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Uvodni slovo realizaéniho tymu CVLK

Cilem projektu Vzdélavani dotykem je predevsim inovovat IC zafizeni ve Skolach pro
zefektivnéni vyuky. V 21. stoleti se IC neodmyslitelné stava soucasti vyuky na viech stupnich
Skol. V zZadném pripadé nema toto zafizeni slouzit k nahrazeni standardni vyuky, ale cilem je
tuto vyuku predevsim inovovat a zefektivnit. Dnesni IC technika dokaZe pfitdhnout a
motivovat zaky k predmétam, které nepatii mezi oblibené pro svoji sloZitost. Pokud ucitel
dokdaze propojit klasickou vyuku sinformacénimi technologiemi, mlZe se i z neoblibeného

pfedmétu stat populdrni.

Uvédomujeme si, Ze vyuzivani modernich IC zafizeni klade na ucitele nemalé naroky, a
jedinou moZnosti, jak v tomto obstat, je neustalé vzdélavani se. Proto jsme do tohoto projektu
zaradili i mnozstvi kurzl, které jsme koncipovali tak, abychom co nejvice pomohli ucitelim se

ziskanim praktickych dovednosti v této oblasti.

Kurzy jsme rozdélili do 4 vzdélavacich oblasti. Prvni je zaméfena na problematiku
zadavani verejnych zakdazek pfi potizovani ICT zafizeni do $kol, druha aktivita je zamérena na
obecné znalosti ovladani ICT, véetné ochrany autorskych prav a nebezpedi pocitacové
kriminality a kybersikany. Treti a ¢tvrtd aktivita jsou jiz plné zaméreny na vyuziti ICT ve Skolach.
Ucitelé maji mozZnost sezndmit se s vyuZitim ICT technologii pfi vedeni elektronickych
dokumentd, s tvorbou elektronickych vyukovych materidlt, véetné jejich ukladani na virtudlni
ulozisté. Dale se pedagogové seznami s moznosti vyuziti ICT zafizeni pti vyuce cizich jazyka,

matematiky, ¢eského jazyka, odbornych a prirodopisnych predmétu.

Kurzy jsou koncipovdny a pfizplisobeny vidy dané skole, protoze jsme si védomi, Ze
existuji znacné rozdily ve vybavenosti Skol ICT zafizenim a technickych znalosti jednotlivych
ucitel.

Cilem vyukového materialu neni komplexni shrnuti dané problematiky, ale predevsim
shrnuti obecnych informaci, na kterych je mozné dale stavét. Je dlleZité pfipomenout, Ze ICT

technologie jdou neustdle dopfedu a pokud chce uditel vyuzivat tato zafizeni ve své vyuce, je

nutné se v této oblasti neustale vzdélavat.




Vérime, Ze timto projektem pomUzZeme ucitellim v aplikaci ICT do vyuky a usnadnime

jim tuto nelehkou praci.

Realiza¢ni tym Centra vzdélanosti Libereckého kraje, p. o.




Predmluva

Cilem tohoto kurzu je sezndmit Ucastniky pracovat aktivné s EXCEL 2010. VétSina
pedagogl muizZe mit pocit, Ze tento program vyuziji jen ti, ktefi maji aprobaci, s niz pouzivaji
kalkulacku. Lektor Vam vsak ukaze, ze EXCEL mohou ocenit vSichni bez ohledu na svou

konkrétni aprobaci a vyuCované predméty.

V prvni €asti kurzu se pedagogové seznami se zakladnimi pojmy list a bunika a nauci se
s nimi pracovat — napf. presouvat a kopirovat. Poté jim lektor ukaze praktické funkce a vzorce,
které mohou vyuZit nejen ve své ucitelské praxi, a jak lze pracovat v EXCELU s textem a Cisly.
Soucasti tohoto vyukového materialu je soubor karet, ktery mlze ucastnikiim kurzu pomoci

jesté vice rozsifit ziskané znalosti a dovednosti v praci s EXCEL 2010.

Microsoft Excel existuje v mnoha verzich (..., 97, 2000, 2001(XP), 2003, 2007, 2010, 2013,
obcas je také oznacovan jako Excel 8, 9, 10, 11, 12, 14 a 15) a jazykovych lokalizacich (EN, CZ
atd.). Excel je nastroj vhodny pro finan¢ni analyzu, ale neni vhodny jako Gcetni — nebo, chcete-

li ekonomicky — software.

Funkce listu v prlibéhu casu pribyvaly a méné ¢i vice se ménil i objektovy model VBA. Excel
2007 pak pohtbil zndmé panely ndstroji a pfiSel s Pasem karet (ribbonem). RozliSovat je
potifeba operacni systém (Windows, Mac OS) a také, jestli se jedna o 32 ¢i 64bitovou verzi.
Kazdy software ma pochopitelné i své chyby a tak vychazeji servisni balicky (Excel 2003 SP3,

Excel 2007 SP2, Excel 2010 SP1, ...).

Téma EXCEL 2010 je velmi rozsahlé. Neni v sildch lektora vam vSe nazorné ukazat béhem
par hodin kurzu. Dalsi témata a moZnosti, jak pracovat s EXCEL 2010, mlzZete poté konzultovat

s lektorem také individualné.




