriky. Kliknutim do tlacitka Kontrola chyb bude
nalezena burka K4 a ozndmena chyba, Ze vzorec nezahrnuje sousedni buriky. Vlevo od
sCitaného rozsahu je dalsi burika obsahujici ¢islo, kterou Excel nabizi zahrnout. Déle
mame mozZnost upravit vzorec v fadku vzorcll, zobrazit si ndpovédu k této chybé,
pfipadné chybu ignorovat. Nas vzorec je spravny, chybu mizeme ignorovat. Pokud je
identifikovano vice bunék jako chybné, mizZeme tyto bunky oznadit a kliknutim do
zobrazené znacky ignorovat vSechny chyby najednou.

Vyhodnoceni vzorce si prohlédneme na vzorci v bunice K59, kde je pocitan
pramérny mésicni index, a to v ramci podminkové funkce kontrolujici déleni nulou.
Kliknutim do tlac¢itka Vyhodnoceni vzorce zobrazime okno Vyhodnotit vzorec, ve
kterém je vzorec rekapitulovan a podtrZzena prvni ¢ast k vyhodnoceni (viz obr. 5-10).
Kliknutim do tlacitka Vyhodnotit simulujeme pribéh vypoctu vdané burnce. Po
zobrazeni konec¢ného vysledku lze vyhodnoceni restartovat. V tomto vyhodnoceni
vidime, Ze v burice E15 je nula, tudiz prvni argument je nepravda a proto je vysledkem
nelze.

Vyzkousejme znovu na burice K60. V burice E16 je Cislo rGzné od nuly, prvni
argument je proto pravda a dochazi k doplnéni vzorce ve druhém argumentu a
dopocitani hodnoty.
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OBR. 5-10: VYHODNOCEN{ VZORCE

Vyhodnotit vzorec ? x
Odkaz: Vyhodnocent:
Prodeje!$K$59 = |KDYZ(E15<>0;(115/E15)"0,2;"nelze")

Cheete-li zobrazit vysledky podtrzenych vyrazd, kliknéte na tladitko Vyhodnotit. Mejnovéjsi vysledek je zobrazen
kurzivou,

Vstoupit Vystoupit Zavrit

Je-li pro nas hodnota nékteré buriky dilezitd a chceme vidét vidy aktudini
hodnotu, jaké burika pfi zménach nabyva, mlizeme ji zobrazit v tzv. kukatku. Kliknutim
do tlacitka Okno kukdtka zobrazime dialogové okno, ve kterém mulzeme zobrazit
hodnoty vice bunék. Tla¢itkem Pfidat kukdtko pridame burnku K21 na listu Prodeje.
Velikost i pozici okna lze upravit. Okno je zobrazeno stéle i pfi pfechodu na jiny list.
Zavirame ho zaviracim tlacitkem ¢i opétovnym kliknutim do tlacitka Okno kukdtka na
karté VZORCE.

5.4 Vypocet

Skupina VYPOCET slouZi k nastaveni moznosti vypoctl. Vypocty v celém sesitu
probihaji automaticky — pfi zméné buriky se zména promitne do vSech naslednikd.
Tlac¢itkem MozZnosti vypoctii |1ze automatické prepocitavani vypnout — vypocéty mohou
probéhnout automaticky kromé tabulek dat ¢i nebudou probihat automaticky, ale
prepocet bude nutné spoustét ruéné. Tuto moZnost vyuzijeme v pripadé, Ze nejprve
chceme zadat vSechna vstupni data a poté jejich zmény najednou promitnout do
vyslednych vypoctd.

Pfepocet je mozné spustit ru¢né kliknutim do tlacitka Prepoéitat — ihned se
prepocita cely sesit (Ize vyuzit klesu ) nebo Prepocitat list — pro prepocet aktualniho

listu (zkratka ).
5.5 Shrnuti

1. Funkce jsou rozttidéné do skupin v knihovné funkci.

2. Praci s rozsahlymi tabulkami usnadnuji definované ndzvy pouzitelné pro snadny
presun na oblast ¢i pro zprehlednéni vzorcu.

3. Zavislosti vzorci nam umozni analyzovat, které buriky maji vliv na hodnotu
sledované buriky ¢i naopak, na které buriky ma vliv hodnota aktualni bunky.

4. Namisto vyslednych hodnot Ize v bunkach zobrazit vzorce.

5. Vypocty se provadéji automaticky, je moiné automatiku vypnout a aktivovat
prepocitdni rucné.




&
Enc-06-01

Faktury

Licence

Programy

Podniky

Kapitola 6: Karta Data 115

6 Karta Data

Nyni se zaméfime na praci sdaty. Zvlastnim pfipadem usporadani dat
v tabulce je seznam. Jedna se v podstaté o databazovou tabulku, ovsem v prostredi
Excelu.

Seznam ma svou strukturu definovanou v prvnim radku tabulky, kde nadpisy
sloupcd (tzv. zahlavi) uréuji, co bude obsahem jednotlivych sloupcli — obvykle to budou
data stejného typu, napf. sloupec obsahujici texty, dalsi s Cisly, jiny s datumovymi
poloZkami apod. Seznam je obvykle tabulkou, tudiz ma oddélené zahlavi od dat. Pokud
bychom z rozsahu s daty neudélali tabulku, je vhodné pro prehledné odliseni zahlavi
od dalsich radk( tuto ,,strukturu tabulky” odliSné formatovat, napfiklad kurzivou.

Jednotlivé fadky tabulky pak obsahuji zaznam o jedné vété.

Takovéto seznamy muiZeme zpracovavat a analyzovat rGznymi zpUsoby.
V rdmci této kapitoly se kromé moznosti karty DATA vratime nejprve ke kontingencnim
tabulkam a graf(im, jejichz vyklad jsme vynechali v kapitole 3, na karté VLOZENi.

6.1 Seznam

Analyzu dat budeme demonstrovat na datech firmy Encidn. Na listu Prodeje
jsme jiz data o prodejich zpracovavali, jednalo se oviem o souhrnnd data. Nyni se
vratime k prvotnim datlim, zaznamm o prodejich jednotlivych licenci.

Ve firmé Encidn zaznamenavaji faktury prodeja licenci programi. Ke kazdé
fakture sledujeme v tabulce:

— ve sloupci Faktura: jednoznacné Cislo faktury,

—ve sloupci E_mail: uzivatelsky ucet fakturujiciho zaméstnance,
— ve sloupci Datum: datum fakturace,

— ve sloupci IC: identifikaéni ¢islo zakaznika (odbératele).

Za celé pololeti bylo vydano 102 faktur.

Na jedné fakture je uvedena jedna Ci vice polozZek licenci, které jsou proddvany.
V tabulce licenci se pro kazdou licenci sleduje:

— ve sloupci Program: znacka programu, jehoz licence je fakturovana (BON, FIN, INV,
KAU, SAF, POD),

—ve sloupci Sériové Cislo: sériové Cislo licence v rdmci programu, jednoznacnym
oznacenim licence je kombinace sloupct Program a Sériové_Cislo.

— ve sloupci Faktura: Cislo faktury, na niz je licence fakturovana.

Za celé pololeti bylo prodano 178 licenci.

V tabulce Programy jsou doplnény ndzvy programi a cena za program, ktera

je platna po celé pololeti:

— ve sloupci Program: jednoznaéna znacka programu,

—ve sloupci Program_v: nazev (vysvétlivka znacky) programu,

— ve sloupci Cena: cena v K¢, ktera je platné celé pololeti.

Firma prodava 6 rlznych programd.

V tabulce Podniky jsou data o odbératelich:

— ve sloupci IC: jednoznaéné identifika¢ni ¢islo podniku,

— ve sloupci Ndzev_podhniku: smysleny nazev podniku odvozeny od kratkého kiestniho
jména,

—ve sloupci Stadium: stadium vyvoje naseho odbératele (podniky byly na zakladé
dotaznikového Setfeni rozdéleny do 7 stadii existence, Zivotni styl, rlist, zastaveny
rdst, rozvoj, zastaveny rozvoj, vyspélost),
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—ve sloupcich NACE1, NACE2, ..., NACEG6: ciselna klasifikace az 6 zakladnich
ekonomickych ¢innosti podniku,

— ve sloupcich PSC, Obec, Ulice: adresa odbératele,

— ve sloupci Telefon: telefonni kontakt na odbératele v mezindrodnim tvaru,

— ve sloupcich Bankovni_ucet a Bankovni_kdd: bankovni Uc¢et odbératele.

Firma Encian prodava 69 odbératellim.

Tabulky v listech Faktury, Licence, Programy, Podniky jsou nazvany
Tab_Faktury (A2:D103), Tab_Licence (A2:C179), Tab_Programy (A2:C7), Tab_Podniky
(A2:070).

Vztahy mezi tabulkami jsou uvedeny v obr. 6-1.

OBR. 6-1: VZTAHY MEZI TABULKAMI

Podniky
= 7
Nazev_podniku
Programy Licence Stadium
E 1 oo :

¥ Program % Program NACE1
Frogram_v ¥ Sériové_tislo . Faktury NACEZ
Cena Faktura — ¥ Faktura NACE3

NACE&
NACES
NACEG

pst

Obec

Ulice

Telefon
Bankevni_ucet
Bankovni_kéd

E_mail
Datum
I&

Excel Ize vyuzit pro analyzu tabulek propojenych vztahy, ovSsem vhodnéjsi by
bylo resit vztahy tabulek v databdzovém systému Access.

Od verze Excelu 2013 Ize tabulky propojovat do datového modelu nastavenim
relaci.

Relace je propojeni mezi dvéma tabulkami dat zalozené na odpovidajicich
datech v kazdé tabulce. Relace mezi tabulkami umozni vytvaret kontingenéni tabulky i
dalsi sestavy, které pouzivaji pole ze vsech tabulek, i kdyZ tyto tabulky pochazi
z rliznych zdroja.

V datovém modelu miZou byt relace mezi tabulkami typu 1:1 (pokud bychom
napftiklad na jedné fakture fakturovali vidy pravé jeden program) nebo 1:N (na fakture
mUze byt fakturovano vice licenci), ale ne N:N (napf. pokud by na jedné fakture mohlo
byt fakturovano vice licenci a zdroven by cena jedné licence mohla byt fakturovana
prostfednictvim nékolika faktur). Relace N:N maji za nasledek chyby zplisobené
cyklickou zavislosti. K této chybé dojde, pokud vytvofime spojeni mezi dvéma
tabulkami, které jsou ve vazbé N:N, nebo pokud nastavime nepfimé spojeni (fetéz
relaci mezi tabulkami, které jsou v kazdé relaci 1:N, ale pokud se podivdme na okrajové
body, jde o N:N).

Vnasem pfrikladu lze propojit tabulky Tab Faktury a Tab_Licence
prostfednictvim pole Faktura a zjistit, Ze na fakture 1001 vystavené 6.1.2025 byly
fakturovany programy BON a KAU. Co ale neni mozné, je spocitat ¢astku, kterd byla
fakturovdna — cena za programy je v tabulce Tab_Programy. Tabulku Tab_Faktury a
Tab_Programy bychom museli napojit prostfednictvim tabulky Tab Licence — tedy
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tabulku Tab_Faktury a Tab_Licence polem Faktura a Tab_Licence a Tab_Programy
polem Program.

Potfebujeme-li tedy takovouto sloZitéjsi konstrukci, musime si pomoci
vytvofenim listu s pomocnou tabulkou, v niZ Udaje o licencich budou doplnény o
prislusna data ztabulek Tab_Programy a Tab_Faktury. Kazdy radek tabulky bude
obsahovat kompletni informace o jedné licenci. Tabulku Tab_Podniky k této nové
vzniklé tabulce poté napojime pomoci relace.

Nejprve sestavme pomocnou tabulku — zaroven si pfi tomto sestaveni
predstavime nékteré uzitecné funkce:

— Za posledni list vloZime novy list Licence?2.
— Do 1. radku nového listu pfipravime nadpisy sloupct A — L: Faktura, E_mail, Datum,
IC, Program, Program_v, Sériové_¢&islo, Cena, Mésic, Mésic_v, Den, Den_v.
— Do 2. fadku postupné pfichystdme vzorce pro vypocet hodnot:
e Faktura: =Licence!C2 (pouze prevzeti z listu Licence),
e £ _mail: =SVYHLEDAT($A2;Tab_Faktury;2;0)
Funkce SVYHLEDAT vyhledd hodnotu v 1. argumentu v oblasti zadané ve 2.
argumentu. Pfi prvni shodé hledané hodnoty a hodnoty z 1. sloupce prohleddvané
tabulky vrati hodnotu z prohledavané tabulky ze stejného radku z toho sloupce,
jehoZ poradi urcuje 3. argument. Posledni argument urcuje, zda hleddme na
pfibliznou shodu (pak argument neni tfeba zadat) — v takovém pfipadé je nezbytné,
aby prohleddvanda tabulka byla vzestupné razena dle prvniho sloupce - ¢i na
presnou shodu hodnoty (zaddme 0).
Editaci funkce provedeme v nékolika krocich:
» Zahajime editaci zapsanim znak( =SV. Excel nabidne nazev funkce SVYHLEDAT,
ktery vybereme klavesou . Excel zapiSe nazev funkce vcetné levé zavorky.
» Klikneme do buriky A2 a trojim stisknutim klavesy modifikujeme adresu na
SA2, abychom odkaz mohli snadno kopirovat doprava. Zapiseme stfednik.
» Dalsi argument je tabulka — zacneme psat jeji nazev Tab_Faktury, zobrazi se
seznam tabulek, poklepanim zvolime tabulku. ZapiSeme stfednik.
» Treti argument zapiSeme ptimo jako Cislo 2.
» Posledni argument jako &islo O.
» Potvrzenim vzorce se doplni na zavér vzorce prava kulata zavorka.
e Datum: =SVYHLEDAT(SA2;Tab_Faktury;3;0)
Funkci Ize zvolit na karté VzoRck ve skupiné vyhledavacich a referencnich funkeci.
Buriku B2 miZeme taZenim za Uchyt zkopirovat do oblasti C2:D2. Diky absolutnimu
adresovani hledame stale dle stejného cisla faktury. Rucné opravime poradi
vystupniho sloupce. Vysledkem je sériové Cislo data, které formatujeme jako
datum.
o IC: =SVYHLEDAT($A2;Tab_Faktury;4;0)
® Program: =Licence!lA2
Odkazujeme se na tabulku. Pokud tedy odkaz na bunku A2 nezapiSeme rucné,
objevi se odkaz sndzvem bunky vramci tabulky =Tab_Licence[@Program].
MuzZeme ho takto ponechat.
e Program_v: =SVYHLEDAT(SE2;Tab_Programy;2;0)
e Sériové_Cislo: =Licence!B2
Odkaz je mozné ponechat v podobé =Tab_Licence[@[Sériové_Cislo]].
e Cena: =SVYHLEDAT(SE2;Tab_Programy;3)
e Mésic: =MESIC(C2)
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Vysledkem funkce MESIC je porfadi mésice data v argumentu. Funkci najdeme ve
skupiné Datum a cas.
e Mésic_v: =ZVOLIT(12;"leden";"inor";"brezen";"duben";"kvéten";"éerven"
Dle poradi udaného prvnim argumentem vybere funkce ZVOLIT jeden
z nasledujicich argumentl, napt. leden ma poradi 1. Funkce je ze skupiny
vyhledavacich a referenc¢nich funkci.
e Den: =DENTYDNE(C2;2)
Vysledkem funkce DENTYDNE (skupina Datum a &as) je poFadi dne v kalendainim
tydnu data v argumentu. Druhy argument urcuje zplsob cislovani dnl. Je-li
hodnota druhého argumentu 2, jsou Cislovany dny v poradi pondéli (1) — nedéle
(7). Pro hodnotu druhého argumentu 1, jsou ¢islovany dny v poradi nedéle (1) —
sobota (7).
e Den_v: =ZVOLIT(K2;"po";"Gt";"st";"&t";"pa";"s0"; "ne")
— TaZzenim za Uchyt zkopirujeme 2. fadek do 3. — 179. rfadku.
— Prehled licenci formatujeme jako tabulku s vyuzitim Stylu tabulky 3.
— Vytvorenou tabulku pfejmenujeme:
¢ VVybereme libovolnou buriku tabulky.
o VV kontextové karté NAVRH ve skupiné VLASTNOSTI zménime nazev v poli Ndzev
tabulky na Tab_Licence2.
— Sitky sloupct pfizpisobime obsahu.
Tabulku Tab_Podniky napojime zadanim relace.

Na karté DATA ve skupiné DATOVE NASTROJE klikneme do tlacitka Relace. V okné
Spravovat relace klikneme do tlac¢itka Novd, abychom nadefinovali novou relaci. Je
vhodné, aby tabulky byly smysluplné nazvané, abychom snadno identifikovali
napojeni. V okné Vytvofit relaci kliknéte u polozky Tabulka na ikonu nabidky a
z rozeviraciho seznamu vyberte tabulku. V pfipadé relace 1:N by tato tabulka méla byt
na strané N. To znameng3, Ze jako prvni vybereme tabulku Tab_Licence2. A v ni sloupec
IC, ktery je v relaci s primarnim sloupcem. Souvisejici tabulka musi obsahovat alespor
jeden sloupec vrelaci k dfive zvolené tabulce — zde je to tabulka Tab_Podniky.
Souvisejici sloupec pak obsahuje jedinecné hodnoty odpovidajici hodnotam z dfive
zvoleného sloupce — zde je to sloupec opét nazvany IC (viz obr. 6-2).

Tlacitkem OK vytvoreni relace potvrdime.

V okné Spravovat relace relaci vidime. Je aktivni. MUZeme ji deaktivovat i
zcela odstranit, pripadné upravovat.

Ztabulky Tab_Podniky pozdéji v kontingencni tabulce pouZijeme pole
Stadium.

OBR. 6-2: VYTVORENI RELACE

Vytvofit relaci ? X

Vyberte tabulky a sloupce, které se maji pouiit v této relaci.

Tabulka: Sloupec (cizi):

Tabulka listu: Tab_Licencez2 g w
Souvisejicl tabulka: Souvisejici sloupec (primarni):

Tabulka listu: Tab_Podniky g e

Vytvofeni relace mezi tabulkami je potfeba k zobrazeni pfibuznych dat z riznych tabulek v jedné sestavé.
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Po kliknuti do tlacitka Spravovat datovy model se zobrazi okno Power Pivot
pro Excel. Zde vidime relaci propojené tabulky, miZeme pridat dalsi externi data,
mlzZeme data vyhodnotit kontingenéni tabulkou, kontingenénim grafem ¢i pomoci
grafl. Po kliknuti do tlaCitka Zobrazeni diagramu ve skupiné ZOBRAZIT se zobrazi
nazorné schéma relaci.

6.2 Kontingenéni tabulka

Kontingencni tabulka a graf shrnuji data vétsiho rozsahu. Kontingencni tabulka
je interaktivni tabulka (sestava aplikace Excel), ktera rychle a prehledné kombinuje,
porovndva a analyzuje velkd mnoZstvi dat.

Vyhodnotime data o licencich na listu Licence2:
— Vybereme libovolnou buriku tabulky, napr. A2.
— Na karté VLOZENi ve skupiné TABULKY klikneme do tlacitka Doporucené kontingencni

tabulky. Nabidne se nam sada kontingencnich tabulek vhodnych pro nase data.

OBR. 6-3: DOPORUCENE KONTINGENCNi TABULKY

Doporucené kontingenéni tabulky ? X
e | [ e e ~ Soucet z Cena podle Program_v
“ lnden 147200 . —— .
—ym—— 100 Popisky radku - Soucetz Cena
Bblesen Db Podnikatel 58900
= duban 131700
- kviiten 228400 Bonita 190000
= ferven 190600 5 § “
Calkon voutet ey Finanéni analyza 164000
” Investice 60000
Soucet z Cena podle Pro...
- SAFI 361000
Poplily Fddkl - Soulet: Cena o ,
podnikatel 58000 Kauzalni analyza 120000
Bonita 190000 =
Finanfnl analjza 164000 celkow "GUEEt gssgm
Investice CODOD
SaF 361000
Kauzrdlnd analjza 120000
Celkovy soutet 953800
Soucet z Cena podle Pro..
Poplily Fddkl - Soulet s Cana
BON 190000
FIN 165000
INV GODOD
KAL) 130000
POD S8900
SaF 361000
Celkovy soutet 955800
Soucet z Mésic a Soucet...
Popisky fidki) - SoufetrMisic SoudetzDen
}o 142
Prazdna kontingenéni tabulka Zménit zdrojova data... K Starno

Z navrh( je tfeba vhodné volit — analyza trzeb dle zaméstnancu (viz obr. 6-3)
dava relevantni Udaje, ale napf. dalsi z ndvrha s¢itd datumy, coz neni smysluplny Udaj.

Vokné Doporucené kontingencni tabulky mulzeme ovlivnit, zjakych
zdrojovych dat budeme tabulku sestavovat — kliknutim do odkazu Zménit zdrojovad
data.

Pokud si z navrhi nevybereme, klikneme do tlacitka Prazdna kontingencni
tabulka a tim vloZime novy list s pfipravenym rozloZzenim pro nadefinovani
kontingencni tabulky.
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Kontingencni Chceme-li sumarizovat v kontingencni tabulce konkrétni udaje, sestavime ji

tabulka sami. Na zakladé rozsitenych dat o licencich vlistu Licence2 zjistime formou
kontingencni tabulky pfehled trieb za jednotlivé programy (fadky) v jednotlivych
mésicich (sloupce):

— Vybereme libovolnou buriku tabulky, napr. A2.

— V karté VLOZENi ve skupiné TABULKY klikneme do tlacitka Kontingencni tabulka.

—V dialogovém okné Vytvofrit kontingencni tabulku (viz obr. 6-4) se nabizi jako zdroj
dat pro kontingencni tabulku tabulka Tab_Licence2. Kontingencni tabulku chceme
umistit do nového listu. Klikneme do tlacitka OK.

OBR. 6-4: DIALOGOVE OKNO VYTVORIT KONTINGENCNi TABULKU
Vytvofit kontingenéni tabulku ? x
Zvolte data, ktera chcete analyzovat:

@ Vybrat tabulku & oblast
Tabulka/oblast: | Tab_Licence2 +
O Pouzit externi zdroj dat
Zvolit pripojeni...
Nazev pfipojent:
O PouzZit datovy model tohoto seditu
Zvolte umisténi sestavy kontingenéni tabulky:
@ Naovy list
O Existujici list
Umnisténi: t
Zvolte, jestli chcete analyzovat vic tabulek.
D Pfidat tahle data do datového modelu
—V novém listu se vytvofila zatim prdzdna kontingencni tabulka, kterou budeme
postupné parametrizovat (viz obr. 6-5, kde je finalni stav).
OBR. 6-5: KONTINGENCNi TABULKA PRODEJU
A B C D E F G H , L

1 Pole kontingencni tabulky ~ %
2 Viyberte pole, Pretahnéte pole do jedné z
3 |Triby _Mésl’c = ktera cheete | nasledujicich oblasti:
4 |Program ~|/leden  Unor bfezen duben kvéten Eerven Celkem pridat do sestavy: }
5 |Podnikatel 1900 5700 17100 11400 22800 58900 Hledat Filtry
6 |Bonita 34200 30400 15200 22800 45600 41800 190000
7 |Finanéni analyza 24000 20000 12000 36000 32000 40000 164000 [ Faktura
8 |Investice 12000 14400 2400 16800 14400 60000 1 E-ma Sloupce
9 |SAFI 57000 76000 38000 19000 95000 76000 361000 [ patum — G
10 |Kauzdlni analyza ~ 20000 30000 10000 20000 30000 10000 120000 i Mésic v T
11 |Celkem 147200 172700 83300 131700 228400 190600 953900 W et
2 Program_v Radky
j‘i [ seriové_éislo Program_v -

Cena
12 [ Mesic =

Mésic_v Hodnoty
7 ] Den Triby =
18 O o
19 en_v
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—V podokné Pole kontingencni tabulky zaSkrtneme pole, kterd budou vyuZita

v kontingenc¢ni tabulce: Program_v, Mésic v, Cena.

— Ciselné pole Cena bylo umisténo do oblasti hodnot, ostatni do oblasti fadka.
— Pole Mésic_v presuneme tazenim do oblasti sloupcl. Zmény se okamZzité promitaji

do kontingencni tabulky.

— Upravime popisky v kontingencni tabulce:

e VVybereme buriku A3. Pfimo v burice nebo v kontextové karté ANALYZA ve skupiné
AKTIVNI POLE v poli Aktivni pole zménime Soucet z Cena na TrZby.

e Do bunky A4 zapiSeme text Program. Do buriky B3 zapiSeme text Mésic.

e Do bunky A11 zapiSeme text Celkem. Text se promitne i do buriky H4.

— Prizplsobime Sitky sloupcli obsahu (viz obr. 6-5).
— Novy list prejmenujeme na Kt_Prodeje a presuneme za list Licence2.
— Tabulku nazveme KT1 (karta ANALYzA, skupina KONTINGENCNI TABULKA, pole Ndzev

kontingencni tabulky).

— Upravime format kontingencni tabulky:

o VV kontextové karté NAVRH ve skupiné STYLY KONTINGENCNI TABULKY klikneme
v pravém dolnim rohu do tlacitka Vice. Klikneme pravym tlacitkem do Stylu
kontingencni tabulky 18 — Svétla (3. radek, 5. sloupec) a z mistni nabidky vybereme
DUPLIKOVAT.

e V dialogovém okné Upravit styl kontingencni tabulky zménime nazev na Sty/
kontingencni tabulky 18a — Upraveny a zménime format nékterych prvka (vybérem
prvku ze seznamu a kliknutim do tlacitka Formadt):

» Celd tabulka: Ohraniceni, Vnitini, Barva, Zelena velmi svétla 40 %.

» Pruh prvniho Fadku: Vypln, Barva pozadi, Zelena velmi svétla 80 %.

» Rddek zdhlavi: Vyplf, Barva pozadi, Zelena.

» Rddek celkovych souct(: Vypli, Barva pozadi, Zelend. Zménu rychlého stylu
kontingencni tabulky potvrdime kliknutim do tlacitka OK.

» Novy styl aplikujeme na kontingencni tabulku — v seznamu stylG je v kategorii
Viastni.

» Dale ve skupiné MOZNOSTISTYLU KONTINGENCNI TABULKY zaskrtneme pole Pruhované
radky (viz obr. 6-6).

OBR. 6-6: STYL KONTINGENCN{i TABULKY

Podnikatel 1900 5700 17100 11400 22800 53900
Bonita 34200 30400 15200 22800 45600 41800 190000
Financni analyza 24000 20000 12000 36000 32000 40000 164000
Investice 12000| 14400 2400 16800 14400 60000
SAFI 57000 7e000 38000 15000 95000 76000 361000
Kauzalni analyza 20000 30000 10000 20000 30000 10000 120000

V kontingencni tabulce podobné jako v bézné tabulce miZeme nastavovat

filtry popiskd Fadka ¢i sloupcl. Kliknutim do ikony nabidky v ndzvu popisk( (Program,
Meésic) mizZzeme vybrat jen nékteré hodnoty obdobné jako v tabulce. Navic mizZeme
vyuzit:

— FILTRY POPISKU: MUzZeme vybirat fadky/sloupce dle textu nadpisu fadku/sloupce

(v nasem ptipadé dle nazvu programu/nazvu mésice).
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— FILTRY HODNOT: MuzZeme vybirat fadky dle souctového sloupce/fadku (v nasem

pfipadé dle pololetnich trieb za jednotlivy program/mésicnich trieb za vSechny
programy).

S vyuzitim ikony nabidky mlzZeme také fadky seradit, v ramci dalSich moznosti fazeni
také podle souctu (v nasem pripadé pololetni trzby za jednotlivé programy).

V ramci kontextové karty NAVRH si vyzkousime dalsi dvé skupiny tlacitek:

— Pro ucely zkouseni tazenim presuneme pole E_mail do oblasti Popisky radkd pod

Program_v. Radky kontingenéni tabulky maji nyni dvoutiroviiovou strukturu. Radky
e-maill Ize pro jednotlivé programy skryt kliknutim do tlacitka H nalevo od nazvu
programu ¢&i opét zobrazit kliknutim do tlagitka [+ pred ndzvem programu. Radky
program( jsou zvyraznény tuénym pismem, obsahuji soucty za vsechny pracovniky.

— Funkce tlacitek ve skupiné ROZLOZENI:

e Souhrny
» NEZOBRAZOVAT SOUHRNY: Potlaci zobrazeni souhrnli za skupiny (soucty za

programy),

» ZOBRAZOVAT VSECHNY SOUHRNY V DOLNi CASTI SKUPINY: Pod kaZzdou skupinou
(programem) je viazen souctovy radek se soucty za sloupce (mésice).

» ZOBRAZOVAT VSECHNY SOUHRNY V HORNi CASTI SKUPINY: Souhrny jsou uvedeny na
zacatku skupiny v radku s nazvem skupiny, coz usetti fadky na souhrny. Toto je
vychozi stav zobrazeni souhrn(.

e Celkové soucty: Urcuje, zda budou zobrazeny celkové souhrny radkl (sloupec
celkové triby za pololeti za jednotlivy program ¢i stadium) a celkové souhrny
sloupct (celkové trzby za jednotlivé mésice):

» VYPNOUT PRO RADKY A SLOUPCE

» ZAPNOUT PRO RADKY A SLOUPCE

» ZAPNOUT JENOM PRO RADKY

» ZAPNOUT JENOM PRO SLOUPCE

e RozloZeni sestavy
» ZOBRAZIT V KOMPAKTNiIM FORMATU: Nadpisy skupin jsou ve sloupci nadpisu radka.
» ZOBRAZIT VE FORME OSNOVY: Nadpisy skupin jsou v samostatném sloupci. V fadku

skupiny neni prvni fadek dat skupiny, mohou zde byt uvedeny souhrny.

» ZOBRAZIT VE FORME TABULKY: Nadpisy skupin jsou v prvnim fadku dat skupiny.
Tabulka je kratsi nez v osnové, pokud nejsou souhrny.

» OPAKOVAT VSECHNY POPISKY POLOZEK / NEOPAKOVAT POPISKY POLOZEK: V rozlozZeni ve
formé osnovy ¢i tabulky Ize do volnych bunék zopakovat popisky polozek, aby
kazdy radek obsahoval veskeré udaje.

e Prazdné radky: Skupiny mohou byt oddéleny prazdnym radkem. Nabizi pfikazy:

» VLOZIT ZA KAZDOU POLOZKU PRAZDNY RADEK

» ODEBRAT PRAZDNY RADEK ZA KAZDOU POLOZKOU

— Funkce tlacitek ve skupiné M0OZNOSTI STYLU KONTINGENCNI TABULKY:

e Zdhlavi Fadki: moznost potlacit formatovani radkd zahlavi skupin definované ve
stylu, napf. tucné pismo,

e Zahlavi sloupci: moznost potlacit formatovani zahlavi sloupct (prvnich dvou radkd
kontingencni tabulky), napf. zelené vypiné,

e Pruhované Fadky: moznost potlaceni formatovani kazdého druhého radku,

e Pruhované sloupce: moznost potlaceni formatovani kazdého druhého sloupce.

Siroké moznosti nabizi kontextové karta ANALYZA:

— Ve skupiné Z0BRAZIT mUZeme potlacit zobrazeni nékterych prvkd kontingenéni

tabulky:
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e Seznam poli: pravé podokno, v némz jsme vybirali pole do oblasti kontingenéni
tabulky,

o Tlaéitka +/-: tlacitka pro rozbaleni a sbaleni skupin fadkd,

e Zahlavi poli: nazvy poli, dle nichZ jsou shrnovany radky a sloupce (v nasem ptipadé
A4 s ndzvem Program a B3 s nazvem Mésic) véetné Sipky v bufice pro filtrovani.

— Ve skupiné AKCE:

o Tlacitko Vymazat umoziiuje VYMAZAT VSE (anulovat parametry tabulky) ¢i vYMAZAT
FILTRY (fadkové i sloupcové).

o Tlacitko Vybrat umozZiiuje vybrat celou kontingencni tabulku a nasledné:

» POPISKY A HODNOTY: Vyberou se popisky i hodnoty.

» HODNOTY: Vyberou se hodnoty v tabulce.

» POPISKY: Vyberou se fadkové a sloupcové popisky tabulky.

Volba UMOZNIT VYBER umozni Ci potlaci moZnost vybéru:

» fadku kontingencni tabulky kliknutim na levy kraj nazvu programu (zobrazi se
¢erna Sipka), kliknutim do cisla Fadku se oznaci cely fadek,

» sloupce kontingencni tabulky kliknutim do horniho kraje nazvu sloupce (zobrazi
se ¢erna Sipka).

e Tlacitko Presunout zobrazi dialogové okno Pfesunout kontingencni tabulku,
v némz mlzeme zadat presunuti kontingencni tabulky do nového listu ¢i do jiného
umisténi v listu ¢i jiném existujicim listu zadanim levého horniho rohu umisténi.

— Ve skupiné DATA:

o Tlacitko Aktualizovat umoznuje aktualizaci kontingencni tabulky, pokud doslo ke
zméné zdrojovych dat v sesitu, ptipadné tabulky, jejimZ zdrojem je externi zdroj
dat.?®

o Tlacitko Zménit zdroj dat umozniuje zménit oblast zdroje dat kontingencni tabulky.

Dalsi upravy tabulky budeme demonstrovat na plvodnim vzhledu tabulky.

Pole E_mail pfesuneme zoblasti Rddky do oblasti Filtry. Jakakoli zména obsahu

kontingencni tabulky se provadi rychle a jednoduse pretazenim poli ze seznamu do

zvolenych oblasti ¢i mezi oblastmi.
Pro nasi analyzu chceme zjistit, v jakych dnech tydne se programy nejvice
prodavaji.

— Pole Mésic_V presuneme z oblasti sloupci kamkoli mimo oblasti. Vidime, Ze nyni
tabulka vypovida o celkovych trzbach za programy. Pokud bychom z oblasti Suma
hodnoty odstranili pole TrZzby (pGvodné Soucet z Cena), kontingencni tabulka by
vypovidala o tom, jaké programy byly ve sledovaném obdobi prodany. Pfesuneme
pole Cena opét do oblasti Suma hodnoty.

— Nyni do oblasti sloupct prfesuneme pole Den_V. V tabulce prehledné vidime trzby za
jednotlivé programy v jednotlivych dnech tydne. Naptiklad vidime, Ze v sobotu a
v nedéli jsme neprodali zadny program.

Nastaveni — Upravime kontingencéni tabulku déale. Chceme zjistit, kolik kusl programi se

poli hodnot v jednotlivych dnech prodalo. Tuto informaci ziskdme Upravou pole Soucet z Cena
v oblasti Suma hodnoty. Klikneme do Sipky na konci tohoto pole a vybereme volbu
Nastaveni poli hodnot (viz obr. 6-7). Zde misto souhrnu pomoci souctu vybereme
pocet.

35 Podrobnéji o nacteni externich dat a jejich aktualizaci v kap. 6 nize.
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OBR. 6-7: NASTAVENI POLi HODNOT

Mastaveni poli hodnot ? x

MNazev zdroje: Cena

Vlastni nazev: |Podetz Cena

Souhrn dat  Zobrazit hodnoty jako

Kritéria pro shrnuti hodnot pole

Zvolte typ wpoctu, ktery cheete pouZit pro shrouti
dat z vybraného pole:

Soucet ~
Primér

Maximum

Minirmum

Soudin h

Format disla Zrusit

Kontingenéni tabulka nyni zobrazuje pocet prodanych programi
v jednotlivych dnech. Vidime, Ze nejvyssi prodej byl zaznamendan v patek, kdy se
prodalo 58 ks programd.

Provedeme dalsi Upravu této kontingencni tabulky. Pro vétsi srozumitelnost
dat vyjadfime pole hodnot v procentech. V dialogovém okné Nastaveni poli hodnot
klikneme do karty Zobrazit hodnoty jako. Zde v poli Zobrazit hodnoty jako vybereme
% z celkového souctu. Celkovy pocet prodanych kusl za pololeti tvofi 100 %. Vidime,
Ze co se tykd poctu prodanych kusl programi, program Bonita tvofi 28,09 %
prodanych kusU a z toho nejvice — 8,43 % kus( se prodalo v pondéli.

Vratme se k vyjadreni trzeb. V oblasti Suma hodnoty zvolime opét misto poctu
soucet. Vyjadfeni v % ponechdame. Udaje nam staéi vyjadiené bez desetinnych mist,
Udaje oznacime a dvakrat klikneme do tlacitka Odebrat desetinné misto na karté
DomU ve skupiné CisLo. Co se tyka trieb, vidime, Ze nejvyssi procentudlni zastoupeni
tu ma program SAFI — 38 % (je prodavan za nejvyssi cenu), a nejvyssich trzeb dosahl
v pondéli a patek — 14 %.

Takto bychom snadno mohli z tabulky ziskat dalsi Udaje pro analyzu. Kromé %
celku mUzZeme v nasem prikladu vyuZzit i % radku ¢i % sloupce nebo napf. index.

Tuto posledni verzi kontingenéni tabulky si chceme ponechat a data déle
analyzovat v dalsi kontingencni tabulce. MiZeme znovu kontingencni tabulku vytvofit
nebo mame moznost, pokud jsou podkladova data stejna, vyijit z kopie jiz pfipravené
tabulky.

Zalist Kt_Prodeje vloZzime novy list. Nazveme ho Kt_Prodeje_2.Tabulku na listu
Kt_Prodeje oznacime. Na karté ANALYzA ve skupiné AKCE klikneme do tlacitka Vybrat a
zvolime Celd kontingencni tabulka. Oznaci se cela tabulka véetné pole pro filtrovani.
Pomoci kombinace ji zkopirujeme do schranky. Na listu Kt_Prodeje_2
zUstaneme v burice Al a vloZzime sem tabulku ze schranky pomoci kombinace .
Upravime nazev této druhé kontingencni tabulky na KT2 (karta ANALYzA, skupina
KONTINGENCNI TABULKA, pole Ndzev kontingencni tabulky).
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V této druhé tabulce se vratime k analyze trieb za jednotlivé v programy
v mésicich. To znamena, Ze z oblasti Sloupce odstranime pole Den_v a nahradime ho
polem Meésic_v. V oblasti Suma hodnoty klikneme do ikony nabidky u pole Soucet
zcena a vokné Nastaveni poli hodnot na karté Zobrazit hodnoty jako vybereme
Zddny vypocet.

Nyni budeme tabulku analyzovat dle zaméstnance, ktery fakturu vyfizoval.
Podivejme se tedy na trzby od jednotlivych zaméstnanci. K tomu vyuZijeme filtr. Je
umistén nad kontingencni tabulkou. Zatim vedle nazvu pole, dle kterého filtrujeme, je
Vse. Klikneme do ikony nabidky a zvolime Milose Adamce Z celkovych trzeb za pololeti,
které Cinily 953900 K¢, tvori trzby od Adamce 221300 K¢. Vidime také, které programy
v kterém mésici neprodaval.

Nejméné prodejl vyrizoval Petr Novak — pouze za 23300 K¢, z toho Zadny
v lednu.

Pokud bychom chtéli zvolit soucasné vice zaméstnancu, zaskrtneme poli¢ko
Vybrat vice poloZek a poté volime polozky.

Zrusime filtrovani navratem k hodnoté vse.

Jak zjistime, zjakych podkladd vychazi hodnoty uvedené v kontingencni
tabulce? Nebylo by praktické prohledavat plvodni seznam. Podklady dané hodnoty
mulzZeme snadno vypsat na novy list poklepanim do analyzované hodnoty. V nasi
kontingenéni tabulce poklepeme do trzby v lednu za program Kauzalni analyza — 20000
KC. Pred list se viadi novy list obsahujici tabulku s vypsanymi zaznamy ze zdrojového
seznamu. Vidime, Ze uvedené dva kusy programu byly proddny v lednu a soucasné i
dalsi idaje. List pfejmenujeme na Detaily.

Budeme dale kontingencni tabulku analyzovat. Zajima nds prodej jednotlivych
programl v mésicich dale analyzovanych dle dne. Poklepeme v tabulce napfiklad na
nazev programu Podnikatel. V dialogovém okné Zobrazit detaily Ize zvolit podrobnosti,
které chceme zobrazit. Zvolime Den_v a OK potvrdime. Trzby za program Podnikatel
jsou nyni podrobné rozepsany dle dn(, ve kterém byly prodany. Podivejme se do
podokna Pole kontingenéni tabulky. V oblasti Rddky je zatfazeno pole Program v a
dale pole Den_v. Detaily jsou tedy viazeny u vSech programu. Zobrazime je kliknutim
na karté ANALYZA ve skupiné AKTIVNi POLE do tlacitka Rozbalit pole. Tlacitkem Shalit pole
muZeme detaily opét sbalit. Zruseni detaill provedeme odtaZenim pole Den_vz oblasti
Rddky.

