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Anotace kurzu

Kurz Microsoft Excel 2010 je zaffen zejména na rozvoj pedagogickych a
didaktickych kompetenci pedagogickych pracouniloblasti tvorby, zpracovani a uziti

tabulkovych kalkulatar ve vyuce.

Tato distagni pfirucka je utena vSem uzivatém, ktdi jiz maji zkuSenost s
verzi Microsoft Excel 2007 a obetiiz ungji s tabulkovymi editory jako takovymi
pracovat. CR§i si tedy doplnit své znalosti ve vySe jmenovangbfematice o novinky

a ozejmit vyuziti standardnich nastigjkteré nabizi verze Microsoft Excel 2010.

Samostatnacast vyukového materialu je ¢énovana problematice prace
s tabulkovym editorem, jeho forméatové Gpfew zpracovani az po finalni vystup na
tiskarnu. Moznosti kolektivni prace s tabulkovymilitery, tvorba a uZziti vzofg
kontingertnich tabulek a gréf v prostedi tabulek, moZnost sdileni a ukladani
tabulkovych editar na web jsou dalSi tématiky, které v souvislosty%e jmenovanou

problematikou nesmi byt vynechany.

Aktivita G¢astniki je zajiStna prostednictvim kontrolnich otazek, které aktévn
zapojuji do celého procesu samostudia. ¢8sti kurzu jsou pojmy k zapamatovani,

které by nerdly byt pri studiu aplikace MS Excel 2010 opomenuty.

Zawrecna cast distanniho textu je ¥novana owieni nabytych znalosti
Ucastnilki ve vySe uvedené problematice ve férlmanky 50 — ti otazek v otésné
podolz.

Cile kurzu

Hlavnim cilem kurzu je seznamit poslu¢bas novym uzivatelskym prdastim
Microsoft Excel 2010 a jeho dostupnymi nastroji. Rastudovani tohoto studijniho
materialu se bude kazdyastnik kurzu schopen orientovat v problematice bdoft
Excel 2010. Bude u#t pracovat s dostupnymi funkcemi a moznostmi Upkéere tento
tabulkovy editor nabizi a bude @msamostath vytvorit a spravovat tabulky. Své
znalosti a dovednosti si bude moci kazdy posltah&fit v praxi formou odpo&di na
kontrolni otazky a v z&vecném testu, ktery je soéasti posledni kapitoly nazvané

Banka otazek.



Osnova kurzu

Co je nového v Microsoft Excel 2010
Novinky v programu Microsoft Excel 2010
Efektivni prace s Microsoft Excel 2010
Formétovani tabulky

Formétovéani dat

Pouziti vzoré v tabulce

Kontingertni tabulky a grafy v MS Excel 2010
Kolektivni prace s tabulkami

Tisk tabulek
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Souhrn

10.Banka otazek
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Vyznam ikon v textu

Cile

Na za&éatku kazdé kapitoly je uveden seznani cil

Pojmy k zapamatovani

Seznam dlezitych pojmi a hlavnich bodl, které by studentipstudiu tématu

nemnel opomenout.

Poznamka

V poznamce jsouizné mén dilezité nebo ufesiujici informace.

Kontrolni otazky

Prowiuji, do jaké miry student text a problematiku pquhozapamatoval si

podstatné aidezité informace.

Souhrn

Shrnuti tématu.

Literatura, zajimavé odkazy

Pouzita ve studijnim materialu, pro dogiina rozSieni poznatk.



Obsah

1 Coje nového v Microsoft EXCel 2010 .......cimmeeriiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeseeennns 8
1.1 MS Excel 2010 v batku Microsoft Office 2010 ...........c.eevveeescmmmnnee. 8
2 Novinky v programu Microsoft Excel 2010.......cccceeovvvvveeeeiiiiiiiiiiiieeeeen. 11
2.1 Zobrazeni BaCKStage ...........uuvuuuiiiiiiieeiieeeieeeeien e 11
2.2 TISK e ——— 12
2.3 Podmirné fOrmatoOVANT ..........ccooiiiiiiiiiieiiiieeeee e 13
2.4 Kontingertni tabUulKY .........ccooviiiiiiieiiiieiieeeesss e 13
2.5  KontingerEni grafy........cooovviiiiiiiiieiee e 14
2.6 MINIQrafy.... oo 14
2.7 HiSEOM® VEIZI ..t 14
2.8 UPrava PASU KAIEL............ccviveiueieesscememneeeeeeesesseesesae s eessresreenens 51
2.9 Ukladani dat na internet ...........cccooomeeeemeeee e 16
2.9.1 UloZeni souboru na ONEDIIVE ................ e eeeeeeiiiiieee e 17
210 Web APPS EXCEl ...t 18
3 Efektivni prace s Microsoft EXcel 2010 ......commmeeveeiiiiieiieeeeeeeieeeeeeiieiinnnns 21
3.1 Prace SISty coviiiiieiiieeeeee s eeeeee e 21
0 I A YA/ o 1< 1 U PRSP 22
3.1.2 SKryt/zobrazit liSt..........cuueeiiieeiiiii e 22
3.1.3 VIOZENT HISTU ..t mmmm e 23
3.2 PraCE SE SESILY ..oiiiiiiiieeeiiieiiie st a e 25
3.2.1 Oteweni a usptadani vice seSitv okre aplikace ..........cccccccveeee... 25
3.2.2 Zobrazeni jednoho seSitu ve vice oknech .............cccooviinininnns 26
3.2.3 UKOLVENT [FICEK....ceeeeeie ittt e e e e 27
3.2.4 ZAahlavi @ ZAPALi.......cccevieieeeeeeiii e 28



3.3 Prace S BBKAM ... e 29

3.3.1 Zobrazeni a skryti BiKY ..o 29
3.3.2 Zobrazeni pouze tabulKy..................usmmmmmmeeeeenneeeeeeeeeeeeseeeeeeninnn 29
3.3.3 Kopirovani a vkladani s vyuzitim nahledu ....cccccccoovvvieeeenn.nn. 31
3.3.4 Odstrani burek, fadki, SIOUPEL..........ccccvviiiiiiiiiiiiiiieeeee s 33
3.4 KIAVESOVE ZKIAtKY ....ccieiieeeeeeiee et ee e e e e e e e e e 34
3.4.1 Zkratky pro funkni KIAVESY ..........eeeiiiiiiiieeieieieeee e 34
A (- 114 2= O 1 1 S 34
3.4.3 Zkratky pro pohyb V liStU.........ueiiiiiiiieeeeeciee e 35
3.4.4 VYDBEr BUMK V lIStU.....cooeiiiiiiiii e e e e e 35
3.4.5 Vkladani specialnich zn@K............cccoevviiiieiiiiicccee e, 36
4 Formatovani tabulKy .............ooeriiiiiiiicememe e s 38
4.1 Zarovnani a ohrad@ni v tabulCe ... 38
4.2 FOIMALCISE ...eeiiiiiiiiiiiie e 39
5  FOrMAIOVANT aAt........coeiiiiiiiiiiiiie e 42
5.1 Podmikné fOrmatOVANT ..........cccoiiiiriiiiieiiiieereeere e 42
5.1.1 Nastaveni podmimého formatovani ..........ccccccvvvveeeiiieeiinininnns 43
5.2 Filtrovani, seskupovani a ogldvani dat.............cceeeeeeiiiiiiieeees i 45
5.2.1 FIltrOVANT dat........ccuvviiiiiiiiieec e 45
5.2.2 SeskupovaANni dat............ooevuviiiiiiiiimmmmmme e 48
6  POUZIti VZOr@ vV tabUICE .......ccoiiiiiiiiii e 52
6.1 ZaKladni OPErace S VZOICi........uuuiiiiiieeeemeeiiiiiiiiiieeeaeee e e e e e e 52
6.2 Funkce matematiCKe..............ooieiiiiiimmmn e 55
6.3 Funkce VYhIEAAVACI.............uuuvueiiii i e e e e e 56
6.4  DatUm 8CAS ........coiiiiiiiiiiiiii e e 59
6.4.1 FOrmMAt DAtUMEAS .....ccoiuvrieiieeiiiiiiiee e mmmmn e 59



0.5  FUNKCE tEXIOVE ..o 60

6.6 FUNKCE IOQICKE ..ottt ettt e e e e 64.
7 Kontingertni tabulky a grafy v MS Excel 2010 .........ocoeeeeeviiiieiieeeeeenn. 71
7.1 KontingerEni tabulky ..............uuiiiiiiii e 71
7.1.1 Vytvoreni kontingetini tabulKy .............ccoooiiiiiiiiiiiiiieeeeen 72
7.1.2 Nastaveni poli hodnot v kontingsni tabulce................ccccvvvvvneeeee. 77
7.1.3 Zobrazeni hodnot v kontingémi tabulce............ccccoevvvieeeeennnn... 18.
7.1.4 Pritez kontingetini tabulkou ..............ccooovvriiiiiiiiiiicemmmee e 78
7.2 Kontingereéni grafy v MS EXcel 2010............ccoooiivmmmmevvvveeeennennenenn 82
7.2.1 Tvorba kontinge#nich grafi............cccccuviiiiiiiiiie e, 82
7.2.2 Priarez kontingeBnimi grafy ..........oovvviiiiiiiiiiiii e 85
RS T V11T = Y2 SRR 87
7.3.1 Tvorba mMinigrafu ..........eecoioieieieee e 87
7.3.2 Upravy a zmny vV minigrafeCh............c.cccevveeeeeieeeeeeeeeeenenen, 88
8 Kolektivni prace s tabulkami...............oeemeeeeeeiiiiiiiie e 9l
8.1  SIedOVANT ZIBN ... 91
8.2 KOMENTEE .....oeiiiiiiiiiiii et 92
8.3  Zamykani budk Ci lIStli.........coeeiiiiiiiiiiiiieeeee e 93
8.3.1 ZamBeni DURK ..........c.vviiiiiiiii e 94
8.3.2 UzamBeni lIStU ........oeeviiiiiiiiiiicc e 95
8.4 Sdilené prostory pro ukladani dat ...........cccccceeeeiiiii 95
9 TISK tADUIEK ... 98
9.1 RO0zsah tiSINYCH Stran ......cccooieiiiiiieeeeee e 98
9.2  Format tisku tabulKy ...........ccooiiiiiiiiicceemeccce e 99
10 BanKa OtAzeK.........c.ovieiiiiiiiiiiiic e eceee e 102



o—

M7 N s

v sol® skryvd mnoho zrn oproti gedchozim verzim. Pomoci jednoduchych i

e

slozigjSich analyz, schematickych ghiafa tabulek je mozné vytvib rozsahle
strukturované fehledy, které maji vypovidajici hodnotu. ®wmje se nyni spotee
podivat na novinky spoteé pro bakiek nastraj MS Office 2010.

Cile
Po nastudovani této kapitoly:

* Budete mit pehled o novinkach, které jsou spaié pro balfek nastraj
Microsoft Office 2010 a tedy i pro MS Excel 2010

Pojmy k zapamatovani

. UKladani dat na web . Vlozeni vlastni karty na pas
karet
. Backstage : OneNote

1.1 MS Excel 2010 v bali ¢ku Microsoft Office 2010

MS Excel verze 2010 jakozto s@st baltku MS Office 2010 vykazuje oproti
piedchozim verzim tohoto softwargkolik ,vylepSeni“. Poj'me se nyni spoteé
podivat, jakymi novinkami cely program proSel anayého nabizi.

Spole&nymi jmenovateli sady MS Office 2010 je:
1. Moznost ukladani dat na web

Spolu s rozvojem a dostupnostiditternet se Microsoft rozhodl, Ze nastupujici
trend tzv. cloudcomputingu (ukladani dat nikoliv tekalni paitat, ale na web)
zabuduje i do svych aplikaci. V ramci aplikace s@difce je mozné dokumentyino
ukladat na webova uloz&tPrvni vyhodou této funkce sady je, Ze dokumesy jdiky

tomu zalohovany na webu a wipac ztraty PC/notebooku nebo poruchy disku



paocitate nedojde ke ztr&tdat. Druhou podstatnou vyhodou je, Ze jsou dokuynen

vz

dostupné z jakéhokoliv Baeni s moznostiffstupu na Internet.

2. Pasy karet ve vSech aplikacich

Zatimco v pedchozi verzi Microsoft Office jsme se s pasem tkeetkali jen ve
ttech nejpouzivafiSich aplikacich, ostatni aplikace i nadale pou¥ipao své ovladani
hlavni nabidky a panely nastiiojVe verzi 2010 jsou jiz vSechny aplikace v tomto

baliku ovladany jednotnpomoci pasu karet.
3. Zobrazeni Backstage

Kliknutim na kartu Soubor otéste zobrazeni Backstage, ve kterémzete

otevirat, ukladat, zobrazovat, spravovat a tiskisoutory aplikace Excel.