1. Aplikace Excel 2010

Excel 2007 byl prvni, ve kterém Microsoft nahradil dfivéjsi panely nabidek a nastrojl Pasem

karet (ribbon). Nastroje jsou od té doby sdruzeny pod jednotlivymi kartami do skupin.
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Schranka 1 Pismo Fl Zarovnani Fl Cislo Fl Styly Buriky Upravy

Obrdzek 0-1: Pds karet (vybrdna karta Domd, ve skupiné Zarovndni aktivni tlacitko Zarovnat dol)
Nové vznikly panel nastrojli Rychly pfistup v titulkové listé (na obrazku vyse ikony UloZit, Zpét
a Znovu) slouzi k umisténi skrytych voleb nebo vlastnich zastupct pro makra.

Oblasti pod kartou Soubor fikame napul anglicky — zobrazeni Backstage.
Vlastni panely nastroju (napfiklad jako soucast doplriku) se objevuji na karté Doplriky.
Predvolby nastaveni byly presunuty pod kartu Soubor - Moznosti.

Tip: NemUzete v novém prostiedi najit néjaky prikaz? Stac¢i do vyhledavace Google zadat
»Excel 2010 interaktivni prlvodce” a stahnout flash aplikaci, ktera vdm polozku nabidky ze
starého menu ukadZze v novém rozhrani. Sestaveni nastroju Excelu 2003 je také moziné

simulovat doplrikem.




2.Prace s listy

BéZné obsahuje nové otevieny seSsit tfi listy. Prace s nimi prostfednictvim Pasu karet

se odehrava predevsim na karté Dom0 ve skupiné Burnky. Efektivnéjsi je ovSem vyuZiti

kontextové nabidky po klepnuti pravym tlacitkem mysi na ousko listu.

Vybér sousedicich listd uskutecnite za pomoci klavesy SHIFT, nesousedici listy pak

s pfidrzenim klavesy CTRL a vybérem mysi.

Tip: Svisle organizovany seznam s moZnosti
pfechodu na jednotlivé listy je dostupny
po klepnuti pravym tla¢itkem mysSi v oblasti

ovladacich prvkl (nalevo od ousek).

Tip: Je-li vybrano vice listli, pak se zapis do burky
nebo napfiklad nastaveni tisku promitne do vsech

vybranych list(.

Tip: Kopii listu vytvofite také tazenim za jeho ousko

pfi sou¢asném drzeni klavesy CTRL.

15 .
Vlozit...
16
17 Ed Odstranit
18 Prejmenovat [k
19 Presunout nebo zkopirovat...
20 Gd  Zobrazit kéd
21 [Elg Zamknout list...
22 Barva karty 4
23 Skrjt
24
25

26 Wybrat viechny listy |
M4 » M| Listl ] List2 “List3 %3 -

Pfipraven | 5] |

Obrdzek 0-2: Kontextovd nabidka pro

prdci s listy




3. Prace s bunkami

3.1 Adresovani bunék

Na bunky se odkazujeme zpravidla pismenem sloupce a ¢islem fadku (tzv. Al notace). Burika

B4 leZi tedy v prlseciku sloupce B a ¢tvrtého radku.

Na souvislou (nepferusovanou, obdélnikovou) oblast bunék se odkazujeme zpravidla prvni
bunikou (vlevo nahote) a posledni burikou (vpravo dole), mezi nimiz je v zdpisu dvojtecka.
Slovné oblast bunék A1:B3 vyjadfuje ,od buriky Al aZ po bunku B3“ a zahrnuje burky
Al, B1, A2, B2, A3 a B3. Sloupce definujicich bunék vymezuji tedy oblast zleva a zprava, radky

pak shora a zdola.

Cely sloupec C oznacujeme jako C:C, cely treti fadek zapisem 3:3.

Nesouvisla (pferuSovana) oblast je tvorena dil¢imi souvislymi oblastmi, které v adrese

oddélujeme stfednikem, napr. A1:A3; C1:C3.

Typ adresy dale rozliSujeme na

e relativni (A1, C5, G20),
e absolutni (SAS1, SCS5, $GS20),
e smiSena (SA12, CS5, $G20).

Symbol dolaru predstavuje jakysi hfebicek zatluceny pred pismeno sloupce, Cislo radku,
pripadné oboje. Pfi kopirovani vzorce je pak ,pfitlu¢ené” pismeno sloupce, resp. ¢islo radku

nemeénné. Obrazek ukazuje chovani vzorce pfi tazeni ve svislém sméru.
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Obradzek 0-3: Vliv zptsobu adresovdni na podobu vzorci pfi kopirovdni
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Zménu typu adresy ve vzorci provadime tak, Ze postavime textovy kurzor do mista adresy

a opakovanym stiskem kldvesy F4 dosahneme kyzeného stavu.

3.2 Vybér bunék

V kostce si nyni shrneme zplsoby vybéru oblasti bunék. Pojmem souvislé vybéry myslime

neprerusované bloky bunék ,bez dér”, za nesouvislé oblasti pak bereme shluky bunék

,Cik cak”.

Souvislé oblasti

Zapisem adresy oblasti do Pole nazv(.