Stejné tak lze pridat detaily i ke sloupclim — a to poklepanim na dany mésic a
zvolenim detailu nebo pretazenim pole — opét pole Den_v — do oblasti Sloupce. Detail
bude nyni rozbalen u vSech mésic. Po prohlédnuti tabulky zobrazeni detaild ve
sloupcich zrusime.

Vice poli je mozné mit i uvnitf kontingencni tabulky. Zde nelze pouzit
poklepani, jako u fadkovych ¢i sloupcovych poli (poklepanim by se vypsaly podkladové
detaily na novy list — viz vyse). DalSi datové pole zaradime do tabulky pretazenim pole
do oblasti Suma hodnoty. Chceme v tabulce vyjadfit nejen celkovou trzbu za programy
v jednotlivych mésicich, ale také pocet prodanych kust programi. Vyjdeme napf.
z pole Cena. Pretahneme ho do oblasti Suma hodnoty (to, Ze pole je jiZz pouzité, nevadi).
Klikneme do ikony nabidky na konci pole Soucet z Cena2 a vybereme volbu Nastaveni
poli hodnot (viz obr. 6-7). Zde misto souhrnu pomoci souctu vybereme pocet. Je-li
nastaven nevhodny format Cisla, oznacime vnitrek tabulky a na karté DomUO ve skupiné
CisLo zvolime format Cisla Obecny. V dialogovém okné Nastaveni poli hodnot dale
upravime nadpisy — Soucet z cena zménime na TrZba, Pocet z Cena2 zménime na Kusy.
Vysledny vzhled tabulky je v obr. 6-8.
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OBR. 6-8: KONTINGENCNI TABULKA S VICE DATOVYMI POLI

Podnikatel 22800
Bonita 41800 190000

Financni analyza 24000 40000 164000
Investice 12000 60000
SAFI 57000 76000 361000
Kauzalni analyza 20000 10000 120000

Opét se vratime k plvodnimu vzhledu — odstranime z kontingencni tabulky
datové pole Kusy. Chceme v tabulce vypocitat trzby ne za mésice, ale za Ctvrtleti.

K tomu vyuZijeme moZnost vytvoreni skupiny. TaZzenim v zahlavi oznadime
buriky s ndzvy mésicl leden, tnor a brezen. Na karté ANALYZA ve skupiné SKUPINA
klikneme do tlacitka Seskupit vybér. V zahlavi tabulky je vytvofena Skupinal.
Oznacime mésice duben, kvéten a Cerven a opét klikneme do tlacitka Seskupit vybér.
Skupiny pfejmenujeme béznym zpUsobem v fadku vzorcll na 1. tvrtleti a 2. Ctvrtleti.
Kliknutim do znacky minus u ndzvu skupiny skupinu sbalime. Kliknutim do plusu detaily
rozbalime. Vysledny stav tabulky je na obr. 6-9.

Seskupeni zrusime kliknutim do nazvu skupiny a do tlaéitka Oddélit na karté
ANALYZA ve skupiné SKUPINA.

OBR. 6-9: KONTINGENCNi TABULKA SE SESKUPENIM

Podnikatel 7600 51300 58900
Bonita 79800 110200 190000
Finan¢ni analyza 56000 108000 164000
Investice 28800 31200 60000
SAFI 171000 190000 361000
Kauzalni analyza 60000 60000 120000

V pfipadé, Ze v tabulce chceme dopocitat dalsi hodnoty, miZeme vytvorit
vlastni vzorce v pocitanych polich a pocitanych polozkach.

Pomoci pocitané polozky pridame do kontingencni tabulky novy sloupec, jehoz
hodnota se pocitd pomoci vzorce na zakladé hodnot z existujicich polozek (sloupct).

Pocitané pole se vyuZiva pro vypocty hodnot uvnitf kontingencni tabulky.

Chceme zjistit, kolik dohromady tvofi trzby za program Bonita a Financni
analyza. V kontingencni tabulce se postavime do zahlavi radk( a na karté ANALYzZA ve
skupiné VypoCty klikneme do tlacitka Pole, polozky a sady. Zvolime volbu Pocitand
polozka®®. Do nazvu vyplnime Bon a Fin. Do pole Vzorec |ze zapsat pfimo vzorec &i
doplnit polozky jejich vybérem v dolni poloviné okna. V polich zvolime Program_v a
v polozkach program Bonita — kliknutim do tlacitka VloZit poloZzku ci poklepanim do
dané polozky ji zafadime do pole Vzorec. Dopiseme + a poklikdme na Financni analyzu.
Vysledny vzorec je v obr. 6-10. Kliknutim do tla¢itka OK poloZzku potvrdime.

36 Pro vloZeni pocitané polozky musi byt kurzor umistén v zahlavi radka ¢i sloupct nebo v popisku libovolného Fadku.
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OBR. 6-10: POCITANA POLOZKA

VloZit poéitanou poloZku do Program_v ? *
Mazev: Bon a Fin e
Vzorec, | =Bonita+ 'Finanéni analyza' Qdstranit
Pole: PoloZky:
Faktura ~ Podnikatel
E-mail Bonita
Datum
1< Investice
Program SAFI
Eﬁ_ Kauzalni analyza
Sériové_dislo
Cena b
VloZit pole VloZit polozku

0K Zavrit

vs v

Nova polozka Bon a Fin se objevi jako dalsi fadek v kontingencni tabulce. Nyni
ovsem navysuje celkové trzby, které jsou pro program Bonita a Financni analyza
zapocitany dvakrat. Klikneme v kontingencni tabulce do ikony nabidky u programu a
odskrtneme Bonitu a Financni analyzu.

Pocitané pole doplni nové pole do seznamu poli, ze kterych sestavujeme
kontingencni tabulku. Ve vypoctu Ize vyuZit béZné operdtory, ale i funkce. Jestlize trzba
presahne 20 000 K¢, bude vyplacen bonus ve vysi 5 % z trzby.

Na karté ANALYzA ve skupiné VYPOCTY klikneme do tlacitka Pole, poloZky a sady.
Zvolime volbu Pocitané pole. Nazveme ho Bonus. ZapiSeme vzorec dle obr. 6-11.

OBR. 6-11: POCITANE POLE

Vlozit poéitané pole ? it

MNazev: Bonus ~ Pridat

Vzorec | = Kdyi(Cena=20000;Cena*0,05) Odstranit

Pole:

Faktura ~
E-miail

Datum

[d

Program

Program_v

Sériové_gislo

v

VloZit pole

QK Zavrit




Seznam
vzorcu

&
Enc-06-04

Odstranéni
vypoctovych
poloZek a poli

Prarez
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Kliknutim do tlacitka OK pole pfiddme do seznamu poli a soucasné zobrazime
v kontingencni tabulce. Pole Bonus vidime v podokné Pole kontingencni tabulky.
Pokud nds zajimaji pouze bonusy, které mame vyplatit, ze Sumy hodnoty odtdhneme
trzbu a ponechame uvnitf tabulky pouze Soucet z Bonus. Souctovy radek a sloupec
neobsahuje soucty polozZek, ale také vypocet pomoci zadaného vzorce, zde tedy dava
zavadéjici udaje — proto pro tuto kontingencni tabulku potlacime zobrazeni
souctového radku a sloupce (karta NAVRH, skupina ROzLOZENI, Celkové soucty, Vypnuto
pro radky a sloupce) viz obr. 6-12.

OBR. 6-12: BONUSY

= 2 -----=
0 0 0 0

Podnikatel 0 1140
Investice 0 0 0 0 0 0
SAFI 2850 3800 1900 0 4750 3800
Kauzalni analyza 0 1500 0 0 1500 0
Bon a Fin 2910 2520 1360 2940 3880 4090

Pouzijeme-li vice pocitanych poloZek a poli, mGzZeme si na novy list vypsat, jak
jsou definované. Na karté ANALYzA ve skupiné VYPOCTY klikneme do tlacitka Pole,
poloZky a sady a do volby Seznam vzorci. Na novy list, ktery se umisti pred aktudlni
list a nazve List+poradové Cislo, se vypiSe seznam pocitanych poli a polozek. List
nazveme Vzorce.

Pokud jiz nechceme pfripravenou pocitanou polozku pouzivat, staci ji
odfiltrovat ze seznamu. V tom pfipadé oviem u polozky Program v tabulce zlstane
znacka filtru.

Pokud nechceme pouzit pocitané pole, odskrtneme ho v seznamu poli
kontingencni tabulky. PoloZku i pole mGzeme takto kdykoli znovu pouzit. Pro Uplné
smazani vyuzijeme opét tlacitko Pole, polozky a sady v karté ANALYZA ve skupiné
VYPOCTY. Zvolime volbu Pocitand polozka &i Pocitané pole. Konkrétni pole ¢i polozku
vybereme v poli Ndzev a trvale odstranime kliknutim do tlacitka Odstranit.

V nasem pfipadé odstranime pocitanou polozku. Pole Bonus ponechame, ale
odskrtneme ho — do oblasti Suma hodnoty zafadime opét pole Cena.

V kontingenc¢ni tabulce lze vyuzit pro interaktivni filtrovani dat tlacitko VloZit
prifez (na karté VLOZENI ve skupiné FILTRY tlaitko Priifez nebo na karté ANALYZA ve
skupiné FILTR). Po kliknuti do tlacitka Priifez volime v okné VloZit prarezy dle jaké
poloZzky Ci polozek chceme filtrovat. Vybereme pole E-mail a Den_v. Trvale se zobrazi
podokno se zvolenou polozkou a nabizenymi hodnotami. Vybérem hodnoty ¢i vice

hodnot (s nesouvisly rozsah, s souvisly rozsah) filtrujeme.

Chceme-li v prirezu zvolit vice poloZek zapneme Vicendsobny vybér — tlacitko
v horni ¢asti okna pruarezu. Klikdnim pak oznac¢ime jednotlivé polozky.

Zvolime Novaka a Sladkou. Ve filtru dnll vidime, Ze neni prosvicen ctvrtek. Je
zfejmé, Ze Novak ani Sladka neprodali Zadny program ve Ctvrtek.

Vzhled prdfezu lze zvolit na karté NASTROJE PRUREZU/MOZNOSTI. Prlrezy
odlisSime barevné.

Zménime titulek prirezu — prarez filtrujici dle pole Den_v nazveme Den tydne
— na karté Moznosti ve skupiné PROREz. Prlifez vyuZivajici E-mail nazveme Pracovnik.
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Oba prifezy by mohly mit tlacitka usporadana do dvou sloupcl. Na karté
Moznosti ve skupiné TLACITKA zvolime Sloupce: 2.

Filtrovani ukoncime kliknutim do tlac¢itka Vymazat filtr v horni ¢asti filtru.
Chceme-li prQrezy odstranit, klikneme prirezu a klavesou jej skryjeme.

OBR. 6-13: PRUREZ

Podnikatel 1900 5700 17100 11400 22800 58900
34200 30400 15200 22800 45600 41800 190000
24000 20000 12000 36000 32000 40000 164000

Bonita

Finanéni analyza
Investice 12000 14400 2400 16800 14400 60000
SAFI 57000 76000 38000 19000 95000 76000 361000
Kauzalni analyza 20000 30000 10000 20000 30000 10000 120000

— o

Den tydne 7= Pracovnik V=

[ po H Gt ] [ Adamec.Milos H Benesova.Eva ]

st & || DrobnaDana || Dvorakjan |

' Kos.Milan | NovakPetr |
| Skoda.lukas | Sladka.Marie |

l Smetana.Milan l

Dalsi moznosti filtrovani je filtrovani pomoci ¢asové osy. VyuZijeme ji, jsou-li
soucasti dat i ¢asova data. UmoZni ndm snadno vybirat zvolena casova obdobi.
Klikneme na karté VLOZENI ve skupiné FILTRY nebo na karté ANALYzA ve skupiné FILTR do
tlacitka VloZit ¢asovou osu. V okné VloZit €asové osy jsme dotdzani, ke kterému poli
bude pfipojena. Zvolime pole Datum. V ose lze vybrat, budou-li zobrazeny dny, mésice,
Ctvrtleti nebo roky. Ponechdame mésice a vyty¢ime 5. a 6. mésic. V kontingencni tabulce
budou zobrazené pouze Udaje na kvéten a cerven — viz obr. 6-14.

OBR. 6-14: CASOVA 0SA

kwiten | Gerven Calkem| | Dtur .
Podnikatel 11400 22800 34200 | y_y; 2075 MESiCE
Bonita 45600 41800 87400 B
Finanéni analyza 32000 40000 72000
Investice 14400 14400 I 1 i v Y 4 VIl v IX
SAFI 95000 76000 171000 --
Kauzalni analyza 30000 10000 40000 1 L

Nyni mame na listu Kt_Prodeje_2 tfi filtry — prarez napojeny na E-mail a Den_V
a ¢asovou osu hapojenou na Datum.
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Na list Kt_Prodeje_2 pfipravime dalsi kontingencni tabulku. Zkopirujeme
tabulku K72 a vloZime ji od bunky A15. Nazveme ji KT3. Misto trzeb v ni zobrazime
pocet prodanych kusl programu (Nastaveni poli hodnot, Pocet).

Vztahuji se pripravené filtry i na KT3? Stojime kurzorem v KT3 a na karté
Analyza ve skupiné FILTR klikneme do tladitka Pripojeni filtru. V okné PFipojeni filtr(
vidime, Ze vSechny tfi filtry se vztahuji i na KT3.

OBR. 6-15: PRIPOJENI FILTRU

Pripojeni filtrd (KT3) ? X

Vybrat filtry pro pfipojeni k této kontingencni tabulce

Titulek Mazev List

Datum Datum Kt Prodeje 2
Den tydne Den_v Kt_Prodeje_2
Pracovnik E-mail Kt_Prodeje_2

| 0K | Zrusit

K tabulce KT3 pridame jesté jeden prlifez — a to zkratku programu, tj. pole
Program. Upravime barvu prirezu a tlacitka usporadame do dvou sloupct. Pfi pouZiti
tohoto nového prirezu vidime, Ze je napojen pouze na KT3. Na kontextové karté
prufezu Nastroje prifezu/MozZnosti ve skupiné PROREZ klikneme do tladitka PFfipojeni
sestavy. V seznamu kontingencnich tabulek zaskrtneme i KT2. Nyni m{zZeme filtrovat
pomoci vsech Ctyr prirezd a vysledek bude patrny v obou kontingencnich tabulkach —
napft. jako v obr. 6-16

OBR. 6-16: PRIKLAD FILTROVANi DVOU KONTINGENCNICH TABULEK

E-mail Adamec.Milos -7
Mesic - e 5

Bonita 11400 3800 3800 19000 20725

Finanéni analyza 4000% 4000 16000 | I I Y Vi il vl IX X X

Celkem 15400 11800 7800 35000
] »
Dentydne Y= Pracovnik = T
I po H ut [ Adamec.Milos Benesova.Eva
-- Drobna.Dana Dvorak.Jan

E-mail Adamec.Milos -7 - Kos.Milan Novak.Petr

Skoda. Lukas Sladka.Marie

Mesic -0 .,",g,am T
= _---

Finanéni analyza

—
="
¥=]

Smetana.Milan

POD SAF

Vratme se na prvni kontingen¢ni tabulku na listu Kt_Prodeje.
Jak jsme jiz dfive avizovali, je mozné do kontingencni tabulky pfidat i pole
z tabulek napojenych relaci. Radi bychom v kontingen¢ni tabulce vyuZili i pole Stadium
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urcujici, do kterého stadia rlstu firma patfi. Relaci jsme vytvofili jiz dfive. Chceme-li
pole z propojené tabulky vyuZit, miZeme kliknout v podokné Pole kontingencni
tabulky do volby DALSi TABULKY pod seznamem dostupnych poli.

Jsme upozornéni, Ze musime vytvofit novou kontingen¢ni tabulku pomoci
datového modelu. Po kliknuti do tladitka OK je na novém listu sestavena nova
kontingen¢ni tabulka a v seznamu poli jsou dostupné veskeré tabulky seSitu. List
nazveme Kt_Prodeje_3 a kontingencni tabulku KT4. List pfesuneme na posledni misto.

V seznamu poli vyhleddme tabulku Tab_Podniky a pole Stadium pretdhneme
do oblasti sloupcli (ostatni pole z oblasti odstranime). Pokud by relace nebyla jesté
vytvorena, bylo by tfeba ji nyni zadat. V této treti kontingencni tabulce mame analyzu
prodejd firmam v rGznych stadiich rdstu.

Neni tfeba vyjit z pfipravené kontingencni tabulky. Vlozime novy list —
nazveme ho Kt_Prodeje_4. Na karté VLOZENi ve skupiné TABULKY klikneme do tlacitka
Kontingencéni tabulka. V okné Vytvofit kontingencni tabulku vybereme nyni moznost
Pouzit datovy model tohoto sesitu. Tlacitkem OK potvrdime vytvofeni kontingenéni
tabulky. Vlistu se pfipravi sestava pro kontingencni tabulku a v podokné Pole
kontingen¢ni tabulky jsou dostupné veskeré tabulky. Postupujeme stejnym zplsobem
jako dfive. Z tabulky Tab_Licence2 pfesuneme do sumy hodnoty pole Cena a z tabulky
Tab_Podniky do radkl pole Stadium. Tabulku nazveme KT5.

//////

vytvorit kontingencni tabulku z externiho zdroje dat — volba PouZit externi zdroj dat.
Zdroj vybereme po kliknuti do tlacitka Zvolit pfipojeni. Na karté Tabulky mizeme nyni
dohledat i ndmi vytvoreny datovy model.

Vratime se k tabulce na listu Kt_Prodeje_3.

Libovolnou kontingencni tabulku lze prezentovat pomoci kontingencniho
grafu. Pfipravime kontingencni graf ztabulky vyjadfujici trzby za programy
v jednotlivych stadiich rlstu. Kurzor musi byt umistén kdekoli v kontingencni tabulce.
Na karté ANALYZA ve skupiné NAsSTROIE klikneme do tlacitka Kontingencni graf.
Pripadné lIze kliknout do stejného tlacitka na karté Vlozeni ve skupiné GRAFY.
V dialogovém okné Vlozit graf zvolime typ grafu, ktery chceme sestavit. Vybereme
sklddany sloupcovy graf a kliknutim do tla¢itka OK potvrdime. Graf je umistén jako
objekt v aktudlnim listu. Zobrazily se tfi kontextové karty — ANALYZOVAT, NAVRH a
FORMAT.

Graf umistime na samostatny list. Na karté NAVRH ve skupiné UMISTENI
klikneme do tlacitka Presunout graf. Zvolime prfesun na novy list, ktery nazveme
Kont_graf (viz obr. 6-17).

Karty NAVRH i FORMAT maji stejné funkce, jako u béZiného grafu. Karta
ANALYZOVAT ma shodné moZnosti jako karta ANALYzA pro kontingencni tabulku.

Podokno Pole kontingencniho grafu stejné jako u kontingencni tabulky slouzi
k vybéru poli do jednotlivych oblasti. V oblasti Suma hodnoty klikneme do Sipky na
konci pole Soucet z Cena a vybereme volbu Nastaveni poli hodnot (viz obr. 6-7). Zde
misto souhrnu pomoci souctu vybereme pocet. Nyni graf prezentuje pocty prodanych
program(. A podivejme se na kontingencni tabulku na listu Kt_prodeje_2, na zakladé
které byl graf sestaven. | tabulka nyni obsahuje Udaje o poctu prodanych programd,
nikoli o trzbé.
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OBR. 6-17: KONTINGENCNIi GRAF

350000
300000
250000 by A
m Fvotni sty
W zastaveny rust
SAF

W zastEveny razvoj
wyspelost
mrist

W ronoj

W existence

Kauzdin analjza Podnikate!

Program_ v ¥

Pouzijeme filtr. Chceme v grafu zobrazit pouze trzby za prvni Ctvrtleti.
V podokné Pole kontingencniho grafu presuneme do oblasti Filtry pole Mésic z tabulky
Tab_Licence2. Tlacitko filtrovani nazvané Mésic je zobrazeno v grafu vlevo nahore.
Neni-li zobrazeno, zobrazime tlacitko filtrovani pfimo vgrafu — a to na karté
ANALYZOVAT ve skupiné ZOBRAZIT NEBO SKRYT kliknutim do tlaéitka Tlaéitka poli a
vybérem volby Zobrazit tlacitka poli filtru sestav. Nyni v grafu klikneme do tlacitka
Meésic a zde do volby Vybrat vice poloZek a oznacime prvni tfi mésice. Kliknutim do
tlacitka OK vybér potvrdime. Graf nyni prezentuje trzby za programy v jednotlivych
stadiich rdstu v prvnich tfech mésicich.

Zménime trzbu na pocet prodanych kus(. V grafu vlevo nahore klikneme
pravym tlacitkem mysi do tlacitka Soucet Cena. Z mistni nabidky zvolime volbu
NASTAVENI POLi HODNOT. Zvolime pocet a tlacitkem OK potvrdime.

Formatovani kontingencniho grafu je shodné s formatovanim bézného grafu.
Zobrazime popisky dat. Vysledny vzhled grafu je na obr. 6-18.
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OBR. 6-18: KONTINGENCNi GRAF — PRODEJ V LEDNU AZ BREZNU
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6.3 Nacist externi data

Data pro dalsi zpracovani mlizZeme zadat pfimo v Excelu. Nebo je moziné je
nakopirovat do listu seSitu z jiné aplikace. DalSi moZnosti je pfipojit se k externim
datim (data zlstavaji v externim zdroji), pripadné nacist externi data (data
importujeme z externiho zdroje do aplikace Excel).

Systémy Windows a Microsoft Office poskytuji ovladace ODBC a
zprostredkovatele OLE DB, jejichz pomoci miZeme nadist data z nasledujicich zdroju
dat:

— Z aplikace Access.

— Z webu (soubory HTML na webu).

— Z textu (z textovych soubort).

—Zjinych zdrojl: SQL Server, sluzba Analysis Services, web Windows Azure
Marketplace, datovy kanal OData a import dat XML. Pomoci Privodce datovym
pfipojenim a aplikace Microsoft Query muizeme ziskat pfistup k mnoha dal$im
zdrojaim dat, které maji pfislusné zprostfedkovatele OLE DB a ovladace ODBC, véetné
sesitl aplikace Excel a databazi Microsoft FoxPro, dBASE, Paradox, Oracle a DB2.

VyzkouSime import z textového souboru. Tabulka Tab_Podniky pro dany
podnik vypisuje kéd NACE, ovsem chybi nam vysvétlivky. NACE (akronym z nazvu
"Nomenclature générale des Activités économiques dans les Communautés
Européennes") je statistickou klasifikaci ekonomickych cinnosti, kterou pouZziva
Evropskd unie (resp. Evropska spolecenstvi) od roku 1970. NACE vytvafi rdmec pro
statistickd data o cinnostech v mnoha ekonomickych oblastech (napf. ve vyrobé,
zaméstnanosti, narodnich Gctech).

Rozpis klasifikace ekonomickych ¢innosti mame k dispozici v textovém
souboru NACE.txt. Naimportujeme tento soubor do naseho sesitu.

Do seSitu za posledni list vloZime novy list a nazveme ho Nace. Import
provedeme od burniky Al. Na karté DATA ve skupiné NACIST EXTERNI DATA klikneme do
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tlacitka Ztextu a vyhledame textovy soubor. Kliknutim do tlacitka Importovat

spustime Privodce importem textu. V prvnim okné vybereme zpUsob oddéleni dat.

Data mohou byt ve vstupnim souboru ve sloupcich s pevnou Sitkou nebo jsou oddélena

oddélovacem. V nasem pripadé volim oddélovac. Pro spravny import znak( je tieba

zvolit typ souboru — 852: Stredoevropské jazyky (DOS). V dalsim okné vybereme
oddélovac: tabuldtor, strednik, ¢drka, mezera Ci jiny zvoleny znak. Volime tabuldtor.

V poslednim okné mliZeme vybrat sloupce (pro sloupce, které nechceme importovat,

nastavime moznost Neimportovat sloupec) a nastavit format dat (obecny, text,

datum). Ponechame obecny format. Kliknutim do tlacitka Dokon¢it provedeme import
dle zadanych parametrd na existujici list Nace od burniky Al. Data by bylo mozné
soucasné pridat do datového modelu.

Pouzijeme naimportovana data k tomu, abychom zjistili, v jakém odvétvi se
pohybuji nasi odbératelé:

— Prvni Ctyfi Cisla klasifikace obsahuje sloupec NACE1 v tabulce Tab_Podniky. Tyto
hodnoty jsou ovsem textem, nikoli ¢islem. Pfevedeme text na Cislo, abychom s nim
mohli ddle pracovat. VloZime proto za sloupec NACE1 novy sloupec (sloupec E) a
nazveme ho NACE1_¢.

— Z karty VzoRcE ze skupiny textovych funkci vybereme funkci Hodnota. Ta prevede
textovy retézec predstavujici Cislo na Cislo. Vzorec je vbunce E2:
=HODNOTA([@NACE1]), ptipadné =HODNOTA(D2).

— Vlozime dalsi volny sloupec a nadepiSeme ho Klasifikace (sloupec F). Zde pozdéji
rozkédujeme dle Cisla klasifikace jeji textovy popis.

— NemuZeme ale Udaje z listu Nace pouZit pfimo, jelikoz tam je Cislo klasifikace péti ¢i
Sestimistné. Potfebujeme tedy odseknout posledni dvé Cislice. Na obdobnou operaci
je funkce, ale funguje pouze pro text, nikoli pro Cislo. Proto musime postupovat jinak.
Nelze funkci Zleva vzit levou ¢ast, museli bychom parametrizovat, kdy chceme prvni
3 a kdy prvni 4 Cislice. Nejjednodussi bude cislo vydélit 100. Nékterd cisla ovsem
nejsou délitelnd 100 beze zbytku. Desetinnd ¢ast by ve vyhodnoceni vadila, proto
soucasné funkci Useknout odsekneme pfipadnou desetinnou ¢ast. Na listu Nace
vloZime za sloupec A novy sloupec. Do sloupce Bl umistime vzorec:
=USEKNOUT(A1/100) a rozkopirujeme do celého sloupce.

— Pro rozkdédovani ndzvu ¢innosti do sloupce F na listu Podniky pouzijeme jiz znamou
funkci SVyhledat. Proto bude vhodné kddovaci tabulku pojmenovat. Oznacdime
rozsah na listu Nace B1:C983:

e Postavime se do bunky B1.

e Stiskneme a drZzime a poté stiskneme klavesu a poté Sipku dol{|. Stale
drzime Shift].
o Stiskneme klavesu [Sipka doprava|.

e Rozsah je oznacen.
— V poli ndzvl zapiSeme nazev oznaceného rozsahu Tab_Nace.
— Na listu Podniky do F2 ddme vzorec: =SVYHLEDAT(E2;Tab_Nace;2;1).
— K Nacel mame nyni i slovni popis ¢innosti.

6.4 Pripojeni

Data z textového souboru jsou naimportovana v sesitu Excelu. Soucasné stale
existuje propojeni na plvodni zdroj. V pfipadé zmény v textovém souboru mlzeme
tlacitkem Aktualizovat vse a opétovnym vybérem souboru data zaktualizovat.
Parametry aktualizace mdZeme prohlédnout ¢i zménit po kliknuti do spodni ¢asti
tladitka Aktualizovat vse a vybérem volby Vliastnosti pfipojeni. Na karté PouZiti je
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nastaveno, abychom byli pti aktualizaci dotazovani na nazev souboru. Mohli bychom
dale vyZadovat automatickou aktualizaci, a to v daném ¢asovém intervalu nebo vidy
pri otevieni seSitu. Na karté Definice mlZzeme zménit soubor pfipojeni ¢i cestu
k souboru, pokud byl pfesunut do jiného umisténi.

Tyto a nékteré dalsi detailni parametry — napf. jak se zachovat pfi zméné poctu
radkud v oblasti dat pro aktualizaci — Ize nastavit po kliknuti do tladitka Viastnosti.

VSechna datova pfipojeni pro pfislusny sesit zobrazime kliknutim do tlacitka
Pripojeni, kde v dialogovém okné PFipojeni seSitu |ze vybrat pfipojeni, aktualizovat ho
a nastavit vlastnosti.

V nasem pfikladu aktualizaci neprovedeme. Doslo by k navratu tabulky na listu
Nace do plGvodni podoby — ptisly bychom tedy o zkraceni cisla klasifikace, které nyni
mame ve sloupci B. Pokud bychom aktualizaci chtéli v nasem pfikladu provadét, bylo
by vhodnéjsi tabulku nedoplfiovat o sloupec B, ale napf. pomoci odkazl na propojena
data sestavit novou tabulku.

6.5 Nacist a transformovat

Sada funkci nazvand Nadcist a transformovat nabizi rychlé shromazdovani a

Upravy dat. Pomoci ni mliiZeme pfipojit, kombinovat a upfesnit zdroje dat tak, abychom

je mohli dle nasich pozadavk( vyuZit pro analyzy. Potfebujeme-li se pfipojit k datlim

vyuzijeme tlacitko Novy dotaz. Po kliknuti do néj se zobrazi nabidka s dostupnymi
zdroji dat:

— ZE SOUBORU — ze seSitu Excelu, ze souboru CSV, XML, z textu, z formatu JSON, ze
slozky, ze sluzby SharePoint.

— Z DATABAZE — z databdze SQL Serveru, z accessové databdze, z databdzové sluzby SQL
Server Analysis Services, z databaze Oracle, IBM DB2, MySQL, PostgreSQL, Sybase,
Teradata, SAP HANA.

—Z AZURe — z databdze SQL Azure, z datového skladu Azure SQL, z webu Azure
Marketpolace, ze sluzby Azure HDInsight, z UloZisté objektl blob v Azure, z UloZisté
tabulek v Azure.

— Z ONLINE SLUZEB — ze seznamu SharePointu Online, z Microsoft Exchange Online,
z Dynamics 365, z Facebooku, z objektll a ze zprav sluzby Salesforce.

— Z JINYCH zDROJU — z webu, ze seznamu sluzby SharePoint, z kanalu OData, ze souboru
Hadoop, z Active Directory, z Microsoft Exchange, z rozhrani ODBC, z OLEDB.

MozZnost Z JINYCH ZDROJU, Z WEBU umoznuje importovat data z webové stranky.
Vhodné jsou napfiklad data uspofadana do tabulek na Wikipedii. Zvolime webovou
stranku, na které jsou data, kterd chceme zaradit do analyzy.

MUGZeme napt. analyzovat nase prodeje do mést CR dle poctu obyvatel téchto
mést. Za timto Ucelem nacteme Udaje z webové stranky (dohledame ji vyhledavacem
napf. po zadani klicovych slov  ,pocet obyvatel mést  CR“):
https://cs.wikipedia.org/wiki/Seznam_m%C4%9Bst_v_%C4%8Cesku_podle_po%C4%
8Dtu_obyvatel.

Na karté DATA ve skupiné NACIST A TRANSFORMOVAT klikneme do tlacitka Novy
dotaz, zvolime moznost Z JINYCH zDROJU, Z WEBU. Do pole Adresa URL vloZime vyse
uvedenou adresu a OK potvrdime. Zobrazi se okno navigatoru (viz obr. 6-19), kde
zvolime z moznych tabulek tu, kterou chceme nacist — kliknutim do tabulky se zobrazi
jeji ndhled. Tabulku mGzZeme pfimo nacist nebo klikneme do tlaéitka Upravit, abychom
specifikovali, jaka data potfebujeme.
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OBR. 6-19: NACTENI TABULKY Z WEBU — MESTA CR DLE VELIKOSTI
o X
Navigator
0 Zobrazeni tabulky  Webové zobrazeni
Vybrat vice poloZek Table 0 D
MoZnosti zobrazeni ~ 3 L . . R
Poradi Mésto Obyvatel Rozloha (v km?) Poznamka
4 https://cs.wikipedia.org/wiki/Seznam_m%... 1 praha 1272690 496,09 hlavni méste
A Document 2 Brno 384277 220,19 statutdrnim
T Table o 3 Ostrava 302456 214,22 statutdrnim
4 Plzei 169688 137,66 statutarni m
F Table 1
5 Liberec 102247 106,09 statutdrnim
6 Olomouc 100043 103,33 statutarni m v
7 Usti nad Labem 95002 93,95 statutdrni m
< >
Nadist | Upravit Zrusit

Zobrazi se okno editoru dotazl. Zde mlzZeme odebrat nepotifebné fadky (napf.
duplicitni hodnoty ¢i zahlavi) — tlacitko Odebrat Fddky, odebrat sloupce, které
v analyze nejsou potfebné —tlacitko Odebrat sloupce, nastavit, ze prvni fradek seznamu

7 v

je zahlavim — tlacitko PouZit prvni rFadek jako zdhlavi.

Ponechame pouze sloupec Mésto a Obyvatel, ostatni sloupce odstranime.
Takto ndm data vyhovuiji, proto klikneme do tlacitka Zavfit a nacist. Na novy list, ktery
nazveme Meésta, se vloZi seznam mést a jejich pocet obyvatel. Seznam je pfimo
usporadan do formatu tabulky.

Pripojit se mGzeme také k datlim z Facebooku a analyzovat informace o
vybrané kategorii (pratele, komentare atd.).

Na karté DATA ve skupiné NACIST A TRANSFORMOVAT klikneme do tlacitka Novy
dotaz, zvolime moZnost Z ONLINE SLUZEB, Z FACEBOOKU. Nejsme-li pfihlaseni, zadame
pfihlasovaci udaje. V zobrazeném okné volime, zda budeme analyzovat Udaje o naSem
Uctu nebo muzZeme zadat ID analyzovaného objektu. A vybereme pripojeni —jaké Gdaje
chceme analyzovat (viz obr. 6-20).

OBR. 6-20: FACEBOOK

Facebook

.Ja" (Me), uZivatelské jméno nebo ID objektu
me
Pripojeni
--Zadné-- K
—7adné—
Knihy
Komentare
Kanal R
Piatelé i
Hry
To se mi libi

Filmy
Hudba
QOpravnéni
Prispéviy
Televize
--Vlastni--




¥

-

Zobrazit
dotazy

&
Enc-06-08

Seradit

Vlastni
seznam

Kapitola 6: Karta Data 137

Do nového listu se do tabulky usporadaji zvolené udaje.

Dotaz se uklada automaticky se seSitem. Chceme-li zobrazit dotazy v daném
seSitu, na karté DATA ve skupiné NACIST A TRANSFORMOVAT zvolite Zobrazit dotazy.
V podokné Dotazy sesitu vidime prehled dotazl. Dotaz Ize upravit — z mistni nabidky
(klikneme pravym tlacitkem mysi do dotazu) nebo jeho Upravu zvolime na karté
Nastroje dotazli/Dotaz. Tim se dostaneme znovu do editoru dotaz(i. Mdzeme si
prohlédnout vlastnosti dotazu, odstranit dotaz ¢i ho aktualizovat.

Volba Poslat do katalogu dat umozni sdileni dotazu s uzivateli v nasi
organizaci. Také timto zplsobem lze uloZit dotaz, ktery budeme casto pouzivat
v rliznych sesitech. Pro vyuZiti této funkcionality je tfeba mit platnou licenci PowerBI.

6.6 Seradit a filtrovat

Pro snadné vyhleddni dat v seznamu lze vyuZit fazeni a filtrovani. Data lze radit
podle textu (A aZ Z nebo Z az A), Cisel (od nejmensiho po nejvétsi nebo od nejvétsiho
po nejmensi) nebo podle data a casu (od nejstarsiho po nejnovéjsi nebo od
nejnovéjsiho po nejstarsi) v jednom nebo nékolika sloupcich.

Setfidime tabulku na listu Podniky podle nazvu firmy. Postavime se kamkoli do
sloupce B (Ize i do nazvu sloupce v burice B1) a klikneme do tlac¢itka Sefadit od A do
Zna karté DATA ve skupiné SERADIT A FILTROVAT. Zahlavi seznamu nebude do fazeni
zahrnuto. Sefadme tabulku dle ¢isla klasifikace — dle sloupce E — tlacitkem Seradit od
nejmensiho k nejvétsimu. Do plvodniho stavu (fazeni dle IC) seznam uvedeme
kliknutim do sloupce A a serazenim tlacitkem Seradit od A do Z. Popis tlacitek pro
vzestupné a sestupné razeni se lisi dle typu dat ve sloupci.

Radit Ize i dle vice Grovni. Tabulku sefadime prvotné dle stadia a druhotné dle
obce.

Stadia ovSem nechceme fadit abecedné, ale dle toho, jak jdou za sebou.
K tomu vyuzZijeme vlastni seznam, ktery pro tyto ucely pfipravime. Na karté SOUBOR
klikneme do MoZNosTi. V dolni ¢asti karty Upfresnit klikneme do tlacitka Upravit viastni
seznamy. Zadame novy seznam dle obr. 6-21.

Pro razeni klikneme na karté DATA ve skupiné SERADIT A FILTROVAT do tlacitka
Seradit. V dialogovém okné Seradit Ize pridat dalsi Uroven tlacitkem PFidat uroven (i
odstranit tlacitkem Odstranit urover. Po kliknuti do tlacitka MoZnosti mlzeme
nastavit, zda rozliSovat velkd a mald pismena. V prvni Urovni zvolime pole Stadium,
v Poradi nebudeme volit vzestupné i sestupné poradi, ale vybereme Vliasti seznam.
V okné Vlastni seznamy pak pfipraveny seznam stadii. V druhé drovni zvolime Obec (ty
budeme radit abecedné od A do Z) — viz obr. 6-22.

Na zavér tabulku sefadime vzestupné dle IC.
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OBR. 6-21: VLASTNi SEZNAM PRO RAZENI

Vlastni seznamy ? X

Vlastni seznamy

Vlastni seznamy: PoloZky seznamu:

NOVY SEZNAM existence

po, Ut, st, Ct, P4, So, Ne Zivotni styl

Pondali Uters, St . . . -
ondéli, Utery, Stfeda, Ctvrtek, Patek, Sobota, rust . Odstranit

1,10 I W LWL W, G 3 X, XN zastaveny rust

leden, Gnor, bfezen, duben, kvéten, cerven, Cel rozvaj

Podnikatel, Bonita, Finanéni analyza, Investice, ! zastaveny rozvoj

existence, Fivotni styl, rist, j 3 vyspélost

Importovat seznam z bunék:

I=»

Importovat
OK Zrusit
OBR. 6-22: SERADIT
Sefadit ? *
+§l Pridat droven 2< Odstranit Groven EE Kopirovat droven - MozZnosti... Data obsahuji zahlavi
Sloupec Razeni Pofadi
Sefadit podle | stadium ~ | |Hodnoty w | |existence, Fivotni styl, rist, zastaver v
Potom podle | ohec e Hodnoty ) Aaiz w

Radit Ize i podle barvy buriky (barva vyplné buriky) & barvy pisma, piipadné
podle ikony buriky (pfi pouZiti ikon pfi podminéném formatovani). PouZzité barvy jsou
v nabidce, pokud v poli Razeni zvolime Barva buriky ¢ Barva pisma. Zvolenou barvu &
ikonu mizeme zaradit Nahore nebo Dole. Chceme-li urcit dalsi barvu bunky ¢i barvu
pisma, podle které se ma fadit, pfiddme dalsi Uroven fazeni. Vyzkouset to mlizeme
v nasem prikladu v tabulkdch na listu Prodeje.

Pracujeme-li s tabulkou, zobrazi se v zahlavi sloupce, dle kterého je sefazena,
Sipka.

Konkrétni poZzadovana data mGzZeme ze seznamu vyfiltrovat. Vyzkousime to na
listu Licence2. Zde jsou data usporadana do tabulky, proto jsou filtry jiz zapnuté.
Kdekoli je mozné je vypnout ¢i zapnout kliknutim do tlacitka Filtr na karté DATA. Pfi
zapnutém filtru obsahuje zahlavi sloupce ikonu nabidky pro zvoleni filtru pro sloupec.
Pokud klikneme na ikonu nabidky ve sloupci s povolenym filtrovanim, zobrazi se
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vseznamu vsechny hodnoty, které se vyskytuji vtomto sloupci. Odskrtnutim
nechténého zaznamu zamezime jeho zobrazeni. Zaskrtnutim &i odSkrtnutim moZnosti
Vybrat vse zobrazime ¢i potla¢ime zobrazeni vsech zaznam{.

PoZadovanou hodnotu lze zapsat do pole Hledat, zadany fetézec se vyhleda a
zaznamy s nim se vyfiltruji.