ﬂﬂ Domi
= ulozit
[E wiedit jako
[ Oteviit
[ Zaviit

Informace

Moy

Tisk

UloZit a
odeslat

Mapovéda

] MaoZnosti

Konec

Obrazek 1 - Zobrazeni Backstage

4. Moznost kolektivni prace na dokumentech sady Offic@010

V ramci aplikace batku 2010 nyni miZze na jednom dokumentu pracovat

najednou vice uzivatiel Formou komentd si mohou mezi sebou uzivateléskat



jednotlivé gipominky, namity nebo doporéeni, nastroj pro revize, ktery je s@sti

programu, uzZivatém umoziuje zobrazit zrény a Upravy v dokumentu.
5. Novy design pasu karet

Novy design pasu karet nyni uniofe uzivateli lepSi orientaci v programu a
rychlejSi vylgr nastrofi diky jednoznanym vystiznym nézém jednotlivych néstrdj,
které koresponduji s jeho funkci a uzZivatel taknsirpracuje zcela intuitivea Pribyly
téZ rekteré nové nastroje jako je riddad nastroj galerie objektSmart Art. Do této

galerie pibyly nové tvary a objekty, které umiadi uzivateli praci s videem,igt atd.
6. Nové vkladani snimki obrazovky

V rdmci prace s dokumentem je nyni BomoZzné viloZzit snimek obrazovky

s aktualg otewenymi programy a osadit je podpisem uZivatele.
7. Moznost ukladani objekti v poZzadovaném forméatu

Oproti klasickym operacim pro praci se schrankaunfu vloZzit, kopirovat a
vyjmout je nyni mozné vkladat objekty v poZadovan@matu. Odpadé tak problém

s rozloZzenim dokumentdignevhodném vilozZeni objektu.
8. Aplikace OneNote

Soutasti baliku Office 2010 je nyni aplikace OneNotednh se o jakysi
poznamkovy blok, ktery umagje uZzivateli vramci prace s dokumentem si ukladat

poznamky, odkazy a dalSi informace s tim souvisejic
9. VétSi vykonnost baliku Office

Now¢ je dostupné 64bitova verze kandsk&ho baliku Office umaibijici vyuZziti
pii praci vice nez 4GB opeamai pantti (v zavislosti na opetaim systému).

10.MoZnost vytvoreni vlastni karty na pasu karet

Nyni je moZné si na pasu karet vyitworlastni kartu, pojmenovat si ji a umistit

na ni @ikazy odpovidajici aplikaci.
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Cile
Po prostudovéni této kapitoly:

* Budete mit pehled o novinkach, které nabizi MS Excel 2010 oprot
piedchozi verzi 2007.

Pojmy k zapamatovani

. Backstage * Podmirné formatovani < Kontingereni grafy

. Tisk » Kontingertni tabulky e Minigrafy

e Verzovani » Uprava pasu karet « Sdileni dat na webu

*  Web Apps Excel

Nova verze Excel 2010 nabizEékolik novinek, kterymi se odliSuje od své

predchozi verze. Pdijme si nyni o jednotlivych z nich pohaitdblizZe.

2.1 Zobrazeni Backstage

Toto dialogové okno nahrazujeditko Office, které bylo satasti verze 2007. Je
to mnohem interaktiwjSi zobrazeni, ve kterém je mozné nastavovat.nagrametry

tisku, vzhled strankyi zobrazovat nahled dokumentteg vytiS€nim.

Po klepnuti na tidtko Soubor v levém hornim rohu obrazovky, se zobrazi

nasledujici nabidka, ktera obsahujikazy pro praci s tabulkou.

11



Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplrky

[ ulozit
Dostupné Sableny
B Uloit jako
[55 Oteviit @& Domi
[ zaviit y
Informace | | pe
N Rl

Naposledy Prazdnysefit | Maposledy Ukazkové  Moje tablony Mowy z
oteviené oteviene sablony existujiciho

sablony

Sablony na webu Office.com t 2abl - ff -+

Tisk .

m—— = 1
. | = . =l
Ulazit a [0 | @ |
odeslat =y ~f — — ~! — ~f ——
A . Casove Faktury Formulare Kalendare Planovace Rozpisy Plany Pofady Rozpoéty
Napovéda rozvrhy jednani
|2} Mozinosti ] ! = C———

[ — o
Konec ?

Tiskopisy Sestavy Sernamy Wyictovani Soupisy Wykazy Vice kategorii
wydaji
Obrazek 2 — Zobrazeni Backstage
N\ Poznamka

Jak je z obrazku patrné nabizi nova verze Exced 2@lké mnoZzstvi Sablon, ve kterych
je mozné dokument stév Oproti gredchozi verzi programu tak odpada nutnost otevirat

nové okno pro vyér a oteweni Sablony.

2.2 Tisk

Tisk tabulky se oft provadi skrze zobrazeni Backstage kliknutim nanik
Soubor a daleTisk. Krom¢ samotného okna pro tisk je v této sekci moznéandst
volbu tiskarny a nastaveni vlastniho tisku jakéojenat papiru, p&et stranek, orientace
stranky atd. O neni nutné otevirat samostatné okno Tisku, jatmut bylo

v predchozi verzi Excel 2007, ale vSe je nastavitekngeszobrazeni Backstage.
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Obrazek 3 — Zobrazeni Backstage

2.3 Podmin éné formatovani

S funkci pro podmigné forméatovani jsme se jiz setkali ¥egdchozi verzi MS
Excel 2007. V nové verzi byl tento nastroj fegice vylepSen o moznosti Skalovani dat
pomoci barevnych Skéal, dale o moznosti zobrazesstupnych nebo sestupnych hodnot
vzajemr¢ provazanymi symbolytznobarevnych Sipek atd. Tato forma zobrazeni dat
pomoci podmi#ného formatovani analyzovana data §eStice strukturuje a
zpiehlediuje. Podrobdi pohovaime o nastroji pro podméné forméatovani v kapitole
5.1 Podminné formatovani.

2.4 Kontingen ¢ni tabulky

Kontingertni tabulky jsou idealnim pomocnikem pro praci kyel mnozstvim
dat. Jedna se v podstai hromada upraveny filtr. Nejde vSak jen o klasicky filtr tda
jedna se o jakousi zmu vzhledu tabulky z pohledu maprymeény poziceradki a
sloupa@ tabulky. Kontingetini tabulky v sob maji integrovany spousty funkci
vytvorenych pro Gely Upravy tabulek. Od verze aplikace Microsofti€dfExcel 2007
existuje napiklad fada automatickych formitslouzicich k rychlému vylu a
formatovani jednotlivych pruk vysledné koncové tabulky. V samotné tabulce pak
muzete libovol@ minimalizovatéasovasi ¢iseln& pole tak, aby se citenobrazily Vam

poZzadovana data.
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Novinkou aplikace Microsoft Office Excel 2010 jsalokonalejsi filtry, tedy
nastroj, pomoci&hoz z vybranych poli zdrojové tabulky vyberete je#ntérium.

Podrobgji o kontingergnich tabulkach pohovome v kapitole 7.1 Kontingeni
tabulky.

2.5 Kontingen ¢éni grafy

Filtry a mizné druhy selekce dati@eme vedle konting€nich tabulek aplikovat
i v podolE kontingernich grafi. Jejich velikou vyhodou je moZnost vyuZziti vSech
moznosti klasickych graf a navic zobrazeni jen vybranych poli s propojedando
prostedi kontingetnich tabulek. Stefhjako kontingewini tabulky maji i grafy v nové
verzi aplikace Microsoft Office 2010 novu funkciipezi. S jejich pomoci se vam pak
nabizi mnohem vice driimahledi na kontingetini grafy. Dynamické zgny priiezi
ovliviiuji zobrazeni grdf a to nejen v poda@bovlivnéni zobrazentiselnychtad, ale

zarovéi i ve zneng formati a hranénich bodh os.

Podrobgji o kontingertnich grafech pohow@éme v kapitole 7.2 Kontingeni
grafy v MS Excel 2010Kontingeéni grafy v MS Excel 2010

2.6 Minigrafy

Minigrafy jsou novinkou aplikace Microsoft Excel 2. Tato nova funkce
dokéze zobrazit v jedné hee grafické znazosmi hodnotradku, které se k ni vazou.

Toto je vyuzitelné zejménaiporovnavani ¥tSiho mnozstvi dat.

V ptipact minigrafi se nejedna se o pouhé zakladni zobrazent,gedd vSe
muzete dodain¢ upravovat a Ppadré dophovat o fizné moznosti, které minigrafy
nabizi. Samotné porovnani je vhodnéiitva vice burk, protoZe stejg jako u
klasickych grali musi existovat srovnateliidda jako zdroj pro minigraf.

Podrobgji o kontingergnich tabulkdch pohowome v kapitole 7.3 Minigrafy.

2.7 Historie verzi

DalSi novinkou v Excell2010je tzv. ,verzovani“ dokumentu, tedy ukladani
piedchozich verzi dokumentKazdy z nas se jistdostal do situace, kdy se pethoval

vratit ke starSi verzi dokumentu, nez na které ektualré pracoval. Diky nové funkci

14



verzovani ve spolupréci s funkci automatického déid je toto nyni mozné bez

problému provést.

Nyni se krond automatického uloZzeni a nabidky posledni verzerazolje
moznost otekit i verzi jakoukoliv gedchazejici. Moznost ot&ni divejSich verzi
dokumentu naleznete v zobrazeBackstage po kliknuti na tlgitko Soubor a

nasledném vydru nabidkyNaposledy ote¥ené

Diomi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Diata Feav

el Utozit
) Posledni sesity
E ulogit jako
= » (¥]:7y Thaisko_program
e itl|  D:\DOKUMENTY\Cestovani\2014 11 Thajsko
' Zaviit [&] Permanentka_pilates
it] Dokumenty\PILATES
Informace P Tabulka_seznam dfastnikd

HiH] Dokurmenty PILATES

@] Thajsko_program
[EHHL

Dokumenty THAISKD

[&] Thajsko_program.xlsx
il

Ciokurnenty Downloads

Obréazek 4 — Verzovani dokumentu

2.8 Uprava pasu karet

Oproti predchozimu nastaveni pas karet proSel grafickymavgni etns
zmeny barevného schématu tohoto nastroje. Uplnou kouirve verzi Excel 2010 je

moznost vytvéeni vlastni karty na pasu a moznost vioZeni viadtapiny a pikazi.

Novou kartu vytvéime nasledujicim Zisobem:

1. Klikn¢te na tl&itko Soubora v dolnicasti zobrazeni na polozkdozZnosti.

2. Otewve se dalSi okno, které je radeho na d¥ ¢asti. V levém sloupci se nachazi
vSechny pikazy, kterymi Excel disponuje, v pravd@sti potom aktualni stav
pasu karet.

3. Pokud chcete vytuit novou kartu, klikete v pravém dolnim rohu na &igko
Nova karta a karta bude ihned v seznamu jiz existujicich vigma. Pomoci
piikazl PFejmenovata Nova skupinasi piipravte kartu pro viozZeni vlastnich

piikazi.
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4. Nyni si v levécasti najdte pozadovanyijkaz a pomoci tidtka Pridat, které se

nachazi mezi sloupci, jefidejte do vlastni karty a skupiny.

oZnosti aplikace Excel @@

Obecne "-'. e TR
:ﬂ Pizpusobit pas karet
Vzorce )
Zvolit pfikazy z:(1) Pfizplsobit pas karet: |
Kontrola pravopisu a miuvnice iObIl’hené prikazy - e P =
Ulozit
2 axtualizovat vie A~ Hiavni karty
Jazik i A Barva pisma |» = [#] Dami
Upiesnit 5@! Barva wiplné I = S'chranka
| |lij=d E-mail & Pisma
|| Piizpiisokit pas karet |'v= Fittr & Zarovnani
[ = ) |Z Format bunék... [# Cisla
! Panel nastrojd Rychly pristup A"J Kontingenéni tabulka [ Styly
Doplik iﬁ Kopirovat [E3] B'uﬁky
HE | Kopirovat format = Upravy
Pr 4[] VioZeni
Centrum zabezpedeni b Makra B b —
|2 wanled atisk = [#] Rozlozeni stranky
|5 wastavit oblast tisku [ [#] Vzoree
1 mNow [ [#] Data
L} Obrazce » Pridat [ [#] Revize =
& obrazek.. - = [#] Zobrazeni
Ij‘* Odstranit bufiky... <+ Odebrat # []vivajar E]
= Odstranit fadky listu il = Dopml?y . i
@& Odstranit sloupce listu [# [#] Odebrani pozadi
#% Ohraniceni |»
|13 Opakovat
= oteviit
|3 Oteviit posledni soubaor...
Pismo Ix
By Podminéné formatovani 3
:§ Pravopis...
||:] Prepoditat
k] Pripojent Mova karta ] [ Nova skupina ] [ Piejmenavat.., ]
| Rychly tisk
'Al Sefadit sestupné Viastni nastaveni: i
oy 5
= ool %) mport & opar <)

Obréazek 5 — Uprava pasu karet

Poznamka

Tlagitko ,Obnovit" zde slouzi pro obnoveni vychoziho stavu aplikagézeme si
navolit, zda se ma obnovit pouze nastaveni pkbenou z karet nebo zda se ma obnovit
nastaveni pro vSechny karty. Pokud chceme sveé vegdtaienaSet i na jiné @itace

nebo naopak provést import nastaveni, vybereme Zkwolo,mportovat® i

»EXportovat®.