Nesouvislé oblasti

Tazenim z jedné rohové buriky do druhé metodou ,tahni a pust”.
Vybérem rohovych bunék v tzv. rezimu rozsiteného vybéru (F8).

Vybérem prvni rohové buriky a druhé s pridrzenim kldvesy SHIFT.

e Vybérem prvni souvislé oblasti a nasledné pfidavanim dalSich oblasti za drzeni klavesy

CTRL.

e Vybérem prvni souvislé oblasti a pridavani dalSich v tzv. rezimu pridavani (SHIFT+F8).




Specialni vybéry

Celé sloupce ¢i radky vybirame klepnutim na zahlavi,
ptipadné klavesovymi zkratkami (CTRL+ mezernik,
SHIFT + mezernik). VSechny bunky listu oznacime
klepnutim do mista priseciku zahlavi radka a sloupct

nebo stiskem CTRL+A (opakované).

S pomoci dialogu Prejit na (karta Domu - skupina
Upravy > Najit a vybrat, kldvesova zkratka CTRL+G
nebo F5) miZeme oznacit vybéry dle jejich obsahu

¢i vlastnosti.

Tip: S pomoci béiného vyhledavani (dialogu Najit,

Prejit na - jinak
Vybrat
Komentare
Konstanty
Vzorce
Cisla
Text
Logické hodnoty

Ch

Aktuaini oblast
Aktualni matice
Chbjekty

(-2 |l

Rozdily v fadcich
Rozdlly ve sloupcich
Predchidd
Maslednigi

Pouze piimi

VEechny drovné
Posledni burika
Pouze viditelné buriky
Podminéné formaty
Ovéreni dat

Vée

Stejné

ok || stmo |

Obrazek 0-4: Dialog Prejit na - jinak

CTRL+F) je mozné oznacit bunky podle formatu — viz tlacitko MoZnosti a skryté volby dialogu.

3.3 Presun bunék

Bunky mizeme presunout

e presunem do schranky z ptivodniho umisténi (CTRL+X namisto zndmé zkratky CTRL+C).

a naslednym vlozenim do mista urceni (CTRL+V),

e tazenim za hranu levym tlac¢itkem mysi do nového umisténi.
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3.4 Kopirovani bunék

Kopirovani bunék realizujeme A B c D E F
1
2 123
e s pomoci notoricky znamych 20 I I W
4 B Presunout sem
klavesovych zkratek 2 Zkopirovat sem
Zkopirovat sem jen hodnoty
+ + 7
(CTRL C' CTRL V)' g Zkopirovat sem jen formaty
e prostfednictvim nastrojd na karté 9 Wit zde propojent
10 Vytvofit hypertextovy odkaz zde
Domu - skupina Schranka, i Posunout dolti a kopiravat
12 Fosunout vpravo a kopirovat
e taZzenim za hranu levym tlacitkem ii Posunout ol a piemistit
.. . / . , / Posunout vpravo a premistit
mysSi za soucasného drzeni klavesy 15
16 Storno
17

CTRL.

Obrazek 0-5: Tazeni bunék za hranu pravym

Tip: Méné znamou technikou taZeni tlacitkem mysi
za hranu je uziti pravého tlacitka mysi

a vybérem operace z kontextové nabidky.

Tip: Na misto kldvesové zkratky CTRL+V je casto lepSi si v misté vloZeni nechat zobrazit

kontextovou nabidku (klepnuti pravym tlacitkem mysi) a vyuZzit voleb VloZit jinak.

A B c D E Viozit jinak R E=D)
L N i Viasit
1} 1}

z - L3201 *) Pouit zdrojovy motiv u vech
3 S - I

() Vzorce () VEe kromé ohraniceni
4 Calibri = 11« A" A7 L'E v % 000 () Hodnoty ) Eifky sloupch
S B 7 =&~ é - %0 50 () Formaty () Vzorce a formaty &sla
6 () Komentsfe () Hodnoty a formaty &sla
7 | % vyimout ) Ovéfeni V&e se sloudenim podminénych formatd
7 u
: 53  Kopirovat Operace
o [, Moinosti vioZeni: @) zadna () Nasobit

z = = = z = () Pfifist () DEjit
123 | |8 % =2 - -
11 = A& | =B () Odedist
12 VioZit jinak,.. k| Viodit
= = =) [y Vynechat prazdné Transponovat
13 VloZit kopirované buriky... = | %ﬁ. g [ vy £ O Transp
14 : . .
15 Cdstranit... = (28 VloZit propojeni [ OK. ] [ Storno
Vymazat obsah .
16 VioZit hodnoty
Eiltr by | o
17 . 123 '2'9'&, IZ‘:.Er
18 Sefadit 4 S =
Dalsi moZnosti vioZeni

13 VigFit komentaF ) ) e
o |2 Ve %, =] (] 1
21 i Eormat bunék.. Viodit jinak,.
22 Vybrat z rozeviraciho seznamu...
23 Definovat nazev...
24 @ Hypertextovj odkaz...
25

11



4.Funkce a vzorce

Funkce uZité ve vzorcich listu mohou byt vestavéné nebo vlastni. Podle ucelu se fadi do

kategorii. V ¢eské verzi aplikace jsou ¢astecné prelozeny.