Dalsi nabidka se lisi dle typu dat ve sloupci:

— Filtry textu
e Rovna se,
e Nerovna se,
e Ma na zacatku,
e Ma na konci,
e Obsahuje,
e Neobsahuje,
— Filtry Cisel
e Rovna se,
e Nerovna se,
e Vétsi nez,
e Vétsi neZ nebo rovno,
e Mensi nez,
e Mensi neZ nebo rovno,
e Mezi,
e Prvnich 10 (dané mnozstvi prvnich ¢i poslednich polozek ¢i procent polozek),
e Nad priimérem (pfi zméné dat je primér znovu automaticky prepoditan),
e Pod priimérem,
— Filtry kalendarnich dat
e Rovna se,
e Pred,
e Po,
® Mezi,
e Zitra,
e Dnes,
e Vera,
e Tyden — pfisti, tento, minuly,
e Mésic — pfisti, tento, minuly,
o Ctvrtleti — pristi, tento, minulé,
e Rok — pfisti, tento, minuly,
e Od zacdatku roku,
e VSechna data v obdobi.

Zobrazme v tabulce Licence2 pouze zaznamy zledna. Ve sloupci Mésic_v
klikneme do ikony nabidky v zahlavi sloupce a v seznamu mésicl zaskrtneme pouze
leden. V zahlavi sloupce se zobrazi ikona filtru, ukazanim na ni se vypise, jaky filtr jsme
pouzili. Soucasné jsou modre podbarvena cisla radku.

Omezme vybér na prodeje programu Bonita v lednu. Ve sloupci Program_v
pfiddme omezeni pouze na program Bonita.

Zapneme zobrazeni Fadku souhrn( (na karté NASTROJE TABULKY/NAVRH) a
pridame soucet do sloupce cena. Pfimo vidime trzbu za Bonitu v lednu.

Znacka filtru je nyni v obou sloupcich viz obr. 6-23.
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OBR. 6-23: FILTR

A B C D E F G H | J K L
1 - - - - - Ed - - - X - -
2 1001 Adamec.Milos 06.01.2025 12012122 BON Bonita 104 3800 1 leden 1 po
4 1002 Adamec.Milos 07.01.2025 13513637 BON Bonita 101 3800 1 leden 2 at
7 1003 Benesova.Eva 07.01.2025 16316465 BON Bonita 102 3800 1 leden 2 0t
12 1007 Benesova.Eva 10.01.2025 17717879 BON Bonita 103 3800 1 leden 5 pa
14 1008 Adamec.Milos 15.01.2025 15115253 BON Bonita 105 3800 1 leden 3 st
15 1009 Benesova.Eva 17.01.2025 11211314 BON Bonita 106 3800 1 leden 5 pa
18 1010 Benesova.Eva 20.01.2025 10410506 BON Bonita 107 3800 1 leden 1 po
21 1011 Benesova.Eva 20.01.2025 14714849 BON Bonita 108 3800 1 leden 1 po
22 1011 Benesova.Eva 20.01.2025 14714849 BON Bonita 109 3800 1 leden 1 po
180| Celkem 34200 9,
Vymazat filtr Filtrovani zrusime vybérem Vybrat vse v daném sloupci, piipadné volbou
Vymazat filtr z. Pokud chceme soucasné zrusit filtr ve vSech sloupcich, pouzijeme
tlacitko Vymazat ve skupiné SERADIT A FILTROVAT na karté DATA.
Viastni filtr Pro sloZit&jsi zadani lze vyuZit vlastni filtr. Nabizi se jako posledni volba po
kliknuti do Sipky v zahlavi sloupce a vybéru filtru Cisel, textd ¢i kalendarnich dat.
Vyzkousejme poutziti na prikladu, kdy chceme vyfiltrovat prodeje v lednu, Unoru a
cervnu. Vyuzijeme sloupec Mésic, kde po kliknuti do ikony nabidky vybereme volbu
FILTRY CisEL a Vlastni filtr. Do dialogového okna lze zadat dvé podminky, které plati
zaroven, pripadné nebo. Zadame omezeni dle obr. 6-24. Vyfiltrovaly se prodeje
v lednu, unoru a ¢ervnu.
OBR. 6-24: VLASTNi AUTOMATICKY FILTR
Vlastni automaticky filtr ? X
Zobrazit fadky:
MEésic
Je menéi nef nebo rovno |~ 2 ~
Oa @ Nebo
Je rovno N 6 w
Znak ? zastupuje jeden znak.
Znak * zastupuje posloupnost znaki.
Zrudit
Pouzit znovu Pokud dojde k upravé stavajicich dat ¢i zadani novych vét do seznamu,
nebudou filtrovadna &i sefazena spravné, dokud neklikneme do tlacitka PouZit znovu,
které na seznam znovu aplikuje filtrovani ¢i fazeni.
Upresnit Slozitéjsi kritéria pro filtrovani zaddvame promoci rozsifeného filtru. Kritéria

pro filtrovani, coZ jsou nazev sloupce, ve kterém budeme filtrovat a podminka,
vypiseme kamkoli do sesitu a pouZijeme je pro filtrovani.

Vyzkousejme toto filtrovani nejprve na jednoduchém prikladu. Chceme vypsat
vSechny prodané programy Bonita. VloZime novy list nazvany Filtr a pfesuneme ho za
list Licence2. V ném pfipravime kritéria pro filtrovani. Filtrovat budeme dle sloupce
Program_v. Nazev sloupce opiSeme na list Filtr do buniky A1, jeSté |épe je nazev sloupce
zkopirovat, protoze se musi presné shodovat s nazvem sloupce v seznamu. Podminku
ddme pod nazev sloupce do buriky A2. ZapiSeme Bonita. Kritérium nyni vyuzijeme pro
filtrovani. Postavime se kurzorem kamkoli do seznamu (do tabulky Tab_Licence2). Na
karté DATA ve skupiné SERADIT A FILTROVAT klikneme do tlacditka Upresnit. Oblast
seznamu se automaticky oznaci, do oblasti kritérii oznacime buriky A1:A2 na listu Filtr,
viz obr. 6-25. Zatim filtrujeme ptfimo v seznamu. Mohli bychom ddle potlacit duplicitni
zaznamy.




Filtr —
Kopirovat
jinam

Filtr —
omezeni
poctu sloupcti
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OBR. 6-25: ROZSIiRENY FILTR

Rozsifeny filtr ? x

Akce

@ PFimo v seznamu

O Kopirovat jinam

Oblast seznamu: | $A51:5L5180 :
ablast kritérif Filtrl SAS1:3A52 L&
Kopirovat do: *

D Bez duplicitnich zaznami

Tlacitkem OK vyfiltrujeme pouze prodeje programu Bonita. Filtr zrusSime
tlacitkem Vymazat.

Nyni zobrazime vSechny programy Bonita prodané v pondéli. Filtrujeme podle
dvou sloupct, proto do bunky Bl na listu Filtr zapiSeme nazev sloupce Den v a do
buriky B2 zapiSeme po. Jestlize podminky maji platit zaroven, zapisuji se kritéria vedle
sebe do radku. Jako oblast kritérii v okné Rozsifeny filtr nyni ozna¢ime buriky na listu
Filtr A1:B2. Vidime, Ze vysledkem jsou zdznamy o programech Bonita prodanych v
pondéli. Tento i pfedchozi pfiklad bychom mohli fesit i pomoci automatického filtru.
Nasledujici zaddni je ovSsem fesitelné pravé jen pomoci rozsitreného filtru.

Chceme vypsat vSechny programy Bonita prodané firmam v lednu a vSechny
programy Financ¢ni analyza prodané firmam v unoru (kdy napf. probihaly marketingové
akce, které vyhodnocujeme). Zaddme podminky na listu Filtr od bufiky A4. Do buriky
A4 zapiSeme Program v, do bunky B4 zapiSeme Mésic_v. Do patého radku prvni
podminku —tj. do buriky A5 Bonita a do B5 leden. Do Sestého fadku druhou podminku
— Finanéni analyza a unor.

Podminka nyni vypada nasledovné: vypis zaznamy, kde ve sloupci Program_v
je Bonita a soucasné ve sloupci Mésic_v je leden nebo kde ve sloupci Program v je
Finanéni analyza a soucasné ve sloupci Meésic v je tnor. Opét filtr aplikujeme a
vyfiltrované véty (zaznamy) zkontrolujeme. Nakonec filtr zruSime.

Zatim jsme filtrovali pfimo v seznamu, nyni budeme chtit vysledek filtrovani
pfekopirovat na novou pozici — napf. pro dalsi zpracovani.

Filtrovat jinam Ize pouze v rdmci aktivniho listu, tj. listu, ze kterého vychazime.
Je vyhodné filtrovani spoustét ze seznamu, protoZe v tom pfipadé se cely seznam
automaticky oznaci. Pokud by ale vysledek filtrovani mél byt na jiném listé, nez je list
se seznamem, zahajime filtrovani na tomto jiném listé a seznam oznac¢ime ruc¢né (vtom
pfipadé je vhodné mit seznam pojmenovany).

Vyuzijeme predchozi zadani filtru a vysledek umistime na list Licence2 od
bunky A190, tzn., Ze v okné Rozsiteny filtr kromé vyplnéni seznamu a kritérii vybereme
volbu Kopirovat jinam a do pole Kopirovat do vyplnime burku (levy horni roh cilové
oblasti) O1. Véty odpovidajici kritériim jsou nyni zkopirované vedle seznamu.

Vypsaly se vsechny sloupce u vyhovujicich vét. Omezit Ize i pocet vypisovanych
sloupcl. Postup filtrovani je v tomto pfipadé stejny, pouze je tfeba do cilové oblasti
zadat, které sloupce chceme vypsat. Cilem tedy nebude pouze leva horni burika, ale
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jako cil zadame nadpisy sloupct, které chceme vypsat, fazené v libovolném poradi
vedle sebe.

Pro dalsi filtrovani pouZijeme opét stejnd kritéria, tentokrat budeme chtit vypis
umistit od bufiky 017 a vypsat sloupce Faktura, Datum, IC, Program_v. Tyto nadpisy
prepiseme Ci zkopirujeme do bunék 017 az R17. Okno RozSiteny filtr vyplnime shodné
s predchozim zadanim, ovsem v poli Kopirovat do zadame nadpisy sloupct pfipravené

v rozsahu 017:R17. Vysledkem je vypis zvolenych sloupcll vyhovuijicich vét.

6.7 Prehled

Seznam na listu Licence2 bychom nejlépe vyhodnotili pomoci kontingencni
tabulky ¢i kontingencéniho grafu (viz kap. 6.2). Vhodnym ndastrojem pro vytvoreni
sumarizaci vseznamu je i souhrn. Ten selte fadky souvisejicich dat pomoci
automatického vlozeni souhrnl pro vybrané bunky.

Souhrny nelze sestavovat v tabulkdch Excelu. Proto pfipravime kopii dat.
VloZime novy list a nazveme ho Souhrn. Oznacime tabulku Tab_Licence2 kombinaci
, ddme do schranky . Na listu Souhrn se postavime do buriky Al a na karté
DomU ve skupiné Schranka klikneme do spodni casti tlacitka VloZit a vybereme
moznost Hodnoty. Radek souhrn(i odstranime.

Nyni pfipravime souhrny. Pomoci souhrni zjistime pocet prodanych licenci
v jednotlivych mésicich. Pro spravnou funkci souhrnd musi byt seznam vhodné razen.
Sefadime ho prvotné podle mésici (dle pole Mésic vzestupné, pripadné dle pole
Meésic_v dle vlastniho seznamu), druhotné podle programu (pole Program abecedni
fazeni vzestupné).

V seznamu mame v kazdém radku jedinecnou vétu o prodeji jedné licence,
proto pro ziskani poétu prodanych programd muizeme zjistovat pocet v libovolném
sloupci. Pouzijeme sloupec Sériové cislo. Souhrn postupuje tak, ze u kazdé zmény
v zadaném sloupci vytvofi zvoleny souhrn. Tabulka je vhodné fazend, proto na karté
DATA ve skupiné PREHLED klikneme do tlacditka Souhrn. Zde zadame, Ze u kazdé zmény
ve sloupci Mésic_v pouzijeme funkci Pocet a pfidame souhrn do sloupce Sériové Ccislo
—viz obr. 6-26.

Pole Nahradit aktudlni souhrny by zajistilo odstranéni dfive vytvorenych
souhrnll (ponechame zaskrtnuté). Moznost Konec strdanky mezi skupinami by mezi
vzniklé skupiny vifadila zalomeni stranky, aby pfi tisku byly tyto vystupy oddélené na
stranky. Toto pole nechdme nezaskrtnuté. Pole Celkovy souhrn pod daty zajisti
vytvoreni souhrnu nejen za skupiny, ale i za vSechna data (ponechame zaskrtnuté).
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OBR. 6-26: SOUHRN

Souhrny ? x

U kaZdé zmény ve sloupci:
Mésic v e
PouZit funkci:

Podet ~

Pfidat souhrn do sloupce:

Mahradit aktualni souhrny
|:| Konec stranky mezi skupinami

Celkovy souhrn pod daty

Odebrat vie Zrusit

Nyni za kazdy mésic pfibyl fadek se souhrnem, kde ve sloupci Sériové_cislo je
vypocitan pocet prodanych licenci. Pomoci seskupovacich tlacitek vlevo Ize zobrazit
prvni Uroven — to je celkovy pocet prodanych licenci, druhou Uroven — to jsou soucty
za mésice nebo treti Uroven, veskera data. Kliknutim do tlac¢itka + miZzeme danou ¢ast
rozbalit, kliknutim do tlacitka — ji mGzeme sbalit, viz obr. 6-27. Stejné funguji i tlacitka
na karté DATA ve skupiné PREHLED Zobrazit podrobnosti a Skryt podrobnosti.

OBR. 6-27: POCTY PRODANYCH LICENCi V MESICiCH

“

1]

G H | J K L

1 |Sériove Cislo Cena  Mésic Mésic_v Den Den_v

L+ L+ e e [ ] 4]

27 25 leden Pocet
55 27 unor Pocet

70 14 bfezen Pocet
105 34 duben Poéet
146 40 kvéten Pocet
185 38 terven Poéet
186 178 Celkovy pocet

Souhrny bychom odstranili kliknutim do tlacitka Odebrat vse v dialogovém

okné Souhrny.

My naopak analyzu rozsitime, chceme v rdmci analyzy po mésicich zjistit také
pocty prodanych program( — dle typu programu. Razeni jsme si jiz pfipravili, v rémci
mésicll fadime data dle programu. Se¢teme tedy pocty prodanych licencii v ramci typu

programu. Klikneme do tlacitka Souhrn a vyplnime:
— U kaZdé zmény ve sloupci: Program_v.

— PouZit funkci: Pocet.

— Pridat souhrn do sloupce: Sériové_Cislo.
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— Odskrtneme volbu Nahradit aktudini souhrny, aby novy souhrn byl doplnén ke
stavajicimu.
Nyni vidime Ctyfi drovné, pfibyla Uroven zobrazujici poéty prodanych licenci
jednotlivych program( v ramci mésice.
Pro souhrny Ize vyuZit fadu dalSich funkci. Napf. pfi vyuZiti funkce Soucet ve
sloupci Cena bychom ziskali trzbu za programy.

Tlacitka Seskupit a Oddélit na karté DATA ve skupiné PREHLED umoZiuji svazat
urcity rozsah bunék dohromady, aby jej byl mozné sbalit ¢i rozbalit. VyzkouSime to na
listu Prodeje na prvni tabulce. Napriklad nas nezajimaji prodeje v jednotlivych
mésicich, ale pouze za cely pllrok. Sloupce Leden ai Cerven chceme sbalit. Oznacime
sloupce E:J a klikneme do tlacitka Seskupit. Nyni kliknutim do tlacditka Skryt
podrobnosti (¢i minus nebo 1 vlevo od tabulky) mésicni data skryjeme.

Opétovnym oznacdenim sloupct a tladitkem Oddélit mGzeme seskupeni zrusit.
Takto Ize seskupovat i radky.

6.8 Datové nastroje

Datové nastroje obsahuji rizné nastroje usnadnujici préaci s daty.

Tlacitko Text do sloupcii umozinuje rozdélit obsah jedné bunky do
samostatnych sloupcl. Vyzkousime to na listu Faktury. Zde je uveden e-mail, ktery je
sloZzeny z pfijmeni a jména. Udélame kopii sloupce E-mail do sloupce E. Nadpis sloupce
v burice E1 zménime na Prijmeni, do F1 nadepiSeme Jméno. Oznacdime vSechny e-maily
v buikdch E2:E103 a na karté DATA ve skupiné DATOVE NASTROJE klikneme do tlacitka
Text do sloupcti. Zobrazi se Privodce prevodem textu do sloupcti, kterym ve tfech
oknech nastavime parametry rozdéleni. V prvnim okné vybereme oddélovac, ve
druhém okné zadame jiny typ oddélovace — tecku, ve 3. okné ponechdme obecny
format. Jméno a prijmeni bude oddéleno po kliknuti do tlaéitka Dokoncit.

Rozsifime tabulku o sloupce E a F pretazenim modrého rohového uchytu
v pravém dolnim rohu puvodni tabulky.

Pokud bychom z e-mailu chtéli pouze vypsat pfijmeni, mohli bychom vyuzit
moznosti dynamického doplfiovani. Na listu Faktury sloupec E_mail nakopirujeme
stranou tabulky do sloupce K. Sloupec L nadepiSeme Prijmeni. Do L2 zadame ,,pfedpis”,
dle kterého chceme vyplnit Udaje — tedy prijmeni Adamec. Vzhledem k tomu, Ze i druhé
pfijmeni patfi Adamci, doplnime ptijmeni znovu do dalsiho rfadku. U tretiho ptijmeni
se uz po jeho zapsani nabidne dynamické doplfiovani automaticky. Stac¢i navrh potvrdit
— viz obr. 6-28. Vedle doplnénych hodnot se zobrazi ikona dynamického dopliiovani,
kde mlzeme vzit akci zpét ¢i potvrdit prijeti navrha.

Chceme-li dopliovani urychlit, zapiSeme pouze prvni pfijmeni Adamec do L2.
Postavime se do buriky L3 a klikneme ve skupiné DATOVE NASTROJE do tlalitka
Dynamické doplriovdni. Doplnéni probéhne dle vzoru okam?zité.

Podminkou pro pouziti dynamického dopliiovani je to, Ze oba sloupce musi
pfimo sousedit.




Odebrat
duplicity

Ovéreni dat

Kapitola 6: Karta Data 145

OBR. 6-28: DYNAMICKE DOPLNOVANI

E_mail Pfijmeni
Adamec.Milos Adamec
Adamec.Milos Adamec
Benesova.Eva |Benesova.|
Adamec.Milos
Skoda.Lukas
Skoda.Lukas
Benesova.Eva
Adamec.Milos
Benesova.Eva
Benesova.Eva
Benesova.Eva
Skoda.Lukas

Tlacitko Odebrat duplicity umoziiuje prohledat seznam a odstranit duplicitni
radky. Vyzkousime tuto funkci na listu Programy. Sedmy radek s programem SAFI
nakopirujeme znovu na 8. radek, tim bude zdznam o tomto programu v tabulce uveden
duplicitné. Klikneme do tlacitka Odebrat duplicity, tabulka se oznaci. V dialogovém
okné Odebrat duplicity zvolime, ve kterych sloupcich bude soucasné provedena
kontrola — ponechdme vsechny sloupce. Bude nalezen a odstranén jeden duplicitni
zaznam.

Ovéreni dat je uZitecny nastroj, ktery umoziuje kontrolovat, vstupuji-li do
seznamu platna data. Jednou z nasich vstupnich tabulek je tabulka na listu Licence. Pfi
vkladani nové véty do této tabulky by ve sloupci Program méla byt zkratka existujiciho
programu a ve sloupci Sériové_cislo by mélo byt pouze Cislo sloZzené ze tii Cislic.

Zadejme ovéreni dat nejprve do sloupce Sériové Cislo. Oznacime cely sloupec
(kliknutim do zahlavi sloupce), aby ovéreni bylo platné pro cely sloupec. Klikneme do
tlaCitka Ovéreni dat. \V dialogovém okné Ovéreni dat na karté Nastaveni zadame
oveérovaci kritérium. V poli Povolit mlizeme vybrat celé Cislo, desetinné Cislo, seznam,
datum, cas, délku textu ¢i vlastni kritérium (zadané napf. vzorcem). Zvolime celé ¢islo.
Lze specifikovat presny rozsah. Zvolime je mezi a minimum zadame 100 a maximum
999. Na karté Zprava pri zadavani vyplnime informaci, ktera se uZivateli zobrazi pfi
oznaceni ovérované bunky. Vyplnime nadpis Zadejte Cislo a do Zprdvy pfi zaddvadni
pokracujeme v instrukci: v délce tfi ¢islice. Na karté Chybové hlaseni mame moznost
zvolit ze tfi reakci na zadani neplatnych dat:

— Stop: neumozniuje vloZeni dat, ktera nevyhovuji zadané podmince.

— Varovani: varuje pred vstupem neplatnych dat, ale umozniuje je zadat (chybny vstup
umoznuje opravit ¢i vymazat).

— Informace: informuje o vstupu neplatnych dat a umoziuje je zadat.

Vybereme volbu Varovdni. Do nadpisu (bude titulkem varovného okna) zadame: Pozor.

Do Chybového hldseni zaddme text: Sériovym c&islem je obvykle ¢islo od 100 do 999, viz

obr. 6-29.
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OBR. 6-29: OVERENIi DAT

Ovéfeni dat ? X

Mastaveni  Zprava pfi zadavani  Chybové hlaseni
Po zadani neplatnych dat zobrazovat chybové hlaseni

Po zadani neplatnych dat zobrazovat toto chybové hlasent:
Styl: Madpis:
Varovani e Pozor
Chybové hlaseni:

Sériovym &islem je obwykle éislo od 100 do
994,

Vymazat vie Zrusit

Dalsi ovéreni pfipravime pro sloupec A Program. Zde mohou vstupovat pouze
existujici zkratky program(. Nabidneme je uZivateli formou rozeviraciho seznamu.
VyuZijeme seznam programu na listu Programy v burikdch A2:A7. Oznadime sloupec A
na listu Licence. Kliknutim do tlacitka Ovéreni dat otevieme dialogové okno a na karté
Nastaveni v poli Povolit vybereme Seznam. V poli Zdroj specifikujeme zdroj seznamu —
to je list Programy buriky A2:A7. Na karté Zprava pfi zadavani do nadpisu vyplnime:
Vyberte zkratku programu a do zprdvy vyplnime: z rozeviraciho seznamu. Na karté
Chybové hlaseni tentokrat zvolime styl Stop, nadpis bude POZOR! a do chybového
hlaseni napiSeme Je nutné zadat existujici zkratku programu.

Obé ovéreni vyzkousime vlozenim zkusebniho neplatného i platného zdznamu
— tyto zkuSebni véty poté odstranime. Nastaveni ovéreni dat plati jen pro nové
zaddvana data, data zadana pred nastavenim ovéreni nemusi kritéria splfiovat.

Po kliknuti do dolni ¢asti tlacitka Ovéreni dat jsou k dispozici jesté dvé volby.
Prvni z nich, ZakrouZkovat neplatnd data, mtizeme vyzkouset opét na listu Licence. Po
zvoleni této volby jsou v listu Cervené zakrouzkované bunky Al a A2 — maji totiz
nastavené, jako cely sloupec, ovéreni dat, jemuz obsah bunék nevyhovuje. Informuje
nas o tom i informacni znacka.

Zobrazeni krouzk( ovéreni zrusime volbou Vymazat krouZky ovéreni.

Pomoci funkce Sloucit mizeme kombinovat hodnoty zvice rozsahl do
jednoho rozsahu. V ramci listu, v rdmci sesitu z rdznych listd nebo z rlznych sesitd.
Pravé pro pfipad, Ze budou opakované dodavana aktualni data ve stejném formatu
prostiednictvim rGznych sesit(], je vhodna tato funkce. Rozsahy pro kombinovani se
jednordzoveé nadefinuji a mohou se opakované pouZivat.

Vyzkousime tuto funkci na demonstra¢nim prikladu. Prepokladejme, Ze mame
Udaje o prodeji program za prvni pololeti roku 2024 a 2025. Tyto udaje chceme sloudit
do nového rozsahu a zjistit tak celkovy prodej za oba roky dohromady. Do nového
souboru nakopirujeme Tabulku 1 z listu Prodeje (rozsah A1:K10). List pfejmenujeme na
Rok 2024 a tabulku nadepiSeme Rok 2024. Na dalsi list nazvany Rok 2025 udélame dalsi
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kopii tabulky a nadepiSeme Rok 2025. A na tfeti list udéldme posledni kopii tabulky a
nadepiSeme list i tabulku Celkem. V této tieti tabulce smaieme data (E4:K10),
ponechame zahlavi tabulky. Do tohoto rozsahu budeme kombinovat data za rok 2024
a 2025. Postavime se kurzorem do burky E4 na listu Celkem a nadefinujeme rozsahy
pro kombinovani.

Na karté DATA ve skupiné DATOVE NASTROJE klikneme do tlacitka Sloucit.
Z nabizenych funkci pro kombinaci vybereme soucet (rozsahy budeme scitat). Do pole
Odkaz zadame slucované rozsahy. Rozsah z jiného sesitu bychom vyhledali pomoci
tlacitka Prochdzet. My se v naSem demonstracnim prikladu odkaZeme pouze do jiného
listu — oznadime rozsah E4:K10 na listu Rok 2024 a tlacitkem Pridat oblast priddme.
Doplnime jesté druhou oblast: E4:K10 na listu Rok 2025. Kliknutim do tlacitka OK
oblasti se¢teme (od bunky E4 listu Celkem). Pfipadna zména vstupnich dat se do listu
Celkem nepromitne, musime znovu iniciovat slouceni tlacitkem Sloucit a potvrzenim
oblasti a funkce tlacitkem OK.

6.9 Prognéza

Citlivostni analyza umozZiuje vyzkouset vliv rlznych vstupnich hodnot na

vzorce v listu. Nabizi tfi ndstroje:

— Sprdvce scéndru, kterym lze pripravit rizné varianty hodnot a prepinat mezi nimi.

— Hleddni fesSeni pro vyhledani spravného vstupu v situaci, kdy zname pozadovany
vysledek.

— Tabulka dat pro soucasné zobrazeni vysledkd rdznych vstup(.

Kromé téchto tii nastroji mlzZete nainstalovat doplniky, které pomahaji pfi
provadéni citlivostni analyzy, napfiklad dopInék Resitel. DopInék Resitel je podobny
funkci Hleddni rfesSeni, ale lze v ném pracovat s vice proménnymi. K tvorbé
pokrocilejSich modell slouzi doplnék Analytické ndstroje. S dopliiky budeme pracovat
pozdéji.

Spravce scénarll pracuje s variantnimi vstupy. Scénarem je sada hodnot, ktera
muze byt v burikach listu automaticky nahrazena. Tento nastroj si vyzkousime na
nasem sesitu firmy Encian na Tabulce 1 na listu Prodeje.

Predpokladejme, Ze jsme uvaZovali o zvySeni ceny nasich program(. Jak by
vzrostla triba za predpokladu, Ze bude prodano stejné mnoistvi programd.
Variantnimi vstupy jsou ceny programi na listu Prodeje v burikach D4:D9. Vybereme
volbu Sprdvce scéndri a nadefinujeme dvé varianty. Kliknutim do tlacitka Pridat
pfipravime prvni variantu nazvanou Aktudlini ceny. Méni bunky D4:D9. Do komentare
vyplnime popis scénére, v tomto pfipadé zapiSeme text Aktudini ceny programi. Po
potvrzeni tlac¢itkem OK se zobrazi okno Hodnoty scénare, kde mizeme vyplnit hodnoty
meénénych bunék. Prvni scéndf ma obsahovat plvodni hodnoty, proto je pouze
tlacitkem OK potvrdime (mQzZeme pfimo pridavat dalsi scénar tlacitkem PFidat). Druhy
scénar doplnime tlacitkem Pridat — bude se jmenovat Zvysené ceny, méni tytéz buriky
a do komentare zapiSeme Varianta se zvysenymi cenami. Nyni vyplnime zvySené ceny,
cenu kazdého programu zvysime o 100 K¢ (2000, 3900, 4100, 2500, 19100, 10100).
Druhy scénar tlacitkem OK potvrdime, viz obr. 6-30.
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OBR. 6-30: SPRAVCE SCENARU

Spravce scénait ? *

Scénare:

Akualni ceny Pridat...

Zvyiené ceny
Qdstranit
Upravit...
Sloudit...
Souhrn...

MEnéné bufiky: |$D$4:5D$9

Komentar: Aktudlni ceny programi

Nyni scénar zobrazime. Vybereme scénar Zvysené ceny a doplnime do listu tyto
ceny kliknutim do tlacitka Zobrazit. Buriky D4:D9 jsou vyplnéné zvySenymi cenami a
vidime, Ze vzrostla celkova trzba v Tabulce 2 2953 900 K¢ na 971 700 K¢. Pavodni
hodnoty zobrazime vybérem scénare Aktudlini ceny a kliknutim do tlacitka Zobrazit.

Scénare odstranujeme tlacitkem Odstranit, 1ze je tlacitkem Upravit upravovat,
mUlZeme scénare slucovat tlacitkem Sloucit nebo Ize nechat vypsat souhrn. Tlacitko
Souhrn nabizi vypis souhrnné zprdvy scénare formou spravy scénare Ci kontingencni
tabulky. Vyzkousime zprdvu scéndre. Jako vyslednou buriku, tedy buriku, jejiz hodnota
je ovlivnéna zménou scénafe a zajima nas jeji vyse, vybereme K21 — pololetni trzbu.
Vytvofi se novy list Zprdva scéndre, ktery pfesuneme za list Prodeje. Na ném je
prehledné vypsano, jaké buriky se méni, jaka je jejich aktudlni hodnota, hodnoty dle
scénarll a hodnoty vysledné burnky.

Nastroj hledani reseni si predvedeme na demonstracnim prikladu. Obvykle
mame k dispozici vstupni hodnoty, které dosadime do vypoctu a ziskame vysledek.
Nastroj hledani feSeni pracuje opacné — burika se vzorcem ma nabyt poZzadované
hodnoty a my hleddme hodnoty vstupnich bunék. Tento nastroj pracuje pouze
s jednou proménnou vstupni hodnotou.

Nase firma se rozhodla vyrabét pevné boxy na cd a dvd pro ucely distribuce
softwaru firmam i pro volny prodej. Celkové naklady na vyrobu vzristaji nelinedrné
s po¢tem vyrobenych box(, trzby od urcité hranice klesaji — nasycuje se trh, sniZuje se
cena. Pro denni vyrobu jsou platné nasledujici rovnice:

— néklady: x? + 110x + 1500
—trzby: x * (350 — 3x)
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Hledédme body zvratu — kdy naklady jsou shodné s trzbami, abychom zjistili,
v jakém rozsahu se nam vyplati boxy vyrabét — tedy mnoiZstvi, které nam zajisti zisk
(kdy trzby budou vyssi nez naklady):

x*(350-3x)=x2+110x+1500
-3x24+350x=x%+110x+1500
-4x%+240x-1500=0

Pfipravime zadani na prazdném listu, ktery nazveme Hleddni feseni. Do burky
Al nadepiSeme x, do B1 fce(x). X nezndme a hledame jeho hodnotu, do sloupce B
vyplnime vzorec dle vySe uvedené rovnice s vyuZitim bunky Al, kde bude vysledna
hodnota X. Vysledkem budou dva kofeny kvadratické rovnice, proto vzorec
nakopirujeme i do bunky B2 — viz obr. 6-31.

OBR. 6-31: HLEDANI RESENI (S GRAFICKYM VYJADRENIM)

A B C D E F G H

X fce(x)
7,08712| -0,00025
52,91288| -2,9€-07

K¢ Analyza bodu zvratu

_l_l_l
Do alwleN o v s W

Vidime, Ze pokud by X bylo rovno 0, funkce by nabyvala hodnoty 1500. My
hleddme takové X, kde by se hodnota funkce bliZila 0. Postavime se kurzorem do buriky
B2 a najdeme feSeni. Na karté DATA ve skupiné PROGNOzA klikneme do tlacitka
Citlivostni analyza a vybereme Hleddni feseni. Nastavena burika je B2, cilova hodnota
této bunky je 0 a pro tento vysledek ménime hodnotu v burnice A2. Nalezené feseni OK
potvrdime. Cilova hodnota se bliZi 0, nalezena hodnota X je 7,087.

Hleddme druhy kofen kvadratické rovnice. Hodnota v burice A3 je brana jako
odhad vysledku, od kterého probiha hledani reseni. Opét by proto byl nalezen stejny
kofen. Dame jako odhad v bunce A3 vétsi hodnotu —napt. 100 a opét spustime hledani
feSeni, kdy nastavena burika je B3, jejiz cilovda hodnota ma byt 0 a ménéna bunka je
A3. Je nalezeno druhé reseni 52,913.

Nalezli jsme body zvratu a vyroba box( je pro nas tudiz rentabilni v rozsahu od
8 do 52 kus.

Tabulku dat pouzijeme, mame-li vzorec, ve kterém se pouziva jedna nebo dvé
proménné a chceme prehledné zobrazit na jednom misté vSechny vysledky. Do tabulky
dat nelze vlozit vice nez dvé proménné. Chcete-li analyzovat vice nez dvé proménné,
mUZete pouZit scénare (ten mize mit maximalné 32 rdznych hodnot).

Na novy list, ktery nazveme Tabulka dat, pfipravime zadani pfikladu. Abychom
mohli zacit s vyrobou box( na cd a dvd, potfebujeme investovat do rozsifeni vyroby.
Budeme 5 let spofit. Vime, jaké urokové sazby jsou obvyklé, a mame predstavu, kolik
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bychom mohli ukladat. Zajima nas, kolik naspotime pfi rizné velikosti splatky a pfi
rGznych drokovych sazbach. Prvotné predpokladame, Ze budeme spofit 5 let,
urokovou sazbu predpokladame 3 % a ro¢né bychom mohli ukladat 120 000 K¢.

Podivejme se na rlzné varianty a tim i na Castky, které za téchto podminek
mUzZeme uspofit. Pfipravime vstupni data a zahlavi tabulky — viz obr. 6-32 — v jeji levé
horni burice bude vzorec pocitajici vysi Uvéru na zakladé vstupnich dat mimo variantni
tabulku: =BUDHODNOTA(B2;B3;B4;B5)

OBR. 6-32: TABULKA DAT

D2 < S =BUDHODNOTA(B2;B3;B4;B5)
A B C D E F G H J K L M
1 |Spofeni MésiEni platba
2 |Urokové sazba 3% [637686,30ie| 100000 -120000 -140000 -160000 -180000 -200000 -220000 -240000 -260 000
3 |Pocet let 5 0,5% 505025 606030 707035 808040 909045 1010050 1111055 1212060 1313065
4 Splatka -120 000 1,0% 510101 612121 714141 816161 918181 1020201 1122221 1224241 1326261
5 Souéasna hodnota 0 1,5% 515227 618272 721317 824363 927408 1030453 1133499 1236544 1339589
6 2,0% 520404 624485 728566 832646 936727 1040808 1144889 1248970 1353050
7 25% 525633 6307589 735886 841013 946139 1051266 1156392 1261519 1366645
8 3,0% 530914 637096 743279 849462 955644 1061827 1168010 1274193 1380375
9 3,5% 536247 643496 750745 857995 965244 1072493 1179742 1286992 1394241
10 40% 541632 649959 758285 866612 974938 1083265 1191591 1299917 1408 244
Oznacime celou variantni tabulku D2:M10 a doplnime varianty pomoci
nastroje Tabulka dat. Klikneme do tlacitka Citlivostni analyza a vybereme volbu
TABULKA DAT. V dialogovém okné Tabulka dat doplnime vstupni buriku fadku — za jakou
hodnotu ve vzorci se maji doplfiovat hodnoty z prvniho rfadku tabulky (B4) a vstupni
buriku sloupce — za jakou hodnotu ve vzorci se maji doplfiovat varianty z 1. sloupce
tabulky (B2). Po potvrzeni se doplni varianty v oznacené tabulce.

Prognoza Mame-li k dispozici historicka data zaloZend na ¢ase, mliZzeme na jejich zdkladé
vytvofit prognézu. Progndza predpovidd budouci vyvoj. Je zaloZena na casovych
udajich, které musi mit pevny interval (mésice, ro¢ni intervaly, ¢asové intervaly). Pro
spravnou progndzu muze v Casové radé chybét az 30 % udaju.

UJ v s , v v v s yNver . v

&l V demonstracnim souboru mame ptipravenou ¢asovou fadu uvadéjici trzby za
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jednotlivé mésice (datum reprezentuje posledni den mésice) za rok 2023, 2024 a nami
dfive analyzované prvni pololeti roku 2025. Progndzu pouzijeme pro zjisténi odhadu
trzeb v druhém pololeti roku 2025.

Data neni tfeba oznacit, staci do libovolné buriky kliknout. Na karté DATA ve
skupiné PROGNOZA klikneme do tlacitka List progndézy. Data se oznaci a zobrazi se okno
List progndzy (viz obr. 6-33). Pro vizualni znazornéni progndzy volime spojnicovy Ci
sloupcovy graf. Zvolime sloupcovy graf. V poli Konec progndzy vybereme koncové
datum —v nasem pfipadé 31.12.2025.

V sekci MOZNOST lze zadat dal$i parametry progndzy. Zaldtek progndzy lze
nastavit pred koncem historickych dat, ¢imz mizZeme ziskat lepsi pfedstavu o presnosti
predpovédi. Interval spolehlivosti je nastaven na 95 %; jde o interval spolehlivosti
kolem predpovézené hodnoty, kam dle ocekavani spada 95 % budoucich hodnot.

Progndza se vloZi na novy list po kliknuti do tlacitka Vytvorit.

Ve sloupci A a B rekapituluje vstupni data, sloupec C obsahuje progndézu
(vyuzivd funkci FORECAST.ETS) a sloupec D urcuje interval spolehlivosti (funkce
FORECAST.ETS.CONFINT).
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OBR. 6-33: VYTVORIT LIST PROGNOZY

Vytvorit list prognozy
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O Mastavit rucné

|:| Zahrnout statistiku progndzy

Pouiit historicka data k vytvofeni listu vizualni prognozy
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Rozsah casové osy "Trz‘bv v mésicich'! $A31:34531

Rozsah hodnot "Trz“b\rvmé5|'C|'ch'!$B$1:$B$31

¥yplnit chybéjici body pomocr |\nterpo|ace

Agregovat duplicity pomoci |PrL°.|rr|ér

E Vytvofit i | Storno

OBR. 6-34: PROGNOZA

32 >~ fr =FORECAST.ETS(A32;5B$2:5B$31;SA52:5A531;1;1)

A Mésic  ~|Trzba |- |Prognoza(Trzba) - | Interval spolehlivosti(Trzba) - | E F G | H | | 3 | K L M | N
19 30.06.2024 132500
20 31.07.2024 106800
21 31.08.2024 109200
22 30.09.2024 123400 300000
23 31.10.2024 139800
24 30.11.2024 132000 250000
25 31.12.2024 140600

200000 1

26 31.01.2025 147200
27 |28.02.2025 172700 150000
28 31.03.2025 83300
29 30.04.2025 131700 100000
30 31.05.2025 228400 III I

~t 50000
31 30.06.2025 190600 I I III
32 [30.07.2025 175507,3395! 50802,11018 0
33 30.08.2025 1832174425 5236562027 R R N R R R R R T F E EEF R R
34 20.00.2005 190827495
35 30.10.2025 198437,6545 58965,97109 AR AR RS RAARRRARSEiSSFRR888
36 30.11.2025 206047,7595 64204,36015 aTria = progasTribe)
37 30.12.2025 213657,8645 70713,56138,
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6.10 Doplniky

Dalsi nastroje mlZeme vyuZivat po aktivaci pfislusnych doplnkd. Zaktivujeme
dva doplriky:

— Analytické nastroje: Obsahuji nastroje pro analyzu statistickych a inZzenyrskych dat.

— Resitel: Ndstroj, pomoci kterého mizete najit optimalni (maximalni nebo minimalni)
hodnotu pro vzorec v jedné burice s ohledem na omezujici podminky. Vyuziva se pro
ulohy feseni simplexovou metodou.

Aktivaci provedeme nasledovné: na karté SouBOR klikneme do polozky
MozZnosti a poté na kategorii Doplriky. V poli Spravovat vybereme Doplriky Excelu a
klikneme do tlacitka Prejit. Zobrazi se okno Dopliiky, kde zaskrtneme doplnék
Analytické ndstroje a Resitel — viz obr. 6-35. Tyto dopliiky jsou nyni zafazeny do
seznamu aktivnich doplrik(l. Najdeme je na karté DATA, kde na konci karty pribyla
skupina ANALYZA se dvéma tla&itky Analyza dat a Resitel.

OBR. 6-35: AKTIVACE DOPLNKU
Dopliky ? X
Dostupné dopliky:
Analytické nastroje — VBA

Euro Currency Tools 2
Regitel Tt

Prochazet...

Automatizace...

Analytické nastroje

Obsahuje nastroje pro analyzu statistickych a inZenyrskych
dat.