2.9 Ukladani dat na internet

Jednou z porné novych a velice usgnych sluzeb spaleosti Microsoft je
webové ulozidt dat s ndzvenOneDrive. Jedna se 0 zabezp@é misto na Internetu,
kam mate fistup jenom vy nebo ti, kterym &ite pristup. Je sem mozné ukladat fotky,
hudbu, videa, dokumenty apod., a to az do celkamagity 25GB dat. Vyhodou je, ze
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jakykoliv soubor ulozeny na toto UloAStje dostupny z jakéhokoliv Haeni
pfipojeného na Internet. VySe jmenovand sluzbagedy vyuzivana jako bezpeé
tlozise pro zalohu dat. Vifpact poruchy pditace nedojde ke ztrétdat, protoze jsou

uloZzena na UloziStOne Drive.

OneDrive téz umailuje pracovat s rozpracovanymi dokumenty kdykoli a
odkudkoli a jednim kliknutim mysi jej uloZit 2pdo webového prostoru. Odtud je

mozné je ot znovu stdhnout pokud mate aktugpiipojeni na Internet.

Pro vyuziti sluzby OneDrive jgdba mit svoje vlastni Live ID, coZ je zdarma
dostupny det pro vSechny sluzby od sp&testi Microsoft. Zidit si jej je mozné
nagiklad na adreseww.live.com

Po jeho fizeni stai prejit ve webovém prohliZe na adresu

www.OneDrive.coma se sluzbou OneDrive @t pracovat. Je mozné zde vyiga

slozky, podslozky, nahravat souboryjejnenovavat je a félovat opraveni
Kk pristupu jinym uZivatéim. Diky integraci sluzby OneDrive do aplikaci sady

Microsoft Office 2010 je mozné o z Excelu sémito slozkami pracovat.

Poznamka
Obdobou sluzby OneDrive je ndikdlad Google Drive, ktery umaije pracovat

s dokumenty na webu podobnymigpbem.

2.9.1 Ulozeni souboru na OneDrive

1. Otevete si nebo vytvide dokument, ktery chcete uloZzit na UloZi®©neDrive.

2. Klikn¢te na tl&itko Soubora vyberte polozkWlozZit a odeslat.

3. Ze zobrazené nabidky vyberte moznafibZzit na web a pomoci tlaitka
Prihlasit zadejte svoje LivelD a heslo.

4. Vyberte si sloZzku, do které chcete soubor ulozitlcdte jej.

5. Po chvili nahravani souboru bude vas soubor uleizemilozistiOneDrive a

mate k gmu pistup z jakehokoliv Zdzeni gripojeného k internetové siti.
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mﬂ Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplnky

[ ulozit

Ulozit 2 odeslat Ulozit na web sluzby Windows Live

Bl Uloiit jako ]

f . Po uloZeni na web bude mozZne ziskat pfistup k tomuto dokumentu z libovolného poditi
5 oteviit 1= Odeslat e-mailem ugivateli,
R, £ (B ]
B zavne @ Ulosit na web | Dali informace o slufbé Windows Live
Informace | S P . :

Prihlasit se pomoci: Windows Live ID (Hotmail/Messenger/Xbox LIVE)
Naposledy Ulodit na web sluzby SharePoint
otevieng = |
f
Typy soubori AR

MNowy YRy B

= L Prihlasit

- l Zménit typ souboru

Tisk L

A Vytvoiit dokument PDF/XPS Zaregistrovat se na webuy Windows Live
MNapovéda
=] MoZnosti
Konec

Obrazek 6 — Ulozeni souboru na web

2.10Web Apps Excel

S Upravou a ukladanim na OneDrive Uzce souvisicppemi informaci mo na
webu. Méte-li rozpracovanou tabulku, kterou nasiedhcete upravit v mist kde
budete mit k dispozici Internet, ale nikolivigpocitat, je Uprava pes Internet idealnim
reSenim.

Po @ipojeni do prosedi Windows Live, aktivujte nabidku Office a z idistedrd
dokumenty. Timto postupem se dostanete do prostetového Ulozigt OneDrive.
Zde jiz uvidite suj predem uloZeny soubor aplikace Microsoft Office Exdepripact,
Ze potebujete soubor zpracovavat a upravovat za pomecingich zakladnich nasttgj

vam toto prosedi bohat vystaii.

V momentu vyBru svého souboru mate k dispozi¢ebled vSeckinnosti, které
s timto souborem fizete prova&. Krom¢ prohlizeni je zde také moznost jeho Uprav,

sdileni, pejmenovani, verzovani nebo odsthain

VSechny tytocinnosti jsou velmi podobné Upravam, evidenci a wyyako v
prostedi Windows SharePoint.fiPoteeni souboru pomocifikazu ,Upravit* v

prohlizei se vam zobrazi zakladni okno aplikace obsahng@jdouzivagjsi funkce.
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Micreseh
Excel Web App KT ve sluibé SkyDrive
0

1 Sem T
Do, e Ao = 11 Odstrani
= Tabul )
A
A E € b E = G H E 3 K & M N
1 Poplsky #&dkii 7 Soulet 1 priim®r
2 = Fyrikalni tfida 13,2 o -
SILB 132 Priimér
4 Bures 1,38 35
5 tvantara 1,39 “f I
Dlubot 1,4 g
Matz 1,48 15 | :
) Michalicak 1,49 il H I E S S S S ENESEE®NHN-S
a5 1§ g £
otisk 15 2 Celkem
10 Palyza 3,03
Pohlovd 1,53
12 = larykowa tiida 10,08
e 10,08
Fuchsig 14
Grabowshy 142
16 Hajduk 143 1 I
13 Klapuch 1,84 zaméfent & tida W
18 Kotala 145 Fyzikéini thida | LB
14 Kiek 1,36 == 1
20 Kubesa 1,47 Jazykova thda | na
21 Celkovy soudet 23,28 matematickd thda 1A
# n.c
23
Obrazek 7 — Web Apps Excel
Poznamka

Vsimnéte si, Zze ve webové aplikaci jsotiigiupné vybrané nastroje z kalomi a
Vlozeni. Na kart Domi naleznete zakladni nastroje pro Upravu pisma avaan,
zpracovani dat a vyhledavani. Z kakioZeni se pak jednaipdevSim o zpracovani

grafi a hypertextovych odkéz

Kontrolni otazky

Kde nalezneme aplikaci pro praci se Sablonami?
Jakym zjisobem je nejvhodigi zobrazit dokumentipd vystupem na tiskarnu?
K ¢emu slouzi podmimé formatovani?

V panelu nastrgj na karé¢ Pismo Vam chybi nastroj pro vloZzeni horniho indexze

tento nastroj vlozit do nastifd} Pokud ano, jak?

Krome¢ klasického zalohovani dokumentu pridpad ztraty dat, jaka je dalSi moznost

zalohovani dat?
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Je mozné mo na webu pracovat s tabulkovyniepledy? V pipadt, Ze ano, jakym

zpisobem?
Jak je mozné v tabulkach graficky zpracovat velkoastvi dat?

Co je verzovani?

Literatura a zajimavé odkazy

CHYTIL, J. KLATOVSKY, K. Privodce novinkami pro Skoly k aplikaci Microsoft
Office Excel 2010[online]. Praha: Microsoft Partfiesre vzclavani, 2010.

CHYTIL, J. CHYTIL, B. Metodick& pirucka pro skoly k aplikaci Microsoft Office
Excel 2007 [online]. Praha: Microsoft Partfiese vzctlavani, 2007.

ZIVE. CZ. Cesky Office 2010 v kostce: C&masi novéhoTonline] © 2010. [cit. 2010-
07-20]. Dostupné zhttp://www.zive.cz/clanky/cesky-office-2010-v-kostco-prinasi-
noveho/cesky-excel-2010/sc-3-a-147891-ch-72186uitedapx#articleStart
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Nasledujici kapitoly této distani péirucky jsou wnovany uzivatelské praci
s tabulkovym editorem. Vychazime #edpokladu, Ze dastnici kurzu jiz disponuji
elementarnimi znalostmi problematiky tabulkovychkléatoni, jiz se s nimi setkali a
umi s nimi v zakladu pracovat. Proto se nebudenig/vza podroba jednotlivymi
nastroji, ale pouze shrneme zakladni skupiny ahefunkce. Zejména shrneme ty
skupiny nastrdj, se kterymi v procesu tvorby tabulky pracujemeasdji a podrobwji

pohovdime o novinkach, které nabizi MS Excel 2010.

Cile
Po nastudovani této kapitoly:

* Budete unit pracovat s listy a sesity.
» Budete unit pracovat s jednotlivymi hikami.

* Budete znat a uséh pouZivat kldvesové zkratky.

Pojmy k zapamatovani

«  Zobrazit/skryt list * Zobrazit/skryt biku

» Kopirovat, vlozit a odstranit kiky Moznosti viozeni

* Ukotveni gicek  Ctrl+F11
e Ctrl+C e Ctrl+N
e Ctrl+S

e« Ctrl+V

e Cirl + Mezernik » Ctrl + Shift+ Mezernik

3.1 Prace s listy

Excelovsky soubor, procély této kapitolyrikejme seSit, se sklada z lisii(A s
listy je mozné prova&l mnoho fiznych ¢innosti jako je vkladani, kopirovani, skryti
radki, vkladani sloupi, jejich grafické zvyrazéni, ohranéeni apod.
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3.1.1 Vybér listu

Otewenim seSitu se Vam zobrazi zamoveednotlivé listy. Kliknutim na
jednotlivé z nich jimi nizeme listovat, ficemz se zobrazi vzdy jeden list. Je téZ mozné

S nimi posouvat pomoci posuvniku.

34
35 v | Listl
16 List2

Obrazek 8 — Préace s listy

Poznamka

DalSi moznosti zobrazeni listie kliknutim pravym kurzorem mysi na posuvnik,

piicemz se zobrazi vSechny listy k dispozici (viz Obkag).

3.1.2 Skryt/zobrazit list

Mame-li v Excelu na jednom listvypaity, které chceme na prvni pohled skryt,

je to mozné provést nasledujicimiizpby:

1. Kliknutim na zalozku listu

Viagit..
Ed  Odstranit

Prejmenovat

Presunout nebo zkopirovat...
Gd  Zobrazit kéd
[y Zamknout list...

Earva karty

Skt

Wybrat wiechny listy
Listl 7 OStZ 7 LB 7 [N

Obrazek 9 — Skryt list
2. Pomoci pasu karet

Na kart Domi v sekciBuriky je k dispozici ikona s ndzveformat. V menu

Skryt a Zobrazit se zobrazi panel nastiipjkde je mozné skryt list. Pro &pvné
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zobrazeni listu je mozné skrze nastroj plarmat v sekciZobrazit a Skryt vyuZzit

odkaz praZobrazeni skrytych radki nebo listi.

| ] s = | e - A 35

Jui = <. i X \ﬂ

M ¢ o o J| B zr

tovat Styly Viozit Odstranit |Format | _ Sefadita MNajita
Julku = bufiky ot ¥ - L7 filtrovat ~ vybrat =

BUnky | yelikost bufiky
30 vitka fadku...
| Pfizpdsobit wwiku fadkd

H ] | £ Sifka -slougce... -
Prizpasobit ifku sloupcd
misté predem Wychozi Sifka...
K Viditelnost
.glr.rjt fadky Sknjt a zobrazit
Skoit cloynce Uspofadat fisty %
Skryt list Piejmenovat fist

Zohrazit skryté Fadky Presunout nebo zkopirovat list...

]
|
]
]
]
i Zobrazit skryté sloupce
]
]
]
]

Barva karty
Zamek
(5 Zamknout Jist...
1688 & U k t bunk
zamknout buriku
1683 )
1013 P Format bunék..

Obrazek 10 — Skryt list pomoci pasu karet

Poznamka

VSimnéte si, Ze nastrdrormat umoziuje téz formatovaniadki a sloupé a dalSi praci
s listem jako je jehprejmenovani, g'esun, kopirovani a také uzamykani listu
3.1.3 Vlozeni listu

Velice ¢asto v ramci seSitu pracujeme s vice jak 3 listgrékjsou standardn

v nabidce panelu pro listy. Do stavajiciho se&@tsgmoiejmé mozné pidat dalsi listy.
Vlozit dalsi list je mozné néasledujicimigmbem:
1. Pomoci kldvesové zkraty Shift + F11.

2. Kliknutim na gidavajici panel ligt.

| iista ] wist1 stz ist3 t&‘i

| Serall Lock: | [VicEit list (Shift=F11)

Obréazek 11 — Vlozeni listu

3. Pries péas kareDomi v sekciBuiiky pomoci ikonyViozit a daleViozit

list.
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Viozit iOdstranit Format

g'= " Viafit bufiky..,
3 Wlofit radky listu

':5" VioZit sloupce listu

B wiesit list |

Obrazek 12 — Vlozeni listu

a
=¥

Zmenit pacet listi Ize také pomoci kartgoubor a dale v sekdloznosti, kde je
mozné nastavit get listi v sesitu.