Vzorec predstavuje jakysi predpis, jenZ s vyuZitim operatorl a funkci zpracovava vstupy
a vraci vysledek do bunky ¢i bunék, v nich je uveden (tj. neovliviiuje okolni bunky). Vzorec

pozndme podle tvodniho symbolu ,,=“. Funkcim a vzorcim je vénovana karta Vzorce.

Vzorce realizujeme

« pfimym zapisem ¢i jejich prekopirovanim do buné&k nebo do Radku vzorcd,
e vyuZitim pravodcd (tlagitko VlozZit funkci v Radku vzorcd, karta Vzorce - Knihovna,

funkci, karta Dom@ - skupina Upravy > Soucet, tj. ikona feckého symbolu I atp.).

SUMA - ¥ v fc| =sum SUMA - K v J | =SUMA(
A B C D E F G A B C D E F G

1

2 10

3 20

4 30

5]
Sefte viechna Eisla v oblasti bunék 6 SUMA(Eislol; [gislo2]; ...)
f 7
& sumir g
%) suMIFs ;
#) sumxamy2
#) sUMK2PY2 i
(%) sUMXMY2 11
12
13
=SUMA(B2:B4 BS - F | =SUMA(B2:B4)
D E F G A B C D E F G

1

2 10

3 20

4 30

5] | 60_|
(]
¥
8
9
10
11 11
12 12
13

Obrazek 0-6: Ukdzka pfimého zdpisu vzorce do buriky (s vyuZitim kontextové ndpovédy)
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Tip: Pokud editujete vzorec primo v burice, pak velikost pisma respektuje lupu a vse je tedy

lépe Citelné.

13



5. Prace s textem a Cisly

5.1 Text

Text je béZné v burice zarovnan vlevo. Textovy fetézec , Polozka 1“ mizeme do bunky zapsat

pfimo nebo prostiednictvim vzorce.
="Polozka 1"

Pro slu¢ovani dvou textovych rfetézcli (nebo retézce a Cisla) bez pouziti funkce (CONCATENATE)

slouZi operator & (ampersand, et, and).
="Josef" & " Spejbl"

Mezera je znak jako kazdy jiny.

Zapis "" (dvojité uvozovky bezprostfedné vedle sebe) se nazyva prazdny fetézec a pouziva se

napfiklad pfi nesplnéni podminky funkce KDYZ.

Pro parsovani (rozdéleni, roziezani, rozkrajeni, porcovani) textu bez pouziti funkci slouzi volba

Karta Data = skupina Datové nastroje, Data do sloupcu.

5.2 Cisla

Excel pracuje s presnosti na patnact platnych Cislic. Musime si ovSem uvédomit, Ze néktera
¢isla neni mozné ve dvojkové soustavé vyjadrit presné. Pfi testovani rovnosti dvou Cisel proto

neporovnavame A = B, nybrz A — B < povolena odchylka.

Zaokrouhlovani formatem buriky na rozdil od zaokrouhlovacich funkci neovliviiuje presnost

vypocta, jichz se bunka ucastni.

5.3 Datum a c¢as v Excelu

Excel uklada kalendarni data jako poradova Cisla. Prvni leden roku 1900 ve vychozim nastaveni

vvvvv

interné reprezentuje Cislo 41343. Excel pfitom kromé jedné chyby (rok 1900) respektuje i

prestupné roky.

14



Diky definici je moZné obdrzZet rozdil dni mezi dvéma daty prostym odectenim.

2 10.3.2013 13.3.2013 3 =C2-B2 Poéet dni mezi dvEma datumy

Obrazek 0-7: Pocet dnii mezi dvéma daty

Pozor! Rozdil mezi desatym a tfinactym uUnorem jsou tfi dny, takova vystava ovsem
ve skutecCnosti trva Ctyfi dny. Jinak kupfikladu rozdil mezi polednem desatého Unora

(10. 3.2013 12:00) a desatou hodinou tfinactého Unora (13. 3. 2013 10:00) nejsou celé tfi dny.

evvs

Tip: Kumulaci ¢asovych udaji zvlada funkce DATEDIF (kupfikladu stafi 29 let, 11 mésicu

a 10 dni).

Tip: Klavesova zkratka CTRL+; (stfednik) vklada do burnky aktudlni datum,

CTRL+SHIFT+: (dvojtecka) aktualni ¢as.

Tip: Pracovni dny a svatky umi zohlednit funkce WORKDAY a NETWORKDAYS.
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6. Format burnky

Format bunky slouZi ke zméné zobrazeni (vizudlniho vnimani) obsahu burky. Skute¢ny obsah

neni ovlivnén (napt. zaokrouhlen). Nejéastéji formatujeme Cisla a datum.

Po vybéru buriky ¢&i oblasti bunék klepneme na kartu Dom(, a ve skupiné Cislo zvolime
ze seznamu jeden z nastavenych format(, pripadné vyuzijeme dalsi tlacitka skupiny. Nejsme-
li s vysledkem spokojeni, nebo potfebujeme definovat vlastni format (slovni vyjadreni data,

pridani jednotek, ochrana buriky proti dopsani Cislice, barva pisma dle obsahu apod.),

klepneme ve skupiné Cislo rovnou na spousté¢ dialogového okna. Dialog Format bunék je

dostupny také pod pravym tlacitkem mysi.