Doplnky jsou nadale aktivni aZz do jejich deaktivace. Dalsi doplriky Ize stahnout
a instalovat z webu Office.com.

Analyza dat obsahuje nastroje pro analyzu statistickych a inZenyrskych dat.
Podivdme se na histogram, popisnou statistiku a regresni analyzu.

Pokud chceme pouZit néktery nastroj z nabidky nastrojd analyzy dat, musime
data zapsat do radkd ¢i sloupcl a vytvorit tak vstupni oblast. Ta miZe obsahovat
popisky, které potom Excel pouzije ve vystupu feSeni. Pokud je neuvedeme, Excel
generuje popisky ve vysledcich automaticky.

Ndstroj Histogram vypocte individudlni a kumulativni ¢etnosti hodnot ze
zdroje dat v tfidach. Zobrazi Udaje o poctu vyskytl urcité hodnoty v sadé dat.
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Predvedeme si ho na demonstracnim prikladu, ve kterém chceme vyhodnotit trzby za
prodej program( jednotlivym odbératelim — odbératele rozdélujeme dle regionu, t;.
dle prvni &islice PSC. Pro tento Ucel si pfipravime na list nazvany PSC tabulku s trzbami.
Odbératelé jsou rozdéleni do sedmi skupin dle prvni &islice PSC, co? vyuZijeme pozdéji.

Zapiseme vstupni Gdaje dle obr. 6-36. Hranice tfid jsou horni hranice intervall,
do kterych chceme data tfidit. Tj. zajima nas napf. kolik fakturovanych ¢astek bylo
mensich nebo rovno 5000, kolik mezi 5000 a 10000 K¢ atd.

OBR. 6-36: VSTUPNi TABULKA NA LISTU PSC

A B C D E F G H
1 |Triby od odbérateld dle regionu
2 1 2 3 - 5 6 7 Hranice tfid
3 3800 27300 19000 10200 1900 12100 6400 5000
4 4000 6400 1900 28700 26800 8300 32800 10000
5 3800 1900 3800 9700 16200 3800 1900 15000
6 7600 9700 4000 3800 3800 15600 1900 20000
7 28700 10000 4000 6200 10200 9700 38700 25000
8 40600 21300 22800 4000 3800 24000 12100 30000
9 16200 10200 1900 31800 11800 10000 35000
10 4000 2400 3800 9700 31400 10400 40000
11 3800 22800 12100 19000 39000
12 1900 31400 35400
13 3800 5700 3800
14 26800 25200
15 20200
16 46200

Na karté DATA ve skupiné ANALYzA klikneme do tlacitka Analyza dat a z nabidky
analytickych nastroj vybereme Histogram. Vstupni oblasti jsou trzby, tj. oblast
A3:G16. Hranice tfid jsou uvedeny ve sloupci | v burikach 13:110. Vystup umistime na
novy list nazvany Histogram. Zaskrtneme Kumulativni procentudlini podil, ktery timto
bude doplnén do vystupu —viz obr. 6-37. MGZeme na zakladé vysledku nechat sestavit
i graf (zaskrtnutim volby Vytvofit graf).

OBR. 6-37: HISTOGRAM

Histogram ? %
Wstup
Vstupni oblast: $A%3:3G516 4
Hranice tfid: $153:61510 + Storno
|:| Popisky Napovéda

MoZnosti vistupu
O Vystupni oblast:

I=»

@ MNovy list: Histogram
O MNovy sedit
D Pareto (tfidény histogram)

EKumuIativm’ procentudini podil;
[l Vytvorfit graf
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Vysledkem je tabulka s ¢etnostmi. Vidime, Ze do 5 000 K¢ u nds utratilo 24
firem, 2 firmy utratily vice nez 40 000 K¢.
Nastroj Popisnd statistika vytvari sestavu statistickych ukazatell pro data ve

sloupcich ¢i fadcich vstupni oblasti. Poskytuje informace o celkovém trendu a
variabilité dat.

VyuZijeme stejna vstupni data na listu PSC jako u histogramu. Na karté DATA
ve skupiné ANALYZA klikneme do tlacitka Analyza dat a z nabidky analytickych nastrojl
vybereme Popisnou statistiku. Vstupni oblast oznacime i s popisky skupin A2:G16,
sdruzujeme sloupce, zaskrtneme pole Popisky v prvnim rFddku. Vlystup umistime na
novy list nazvany PopisndStat, kam umistime Celkovy prehled, viz obr. 6-38.

OBR. 6-38: POPISNA STATISTIKA

Popisna statistika ? X
Vstup
,
Vstupni ablast: $A52:5G516 :
Storno
sdrusit @ Sloupce
O Radky MNapovéda

Popisky v prvnim Fadku

MozZnosti vystupu

O Vystupni oblast: *
@ MNaowy list: PopisnaStat

O MNowvy sesit

[ ] Hiadina spolehlivosti pro stf. hodnotu: 85 %

D K-té nejvétsi

D K-té nejmenii

Pro kazdou skupinu jsou vypocitané statistické veli¢iny: stfedni hodnota, chyba
stfedni hodnoty, medidn, modus, smérodatna odchylka, rozptyl, Spicatost, Sikmost,
minimum, maximum, soucet, pocet.

Analyticky nastroj Regrese provede linearni regresi tak, Ze pomoci metody
nejmensich ¢tvercl proloZi pfimku sadou pozorovani. Regrese umoznuje analyzovat,
jakym zplGsobem ovliviuji hodnoty jedné nebo vice nezavislych proménnych hodnotu
jedné zavislé proménné.

Regresni analyzu si pfedvedeme na demonstra¢nim ptikladu. Ridi¢i sluzebniho
vozidla zjistovali spotfebu pfi cesté do riznych cili sluzebnich cest. Cilem je vypocitat
pramérnou spotfebu na 1 km a fixni spotfebu na pristaveni vozidla. Zapiseme vstupni
Udaje na list SluZebni cesty, viz obr. 6-39.
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OBR. 6-39: SLUZEBNI CESTY

A B C

1 |SluZebni cesty

2 |eil km| litrQ
3 |Bratislava 330 30
4 Brno 210 20
5 |Ceské Bud&jovice 160 16
6 Kladno a5 6
7 | Kralupy nad Vltavou 25 5
8 |Ostrava 380 33
9 |Poprad 560 48
10 |Slany 50 7
11 |Snéiné 170 17
12 |Sokolov 150 15
13 |Stary Hrozenkov 320 29
14 | Celkem 2390 226

Na karté DATA ve skupiné ANALYZA klikneme do tlacitka Analyza dat a
vybereme nastroj Regrese. Vstupni oblast Y jsou spotfebované litry C2:C13, vstupni
oblast X jsou ujeté kilometry B2:B13. Zaskrtneme pole Popisky. Vystup umistime na
stejny list od buniky F2. Nechame spocitat i rezidua, zakreslit graf s rezidui i graf
regresni pfimky, viz obr. 6-40.

OBR. 6-40: REGRESE

Regrese ? X
Vstup
Vstupni oblast ¥: §CH2:5C513 t+
Storno
Vstupni oblast X: $B52:5B513 i »
Popisky D Konstanta je nula e
|:| Hladina spolehlivosti 95 %
MoZnosti vystupu
(@ vystupni oblast: §F$2 o
O Movy list:
O MNovy sesit
Rezidua
Rezidua Graf s rezidui
|:| Standardni rezidua Graf regresni pfimky

Mormalni pravdépodobnost
|:| Graf pravdépodobnosti

Z vyslednych hodnot nas nejvice zajimaji koeficienty:
— hranice: 3,129004 — tj. fixni spotfeba na pfistaveni vozidla k firmé,
— km: 0,080159 —tj. spotieba na 1 km
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MlZeme tedy sestavit rovnici pro vypocet spotieby benzinu:
— spotfeba v litrech = 3,13 + 0,08 * pocet kilometru.

Ovérime vzorec na listu SluZebni cesty ve sloupci D: do buriky D3 zapiSeme
vzorec =5GS$18+5GS19*B3, ktery rozkopirujeme do rozsahu D3:D13. Vypoditana
spotreba zhruba odpovida skutecné.

Vratme se jesSté k dal$im vystupim ndastroje Regrese. Nazvy statistickych
veli¢in zde neodpovidaji standardni terminologii. Spravna terminologie:

—NASOBNE R....oeviiiiiiiiee e vicenasobny korelaéni koeficient
— Hodnota spolehlivosti R........cccccoeevvveeennn. koeficient determinace

— Nastavena hodnota spolehlivosti R............ upraveny koeficient determinace
— Chyba stf. hodnoty....cccceecviieeiiiiiciiiieeenn, smérodatna chyba odhadu

— POZOrOVANI .vveeeeiciiieee e pocet pozorovani

—ROZAil oo pocet stupnll volnosti

S S e e soucet ¢tverct

VIS e pramérny soucet ¢tvercl

B statistika F

— Koeficienty ....cooveciiieeiiiiiieeee e odhady parametr(

Pomoci Resitele miizete nalézt optimalni hodnotu pro vzorec v jedné burice
listu. Resitel pracuje se skupinou bunék, které pifimo nebo nepfimo souviseji se
vzorcem cilové buriky. Upravuje hodnoty v ménénych burkach tak, aby byl dosazen
poZadovany vysledek. Pficemz respektuje pripadné omezujici podminky.

Resitele pouzijeme pro stanoveni nejvynosnéjsi kombinace vyrobk@ (Ulohy
feSené simplexovou metodou), pro feseni problému nejlevnéjsi dopravy (dopravni
problém), lze jim fesit i fadu dalSich uloh.

Vyuzijeme Resitele pro feseni Glohy linedrniho programovani.

Vyrabime 2 typy pevnych box( na cd a dvd pro Ucely distribuce softwaru. Pro
zjednoduseni predpoklddejme, Ze se vyrabi ze dvou druhl materialu: preklizky na
pevny obal a vloZenych féliovych posetek. Box Alice je vétsi, obsahuje 6 féliovych
posetek uspofadanych tfi a tfi nad sebou, proto potfebuje 8 dm? preklizky. Box Erika
je mensi, obsahuje 4 féliové posetky a 4 dm? pFeklizky.

Na skladé mame 6000 féliovych posetek, 70 m?, tj. 7000 dm? preklizky. Zisk
z prodeje jednoho kusu boxu Alice je 10 K¢, z jednoho kusu boxu Erika je 6 K¢.

Mdme stanovit optimalni vyrobni plan, tj. vyrobu, kterd splfiuje podminky:

— Respektujeme omezeni materidlu posetek i preklizky.
— Vyrabime nezaporné mnozstvi boxl Alice i Erika.
— Dosahujeme maximalniho zisku.

Zobrazme si nejprve feSeni graficky. Graf bude zobrazovat rlizné kombinace
vyroby obou boxU. Zakreslime pfimky, které budou znazorriovat mnozstvi vyrobenych
boxU z disponibilniho mnoZstvi materialu. Nejprve pro féliové posetky. Zde plati vztah
6a + 4e = 6000 (kde a ... je box Alice a e ... je box Erika).

— Kdybychom vyrabéli pouze boxy Alice,
e pake=0
e a: 6a = 6000, a = 1000,
e to je v grafu bod [0;1000].

— Kdybychom vyrabéli pouze boxy Erika,
e paka=0
e a: 4e = 6000, e = 1500,
e to je v grafu bod [1500;0].
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Oba body spojime pfimkou, ktera zobrazi kombinace poc¢tu kust obou boxu.
Nyni body pro pfimku pro preklizku. Zde plati vztah 8a + 4e = 7000
— Kdybychom vyrdbéli pouze boxy Alice,
e pake=0
e 3: 83 =7000, a =875,
e to je v grafu bod [0;875].
— Kdybychom vyrabéli pouze boxy Erika,
e paka=0
e a:4e =7000, e = 1750,
e to je v grafu bod [1750;0].
Oba body opét spojime primkou.
Dale musime respektovat podminku nezaporného mnozstvi vyrobenych box(.
V grafu to jsou kladné poloroviny dle osy y a osy x. Pfipustné kombinace vyroby musi
respektovat vSechna Ctyfi uvedena omezeni (zelena oblast — plné vybarvena — v obr.
6-41).

OBR. 6-41: GRAFICKE RESENi

Erika
2200
2000 J
1800 —
1600 \'
1400 \\
1200 \\
1000 \\\
800 750 e
600
400 \
200 \'\
o 200 400 600 800 1000 1200 1400
Alice
m—notetky =—pfeklizka zisk

Nyni z mnoZiny pfipustnych feSeni vybirdme optimalni feseni, tj. feseni, vnémz
zisk z vyroby 10a + 6e bude maximalni. Zisk mizZzeme v grafu znazornit také pfimkou,
pricemz nezndme pravou stranu rovnice definujici pfimku, zname tedy jen jeji sklon.
Zakreslime proto napf. pfimku 10a + 6e = 12000 — z této rovnice vyplyvaji body
[2000;0] a [0; 1200]. Pfimka znazorniuje kombinace vyroby se ziskem 12 000 K¢. Pfimka
vSsak nema pranik s mnohouhelnikem pripustnych reseni. Musime se proto smifit
s mensi, avSak v ramci pripustnych feSeni co nejvétsi hodnotou zisku, tj. snizujeme
hodnotu pravé strany rovnice pfimky. Snizovanim hodnoty se bude pfimka pfiblizovat
k bodu [0;0], ale bude mit stale stejny sklon. Nejdale od bodu [0;0] se pfimka dotkne
mnohouhelniku v prlseciku ptrimek zastupujicich omezeni poSetek a preklizky, zde
bude optimalni kombinace vyroby. MiZeme tedy vyfesSit soustavu dvou rovnic
praseciku pfimek:

6a + 4e = 6000, tj. e= (6000 - 6a)/4 = 1500 — 1,5a dosadime do druhé rovnice

8a +4e =7000, tj. 8a + 4(1500 - 1,5a) =7000

8a + 6000 — 6a = 7000

2a =1000

a =500
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A dosadime do prvni rovnice

6a +4e =6000

6 * 500 + 4e = 6000

4e = 6000 — 3000

e =3000/4

e=750

Optimdalni kombinaci je vyroba 500 ks boxu Alice a 750 ks boxu Erika.
Dosdhneme tak zisku 10 * 500 + 6 * 750 = 9500 K¢.

Nyni budeme ptiklad fedit pomoci nastroje Resitel.

V novém demonstracnim pfrikladu si pfipravime vstupni data do tabulky dle
obr. 6-42.

OBR. 6-42: V/STUPNi TABULKA PRO RESITELE

E2 M Jx =B2*$BS5+C2*SCS5
A B C D E
disponibilni
Alice Erika P . spotfeba
1 mnoZstvi
2 |potetka 6 a 6000 6000/
3 |preklizka 8 4 7000 7000
4 |zisk 10 5] 9500
5 |optimalni vyroba 500 750

Buriku E2 a E3 pouZijeme ke kontrole, Ze nespotiebovavame vice materialu,
nez mame k dispozici. Spocitdme do nich spotifebu pfi vyrobé daného mnozstvi kusl
boxU. Vzorec pfipravime do buriky E2 a rozkopirujeme do E3 a E4. V burice E4 bude
vypocitdn zisk, ktery chceme maximalizovat.

Ptiklad budeme fesit ndsledovné:

— Postavime se kurzorem na buriku, kterou chceme maximalizovat (¢i minimalizovat Ci
ma byt rovna dané hodnoté), tj. E4.

— Na karté DATA ve skupiné ANALYzA klikneme do tladitka Resitel.

— Nastavime parametry Feeni (viz obr. 6-43) v poli Uéelovd funkce zadame E4, v poli
Proménné modelu vybereme B5:C5 a kliknutim do tlacitka PFidat pfiddme omezujici
podminky (nepfecerpani materidlu na skladé) E2<=D2 a E3<=D3.

—Vdolni ¢&asti okna zkontrolujeme, Ze je zaskrtnuté pole Nastavit podminky
nezdpornosti. Tim nemusime podminky nezdpornosti vkladat — jinak bychom museli
hlidat, Ze optimalni vyroba budou jen kladné hodnoty &i nula, protoze nelze vyrdbét
zaporné mnozstvi vyrobkd.

— Jako metodu reSeni zvolime Simplexovd metoda.

— Kliknutim do tlagitka Resit spustime fe3eni.

Jsou nalezeny vysledky, miZzeme je ponechat ¢i obnovit plvodni hodnoty,
vysledek Ize rovnéz uloZit ve formé scénare. Navic mlZeme vybrat jednu Ci vice sestav
ze tfi nabizenych. Pro ilustraci vybereme Citlivostni sestavu. Zprava vytvofi samostatny
list pred listem, v ném? jsme spustili Resitele. Re$eni uchovame.

Vidime, Ze jako optimalni je stanovena vyroba 500 ks boxu Alice a 750 kusl
boxu Erika. PFi této vyrobé je zisk 9500.
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OBR. 6-43: PARAMETRY RESITELE

Parametry Regitele x

Ucelova funkce: $ES4 *
Hledat: (@ Max O Min (O Hodnota: 0

Proménné modelu:

$855:5C55 2

Omezujici podminky:

$E2 «= §D%2
$EF3 <= $D%3

PFidat

Zménit

Qdstranit

Vynulovat vie

Macist nebo uloZit

Nastavit podminky nezdpornosti

Vyberte metodu
fesent:

Simplexova metoda e MoZnosti

Metoda Feseni

Simplexovou metodu zvolte pro linearni optimalizaéni problémy, Gradientni metodu pro hladké nelinearni
problémy a Evoluéni algoritmus pro nehladké nelinearni problémy.

MNapovéda Resit |

Vysledkovad zprdva vytvofi prehled obsahujici cilové buriky a proménné buriky
s plvodnimi a vyslednymi hodnotami, omezujici podminky a informace o omezujicich
podminkach.

Citlivostni zprdva poskytuje informace o citlivosti feSeni k malym zménam ve
vzorci v nastavené burice nebo k jednotlivym omezujicim podminkam. Tato zprava
neni vytvorena u modell obsahujicich celociselné omezujici podminky. U nelinedrnich
modell obsahuje tato zprava hodnoty pro redukované gradienty a Lagrangeovy
multiplikatory. U linedrnich modell obsahuje zprava snizené naklady, stinové ceny,
koeficient splnéni cile (s povolenym narlistem a poklesem) a pravostranna omezeni.

Limitni zprdva zobrazi cilovou bufku a ménéné bunky s pfisluSnymi
hodnotami, hodnoty hornich a dolnich mezi a cilové hodnoty. Tato zprava neni
vytvorena u modell obsahujicich celociselné omezujici podminky. Dolni mez oznacuje
nejnizsi hodnotu ménéné bunky, jsou-li hodnoty ostatnich ménénych bunék
konstantni a jsou-li splnény omezujici podminky. Horni mez predstavuje nejvyssi
hodnotu.

V citlivostni zpravé je zvlast zajimavy sloupec, v némz jsou uvedeny tzv. stinové
ceny. Stinova cena uvadi, o kolik by se zménila optimalni hodnota ucelové funkce,
kdybychom hodnotu odpovidajici pravé strany zvysili o jednotku (pokud by se tato
zména nachdzela vramci povoleného narlstu). Interpretace stinovych cen:
Kdybychom dokoupili jednu jednotku daného materialu, mohli bychom zvysit vyrobu
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natolik, Ze by zisk vzrostl o hodnotu uvedenou ve sloupci Stinovd cena, tj. vyplati se
dokoupit material do vysSe stinové ceny.

Stinova cena u posetek je 1 K¢, u preklizky 0,5 Kc.

Pfi opétovném freSeni prikladu, napf. pfi zméné vstupnich hodnot, jsou
nastavené parametry v okné Parametry Resitele zapamatované, nemusime je tudiz
zaddavat znovu. Takto jsou uloZené posledni nastavené parametry na daném listu.
Proto je vhodné, v pfipadé reseni vice priklad(, fesit kazdy na zvlastnim listu.

Alternativy:

— Zvysime disponibilni mnoZstvi pfeklizky na 10 000 dm?. Nyni nds limituje dostupné
mnozstvi poSetek. Celd vyroba se pfesune pouze na box Alice. Stinova cena posetky
stoupne na 1,67 K¢ za kus.

— ZvySime disponibilni mnoZstvi poSetek na 9 000 kusl. Nyni nds limituje dostupné
mnozstvi preklizky. Celd vyroba se pfesune pouze na box Erika. Stinova cena preklizky
stoupne na 1,5 K& za dm?.

Dopravni V druhém pfikladu vyuZijeme ReSitele pro fe$eni dopravniho problému.
problém 13 zaméstnancl firmy (kazdy ma k dispozici vlastni sluzebni osobni automobil) je
povéfeno provést prezentace nového softwaru pro klienty firmy v CR a SR. Prvni
prezentace probéhly v Praze (kde prezentovalo na rliznych mistech 6 zaméstnancl) a
v Brné (7 zaméstnancu). Nyni se maji pfemistit do Bratislavy, Hrozenkova a Ostravy.
Do Bratislavy se maji sluzebnim automobilem premistit 4 zaméstnanci, do Hrozenkova
3 zaméstnanci a do Ostravy 6 zaméstnancl. Chceme optimalné naplanovat presun
automobily, kdyz zndme vzdalenost vSech mést a poclitame s ndklady 3 K& na ujeti 1
km, abychom minimalizovali celkové ndklady na benzin.
Vypocet provedeme na novy list. Data zadame dle obr. 6-44. Vstupni data
v tomto pfikladu nebudou koncentrovdna do jedné tabulky.
— Potfebujeme tabulku s naklady na prejezd z jednoho mésta do druhého.
— Tabulku, ve které bude vypocitan pocet osob/automobilll pfevazenych z mésta do
mésta.
— A tabulku, ve které budou spocitané naklady na prejezdy — jde ndam o minimalizaci
téchto nakladd.

&
Dem-06-05

OBR. 6-44: ZADANi DOPRAVNIHO PROBLEMU

B3 - S =H3*SLS3
A B C D E F G H | J K L

1 |Dopravni naklady a zadané kapacity a poZadavky

2 Bratislava Hrozenkov Ostrava Bratislava Hrozenkov Ostrava 1 km
3 |Praha | 990 KE_ 960 K& 1140K¢E 6 Praha 330 km 320 km 380 km 3 KE
4 |Brno 390 K& 330 KE 519 K& 7 Brno 130 km 110 km 173 km

5 a 3 6 13 VN " |

6 \

7 |Cerpané kapacity a uspokojené poZadavky

8 Bratislava Hrozenkov Ostrava

9 |Praha 0

10 |Brno 0

11 0 1] 0

12

13 |Vysledné dopravni naklady

14 Bratislava Hrozenkov Ostrava
15 |Praha - Ké -Ké - Ké
16 |Brno - Ké -Ké - Ké
17 - Ké - K& - Ké - Ké
18
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N
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Data pro prvni tabulku spocitdme prostfednictvim pomocné tabulky, v niz
zrekapitulujeme vzdalenost mést (bunky G2:14). Pocet kilometr( nasobime 3 — mame
zjisténo, Ze ndklady na benzin na ujeti 1 km jsou 3 K¢ — tim mame podklady v prvni
tabulce — bunky A2:D4. V 5. fadku uvadime, kolik automobill je tfeba presunout do
Bratislavy, Hrozenkova a Ostravy. Ve sloupci E uvadime, kolik aut mdme momentalné
v Praze a Brné.

Ve druhé tabulce bude vysledek naseho vypoctu — pocty presouvanych aut.
Radek 11 a sloupec E obsahuje souéty (pro kontrolu, e z mést i do mést dorazil
poZadovany pocet automobild).

Ve treti tabulce ndasobime naklady na presun z 1. tabulky po¢tem presunutych
aut z 2. tabulky, abychom zjistili ndklady — celkové naklady sc¢itdme do bunky E17.
Hodnotu této buriky chceme minimalizovat.

Postavime se na bunku E17. Na karté DATA ve skupiné ANALYZA klikneme do
tlacitka Resitel. V poli Ucelovd funkce bude burika E17. Chceme ji minimalizovat. A
Proménné modelu budou B9:D10. Kliknutim do tla¢itka Pfidat pfidame omezujici
podminky dle obr. 6-45.

OBR. 6-45: PARAMETRY RESITELE

Parametry Resitele x
Ucelova funkce: $E317 +
Hledat: () Max @ Min () Hodnota: a

Proménné modelu:

$BE2EDE10

1=»

Omezujici podminky:

$B511 = $B%S Priclat

FCE11 = 5055

$0%11 = $D55 o

$E$9 = $ES3 Zménit
Odstranit

Vynulovat vie

Macist nebo ulozit

Mastavit podminky nezadpornosti

Vyberte metodu Simplexova metoda ~ MozZnosti
fesent:
Metoda Fesenl

Simplexovou metodu zvolte pro linearni optimalizaéni problémy, Gradientni metodu pro hladké nelinearni
problémy a Evaluéni algoritmus pro nehladké nelinedrni problémy.

Mapovéda Zayfit

Podminku, Ze E10=E4 nemusime zadavat, jestlize plati soucet 13 automobill
v fadku, bude tento soucet i ve sloupci.
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Zkontrolujeme, Ze je zaskrtnuté pole Nastavit podminky nezdpornosti.
Vybereme simplexovou metodu feseni.

Klikneme do tla¢itka Resit. Z Prahy budou 4 auta pfesunuta do Bratislavy a 2
do Ostravy, z Brna budou 3 auta pfesunuta do Hrozenkova a 4 auta do Ostravy. Celkové
naklady budou 9 306 K¢.

Alternativa:

— Z Prahy do Ostravy mame moznost vyuzit pro prevoz automobilu i zaméstnance vlak.
V tom pfipadé budou ndaklady na presun z Prahy do Ostravy tfetinové (tj. 380 K¢).
Upravime tento vstupni Udaj a znovu spustime feseni. DoSlo ke zméné v rozdéleni.
Do Ostravy bude vSech 6 aut presunuto z Prahy. Do Bratislavy a Hrozenkova proto
pojedou auta z Brna. Celkové naklady klesnou na 4 830 K¢.

6.11 Shrnuti

1. Seznam lze ucinné vyhodnotit pomoci kontingencni tabulky ¢&i kontingencniho

grafu.

Do sesitu Ize nacist Ci pFipojit externi data.

Do sesitu Excelu mGzZeme nacist a transformovat i napf. data z webu.

Pro snadné vyhledani konkrétnich dat v seznamu lze vyuZit fazeni a filtrovadni.

Pro slozitéjsi filtrovani je k dispozici rozsifeny filtr.

Vyhodnoceni dat umoznuji souhrny — ty sectou radky souvisejicich dat pomoci

automatického vlozeni souhrn( a souctd pro vybrané buriky.

Pomoci privodce mliZzeme rozdélit text jedné burky do sloupcd.

Dle zadaného predpisu lze obsah bunék rozdélit pomoci dynamického doplriovdni.

Ze seznamu je mozné odebrat duplicitni zéznamy.

10. Chceme-li kontrolovat, jsou-li do bunék zaddvana platna data, nastavime ovéreni
dat.

11. Variantni vstupy do bunék snadno uloZime pomoci scéndre.

12. Hleddni feseni vyuzijeme, kdyz burika se vzorcem ma nabyt poZzadované hodnoty
a my hleddme hodnoty vstupnich bunék.

13. Vliv dvou variantnich vstupl na bunku v listu prezentuje tabulka dat.

14. Progndza predpovidd budouci vyvoj hodnot na zakladé historickych dat.

15. Dalsi vypoclty umozZnuji aktivované doplnky — analytické ndstroje pro analyzu
statistickych a inZenyrskych dat — histogram, popisna statistika, regresni analyza.

16. Druhym dopliikem je Resitel — néastroj pro fe$eni rovnic (simplexovou metodou) —
napf. pro fesSeni optimalni kombinace vyrobku ¢i dopravniho problému.

ouswN

0N
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7 Karta Revize

7.1 Kontrola pravopisu

Po kliknuti do tlacitka Pravopis probéhne kontrola pravopisu na daném listu.
Pti nalezeni slova, které neni ve slovniku, se otevie dialogové okno Pravopis.

OBR. 7-1: PRAVOPIS

Pravopis: Ceétina 7 b4

Meni ve slovniku:

Progrm Pfeskoéit jednou

PFeskakovat

Pridat do slovniku

Mavrhy:
progam Zaménit
Prokrm
Zaménovat
Automatické opravy
Jazyk slovniku: -
MoZnosti... Zpét Zrusit

Slovo Ize zaménit za navrhované slovo ze sekce NAVRHY (pfipadné zaménovat
vSechna shodna slova zvolenym ndvrhem), je-li vyskyt spravny, mlizZeme oznacené
slovo preskocit (Ci preskakovat vSechna tato slova na listu), Ize pfidat slovo do slovniku,
pokud nechceme, aby bylo pfisté oznacovano za chybné.

Pokud stejné chybujeme casto, Ize slovo zaradit do automatickych oprav.
Pokud pristé napiSeme opét toto chybné slovo, bude opraveno automaticky. Seznam
automatickych oprav najdeme po kliknuti do tladitka MoZnosti. V okné MoZnosti
aplikace Excel na karté Kontrola pravopisu a mluvnice klikneme do tlac¢itka MozZnosti
automatickych oprav. Na karté Automatické opravy lze nastavit:

— opravu dvou pocatecnich velkych pismen, kdy druhé velké pismeno se zméni na
malé,

— velkd pismena na zacatku vét,

— nazvy dnl velkymi pismeny,

— nechténé prepnuti klavesy |CapsLock|, (napiSeme-li se zapnutym [CapsLockl malé

pismeno na zacatku slova a dale velkd pismena, velikost pismen se zaméni a
se vypne),
— nahrazovani textu pfi psani (vyraz v poli Nahrazovat se nahradi vyrazem v poli Cim).
Na karté Automatické upravy formatu pfi psani je zaskrtnutim volby
Internetové a sitové cesty hypertextovymi odkazy zajistén prevod téchto adres na
hypertextové odkazy.
Na karté Automatické opravy pro matematiku jsou uvedené mozZnosti
nahrazovani napsaného textu matematickymi symboly.
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Do nastaveni moznosti kontroly pravopisu se dostaneme rovnéz z karty
SOUBOR, volba MoZNosTI, Kontrola pravopisu a mluvnice. Zde lze zvolit, zda navrhovana
slova budou cerpana pouze z hlavniho slovniku ¢i i z vlastnich slovnik(. Kliknutim do
tlacitka Vlastni slovniky vidime nadefinované slovniky a cestu k souboriim téchto
slovnikl, tj. obvykle C:\Users\uzivatel\AppData\Roaming\Microsoft\UProof. Hlavni
slovnik je soubor custom.dic. Kliknutim do tla¢itka Novy mzZeme zaloZit novy slovnik,
napf. pro odborné pojmy. Slova pfidavand do slovniku pti kontrole pravopisu se
ukladaji do vychoziho slovniku. Maji-li se odborné pojmy pfidavat do vlastniho
slovniku, potom ho nastavime jako vychozi tlacitkem Zménit vychozi. Seznam pojmu
pfidanych do hlavniho ¢i viastniho slovniku si mizeme prohlédnout (i editovat) po
kliknuti do tlacitka Upravit seznam slov. Slovniky jsou spolecné pro vsechny aplikace
Microsoftu.

Tezaurus navrhuje slova s podobnym vyznamem, jako ma zvolené slovo — viz
obr. 7-2. Pokud ma slovo vice vyznaml, navrhuje synonyma ke vSem vyznamam.

OBR. 7-2: TEZAURUS

x

Tezaurus M

€ | Program 0

4 Pofad (podstatné jméno)
Pofad
Vysilani

4 NAplhi (podstatné jméno)
N&plfi
Rozvrh
Cil
Plan

4 Software (podstatné jméno)
Software
Programové vybaveni (slovnikovy tvar)

Cettina v

7.2 Pristupnost

Na karté REVIZE ve skupiné PRISTUPNOST je jediné tlacitko Zkontrolovat pristupnost. To
pomadha najit problémy s pfistupnosti dokumentu, kterd by branila osobdam
s postizenim porozumét obsahu dokumentu. Soucasné nabizi doporuceni, jak
problémy opravit.
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OBR. 7-3: KONTROLA PRiSTUPNOSTI

[» Chybéjici alternativni text (25)
Upozorméni

4 Sloucené buriky
A1:D1 (Prodeje)

Dalsi informace v

Diavod opravy
Tabulky by mély mit jednoduchou strukturu,

Kontrola pfistup... X | Napovéda
Vysledky kontroly
Chyby <

Usnadnéni pfistupu k excelovym tabulkam

Toto téma obsahuje podrobny postup, jak zpfistupnit
excelové tabulky osobam s postizenim.

aby umoZiiovaly snadnou navigaci a byly

srozumitelné pro osoby s postiZzenim. V
piipadé sloucenych bunék mize ctecka
obrazovky navigovat neocekdvanym
zpusobem, napfiklad zopakovanim nebo
vynechanim radku.

Postup opravy:

Zjednodusenf struktury tabulky:
1. Wyberte slougené bufiky.

Nevidom( nebo slabozraci lidé porozumf vagim datdm
snadnéji, pokud excelové tabulky a grafy vytvofite s ohledem
na jejich postiZeni.

7.3 Dalsi informace

Na karté REVIZE ve skupiné DALSI INFORMACE je jediné tlacitko Inteligentni vyhleddvadni.
Dohledava relevantni informace k oznacenému textu. Pouziva technologii Bing a nabizi
definice, ¢lanky z Wikipedie a souvisejici informace z webu. Inteligentni vyhledavani
spustime také z mistni nabidky vyvolané na libovolné bunce.

OBR. 7-4: INTELIGENTNi VYHLEDAVANI

s

Inteligentni vyhledavani ~

Definovat
Prohledejte Wikipedii

Program - Wikipedia

Business and management. Program
management, the process of managina
several related projects, as in business ...

Computer program -...
A computer program is a
collection of instructions

that performs a specific...

Hledani na webu

Televizni program 705 tv stanic a...
ttp://un

program.cz

Televizni program 705 tv stanic a
nahravani televiznich pofadl zdarma - tv
program. Nejaktualnéjsi tv programy ...

Dalsi

x Inteligentni vyhledavani ~ X

Prozkoumat
1 A
A Program
pro|gram
noun

1. US spelling of programme (also
widely used in computing contexts).

Powered by OxfordDictionaries € Oxford University
Press

2
Programme
prolgramme ['praugram] <)
noun
noun:program

1. aplanned series of future events or
performances:
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7.4 Jazyk

Na karté Revize ve skupiné JAazyk tlacitkem PreloZit prelozime oznacené slovo
do zvoleného jazyka (pokud jsme pfipojeni kinternetu). Nejprve odsouhlasime
odeslani textu pres internet poskytovateli prekladatelskych sluzeb. Poté se zobrazi
podokno Zdroje informaci, kde Ize zménit jazyk, do kterého prekladdme. Vysledek
muzeme vlozit do aktivni buriky nebo zkopirovat do schranky.

OBR. 7-5: PRELOZIT

Zdroje informaci ~ X

Hledat:

Program E
Preklad b

4 Preklad -

PreloZi slovo nebo vétu.
Z | Cestina hd
Do |Rustina A

MoZnosti prekladu...

4 Microsoft® Translator

MporpamMma

Vlozit | =

7.5 Komentare

K libovolné burice mlZeme pridat komentafr, tedy poznamku tykajici se
vybrané bunky. Aby byl komentaf vhodné oznacen jménem autora (zde to bude
autorka dokumentu sekretarka firmy pani Marie Sladkd), nejprve zkontrolujeme
uzivatelské jméno (v karté SOUBOR, volba MOZNOSTI).

K bunice Al na karté Prodeje ptiddme komentar kliknutim do tlaéitka Novy
komentdr na karté REVIZE ve skupiné KOMENTAR. Text komentare bude: Udaje o poctu
prodanych program( vychdzi z evidence z firemniho intranetu., viz obr. 7-6. Burika
s komentafem je oznacena cervenym rlzkem. KomentaF se zobrazi, pokud na buriku
ukdzeme, pfipadné pokud komentar trvale zobrazime tlacitkem Zobrazit nebo skryt
komentdr. Vsechny komentafe vlistu zobrazime tlacitkem Zobrazit vsechny
komentdre. Komentafe mulZeme prochazet, pokud jsou napf. pouZité k zapisu
pfipominek k tabulkam, tladitky Pfedchozi a Dalsi. Zvoleny komentar lze upravovat
tlacitkem Upravit komentdr, pripadné smazat kliknutim do tlacitka Odstranit.

OBR. 7-6: KOMENTAR

A B C D E F

1 |Tabulka 1: Prodeje za 1. pololeti Marie Sladka:

2 Udaje o poctu
prodanych programd

€. [Program  [Znatka |Cena L [INEECERANIR

4 1 Podnikatel POD 1900 ke |fremniho intranetu. 1
5 2 Bonita BON 3 800 K& 9 8
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Zamknout list

Zamknout
sesit

Sdilet sesit

&
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Zamknout a
sdilet sesit
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7.6 Zmény

S dlivody zamykani listu jsme se jiz seznamili v kap. 2.10. Tlacitkem Zamknout
list zamykdme prvky listu — obsah bunék, jejich format ¢i grafické prvky. VSe ma
prvotné nastaveno uzamceni, které bude zaktivovano po uzaméeni listu.

Jednotlivé bunky ¢i oblasti miZzeme odemknout: na karté DomU0 ve skupiné
BuNKky klikneme do tlaCitka Formdt a zde odskrtneme Zamknout bunku (Ci
v dialogovém okné Format bunék na karté Zamek). Tim bude mozné tyto burky
editovat i po zamceni listu. Takto jsme umoznili editaci vstupnich dat (E4:J9) na listu
Prodeje.

Grafické prvky mizeme odemknout tak, Ze dany graficky objekt (napf.
obrazec) ozna¢ime a na karté NASTROJE KRESLENi (Ci NASTROJE OBRAZKU) /FORMAT
klikneme do spoustéce dialogového okna ve skupiné VELIKOST. V dialogovém okné
vybereme Vlastnosti a odskrtneme volbu Uzamceno.

Po nastaveni ochrany mizeme list zamknout tlacitkem Zamknout list. VV okné
Zamknout list Ize zadat heslo (je moZné list zamknout i bez hesla, potom je ovsem
mozné ho odemknout pouhym kliknutim do tlacitka Odemknout list) a povolené akce.
Primarné je povolen vybér odemknutych a uzamcéenych bunék. Po potvrzeni je list
zamknuty. Odemykame ho tlacitkem Odemknout list na karté REVIZE ve skupiné ZMENY.

Tlacitkem Zamknout sesit zamykdme strukturu a okna sesitu (napf. nazvy a
poradi listl), nikoli prvky listl. Chceme-li zamknout strukturu seSitu, zaskrtneme
policko Struktura. Chceme-li zachovat stejnou velikost a stejné umisténi oken pfi
kazdém otevreni sesitu, zaskrtneme policko Okna. Opét mizeme zadat heslo.

Tlacitkem Sdilet sesit lze umoZnit vice osobam, aby na seSitu pracovali
soutasné. Vtom pfipadé je vhodné sesit uloZit na sdileny disk, aby k nému méli
uzivatelé pfistup. Sesity, které obsahuji tabulky Excelu ¢i mapovani XML nelze sdilet.

Vyzkousime proto sdileni na novém prazdném seSitu, kam nakopirujeme
tabulku 1 z listu Prodeje (nejde o tabulku, ale pouze o oblast). Klikneme do tlacitka
Sdilet sesit a v dialogovém okné Sdileni seSitu zaskrtneme volbu Povolit upravy vice
uZivatelium najednou. Ve spodni ¢asti okna je vypsan seznam uzivatel(, ktefi nyni sesit
pouzivaji. Na karté Upfesnéni Ize zvolit, ma-li se uchovavat historie zmén, pfipadné jak
dlouho a kdy se budou zmény aktualizovat — pti uloZeni sesitu i kazdych x minut a jak
postupovat v pfipadé konfliktnich zmén — pfijmout ukldadané zmény nebo se dotazat,
které zmény pfijmout. Po potvrzeni tlac¢itkem OK jsme upozornéni, Ze sesit bude
uloZen. U nazvu souboru v titulkovém pruhu aplikace je vypsana poznamka, Ze sesit je
sdileny. Nyni mUZze sesit editovat vice uzivatell soucasné.

Chceme-li ukoncit sdileni seSitu, klikneme opét do tlacitka Sdilet sesit a
v dialogovém okné Sdileni seSitu odskrtneme volbu Povolit upravy vice uZivatelim
najednou. Sesit bude uloZen a historie zmén vymazana.

Tlacitkem Zamknout a sdilet sesit soucasné se sdilenim seSit ochranime
heslem. Dalsi uzivatelé v tom pripadé nemohou vypnout sledovani zmén.