MoZnosti aplikace Excel

Obecné s 3 s o 5 2
!— ‘ IE @ Obecné moznosti pro praci = aplikaci Excel
vzorce
Kontrola pravopisu a miuvnice Moinosti ufivatelského rozhrani
Ulozit Pfi vybéru zobrazit minipanel nastraj
L Povalit dynamicky néhled
azy - 2
Vidy pouzivat technologii Clearlype
it Barevné schéma: | stiibrng |
Pfizpdisobit pas karet styl popisu ovladacich prvid: | Zobrazovat v popisech oviadacich prokd wysvétleni funke |
Panel nastrojd Rychly piistup Pii vytvafeni novych seiti
Begiiy Pouit pisma: [ Pismo textu ~
Centrum zabezpeceni Velikost pisma: 511 -
& - e—rer————m
Wychozi zobrazeni pro nove listy: | Mormalni zobrazeni |
Zahrnout poéet listd: 3 =

Viastni nastaveni systému Microsoft Office

Udivatelské jméno: | Your User Hame

Obrazek 13 — Nastaveni pétu lista v seSitu skrze kartu Moznosti

Kontrolni otazky

Jakym zfisobem je moznéippinat mezi listy?

Na jednom list mame velké mnoZstvi vypti a rékteré z nich chceme skryt. Jak to

provedeme?

Jak do seSitu vlozime vice [ist
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3.2 Prace se sesity

3.2.1 Otevieni a uspo fadani vice seSit U v okn é aplikace

Otevieni vice seSit najednou:

1. Klikn¢te na kartusoubor a déleOteviit.

2. Vyhledejte sloZzku se vSemi soubory sieS# prove'te jejich vylEr
(pomoci klavesy Ctrl a oztavani jednotlivych soubérvybéru mysi
oznaite vSechny).

3. Kliknéte na tl&itko Otevrit. Oteweni soubory jsou uspé@dany.

Usparadani sesiti v okné aplikace:
1. Na kart Zobrazeniv sekciOkno kliknéte na pikaz Usparadat vse.

Mové Uspofadat Ukotvit
okno vie pricky ~ L

() Ma sebe

[ Oknia aktivriho sesitu

[ Ok l[ Storno ]

Obrazek 14 — Uspdadat okna

2. V dialogovém okna Usparadat okna kliknéte v rameéku Uspaoradat na
vybrany gepind.
3. Kiliknéte naOK.
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A B c D F G H f m
1
2
3 fia Prodejna|Prodejce|Kategorie |Produkt [Datum [Ks Cena [Prodej
4 1{Suk Skater _|Hokej Helma 122013 |10 125 1250
H 2[suk Sunshine |Golf Hiil 1.2.2013 |60 100 5 000
6 3| Suk [Micek Golf Micek  ]52.2013 |45 80 3 600
7 4[Suk Skater _|Hokej Chranée |6.22013 [33 123 [4 059
8 5| Suk Sunshine |Golf Boty 6.2.2013 [44 456 20 064
9 6] Suk [Micek  |PinkPong  |Lopta 6.2.2013 [12 14 168
10 7| suk Skater |PinkPong  [Palka  |[14.2.2013]5 147 733
1 8)Suk Sunshine IFn(ba.l Kopacky |1422013[8 258 2 064
12 9| Suk [Micek  |Horolezectvi |Karabina [14.2.2013)24 369 8 856
13 10 suk skater _|Horolezectvi [Sedak  [14.22013(32 951 30 432
14 1) Suk Sunshine |Horolezectvi |Osma 142201324 159 3 816
15 12]suk Micek  [Hokej Brusle [162.2013[20 7 140
WAy W List1 Jlst2 List3 £ JIK

A B c D £ G H ! ] K L m
1
2
3
4 [id Prodejna|Prodejce|Kategori{Produkt |Datum |Ks Cena [Prodej
5 1] suk skater |Hokej [Helma [1.2.2013 [10 125 1250
6 2[Suk Sunshine |Golf [ Fil 122013 |60 100 6 000
7 3| suk Micek  |Golf  |Mizek [5.2.2013 [45 0 3 600
8 4[Suk Skater _|Hokej Chranée 1622013 [33 123 [4 059
9 5| Suk Sunshine |Golf [Boty 622013 [44 456 20 064
10 6] Suk [Micek  |PinkPong |Lopta 6.2.2013 [12 14 168
1 7| Suk Skater _|PinkPong | Palka 1422013|5 147 735
12 8 Suk Sunshine |Fotbal |Kepacky |14.2.2013[8 258 2 064
13 5| Suk Micek  |Horol |Karabina |14.2.2013 24 369 8 856
12 10]suk Skater 142201332 051 30432
15 1) Suk Sunshine |Horol Osma 14.2.2013 )24 159 3816
16 12]suk Micek  [Hokej [Brusle [1622013[20 7 140

Obrazek 15 — Uspéadani oken

3.2.2 Zobrazeni jednoho seSitu ve vice oknech

Potebujeme — li vytvéet prostorové vzorce, ve kterych pracujeme s dafgh

listt, nebo prohlizet data¢kolik listd jednoho seSitu, pak je nezbytné zobrazit sesit ve

vice oknech a tato okna vhadnspdadat.

Toto provedeme nasledujicimigobem:

1. Na kart Zobrazeni klepréte ve skupit Okno naNové okna

Chcete — li listy zkopirovat, pravym ¢tidkem mysSi zapéte volbu Vytvorit kopii.

Jinak budou listy fesunuty.

26



YloZit...
EH Odstranit

Prejmenovat

Presunout nebo rkopirovat...
& znb;aziﬂjﬁ
Qiﬂ Zamknout list...

Earva karty 4

Skryt

Wybrat viechny listy

Presunout nebo zkopirovat

Presunouk wybrané listy
Do se&itu;

Seditl sy w |
Pried lisk:
Listz

List4

Ik l [ Starna

Obrazek 16 — Rresunout nebo zkopirovat sesit

2. Kliknéte naOK.

3.2.3 Ukotveni p Fi€ek

Ukotveni gicek se pouziva u rozsahlejSich tabulek, kdy chcétekrdispozici
zéhlavi tabulek.

Pro ukotveni ozn#e buiku, nad kterou chcetefddky ukotvit. Na
kartt Zobrazeni v sekciOkno kliknéte na Ukotvit p¥i¢ky a z nabidnutého menu

A%

vyberte, jak chceterftky ukotvit.
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MNové Uspofadat |Ukotvit|
oknao vie piicky ‘[\\5 | Zobra s
: Uvolnit piicky
| :Ii—l Umo#Auje odemknout viechny
fadky a sioupce a prochazet cely list.
Ukotvit horni fadek

Umoznuje zobrazit pruni fadek pfi
prochazeni zhyvajici éasti listu,

E
| e Ukotwit prvni sloupec
| B UmoZfuje zobrazit prvni sloupec pii L
arocleh | prochazeni zbyvajici £asti fistu, h
Www BHT K&

Obrazek 17 — Ukotvit pri¢ky

3.2.4 Zahlavi a zapati

Stejre jako do textovych dokumeine mozné do tabulkovych editovkladat
zéhlavi a zapati. Tyto oddily vkladame v rdmci HExaeagiklad pro @ely do faktur,
dodacich nebo z&mnich listi atd. Ri normdlnim zobrazeni listu zahlavi a zapati
nevidime. Listy seSit tak Zistavaji pehledné a nikde nam v tabulce nic feazi
v procesu dalSi prace. V procesu tisku se nam zolma kazdém list stejrg, coz je

bezesporu vyhoda.
Zahlavi a zapati vkladame do tabulky nasledujigitsabem:

1. Na kart Vlozeni kliknéte na ikonuZahlavi a zapati

2. Zobrazi se panel nasttgjkde s nimi nizeme dale pracovat a upravovat

potrebné atributy.

ud hiz
{
[
L1z no
Fla den Program Poznamka misto
Ui 6 it let Odlet 11:25 z PRG 14:40 HEL, odlet 18:30
2] 7pé let Suvarnabhumi prilet 3:15 Phuket htt
LG 8 so pobyt rozkoukani Phuket htt
| K2l 3 ne pobyt ylet Jehuket
= 8 10 po pobyt plai Phukat
FIS 11 at cesta lod+bus Phi Phi ht
= 10 12 st pobyt plaz +vylet Phi Phi ht
i 5 8 13 & cesta lod+bus Krabi ht
Obrazek 18 — Vlozeni zahlavi a zapati
Poznamka

VSimnéte si, Ze skrze panel nastrgyrozahlavi a zapatimizeme pepinat mezi okma

oddily, vkladatisla stran, ndzev souboru, listu atd.
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Kontrolni otazky

Jak do tabulky vkladame zahlavi a zapati?
Jak v tabulce trvale zobrazimerddek?
Jak zobrazime ten samy sesit ve vice oknech?

Jak Ize v oka uspdadat vice se§iP

3.3 Prace s bu nkami

3.3.1 Zobrazeni a skryti bu fky
Zobrazeni/skryti btky se provadi nasledujicim igobem:

1. Kliknéte narddek nebo sloupec, ktery ma byt skryt/zobrazen.
2. Aktivujte praveé tlgitko mysi.
3. Kliknéte na volbuSkryt/Zobrazit.

8 |po pobyt plai
9 Vyjmout

10| 2y Kopirovat
11 [ Moinosti vioeni:

12 - o .
- =S| 123 | | |28 %y (=2

12 VioZit jinak,.. | »
15 VloZit kopirované buriky

16 COdstranit

17 Vymazat obsah

18 .

Earmat bunék...
= Er E
20

21
2 Zobrazit

Vyika fadku...

Sknjt

Obrazek 19 — Nastroj Skrytéi zobrazit

3.3.2 Zobrazeni pouze tabulky

V piredchozi kapitole jsme probrali, jak zobragiskryt buiky, respektivaadky
nebo sloupce. Co ale kdyz petbujeme zobrazit pouze tabulku a odfiltrovat vSechn

ostatni?
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Tuto operaci je mozné proveést nasledujicirisppem:

1. Oznate prvni prazdny sloupec za tabulkou a pomoci ldavé
zkratky Ctrl + Shift + Sipka doprava na klavesnici ozridte zbytek
tabulky.

2. Aktivujte prave tlgitko mysi a klikréte naSkryt.

3. Ozna&te prvni prazdnytradek pod tabulkou a pomoci klavesové
zkratky Ctrl + Shift + Sipka dola na klavesnici ozridte zbytek tabulky.

4. Aktivujte prave tlgitko mysi a klikriéte naSkryt.

Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Dopifky

2 " B 1
J & Calibri 11 o~ A A (=" Zalamovat text Obecny ¥ _Eaﬂ‘l :TM
By~ <3| o
Viozit B I U v By A 55 | 5 Sloutit a zarounat na stied ~ | @8 - % 000 | <9 %9  Podminéné  Formatovat
v « 3 kel = UE A0 =0 o rmatavani + jake tabulku T |
Schranka ] Pisma X Zarovnani x Cisla P Styly
3 1 éni feni  Byla zakazana datova pfipojeni, Povolit obsah
A49 - b2
| B '_ _ ) X Lt |

s cjesmneming  ofee

= o=l
B 1000
E 1000
—r
|
| o 1
Ef_sx
—
T
=
i
=
=
=2
=
1000
= i
= me om0 5
: i iy
- o
et o
i
= = = i
= F== s
=
=3 e sman e
T - g
Obrazek 20 — Zobrazeni pouze tabulky
\ ,
Poznamka

Pro opakované zobrazeni skrytytddki a sloupé pouzijeme nastroj pré-ormat a

dale klikréte naSkryt a Zobrazit (viz Obrazek 10 — Skryt list pomoci pasu karet)
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3.3.3 Kopirovani a vkladani s vyuzitim nahledu

Postup kopirovani bk a jejich gesouvani astava stale stejny. Steéjnako
v predchozich verzich &deme kopirovat i j@souvat biiky libovoln¢ po listechei mezi

listy nebo sesity.

Stejre jako v textovych editorech i v Excelu funguje méptpro kopirovani
pomoci klavesoveé zkratky Ctrl + C a pro vkladanil @V. Nebo Ize vyuzit variantu
kopirovani busk pomoci pravého tidtka mySi s vyuzitim moznosti nahledu pro

vlozeni.

V piipad kopirovani vybranych bwk je nutné nejtive buiky ozn&it a
nasleds pak pouzit fikaz pro zkopirovanii presun do schranky. \fipad kopirovani
samotnou operaci provedete pomoci klavesové zkr&@kKRL+C. Automaticky se

zobrazi plovouci okno zobrazujici kopirovanou ablas

Pro vloZzeni bu#k do cilové oblasti riwete vyuzit standardniho tgobu
vkladani s plkazem CTRL+V. Tim dojde ke vloZeni hiknv obecném formatu.

Novinkou aplikace Microsoft Excel 2010 je nahledstapu buik.

Samotné vloZeni vSakihe vypadat Upkijinak a je nasledujici:

1. Nastavte kurzor mySi na gateini buiku cilové oblasti.

2. V kartt Domu ve skupi Schranka klikgte na ikonwlozit.

3. Po aktivaci jeji spodniasti se rozbali sekce nahtethoznosti protzné
druhy vkladani, kde je mozné si vybrat, jak budslegtek vypadat a pod

jakym formatem se cilové hky vloZzi.

Soubor Domi Viozeni RozloZe

I —A |

J 3 Times Mew R
(Viozit |,

- # Kopiravat farmat B Ll
! ME&nsﬁvlaieni:

|5 (5] [A
Viozit jinak,..

Nastavit wichozi zpdsab vioZeni..

Obrazek 21 — Moznosti vliozeni buék
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Poznamka
Pti volbé vloZzeni je objekt vkladani dogin o dynamicky nahled. Tzn., Zefip
piechazeni na jednotlivé druhy formate bude zobrazovat vysledek v cilovych

bunkach, aniz by byl cil potvrzeny.