E—.H Hw- o= Sesits - Microsoft Excel
Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Fobrazeni Vijvojar
=" Calibri 11 +| = =|=|F |Obecny = (&} Podminéné formatovani ~ = Viodit ¥ T -
—j a3~ | B I U~ | A & = - L_g ~ % 000 % Formatovat jako tabulku ~ &% Odstranit * E <
VioZit e
- v A - E| - A =5 Styly buriky ~ [E)Format~ | 2~
Schranka & Pizsmao 1l Zarovnani ] Cislo ] Styly Buriky
B2 - J= | 123,456 rmat bunéle Sislo
A B C D E F Zobrazi kartu Cislo v dialogovém
1 okné Format bunék,
2 I 123,456!
3 =
a
5
6
7

Obrazek 0-8: Format bunék
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7. Podminéné formatovani

Podminéné formatovani slouzi k formatovani bunék, které splnuji uréitou podminku. Nastroj
naleznete na karté Doml ve skupiné Styly. Priklad naznacuje pouZiti jednoduchého

podminéného formatovani pro buriky oblasti A2:A14, jejichz hodnota je vétsi nez 5.

PR B, N R Seditd - Microsoft Excel
Domd VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vivojar
& |catibri -1 - = =[=|5 |obecry - [EPodminéné farmatovani~| = Viasit - z -
Ba~-| B 7 U-|A 4 | S | I |-
loZit ) ® Sy A = -:I> VBt nei... =21 Zvyraznit pravidla bunék LAl
F - - - ! i | o =2 il
Y E
Schranka = Pismo [F] L\\, l'ﬁ] _________
2 . £l :I{I Men3i ne... il Pravidla pro nejvy$ii &i nejniZéi hodnoty »
B == _ = J
Podminény format jj Mez.. E_' Datové pruhy '
1 "vEtSi nei” |
) 1 = Jerovno.. E_‘ Barevné Skily 3
3 4
e =
4 2| —.__Ia.iz! Text, ktery obsahuije... i=1 sadyikon 3
a5 6
6 8l '—_% Datum nachazejici se... ﬂ Hové pravidio..
7 9 T [#5  vymazat pravidia »
3 10 é Duplicitni hodnaty... 8] Sprava pravidel...
2 3
10 7 Dalsi pravidla...
1 5
12 3
13 2]
14 9|
15
lzlg Y- Sedith - Microsoft Excel
Soubor Domd VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
[ 1 =g t T -
By B L s A = |
e e T A - 2
Schranka [u | Pismo Zarovnani
1
B E D E F G H 1 ]
Podminény format
iR
; vétii ned’ : Vetii nes @
e B Forma buiiky s hod VETSI NEZ:
14 2 5 na |Svétle dervend vipli |Z|
5 6
6 3 ok | [ stomo
7 9
2 10|
) 2
10 7|
11 5
12 2
13 2]
14 b
15

Obrazek 0-9: Podminény formdt — predvolba a ndhled
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8. Uvod do tvorby graft

\

Grafy slouZi jako vizudlni forma zpracovanych dat pro ucely srovnavani a vyhodnocovani
a zpravidla jsou uréeny managementu firmy. | nedmysiné mohou bohuzel leckdy prikraslovat
skutecny stav. Barevnost, zména méfitka, srovndvani nesouméritelnych velicin ¢i 3D efekty
jsou Casto prostfedkem ke Svindlovani, které nepfispivaji pravdivé prezentaci skutecného
stavu. Pamatujte, Ze jediné statistické metody jsou ndstrojem pro kvalitni rozhodovani

a planovani.

Ptiklad ukazuje jednoduchou tabulku funkce y = 3x — 2. Patfi¢ny graf je pak otazkou nékolika

malo klepnuti mysi.

1. Klepnéte do prostoru zdrojovych dat pro graf.
2. Na karté Vlozeni ve skupiné Grafy vyberte typ Bodovy a podtyp Bodovy pouze se

znackami. Excel vloZi graf do listu.

@l =R R R Sedit2 - Microsoft Excel
Domd VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vivojar
a— ElE {?Obrazce - ;5'.‘( Spojnicovi = |y Ploiny - E =i Q
%3 H fal Hi @ ﬁ ez (E—— =l ot
2] Smartart &8 vjsetovj ~ |1 Bodow ~ - =
Kontingenéni Tabulka | Obrazek Klipartt ... Sloupcovy ) Mimiaraful_Prifa; | Hypertextovy
tabulka = [eg+ Snimek obrazovky - gﬂpruhovy' Bodovy odkaz

A B 5 D E F

Bodovy pouze se znackami

Tabulky Tlustrace Grafy & " g o Filtr Odkazy
Cc7 - fe =3*B7-2 \\.__‘EQ Q
G k
\f

1
2 g?‘;j'fg;lje porovnavat dvojice
3 1 1
| Tuto moZnost pouZijte, pokud
4 2 4 .
nejsou hodnoty na ose x
5 3 7 sefazeny podle pofadi nebo
pokud predstavuji samostatné
6 4 10 hodnoty.
7 5 I 13 I
]
8 6 16
9 i 13
10 8 22
1 9 25
12 10 28
13