Vsechny Upravy v sesitu jsou nyni zaznamenavany pomoci sledovani zmén.
Zménme hodnotu poctu prodanych kust programu Podnikatel v lednu na 5 kusl. Nyni
klikneme do tlacitka Sledovdni zmén a vybereme volbu Zvyraznit zmény. Vidime, Ze
sledovani zmén je zapnuté a nelze ho vypnout. Zvyraznime zmény od vsech uZivatell
od posledniho uloZeni. Upravena burika je modre ohrani¢enas modrym rizkem, pokud
na ni ukdzeme, vypise se, jaka zména v bunce byla provedena, kym a kdy.

Tyto zmény pak lze prochazet, potvrzovat ¢i zamitat. Klikneme do tlacitka
Sledovdni zmén a vybereme volbu Prijmout ¢i odmitnout zmény. Lze specifikovat, jaké




Sledovani
zmeén

Povolit
uZivatelim
upravy
oblasti
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zmény chceme prohlizet — od jakych uZivatell, od kterého data ¢i v jaké oblasti listu.
Zobrazi se okno Pfijmout i zamitnout zmény, kde je zména popsdna a mame
k dispozici tla¢itka pro pfijmuti ¢i zamitnuti zmény, pripadné pro pfijmuti ¢i zamitnuti
vSech zmén.

OBR. 7-7: SLEDOVANi ZMEN

Tabulka 1: Prodeje za 1. pololeti

& [Program ____|znatka |Cena __|leden |Unor _[Bfezen |Duben |Kviten |Cerven [Celkem |
1 r
1 3 & 6 12 36

1 Podnikatel POD 1900KE |
2 Bonita BON 3 800 K& 9 8 4 6 12 11 i 50
. - 7 r

3 Financni Prijmout ¢i zamitnout zmény ? X 10 L 41

4 Investice 0 25

5 SAFI Zména 1z 1 provedenych v tomto dokumentu: 4' 19

6 Kauzalnii |Marie Sladka, 22.08.2017 9:23: -~ 1 | 12
Celkem | JEACHINUNEEEES I T

Zamitnout Prijmout yie Zamitnout vig Zavfit

Zménu poctu prodanych kusl programu Podnikatel pfijmeme. Na zavér
odemkneme sdileny sesit a zruSime sdileni.

VySe popsané sledovani zmén lze pouzit i pro nesdilené sesity pro revize
dokumentu. Klikneme do tlacitka Sledovdni zmén a vybereme volbu Zvyraznit zmény.
Zaskrtneme pole Sledovat zmény béhem uprav. Sesit se uloZi jako sdileny a veskeré
zmény jsou zaznamenané a lze je ndsledné pfijimat ¢i odmitat.

Je-li pocitaC pripojeny do domény Microsoft Windows, je mozné zvolit
konkrétni oblasti, které mohou konkrétni uzivatelé editovat. Tlacitkem Povolit
uZivateliim upravy oblasti otevieme stejnojmenné dialogové okno, ve kterém lze
tlacitkem Novy nastavit oblasti a opravnéni k nim. Oprdvnéni lze nastavit pro uZivatele,
skupiny nebo pocita¢ a vychazi z Active Directory Domain Services. Nasledné lze i
nastavit uzivatele, ktefi mohou upravovat oblast bez zadani hesla. Pokud neni
k dispozici Active Directory, miZeme vytvofit oblasti, které bude mozné odemknout
zadanim hesla.

7.7 Shrnuti

1. Nallistech Ize kontrolovat pravopis.

2. Hledéame-li slova s podobnym vyznamem, je k dispozici je tezaurus.

3. Problémy s pfistupnosti dokumentu osobam s postizenim zjisti kontrola
pfistupnosti.

Dalsi informace k textu dohledad inteligentni vyhleddvani.

Oznacené slovo mlzeme preloZit a preklad vlozit do bunky.

K libovolné bunce mizeme pridat komentdr tykajici se vybrané informace.
Jednotlivé bunky ochranime po zamceni listu, strukturu a okna sesitu ochranime
po zamceni sesitu. Sesit Ize sdilet a umoZnit vice osobdm soubéZnou praci.

Nouwa
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8 Karta Kresleni

Pozndmky ¢i znacky mlzZeme do seSitu zakreslit. Pro tyto Ucely jsou zde
moznosti karty Kresleni.

8.1 Nastroje
Tlacitka ve skupiné NASTROIJE funguji jako prepinace:
— Vybrat: pro vybér objektl véetné rukopis(.
— Povolit kresleni prstem: umozZnuje pouZivat nastroje pro kresleni pomoci prstu.
— Guma: pro mazani rukopisu.
— Laso: umoZiuje vybrat oblast, kterou vytycime kreslenim.

8.2 Pera

Ve skupiné PERA lze zvolit z oblibenych &i integrovanych per (viz obr. 8-1)—
v nabidce jsou pera a zvyraziiovace rGzné tloustky a rdzné barvy. Chceme-li nékterou
kombinaci vyuZivat opakované, volbou Pfidat aktudini pero do oblibenych per
kombinaci uloZime mezi oblibené. Naopak ji mizeme z oblibenych odebrat volbou
z mistni nabidky Odebrat pero z tohoto seznamu.

OBR. 8-1: PERA

Integrovana pera
g/ anap | a ',.-.\_,/ ..-\__/ _~" . ‘
~ A rf 7 [~ o’
~ A A il ~_7 |~ ® e
A2~ ad
~ M|~ Bl [~ [~ r® s
2~ a? 7 [~ B Bt
Pridat aktualni pero do oblibenych per

Barvu a tloustku mGzZeme nastavit zcela libovolné tlac¢itkem:
— Barva: volime z barev z palety motivu, ze standardnich barev nebo z dialogového
okna Barvy (volba DALSi BARVY RUKOPISU) — karta Standardni ¢i Vlastni.
— Tloustka: od 0,25 do 6 bodl &i volbou DALSI €ARY v podokné Format rukopisu
vybirdme barvu ¢ary, prihlednost, Sitku, typ ¢ary, typ zakonceni, typ spojeni.

8.3 Prevést

PouZijeme-li kresleni na zapsani drobné poznamky ¢i vloZeni obrazce,
kliknutim objekt oznacime. Chceme-li oznacit konkrétni ¢ast, pouzijeme tlacitko Laso.
Oznaceny objekt Ize formatovat, styly obrazce ¢i styly WordArtu nabizi karta Ndstroje
kresleni/Format.

Pro zménu velikosti a manipulaci s objekty je vhodné prevést rukopis na
obrazec — tlacitko Rukopis na obrazec.




Rukopis na
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Kapitola 8: Karta Kresleni 170

Chceme-li zapsat matematicky zapis, klikneme do tlacitka Rukopis na
matematicky zdpis. Zobrazi se okno Ovladaci prvek pro matematicky zapis — viz obr.
8-2. Do mista pro zapis zapiSeme matematicky vyraz, v misté pro nahled uvidime, jak
bude preveden.

V misté pro zdpis lze zapisovat perem, gumovat casti textu, vybirat zdpis a
upravovat ho (nabidnou se varianty dle zapisu), vymazat cely zapis.

Vyraz vloZzime do listu tlacitkem VloZit.

OBR. 8-2: RUKOPIS NA MATEMATICKY ZAPIS

.—{ Ovladaci prvek pro matematicky zapis X

Y =A+BX

Y - A+BX

/ & S x

Zapisovat Vygumovat Vybrat a opravit Vymazat

Zrusit

8.4 Prehrat

Ptipravime-li v seSitu schéma ¢i rozsahlejsi poznamky ¢i obrazce, mizeme
postup jejich ptipravy opakované prehrat tlacitkem Prehrdni rukopisu. V dolni Casti
okna se zobrazi lista pro prehravani s tlacitky Pfevinout zpét, Pfehrdt / Pozastavit,
Vpied. Tato mozZnost je vhodna pro nazorné prezentovani.

OBR. 8-3: PREHRAT

. /

8.5 Shrnuti

1. MozZnosti kresleni nabizi rlizna pera a zvyrazriovace.

2. Zapsané vyrazy je mozné prevést na matematicky zdpis.

3. Postup kresleni |ze prehrdt pro vétsi nazornost prezentovani.
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9 Karta Zobrazeni

9.1 Zobrazeni sesitu

Na karté ZOBRAZENI ve skupiné ZOBRAZENI SESITU mUZeme prepinat rlizné typy
zobrazeni sesitu. Normalni zobrazeni, zobrazeni koncl stranek a rozloZeni stranky —
tato zobrazeni lze pfepinat i ve stavovém radku.

Pro praci s tabulkami, vypocty apod. je nejvhodnéjsi normalni zobrazeni. To
prvotné nezobrazuje, kde pfi tisku budou zalomené stranky.

Zobrazeni rozloZeni stranky umozZnuje zobrazit dokument tak, jak se zobrazi na
vytisténych strankach. Pokud v tisku predpokladame tisk na format A4, bude oblast
tisku usporadana do jednotlivych A4 stranek, viditelné bude rovnéz zahlavi a zapati
stranek. Toto zobrazeni je velmi vhodné pravé pro nastaveni zdhlavi a zapati stranek
(viz karta VLOZENI, skupina TEXT).

| vtomto zobrazeni miZeme provadét vypocty ¢i béziné pracovat, mame
k dispozici cely list. Stranky, které obsahuji pouzitou ¢ast listu, jsou prosvicené, prazdné
stranky jsou podbarvené Sedé. Kliknutim do prazdné stranky se stranka prosviti.

Zobrazeni nazvané Zobrazit konce strdnek respektuje nastavenou oblast tisku.
Na listu Prodeje jsme oblast tisku jiz dfive nadefinovali — na karté ROzZLOZENi STRANKY ve
skupiné VzHLED STRANKY tlacitkem Oblast tisku. TiStény maji byt prvni Ctyfi tabulky.
Vidime vSech Sest tabulek, ovSem pouze nastavena oblast tisku je prosvicena a
soucasné je modre ohranicena. | vtomto zobrazeni lze béZzné pracovat, ovsem ne pfilis
komfortné.

Tisténé stranky jsou ocislované vodoznakem uprostfed stranky s textem
Strdnka a Cislo stranky. Zahlavi a zapati stranek se nezobrazuje (viz obr. 9-1).

OBR. 9-1: ZOBRAZIT KONCE STRANEK

A B [4 D 3 F G H 1 J i L
1 |Tabulka 1: Prodeje za 1. pololeti |

H

W [prozram ____|7nafka[cena [teden Jnor ___[Bfesan lDuben |kuten |Earven |

4 1 Podnikatal FOD 1300 KE [ 1 2 3 3 12 a1
5 2 Bonita 50N 3 800 KE 3 3 4 3 12 11 59|
6 3 Finanéni analjza FIN 4000 KE 3 3 3 3 8 10 a1
7| 2 investice N 2 400 KE 5 3 L B 3 o 5
8 5 SAFI SaF 15 000 K& 3 4 2 1 3 4 13|
9 & Kauzsinianaljza KAU 10000 kE 2 3 L 2 3 1 12
T cekem || | 25 27 ] 3 a0 3]

12 |Tabulka 2: Prodeje za 1. pololetiv KE

13

14 [A- ~ - ~ - - - - - - -
15 | 1 Podnikatel POD 1300 KE - KE| 1900KE | 5700KE [N7100KE [111400KE F22B00KE 58900 KE
16| 2 Bonita BON 3800Kke 34200k W30400K: 5200k 22800k MEEE00K: MEIBO0OKE 190000 KE
17| 2 Finanénianaljza FIN 4000KE [F24000KE 20000k [12000K: I3E000KE 32000KE N40D00KE 164 000 KE
18| 4 Investice 1NV 2400KE [112000KE 114 400KE | 2400KE N6 200KE E114 400 KE - K  GDDDDKE
19| 5 saR SAF 19000kE WE7 000 KE 76000k [38000kKE 19000 KE NB5000KE| NFE000KE 361000 KE
20| & Kauziinianaljza KAU 10000ké 2ocooke EEpoooke looooké ERocooke E3Doooke [ 10000KE 120000 KE
A | anmaRennns| 83300 KE | mees

2

23 [Tabulka 3: Podil trzeb za program na célkovych mésicnich trzbach

24

25 [l - ~ - ~ - - - - - - -
26 | 1 Podnikatel POD 1900 KE 0% 1% 7% 13% 5% 12% 6%|
27| 2 Bonita BON 3 80D KE 23% 18% 18% 17% 20% 22% 20%|
3E | 3 Finanénianaljza FIN 4000 KE 16% 12% 145 7% 14% 213 175
29| 4 Investice 1NV 2 4DDKE 5% 2% EES 13% % 0% 53|
ECl SAF 19 000 K 395 445 485 14% 428 0% EEEY
Y & Kauzéinianaljza KAU 10000 kE 145 17% 12% 15% 13% 5% 135
2

33

34 |Tabulka 4: Podil trieb za program na celkové tribé

35

36 [I- ~ - ~ - - - - - - -
37| 1 Podnikatel POD 1900KE g 0% ] 3%l 10% d 29% 19% 4l 39% 100%|
38 2 Bonita BON 3800ke 18% dl 16% 8% 12% 24% 22% 100%|
ER) 3 Finanénianaljza FIN 4000KE g 15% 4l 12% 73 il 22% gl 20% g 243 100%|
4 4 Investice INV 24p0ke g 20% 24% il a3 il 283% 24% il 0% 100%|
a1 5 SAFI SAF 19000 ke 16% 4l 21% gl 119 4 o5 ] 26% 4 21% 100
a2 & Kauzilnianaljza KAU 1woooke g 17% 25% R 175 25% 8% 1003
43

a

4= Tabulka 5: Podil trzeb za program na celkové pololetni tribé
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Sadu nastaveni zobrazeni a tisku Ize uloZit jako vlastni zobrazeni. Nelze ho ale
vyuzit, jsou-li vseSitu pouZité tabulky Excel. Proto si vyuZiti vlastniho zobrazeni
predvedeme na demonstracnim prikladu. Navazeme na priklad Dem-07-01.

Ptipravime tfi vlastni zobrazeni (viz obr. 9-2).

— Prvni vyjde z vychoziho stavu. Jsme v normalnim zobrazeni, lupa je nastavena na
100 %. Klikneme do tlacitka Vlastni zobrazeni a ve stejnojmenném okné klikneme do
tlacitka Pridat. Nazev bude Normdini zobrazeni, 100 %. Do zobrazeni se zahrnuje
nastaveni tisku, skryté radky a sloupce a nastaveni filtru. OK potvrdime.

— Druhé vlastni zobrazeni zvétsi tabulku tak, aby vyplnila celé okno Excelu. Oznacdime
tabulku a na karté ZoBRAZENI ve skupiné LuPA klikneme do tlacitka PFejit na vybér.
Pfiddme toto zobrazeni pod ndzvem Normdlni zobrazeni, Sirokd tabulka.

— Treti vlastni zobrazeni pfipravime ndsledovné. Pfepneme se do zobrazeni Zobrazit
konce strdnek. Lupu nastavime na 100 %. Pfidame toto zobrazeni pod ndzvem Konce
strdnek.

Vybrané vlastni zobrazeni pouzijeme kliknutim do tlacitka Zobrazit v okné
Vlastni zobrazeni. Odstranime ho pripadné tlacitkem Odstranit.

OBR. 9-2: VLASTNi ZOBRAZENI

Vlastni zobrazeni ? pd
Zobrazent:
Mormalni zobrazeni, 100 %
Marmalni zobrazeni, Siroka tabulka
Zavrit
Pridat...
Qdstranit

9.2 Zobrazit
Skupina ZOBRAZIT obsahuje pfepinace, které zobrazi ¢i potlaci nasledujici prvky:
— Pravitko: umozZnuje meéfit ¢i zarovnavat objekty v dokumentu, je dostupné
v zobrazeni RozloZeni stranky.
— Mrizka: ¢ary mezi radky a sloupci v tabulce usnadnujici orientaci v listu.
— Rddek vzorcy: vyuzivame pro zadani textu a vzorcl do bunék.
— Zdhlavi: oznacuje fadky a sloupce — fadky cislicemi a sloupce pismeny.

9.3 Lupa

Skupina LUPA slouZi ke zvétSovani ¢i zmensovani zobrazeni dokumentu.

Tlacitkem Lupa zobrazime dialogové okno Lupa, kde volime lupu
z preddefinovanych procent nebo zadavdme vlastni procenta. MoZnost Podle vybéru
zvétsi ¢i zmensi oznacenou oblast tak, aby vyplnila celé okno Excelu.

Tlacitkem 100 % zménime velikost na 100 % normalni velikosti.

Tlacitkem Prejit na vybér zvétSime i zmensime oznacenou oblast tak, aby
vyplnila celé okno Excelu.




&
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9.4 Okno

Tlacitkem Nové okno muiZeme otevfit seSit ve dvou oknech. V titulkovém
pruhu Excelu je poté sesit oznacen za nazvem souboru dvojteckou a porfadovym Cislem.

Seznam otevienych oken vidime rovnéz po kliknuti do tlacitka Pfepnout okna.
Zde bychom pfipadné vidéli i seznam vSech soucasné otevienych sesit(.

Takto oteviend dvé okna muizZeme vhodné usporadat. Klikneme do tlacitka
Usporddat vse a zvolime usporddani oken Vedle sebe. Toto usporddani je vhodné
v situaci, kdy chceme soucasné zobrazit dvé ¢asti sesitu (viz obr. 9-3). Vlevo zobrazime
list Licence. Vpravo zobrazime list Licence2. Velikost oken lze upravit.

OBR. 9-3: USPORADANI OKEN VEDLE SEBE

A B C - A B C D E F =
1 [ -E - - 1
2 |BON 104 1001 2 1001.Adamec.Milcs 06.01.2025 12012122 BON Bonita
3 |KAU 101 1001 3 1001 Adamec.Milos 06.01.2025 12012122 KAU Kauzalni analyza
4 |BON 101 1002 4 1002 Adamec.Milos 07.01.2025 13513637 BON Bonita
5 |FIN 101 1002 5 1002 Adamec.Milos 07.01.2025 13513637 FIN Finan¢ni analyza
6 |SAF 101 1002 6 1002 Adamec.Milos 07.01.2025 13513637 SAF SAFI
7 |BON 102 1003 7 1003 Benesova.Eva 07.01.2025 16316465 BON Bonita
8 |INV 101 1004 8 1004 Adamec.Milos 08.01.2025 12012122 INV Investice
9 |FIN 102 1005 9 1005 Skoda.Lukas 09.01.2025 14514647 FIN Finanéni analyza
10 [INV 102 1005 10 1005 Skoda.Lukas 09.01.2025 14514647 INV Investice
11 |FIN 103 1006 11 1006 Skoda.lukas 09.01.2025 16917071 FIN Finanéni analyza
12 |BON 103 1007 12 1007 Benesova.Eva 10.01.2025 17717879 BON Bonita
13 |SAF 102 1007 13 1007 Benesova.Eva 10.01.2025 17717879 SAF SAFI
14  BON 105 1008 14 1008 Adamec.Milos 15.01.2025 15115253 BON Bonita
15 |BON 106 1009 15 1009 Benesova.Eva 17.01.2025 11211314 BON Bonita
16 |FIN 104 1009 16 1009 Benesova.Eva 17.01.2025 11211314 FIN Finanénf analyza
17 | INV 130 1009 17 1009 Benesova.Eva 17.01.2025 11211314 INV Investice
18 |BON 107 1010 18 1010 Benesova.Eva 20.01.2025 10410506 BON Bonita
19 |FIN 105 1010 19 1010 Benesova.Eva  20.01.2025 10410506 FIN Finan¢ni analyza

Aktudlni okno mUZeme skryt, aby nebylo viditelné — tlacitkem Skryt, poté opét
zobrazit tlacitkem Zobrazit a vybérem okna.
Jedno z oken zavieme (napt. zaviracim tlaéitkem v titulkovém pruhu okna).

7

Soubor je nyni otevren jen v jednom okné, za ndzvem souboru jiz neni porfadové Cislo.
Tlacitkem Rozdélit 1ze rozdélit okno na vice podoken, urcit jejich velikost a

7

zobrazit tak vzddlené ¢asti jednoho listu.

Na karté Prodeje chceme vedle sebe zobrazit prvni a ctvrtou tabulku.
Zobrazime prvni tabulku co nejvySe v okné aplikace. Okno chceme rozdélit
horizontalné. Postavime se kurzorem do prvniho sloupce (aby nedoslo k vertikalnimu
rozdéleni) radku 12 (burika A12), nad kterym chceme okno rozdélit. Klikneme do
tlacitka Rozdélit. Kaidé okno ma svlj posuvnik, v dolni Casti se posuneme niZe,
abychom zobrazili ¢tvrtou tabulku (viz obr. 9-4).
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OBR. 9-4: ROZDELENi

A B C D E F G H J K
1 |Tabulka 1: Prodeje za 1. pololeti
2
M. Program ____|znaika [Cena __lleden __|Unor __|Bfezen _[Duben _|Kviten _ |erven _|calkem |
4 1 Podnikatel POD 1900 K& 0 1 3 9 6 12 31
5 2 Bonita BON 3 800 K& 9 8 4 6 12 11 50
6 3 Financni analyza FIN 4000 K& 6 5 3 9 8 10 41
7 4 Investice INV 2400 K& 5 6 1 7 6 0 25
8 5 SAFI SAF 19 000 K& 3 4 2 1 5 4 19
9 6 Kauzélni analyza KAU 10 000 K& 2 3 1 2 3 1 12
10 N N S ™ R 7 ™ T R B
1
34 |Tabulka 4: Podil trieb za program na celkové tribé
35
36 (8] ~ - - - e - - - - e -
37 1 Podnikatel POD 1900 KE 4l 0% 4l 3% il 10% 4 29% 4l 19% gill 39% 100%
38 2 Bonita BON 3800KE gl 18% 4l 16% gill 8% il 12% 4 24% gl 22% 100%
39 3 Finanéni analyza  FIN 4000KE 15% 4| 12% | 7% dll 22% | 20% gl 24% 100%
40 4 Investice INV 2400 k& gl 20% gil 24% il 4% gl 28% il 24% il 0% 100%
41 5 SAFI SAF 19000 K& f| 16% 4l 21% il 11% 4l 5% dl 26% 4l 21% 100%
42 6 Kauzalni analyza KAU 10 000 K& ] 17% 4l 25% gill 8% il 17% 4 25% gill 8% 100%
43

Opétovnym kliknutim do tlacitka Rozdélit rozdéleni zruSime. Rozdéleni
muzeme zrusit také poklikanim na oddélovaci pruh.

Dal$i moZnosti mame, pokud pracujeme s vice seSity. K seSitu, ktery mame
otevieny, (Enc-09-01.xIsx) otevieme dfive vytvofeny soubor (Enc-02-03.xlsx).
Tlacitkem Zobrazit vedle sebe zobrazime sesity vedle sebe, abychom mohli porovnat
jejich obsah.

Soucasné je zapnut synchronni posuv, aby se pfi prohlizeni oba dokumenty
posouvaly spole¢né. Kliknutim do tlacitka Synchronni posuv jej vypneme.

OBR. 9-5: SYNCHRONNI POSUV

['[1 Zobrazit vedie sebe
[ Synchronni posuyv
[31¢] Obnovit pozici okna

Velikost oken lze libovolné upravovat. Potom tlacitkem Obnovit pozici okna
mlzZeme obnovit pozici porovnavanych dokument(l tak, aby kazdy z nich zabiral
stejnou ¢ast obrazovky.

9.5 Makra

Tlacitko Makra umoznuje zobrazit seznam maker, zaznamenavat makra ci
ziskat pristup k dalsSim mozZnostem maker. Makra si vyloZzime podrobné v ramci vykladu
karty Vyvojdr.

9.6 Shrnuti

1. Na karté Zobrazeni mUZeme prepinat mezi rlznymi typy zobrazeni sesitu:
normalni, rozloZeni stranky, zobrazit konce stranek.

Sadu nastaveni zobrazeni a tisku lze uloZit jako viastni zobrazeni.

Zobrazeni dokumentu Ize zvétSovat ¢i zmensovat pomoci lupy.

Dokument Ize otevfit ve vice oknech. Ta mlizeme usporddat.

Okno Ize rozdélit na vice podoken a urcit jejich velikost.

vk wnN
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10 Karta Vyvojar

Praci s makry a ovladacimi prvky si vyloZime na moZnostech karty Vyvojdr.
Karta Vyvojdr neni prvotné zobrazena. Zobrazime ji kliknutim do karty SOUBOR, volba
MoZnosti na karté PFizplsobit pas karet, kde zaskrtneme zobrazeni karty Vyvojdr.

Soucasti programu Microsoft Excel je také programovaci jazyk Visual Basic for
Applications, ktery je zjednodusenou verzi jazyka Visual Basic. Pro tento programovaci
jazyk se pouziva zkratka VBA. Tento jazyk je sjednocen v aplikacich Microsoft, proto je
mozné pouzivat ve Wordu, Excelu, PowerPointu, Accessu i Outlooku stejné prikazy.

10.1 Makrorekordér

Jednoduchou aplikaci Visual Basicu je zaznam casté sekvence stiskd klaves,
napf. Casto zadavané prikazy z nabidky Excelu. Pti zdznamu sekvence nemusime znat
pfikazy Visual Basicu, Excel totiZ nabizi pro tvorbu jednoduchych programd — maker —
makrorekordér.

Makrorekordér zaznamenava postup prace v Excelu, abychom jej mohli
pozdéji opakované provadét. Radu sekvenci obsahuje Excel pfimo na pasech karet
nebo pod klavesovymi zkratkami. Pomoci maker mliZzeme zaznamenat a pozdéji
provadét své vlastni postupy.

Makra budeme demonstrovat na jednoduché vychozi tabulce Excelu na listu
Zdklady.

OBR. 10-1: VYCHOZi TABULKA

A B C D E F G
1 11 1200 130 Praha Brno Ostrava
2 210 2200 23
3 3100 320 3300

Nasim prvnim ukolem bude vytvofit makro, které zobrazi ¢islo s pfesnosti na
dvé desetinnd mista. Pfed zdznamem makra je vhodné vyzkouset si postup, ktery
budeme chtit zaznamenat. Kurzor premistime do bunky Al. Na karté DomU ve skupiné
CisLo klikneme do spoustéce dialogového okna. Na karté Cislo zvolime druh Cislo a
vybereme dvé desetinnd mista.

Kurzor premistime do buriky A2. Na karté VYVOIAR ve skupiné Kop klikneme do
tladitka Zaznamenat makro. Zobrazi se dialogové okno Zaznamenat makro.

Makra bude mozné pozdéji spoustét nékolika zplsoby:

— tlacitkem Makra na karté VYVOJAR (Ci na karté ZOBRAZENI),
— kldvesovou zkratkou,
— z uzivatelského pdsu karet ¢i panelu nastroja Rychly pristup.

V dialogovém okné Zaznamenat makro se pfipravujeme na spousténi makra
vybérem makra v seznamu maker nebo spousténi makra kldvesovou zkratkou:

Nazev makra se bude objevovat v abecednim seznamu maker v okné Makro,
které se zobrazi po kliknuti do tla¢itka Makra. V tomto okné bude mozné makro také
upravit nebo odstranit. Nazev makra nesmi obsahovat mezery, proto misto mezer
budeme psat podtrzitka. Nase makra budeme predznacCovat pismeny tak, aby se
spravné radila v abecednim seznamu (nazev makra nesmi zacinat Cislem).
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Jestlize chceme spoustét makro kombinaci klaves, klikneme do pole Kldvesovad
zkratka a stiskneme pismeno nebo pismeno s klavesou [Shift. Makro budeme moci

pozdéji vyvolat kombinaci a zvoleného pismene, popf. kombinaci klaves Shift
a zvoleného pismene. Abychom nepredefinovali uzitecné klavesové zkratky Excelu

(napr. El, ), budeme vyuzivat kombinace s kldvesou . Pokud bychom

omylem vyufZili dvakrat stejnou kombinaci, kombinace klaves bude spoustét drive
pfipravené makro.

Makro uloZzime do aktualniho sesitu (tento sesit), k némuz se vytvori kod ve
Visual Basicu. Prohlizeni kédu si popiSeme v nasledujicich odstavcich. Kéd Visual Basicu
mlzeme také uloZit do nového sesitu, spoustét bude mozné makra ze vsech
otevienych sesittl. Casto pouzivana makra Ize uloZit do osobniho sesitu maker, ktery je
umistén v adresafi C:\Users\user_name\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\XLStart a
ktery bude nacten do Excelu vidy po spusténi Excelu. Tento osobni sesit maker je
skryty, chceme-li makra v ném odstrafiovat, upravovat i prohlizet, musime ho
zobrazit: na karté ZoBRAZENI ve skupiné OKNO klikneme do tlacitka Zobrazit a vybereme
sesit Personal.

Popis pomuUze pfi orientaci v seznamu maker.
Vyplnime udaje dle obr. 10-2.

OBR. 10-2: ZAZNAMENAT MAKRO

Zaznamenat makro ? *

Mazev makra:

A Dvé _desetinna

Klavesova zkratka:

Ctri+Shift+ | A

UloZit makro do:

Tento sesit e

Popis:

Zobrazi €islo na dvé desetinna mista.

Zrusit

Ukoncenim prace s dialogovym oknem Zaznamenat makro tlacitkem OK
zahajime vlastni zdznam makra. Ve stavovém rfadku okna Excelu je zobrazeno tlalitko
informuijici, Ze pravé probiha zaznam makra (timto tlacitkem lze zdznam zastavit).

Na karté DomU ve skupiné CisLo klikneme do spoustéce dialogového okna. Na
karté Cislo zvolime druh Cislo a vybereme dvé desetinna mista.

Zaznam makra ukon¢ime:

— kliknutim do tladitka ve stavovém radku,
— tlacitkem Zastavit zaznam na karté VYVOIJAR ve skupiné KOD.

Makro se zaznamenalo ve formé kédu jazyka Visual Basic, ktery zobrazime:

— tlacitkem Visual Basic na karté VYVOJAR ve skupiné KoD,
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— nebo kombinaci klaves (levy) .

Editor Visual Basicu se skldada z nékolika ¢asti zobrazenych v samostatnych
oknech. (viz obr. 10-3, v ném?Z jsou uvedeny vSechny ¢asti editoru):

— ProhliZec projektu (Project Explorer): Ke kazdému sesitu se makra zaznamenavaji do
samostatného projektu. Samostatné projekty si vytvari nékteré doplriky Excelu
(napt. doplnék Analytické ndstroje obsahuje projekt funcres).

— Okno vlastnosti (Properties Window): Jednotlivé objekty Visual Basicu maji své
vlastnosti. Vlastnosti jsou vyznamné zejména pfi tvorbé uzivatelskych formularda.

— Okno kédu (Code): K objektu mUze byt pripojen kod. Makra jsou zaznamenavana do
tzv. modulll. Poklepanim na Modules v prohlizeci projektt a poklepanim na Modulel
zobrazime nami vytvorené makro (viz obr. 10-3).

— OkamZité okno (Immediate Window): V okné mlzZeme zadat nebo vloZit fradek kodu
a pomoci klavesy jej spustit.

— Okno mistnich poloZek (Locals Window): Automaticky zobrazuje vSechny proménné
deklarované v aktudlni procedure a jejich hodnoty.

— Okno kukdtek (Watch Window): UmozZiiuje pribéiné zkoumat hodnoty vybranych
proménnych.

OBR. 10-3: VISUAL BASIC EDITOR

E Microsoft Visual Basic for Applications - Enc-10-01xdsm - O X

File Edit View Insert Format Debug Run Tools Add-lns Window Help

EE-H a4 o @ M| Y @ |Ln1, Col1 =
Project - VBAProject &
= 4 Enc-10-01xism - Module1 (Code) = B [
= |lGeneraI} ﬂ |A_D'vé_desetinné ﬂ
-8 Solver (SOLVER XLAM) " :
EI@ VBAProject (Enc-10-01.xlsm) |sub 2_Dve desetinna() g
i EI @ Microsoft Excel Objects !
] List1 (Priisediky) ' B DvE de inna Makro

1 List2 (Zaklady) ' Zobrazi la na dvé desetinna mista.

@ ThisWarkbook !

v
: § ' Klavesova zkratka: Ctrl+Shift+a
Properties - Module1 & .
|Module1 Module j 5 Seiection.NumberFormat = "0.oo0"
End Su
Alphabetic lcategorlzed il'; P L,L‘

(Name) Modulel

Nami pfipravené makro je ulozeno v Modulel:

Sub — Makro zacind slovem Sub (znadici jeden z typd procedury), za nimZ je uveden nazev
makra. Zavorky za ndzvem makra umoznuji doplnit parametry makra, které bychom
vyuzili pfi volani maker navzajem. (Parametry modifikuji pribéh makra, vyuZzijeme je
pozdéji v uZivatelskych funkcich.)

Komentar — Daldich 3est FadkG obsahuje komentafe. Radek komentafd ma dokumentaéni
vyznam, neovliviiuje chod makra, pouze zprehledriuje makro ¢tenafi. Obdobné Ize
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komentare dopsat i na konec pfikazovych Fadkd za apostrof. Excel do komentare
automaticky vlozil ndzev makra, jeho popis a kldvesovou zkratku.

—Slovo Selection vypovida, Ze operaci provadime s aktudlnim wvybranym
rozsahem. (Obecné miZeme makro aplikovat na zménu formatu nejen jedné buriky,
ale celého pfedem oznaceného rozsahu.) Slovo NumberFormat urcuje ménénou
vlastnost oznaceného rozsahu — format zobrazeni Cisla. Za rovnitkem je uveden
jeden z Ciselnych formatd. Pfikaz makra je nejlépe ,Cist” z konce: ,Necht 0.00 je
Ciselny format vybraného rozsahu.”.

— Makro je ukonceno slovy End Sub (znadici konec procedury).

Kombinaci klaves (levy) se vratime do Excelu a pokusime se makro
aplikovat. Makro mlzZeme spustit nasledujicimi zplsoby:
— kombinaci klaves ,
— kliknutim do tlacitka Makra na karté VYVOJAR ve skupiné KOD, vybérem daného
makra a kliknutim do tlacitka Spustit.

Vyzkousime nejprve kombinaci klaves IEI na burice B3. Také burika
B3 je nyni zobrazena s presnosti na dvé desetinnd mista. Oznacime nesouvisly rozsah
A3, B1:B2 (v kombinaci s klavesou ) a klikneme do tlac¢itka Makra, zvolime makro
a klikneme do tlacitka Spustit. Vidime, Ze makro mizZeme aplikovat i na predem
oznaceny rozsah bunék.
Analogicky pfipravime makro, které naopak zobrazi Cislo s pfesnosti na
jednotky:
— Kurzor ptichystame do burky A2.
— Klikneme do tlac¢itka Zaznamenat makro.
— Ndzev makra: B_Celé_¢islo.
— Kldvesovd zkratka: .
— UloZit makro do: tento sesit.
— Popis: Zobrazeni na celé Cislo.
— Klikneme do tlacitka OK.
— Na karté DomU ve skupiné CisLo klikneme do spoustéce dialogového okna. Na karté
Cislo zvolime druh Cislo a vybereme nula desetinnych mist. Klikneme do tla¢itka OK.
— Klikneme do tlacitka Zastavit zaznam.
— Kéd makra si prohlédneme v editoru Visual Basicu (viz obr. 10-4) a jeho funkénost
vyzkousime na burice A3.

OBR. 10-4: MAKRO B_CELE_CisLO

Sub B Celé &islo()

Selection.NumberFormat = "0"
End Sub

Obéma makry jsme ménili vlastnost buriky. V jednom makru mizeme ménit i
vice vlastnosti najednou. Chceme napt. pripravit makro, které bunku ¢i oznaceny
rozsah vycentruje vodorovné i svisle a zméni orientaci psani textu:

— Kurzor ptichystame do buriky E1, kde je text Praha.
— Klikneme do tlac¢itka Zaznamenat makro.
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— Ndzev makra: C_Centrovani.

— Klavesovd zkratka: .

— UloZit makro do: tento sesit.

— Popis: Vodorovné i svislé centrovani, svisla orientace.

— Klikneme do tlacitka OK.

— Na karté DomU ve skupiné ZAROVNANI klikneme do spoustéce dialogového okna a
v okné Format bunék v karté Zarovnani zvolime Orientace: svisle, Vodorovné: Na
stred, Svisle: Na stred. Klikneme do tlacitka OK.

— Klikneme do tlacitka Zastavit zaznam.

OBR. 10-5: MAKRO C_CENTROVANI

Sub C_Centrovani ()

' C_Centrovani Makro

' Vodorovné i svislé centrovani, svisla orientace
'

' Klavesova zkratka: Ctrl+4Shift+C

With Selection
HorizontalAlignment = xlCenter
NerticalBRlignment = xlCenter
HWrapText = False
JOrientation = xlVertical
JAddIndent = False
.IndentLevel = 0
.ShrinkToFit = False
.Reading0rder = x1Context
.HergeCell=s = False

End With

End Sub

Makrorekordér zahrnul do makra nastaveni vSech vlastnosti, které bylo mozné
v karté Zarovnani dialogového okna Format bunék zménit. VSechny vlastnosti se
vztahuji k aktualnimu vybéru.

Dvojice prikaz With a End With umozZniuje zpfehlednit kéd makra
zjednodusenim zapisu zmén vlastnosti, které se vztahuji ke stejnému vybéru. Navic je
makro s vyuZiti dvojice With a End With rychlejsi, nebot makro pracuje s aktualnim
vybérem pouze jednou.

10.2 Editace makra

Zménu vlastnosti  WrapText, Addindent, IndentLevel, ShrinkToFit,
ReadingOrder a MergeCells jsme do makra C_Centrovani nechtéli zaznamenavat.
MiZeme je dodatecné odstranit editaci makra. V editoru Visual Basicu oznacime radky
s témito vlastnostmi a klavesou je smazeme. UloZime bud’ v editoru, nebo
v Excelu. Makro miZeme editovat jako bézny text. Vratime se zpét do Excelu na list
Zdklady. Oznacime rozsah F1:G1 a stisknutim kombinace klaves
otestujeme fungovani makra. Na zavér na rozsahu E1:G1 zruSime provedené
formatovani.
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Dalsi makro nebude ménit vlastnost bunky ¢i rozsahu, ale aktudlniho okna —
skryje mrizku seSitu (presnéji — po dalsSi Upravé — skryje ¢i zobrazi mrizku podle
aktualniho stavu):

— Klikneme do tlacitka Zaznamenat makro na karté VYVOJAR.

— Ndzev makra: D_Mtizka.

— Kldvesovd zkratka: @

— UloZit makro do: tento sesit.

— Popis: Skryje nebo zobrazi mrizku.

— Klikneme do tlacitka OK.

— Na karté ZoBRAZENI ve skupiné ZoBRAZIT odskrtneme pole MFiZka.
— Klikneme do tlacitka Zastavit zdznam.

Télo makra obsahuje jediny prikaz:
ActiveWindow.DisplayGridlines = False.

My vSak chceme makro zobecnit. Chceme, aby se stav pole MriZzka zménil na
opacny. Télo makra proto upravime dle obr. 10-6.

OBR. 10-6: MAKRO D_MRiZKA
Sub D MFiZka ()

' D MfiZka Makro
' Skryje nebo zobrazl mrizku

Hlavesova zkratka: Ctrl+Shift+D

With ActiveWindow

Di=splayGridlines = Hot .DisplayGridlines
End With
End Sub

Dvojici With a End With jsme vyuZili, abychom v fadku zmény mfizky
nemuseli opakovat, Ze se vlastnost Di splayGridlines (zobrazeni mfizky) vztahuje
k aktudlnimu oknu. Pomoci slova Not mGZeme zménit stav vlastnosti na opak. Dale
jsme omezili pocet mezer na zacatku radku. Kazdou udroven makra oddélujeme jen
jednou mezerou, pocet mezer na za¢atku makra nema na béh makra zadny vliv, mezery
pouze zprehlednuji kéd makra.

Pokud seSit s makry uloZzime, opét otevieme a nahravame dalsi makra,
zaznamenavaji se makra do dalSiho modulu (Module2). Ulozeni maker do rGznych
modull nema Zadny vliv na fungovani maker. Z druhého modulu Ize makra pfesunout
(kombinacemi klaves a ) do ptvodniho modulu. Pfi pfesunu se nezachova
klavesova zkratka a popis makra. V pfipadé potreby je musime dodatecné definovat:
— Na karté VYVoJAR ve skupiné Kop klikneme do tlacitka Makra.

— Zvolime pfislusné makro ze seznamu a klikneme do tlacitka MoZnosti.
— Lze upravit kldvesovou zkratku a popis makra.