MoZnosti nahledu vystupi vioZeni
Volba ,Vlozit" — jedn& se o klasickou formu vlozZeni vysiup prvky mnohonasoln
ulehujicimi préci.

Vlozit (V) — dojde ke standardnimu vloZzeretne format i vzora.

Vzorce (Z) — vlozZi vysledné hiky bez formai, ale vzorce istavaji zachované.

Vzorce a forméatovanicéisel (V) — vlozi vysledné hiky bez formatovani busk

se zachovanymi formatiisel, vzorce @stavaji beze zgm.

Zachovat formatovani zdroje (C)— v pipac, Ze je v listu pouzity jiny motiv,

zastava zachovany motiv zdroje.
Bez ohrankeni (B)— vysledné biiky se vlozZi bez hratnich¢ar i jejich barev.

Ponechat &fky sloupai zdroje (O) — Siky sloupd zistavaji stejné jako u

zdrojové tabulky.

Volba ,VloZit hodnoty" — ¢asty fipad Zadouciho vioZeni hodnoty misto vzorce.

Hodnoty (H) — pokud byly vysledné hiky vzorcem, vlozZi se jako hodnota s

formatovanim obecnéhgisla.

Hodnoty a formatovani ¢isel (S)— zdrojové vzorce se vloZi jako hodnoty, v
piipads, Ze gredem byly formatovany jaké&isla, vkladaji se &iselnymi formaty.

Hodnoty a formatovani zdroje (Z) — vzorce se vkladaji jako hodnota a jejich

formatovani astava identické jako zdrojova tabulk&etre ohranéeni a barev.

Volba “Dal8i moznosti vloZerii— jedné se o specialni podoby vioZeni.

Format (F) — misto tabulek se vklada pouze kopie formatulkgbu
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Obrazek (O) — tabulka se na vysledné misto vloZi jako obrdZeko volba je
velmi vhodnd @ pienosu dat mezi aplikacemi, famezi Microsoft Office Excel 2010
a Microsoft Office PowerPoint 2010.

Vioiit

=HEALCE =

Viozit hodnoty

— A
— W

¥ ¥
123 I.% 12.3.-(

Dalii maFnosti vioZeni
%, &

Viozit jinak...

Obrazek 22 - Moznosti nahledu vystufi vlozeni

Poznamka

Klavesova zkratk&trl + V umoziuje téz velice rychlé vkladani. Poté je mozné puavo

mysSi zvolit poZzadovany vystup vloZeni.

3.3.4 Odstran éni bun ék, fadku, sloupc G
Odstranit poZzadovanaiast tabulky je mozné nasledujicimiispby:
1. Pomoci praveho t&dtka mysi kliknutim naDdstranit.
(vyskaii dialogové okno, kde si navolite, kterédst seSitu chcete odstranit).

2. Pomoci kartypomi v sekciBuiiky kliknutim na ikonuOdstranit.

f+m| IJJ - 4

Viozit |Gdstranlt Format : Seradit
- % - & filtrovat
| 3% MOdstranit burky.. |

=" (dstranit radky listu
1"‘ Odstranit sloupee listu

l | Bz Odstranit list

Obrazek 23 — Odstraréni bunky
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Poznamka

Nejjednodussi zjsob, jak odstranit hiku v tabulce je pomoci klave8elete.

Kontrolni otazky

Jakym zjisobem Ize skryt hiky v tabulce?

Jak v excelovském dokumentu zobrazime pouze taBulku

Jaké jsou v tabulce moznosti nahilgdo vioZzeni kopirovaného obsahu?

Jak v tabulce odstii@jemetradky a sloupce?

3.4 Klavesové zkratky

Klavesové zkratky jsou velice uzitrgymi nastroji pro praci s tabulkovymi
editory, jelikoZz urychluji a zefektiuji cely proces tvorby a prace s tabulkou jako

takovou. Paf’me se nyni spote¢ podivat na &které z nich.

3.4.1 Zkratky pro funk ¢&ni klavesy

F1 Napowda
F12 Ulozit jako
F11 Vlozit graf novy list

Ctrl + F11 Vlozit novy list
Alt + F1 Vytvoreni grafu do listu

Ctrl +F2 Nahled ped tiskem

3.4.2 Zkratky s Ctrl

Ctrl + A Ozn&eni vSech butk

Ctrl +B Twné pismo

Ctrl+ C Zkopiruje obsah ozéenych bugk do schranky
Ctrl+ F Najit
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3.4.3

3.4.4

Ctrl + N

Ctrl +P

Ctrl + X

Ctrl + O

Ctrl +V

Ctrl +S

Ctrl + Home
Ctrl + End

Ctrl + PageDown
Ctrl + PageUp
Ctrl + Mezernik

Ctrl + Shift + Mezernik

Zkratky pro pohyb v listu

Tab

Shift + Tab
Sipka dot
Sipka nahoru
Sipka vlevo
Sipka vpravo

Home

Vybér bun ék v listu

Ctrl + A

Shift + F11

Ctrl + Mezernik

Oteve novy sesit

Vytisknout
Vyjmout

Oteyit novy soubor
VloZi do buiky obsah schranky
UloZeni souboru

Fesun do biky Al

Pesune kurzor na posledni plnouiku
repnuti na dalSi list

Fepnuti na fedchazejici list
Vykr celého sloupcé]

Vybr celého listu

Resunuti na dalSi lilku, nebo pesunuti v

zamknutém listu mezi odemknutymitkami
Fesunuti o biiku zpst (vlevo)
Fresun o biiku doli
fesun o bitkku nahoru
Besun o biiku vievo
Fesun o biiku vpravo

FPesunuti na zZstekiadku

Vybere aktualni oblast kolem aktivnittky (druhy
stisk Ctrl + A cely list)

VlozZeni nového listu

Vybere sloupec
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Esc ZruSit vybr
Shift + Home Roz$éni vykEru k zaatkuradku
Shift + Mezernik Vyberéadek

Ctrl + Shift + Mezernik Vybere cely list

3.4.5 Vkladani specialnich znak

Ctrl+Alt+V znak @ (také zkratka AltGr + V)
CtrI+Alt+Q znak \ (také zkratka AltGr + Q)
Ctrl+Alt+, (<) znak < (také zkratka AltGr + )
Ctri+Alt+. (>) znak > (také zkratka AltGr + )

Kontrolni otazky

Pomoci které funini klavesy uloZite tabulku?

Pomoci kterych klavesovych zkratek vytisknete tibal
Pomoci které klavesové zkratky o#Zita cely sloupec?
Pomoci které klavesové zkratky vyberete cely list?

Pomoci které klavesové zkratky zkopirujeme obshblks?
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Zejména u sloz§Sich tabulek je vhodné upravit formatovani &urtiak, aby
vysledny efekt tabulky byl fiehledny, strukturovany a srozumitelny. Stejako
v textovych editorech je i v Excelu 2010 mozné wpirtormat pisma, jeho zarovnani,

ohrantit bunky atd.

VSechny operace pro formatovani tabulky naleznerkarty Domi. Pro &ely
teto kapitoly distaéniho textu si pefme nyni spoléné probrat ty nejpouzivagsi z
nich.

Cile
Po nastudovani této kapitoly:

* Budete umit zformatovat tabulku tak, aby bylaighledna a

strukturovana.

* Vramci tabulky budete uéhpracovat s formaty.

Pojmy k zapamatovani
e Format bugk * Ohrangeni a stinovani

« Slowit bunky » Formatcisel

4.1 Zarovnani a ohrani éeni v tabulce

Zarovnani a ohraténi dat v tabulce je mozné provést skrze kBxdnia a dale

sekci nastraj pro PismoneboZarovnani.
Zarovnani dat v tabulce provedeme néasledujiciisapem:

1. Oznate v tabulce oblast, kterou chcete zarovnat.
2. V kart¢ Domi rozbalte sekcZarovnani.

3. Vyberte oddilZarovnani a zvolte moznost zarovnani, ktera nejlépe

vyhovuje VaSemu delu zpracovani formatu kily.
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Format bunék E] @

sl

Pismo Ohranigeni Wypli Zamek

Zarovnani kextu Orientace
Wodorovng: + .

Obecné - *

4

Swisle: 1]

T .
(=]
- —
Dold v . | Text §
t .
3 *
Maskaveni bextu P
[ zalomit text o = stuprit
[ pfizpiisobit burice
[ slouéit buriky
Psani zprava doleva
Smér bexku:
Kaontext A
[ Ok } [ Starno
™ e e e e E———

Obrazek 24 — Zarovnani buiky

Poznamka

Pomoci nastroje prdarovnani je mozné text zarovnat vodorayrsvisleci jej odsadit.
Co se orientace textu & je pomoci tohoto nastroje mozné text zalomit nebo
piizpusobit buice ¢i text mizné nat&et. Nastroj proslouéeni bunék je v procesu

formatovani tabulky velice uzitaym pomocnikem zejména u rozsahlych tabulek.

4.2 Format cisel

V excelovskych tabulkach pracujeme zejmérésky. Pro tyto dely umouje

aplikace navoleni ndjergjSich format ¢isel vhodnych prodely pouziti uzivatele.
Postup Upravy formattisel je nasledujici:

1. Na kart Domi v sekciBuiiky kliknéte na ikonu prd-ormat.

Vyberte poloZzkuFormat bunék a déale oddiCislo.

viv s

mozné zvolit vhodnou procély zpracovani tabulky.
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w2 v &5

L ; E' 5

t \Format p Sefadita Majit a
|| &2 fittrovat ~ vybrat ~ |

Velikost burky

|30 wiska fadku...

Frizpdsobit wiiku fadkd
| B3 Sifka sloupee...

Frizpdsobit iifku sloupad

Wichozi Sitka...
. Viditelnost

skryt 3 zobrazit 4
I Usporadat listy

Prejmenovat list

Presunout nebo zkopirovat list...

Earva karty k
| &g Zamknout list...

]

} Uzamknout bufku

E

% Format bunﬁ..

Obréazek 25 — Format burgk

Formit bunék

Cislo |Zarovnénl’ || Pismna || Ohranigeni || Wyl || Zamek

Druh:
Obecni' Ukazka

= 1000
Mena
Uetnicks R A
Datum Desetinna mista:
Las oddélavat 1000 ()
Procenta
Zlorky Zapaorna fisla:
Matematicky
Texk
Specialni -1 234
Wlastni 1 234

Cislo se pousiva pro obecné zobrazovani dsel. Format mény a Ofetnicky Formak poskytujl specisini Farmaty
pro penézni hodnoty,

[ OF l [ Storno

Obrazek 26 — Formatéisla

Z nejpouzivanjSich formét cisel bychom zde zminili zejména vySe jmenovany

’

formétcisla, ktery se pouziva pro obecné zobrazovisei.
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Déle je velice uzivanym formatem formagmy, ktery se pouZziva pro obecné
ucetni hodnoty. Betni formaty se pouzivaji pro zarovnani desetinrigebk ve sloupci.
Casové forméaty zobrazuji padova ¢isla data atasu jako hodnoty data. Zaaji
hvézdickou a jsou ovliiovany mistnim nastaveni datacasu zadanému pro dany

oper&ni systém.

Nastroje pro formatovani bk jsou konstruovany podobnako v aplikaci MS
Word 2010. Jejich pouziti tedy pro Vas nebude namin je v podstdt intuitivni a je
zaloZzeno na VaSiipdchozi zkuSenosti s textovymi aplikacemi. Prote nébudeme
dale hoveit o mozZnostech formatovani pisma, zarovnani obshboek, jejich
ohranteni atd. Odkazujeme timto k jejich nastudovani fmrrsamostudia.

Poznamka

VSimnéte si, Ze nastroj préormat ¢isel umoziuje volbu vlastniho nastaveni formatu
¢isla. Pro tento del st&i zadat kodciselného formatu nebo je mozné pouZzitjsv

Vlastni format.

Kontrolni otazky

Jak je mozné zvyraznit okraje tabulky?
Hodnoty v buice potebujete zformatovat do podoby data. Jak to proeédet

Jak slodime buiky v tabulce?
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Cile
Po nastudovani této kapitoly:

* Budete v ramci tabulky u#h pouzivat podmigné formatovani.

* Budete unit filtrovat, seskupovat a odlbvat data.

Pojmy k zapamatovani

«  Podmiréné formatovani * Nové pravidlo formatovani

. Filtrovat data » Seskupit a oddit data

5.1 Podmin éné formatovani

Cilem této kapitoly je imstavit uZivatélm nové moznosti podméného

formatovani a jak je vyuZzit pro praci s daty.