Obrazek 0-1: Vybér grafu
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E’H = e Sesit2 - Microsoft Excel Nastroje grafu ‘

Domd  Vieieni  RozloZenistranky  Wzorce Data Revize Fobrazeni  Vjvojai Navrh Rozloieni  Format
ﬂﬂ ﬂ'ﬂd i ——_‘J &l |om o 0.‘ o * ot o’v
Zménit UloZitjake Zameénit fadek Vybrat _— * * * —
typ grafu  Zablonu za sloupec data s
Typ Data RozloZeni grafu Styly grafu
Graf 2 - e
A B = D E F G H 1 J K L M
1 =
: ISR
3 1 1 y = f(x)
4 2 4 30
5 3 7 *
6 4 10 25 *
7 5 13 +
8 & 16 I 20 +
E] 7 19 |15 . ;
10 8 2 + ¢ v =i
11 9 5 10 *
12 10 28 +
13 : *
14 0 +
15 ) 2 4 6 8 10 12
16
17

Obrdzek 0-10: A graf je hotov...

Pokud je graf aktivni (je vybran, ma fokus, zaméreni), zobrazuje Excel kontextové karty grafu
— Navrh, RozloZeni a Format. Uzitecné jsou predevsSim prvni dvé. Neni lepsi feSeni, nez

si nastroje na téchto kartach projit a vyzkouset.

Na tomto misté si dale popiSeme vhodnost toho ¢i onoho grafu.

Sloupcové grafy

e pouzivaji se pro porovnani polozek v ramci jedné ¢i vice kategorii a pro vyhodnoceni

trendu vyvoje hodnot v ¢ase.

Pruhové grafy

e jsou odvozeny ze sloupcovych grafu, kdy zobrazené hodnoty predstavuji doby trvani

(typicky Ganttav graf) nebo kdyzZ jsou popisky kategorii obsahlejsi.

Spojnicové grafy

e pouzivaji se predevsim pro zobrazeni souvislych datovych tad (v ¢ase) se spole¢nou

v v/

osou (mozné linearni nebo logaritmické méritko).
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Plosné grafy

e jsou odvozeny od grafu spojnicového, kdy plochy pod spojnici jsou barevné vyplnény

(zvyraznuji velikost zmény v pribéhu casu).

Povrchové grafy

e zobrazuji prostorovy pohled na dvé nebo vice datovych fad, barevné pasy nepredstavuji

datovou fadu ale interval hodnot.

XY bodové grafy

e poutzivaji se k zobrazeni vztaht mezi ¢iselnymi hodnotami (typicky matematické funkce),
useky na osach jsou souradnicemi pro hodnoty (datové body).
Bublinové grafy
e jsou odvozeny od XY bodového grafu, kdy bublina se stfedem na souradnicich [x, y]
vyjadtuje svou plochou nebo prliimérem dalsi veli¢inu.
Vysecové (kolacové) grafy
e znazornuji procentudlni pomér jednotlivych ¢asti k celku (100 %) pro jednu datovou fadu
(lidové se jim tika kolacové).
Prstencové grafy
e jsou odvozeny z vysecovych grafli, umoznuji zobrazit vice datovych fad (co prstenec, to
datova rada).
Paprskové (pavucinové) grafy

e slouzi k porovnani uhrnnych hodnot vice datovych rad, kdy hodnoty kazdé kategorie
zobrazuje podél samostatné osy vychazejici ze stredu grafu (odchylky kruhovitosti,

sloZzeni materialu apod.).
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Burzovni grafy

e slouZi pro zobrazeni pohybu ceny akcii na burze, obecné pak zndzornuji kolisani hodnot
(datové rady musi byt sefazeny nasledovné: pocatecni stavy - maxima = minima -

konecné stavy).

Plovouci graf vychoziho typu lze rychle vloZit prostiednictvim klavesové zkratky ALT+F1. Graf

vychoziho typu na samostatném listu je mozné vlozit pres klavesu F11.
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9.Zaverem

Pokud by posledni, co ¢tete, mélo byt tim, co si zapamatujete, pak vézte, Ze:

e My3$ ma (pfinejmensim) dvé tlacitka — pravé a levé.
e Klavesy CTRL a SHIFT vam zrychli praci.

e Excel je dobry sluha pro praci s daty, ale Spatny pan.

22



10. Zdroje

Zdroj text(, obrazk(, karet: autor
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Karta: Vlastni format buriky

Vstup Naformatovany vystup
1356,41 1356,41
1356,41 1356,41 K&
1356,41 1356,41 K¢

15 15 kg
10 10 m?
4 4 kusy
25:00 25 hodin
5620 56,20
0,07 7%
7,5 9875
5,49 5.49
11,6 11,6
1563 01563
1,7 1 koruna, 70 haléfa
15,45 15 sekund, 45 setin

1520560 1521 k

1520560 1,52 M

1420360 14M

1420360 1,42E+06

1
louka
jelito jelitojelitojelito
lavicka "lavicka"
1]
Kapitolal Kapitola 1 .....ccoveviiiiiens criimeseesrienneens
1250 € 1250 >
1250 — 1250 =
34 x= 34,400
85 85 kel
14 Primér 14