10.3 Databazova makra

Casto pfi vypisovani tabulky opakujeme pod sebou stejné hodnoty. Nasledujici
makro zajisti zkopirovani hodnoty z bunky z pfedchoziho rfadku. Pouzijeme nepfimy
zpUsob: do aktudlni burnky zapiSeme vzorec odkazujici se na bunku nad aktualni
bunikou. Vzorec potom zkopirujeme do stejné buriky se sou¢asnou zadménou vzorce za
hodnotu.
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Pfipravime vstupni data dle obr. 10-7. Data pfipravime v rozsahu A5:C9 a
nakopirujeme jesté jednou do buriky E5 (abychom pfi zkouseni makra mohli vidy
prekopirovat plivodni verzi). Data obsahuji seznam ucastnik(l skoleni firmy, ve sloupci
A je ndzev firmy, ve sloupci B oddéleni, ze kterého je dany ucastnik a sloupec C
obsahuje jména ucastnik(l. Pro databazové zpracovani udajli potfebujeme mit Udaje o
firmé a oddéleni vyplnéné v fadku kazdého ucastnika.

OBR. 10-7: VSTUPNIi DATA PRO MAKRO E_DTTO

A B C D E F G
5 |Encian RED Movak Encian RED Novak
6 Sladka Sladka
7 PRG Kolinska PRG Kolinska
8 Pospigilova Pospisilova
9 Svétly Svétly

Zatneme jednodus$sim makrem, které pouze zkopiruje hodnotu z buriky

z pfedchoziho fadku, tedy neresi cely seznam, ale pouze jednu buriku.

— Pfesuneme kurzor do bunky A6.

— Klikneme do tlacitka Zaznamenat makro na karté VYVOJAR.

— Ndzev makra: E_Dtto.

— Kldvesovd zkratka: .

— UlozZit makro do: tento sesit.

— Popis: Kopirovani bunky nad aktivni burikou.

— Klikneme do tlacitka OK.

— Do buriky A6 zapiSeme rovnitko zahajujici vzorec a klikneme do burky A5.

—Vzorec =A5 ukonc¢ime kombinaci (nikoliv , doslo by k presunu
kurzoru o radek niz).

— Stiskneme kombinaci klaves , ¢imz oznacime buriku A6 jako zdroj kopirovani.

— Na karté DomUO ve skupiné SCHRANKA klikneme do spodni ¢asti tlacitka VloZit a
vybereme tlacitko Hodnoty.

— Klavesou zrusime oznaceni zdroje kopirovani.

— Klikneme do tlacitka Zastavit zaznam.

OBR. 10-8: MAKRO E_DTTO

Sub E_Dttao()

_Dtto Makro

' Kopirovanl buhky nad aktivni bufikou

' Hlavesova zkratka: Ctrl+5hift+E

Selection.FormulaR1C1 = "=R[-1]C"

Selection.Copy

Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValues, COperation:=xlNone, SkipBlanks _
:=Fal=se, Transpose:=False

Application.CutCopyMode = False

End Sub

Prohlédneme si kéd makra — viz obr. 10-8.
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V Uvodu makra Excel vybranou burnku pracovné oznaéi jako R1C1 (row 1,
column 1) a vlozZi do nivzorec =R[-1]C (odkaz na predchozi fadek, stejny sloupec).

Slovo Selection v druhém fadku téla makra Selection.Copy je stejné
jako v predchazejicich makrech, znaci vybér. Vybéru vsak neni pfisouzena vlastnost
(jako NumberFormat a dalsi), ale s vybérem je provedena akce, kterd se v
terminologii Visual Basicu nazyva metoda. Metoda Selection.Copy zkopiruje
buriku ¢i oznaceny rozsah do schranky. Dalsi metoda Selection.PasteSpecial
vloZzi do aktualni bunky obsah schranky specidlnim zplsobem, ktery se v Excelu
upresnuje volbou tlacitka i v dialogovém okné, v makru je upfesnén tzv. argumenty
oddélenymi navzdjem carkami. Argumenty jsou podobné vlastnostem, jsou vsak
umistény az za nazvem metody. Vlastnosti jsou atributy objektu, argumenty jsou
upfesnujici instrukce pro provedeni metody.

Pokud je vytvoreny radek delsi nez 80 znakl, makrorekordér vloZi mezeru a
podtrzitko za vhodné slovo a pokracuje na dal$im radku. Pomoci mezery a podtrzitka
muzZeme radky rozdélit za ucelem vétsi prehlednosti sami pfi editaci makra.

Posledni pfikaz v makru Application.CutCopyMode = False
upresnuje vlastnost odznaceni zdroje kopirovani. (Zastupuje funkci klavesy E pfi
béZném kopirovani.)

Makro otestujeme na burice B6. Poté zruSime zmény zkopirovanim rozsahu
E5:G9 od bunky A5.

Nyni vyuzijeme stejny postup, jako jsme pouzili v pfedchozim makru, pro
makro komplexnéjsi, které bude fesit vyplnéni celého seznamu — doplnéni
nevyplnénych bunék hodnotami ze stejného sloupce z burky o fadek vyse.

Pripravime makro:

— Presuneme kurzor do bunky A5.
— Klikneme do tlacitka Zaznamenat makro.
— Ndzev makra: F_Dtto_souhrnné.

— Kldvesova zkratka: .

— UloZit makro do: tento sesit.

— Popis: Pfiprava seznamu.

— Poté klikneme do tlacitka OK.

— Na karté Domu ve skupiné UpPravy klikneme do tlagitka Najit a vybrat a vybereme
volbu Pfejit na —jinak. V dialogovém okné Prejit na — jinak vybereme Aktudini oblast
a OK potvrdime. Takto nebo kombinaci oznacime aktualni oblast (obdélnikovy
rozsah bunék, ktery obsahuje aktivni bufiku obklopenou na sebe navazujicimi
vyplnénymi burikami, véetné prazdnych bunék v obdélniku).

— Z aktudlni oblasti vybereme pouze prazdné bunky: opét tlacitkem Najit a vybrat,
volbou Prejit na — jinak, vybérem moznosti Prdzdné buriky. Nyni jsou z ozna¢eného
rozsahu vybrané pouze prazdné bunky, aktivni burikou je B6.

— ZapiSeme =, ¢imz za¢neme psat vzorec, vyty¢ime odkaz na buriku ve stejném sloupci
v predchozim radku.

— Stisknutim kombinace pfipraveny vzorec vloZime do vSech oznacenych
bunék.

— Nechceme, aby v bunkach byly vzorce, ale hodnoty (stejné jako v predchozim
makru).

— Kliknutim do klavesy a Sipky nahoru zrusime oznaceni rozsahu a presuneme
kurzor na prvni fadek seznamu, kliknutim do klavesy a Sipky vlevo pfesuneme
kurzor do prvniho sloupce prvniho fadku seznamu.
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— Kombinaci klaves oznacime cely seznam.
— Kombinaci klaves cely seznam vybereme jako zdroj kopirovani.
— Na karté DomUO ve skupiné SCHRANKA klikneme do spodni ¢asti tlacitka VloZit a
vybereme tlacitko Hodnoty.
— Klavesou zruSime oznaceni zdroje kopirovani.
— Klikneme do tlacitka Zastavit zdznam.
Prohlédneme si kdd makra — viz obr. 10-9.
Nakopirujeme vychozi stav z rozsahu E5:G9 od buriky A5. Makro otestujeme.

OBR. 10-9: MAKRO F_DTTO_SOUHRNNE

Sub F_Dtto souhrnné ()
' ?_D::c_sc:h:::é Makro
' Pfiprava =Seznamu

P

Klavesova zkratka: Ctrl+5hift+F
Selection.CurrentRegion.Select
Selection.S5pecialCells (x1CellTypeBlanks) . S5elect
Selection.FormulaRl1C1 = "=R[-1]C"
Selection.End(x1Up) . S5elect
Selection.End(x1ToLeft) .S5elect
Selection.CurrentRegion.Select
Selection.Copy
Selection.Paste3pecial Paste:=xlPasteValues, Operation:=xlNone, SkipBlanks _
:=False, Transpose:=False
Application.CutCopyMode = False

End Sub
10.4 Zakladni prikazy Visual Basicu

& Vytvofime makro, které zméni barvu pisma oznaceného rozsahu na ¢ervenou:

Enc-10- — Pfesuneme kurzor do buriky A1.

01.xIsm — Klikneme do tlaéitka Zaznamenat makro.

Makro — Ndzev makra: G1_Barvy.

G1_Barvy — Kldgvesovd zkratka: nevyplnime.

— UloZit makro do: tento sesit.
— Popis: Barvy.
— Na karté DomU ve skupiné Pismo klikneme do ikony nabidky u tladitka Barva pisma
a vybereme Cervenou ze standardnich barev.
— Klikneme do tlacitka Zastavit zdznam.
Colorindex Bude poutit piikaz Selection.Font.Color = -16776961.
Pro nasSe dalsi ucely bude vhodnéjsi pouzit pfikaz ColorIndex. Prikaz
ColorIndex umi pracovat s 56 zakladnimi barvami Excelu, viz obr. 10-10.
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OBR. 10-10: BARVY PRiKAZU COLORINDEX
Interior Font  HTML RED GREEM BLUE COLOR Font  HTML RED GREEN BLUE COLOR
0 [Color0] #FFFFFF 255 255 255 [Color 0] 28 [Color 28] #B00030 128 0 128 [Color 28]
1 (cowor1] #o00000 o 0 0 [Color 1] 30 [Color30] #B00000 128 0 0 [Color 30]
2 #FFFFFF 255 255 255 [Color2) 31 [Color21] #008080 O 128 128 [Color 31]
3 [Color3] #FFOO00 255 0 0 [Color3] 32 [Color22]  #000OFF O 0 255 [Coler32]
4 [Color4]  #0OFFOO 0 255 0 [Color4] 33 [Color22) #DOCCFF 0 204 255 [Color 33]
5 [ColorS]  #00DOFF O 0 255 [ColorS] 34 #CCFFFF 204 255 255 [Color 34]
g #FFFFO0 255 255 0 [Colorg] 35 #CCFFCC 204 255 204 [Color 35]
7 (Color 7] #FFOOFF 255 0 255 [Color7] 36 #FFFF99 255 255 153 [Color 35]
g #00FFFF 0 255 255 [Colorg] 37 #38CCFF 153 204 255 [Color 37
g [Color8] #B00000 128 0 0 [Colord] 38 #FFSSCC 255 153 204 [Color 38]
10 [Color 10] #008000 O 128 0 [Color 10] 38 #CCHOFF 204 153 255 [Color 39
14 [Color 11]  #000080 O 0 128 [Color 11] 40 #FFCCBY 255 204 153 [Color 40]
12 [Color 12]  #B08000 128 128 0 [Color12] 41 M [coior41) #3386FF 51 102 255 [Color 41]
13 [Color 13] #B300080 128 0 128 [Color 13] #33CCCC 51 204 204 [Color 47]
14 [Color 14] #008080 O 128 128 [Color 14] #38CC0O0 153 204 0 [Color 43]
15 #COCOCO 182 192 182 [Color 15) #FFCCOD 255 204 0 [Color 44]
16N [color 18] #808080 128 128 128 [Color 18] #FFOO00 255 153 0 [Color 45]
17 #9999FF 153 153 255 [Color 17) [Color 6] #FFBBO00 255 102 0 [Color 46]
12 1color 12  #893385 153 51 102 [Color 18] [Color 47] #B8888S 102 102 153 [Color 47]
19 #FFFFCC 255 255 204 [Color 19] [Color42] #869696 150 150 150 [Color 48]
20 #CCFFFF 204 255 255 [Color 20] [Color 48] #003366 0 51 102 [Color 48]
21 [ [Color 21]  #850086 102 0 102 [Color 21] [Color 50] #339885 51 153 102 [Color 50]
22 #FF2020 255 128 128 [Color 22) [Color51] #003300 O 51 0 [Color 51]
23 [Color 23] ®00BECC 0 102 204 [Color 23] [Color 52]  #333300 51 51 0 [Color 52
24 #CCCCFF 204 204 255 [Color 24) [Color53] #893300 153 51 0 [Color 53]
25 [Color 25]  #000080 O 0 128 [Color 25) [Color54] #893388 153 51 102 [Color 54]
25 [Color 28]  #FFOOFF 255 0 255 [Color 28] [Color55] #333388 51 51 153 [Coler 55]
27 #FFFFO0 255 255 0 [Color 27] [Color 58] #333333 51 51 51 [Color 58]
28 #00FFFF 0 255 255 [Color 28]
Upravime makro tak, Ze ptikaz Color nahradime pfikazem ColorIndex,
kde pouZzijeme barvu ¢. 3 —viz obr. 10-11.
OBR. 10-11: VYCHOZi KOD MAKRA G1_BARVY (CERVENA BARVA)
Sub G1_Barvy()
' G1_Barvy Makro
' Barvy
Selection.Font.ColorIndex = 3
End Sub
V makru se ozna¢enému rozsahu pfisoudi vlastnost barvy 3 z palety barev.
CJ v s e 1z v vrs X, v v
= My vSak chceme, aby barva byla zavisla na hodnoté cisla. Cisla mensi nez 100
Enc-10- budou ervena, ¢isla vétsi nebo rovna 100 budou zelend. V okné makra zkopirujeme
01.xlsm kéd makra jako bézny text a vloZime jej za vychozi kdd. Druhé makro pFejmenujeme
Makro na G2_Barvy (v pfikazu Sub i v komentafi) a upravime jej dle obr. 10-12.
G2_Barvy

LT
' Barvy

Sub GZ_Barvy()

If Selection < 100 Then
Selection.Font.ColorIndex = 3

Else

Selection.Font.ColorIndex

End If

End Sub

I
v

OBR. 10-12: MAKRO G2_BARVY S CERVENOU A ZELENOU BARVOU
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V makru jsme vyuZili podminény pfikaz If..Then..Else..End If, ktery
umoziiuje vétvit chod makra. (Cast Else neni povinnd). Pfikazy za fadkem If se
provedou v pfipadé, Ze je splnéna podminka (v nasem pripadé je Selection, tj. vybér,
mensi nez 100). Prikazy v fadcich za Else se provedou, pokud podminka neni splnéna.
Nové makro mGzeme aplikovat pouze na jedinou buriku. Oznac¢ime-li pfed spusténim
makra vice bunék, nebude mozné provéstprikaz If Selection..amakroohlasi
chybu.

Dialogové okno oznamuje pouze cislo chyby. Kliknutim do tladitka Help se
zobrazi popis chyby. Tlacitkem Debug mlzeme prejit do okna s kédem makra, kde
bude zvyraznén Zlutym podkladem chybny pfikaz. My vsak tlacitkem End predcasné
ukonéime makro a jeho funkénost vyzkousime na burice A2.

Visual Basic umoZziiuje dalsi ¢lenéni v makru podle hodnoty. Pfikazem Select
Case budeme demonstrovat rozvétveni barev do tfi pasem. Nejdfive zkopirujeme
makro G2 pod jeho plvodni umisténi, novou verzi prejmenujeme na G3.

OBR. 10-13: MAKRO G3_BARVY S CERVENOU, ZELENOU A MODROU BARVOU

Suk G3_Barvy()

G3 Makro
' Barvy
Select Case Selection
Case Is <« 100
Selection.Font.ColorIndex
Case 100 To 99539
Selection.Font.ColorIndex
Case Is > 999
Selection.Font.ColorIndex
End Select
End Sub

Il
3]

I
¥

Il
m

Uvodni piikaz Select Case definuje vyraz, podle kterého je makro
rozvétveno (v nasem pripadé podle vybéru). Jednotlivé vétve Case obsahuji
podminky pro hodnotu vybraného vyrazu. Posledni vétev mlze mit tvar Case Else
(ostatni pFipady). Vétveni musi byt ukonéeno pfikazem End Select, viz obr. 10-13.

Makro zatim méni barvu pouze jedné bunky. Chceme, aby se kurzor po zméné
barvy jedné bunky premistil do nasledujici buriky, v niz budeme moci znovu makro
spustit. Pfipravime si pomocné makro:

— Kurzor umistime do bunky Al.

— Klikneme do tlac¢itka Zaznamenat makro.
— Ndzev makra: GX_Pomoc.

— Kldvesovd zkratka: nevyplnime.

— UloZit makro do: tento sesit.

— Popis: nezménime.

— Stiskneme kurzorovou Sipku dol(.

— Klikneme do tlacitka Zastavit zdznam.

Nové makro obsahuje jediny pfikaz:

Range ("A2") .Select

Ptikaz umisti kurzor vZdy do burnky A2. My vSak chceme provést pfemisténi
kurzoru o pozici doll relativné vzhledem k poloze kurzoru.
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Pokusime se pomocné makro pfipravit jeSté jednou:
— Kurzor umistime do bunky A1l.
— Klikneme do tlatitka Zaznamenat makro.
— Ndzev makra: GX_Pomoc.
— Klavesovd zkratka: nevyplnime.
— UloZit makro do: tento sesit.
— Popis: nezménime.
—V dialogovém okné odpovime na dotaz Makro s ndzvem GX_Pomoc jiZ existuje.
Chcete existujici makro nahradit? kliknutim do tladitka Ano.
— Na karté VYvoIAR ve skupiné Kod klikneme do tlacitka PouZit relativni odkazy.
— Stiskneme kurzorovou Sipku dolG.
— Klikneme do tlacitka Zastavit zdznam.
Upravené makro obsahuje jediny pfikaz:
ActiveCell.Offset (1, 0).Range("Al").Select
ActiveCell.Offset (1, 0) nastavi levy horni roh budouciho aktivniho
rozsahu o jeden Ffadek niZze. Range definuje rozsah vzhledem k nastavenému levému
rohu. Slovo ActiveCell miZeme nahradit slovem Selection.
Pfedvedeme si fungovani prikazu. Kdybychom na burku B2 aplikovali pfikaz:
—Selection.Offset (1, 0).Range("Al").Select
aktivni by se stala bunka B3.
—Selection.Offset (0, 1).Range("Al").Select
aktivni by se stala bunka C2.
—Selection.Offset (-1, 0).Range("Al").Select
aktivni by se stala bunka B1.
—Selection.Offset (1, 0).Range("Al.B2").Select
aktivnim by se stal rozsah B3:C4
—Selection.Offset (5, 0).Range("Al").Select
aktivni by se stala bunka B7.
—Selection.Offset (1, 0).Range("A5").Select
aktivni by se stala také burika B7.
—Selection.Offset (1, 1).Range("Al").Select
aktivni by se stala bunika C3.
—Selection.Offset (1, 0).Range("B1l") .Select
aktivni by se stala také burika C3.
Zkopirujeme makro G3 jako makro G4 a prikaz
Selection.Offset (1, 0).Range(“Al“) .Select
nakopirujeme za pfikaz End Select.
Zajistime tim, Ze po obarveni buriky se kurzor prfesune o buriku niz.
Makro GX_Pomoc smazeme.
Makro G4 dale upravime tak, aby se zména barev provedla od aktivni buriky
v celém sloupci az do prvni prazdné bunky. VyuZijeme k tomu pfikaz Do...Loop. Pfikazy
uvedené mezi slovy Do a Loop se provadéji cyklicky. Opakovani Ize ukoncit uvedenim
podminky za slovem Do. Podminka zacind slovem Until. V naSem pfipadé jako
podminku zaddme, Ze aktivni burikou se po skonceni kola opakovani stala prazdna
burika (dvojité uvozovky bez mezery).
Vice pfikazl na jednom fadku mizeme mezi sebou oddélovat dvojteckou.
Upravime kod makra dle obr. 10-14.
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OBR. 10-14: MAKRO ODLISUJICi BARVY V JEDNOM SLOUPCI

Sub G4_Barvy()
! 4 Barvy Makro
arvy

il ry]

Do Until Selection = "7
Select Case Selection
Case Is <« 100: Selection.Font.ColorIndex = 3
Case 100 To 999: Selection.Font.ColorIndex
Case Is » 999: Selection.Font.ColorIndex = 5
End Select
Selection.0ffset (1, 0).Range("Al1"™).5elect
Loop
End Sub

I
¥

Po skonéeni makra musime ruéné presunout kurzor na zacatek dalSiho sloupce
a makro znovu spustit. V dalsi verzi makra po skonceni cyklu barveni sloupce
presuneme kurzor na zacatek ndsledujiciho sloupce — kurzorem doprava a o buriku
nahoru, pak stiskneme klavesu a Sipku nahoru. Cyklus barveni sloupce budeme
opakovat, dokud nenarazime na sloupec zacinajici prazdnou burikou. DopiSeme makro

podle obr. 10-15.

OBR. 10-15: MAKRO ODLISUJICi BARVY V CELE SOUVISLE TABULCE

Sub G5 Barvyl()
' G5_Barvy Makro
' Barvy
Do Until Selection = "7
Do Tntil Selectcion = "7
Select Case Selection
Case I= « 100: Selection.Font.ColorIndex = 3
Ca=ze 100 To 9899: Selection.Font.ColorIndex
Ca=se I= > 989: Selection.Font.ColorIndex = 5
End Select
Selection.O0ff=zec (1, 0).Range ("&l"™).5elect
Loop
Selection.0ffsec (-1, 1) .Range ("Al1l").S5elect
Selection.End (x1Up) . Select
Loop
End Sub

V posledni verzi makra:

I
B

— Zafadime na uUvod barveni dotaz, jakou barvu pouZijeme. UzZivatel zada kod pro
nejmensi Cislo barvy, dalsi kédy barev budou vzdy o jednicku vyssi. Kody zékladnich

barev uZivateli nabidneme v dialogovém okné.

— Pro snadné testovani barev se bude makro opakovat, dokud uzivatel nezadd barvu

0.

— Po zadani barvy 0 ukonci cyklus zadavani barev, vrati se na prvni bunku seznamu a

vypise se zprava Hotovo!
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OBR. 10-16: MAKRO S DIALOGOVYMI OKNY

Sub G&_Barvy()

' G&6 Barvy Makro
7

Do

Hl&3eni = "Zadejte kod barvy (3-Servena, 4-zelené, S-modréa, "
Hl&3eni = Hl&3eni & "6-fluté, 7-fialova, O-konec):"

B = InputBox(HlaSeni, "EKod wvychozi barvy™)

If B = 0 Then Exit Do
Do Until Selection = "7
Do Until Selection = "7
Select Case Selection
Case Is < 100: Selection.Font.ColorIndex =

I

Case 100 To 999: Selection.Font.ColorIndex B+ 1
Case Is » 999: Selection.Font.ColorIndex = B + 2
End Select
Selection.0ffset (1, 0).Range ("Al1"™).5elect

Loop

Selection.0ffset (-1, 1) .Range("Al"™).S5elect

Selection.End(x1Up) . Select

Loop

Selection.0ffset (0, -1).Range ("Al").S5elect

Selection.End (x1ToLeft) .S5elect

Loop
M=gBox " Hotowvol™
End Sub
Proménnd V makrech mlzZeme pouZivat proménné. Napf. v nasem makru (viz obr. 10-16)

zavedeme proménnou B (barva). Do proménné mliZzeme priradit hodnotu, napt. B = 3.
OBR. 10-17: UZIVATELSKE DIALOGOVE OKNO KOD VYCHOZi BARVY
Kod vychozi barvy

Zadejte kod barvy (3-Cervena, 4-zelena, 5-modra,
b-Zluta, 7-fialova, 0-konec):

X
Cancel

InputBox Misto pFifazeni hodnoty mdZeme p¥ikazem InputBox zobrazit dialogové

okno s vyzvou pro uzivatele k zaddni hodnoty proménné (viz obr. 10-17).

— Prvniargument je proménna Hldseni, do které jsme v pfedchozich dvou radcich slozili
text, ktery se ma objevovat v zobrazeném okné. ProtozZe se text nevesel pfi zapisu na
jeden fadek (a pfi pouziti podtrzitka je hlaSena chyba), sloZili jsme proménnou
Hldseni postupné (ve druhém fadku jsme k proménné Hldseni pfipojili dalsi text
pomoci znaku &).

— Druhy argument je titulkem okna.

Exit Do P¥i zadani nulové hodnoty proménné B je ukon&en prvni cyklus Do..Loop
pfikazem Exit Do.

MsgBox Na konec makra zobrazime pfikazem MsgBox zpravu pro uZivatele. Mezery
jsou doplnény do zpravy tak, aby zprava byla v dialogovém okné vycentrovana.
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10.5 Ovladaci prvky
OBR. 10-18: DEFINICE POLYNOMICKYCH FUNKCi
A B C D E F G H

15 |1 kFivka . e x! K

16 0 1 110 1500

17 |2. kfivka x> e x' K

18 0 3 350 0

A B C D E

20 |x k x' Vi Vo

21 -10 10 -100 500 -65000
22 -9 -90  -300 -55800
23 -8 -80  -900 -47200
24 -7 -70 -1300 -39200
25 -6 -60 -1500 -31800
26 -5 -50 -1500 -25000
27 -4 -40 -1300 -18800
28 -3 -30 -900 -13200
29 -2 -20  -300 -8200
30 -1 -10 500 -3800
31 0 0 1500 0
32 1 10 2700 3200
33 2 20 4100 5800
34 3 30 5700 7800
35 4 40 7500 9200
36 5 50 9500 10000
37 6 60 11700 10200
38 7 70 14100 9800
39 8 80 16700 8800
40 9 90 19500 7200
41 10 100 22500 5000

Dalsi soustava maker nebude s pfedchozimi makry souviset. Budeme graficky
zkoumat priibéh dvou polynomickych funkci znazornujicich napf. vykony a naklady,
abychom zjistili bod ¢ body zvratu. Daldi list sesitu nazveme Priiseciky. Uvodem
vyplnime list aZz od 15. fadku dle obr. 10-18. Pismo v fadcich 15 a 16 naformatujeme
modre, v fadcich 17 a 18 zelené.

Od 20. fadku ptichystame podklady pro grafické znazornéni
polynomickych funkci (na rozdil od obr. 10-19 neménime sirky sloupct):

— Vyplnime radek 20 a pfichystame sloupec A.
— Koeficient z bunky B21 bude pozdéji slouZit k volbé vhodného méfitka grafu.
— Do bunky C21 nachystame vzorec pro upravenou hodnotu x:

C21: =A21*$BS21
— vzorec zkopirujeme do celého sloupce C.

— Do bunék D21 a E21 chceme pfichystat hodnoty polynomickych funkci. VyuZijeme
k tomu uZivatelsky definovanou funkci (viz dale).

dvou
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Viastni Do modulu maker Visual Basicu doplnime na konec funkci dle obr. 10-20:
funkce Na rozdil od maker, kterd jsou zaznamendavana ve formé procedur, nezac¢ina
Polynom kdd funkce slovem Sub, ale slovem Function a konéi slovy End Function.

Funkce ma pét argumentl. Je vhodné nazvat je vystizné, nebot nazvy se
uplatni v dialogovém okné pro vkladani funkce pfi poutziti funkce.

V kédu funkce musi byt jejimu nazvu (Polynom) ptifazena hodnota.

Uzivatelska funkce bude zarazena do skupiny vlastnich funkci v dialogovém
okné Vlozit funkci.

OBR. 10-20: FUNKCE POLYNOM

Function Polynom (A3, A2, Al, AD, X)
'Polvnom Funkce

'"Vypote

it

hodnoty polyvnomické funkce

Polynom = A3 * ¥ ~ 3 + &2 = ¥ ™~ 2 + Rl * X + RO
End Function

Do bunék D21 a E21 vloZime uZivatelskou funkci (viz obr. 10-21):
— D21: =Polynom($BS$16;5D516;5F$16;SHS16;C21)
— E21: =Polynom($BS$18;SD$18;S5F$18;SHS$18;C21)

Buriky D21 a E21 zkopirujeme do radkl 22 az 41.

OBR. 10-21: VKLADANIi FUNKCE POLYNOM

Argumenty funkce ? x
Palynom

A3 3B316 =0

A2 3D§16 + -

Al | 5F316 +| = 110

A0 5HE16 +| = 1500

X cz1 | = -0

= 500

Mapovéda neni k dispozici.

Vysledek = 500

Mapovéda k této funkci Zrusit

Z ptipravenych podkladd nakreslime graf:

— Nejdfive zménime sitku sloupcl pro lepsi ndzornost. Kurzor presuneme do sloupce
A, na karté DomMO ve skupiné BUNKY zvolime Formdt a poté Sitka sloupce. Zaddame
Sitku sloupce 6,86. Obdobné pro sloupce B —J nastavime Sifku na 5,86.

— Oznacime rozsah C20:E41.
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— Na karté VLOZENi, ve skupiné GRAFY vybereme skupinu bodovych grafli a vni
vybereme graf bodovy s vyhlazenymi spojnicemi.

— Graf se umisti jako objekt do listu Pruseciky. Presuneme ho do rozsahu Al:J14 a
upravime velikost.

—V grafu poklepanim postupné oznacime obé osy a zmensime velikost pisma jejich
popisu na 8. Obdobné zmensime velikost pisma legendy.

— Potla¢ime zobrazovani mrizky.

— Barvu kfivky y1 zménime na tmavé modrou, tloustka ¢ary 1,5 b. Kfivku y2 zménime
na tmavé zelenou, tloustky 1,5 b, hranaté teckovany typ ¢ary. (viz obr. 10-22).

OBR. 10-22: LIST PRUSECIKY S GRAFEM A OVLADACIMI PRVKY

A B C D E F G H | J K L
1 Priseciky
2 30000 - Vzorové hodnoty
3 20000 A Nulovani
4 10000 - T Editace 1
5 . ' i = . N ‘. . Vlastnosti
6 15 -10 5 ‘l‘”ﬁa [ 5 10 15 Export - Word
7 "’—20000 | — Export - PPoint
8 S 30000 4 -—=-y2 Pis - pfidani
9 ’ Pis - odebrani
10 / 400001 Editace 2
= ’,' 50000 -
’ 60000 -
:lli ’ 0000 ) desitky | » 2
14 Priiseciky PRAVDA
15 | 1. kfivka x|~ |~ x'| ~ X0~ Prisedik 1 0,00574665
16 oy 1.7 1100 Y 1500~ 0 1498,62094
17 |2. kFivka K - - X'~ x| - Prisedik 2 69,5942533
18 0|« 3 350| » 0|+ 70 4170,81959
Polynomické funkce zobrazené v grafu mizZzeme ménit zménou koeficientd.
Pro funkce druhého stupné mohou existovat dva prliseciky (pro vykony a naklady se
jedna o body zvratu). Pfedpokladejme, Ze funkce trzeb ma pribéh jako kfivka y2 (je
rostouci) a funkce nakladl je klesajici jako kfivka y1. Pokusme se vypocitat hodnoty
prasecik( téchto funkci. PoZzadujeme, aby platilo y1 = y2, tj. y2 — y1 = 0. Hodnoty
prasecik (x) budeme pocitat do bunék L15 a L17. Pfislusné rozdily y2 — y1 budeme
pocitat do bunék L16 a L18. Budeme tedy pocitat, jaké bude L15 (popf. L17), aby L16
(L18) bylo nulové:
—L16:
=Polynom(SB$16;5DS$16;SF$16;SHS16;L15)-Polynom(SBS18;SDS$18;5F$18;SHS18;L15)
—L18:
=Polynom(SB$16;SDS16;SF$16;SHS16;L17)-Polynom($BS$18;SDS18;SF$18;SHS18;117)
& Dale pfipravime makro, které bude hledat obé feseni:
Enc-10- — Kurzor umistime napf. do bufiky K1 (abychom do makra nahrdli pfechod na buriku
01l.xlsm L15).
Makro

H_Prlseciky

— Na karté VYvoJAR ve skupiné Kop klikneme do tlacitka Zaznamenat makro.
» Nazev makra: H_Priseciky.

» Klavesova zkratka: .
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» UloZit makro do: tento sesit.
» Popis: Praseciky krivek.
» Klikneme do tladitka OK.

— Na karté VYvoIAR zkontrolujeme, Ze neni zapnuto pouZiti relativnich odkaz(l — tlacitko
Relativni odkazy neni zapnuté.

— Klikneme do buriky L15 a zapiseme sem hodnotu —1 000 000 (vychozi velmi nizka
hodnota je nutna pro nalezeni extrému) a odesleme klavesou .

—Z7Z bunky L16 zvolime Hleddni reseni (karta DATA, skupina PROGNOzA, tlacitko
Citlivostni analyza).

— V poli Nastavend burika ponechame L16, do pole Cilovd hodnota zapiseme 0, do pole
Meénénd burika zapiSeme L15 a klikneme do tlacitka OK. Tlacitkem OK potvrdime
nalezené reseni.

— Klikneme do buriky L17 a zapiSeme sem hodnotu 1 000 000 (vychozi velmi vysokd
hodnota je nutna pro nalezeni extrému) a odesleme.

—Z bunky L18 zvolime Hleddni reseni (karta DATA, skupina PROGNOzA, tladitko
Citlivostni analyza).

— V poli Nastavend burika ponechame L18, do pole Cilovd hodnota zapiseme 0, do pole
Meénénd burika zapiSeme L17 a klikneme do tlacitka OK. Tlacitkem OK potvrdime
feseni.

— Klikneme do tlacitka Zastavit zaznam. (Upraveny kéd makra je uveden v obr. 10-23).

OBR. 10-23: MAKRO H_PRUSECiKY
Sub H Prisediky()

' H Prisediky Makro
' Priseciky k¥fivek

' Hlavesova zkratka: Ctrl+5hifc+H

Range ("L153"™) .53elect

AotiveCell.,.FormalaR1C1l = "-1000000™

Range ("L1&"™) .53elect

Range ("L16") .GoalSeek Goal:=0, ChangingCell:=Range ("L15")
Range ("L17") .5elect

AotiveCell.FormulaR1C1 = "1000000™

Range ("L18"™) .5elect

Range ("L18") .GoalSeek Goal:=0, ChangingCell:=Range ("L17")
End Sub

Ovlddaci

k Makra jsme dosud vyvolavali kombinacemi kldves ¢i z menu. Excel umoZiuje
prvky

také spousténi makra pomoci tla¢itka umisténého v listu. Do listu miZeme umistovat i
dalsi ovladaci prvky. Jejich nabidku najdeme na karté VYVOIJAR ve skupiné OVLADACI
PRVKY po kliknuti do tlacitka VloZit (viz obr. 10-24).
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OBR. 10-24: NABIDKA OVLADACICH PRVKU

) b{' [5 Vlastnosti

\zﬂ fyrs B Zobrazit kod
- navrhuy [3] Spustit dialog
Ovladaci prvky formulaie

OEMEE®

" Aa B Bl

| Ovladaci prvky ActiveX |

O E v B8Rl &

FleARBEI

4 4

Do naseho listu budeme postupné doplfiovat ovladaci prvky dle obr. 10-22.

Rozsitime sloupec K na sitku 12,71. Na karté VYVOJAR ve skupiné OVLADACI PRVKY
klikneme do tlacitka VloZit a vybereme z Ovlddacich prvki formuldre moznost Tlacitko.
V bunice K1 vytyéime tlacitko o vySce fadku a Sifce sloupce K. Ze seznamu maker
vybereme makro H_Priseciky. Na tlacitku vyvolame mistni nabidku, ze které vybereme
volbu Upravit text. Upravime nazev tlacitka na Priseciky.

Klikneme stranou mimo tlacitko. DalSim kliknutim do tlacitka spustime makro
pfifazené tlacitku. Pfipadné Upravy ¢i odstranéni tlacitka miZzeme provést z mistni
nabidky po kliknuti pravym tlac¢itkem mysi do tlacitka. Takto upravime velikost pisma
v tlacitku na 8.

Upravou koeficient polynomd mizeme snadno sledovat vyvoj funkci a jejich
praseciky, které mizeme makrem Priseciky vypocitat. (V pfipadé jediného priseciku
budou oba priseciky po vypoctu shodné.) Abychom nemuseli koeficienty prepisovat
z klavesnice, doplnime vedle nich ciselniky.

Z nabidky ovladacich prvkG vybereme ovladaci prvek formulate Ciselnik.
Vytycime jej v levé poloviné bunék C15:C16 (viz obr. 10-22).

Ciselnik je oznageny. Parametry ¢iselniku nastavime v dialogovém okné
Format ovladaciho prvku (viz obr. 10-25), které vyvoldme kliknutim do tlacitka
Vlastnosti (karta VYVOIAR, skupina OVLADACI PRVKY). Okno vyvolame rovnéz volbou
Formdt ovlddaciho prvku z mistni nabidky ciselniku.
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OBR. 10-25: FORMAT OVLADACIHO PRVKU

Format ovladaciho prvku ? *
Velikost Zamek Vlastnaosti Alternativni text Ovladaci prvek
Aktualni hodnota: 10000
MejniZEl hodnota: 0 =
MNejwyiii hodnaota: 20000 =
Pfirdstkova zména: 1

Zména o stranku:

LRLIIE N

Propojeni s bufikou: | 5c416

s

Prostorové stinovani

Zrusit

Prirtstkovd zména definuje, o kolik se zvétsi ¢i zmensi hodnota po kliknuti do
bohuZel nem(Ze byt zdpornd. Proto se odkdZzeme na hodnotu buriky $C$16, nikoliv
pfimo na B16. Do burky B16 zapiSeme vzorec =C16-10000. Takto nepfimo ovlivnime
bunku B16, kde budeme moci (dle hodnot v polich NejniZsi hodnota a Nejvyssi
hodnota) nastavovat hodnoty v intervalu <-10000;10000>.

Do buriky C16 zapiSeme vychozi hodnotu 10000. Buriku C16 skryjeme zaddnim
barvy pisma bila. Pozor! Nebudeme jiz moci pfimo vkladat hodnoty do burky B16,
abychom neprepsali vzorec. Po skonceni vSech Uprav by proto bylo vhodné list ochranit
(zamknout), ochranu uvolnit jen pro bunky, které povolime ménit (napf. C16).
Analogicky pripravime ciselniky, vzorce a vychozi transformované (o 10000 zvysené)
hodnoty pro ostatni koeficienty obou kfivek. Koeficienty polynomd muiZeme nyni
ménit klikanim do ciselnikd.

Za ucelem snadného predvadéni makra doplnime dalsi dvé jednoducha makra
s vlastnimi tlacitky.

V makru |_Vzor vlozime do skrytych bunék hodnoty, pro néz jsme makro
pfipravovali. Tvorba makra je jednoducha. Klikneme na pfislusnou buriku a zapiSeme
do ni patficnou hodnotu (i kdyby zde jiz byla). Vklddané hodnoty jsou patrné z obr.
10-26.

Obdobné doplnime makro J_Nulovdni pro nulovani koeficientll polynom.
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End
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OBR. 10-26: MAKRA DEFINUJICi VZOROVE A NULOVE HODNOTY KOEFICIENTU

I Vzor() Sub J_Mulovani ()
Vzor Makro ' J Nulovani Makro
' Vzorové hodnoty ' Nulovani hodnot
dvesova zkratka: Ctrl+5hift+I ' Klavesova zkratka: Ctrl+3hift+J
Range ("C1l&™) .S5elect Range ("C1l&"™) .5elect
RetiveCell.FormulaRI1C1 = "10000™ RBetiveCell.FormulaR1C1 = ™10000™
Range ("E1&6") . Select Fange ("E16"™) .5elect
ActiveCell.FormulaR1C1 = "10001" ActiveCell.FormulaR1C1 = ™10000™
Range ("G1l&™) .S5elect Range ("G16"™) .5elect
RetiveCell.FormualaR1C1 = "10110" RBetiveCell.FormulaRI1C1 = ™10000™
Range ("Ile"™) .S5elect FEange ("I16") .5elect
ABctiveCell.FormulaR1C1 = "11500" LertiveCell.FormulaR1C1 = "10000"™
Range ("C18") . Select Bange ("C18"™) .5elect
ActiveCell.FormulaRI1C1 = "10000" ABotiveCell.FormulaRIC1 = "10000™
Range ("E18™) ,Select Range ("E18") .5elect
ActiveCell.FormulaR1C1 = ™3937" ActiveCell.FormulaR1C1 = ™10000™
Range ("G18™) .5elect Range ("G18") .5elect
ActiveCell.FormulaR1C1 = "10350" ActiveCell.FormulaR1C1 = ™10000™
Range ("I18"™) ,5elect Range ("I18") .5elect
RectiveCell.FormulaR1C1 = "10000" RBetiveCell.FormulaRI1C1 = ™10000™
Sub End Sub
Pred umisténim dalSiho ovladaciho prvku pfipravime do listu jednoduchou
tabulku desitkovych rada (viz obr. 10-27).
OBR. 10-27: RADY
J K
20 |rad Cinitel
21 |jednotky 1
22 |desitky 10
23 |stovky 100
24 |tisice 1000
Do bunky L12 zapiSeme aktualni vybér pro méritko grafu: 2 (desitky), které
jsme uvedli v burice B21. Buriku B21 provdzeme s bunkou L12 vzorcem v burice
B21: = INDEX(K21:K24;L12).
Provazani buniky B21 na burku L12, v niZ je poradi desitkového radku, jsme

pfichystali proto, abychom mohli fad méfitka vybirat ze seznamu. Z nabidky ovladacich
prvkl formulare vybereme pole se seznamem a vyty¢ime umisténi seznamu do burky
K12.
Klikneme do tlacitka Vlastnosti. V okné Format ovladaciho prvku vyplnime:
— Vstupni oblast: $1521:51$24.
— Propojeni s burikou: SLS12.
— Pocet radki: Ponechame 8 (maximalni pocet radka, které se nabidnou po vyklopeni
seznamu).
Klikneme mimo seznam, potom do Sipky seznamu a vybereme desitky.
Vysledek hledani prlisecikd zobrazime prehlednéji v zaokrouhlené podobé. Na
uzivateli ponechame, zda vysledky hledani zobrazi ¢i ne. Pfepinac rozhodnuti umistime
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do buriky L14, kam pro zacatek zapiseme hodnotu Pravda. Dale zapiSeme do tabulky
vzorce:
K15: =KDYZ($L$14;"Prisecik 1";"")
K16: =KDYZ($L$14;L15;"")
K17: =KDYZ ($L$14;"Priisecik 2";"")
K18: =KDYZ ($L$14;L17;"")
Drive pfipravenym makrem B_Celé Cislo upravime zobrazovani bunék K16 a
K18.
Pro prepindni buriky L14 pfipravime ovladaci prvek Zaskrtdvaci policko:
—Ze seznamu ovladacich prvkd formulare zvolime Zaskrtdvaci policko a vytyéime
umisténi policka do buriky K14.
— Do poli¢ka zapiSeme text Priseciky.
— Klikneme do tlacitka Vlastnosti. V okné Format ovladaciho prvku vyplnime:
» Hodnota: Zaskrtnuto
» Propojeni s burikou: $L$14.
— Klikneme stranou, potom zpét do policka a mizeme testovat jeho funkcnost.
Do makra H_Priiseciky doplnime na zacatek potlaceni zobrazeni prlsecik( pfi
vypoctu. Po dokoncéeni makra budou hodnoty prasecikd vzdy zobrazeny. Ukonceni
makra signalizujeme také akusticky (pfikaz Beep). Viz obr. 10-28.