Jiz ve verzi 2007 jsme se mohli setkat s formatowapomoci sad ikon nebo

pomoci barevnych 8kal a datovych piuh

Tyto moznosti podmimého formatovani byly jeSt rozSfeny zejména
v moznostech jejich zobrazeni a pouziti. Typickyftklpdem roz&eni podmigného
formatovani jsou moznosti zobrazeni vzestupnycho restupnych hodnot vzajemn
provazanymi symbolyiznobarevnych Sipek. Nebo je romoZzné vyuzit odliSného
formétovani zapornych a kladnych hodnot za pomad\mé skaly (viz Obrazek 27).
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vydaje na misté
BHT Ké
0 0
100088 675
1000 B8 675
100088 675
1000 B8 675
Y |
B 5000 S50
B 2500 B2
B 500 B :
1500 E5l1 013
1200 B =10
100088 675
1500 EEl1 013
100088 675
B 5000 S50
B 10088 675
- 1000 B8 675
- 100088 675
- 1000 B8 675
Y |

Obrazek 27 — Podmiwné formatovani vzestupnych a sestupnych hodnot porobriiznobarevnych Sipek

ulululy

e

5.1.1 Nastaveni podmin éného formatovani

Zakladem pro podmémé formatovani je existujici oblast dat. Podingn
formatovani niZete vytvéet na zaklad nabizenych moZnosti ziqunastavenych

podmirénych forméi nebo si mizete vytvdit viastni podmigné formatovani.
Postup nastaveni podnifreho formatovani je nasleduijici:

1. Na kart Doma vokne pro Styly kliknéte na ikonu Podminéné
formatovani.
2. Rozbali se dialogové okno, kde je mozné zvolit ppdmirgného

forméatovani.
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51| S prandel. | '=4] Duplicitni hodnoty...
1000 888 675
1 1500 B 013 Daléi pravidia...

Obréazek 28 — Podmiwné formatovani

Poznamka
Pred vylErem Podminéného formatovani je nejdive nutné pesré vybrat oblast
formatovanych dat. Pokud by byla oblast nastavemgr&, nezformatovaly by se

vSechny biiky oblasti, ale jen vybrané.

Pokud chceme vytvéat vlastni podmigné formatovani, zvolimeftikaz pro
Nové pravidlo. V dialogovém ok& pro nové pravidlo formatovani je mozné nastavit
rizné podminky formétovani a jejich vlastnosti. Je mibZné nastavit, kterych hitkn
se pravidlo tyka a jaké bude mit vlastnosti. A praro tento el jsou velice vhodné jiz
vySe zmigné barevné sSkaly a datové pruhy. Veskeré Upravynp@mého formatovani,
které provedeme, je mozné ihnedé&tid nahledu, ktery se zobrazuje v ¢kdpravit

popis pravidla.
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Move pravidlo formatovani

Vybrat typ pravida:

» Formatovat v

» Formatovat pouze bufky obsahujicl

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

» Formatovat pouze jedinedné neba duplicitni’ hodnoty

» Urdit bufky k formatovani pomod vzaorce

Lpravit popis pravidla:

Formatovat viechny bunky na zakladé hodnot:
Styl formatovani: |D\mubarevné Bkdla v |

Minirnurn Maxirmurm
Typ: |Nejnii§|'h|:-dn|:|ta w | |Nejv1_.r§§|' hodnota v |
Hodnota: | |
Barva: | v | | v |

—

| ok || strme |

Obrézek 29 — Nové pravidlo pro podmigné formatovani

Poznamka

VeSkerd pravidla formatovani je mozné vymazat paméstroje Yymazat pravidlo*

v dialogovém ok#& podmirgného formatovani.

5.2 Filtrovani, seskupovani a odd élovani dat

5.2.1 Filtrovani dat

Na praktickém fikladu se vys#tlime, jak je mozné data v tabulce filtrovat. Pro
Ucely naSeho vykladu vezime jako piklad Rozvrhu planované dovolené v zahgani
Rozvrh je zpracovan ve fogrexcelovské tabulky, kde jsou uvedeny data dny poby
v dané lokali, lokality a finarini vydaje s tim spojené. V této tabulce chceme uzit

filtry pro filtraci dat programu a lokalit.
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Postup filtrace dat je nasleduijici:

1. Oznatetadek, kam chcete vlozit filtry.
2. Kliknéte na ikonuData a v okrg Safadit a filtrovat kliknéte na ikonu
Filtr.

Data Revize Zobrazeni Doplfky
wajeni ﬁl = T I & Vymazat
LY |z(A i
%@ PouZit znovu
Z| Seradit Filtr
""l Vu? Upfesnit

-

:-',-5r-a|:||t a filtrovat
Obrazek 30 — Vlozeni filtru

3. Do ozn&enéhoiadku jsou viozeny filtry pro nasledné filtrovanit dte

jednotlivych oblasti danych tabulkou.

den |~ A Program v Misto A BHT |~ KE |-T

7 pa let Phuket | 1000 R 675

8 so pabyt phuket E ] 100088 675

9 ne pobyt Phuket | 1000 B8 675
10 po pobyt Phuket | 1000 B8l 675
11 at cesta phi Phi B ool BNES
12 st pobyt Phi Phi B 12 000 EEE:S0
13 &t cesta Krabi B o 500 EGE:
14 pa pabyt Krabi B 5500 EEGEs
15 s0 pobyt Krabi B | 1500 Sl 013
16 ne cesta Ko Samui B 120088 s10
17 po pabyt Ko Samui E ] 100088 675
18 Ot pobyt Ko Samui B | 1500 Sl 013
19 st pobyt Ko Samui | 1000 B8l 675
20 &t cesta kophangan [ ]2 ooo EellEkss0
21 pa pobyt KoPhangan [ ] 1000 B8 675
22 so pobyt KoPhaNgan [ | 1000 B8l 675
23 ne let Bankok | 1000 88 675
24 po pobyt Bankok | 1000 B8 675
25 at let Helsinki [ T

Obréazek 31 — Filtry v tabulce

4. Po rozbaleni zaloZky filtru je mozné navolit pouyeoblasti, které maji

byt v tabulce zobrazeny.
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den i h Program |~ Misto BHT h KE [-T
A=
14| sefaditodAdoZ 1DDD= 675

%] sefadit odZdoa B 1o00BA 675
] Sefadit podle barvy v (] 1000 B8 675
. | 100088 675
iy B 3000 ENEGE
1 B 5 000 BE:S0
1 B o so0 s
1 A I 2 o0 B2
1 Celkem & [ 1500 Sl 013
1 Helsinki ] 1200888 s10
1 Ko Pha Ngan B 1000B@ 675
1 f:biam”' B | 1500 Bl 013
L max rozpodet 1 % I:l 1000 = 675
21 max rozpofet 2 .:lZ 000 -350
2] Phi Phi B 1000BA 67
2 ?;l:;tn 5 4 ([ 100088 675
2! > ] 1000 B8 67
3 [ Ok l [ Storno ] D-El 000 =_6?5

Obréazek 32 — Textova filtrace dat

Poznamka

~ s s

Pro pokrdilé filtrovani dat je Sikovnym nastrojem rogy filtr, Automaticky filtr

dat. V tomto pipack Filtr textu . Po jeho rozbaleni se nabidnou moznosti zobraiani
dle nabizenych kritérii (viz Obrazek 32). Po zvoleravidla pokrgilé filtrace ve forng
automatického filtru vyskd dialogové okno, kam doplnime dané kritérium (viz
Obrazek 33). Na stejném principu funguji automatidiktry ciselnych dat, dat pro

barvy atd.

Eiltry textu % Rovna 5.
o Merovna se...

{(Vybrat vie) ~ Ma na zacatku...
bl Bankok Ma na kondi...
[+#] Celkem
Helsinki CObsahuje...
[ Ko Pha Ngan Meobsahuje...
[+] Ko Samui
[+ Krabi Vlastni filtr...

Obréazek 33 — Rozdena filtrace textu
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lastni automaticky filtr

Zobrazik fadky:
Miska

|MénazaEétku v| || vl
&4 O Nebo
| v | W v |

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

Ok l[ Skarna ]

Obrézek 34 — Vlastni automaticky filtr

Poznamka

Filtry je moZné odstranit kliknutim na cilovou ofiggpomoci ikonywymazat.

5.2.2 Seskupovani dat

Nastroj pro seskupovani dat uniaje svazat rozsah bék dohromady tak, Ze je
mozné je sbalit nebo rozbalit. Nastroj najdeme ma&kData Kliknutim na ikonu
Seskupit Tento nastroj je velice uziteym pomocnikem u rozsahlych tabulek

Vv pripact, Ze potebujeme seskupit data spadajici pod stejnou skuygha oddil.

B= @rE ST ’Z Tobrazit nodrobnosh 3 |den |~ - Program |~ | Misto - BHT |~ Ké T

‘ -ﬂi: ‘ ﬂli-| '-ﬂ_ - S 6 8 so pobyt Phuket | 100088 675
| - _L'_ o L= BHEE ‘:_. Skrt podrobnosti 7 S ne pobyt Phuket | 100088 675
is»askup'rt!oddént Souhrn |8 10 po pobyt Phuket B 1ol 675
| aas WS |9 11 at cesta Phi Phi BT 3 ood S
e - - |10 12 st pobyt Phi Phi B 12 ooo NS0
| % Seskupit... - -l 13 & cesta Krahi | EN - 1
I 12 14 p4 pobyt Krabi B ;oo B

Automaticky prehled | - |13 15 so pobyt Krabi B | 1500 Bl 013

! } © 14 16 ne cesta Ko Samui B | 120088 sw0

15| 17 po pobyt Ko Samui | | 100064 675

Obrazek 35 — Seskupit data ) . }
Obrézek 36 — Rozbalena lista seskupenych dat

Na podobném principu funguje nastroj pro &lddani dat. Tento nastroj zrusi

seskupeni buik, které byly dive seskupeny dohromady.

#= Fobrazit podrobnosti

o
L. —

I;i =2 sknyt podrobnosti
Seskupit |Oddélit| Souhrn

| s ggdiit.., : a

Yymazat prehfed

Obrazek 37 — Oddlit data

48



Kontrolni otazky

Ktery nastroj je vhodny pro zobrazeni zapornycteaych hodnot?
Pomoci kterého nastroje Ize v tabulce selektzmbrazovat data?

Jak v tabulce seskupujeme data?

Literatura a zajimavé odkazy

LASAK, P. Forméat dat v MS Excelu[online]. © Pavel Lasak 2014. Dostupné z:
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pomoc%C3%AD-podm%C3%ADN%C4%9BNn%C3%A9ho-
form%C3%A1tov%C3%A1n%C3%AD-e410b7ae-b5b8-4011-blcc-
c7c287belbed?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ
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Office Excel 2010[online]. Praha: Microsoft Partfiesre vzclavani, 2010.

CHYTIL, J. CHYTIL, B. Metodicka pirucka pro Skoly k aplikaci Microsoft Office
Excel 2007 [online]. Praha: Microsoft Partfiese vzctlavani, 2007.
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p%C5%99ehledu-seskupen%C3%AD-dat-na-listu-3b03tBHID-4f7c-9181 -
be4355959d90?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ
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oc—

Pro (ely této kapitoly distainiho textu vychazime Z'edpokladu, Ze dastnici
kurzu jiz disponuji elementarnimi znalostmi probédiky tabulkovych editat, jiz se
s nimi setkali a umi s nimi v zakladu pracovat.t®ree nebudeme zabyvat podrdbn
jednotlivymi vzorci, ale pouze shrneme zakladni psky a jejich principy uZiti.
Zejména shrneme ty funkce, se kterymi v Excelu 20Hzujeme jako &Zni uzivatelé

negastji

Cile
Po nastudovani této kapitoly:

* Budete mit pehled o z&kladnich skupinach vzibrcExcelu 2010.

» Budete unit pouZzivat a pracovat se zakladnimi skupinami Wzorc

Pojmy k zapamatovani
« SVYHLEDAT

- ABS
- RANDBETWEEN « Datum atas
.« ZLEVA a ZPRAVA « KDYZ
« A + SOWCET
e Minimum

¢ Maximum

* Funkce automatického shrnuti

e Pramér
. RADEK « SLOUPEC
« DELKA

6.1 Zakladni operace se vzorci

Vzorce a vypoéty jsou pro Microsoft Office Excel 2010 dalSi nepadatelnou a
dulezitou zalezitosti. Jistse kazdému z nas ve spojitosti s touto aplikaddavy

zejména spoustéadka s funkcemi a vzorci, ve kterych je snadné se e/ctiratit.
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Aplikace je utena pro nejizr¢jSi druhy vypdti analyz, statistikéi databazovych
prvka.

Vzorce se rozéuji do zakladnich dvou kategorii:

Aritmetické vzorce jsou klasické vzorce, které nevyZaduji si§&i nastaveni.
Pro jejich aplikaci musite znat jedinogcva to je zasada, Ze kazdy vzorec¢iza

klavesou=.

Pak jen st& nadefinovat biky, ze kterych je vzorec vytveny a potvrdit
klavesou ENTER, ktera zajisti zobrazeni vysledkaree. Mezi takovéto funkce Fat
napgiklad suma, satet, odeet atd.

s

Funkce jsou slozi¢jSimi typy vzord, kterymi mohou byt nejizréjSi nag.
statisticke, logick&i databazové funkce. VSechny se vytva& pomoci nastroje funkci.

V nové verzi Microsoft Office Excel 2010 i pomoei/t automatického dokortovani.

Vyuziti vzoral a funkci v nové verzi Microsoft Office Excel 20j® mnohem
snadrjSi a pohodIyjsi. Jako hlavni vyhodu, ktera stoji za zminkwzgdavani vzorce a
vyuzivani automatického doké&mvani nazu vzordi ¢i funkci. Dochazi také ke
generovani nazv jednotlivych sloupé a toho niZete pohodlé vyuzit pri tvorbeé
vzorce, ktery pracuje s hromadnymi oblastmi.