1560,4 ==1560,40:

Karta Dom{ = Skupina Bufiky =

Formét, Formét bun&k = €islo, Druh:
Vlastni, Typ:
# #40,00

# #40,00 K&

% 4 ##0,00 KE_--* # #40,00 KE -;_-*"-

"?KE_-;_-@_-
0" kg"
0” erl

[>4]0" kusi";[>1]0" kusy";0" kus"

[>0,166][h]" hodin";[>0,041]h"
hodiny";h" hodina"
0","00

0\ %
"g"0,0
77
7,77
00000
[=5]0" korun"," "00" haléfd";[>2]0"
koruny"," "00" haléfd";0" koruna","
"00" halérd"

0" sekund"," "00" setin"
0 " kll
# ##,00 " M"

[>=1000000]0,0 " M";[>=1000]0,0"
k";0

0,00E+00

e

e@@@
FANCAY
Veeobecny;-Veeobecny;

@ *.
Ile II#‘ II%II
" ’_ II#‘ " _|II
le =II‘ O'm

0* ”[kg]”

[<11]"Podprimér"*
0;[>20]"Nadprimér"* 0;"Pramér"* 0

"=="Q,00* =

Pozndmka
Desetinné ¢islo s oddélovacem tisicl

Ména
Utetnicky format

Vlastni jednotka

Vlastni jednotka (indexy existuji jako
samostatné znaky - viz VloZeni /
Symbol)

Pokus o sklofiovani jednotek. Excel
nedava moznost vice jak dvou
podminek (potfebné pro nulu a
zaporna cisla)

Pokus o sklofiovani jednotek (hodin)

Automaticky pfevod koncového
dvojéisli na haléfe

Procenta

Primér

Zarovnani podle des. éarky
Zarovnani podle des. éarky
Doplnéni na pét cifer

Text mezi ciframi (nutnost vyskytu

Garky)

Text mezi ciframi (nutnost vwyskytu
garky)

Hodnota zaokrouhlena na tisice s
jednotkou kilo (k)

Hodnotu v milionech zaokrouhli na
dvé desetinna mista a prida znak
mega

Hodnota podle velikosti vjednotkach,
s predponou kilo (k), nebo mega (M)

Matematicky format
Nezobrazi se Cisté numerickd hodnota

Skryta hodnota

Opakovany text

Obsah zobrazen v uvozovkach

Skryti samostatné nuly

Doplnéni textem do konce buriky
Kéta

Kéta

Dorovnani znakem mezery a hodnota
vpravo

Hodnota vlevo, dorovnani znakem
mezery a jednotka

Intervaly, dorovnani znakem mezery a
puvodni hodnota vpravo

Bunka s ¢astkou chranéna proti
dopsani Cislice na papire
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Karta: Vlastni formadt buriky

Vstup Naformatovany vystup
35 35,000
35 35,000
103,5 103,5
-105 -105
56
-25 Zaporné Cislo
1 ano
3,25 + 3,25
-1,62 -1,62
141 141,00 K¢ (preplatek)
mrkev mrkev
5,25 21/4
5,25 51/4
105,5 844/8
23.7.2011 23.7.2011
23.7.2011 23-Jul-2011
23.7.2011 Datum: sobota, 23. dervenec 2011
36:00:00 36:00
15:36:15 15:36:16,26
732198293 732 198 293
732198293 (+420) 732 198 293
12000 12000

Karta Domi - Skupina Buiiky =

Formét, Format bun&k = Cislo, Druh:
Vlastnl, Typ:
0,000" "

0,000_A
[»100]Veeabecny;;;

[Zelend]Veeobecny;[Cervend]-
Veeobecny;;[Modrd)Veeobecny

[Cervend][>75]0;[Zluta][>50]0;[Zelend]
0;
"Kladné Cislo";"Zaporné
Cislo";"Nula";"Text"
"ano";;"ne"
"+"0,00;"- "0,00
"+ "0,00;"- "0,00
0,00 K&" (preplatek)";-0,00 K¢&"
(nedoplatek)"
;::[Barva29]Veeobecny

P
#ll " ?!l?
#27/8
d.m.rrrr

[$-409]d-mmm-rrrr; @
"Datum: "dddd, d. mmmm rrrr

[h]:mm
h:mm:ss,00
# ##0
(+420) HHH\ HHA ##4

000\ 00

Karta: Oblasti bunék

Poznamka

Falesné odsazeni zprava (pfidani
mezery)

Korektni odsazeni zprava (zde o Sifku
znaku A)

Zobrazi se pouze ¢islo vétsi nez 100

Kladna éisla zelené, zdporna cervené,
nula se nezobrazi, text modfe

Cisla pod 50 zelené, nad 50 zluté, nad
75 éervené
Typ obsahu textem

0.. text "ne", 1.. text "ano"
Uvedeni znaménka pred ¢islem
Uvedeni znaménka pfed cislem
Typ obsahu textem

Zobrazi se pouze text v barvé s
poradovym ¢islem dle palety barev
(zde fialova)

€islo ve formatu zlomku

Cislo se zbytkem ve forméatu zlomku

Cislo vyjadiené v osmindach
Datum (£eské prostiedi)