OBR. 10-28: MAKRO H_PRUSECIKY BEZ ZOBRAZOVANI PRUSECIKU BEHEM VYPOCTU
Sub H Praseéikv()
' H Priseéiky Makro
Prisediky k¥iwvek

' Hlavesova zkratka: Ctrl+Shift+H

Range ("L14") .5elect

Selection.FormulaR1C1 = "FALSE"™
Range ("L15") .5elect
ActiveCell.FormulaR1C1 = "-1000000"™

Range ("L1&"™) .5elect

Range ("L1&") .GoalSeek Goal:=0, ChangingCell:=Range ("L15")
Range ("L17") .5elect

ActiveCell.FormulaR1Cl1l = "1000000"™

Range ("L18") .5elect

Range ("L18") .GoalSeek Goal:=0, ChangingCell:=Range ("L17")
Range ("L14") .5elect

Selection. FormulaR1C1 = "TRUOE™
Range ("K14") .5elect

Beep

End Sub

Dopiseme jesté jednoduché makro pro skryti ¢i zobrazeni pomocného sloupce
L (viz obr. 10-29). Makro budeme spoustét kombinaci kldves , neprifadime
jej zadnému tlacitku.

Pomoci makra nejprve vybereme sloupec L. V pfipadé, Ze je zobrazen,
skryjeme jej, jinak jej naopak zobrazime.
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OBR. 10-29: MAKRO K_SLOUPEC

Sub ¥ _Sloupec ()

' Makro

' zobrazeni pomocného =loupce
' Klavesova zkratka: Ctrl+S5hift+E
Colunns ("L") .S5elect

With Selection.EntireColumnn
{Hidden = Not .Hidden

End With

End Sub

10.6 Dialogové okno a uzivatelsky formular

& Podivejme se podrobnéji na moznosti komunikace zprostfedkovavané Visual
Enc-10- Basicem.

01.xlsm Pripravime makro, které zobrazi uZivateli vlastnosti sesSitu, s nimz pracuje (viz

Makro obr. 10-30).
L1 Vlastnosti

OBR. 10-30: MAKRO L1_VLASTNOSTI

Sub L1 Vlastnosti ()
Tl = ActiveWorkbook.BuiltinDocumentProperties.Item("Title™) .Value

T = "Nazev: " & T1

T2 = hetiveWorkbook.BuiltinDocumentProperties.Item("Subject™) .Value
T =T & Chr(l3) & "Pfedmét: " & T2

T3 = ActiveWorkbook.BuiltinDocumentProperties.Item("Author™) .Value

T =T & Chr({l3) & "Autor: " & T3

T4 = ActiveWorkbook.BuiltinDocumentProperties.Item("Comments™) .Value
T =T & Chr(l3) & "Eomentar: " & T4

¥ = M=egBox (T, 4, "Rekapitulace wvlastnosti™)
If ¥ = 7 Then MsgBox ("Zadejte pfikaz Soubor, Vliastmosti.")
End Sub

Poznamky k makru:

— V procedurach Visual Basicu pracujeme s objekty, které maji vlastnosti. Napf. objekt
ActiveWorkbook (aktivni sesit) je popisovan vlastnosti BuiltinDocumentProperties
(vlastnosti sesitu), kterd obsahuje kolekci dilé¢ich vlastnosti.?” Jednou z dilgich
vlastnosti je jeji hodnota. PFfi zapisu kédu pomaha Visual Basic nabidkou seznamu
vlastnosti k objektu, napt. kdyZ zapiSeme objekt ActiveWindow a tecku, objevi se
seznam vlastnosti aktivniho okna. Po vybéru vlastnosti zapiSeme vlastnost do kédu
stisknutim klavesy Tab.

— Do proménnych T1, T2, T3 a T4 zjistujeme hodnoty (Value)*® jednotlivych polozek
(Item) vlastnosti (BultinDocumentProperties) aktivniho sesitu (ActiveWorkbook).

—V proménné T textové sluCujeme nactené hodnoty a priddvame k nim komentar.
Pfic¢itdnim znaku s ASCIlI kédem 13 — Chr(13) zajistujeme prechod na novy fadek mezi
vlastnostmi.

37 Dilgi vlastnosti mGZeme pojmenovat Excelem pfipravenymi nazvy (Title, Subject a dal3i) nebo ocislovat (1 - 9).
38 Zapis vlastnosti Value je nepovinny. Misto ActiveWorkbook.BuiltinDocumentProperties.ltem(“Subject”).Value
muzZeme zapsat ActiveWorkbook.BuiltinDocumentProperties.ltem(“Subject”).
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— Funkce MsgBox vraci zvolenou hodnotu v dialogovém okné. Ma nékolik parametri:
e prvni (je povinny): text uvadény v dialogovém okné,

e druhy: typ okna (napft. 4 znaci, Ze okno bude obsahovat tladitka Ano a Ne),
o tfeti: nadpis titulku okna.

— Pokud za slovem MsgBox pouzijeme jediny parametr — zobrazovany text, nemusime
pfifazovat vyslednou hodnotu zddné proménné.

— Vysledkem funkce MsgBox je kdd uZivatelem stisknutého tlacditka (napfr. kéd 7
zastupuje kliknuti do tlacitka Ne). V nasem pripadé, pokud klikneme do tlacitka Ne,
objevi se dialogové okno s ndvodem, jak zménit vlastnosti sesitu.

— Makro pfifadime k tlacitku v listu Priseciky.

Makro L2_Vlastnosti vychazi z pfedchoziho makra. Obecné zobrazuje vSechny

vlastnosti sesitu (viz obr. 10-31).

OBR. 10-31: MAKRO L2_VLASTNOSTI

Sub L2 Vlastnosti()

'[' = mm
For I =1 To 9
With ActiveWorkbook.BuiltinDocumentProperties.Item(I)
T=T & Chr(l3) & .Mame & ": " & .Value
End With
Hext I

X = M=gBox (T, 4, "Eekapitulace wlastnozti")
If X = 7 Then MsgBox ("Zadejte pfikaz Soukbor, Viastnosti.")
End Sub

Poznamky k makru:
— Proménné T je zpocatku pfifazena prazdna hodnota.
— Excel sleduje devét vlastnosti sesitu. Kromé nazv( (Title, Subject atd.) jsou
identifikovdny jednozna¢né indexy. V cyklu, ktery se prochdazi devétkrdt, je
k proménné T vzdy pricten znak odfadkovani — Chr(13), nazev vlastnosti (Name) a po
dvojtecce a mezere hodnota vlastnosti aktualniho sesitu.
Dalsi makro povede uZivatele pfi editaci koeficientl kfivek. Postupné budeme
vyplnovat Sest bunék (viz obr. 10-32). Z predchoziho vykladu vime, Ze vypliujeme
neprimo sousedni buriky hodnotami zvétSenymi o 10000.

OBR. 10-32: MAKRO M_EDITACE1

Sub M Editacel()
L13 = InputBox("Zadejte A3", "1, k¥ivka™, "O")
AotiveSheet .Cell= (16, 3).Value = A13 + 10000

L12 = InputBox("Zadejte AZ", "1, k¥ivka™, "1")
AotiveSheet . .Cell=(le, 5).Value = Al1Z2 + 10000

11 = InputBox("Zadejte A1"™, "1. kfivka", "110")
ActiveSheet.Cell=(le, 7).Value = A11 + 10000

L10 = InputBox("Zadejte AO", "1, k¥ivka"™, "1500")
ActiveSheet.Cell=(l6e, 9).Value = A10 + 10000

L2323 = InputBox("Zadejte A3", "2, k¥ivka"™, "O")

AetiveSheet .Cell= (18, 3).Value = AZ3 + 10000
L2722 = InputBox("Zadejte RAZ", "2, k¥ivka"™, "-3")
AetiveSheet .Cell= (18, 5).Value = AZZ + 10000
L2721 = InputBox("Zadejte R1"™, "2. kfivka", "350")
ActiveSheet .Cell= (18, 7).Value = A2]1 + 10000
L20 = InputBox("Zadejte RO"™, "2. k¥ivka™, "O")
AeriveSheer . .Cell= (18, 9) .Value = A2Z0 + 10000
End Sub
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Poznamky k makru:
— Vysledkem funkce InputBox je zobrazeni dialogového okna, v némiz uzivatel musi
zadat jednu hodnotu. Funkce ma tfi parametry:
e prvni: doprovodny text v dialogovém okné,
e druhy: nadpis titulku okna,
e treti: uzivateli nabidnuta hodnota, kterou mlize zménit (vychozi hodnota).
— Po zadani hodnoty uZivatelem se hodnota uloZi do proménné napf. A13, A22 apod.,
které je pfifazena funkce InputBox.
— Hodnota proménné je vloZena na aktivnim listu do stanovené bunky. (Napf. burika
C16 je vyjadfena indexy 16, 3. Jednou z vlastnosti buriky je jeji hodnota.)*
Vypliiovani hodnot po jedné v nékolika dialogovych oknech je nepfehledné.
Pfipravime proto pro editaci uZivatelsky formuldr. V editoru Visual Basicu zaddme
pfikaz INSERT, USERFORM.
V levém dolnim rohu editoru jsou zobrazeny vlastnosti aktudlniho objektu.*°
Formular jako celek ma také své vlastnosti, z nichZ upravime:
— (Name): Zadani_hodnot (Vlastnost Name nesmi obsahovat mezery. Nazev se projevi
v okné projektu —viz obr. 10-34.)
— Caption: Zadani hodnot (Titulek uZivatelského formulafe mize obsahovat mezery.)
Pro tvorbu uZivatelského formuldfe se zobrazil specidlni panel nastrojl
Toolbox (viz obr. 10-33). Klikneme do tlacitka Label (Popisek). V uZivatelském formulafi
vyty¢ime umisténi prvniho textového popisu 1. kfivka (dle obr. 10-34). Kliknutim do
ramecku textového popisu miZeme upravit text (neboli vlastnost ** Caption). Format
textu lze upravit prostfednictvim vlastnosti Font. (Klikneme do tlacitka se tfemi
teckami na konci fadku vlastnosti Font. V dialogovém okné Pismo vybereme pismo
Tahoma o velikosti 10.) Levé horni rohy objektl formulare se automaticky prichycuji
do mfizky 2.

OBR. 10-33: TooLBOX

Controls I

PDArEgEDdG o
M@ =M 3§ 5 &

Dale klikneme v Toolboxu do tlacitka TextBox (Textové pole). Do policka
vyplnime vychozi nabizenou hodnotu 0. Ve vlastnostech upfesnime nazev pole a jeho
zarovnani doprava:

— (Name): A13.
— TextAlign: 3 — fmTextAlignRight.

Popis x* pfipravime jako dva samostatné popisy. Obdobné doplnime dalsi
ovladaci prvky dle obr. 10-34.

3% Mohli bychom také poutzit dfive uvedenou dvojici pfikazi Range . Select a Selection.FormulaR1C1.
40 pokud okno vlastnosti chybi, zaddme pfikaz VIEW, PROPERTIES WINDOW nebo stiskneme kldvesu .

41 pokud nemdame zobrazeno okno vlastnosti, tak je vyvoldame z mistni nabidky pfikazem Properties.

42 Pfichycovani do mfizky Ize vypnout pfikazem TooLs, OPTIONS v karté General volbou Align Controls to Grid.
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OBR. 10-34: UZIVATELSKY FORMULAR
E Microsoft Visual Basic for Applications - Enc-10-01.xlsm
File Edit View Insert Format Debug Run Tools Add-Ins Window Help
~ rou oo W B EFY R0 =
Project - VBAProject
' ' X| [ nc-10-0105m- Zadani_hodnot (UserForm) =N ="
% & solver (soLVERXLAM) T ox3
& BE vBAProject (Enc-10-01.xlsm) S S
E‘ﬁ Microsoft Excel ?bjects -+ 1. kfivka ‘ 0: X3 : ‘ 0: X2 : ‘ 0: Xl ‘ 0: XO
B List2 (ZKlady) . o : . . . .
48] Thisworkboak -+ 2. kfivka 0 3 0 2 0 L1 0,0
= &5 - ..
-[F zaddni_hodnot -
£ Modules Strorno l : OK l
ﬁ&{, Modulel — - —

f-Bd vBAProject (FUNCRES.XLAM)

Prikazové
tlacitko

Unload

&

Enc-10-
01.xIsm
Makro N_
Editace2

Objekty Storno a OK vyty¢ime po kliknuti do tladitka CommandButton
(PFfikazové tlacitko) z Toolboxu. Poklepanim na tlacitko v rezimu navrhu formulare
mlzeme doplnit kod ve Visual Basicu, ktery se provede po kliknuti do pfislusného
tlacitka. Takto doplnime kéd k tlacitku Storno a k tlacitku OK dle obr. 10-35.

OBR. 10-35: KOD K TLACITKU OK A STORNO

Private Sub OK Click()

LetiveSheet.Cell=(le, 3).Value = A13
LetiveSheet.Cell=(le, 5).Value = A12Z
LetiveSheet.Cell=(le, 7).Value = A1l
LetiveSheet.Cell=(le, 9).Value = AI10
LetiveSheet.Cells=s (18, 3) .Value = RZ3
LetiveSheet.Cell=s (18, 5).Value = RZ2Z
LetiveSheet.Cells=s (18, 7).Value = AZ1
LetiveSheet.Cells=s (18, 9).Value = RZ0
Unload Me
End Sub

+ o+ ko o+ o+

10000
10000
10000
10000
10000
10000
10000
10000

Frivate Sub Storno Clicki)
Unload Me
End Sub

Pfikaz Unload Me zrusi zobrazeni formulare, at uz uzivatel klikne do tlacitka
Storno ¢i OK. Klikneme-li do tlacitka OK, vloZi se navic hodnoty z textovych poli

formulare A13, A12,... A20 do pfislusnych bunék tabulky.

Na zavér tazenim za rohové Uchyty nastavime vhodny tvar formulare.
Formulaf mUZeme otestovat jiz z prostfedi Visual Basicu pfikazem RUN, RUN
SuB/USERFORM nebo stisknutim klavesy . (Obdobné jsme mohli testovat i predchozi

makra i presnéji procedury.)

Pfipravime nyni jesté tlacitko Editace 2 do listu Priseciky a k nému pfipojime

jednoduché makro, které zobrazi formular.

Pfikaz Load nacte formulaf. Metoda Ndzev_formuldre.Show zobrazi formular.
Zavieni objektu formulare a ukonceni procedury zajisti kliknuti do tlacitka Storno ve
formulafi, kterému je pfifazena vyse uvedend procedura s pfikazem Unload Me.
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OBR. 10-36: MAKRO N_EDITACE2

Sub N _Editace2 ()
Load Zadani hodnot
Zadani hodnot.Show

End Sub

10.7 Export do Wordu a PowerPointu. Pas karet

Dosud kdéd Visual Basicu provadél operace pouze v rdmci Excelu. Kéd Visual
Basicu mUzZe zprostfedkovat komunikaci mezi rliznymi programy. Predvedme si
komunikaci na prikladu vytvofeni dokumentu Wordu s vysledky feseni ulohy o
prasedicich (viz obr. 10-38).

ProtoZe budeme vyuzivat i metod Wordu musime nejprve v editoru Visual
Basicu zadat pfikaz TooLs, REFERENCES a pfidat k dostupnym knihovndm i Microsoft
Word 14.0 Object Library jejim zaSkrtnutim v seznamu.

Dosud jsme proménné definovali jejich prvnim pouzitim (napt. proménnou T
v makru L2_Vlastnosti). V nékterych pfipadech je vSsak nutné proménnou deklarovat.
V nasem prfipadé budeme deklarovat prikazem Dim objektovou proménnou
ObjektWordu, zastupujici aplikaci Wordu (viz obr. 10-37). Diky slovu New spusténim
procedury otevieme Word. (Pokud jiz byl spustén, spusti se znovu v dalSim okné.)

Pfikazem Set DokumentWordu = ObjektWordu.Documents.Add
priddme novy dokument v pravé otevieném Wordu. Na novy dokument se budeme
moci odkazovat proménnou DokumentWordu.

V dalsi ¢asti procedury uloZime do proménnych T1 a T2 teSeni ulohy
s prUseciky a do proménné T3 nacteme autora z vlastnosti sesitu.

Dalsimi ptikazy zobrazime a zaktivhime Word (€ast With ObjektWordu -
End With).

Pfikazy v ¢asti vymezené pfikazy With DokumentWordu - End With
pracuji s prazdnym dokumentem Wordu. Zpoc¢atku je v ném pfichystan jediny odstavec
(paragraph), knémuZ jsou pridavany dalsi odstavce. V ramci Wordu muiZeme
upresnovat vlastnosti dil¢ich objektd Wordu: odstavcl (paragraphs) a slov (words).
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OBR. 10-37: MAKRO O_EXPORT_DO_WORDU

Sub O Export do Wordua()
Dim ChjektWordu A= New Word.hpplication
Set DokumentWordu = CbhjektWordu.Documents.hdd
Tl = ActiveSheet.Cell=(le, 11).Text
T2 LetiveSheet.Cells=s (18, 11).Text
T3 = ActiveWorkbook.BuiltinDocumentProperties.Item("Author™)
With CbjektWordu
.Visible = True
JActivate
End With
With DokumentWordua
With .Paragraphs(l).Range

.Text = "Vysledky" & Chr(l3)
.Style = "HNadpi=s 1"
End With
With .Paragraphs.Add.Range
.Text = "Prvnli fedenmi: " & Tl & Chr(l3)
.Btyle = "Normalni"™
End With
With .Paragraphs.Add.Range
.Text = "Druhé Fedemi: " & T2 & Chr(l3) & Chr(l3)
.Btyle = "Normalni"™
End With
With .Paragraphs.Add.Range
Text = "Autor: " & T3
.5tyle = "Normalni"™
End With

.Words (&) .Font.ColorIndex = wdRed
.Words (11) .Font.ColorIndex = wdRed
.Paragraphs (5) .Borders.OutsidelineStyle = wdlLineStyleSingle
End With
End Sub

Pozndmky k tvorbé dokumentu Wordu Visual Basicem:

— Odstavce a slova jsou Cislovana poradovymi Cisly. Odkazovat se lze jen na jiz
vytvofené odstavce Ci slova. Hned zpocatku mlizeme upresnit vlastnosti prvniho
odstavce, zadame tak jeho text a styl odstavce. Text ukoncime odeslanim
zastoupenym funkci Chr (13) generujici znak odeslani.

— Dalsi odstavce musime jiz pridavat. Vyuzivdme k tomu metodu Paragraphs.Add.
Soucasné s pridanim odstavce definujeme text a styl pfidaného odstavce.

— Na zavér celé komunikace zménime barvu 6. a 11. slova dokumentu na ¢ervenou, tj.
hodnot vysledk(. Do poctu slov se pocitaji i znaky ukonceni odstavce a dvojtecky.

— Paty odstavec ordmujeme jednoduchou carou. Jako odstavec je pocitano kazdé
ukonceni odstavce, tj. i prazdny odstavec za druhym fesenim.

OBR. 10-38: DOKUMENT WORDU GENEROVANY EXCELEM

Vysledky

Prvni feseni: 7

Druhé Fegeni: 53

Autor: Marie Sladka
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Obdobné v dalsi procedufe pripravime export vysledkl do prezentace
PowerPointu (viz obr. 10-39).

ProtoZe budeme vyuzivat i metod PowerPointu musime nejprve v editoru
Visual Basicu zadat prikaz TooLs, REFERENCES a pridat k dostupnym knihovnam i
Microsoft PowerPoint 14.0 Object Library jejim zaskrtnutim v seznamu.

OBR. 10-39: MAKRO P_EXPORT_DO_POWERPOINTU

Sub P _Export do PowerPointu()
Dim CkhjektPowerPointu As New PowerPoint.Application
Set Prezentace = CbjektPowerPolntu.Presentations.hAdd
Tl = "Prvni Ffefeni: " & ActiveSheet.Cell=(le, 11).Text & Chr(l3)
T2 = "Druhé Fefeni: " & LActiveSheet.Cells (18, 11).Text & Chr(l3)
Wicth ObjektPowerPointu
.WVizible = True
JBotivate
End With
Set HovySnimek = Prezentace.S5lides.hdd({l, ppLavoutText)
With NovySnimek.Shapes.Placeholders(l) .TextFrame.TextRange

Text = "Vyaledky"
.Word=s (1) .Font.Coloxr.RGE = RGE (D, 128, 0)

End With

With NovySnimek.Shapes.Flaceholders (2) .TextFrame.TextRange
Text = T1

InserctAfrer(T2) . IndentLevel = 1
.Words (4) .Font.Coloxr.RGE = RGE (2553, 0O, 0)
.Words (8) .Font.Coloxr.RGE = RGB (2553, 0O, 0)
End With
End Sub

OBR. 10-40: SNIMEK POWERPOINTU GENEROVANY EXCELEM

Vysledky

* Prvni reseni: 7

* Druhé reseni: 53

Poznamky k makru:

— Deklaraci ptipravime objektovou proménnou zastupujici novou aplikaci
PowerPointu.

—V ramci aplikace PowerPointu otevieme pfikazem Set novou prezentaci.

— Do proménnych T1 a T2 pfichystdme dil¢i texty obsahujici dlleZité burky
z otevieného sesitu Excelu. Do proménnych zapiSeme také znaky ukoncujici
odstavec.

— DalSimi pfikazy procedury zobrazime a zaktivujeme PowerPoint.
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— Do prezentace pfiddme novy snimek (Cislo 1) v rozvrzeni Nadpis a text
(ppLayoutText). Tato operace neméla obdobu ve Wordu, nebot dokument Wordu se
necleni na snimky.

— Do prvniho objektu v ramci nového snimku zapiSeme text Vysledky, kterému
pfifradime tmavé zelenou barvu. (Funkci RGB michame ¢ervenou, zelenou a modrou
barvu. Podil kazdé barvy je vyjadien Cislem z intervalu <0;255>.)

— Do druhého objektu nového snimku zapiSeme text z proménné T1. Tento text je
vzhledem k typu objektu vypisovan s odrazkou v prvni (nejvyssi) drovni. Do objektu
doplnime text z proménné T2 také v prvni Urovni. (Vlastnost IndentLevel muzZe
ménit Uroven odrazeni.)

—V textu v druhém objektu zménime barvu 4. a 8. slova (Ciselnych vysledk(l) na
cervenou (viz obr. 10-40).

Posledni dvé makra budou slouZzit k pfidani a odebrdni vlastniho pasu karet.
Do pésu karet umistime dvé tlacitka na spousténi pfedchozich exportnich maker.

OBR. 10-41: MAKRO R_PRIDANI_PAsu

Sub R_Pfidani pasul)
Dim Panel &s CommandBar
Dim Tlacitko As CommandBarButton
S5et Panel = CommandBars.hdd
Panel.Hame = "Exporcy"™
With Panel.Controls
S5et Tlacitko = .Add (mscoControlButton)
With Tlacitko
.S5tyle = meEoButtonIcondndCaption

.Caption = "do Wordu"
.FaceId = 42
.TooltipText = "Export do Wordu"™
.Vizible = True
.Onfiction = "O Export do Wordu"
End With
Set Tlacitko = .Add (mscoControlButton)

With Tlacitko
Style = meoButtonIconAndCaption

Caption = "do PowerPointu"
.FaceId = 2&7
. TooltipText = "Export do PowerPointu™
.Vizible = True
.Onkction = "P_Export do PowerPointu"
End With
End With
Panel.Visible = True
End Sub

Poznamky k makru:

—V Uvodu deklarujeme objektové proménné zastupujici panel ndéstrojl
(CommandBar) a jednotlivé tla¢itko (CommandBarButton).

— Pfidame novy pas karet, ktery nazveme Exporty.

— Pfiddme postupné dvé tlacitka, pro néz upfesnujeme styl
(msoButtonIconAndCaption zastupuje tlacitko a textovy nadpis), textovy
nadpis (Caption), ¢islo ikony (FaceId) — prvnich 300 mozZnosti dostupnych ikon
zobrazuje obr. 10-42, text do napovédné Zluté bubliny (TooltipText), viditelnost
a makro, které se spusti po kliknuti do tlacitka.
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Dalsim makrem odstranime vlastni pas karet.

Poznamky k makru:
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— Deklarujeme dvé objektové proménné (Panell a Panel2) zastupujici pasy karet.
— Postupné prohledavame viechny pésy karet. Ridici proménnou je Panell1.
— Jestlize jsme nasli pas nazvany Exporty, pred¢asné ukoncéime prohledavaci cyklus.

Vyhledany objekt naseho panelu je zastoupen proménnou Panel2.

— Pokud existuje nas pas karet Exporty, odstranime jej.

OBR. 10-43: MAKRO S_ODSTRANENI_PASU

Sub 5_Cdstranéni_pasuf()
Dim Panell As CommandBar
Dim PanelZ Ls CommandBar
For Each Panell In Application.CommandBars

If Panell.Hame

End If
Hext Panell

If Hot Panel? Is Nothing Then Panelz.Delete

End Sub

Set Panelz =
Exit For

"Exporty™ Then
Panell
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Zavérem se strucné zminime o ladéni kédu. Tvorbu kédu doprovazeji vétsinou
chyby:

— syntaktické (napf. neuzaviené zavorky nebo uvozovky): Chybu odhali jiz editor Visual
Basicu a upozorni nas na ni pti editaci cervenym zvyraznénim chybné ¢asti kodu.

— chyby kompilace (napf. neukonceni ptikazu Select Case slovy End Select):
Na chybu jsme upozornéni az pti spusténi makra (napf¥. varovnou zpravou Compile
Error: Select Case Without End Select). Excel prejde do editace kédu a oznaci
pravdépodobny fadek chyby. Chybu musime opravit v editoru Visual Basicu a v kddu
zrusit oznaceni chybného fadku kliknutim do tlacitka Reset.

— chyby béhu (napf. se odkazujeme na nazev rozsahu, ktery neexistuje): Chyby se
projevi az pfi béhu makra.

— logické chyby (napf. chybny vypocet): Excel samoziejmé neodhali vécné chyby.

Slozitéjsi chyby odhalime az tzv. krokovanim. Zkusme krokovat makro

G6_Barvy. Kurzor umistime do listu Zdklady do buriky Al. Na karté VYVOIAR ve skupiné

Kop klikneme do tlacitka Makra. Vybereme makro G6_Barvy a klikneme do tlacitka

Krokovat s vnofenim. Z kddu se provede jen jeden fadek a makro se zastavi. Zobrazeni

prejde do editoru Visual Basicu, kde provedeny fadek je Zluté podbarven. V okné Locals

mlzeme sledovat hodnoty proménnych (v nasem ptipadé B). Dalsi radek kodu
provedeme klavesou . V pribéhu krokovani mizeme nahliZzet do Excelu na zmény

v listu Zdklady.

10.8 Shrnuti

1. Soucasti Excelu je programovaci jazyk Visual Basic for Applications, ktery je
zjednodusenou verzi jazyka Visual Basic. Makrorekordér zaznamenava postup
prace Excelu ve formé maker, coz jsou procedury Visual Basicu.

2. Makra miZeme spoustét tlacitkem Makra z karty Vyvojar skupiny Kéd, zadanou
kombinaci klaves ¢i tlacitkem z listu.

3. Procedura jazyka Visual Basic zacina slovem Sub a konci slovy End Sub.

4. Komentdre zacinaji ve Visual Basicu apostrofem. Nemaiji vliv na prabéh kédu.

5. Dvojice pfikazG With a End With umoznuje zprehlednit kod makra zjednodusenim
zapisu vlastnosti. Béh procedur a funkci Visual Basicu je mozné ovlivnit pfikazy
If...Then...Else, Select Case ... End Select, Do...Loop, For ... Next.

6. Komunikaci s uZivatelem zajistuji ptikazy MsgBox (zobrazeni zpréavy), InputBox
(zadani hodnoty uzivatelem) a uzivatelské formulare.

7. Pfimo do listu Excelu mizZzeme doplnit ovlddaci prvky: tlacitko, Ciselnik, pole se
seznamem, zaskrtavaci polic¢ko a dalsi.

8. Visual Basic umoznuje realizovat spoluprdci Excelu s riiznymi programy.

9. Pomoci Visual Basicu mUzeme ptipravit viastni pds karet.
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11 Karta Soubor

Po kliknuti na kartu SOUBOR se objevi zobrazeni Backstage. V zobrazeni
Backstage lze spravovat soubory a pfislusnd data — vytvaret, ukladat, kontrolovat

skryta metadata nebo osobni Gdaje a nastavovat mozZnosti.

11.1 Informace

Po vybéru karty SOUBOR se jako prvni zobrazi zalozka INFORMACE (viz obr. 11-1).

OBR. 11-1: INFORMACE

Enc-11-01xdsx - Excel Markéta Kubalkova
Enc-11-01
D: » Markéta » Documents
Zamknout sesit Vlastnosti -
Umozniuje urcit, jaké typy zmén miZou uZivatelé v tomto sesité délat. Velikost
Zamknout
sesit - Nazev
Znacky
v Kategorie
= Zkontrolovat sesit
2/

Pred publikovanim tohoto souboru si uvédomte, Ze obsahuje: P
Zjistit mozné Souvisejici data

? - O

574 kB
Prodeje programu
Pridat znacku

Pridat kategori

Dnes, 15:43
18.06.2017 17:07
17.08.2017 8:35

MS  Marie Sladka
Pridat autora

MS  Marie Sladka

Komenta#

probiémy - Vlastnosti dokumentu, vlastnosti serveru dokument(, informace o Naposledy upraveno
typu obsahu, komentafe ke scénafi, cestu k tiskarné, jméno autora, Vytvofeno
souvisejicl osoby, souvisejici data a absolutni cestu .
VloZené data v datovém modelu RE[ElE REEE
Zahlavi a zépati
Skayté Fadky Souvisejici uZivatelé
Neviditelné objekty Autor
Vlastni data XML
Dopliiky pedokna dloh
Kontingenéni tabulky, kontingencni grafy, vzorce datowych krychli, Autor posledni zmény
priifezy a ¢asové osy
Definované scénafe
Stayie niedy Souvisejici dokumenty
Obsah, ktery je pro osoby s postiZzenim necitelny .

|_] Oteviit umisténi souboru
Spravovat seéw't Zobrazit viechny vlastnosti
UmoiZriuje zarezervovat dokument nebo obnovit neuloZené zmény.
Spra:.:uvat ] Nejsou zadné neuloZené zmény.
sesit -
Moznosti zobrazeni prohlizece
[ Vyberte, co mizou uzivatelé vidét pii prohlizeni tohoto sesitu na webu.
MoZnosti zobrazeni
prohliZzece

Zalozka Informace obsahuje:
— v levé Casti
e ndzev souboru a slozku uloZeni souboru,
o tlacitko Zamknout sesit s moZznostmi:

» Oznacit jako dokoncené (sesit je oznacCen jako konecny a je pouze pro ¢teni),
» Zasifrovat pomoci hesla (pred otevienim seSitu vyZaduje zadani nastaveného

hesla),

» Zamknout aktudlini list (zamkne list a nastavi akce, které Ize v listu vykonavat),
» Zamknout strukturu sesitu (pro zabranéni nechténym zméndm struktury sesitu,
napf. vloZeni ¢i odstranéni listu),
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» Omezit pfistup (pomoci serveru Spravy pfistupovych prdv a technologie IRM Ize
ovérovat povéreni osob pfistupujicich k sesitu),
» Pridat digitdlni podpis (podepise sesit digitalnim podpisem),

o tlacitko Zjistit moZné problémy s moznostmi:

» Zkontrolovat metadata (kontroluje pfitomnost metadat v souboru jako
komentare, poznamky, vlastnosti, skryté fadky apod. a umozZnuje je odstranit),

» Zkontrolovat pristupnost (kontroluje, zda se v seSitu nenachazi obsah, s jehoz
¢tenim by mohly mit potiZe osoby s postizenim, napt. chybéjici alternativni text),

» Zkontrolovat kompatibilitu (kontroluje funkce, které nejsou v prechozich verzich
podporovany),

o tlacitko Spravovat sesit: umoznuje prochazet posledni neuloZzené soubory,

o tlacitko MozZnosti zobrazeni prohliZece: umozZiuje vybrat listy, které se zobrazi pfi
prohlizeni sesitu Excelu na webu.

— v pravé Casti
e moznosti prohlizet ¢i nastavit vlastnosti:
» Upresnit vlastnosti: zobrazi okno Vlastnosti s kartami:

= Obecné: zde zjistime ndazev, typ, umisténi a velikost souboru, ¢as vytvoreni,
zmény a otevieni souboru a atributy souboru,

= Souhrnné informace: umoznuji doplnit vlastnosti dokumentu pro snadnéjsi
vyhledani dokumentu. Pole Zdklad hyp. odkazu nam usnadni vkladani
hypertextovych odkazll. Kdyz vloZime hypertextovy odkaz zacinajici na zaklad,
uloZi Excel pouze ¢ast bez zakladu. Také mlzeme zapsat odkaz pfimo bez
zakladu. Velkou vyhodou je snadna obména odkaz(, napt. pfi simulaci odkaz(
na lokalni soubory na pocitaci.

= Statistické udaje: zobrazi ¢as vytvoreni, zmény, otevieni a tisténi dokumentu,

= Obsah: vypisuje seznam listd, grafickych listll a pojmenovanych oblasti,

= Vlastni: pro doplnéni vlastnich vlastnosti.

e Souvisejici data uvadi, kdy byl sesit vytvoren, naposledy upraven ¢i vytisknut.

o Cast Souvisejici uZivatelé vypisuje autora a autora zmény ¢&i nadfizeného. Po kliknuti
do tlacitka uZivatele se nam nabidnou moZnosti pro komunikaci s nim
(prostrednictvim Skype pro firmy).

e Souvisejici dokumenty nabizi moznost otevfit slozku se souborem.

11.2 Ulozit. Ulozit jako

Sesit se uklada v karté SouBoR volbou ULOZIT nebo kombinaci kldves
nebo kliknutim do tlacitka UleZit v panelu nastrojl Rychly pristup. Sesit se prvotné
uklada do slozky, kterou mizZeme nastavit v karté SOUBOR v MoZnostech v karté Ulozit
v sekci ULOZIT SESITY v poli Vychozi mistni umisténi soubort. Zde mlzZeme také nastavit
interval pravidelného ukladani sesitu a vychozi format pro ukladani.

— Pocitac: Sesit mUZeme uloZit v karté SOUBOR volbou ULOZIT JAKO vybérem volby
PROCHAZET na pocitac.

Vybrané formaty:

o Sesit Excelu (xIs): Vychozi format souboru aplikace Excel (od verze 2007) zaloZeny
na jazyce XML. Nelze v ném uloZzit kdd makra jazyka VBA.

o Sesit Excelu s podporou maker (xIsm): Format souboru aplikace Excel zaloZeny na
jazyce XML a s podporou maker. Lze v ném uloZit kdd makra jazyka VBA.

o Sesit Excelu 97-2003 (xIs): Binarni format souboru aplikaci Excel 97 aZ Excel 2003.
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e Webovd strdnka tvorend jednim souborem (mht). Webovd stranka (htm): Data
aplikace Excel lze exportovat do formatl souborll webovych stranek nebo
webovych stranek tvorenych jednim souborem.

e Sablona aplikace Excel (xItx): Vychozi format souboru aplikace Excel pro $ablonu.
Nelze v ném ulozit kéd makra jazyka VBA.

e Sablona aplikace Excel s podporou maker (xItm): Format souboru s podporou
maker pro Sablonu aplikace Excel. Lze v ném ulozZit kdd makra jazyka.

e Sablona aplikace Excel 97-2003 (xIt): Sablona souboru aplikaci Excel 97 a? Excel
2003.

e Text, oddéleny tabuldtory (txt): SlouZi k uloZeni seSitu jako textového souboru
s textem oddélenym tabuldatory, tento format Ize pouZit pro nacteni dat do jinych
program(. Uklada pouze aktivni list.

e Dokument PDF (pdf): Format PDF (Portable Document Format) zachovava
formatovani dokumentu. Je-li soubor ve formatu PDF zobrazen online nebo
vytistén, je zachovan pozadovany format.

e Dokument XPS (xps): Format XPS (XML Paper Specification) zachovava formatovani
dokumentu. Je-li soubor ve formatu XPS zobrazen online nebo vytistén, je presné
zachovan pozadovany format.

— OneDrive pro firmy / OneDrive osobni: Sesit ukldadame ve zvoleném formatu na
OneDrive. Soubory jsou pak dostupné odkudkoli kdykoli. Na OneDrivu volime sloZzku
z naposledy pouzitych ¢i odkazem Dalsi mozZnosti.

—Jiné webové umisténi: Nabizi se jind webovd umisténi pouZitd v posledni dobé
(SharePoint).

— Pridat misto: Touto volbou mlzeme pridat misto na OneDrive ¢i na Office365
SharePoint a usnadnit tak ukladani do cloudu. Pfidané misto se zobrazi v seznamu.
Volime pak knihovnu, kam budeme uklddat. V SharePointu po kliknuti do ndzvu
souboru mlzeme sesit otevrit v Excelu, odstranit, zobrazovat a upravovat vlastnosti
souboru a provadét dalsi akce.

11.3 Otevrit. Zavrit

Otevrit Sesit mlzZeme otevrit v karté SOUBOR tlacitkem OTEVRIT. Volime naposledy
oteviené soubory, nastavend umisténi nebo volbou PROCHAZET v okné otevrit
dohleddame poZadovany soubor. Soubor otevieme kliknutim do tlacitka Oteviit.

Druhou moZnosti je kliknout do ikony nabidky tlacitka Otevrit a pak

parametrizovat zpUsob otevieni souboru:

— oteVfit jen pro cteni,

— otevrit kopii (soubor bude nazvan Kopie + porfadové Cislo kopie + puvodni ndzev),

— soubor Excelu uloZeny jako webova stranka ¢i webovy archiv lze otevfit v prohliZeci,

— otevfit v chrdnéném zobrazeni (soubory z potenciondlné nebezpecnych umisténi
mohou obsahovat viry, ¢ervy a dalsi typy malwaru, které mohou poskodit pocitac —
z dlivodu zabezpeceni pocitace jsou soubory otevirany v chranéném zobrazeni, ¢imz
se sniZuje riziko),

— otevfit a opravit (pouzijeme, pokud Excel hlasi poSkozeny soubor).

Zavrit Soubor Ize zavfit volbou ZAVRIT v karté SOUBOR nebo béznym zaviracim
tlacitkem Zavfit vpravo nahofre.
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11.4 Novy

Novy soubor otevieme po vybéru Sablony (napf. Sablony Prdzdny sesit) na
karté SOuBOR volbou NovY. Sablonu vybereme a poté klikneme do tladitka Vytvofit,
Sablona Prdzdny sesit ptimo otevird novy soubor.