Velmi uzitetna je nyni také karta ,Vzorce", na které jsou giafi zobrazeny ty
nejpouzivarsi prvky, které p praci se vzorci izete vyuzivat. Jedna seéegdevsim o
kategorie jednotlivych vzotfg kontroly chyb a zavislosti v seSitu a moznostcpr
S Vypaity.

@ Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplaky Navrh

. G B da & da LA da fea £ a3 Definovat nazev + %39 Predchidc B Zobrazit vzarce =0
)(x z HJJ Hlj ﬁ[j A‘ ﬁ @ ]ﬂ‘j H\H 5 A2 Definovat nazev %32 Predchidcl B8 zobrazit vzarc 4—‘}, - B Prepoitat
S2 Pouiit ve vzordi ~ | =% Naslednidi ¥ Konitrola chyb - ot =
Vioiit | Automatické Naposledy Finanéni Logické Ted Datum \yhl. Mata Dalii | Spravce N Okno | Moznasti [ Prepocitat list
funkd shrnuti -~ poutité v - - adasv ref,r frig.v funkcew | nazvd B Vybrofitzwbéru | Odebrat Sipky v (£ enlvzor kukdtka | wpodtd - &

nihovna funkg Defino nazn

Obréazek 38 — Panel nastraj pro vzorce

Nastroj pro vzorce najdete na kavtzorce v sekciknihovna funkci.

Pro Znou uZivatelskou praci se vzorci je ldost&ujicim nastrojem funkce
automatické shrnuti. Po jejim rozbaleni se nam zobrazi naé&yhekolik zakladni

aritmetickych funkci, vetné nabidky &ch vice pokréilych pod zalozkou Dalsi funkce.
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Po rozbaleni nabidky DalSich funkci sie uZzivatel vybrat tu z nich, ktery se nejlépe

hodi pro @el jeho vyuziti

3@

?ﬂ;utnmat!ckéir‘-lapasle_dy
| shrouti '_r:u':uuiit-zv
E goua

Primér

Bodty

Maximum

Minimum

Dalii funkce...

Obrazek 39 — Funkce pro automatické shrnuti

Viozit funkci

YWyhledat Funkci:

Hacitko Prejit.

Zadejte strucny popis poZadované cinnosti a potom kliknéte na

Wybrat kategorii;

Wybrat Funkci:

CONCATENATE
ABS

SUMA
PRUMER.

KDVE )
HYPERTERTOVY,

INDEX...)

Maposledy pouZité

Wig
Financni
Datum a cas
Matematicke
Skatiskicks
Vyhledawvaci
Databaze
Texk
Logické
Informacni
YWaskni

YWrati hodnaoku nek

Projekkova pFiprava

[

* pné oblasti.

Mapoveda k kéka Fu

rikri Ik

l [ Storno

Poznamka

Pomoci ikonyNaposledy pouzité(viz Obrdzek 39 — Funkce pro automatické shrnuti)

Obrazek 40 — Vlozit funkci

pouzité niizete velice rychle pouzit tu, kterou fEliujete, aniz byste je museli sl@&zit

hledat v pisluSném oddilu funkci.
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Nyni si spoléné probere z&kladni skupiny funkci a zminime pouzektgré
byste mohli patbovat v budoucnu pra:ély vypaita v tabulkach.
6.2 Funkce matematické

ABS

Pomoci funkce ABS zji%ljeme realnou hodnottisla.

Napriklad chceme zjistit realnou hodnotu cenykui na golf od firmy Suk (viz
Obrazek 41).

Cislo: Oznaime pole, které obsahuje cenu za tekina golf. Zobrazi sg0.

id ~ |Prodej - [Prodej - | Katege - |Produl ~ |Datum - [Ks ~|Cena_ - |Prodej - [Minigral ~
1] Suk Skater  |Hokej Helma 1.2.2013 |10 125 1250 L 10
2| Suk Sunshine |Golf Hil 1.2.2013 |60 100 6 000 L 100
3[suk Migek Golf Migek 522013 |45 80 . 13 600 " :AES(J?Z}'
4|Suk Skater  [Hokej Chranée |6.2.2013 |33 123 4 059 " | 33 o
0 Argumenty funkce @@
ABS
Cislo |37z = 80
= 80
Wrat absolutnl hodnotu sla, Yysledek je fislo bez znaménla.
Cislo je reiné &sla, jeho¥ absalutni hodnotu cheete zjistit,
Wysledek = 80

Obréazek 41 — Realna hodnot&isla

Pl

FunkcePlI vréticislo 3,14159265358979, matematickou konstantu pigsnosti
na 14 desetinnych mist. Tato funkce nema argum¥gtiZzijete ji nagiklad u

matematickych vypéa obsatli a objent geometrickych Gtvar

RANDBETWEEN

Pomoci funkceRandbetweenobdrzite ndhodné celdslo, které je v zadaném

intervalu.

Napiklad chcete zjistit nahodné&slo, které je se nachazékde mezi 1250 a
6000. Dolni hranici tvih ¢islo 1250 a horni hranici tvio¢islo 6000 (viz Obrazek 42).

Dolni: Doplnime 1250

Horni: Doplnime 6000.
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Zobrazi se vysledek 526

id - |Prodej - [Prodej - [Kateg: - [Produl - [Datum ~|Ks - [Cena - |Prodej - [Minigral -
1]suk Skater |Hokej [Helma [1.2.2013 J10 125 1250 .
2fsuk Sunshine [Golf  [mml 1.2.2013 [60 100 6000 .~
3]suk Micek |Golf  [Mizek  [5.2.2013 J4s 50 3 600 .
4] suk Skater |Hokej |Chrance |622013 [33 123 4059 __—

|m;|<?1} |
Argumenty funkce @E

RAMDBETWEER
Dolni k70 1250
Horni K71 6000

= Pfechodné
Vréti nadhadné dslo mezi zadanymi Eisly.

Horni je nejwéts celé Sislo, kkeré Funkce RANDBETWEEN wrati,

Wisledek = Prechodné

Hénovéds k béto Funkd

Obréazek 42 — Funkce Randbetween

6.3 Funkce vyhledavaci
RADEK

Funkce proR&dek vraci ¢&islo fadku odkazu. Odkazerfadku je bitka nebo

oblast, jejizislotadku chcete zjistit. Pokud neni uveden, je implicitastavena hika,
ve které tato funkce je. Odkaz nesmi zahrnovat efitasti.

Napriklad chceme zjistitislo radku, ve kterém se nachazi helma na hokej firmy
Suk (viz Obrazek 43).

Odkaz: Ozna&ime pole, ktera obsahuji pojmy Suk — Skater — Hekefelma a
klikneme na OK. Obrazi s#slo 70.

Suk Skater  |Hokej Helma [1.2.2013 |10 125 1250 H ~

id - [Prodej - |Prodej - |Kategc - |Produl - [Dai - |Ks - |Cena - |Prodej - [Minigrai -
1
2
3
4]

P
2|Suk Sunshine |Golf Hil 1.2.2013 |60 100 6 000 e
Suk Migek Golf Migek 522013 |45 80 3 600 "
Suk Skater  |Hokej Chrance [6.2.2013 |33 123 4 059 s
70
Argumenty funkce 2x
RADEK
Odiaz |E70:K70] = {'kater'\'Hoke]"\'Helma'\41306\101,..

= {m}
Wréti dislo Fadku odkazu,

Odkaz 2 burka nebo jeding oblast bunek, pra kerou cheste nalézt Eio Facku.
Jestife terto argument nezadéte, bude jeho hadnota burika cbsahue Funkci
Radek.

Wsledek= 70

Mépovada k teto funkei

Obrazek 43 — FunkceRadek
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SVYHLEDAT

Funkce Svyhledat vyhleda v prvnim sloupci tabulky poZadovanou/htexia
hodnotu a vrati hodnotu, ktera je ve steji@atku (jako nalezena hodnota), ale nachazi

se v jiném (nami weném) sloupci zdrojove tabulky.

Hledat: hodnota {islo, logickd hodnota, odkaz), hledana v prvnimugto
tabulky.

Tabulka: prohledavana tabulka, u které je prvni sloupebledavan. Argument

tabulka niize byt odkaz na oblast nebo nazev oblasti.

Sloupec je celé ¢islo sloupce v argumentu tabulka, ze kterého see bud
piitazovat. Lze zadavat od 1 az max. hodno@typsloupd v tabulce (tabulka). Prvni

sloupec ma hodnotu 1.

Typ nepovinny parametr. nabyva logickych hodnot (0 - NEPRAVDA -
FALSE, 1 -PRAVDA - TRUE).

PRAVDA: (nezadano/prazdne) igsna shoda nebo nejvyssi hodnotu, ktera je

mensi nez hledana.

NEPRAVDA: vrati hodnotu, pokud najdégsnou shodu.

Napriklad potebujeme zjistit, jaka je cena jedné hole na golf.
Hledat: Ozn&ime pole Hil

Tabulka: Ozn&ime tabulku obsahujici pty kusi a ceny jednotlivych
produkfi.

Sloupec Hledana hodnota se vyskytuje ve 3. sloupci ,Cemmplnime tedy

¢islo 3.

Zobrazi s&islo 100. Tedy cena jedné hole na golf pOKE.
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id [ProdejnalProdejce|KategorilProdukt Ks Cena __|Prodej |Minigrafy |
1] Suk Skater |Hokej Helma 10 125 1250 g
2| Suk Sunshine |Golf Hil 60 100 6 000 —
3| Suk Micek Golf Micek 435 80 3 600 s
4] 5uk Skater Hokej Chranice 33 123 4039 o
0:173;3)
100
Argumenty funkce Ej@
SYYHLEDAT
Hledat |a71 !
Tabulka _c';}ﬁ':j'::é {"Helma"|101125 1 250;"HAI" 6011 004600
Sloupec ’3 ]
Typ |
= 100
‘yhleda hodnobu v krajnim levem sloupei tabullky & vrati hodnoky ze zadaného sloupce wve stejnem fadku, Tabulka
musi byt standardné sefazena vzestupné,
Sloupec je fislo sloupce v argumentu Tabulka, we kkerém cheete wyhledat
odpovidajici hodnotu; Pryni sloupec hodnot: « tabulee je sloupec disla 1,
Vysledek = 100
Napovéda kbéto Funkei ok | [ stome
Obrazek 44 — Funkce Svyhledat

Funkce praSloupecvraci¢islo sloupce odkazu. Odkazem pro sloupec jgkau

nebo oblast buik, u kterych chcete zjistitislo sloupce. Pokud neni uveden, je

implicitné nastavena hika, ve které tato funkce je. Odkaz nesmi zahrneicat oblasti.

Napriklad chceme zjistit, ve kterém sloupci se nacltéiliova cena za vSechny

prodané helmy firmy Suk.

Odkaz: Ozna&ime pole obsahujici pojem Helma a klikneme na OK.

Zobrazi se naniislo11.
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id - |Prodej - |Prodej - |Kategc - |Produl - |Datum - |Ks v |Cena - |Prodej ']M_inigr&
1]Suk Skater  |Hokej Helma 1.2.2013 |10 125 1_2‘5_[{:_1_““: .
2| Suk Sunshine |Golf Hiil 1.2.2013 |60 100 6 000 =
3|Suk Micek Golf Micek 522013 |43 30 3 600 —
4| Suk Skater  |Hokej Chrane |6.2.2013 ]33 123 4059 —
11
Argumenty funkce @g]
SLOUPEC
Cdkaz K70 fR:| = 1250

{11}

Vrati gisla sloupce odkazu,

Odkaz je burka nebo souvisld oblast bunék, jejichZ tislo sloupce hledate, Jestlize
tento argument nezadate, bude pouZita burika obsahujici Funke SLOUPEC.

VYesledek = 11

MapovEda k kéto Funkci O l [ Storno

Obrazek 45 — Funkce Sloupec

6.4 Datum a c¢as

Excel umi automaticky rozpoznat datum. NapiSemel: 1. 2015 automaticky
zapiSe 1 a zémi format butky na "datum &as".

Poznamka

Chceme-li mit datum zapsan jako text &isto s formatem datuméas, je nutno hice
prifadit Format text. Nevyhodou je, Ze jiZz nebudeme moci matematiclacpvat s

timto datem.

6.4.1 Format Datum, c¢as

Excel sice ptazuje format datumu dasu automaticky, ale mozné jecmit

nastavenim vlastniho formatu a taéoha zpisoby:

1. Pravym tl&itkem mySi kliknutim na dialogové okherméat bunék
sekceCislo a daleDatum.
2. Prostednictvim kartyDomii sekceCislo rozbalenimitveresku se Sipkou

a volby zalozkyCislo a Datum
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Format bunék

Zarovnani | Pismo | Ohraniceni
Druh:
Qbecn? kazka
Cislo
. 01.01.15
Mena
UEEtI'IiEki? Twpe
*14.3,2001 ”
Cas * " il
Procenta 1;43. brezen 2001
Zlomky 14.3.01 1
Makermaticky 1 4|.|.. o1
Texk ""' =
Specialni s "
Wlaskni 14.3.01 =
rarodni prostfedi (umisténi);
Cettina v

Formaty daka zobrazuji pofadova Sisla daka a fasu jako hodnaky daka, Farmaty data zadinaiici bvézdickau
(*) jsou avliviaowvany zménami v misknin naskaveni daka a Sasu zadaném pro dany operacni systém,
Formaty neoznaceng hvézdickou nejsou nastavenim operacniho systému ovlivngny.