Datum (americké prostredi)
Formatovani datumu, doplnéni
textem (viz také ddd aj.). Pozn.V
Excelu 2010 nefunguje "mmm".
Uplynuly éas v hodinach (jako
vysledek souctu maze pretéct 24
hodin)

Cas s presnosti na setiny sekundy
Telefonni &islo (Eislo s oddélenim
tisict)

Telefonni gislo

PSC (Druh: Specialni, Typ: PSC)

[ ] T I M N 0 P Q R s
1 Souvislé oblasti
[2] 1 jedinaburka K2 1 8 8 g 6 |
| 3| 2 jednosloupcova oblast (3 buriky) K4:K6 8 8 8 “
| 2] 3 jednoradkova oblast (2 bufiky) k8:18 2 8 8 g 6 |
| 5] 4 celofidkova oblast 17:17 2 “
[6] s celofadkova (dvouradkova) oblast 19:20 2 7 7 | 6 |
| 7 ] 6 celosloupeova oblast Q:Q 7 7 6 |
el 7 obecnd obdélnikova oblast (3 x 2 buiky) N6:08 3 3 7 7 | 6 |
9] = Etvercova oblast (3 x 3 buriky, zvyraznéné bufiky tvofi | M2:04 6|
| 10] hlavni diagonalu) Ll By “
[11] 10 kryci oblast {vyérkovana, nejmensi souvisla oblast 110:013 9 E] | 6 |
12 preknyvajici data oblasti 9) 9 9 [ 6 |
13 Nesouvislé oblasti 9 | 6 |
| 14] 9 nesouvisld oblast (3 souvislé podoblasti) L10:M11;N12:012;M13 | 6 |
5] 6 |
5] |
7] |
I % |
15 n“n‘----nnn-ﬂng
20 s 1 s | s | s | s | s | s | s | s | s | s | s [ s | s [ s | & [ 5 |
o1 6 |
2] |
2] |
24 6|
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Karta: Funkce KDYZ

A B | C | D
NEPRAVDA :KDYi{7+5=13;PRAVDA;NEPRAVDA}
25 PRAVDA =KDYZ(A2=25;PRAVDA;NEPRAVDA)
PRAVDA =A2=25
vyhovuje =KDYZ(A2=25;"vyhovuje";"nevyhovuje”)

0 =KDYZ(A2=25;;"nevyhovuje")
NEPRAVDA  =KDYZ({A2=35;"vyhovuje")
0 =KDYZ(A2=35;"vyhovuje";)

KDYZ| Eislo < primér

ano ne
podprimér KDYZ| tislo = pramér
ano ne
| primér | | nadpramér |
Komentat
110 podprimér =KDYZ(B21<$B525;"podprimé&r";KDYZ(B21=5B525; "primér";"nadprimér"})
150 prdmér =KDYZ(B22<$B$25;"podprimér";KDYZ(B22=5B525;"prdmér";"nadprdmér"})
180 nadpramér =KDYZ(B23<$B%25;"podprimér";KDYZ(B23=5$B325;"primér";"nadprimér"))
160 nadpramér =KDYZ(B24<$B%$25;"podprimér";KDYZ(B24=5$B325;"primér";"nadprimeér"))

[Primeér | 150

2  oranfovd  =KDYZ(A28=1;"zelend";KD¥Z(A28=2;"oraniova";KDYZ(A28=3;"Eervenad";""}))
oranzova  =0OPAKOVAT("zelena";A28=1) & OPAKOVAT("oranZova";A28=2) & OPAKOVAT("éervens";A28=3)

wlwwwwwwwmmuwmmmuum»—n»—n»—n»—n»—n»—-»—n»—n»—n»—n

oranZova =ZVOLIT(A28;"zelena";"oranzova";"cervena")
oraniova 2 =KDYZ(A32="zelend";1;KDYZ[A32="oraniova";2;KDYZ(A32="Cervend";3;"")))
2 =(A32="zelend")*1+A32="oranZova"|*2+{A32="¢ervens")*3
2 {=POZVYHLEDAT(A32;{"zelend";"oranzova";"cervend"};0)}
Hvézdicka 1 Hvézdicka 2 Hvézdicka 3 . . . -
e e e Stupriovana podminka bez KDYZ
ano ano ne
38 podplukovnik =ZVOLIT((A37="ano")+(B37="ano")+(C37="aneo");"major";"podplukovnik";"plukovnik")
39 podplukovnik {=ZVOLIT(SUMA(--{A37:C37="ano"});"mzjor";"podplukovnik";" plukovnik")}
40
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Karta: Cdsti grafu

Nazev grafu

Vedlejii vodorovna osa hodnot
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Hlavni vodorovnd osa hodnot
# Datova rada (sada, bez spojnice mezi body) Hlavni mfizka vodorovné osy hodnot
s=fl== Datova fada (sada, s vyhlazenou spojnici) Hlavni miizka svislé osy hodnot
= = 7obrazovana oblast Legenda
Sablona nizvoslovi: Hlavni/vedlejsi vodorovna/svisla osa hodnot/kategorii
Hlavni/vedleji miiZzka vodorovné/svislé osy hodnot/kategorii
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