OBR. 11-2: Novy

Sesit1 - Excel Markéta Kubalkova 7 = gl X
’
Informace N Ovy
Novy
Otevift Hledat Zablony na internetu p
Ulozit Navrhovana hledani: Firma Osobni Seznamy Vzdélavani Pramysl Protokoly Planovace a zaznamniky
UloZit jako -
Tisk
A B c -
—— R = 0
Sdilet ;. 1! 9 ==
BRI 2 Vydejte se —
- 5 , = .
Publikovat z na prohhdku —————— =
Zaviit %
Prazdny sesit Vita vas Excel Analyza cashflow Porovnani symboli akcii
Uget
Va3 nazor
MozZnosti v -
— L
—— =
— Al =5
== 1l j
. @ @
Prehledy kalendare Plan vysokoskolskych kr... Seznam filmG Seznam Gcastniki hd

V nabidce jsou pfipravené Sablony, dalsi miUZeme dohledat pomoci
vyhledavaciho pole v horni ¢asti okna, kam zadame kli¢ové slovo.

11.5 Tisk

Nékteré parametry pro tisk jsme jiz zadali na karté ROZLOZENi STRANKY ve
skupiné VZHLED STRANKY.
Vlastni tisk zadame na karté SOUBOR volbou TisK (viz obr. 11-3):
— tlacitkem Tisk tiskneme,
— Kopie: pocet kopii,
— Tiskdrna: zvolime, na jakou z nainstalovanych tiskaren budeme tisknout,
— Nastaven:
e Vytisknout aktivni listy,
o Vytisknout cely sesit,
e Vytisknout vybér,
e Ignorovat oblast tisku,
tisk vybranych stanek,
nastaveni kompletace (ovlivni poradi tisku stranek pfi vétsim poctu kopii),
e nataveni orientace na Sirku ¢i na vysku,
volba velikosti papiru,
nastaveni okraju,
nastaveni méfitka (pro prizplsobeni tisku na dany pocet stranek).
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OBR. 11-3: TisK

Enc-11-01.xisx - Excel Markéta Kubalkova 7 - O X

©
Informace T 1 S |<
Novy -
Oteviit = one | .
Ulozit [k
UloZit jako . c

Tiskarna

Lk Send To OneNote 2016

{% Pripravena

Sdilet

Vlastnosti tiskarny

Exportovat

Nastaveni

Ij—_l Wytisknout aktivni listy
Wytiskne jenom aktivni listy.

Publikovat

Zaviit

- = -

Stranky: - | aZ -
Ocet —  Kompletovat

EE -

EB 123 123 123
Vas nazor

D Orientace na 3itku -
MozZnosti

D A4
21cm % 29,7 cm
E Vlastni okraje v

Prizpdsobit list na jednu stranku
Umoziiuje zmensit vytisk, aby s...

Vzhled strén| 41 |z1» =

11.6 Sdilet

Hotovy sesit mUZeme sdilet. Vtom pfipadé ho uloZime na OneDrive (Ci
OneDrive pro firmy). Ke sluzbé OneDrive mizZeme pristupovat odkudkoli kdykoli po
zadani adresy http://www.onedrive.cz. V pfislusné slozce najdeme ulozeny soubor. Po
kliknuti do nazvu souboru pravym tlacitkem mysi se zobrazi nabidka, soubor mizZzeme
otevfit v Excelu ¢i v Excel Online.

V Excelu na karté SOUBOR zvolime SDILET. Zde klikneme do tladitka Sdilet
s ostatnimi. Zobrazi se podokno Sdilet. V ném vidime vlastnika a v poli Pozvat ostatni
Ize zadat Ci vybrat uZivatele, se kterym chceme soubor sdilet.

V dolni ¢asti podokna jsou dalsi dvé mozZnosti:

— Poslat jako prilohu — dale volime, zda poslat kopii ¢i pdf soubor. Po zvoleni se otevie
nova zprava (Outlooku) a soubor je v ni v daném formatu pfipojen.

— Ziskat odkaz ke sdileni — nabizi se odkaz pro Upravy ¢i odkaz pro zobrazeni. Odkaz se
vygeneruje a tlacitkem Kopirovat ho miGzeme vlozit do schranky a distribuovat.

Ve volbé SDILET jsou ddle k dispozici moZnosti:

— E-mail (vyuZiva postovni program Outlook)
e Poslat jako pfilohu: otevie poStovni program a seSit vloZzi do nové zpravy jako
pfilohu.
e Poslat odkaz: vytvori e-mail obsahujici odkaz na sesit (ten musi byt uloZen ve
sdileném umisténi).
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e Poslat jako PDF: kopie souboru ve formatu PDF bude pfilohou e-mailu.
e Poslat jako XPS: kopie souboru ve formatu XPS bude ptilohou e-mailu.
e Poslat jako internetovy fax: je nutné byt pfihlasen u poskytovatele faxovych sluzeb.

Online — Online prezentace: Prostrednictvim schlzky ¢i konverzace v aplikaci Skype je mozné

prezentace spolupracovat v redlném case, lze zvolit, kdo bude dokument fidit. Zvolenim této
moznosti se zahaji konferen¢ni hovor, v ramci kterého je okno Excelu nasdileno (viz
obr. 11-4).

Poslat — Poslat rychlou zprdvu: Do pole Komu zaddme kontakt a odeSleme mu odkaz na sesit

rychlou ¢i pfimo soubor. MizZzeme doplnit i text zpravy.

zprdvu

OBR. 11-4: ONLINE PREZENTACE

Enc

DRSS Vicieni  Kresleni  Rozlozenfstanky Vzorce Data  Revize  Zobrazeni  Vjwojif  Power Pivot ste udélat & sdiet D

= X Wyjmout [ T KA — rzace (Focet Gcastnikic 1)

" 2 Kopirovat =

Viozit - - O === ==
7T kopioat foma: |81 1Y a &3

Pocet tcastnikd: 1 Piestat sdilet

Schranka . pismo

A B c D E F
Tabulka 1: Prodeje za 1. pololeti

Enc-11-0xlse - Fxcel

1
2
3
4
5 2 Bonita BON 3800 KE
6
7
8

1 podnikatel oD 1900 K¢ [ 1 &
9 8
3 Finanénianalyza  FIN 4000 KE 6 5
4 Investice NV 2400 K 5 6 @
5 SAFI SAF 19,000 K¢ 3 4
2 3

9 6 Kauzdlnianaljza  KAU 10 000 KE
Zd4 se, 2 jste jediny(4), kdo vola.

12 | Tabulka 2: Prodeje za 1. pololeti v K&

15| 1 Podnikatel POD 1900 k& - KE 1900 KE
16| 2 Bonita BON 3800k | 24200k [ 30400 KE
17| 3 Finanénianaljza FIN 4000ke [ 24000ke [ 20000 K2
18| 4 Investice NV 2400ke [ 12000Ke [ 14 400KE
18| 5saR SAF 19000 K¢ |57 000ké |76 000 kE
20| 6 Kauzalnianaljza KAU 10000 ke | 20000k [ 30 000 kE

22 Tabulka 3: Podil trieb za program na celkovych mésiénich tr;

26| 1 Podnikatel POD 1900 k& 0% 1%

b Prodeje | Zpravascéndfe | Faktury | Licence | Programy

ofipraven *9

11.7 Exportovat. Publikovat

Exportovat Volbou EXPORTOVAT ulozime soubor do jinych format(:
— VWytvorit dokument PDF/XPS: Touto volbou ulozime sesit do formatu PDF ¢&i XPS.
—Zmeénit typ souboru: Tato volba nabizi uloZeni seSitu do nejcastéji pouZivanych
formata: sesit, sesit Excelu 97-2003, format ODS, 3ablona, sesit s podporou maker,
binarni sesit, text (oddéleny tabuldtory), CSV (textovy soubor s oddélovaci),
formatovany text (oddéleny mezerami) ¢i jiny typ souboru.
Publikovat Volbou PUBLIKOVAT zobrazime moznost Publikovat do Power BI. Sesit Ize nahrat
Ci exportovat do Power BI, kde mliZzeme data vyuZit pro vytvareni vizudlnich sestav a
fidicich panel(.

11.8 Uéet

Ucet Po kliknuti do nabidky UEET se zobrazi informace o uZivateli a informace o
produktu.
—Vinformacich o uZivateli Ize zménit fotku uZivatele, zobrazit si informace o Uctu na
http://profile.live.com, odhlasit se ¢i pfepnout uzivatele. Dale volime pozadi Office
(Geometrie, Hvézdy, Jaro atd.), které je prezentovano vzorem v horni ¢asti aplikace,
a motiv Office — barevny, tmavé Sedy, ¢erny bily. Na zavér vidime pfipojené sluzby.
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—Vinformacich o produktu zjistime, jakd sada produktl je aktivovana. Produkt
s predplatnym Microsoft Office 365 je prlibéiné aktualizovan. Tlacitko MoZnosti
aktualizace nabizi okamzitou aktualizaci, zakaz dalSich aktualizaci, zobrazeni historie
aktualizaci a dalsi informace o aktualizacich. Tlacitko O produktu Excel zobrazi okno
s verzi produktu.

11.9 Moznosti

MozZnosti Volbou Mo0ZNOsTI zobrazime dialogové okno MoZnosti aplikace Excel (viz obr.
11-5).

OBR. 11-5: MOZNOSTI APLIKACE EXCEL

MoZnosti aplikace Excel ? X

Obeané e -
| Sl F—‘ Obecné moznosti pro praci s Excelem
-

Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice Moznosti uzivatelského rozhrani

UloZit Piii vybéru zobrazovat minipanel nastrojd .
Jazyk Pii vybéru zobrazovat moZnosti Rychla analyza
Upfesnit Povalit dynamicky nahled “i

. Styl popisu: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkcl -
Prizplsobit pas karet

Panel nastrojd Rychly piistup PFi vytvaFeni novych sefitd
Doplriky PouZivat jako wychozi pismo: Pismo textu hd
Centrum zabezpecen Velikost pisma: M~
Vychozi zobrazeni pro nové listy: | Normalni zobrazeni 57
Zahrnovat poéet listi: 1 -

Vlastni nastaveni Microsoft Office

Uzivatelské jmeéno: [Marie Sladka
[ Tyto hodnoty pouzivat vidycky (bez ohledu na prihlaseni do Office)
Pozadi Office: Bez pozadi -

Motiy Office: Barevny 2

Inteligentni sluzby Office

— Obecné: Na karté Obecné Ize potladit zobrazovani minipanelu nastrojd, nabidky pro
rychlou analyzu a dynamického nahledu pro pfipad méné vykonného pocitace. Na
této karté je nastaveno pismo a jeho velikost a zadan pocet listl zahrnuty v novém
seSitu. Rovnéz zde Ize zménit uZivatelské jméno, které se pouziva napt. pfi vkladani
komentara.

— Vzorce: Na karté Vzorce je mimo jiné nastaveno automatické prepocitavani sesitu a
automatické dokoncovani vzorcll (zobrazuje se seznam odpovidajicich funkci pfi
vytvareni vzorcl bunék).

— Kontrola pravopisu a mluvnice: Na karté Kontrola pravopisu a mluvnice volime jazyk
slovniku a nastaveni pravidel pfi kontrole pravopisu. Po kliknuti do tlacitka MoZnosti
automatickych oprav zadavame, jaké opravy maji byt provadény pfi editaci
automaticky a zpUsob nahrazovani textu pfi psani, jsou zde uvedené automatické
opravy pro matematiku a Upravy formatu pti psani. Po kliknuti do tlacitka Viastni
slovniky mGzeme volit slovnik ¢i slovniky, které pouZijeme pro kontrolu pravopisu,
Ize zalozZit novy slovnik, pfidat existujici slovnik nebo ho odebrat.

— Ulozit: Zde volime vychozi format pro uloZeni sesitu a vychozi umisténi soubord, a
dale misto a interval ukladani informaci pro automatické obnoveni.

—Jazyk: Na této karté vybirdme jazyk pro Upravu dokumentl a jazyk pro zobrazeni
(tlacitek a karet), pro napovédu a pro popis ovladacich prvki (nabidek ¢i dialogovych
oken).
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— Upfesnit: Na karté Upfesnit Ize nastavit velké mnoZstvi parametr( pro praci s aplikaci
Excel, napft.:

e smér posunu po stisknuti klavesy je primarné nastaven Dol(, smér ale
mUlzZeme ménit podle zplsobu vypliovani dat,

e je zde nastaveno povoleni operace pretahovani Uchytem a pretazeni bunky, dale
umoznéni Uprav pfimo v burice,

e |ze zadat pocet nabizenych naposledy pouZitych sesitl (prvotné 50),

e |ze zobrazit Ci potladit zobrazeni fadku vzorcll, posuvnikd, karet list(, zahlavi radk(
a sloupct,

e po kliknuti do tlacitka Webové mozZnosti nastavujeme parametry pro ukladani
sesitu jako webové stranky,

e po kliknuti do tla¢itka Upravit vlastni seznamy vidime nastavené seznamy a
mUZeme priddvat dalsi.

— PFizplisobit pas karet: Pasy karet Ize upravovat — ménit skupiny i jednotliva tlacitka.
Vhodnéjsi ale je pripadné pfipravit novou vlastni kartu — tla¢itkem Novd karta, v ni
tlacitkem Novd skupina pfipravime skupinu a do ni tlacitkem Pridat zaradime
pozadované prikazy (pokud nevime, v jaké skupiné se ptikaz naléza, zvolime Vsechny
pfikazy).

— Panel nastroja Rychly pfistup: tento panel je stale zobrazen, proto se hodi pro
umisténi nejcastéji pouzivanych tlacitek. Pfrikazy volime stejné jako u nového pdsu
karet a tlacitkem PFidat je zafazujeme na panel Rychly ptistup.

— Doplriky: s doplriky jsme jiz pracovali, pro pokrocilé vypocty jsme aktivovali doplnék
Analytické ndstroje a Reitel.

— Centrum zabezpeéeni: zajistuje bezpecnost dokumentd a zabezpeceni pocitate —
obsahuje odkazy na prohlaseni o zasadach ochrany osobnich Udaji a moZnost
Ucastnit se na programu zlepsSovani softwaru. Tlacitko Nastaveni Centra zabezpeceni
zobrazi dialogové okno Centrum zabezpeceni, kde mimo jiného urcujeme, jak budou
otevirany soubory obsahujici makra.

11.10 Napovéda

— Napovéda pro Microsoft Excel se zobrazuje v podokné po stisknuti klavesy F1

— Napovéda je dostupnd na webu https://support.office.com/, pfima adresa na
napovédu pro Excel je na https://support.office.com/cs-CZ/Excel.

— Pokud potiebujeme radu, vyuZijeme pole Reknéte mi, co chcete udélat vedle pasu
karet. Toto pole Ize vyuzit i pro rychly prfesun na poZadovanou funkci. Pokud do pole
zapiSeme napft. ,styl“, nabidnou se vhodné volby — Styly buriky, Formdtovat jako
tabulku a dalsi.

11.11 Shrnuti

1. Zalozka Informace poskytuje veskeré informace o sesitu, které lze vyuzit i pfi
vyhledani souboru pfi otevirani.

2. Dokument ukldddme jako sesit aplikace Excel. K dispozici je i mnoZstvi dalSich

formata.

Novy soubor je zalozen na Sabloné.

Pti tisku parametrizujeme co, jak a kam ma byt vytisténo.

Soubor Ize ulozit na web a sdilet prostfednictvim sluzby OneDrive nebo SharePoint.

Parametry aplikace Excel nastavujeme v MoZnostech.

Informace o pouzivani funkci programu nam poskytuje ndpovéda.

Noukw




1.3

Sezndmeni
s aplikaci
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12 Priloha: Naméty samostatnych cviceni

Ke kap. 1 Zakladni pojmy a operace

— Pfipravte nasledujici tabulku dle obr. 1. Tabulka obsahuje Udaje o testovani
v testovacim stredisku ECDL firmy Encian. MuZete vyuZit i pripraveny soubor
Ukol.xlsx, ktery jiz vstupni udaje obsahuje.

Excel — Soubor ulozte pod nazvem stredisko.x/sx.
OBR. 1: UVODNi TABULKA
A B C D E F G H
Zvyhodnéna
1 |Ukon cena bez DPH Cervenec Srpen Zari Rijen Listopad Prosinec Celkem
2 ECDL Advanced Komplet 1653 20 32 44 54 52 41
3 |ECDL Advanced Mini 537 2 2 4 5 3 3
4 |ECDL Komplet 1818 15 25 28 45 49 36
5 |ECDL Basic 1240 1 2 5 9 8 6
6 |ECDL Mini 744 2 2 7 12 13 11
Ke kap. 2 Karta Domu
2. Karta — Upravte tabulku dle obr. 2:
Domii e Vlozte novy prvni fadek a doplrite nadpis tabulky dle obr. 2.
e Za sloupec B vloZzte novy sloupec Cena s DPH, do néj dopocditejte cenu s dani (cena
zvysena o 21 %). Zobrazte hodnoty bez desetinnych mist.
e Do sloupce Celkem dopliite pomoci vzorce soucty.
e K nadpisu tabulky doplfite podbarveni buriky (modra z motivu Zvyraznéni 1, velmi
svétld 60 %), velikost pisma 12, tuéné pismo.
e Nadpis vycentrujte nad celou tabulku.
e Rozsah (A2:J7) povyste na tabulku — zvolte Styl tabulky 4 — Stfedné sytd.
e Doplrite fadek souhrn(, soudty doplnte i za jednotlivé mésice.
OBR. 2: FORMATOVANI TABULKY
A B C D E F G H J
1 Ukoly testovactho stiediska ECDL
2 - - - - . - - - - .
3 |ECDL Advanced Komplet 1653 2000 20 32 44 54 52 41 243
4 |ECDL Advanced Mini 537 650 2 2 4 5 3 3 19
5 |ECDL Komplet 1818 2200 15 25 38 45 49 36 208
6 |ECDL Basic 1240 1500 1 2 5 9 8 6 31
7 |ECDL Mini 744 900 2 2 7 12 13 11 47
8 |Celkem 40 63 98 125 125 97 548,

— Pocty ukonl v jednotlivych mésicich vyhodnotte pomoci modrého datového pruhu
s pfechodovou vyplni podminéného formatovani.

— Tuto upravenou tabulku (bez fadku Celkem) i s nadpisem (A1:17) vlozte 4x pod sebe
— a to pomoci propojeni na Uvodni tabulku (v pfipadé zmény zahlavi se zména musi
promitnout do vSech nasledujicich tabulek). Druha tabulka bude umisténa od bunky
Al1, treti od buriky A21, ¢tvrta od bunky A31, patd od bunky A41. Vnitrky tabulek
nasledné upravite, aby tabulky obsahovaly nové vypocty. Na nadpisy tabulek
nakopirujte format z nadpisu prvni tabulky. Vnitrky tabulek a sumy v poslednim
sloupci kazdé tabulky vymazte.
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—V nasledujicich tabulkach budou rGzné vypocty. Ve vzorcich pouzijte relativni a
absolutni adresovani, aby vzorec mohl byt rozkopirovdn do celé tabulky. Ve
vypoctech se odkazujte na prvni tabulku ¢i predchozi vypocty. Zvazte, co ma
obsahovat souctovy sloupec. Na zavér rozsah vzdy povyste na tabulku, zvolte vhodny
styl tabulky a logicky doplrite vypocty v souctovém radku.

e Druha tabulka bude mit nadpis TrZby bez DPH. Dopocitejte v ni trzby bez DPH za
jednotlivé programy za jednotlivé mésice. Trzby (vnitfek tabulky) vyhodnotte
pomoci tfibarevné skaly podminéného formatovani.

e Treti tabulka bude mit nadpis TrZby s DPH za druhé pololeti. Dopocitejte v ni trzby
s DPH za jednotlivé programy za jednotlivé mésice. Trzby (vnitfek tabulky)
vyhodnotte pomoci sady ikon (Sipky) podminéného formatovani.

o Ctvrta tabulka bude mit nadpis Podil na tribdch s DPH za ukon. Dopoéitejte v ni
podil trzeb v jednotlivych mésicich na celkové trzbé za udkon. Vysledky uvedte
v procentech (nula desetinnych mist). Podily (vnitfek tabulky) vyhodnotte pomoci
sady ikon (graf — pét mozZnosti hodnoceni).

e Pata tabulka bude mit nadpis Podil na celkové pololetni trzbé s DPH. Dopocitejte
vni podil trieb za ukony v jednotlivych mésicich na celkové pololetni trzbé.
Vysledky uvedte v procentech (se dvéma desetinnymi misty). V této tabulce
pfipravte pro podminéné formatovani podil( (vnitfek tabulky) nové pravidlo.
Bunky obsahujici hodnotu mensi nez nebo rovno 1 % budou mit barvu pisma
cervenou, mezi 1 % a 10 % modrou, 10 ¢i vice procent bude mit barvu pisma
zelenou.

— List s tabulkami nazvéte ECDL.

Ke kap. 3 Karta VloZeni
3.1 Graf — Na novy list Grafl pfipravte prostorovy sloupcovy graf prezentujici pocty ukon(
v jednotlivych mésicich. Usporadejte fady tak, aby ty s nizSimi hodnotami byly
vpredu. Ke vSsem fadam zobrazte hodnotu. Legendu nezobrazujte. Nadpis grafu:
Pocty tukoni ECDL strediska.

— Na novy list Graf2 ptipravte vysecovy graf s dil¢imi pruhy znazoriujici procentualni
zastoupeni celkovych pololetnich trzeb z jednotlivych ikonl. Hodnoty mensinez 5 %
vyclente do dil¢tho pruhu. Tuto sdruzenou vysec povysunte. Velikost dil¢iho pruhu
zadejte 80 %. Sitku mezery nastavte na 300 %. Vlysece popiste ndzvem kategorie a
hodnotou, kterou reprezentuji. Vhodné upravte styl grafu. K nejvétsi vyseci pfidejte

3.8 Obrazce tvar Sipky, do niZ napiste text: Celkem bylo vyddno 243 certifikdtd. Tvar naformatujte
vhodné ke grafu.

3.5 Online — Vedle prvni tabulky na listu ECDL umistéte vhodny obrazek. Jeho vySku nastavte na
obrdzky 4 cm.

3.7 Hyp. — Tento obrazek bude sougasné i hypertextovym odkazem —klepnutim na néj oteviete
odkaz stranku http://min.vse.cz/.

3.15Zdhlavia — Na listu ECDL nadefinujte zahlavi a zapati. V zahlavi uprostifed bude nadpis Testovaci
zdpati stredisko ECDL. V zapati vlevo bude nazev souboru, lomitko a ndzev listu. Vpravo

umistéte Cislo stranky, lomitko a pocet stranek.

Ke kap. 4 Karta Rozlozeni stranky
4.2 Vzhled — Ptipravte list ECDL k tisku tak, aby se tiskl na Sitku a aby se veSel na 1 stranku
stranky vodorovné a 2 svisle.

— Zajistéte, aby tabulky byly vycentrované uprostred stranky

— Vhodné vlozte konec stranky, aby druha stranka obsahovala dvé tabulky.
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5.1 Knihovna

Ke kap. 5 Karta Vzorce
— VloZte novy list — nazvéte ho Pomocné vypocty. Do bunék Al, A2 a A3 napiste:

funkci primér, minimum a maximum. Do bunék B1, B2 a B3 vypiste pomoci funkce
prdmérny, maximalni a minimalni pocet Ukon( (z listu ECDL) za ¢ervenec azZ prosinec.
—0Od bunky A5 vlistu Pomocné vypocty pftipravte tabulku, ve které zaokrouhlite
hodnoty z 2. tabulky TrZby bez DPH na tisice.
— Od buniky A15 v listu Pomocné vypocty pfipravte tabulku, kterd bude upozorfiovat na
prili§ nizké pocty ukonu. V pripadé, Ze pocet Ukonu je mensi nez 7, vypiste slovo
Analyzovat, v opacném pfipadé vypiste V porddku.
— Na novy list s nazvem Finanéni vypoctéte, kolik by vedeni stfediska muselo ro¢né
ukladat, kdyby chtélo béhem 8 let naspofit (pfi Urokové sazbé 5 %) ¢astku shodnou
s celkovou pololetni trzbou ECDL stfediska. Pocatecni hotovost uvazujte 100 000 K¢.
—Na listu Financni ddle vypoctéte vysi rocniho linearniho odpisu multifunkéniho
zafizeni, jehoz pofizovaci cena ¢ini 175 000 K¢, doba Zivotnosti je 4 roky a po uplynuti
doby Zivotnosti bude mit zGstatkovou cenu 5 000 K¢.
5.2 —V prvni tabulce na listu ECDL pojmenujte sloupcové rozsahy bunék s pocty ukon(
Definované v jednotlivych mésicich dle daného mésice.
nazvy Ke kap. 6 Karta Data
6.2 — Do nového listu nazvaného Knihy pfipravte seznam prodavanych knih pro pfipravu
Kontingencni na testy ECDL dle obr. 3 (nebo vyuzijte seznam v pfipraveném souboru). Tabulka
tabulka obsahuje datum prodeje, Cislo zdkaznika, interni oznaceni knihy a pocet vytiskd.
Nadpisy sloupcli formatujte tu¢né, kurzivou.
OBR. 3: KNIHY
A B C D A B C D
1 |Datum Zakaznik Kniha Potet 13 |28.01.2025 110 ECDL858 4
2 13.01.2025 101 ECDL858 2 14 (29.01.2025 111 ECDL858 18
3 |14.01.2025 102 ECDL442 20 15 |30.01.2025 112 ECDL442 12
4 |15.01.2025 102 ECDL860 20 16 |31.01.2025 113 ECDL860 11
5 |16.01.2025 102 ECDL858 20 17 |03.02.2025 114 ECDL8S8 32
6 |17.01.2025 103 ECDL442 2 18 |04.02.2025 115 ECDL860 40
7 |20.01.2025 104 ECDL858 4 1905.02.2025 116 ECDL858 10
8 [21.01.2025 105 ECDL858 2 20 |06.02.2025 117 ECDL860 10
9 [22.01.2025 106 ECDL860 3 21/07.02.2025 118 ECDL858 20
10 | 23.01.2025 107 ECDL860 10 22 |10.02.2025 119 ECDL442 20
11 | 24.01.2025 108 ECDL442 15 23 [11.02.2025 119 ECDL858 20
12 | 27.01.2025 109 ECDL860 10 24 |12.02.2025 119 ECDL860 20
25 [13.02.2025 120 ECDL858 20
— Na novy list Pomocny od pozice Al pfichystejte tabulku (dle obr. 4), kterd bude
vyuZita pro pfifazeni nazvu knihy (nebo vyuZijte seznam v pfipraveném souboru).
Nazev knihy do tabulky na listu Knihy pfifadte do dalsiho sloupce (sloupec E).
OBR. 4: POMOCNA TABULKY
A B C D
1 |Oznaceni ISBN Autor Nazev
2 |ECDL858 9788025114858 Franci, Marie Jak zvladnout testy ECDL
3 |ECDL442 9788025131442 Sykorova, Kvétuie a kol. ECDL
4 |ECDL860 9788024736860 Barvif, Tomas a kol. ECDL - manual pro zacatecniky a priprava ke zkouskam
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— Do sloupce F vypiste z datumu mésic realizace prodeje.

— Na novy list (nazvéte jej Kontingent) ptipravte kontingencni tabulku.

e V fadcich budou oznaceni knih, ve sloupcich mésice, v poli kontingencni tabulky
bude celkovy pocet prodanych knih.

e Doplnte do tabulky pole, které vypocte primérny prodej kusti dané knihy v daném
mésici.

e Sloupce vhodné nadepiste.

— Na novy list nazvany Kontingent2 ptipravte dalsi kontingencni tabulku zobrazujici
procentualni podil poc¢tu objednanych kusu jednotlivymi zakazniky jednotlivych knih
na celku (v fadcich budou ¢isla zakaznik(l a ve sloupcich oznaceni knih).

— Z této kontingencni tabulky ptipravte kontingenéni graf (skladany sloupcovy) na list
KontGraf. Vhodné ho naformdtujte.

6.6 Sefadita  — Nyni budete vychazet z listu Knihy. Na dalsi list, ktery nazvéte Filtr, vypiste vsechny

filtrovat prodeje nad 10 kusd.

— Na dalsi list, ktery nazvéte Filtr2, vypiste vSsechny prodeje knihy Jak zviddnout testy
ECDL realizované v Unoru.

6.7 Prehled — Zkopirujte seznam z listu Knihy (jako hodnoty) na novy list nazvany Souhrny. Vlozte
souhrny za jednotlivé knihy — spocitejte pocet prodanych kusl a dale celkovy pocet
prodanych kusu.

6.8 Datové — Pro sloupec s oznacenim knihy na listu Knihy pfipravte ovérovani vstupnich dat —

ndstroje mohou byt zaddna pouze oznaceni knih ze seznamu (seznam z obr. 4). Zadejte zpravu
pfi zadavani i chybové hlaseni.

Vytvorte novy soubor. Nazvéte ho vypocty.xlsx. Do néj zpracujte ndsledujici vypocty.

6.9 Prognéza: — Na list pojmenovany Reseni vypoltéte, jakych vynosd musi podnik maximalné
Citlivostni dosahnout, pokud nechce, aby jeho naklady byly vyssi nez 100 000 K¢. Zavislost
analyza nakladli na vynosech je dana rovnici:

e naklady = 1523 + 3,7*vynosy
6.9 Progndza: — Na dalsi list (pojmenujte jej Scéndre) prichystejte scénare, které budou simulovat
Sprdvce raznou vysi fixnich naklad( ve vyse uvedené rovnici. Do tabulky pfipravte do prvniho
scéndri sloupce rlzné vyse vynosl — v rozmezi 10 — 200, krok 10 a k nim dopocitejte dle vyse

uvedené rovnice naklady (hodnota fixnich nakladl v rovnici bude ménéna scénarem,
tuto hodnotu umistéte do vhodné buriky a ve vzorci se na ni odkazte). Definujte tfi
scénare pro razné pripady fixni slozky naklad(. Pesimisticky scéndr (tak jej také
nazvéte) predpoklada fixni naklady ve vysi 1830 K¢, pravdépodobny scéndr uvazuje
0 1480 K¢ jako o fixni sloZce celkovych nakladQ a optimistickd varianta pripousti
zpravy scénare.

6.10 Doplriky: — Na novy list nazvany Klienti zpracujte nasledujici problém: testovani ECDL se

Analyza dat zUcastnilo 18 osob, jejichz vék je uveden v tabulce na obr. 5. Zjistéte, kolik ucastnik(
spadd do vékovych tfid do 20, 40 a 60 let. Vykreslete téZz graf, ktery vhodné
naformatujte, aby jeho vypovidaci schopnost byla co nejvyssi.




6.10 Doplriky:
Regrese

6.10 Doplriky:
Resitel
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OBR. 5: UEASTNICI TESTOVANI
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— Na novy list Dopravci zjistéte rovnici regresni pfimky. Dopravni firma zkouma, jaka je
zavislost poctu ujetych km za rok na poctu fidi¢l, které zaméstnava. Potfebné Udaje
vidite na obr. 6. Do listu vlozte také graf zavislosti, ktery vhodné naformatujte.

OBR. 6: DOPRAVCI

A B
Zavislost poctu ujetych

1 |km na poctu ridi¢a

2

3 |PocletFidicd |Pocet km

4 12 1272000

5 15 1410000

6 18 1610000

7 14 1582 000

8 16 1616 000

9 20 2220000

10 19 1691 000

11 21 2331000

12 18 1620000

C

—V novém listu (list nazvéte Vyroba) zjistéte optimalni vyrobni program firmy Encian,
pokud respektujeme podminky shrnuté na obr. 7 a maximalizujeme celkovy zisk.
Z citlivostni zprdvy vypiste a interpretujte stinové ceny.

OBR. 7: SUROVINOVA NAROCNOST VYROBY

A

B C

Surovinova narocnost vyroby

D

1

2

3 vyrobek A |vyrobek B limit

4 |surovina 1 1 1 100
5 |surovina 2 1 2 200
6 |surovina 3 4 1 300
7 |zisk 8 10
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7.5
Komentdre

8.4 Prehrat

10 Karta
Vyvojar

11.2 UloZit
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Ke kap. 7 Karta Revize
— V souboru vypocty.xIsx na listu Vyroba dopliite k burice maximalniho zisku komentar:
Projednat na poradé vedeni firmy.

Ke kap. 8 Karta Kresleni
— Na listu Vyroba zakreslete Sipku smérujici k burice maximalniho zisku. Postup
kresleni si prehrajte.

Ke kap. 10 Karta Vyvojar

Do nového souboru nazvaného stredisko.xIsm pfipravte nasledujici makra:

e ECDL1, které prizpUsobi Sitku sloupce ¢i sloupcl obsahu oznacené buriky i
oznacenych bunék. Makru pfifadte kldvesovou zkratku Ctrl Shift A.

e ECDL2, které aktivni burice ¢i vice oznacenym burikam doplni teckovany podklad.
Makru prifadte kldvesovou zkratku Ctrl Shift B.

e ECDL3, které v sesitu zobrazi vzorce ¢i vysledné hodnoty, byly-li zobrazeny
vzorce. Makru pfifadte klavesovou zkratku Ctrl Shift C.

e ECDL4, kterym se zkopiruje do aktivni buriky hodnota z buriky nad aktivni
bunkou. Makru pfiradte kldvesovou zkratku Ctrl Shift D.

Ke kap. 11 Karta Soubor
— List ECDL ze souboru stredisko.xIsx ulozte do PDF formatu (nazev souboru ecdl.pdf).
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13 Rejstrik

3D mapa, 74
cas, 76
druhd vrstva, 75
prohlidka, 77
Activate, 201
ActiveWindow, 180
adresovani, 33
analyza dat, 152
aplikace, 92
automatické opravy, 163
automatické shrnuti, 101
Backstage, 207
barvy, 95
Beep, 196
budouci hodnota, 105
bunky, 7
citlivostni analyza, 147
Colorindex, 183
casova osa, 129
¢iselnik, 193

¢ista soucasna hodnota, 106

data

vkladani, 12

z Facebooku, 136

z webu, 135
datovy model, 131

sprava, 119
dialogové okno, 10
digitaIni podpis, 84
Dim, 201
Do...Loop, 186
doplriky, 152
dopravni problém, 160
dotaz

novy, 135

dynamické doplfiovani, 144

dynamické vyplriovani, 27

efekty, 96

e-mail, 211

End Sub, 178

Excel
spusténi, 8

Exit Do, 188

exportovat, 212

filtr, 47, 125, 138
kopirovat jinam, 141

omezeni poctu sloupct, 142

pfipojeni, 129

vlastni, 140

vymazat, 140
filtry, 121

firma Encian, 7

For...Next, 198

format, 39

formatovani
podminéné, 35

funkce, 15
Budhodnota, 103
datum a cas, 108
DenTydne, 118
financni, 104
Hodnota, 134
Kdyz, 34
knihovna, 101
logické, 107
matematické, 108
Meésic, 118
naposledy pouzité, 101
referencni, 108
statistické, 109
Svyhledat, 117
SVyhledat, 134
textové, 107
Useknout, 134
Zvolit, 118

graf, 49
barvy, 72
bublinovy, 58
burzovni, 54
format prvka, 70
histogram, 61
kombinovany, 66
mtizka, 64
nazev, 64
osy, 64
paprskovy, 53
plosny, 52
popisky, 57, 66
povrchovy, 53
pozadi, 69
prstencovy, 54
pruhovy, 52
prvky grafu, 63
rychlé rozlozeni, 72
skryti a zobrazeni, 69
sloupcovy, 51
spojnicovy, 52
stromova mapa, 60
styly, 72
tabulka dat, 64
trychtyrovy, 59
velikost, 71
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vodopadovy, 59
vysecovy, 56
XY bodovy, 56
zobrazovana oblast, 66
grafy, 7
histogram, 152
hledani reseni, 148
hypertextovy odkaz, 82, 112
If, 185
ikony, 83
informace, 207
InputBox, 188, 199
inteligentni vyhledavani, 165
jednotka
penézni, 24
komentar, 166, 178
konce, 97
kontingencni graf, 131
kontingencni tabulka, 7, 120
doporucena, 119
kopirovani, 124
oblasti, 121
rozloZeni, 122
skupiny, 126
styl, 121
kontrola chyb, 113
kopirovani, 15, 26
kopirovat
format, 33
krokovani, 206
ladéni, 206
legenda, 64
linearni programovani, 156
list, 11
pohyb v listu, 11
struktura, 11
vlozZeni, 78
lupa, 12,172
makra, 174
makro
editace, 179
umisténi, 180
zaznamenat, 175
makrorekordér, 175
mapy, 62
méfitko
pfizpUsobit, 98
méfritko osy, 67
metoda, 182
minigrafy, 90
mira vynosnosti, 105
motiv, 95
moznosti, 213
moznosti vypoctu, 114
mftizka, 99

MsgBox, 188, 198
nacist externi data, 133
najit a vybrat, 47
napovéda, 214
naslednici, 112
nastaveni poli hodnot, 123
nastroje kresleni, 169
nazev, 111
definovat, 111
pouZzit ve vzorci, 111
spravce nazva, 112
vlozit seznam, 111
vytvorit z vybéru, 111
novy, 210
objekt, 89
objekty
usporadani, 72
obrazce, 82
styl, 71
obrazek, 66
obrazky, 78
oddélit, 144
odebrat duplicity, 145
odkaz
na jiny list, 15
na jiny sesit, 15
odmocnina, 35
odpisy, 106
okna, 12
okno, 173
obnovit pozici, 174
zobrazit vedle sebe, 174
okno kukatka, 114
okraje, 96
online obrazky, 80
online prezentace, 212
orientace, 96
otevrit, 209
ovéreni dat, 145
ovladaci prvky, 192

panel nastrojd Rychly pfistup, 9

pas karet, 10
pera, 169

barva a tloustka, 169
pisma, 96
platba, 105
pocet obdobi, 105
pocitana polozka, 126
pocitané pole, 127
podpis

platnost, 86
pole se seznamem, 195
popis, 199
popisna statistika, 154

povolit uZivateldm Upravy oblasti, 168
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pozadi, 97 sloupce vzristu a poklesu, 69
pravidla SmartArt, 87
sprava pravidel, 37 snimek obrazovky, 88
typy, 38 soucasna hodnota, 105
pravopis, 163 souhrn, 142
progndza, 150 specialni znaky, 88
proménna, 188 spojnice fad, 68
prirez, 91, 128 spojnice trendu, 67
predchlidci, 112 spravce scénard, 147
prehrat, 170 stavovy radek, 12
prejit na, 112 styl
prelozit, 166 bunky, 22
prepocitat, 114 Sub, 177
prikazové tlacitko, 200 symboly, 88
pfipojeni, 135 synchronni posuv, 174
pfistupnost, 164 Sitka sloupce, 45
publikace tabulka, 20, 23, 78
Ctenari, 5 tabulka dat, 149
rozsah, 5 tabulkovy program, 7
terminologie, 5 test
Uprava, 5 orientace, 44
vychodiska, 5 text
publikovat, 212 odsazeni, 44
regrese, 154 text do sloupc(, 144
relace, 116, 118 textové pole, 83, 199
relativni adresovani, 16 tezaurus, 164
relativni odkazy, 186 tisk, 210
rezimy zobrazeni, 12 nazvu, 97
RGB, 204 oblast tisku, 96
rovnice, 88 titulkovy pruh, 9
rukopis na matematicky zapis, 170 tlacitko, 193
rukopis na obrazec, 169 tvar, 66
rychld analyza, 22, 39, 50, 91 ucet, 212
rychla zprava, 212 Uchyt, 16, 28
radek podpisu, 84 uloZeni, 17
radek vzorc(, 10 ulozZit, 208
razeni, 46 ulozit jako, 208
resitel, 156 Unload, 200
stinova cena, 159 urokova mira, 105
zpravy, 159 usporadat, 99
sdilet, 211 uzivatelsky formular, 199
sdilet sesit, 167 velikost, 97
Select Case, 185 Visual Basic Editor, 177
Selection, 178 Visual Basic for Applications, 175
Selection.Offset, 186 vlastni funkce, 190
seradit, 137 vlastni seznam, 137
seskupit, 144 vlozeni, 29
Set, 201 radku, 19
seznam vlozit
vlastni, 19 jinak, 30
seznam vzorcu, 128 vybér, 70
schranka, 28 vyhodnoceni vzorce, 113
skupiny prikazt, 10 vyplnéni, 30
sledovani zmén, 168 vyplnit, 25

sloucit, 146 vytycovani, 15
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vyvojar, 175

vzorec, 14
With...End With, 179
WordArt, 71, 81
zahlavi, 99

zahlavi a zapati, 89
zamek, 47
zamknout a sdilet sesit, 167
zamknout list, 167
zamknout sesit, 167
zaokrouhleni, 110
zarovnani, 45

zarovnat

do bloku, 27

zaskrtavaci policko, 196
zavrit, 209
zobrazeni

normalne, 171

rozloZeni stranky, 171
vlastni zobrazeni, 172
zobrazit konce stranek, 171

zobrazit, 172
zobrazit dotazy, 137
zobrazit vzorce, 113
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Publikace Tabulkovy program Microsoft Excel 2016 je urCena pro
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