Ok, ] [ Storno

Obrazek 46 — Format datumu

Poznamka

Pro vloZeni aktuélniho datumw@asu, pouZzijte klavesovou zkratku:
Ctrl + ; — vlozZi aktualni datum pododiako funkce =DNES ()

Ctrl + Shift + : — aktualnias

6.5 Funkce textové

CONTACTENATE

Funkce CONTACTENATE slowi nekolik textovych fetzci dohromady. Textl,
text2;... je 1 az 30 textovych polozZek, které nhgji sloweny do jediné. Tyto polozky
mohou obsahovat textovétizce,¢isla i odkazy na jednotlivé hly.
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Napriklad potebujeme slotit do jedné biiky Kategorii a Produkt.

Text 1. Doplnime 1. text nazvu, ktery chceme siguedy ,Kategorie*

Text 2. Doplnime 2. text nazvu, ktery chceme siguedy ,Produkt*

Text 3: Zobrazi se Kategorie Produkt*

id Prodejna|Prodejce| Kategori{Produkt ;Datum |Ks Cena Prodej Minigrafy |

1]5uk Skater Hokej Helma 1.2.2013 |10 125 1250 _ L
2|Suk Sunshine |Golf Hul 1.2.2013 |60 100 6 000 —
3] 5uk Mizek Golf Micek 5.2.2013 |45 80 3 600 —
4|Suk Skater Hokej ChranZe |6.2.2013 |33 123 4059 —

Argumenty funkce

Kategorie Produkt E Y, E]@
COMCATENATE
Textl |Fe9 = "Kategorie "
Text2 |GED "Produkt "
Textd
= "Kategorie Produkk "

Sloudi nékolik. kextowich Fetézcd do jednoho.

TextZ: textljtextZ;... je 1 a2 255 textovych fetézch, kkere cheete slougit do
jediného textoveho FetEzce, Mohou ko byt textové fetézce, isla nebo odkazy
na jedinou buriku,

Wysledek = Kategorie Produkk
HspovEds ktéto furkel ok | [ steme
List3 /%3
Obrézek 47 — Funkce Contactenate
CAST

FunkceCast vypoiita paset znak z textovéhdetizce od zadané pozice.

Text: Textovyietzec, ze kterého se budou vybirat znaky.

Start: Pozice prvniho znaku; pro prvni znakegzci se hodnota argumentu start

rovna hodnat 1.

Pocet znakii: Uréuje, kolik znaki se ma z textu vybrat.

Napiklad chceme zjistit, ktery vyraz z prodikiady Sunshine ma 3 pismena (viz

Obrézek 48).

Text: Ozn&ime poleGolf

Start: Doplnimel.

Pocet znakii: Doplnime3. Zobrazi se namH l“.
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Prod. [Prodejce|Kategori{ Produkt Datum |[Ks Cena Prodej Mini;
1Suk Skater  |Hokej Helma 1.2.2013 110 125 1230 .
2| Suk Sunshine |Golf Hiil 122013 |60 100 6 000 —
3| Suk Micek Golf Micek 522013 |45 80 3 600 —_—
4| Suk Skater  |Hokej Chraniie 6.2.2013 |33 123 4 059 .

@! Argumenty funkce R @g|

CAsT
Text |D71:G71
Stark |1

Potet_znakd |3

— e
Vréti znaky 2 kextoweho Fetézce, je-li zadana podatetni pozice a pocet znakd.

Potet_znakd uréi pofet znakil argumentu Text, kkeré maj bt extrahovany.

sledek = CAST(DZ1:G71;1;3)+CAST(DT1:GT1;1;3)

Népovéda kéto funli

Obrazek 48 — FunkceCast

ZLEVA (ve starSich verzich VLEVO)

FunkceZLEVA vrati prvni znaky zleva v textovéraizci.

Text je textovyietzec, ze kterého se budou vybirat znaky.

Znaky uréuje, kolik znak: zleva bude vraceno.

Napriklad chceme vrétit prvnfitznaky zleva z nazvu Helma.

Text: Ozna&ime poleHelma.

Znaky: Doplnimecislo 3.

Zobrazi se ndmHel"“.

id Prodejna|Prodejce | Kategori{ Produkt Datum |Ks Cena Prodej Minigrafy |
1] Suk Skater  |Hokej Helma 1.2.2013 |10 125 1250 .
2|Suk Sunshine |Golf Hail 1.2.2013 |60 100 6 000 e
3| Suk Micek Golf Micek 5.2.2013 J45 80 3 600 e
4|Suk Skater  |Hokej Chrinice 6.2.2013 |33 123 4059 - o

WLEWD
Text |G70 "Helma"
Znaky |3 =3
= "Hael"

“rati zadany pofet znakil od poiatku textovéha fetézce.

Znaky urcuje pocet znakd, kieré budou pomodi Funkce ZLEYA extrahovany, Jestlize
tento argument nezadate, bude jeho hodnota 1.

Wysledek =

Napovéda k bébo Funkei

Obréazek 49 — Funkce Zleva
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ZPRAVA (ve starSich verzich VPRAVO)
FunkceZPRAVA vrati ukity pocet znaki zleva v textovénietzci.
Text je textovyietzec, ze kterého se budou vybirat znaky.

Znaky urcuje, kolik znak zprava bude vraceno.

Nap‘iklad chceme vrétitt znaky zprava z ndzvu Helma.
Text: Ozna&ime poleMi ¢ek.

Znaky: Doplnimec¢islo 3. Zobrazi se namégk”.

id Prodejna|Prodejce|Kategori|Produkt  [Datum [Ks Cena  |Prodej  |Minigrafy |
1[suk Skater _|Hokej |Helma 122013 [10 125 1250 .
2]suk Sunshine |Golf [l 122013 60 100 6 000 .
3suk Micek |Golf  |Miek 5.2.2013 |45 80 3 600 e
4suk Skater |Hokej |Chranide  |6.22013 [33 123 4059 .

ozl ] e ) |

VRRANG
Text [G72 = "Mitek"
Znaky 3| | = 3

gk

Wréti zadany potet znakii od kance textaveho fetézce.

Znaky urfuje pofet znaki, které cheete extrahovat, JestiZe tento argument
nezadite, bude jeho hodnota 1,

Wysledek =
Napovéda k béto funkei

Obrazek 50 — Funkce Zprava

DELKA

Funkce prdDélku vygeneruje péet znak textovéhaetzce.

Nap‘iklad chceme zjistit, z kolika znalse skldda pojem Chré&ei.
Text — ozn&ime pole ,,Chranie” a klikneme na OK.

Zobrazi s&islo 8.
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&

Prodejna|Prodejce|Kategori{Produkt Datum _|Ks Cena Prodej | Minigrafy |

fsuk Skater |Hokej |Helma 122013 |10 125 1250 .

2| suke Sunshine |Golf  |Hal 122013 [60 100 6000 _——
3| sk Micek  |Golf  |Micek 522013 |45 50 3 600 __
Asuk Skater |Hokej LKA(G73) 16.2.2013 |33 123 10355 e

Argumenty funkce

8 DELKA,

Text |G73 = “Chrénice
=3
Wrdti potet znaki textového Fetézce.
Tent je kext, jehoZ délku cheete zjistit, Mezery jsou poditany jako znaky,
wisledek = &

Obrazek 51 — Funkce pro Délku

VYCISTIT
FunkceVye¢istit odstrani z textu vSechny netisknutelné znaky.

Text je libovolna informace z tabulky, ze které chcetistranit netisknutelné

znaky.

Poznamka

Funkci VY CISTIT Ize pouzit u text importovanych z jinych aplikaci, obsahujicich
znaky, které se ve vami pouzivaném piedit nevytisknou. Pomoci funkce \YYSTIT
muzete nafiklad odstranit dkteré kody, které séasto vyskytuji na ptku a na konci

datovych soubdra které nelze vytisknout.

6.6 Funkce logické
A

Funkce A vréti hodnotu PRAVDA, pokud vSechny argotygsou PRAVDA; vréti
hodnotu NEPRAVDA, pokud alespgeden z argumetife NEPRAVDA.

Loghodl, Loghod2- mize byt az 30 testovanych podminek, které mohou byt
bud PRAVDA, anebo NEPRAVDA.

Nap‘iklad chceme a¥it, zda pokud mame 10 kiushokejovych helem po 125K tak

jejich celkova cena je 1250¢K

64



Logickdl: Ozna&ime pole s hodnotou 125

Logick&2: Ozna&ime pole s hodnotou 1250

Vysledek jePRAVDA.

id Prodejna|Prodejce|Kategori]Produkt  [Datum |Ks Cena |Prodej  |Minigrafy |
1] suk Skater |Hokej |Helma 1.2.2013 |10 125 1250 v 70:K70)
2| Suk Sunshine |Golf Hal 1.2.2013 |60 100 6 000 -
3|Suk Micek Golf Micek 522013 |45 80 3 600 —
4| Suk Skater Hokej Chranice 6.2.2013 |33 123 4059 -

Argumenty funkce Eg|
o
Logickal |170 = PRAVDA
Logickéz K70 = FRAYDA
Logickas E
= PRAYDA

Owéf, zda maji wEechny argumenty hodnotu PRAYDA, a v takovém pripadé vratl hodnoktu PRAYDA,

LogickaZ: logickal;logickaz;, ., je 1 aZ 255 testovanych podminek,

kkeré mohou it

hodnotu PRAYDA nebo MEPRAYDA, Mohou to byt logicksé hodnoty, matice

nebo odkazy.
Wysledek = 2
MapovEda k kéto Funke I oK l ’ Skarno
Obrazek 52 — Funkce A
NENI

FunkceNE neguje hodnotu argumentu. Funkci NE pouzijte, kelgzchcete uijistit, ze

hodnota neni rovnatjaké konkrétni hodneét

Loghod je hodnota nebo vyraz, kteryiere byt vyhodnocen jako PRAVDA nebo
NEPRAVDA. Pokud je argument loghod NEPRAVDA, funkii& vrati PRAVDA a

naopak.

Napiklad chcete zjistit, zda cena za vSechny golfogte tv celkové vysSi 6000 neni

rovna rgjaké jiné hodnat v tabulce.

Loghod: Ozna&ime pole 6000.
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Zobrazi se ndm PRAVDA, jelikoZz Zadn& hodnota v lzdweni rovna 6000.
Funkce NENI tento argument PRAVDA automatickysnimna NEPRAVDA.

id Prodejna|Prodejce|Kategori| Produkt Datum |Ks Cena Prodej Minigrafy |
1] Suk Skater  |Hokej Helma 1.2.2013 |10 125 1250 ___.— |nepravDa
2| Suk Sunshine |Golf Hil 1.2.2013 |60 100 6000 ! - =NENi{I<?1}|
3| Suk Micgek Golf Micek 5.2.2013 |45 80 3 600 —
4| Suk Skater  |Hokej Chrinice 6.2.2013 |33 123 4059 -
Argumenty funkce k @E]
MENI
Loghod k71 B&:| = PRAYDA

MNEPRAYDA
Zméni hodnotu MEPRAYDA na PRAYDA nebo naopak.

Loghod je hodnota neba wiraz, kkery miZe byt PRAYDA nebo NEPRAYDA,

Wsledek = NEPRAVDA

Mépovida k této funke ok | [ stome

Obréazek 53 — Funkce NENi

KDYZ

Funkce KDYZ vréti ugitou hodnotu, pokud je zadana podminka vyhodnogaka
PRAVDA, a jinou hodnotu, pokud je zadanad podminkghodnocena jako
NEPRAVDA. Pouziva seiptestovani hodnot a vzaic

Napiiklad pokud bude celkova cena za golfové hole romeho ¥tSi nez 6000,
vysledek je ozngen jako PRAVDA a pokud nebude odpovidat této podminysledek
bude nepravda.

Podminka: Ozna&ime buku obsahujici hodnotu 6000 a zadame, podminku je

vétSi nebo rovna 6000.
ANO: Doplnime PRAVDA, pokud bude sfvat tuto podminku
NE: Doplnime NEPRAVDA, pokud nebude splat tuto podminku

Zobrazi se ndm vysledédRAVDA.
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id Prodejna|Prodejce |Kategori| Produkt Datum |Ks Cena Prodej Mini:
1]Suk Skater Hokej Helma 1.2.2013 |10 125 1250 .~ | PRAVDA
2|suk Sunshine |Golf Hil 1.2.2013 |60 100 6 006 o =KDYZ(K71>=6000;Pravda;Nepravda)
3| Suk Micek Golf Migek 5.2.2013 |45 80 3 600 -
4| Suk Skater Hokej Chrani¢e 6.2.2013 |33 123 4028 ol
Argumenty funkce @@
kDA
Podminka | K71>=5000 PRAYDA
Ano :Pravda PRAYDA
Me |Hepravial HEPRAYDA
= PRAYDA
CwEl, zda je podminka spinéna, a vratl jednu hodnoty, jestize je vysledkem hodnota PRAYDA, & jinou hodnotu,
pokud je vysledkem hodnota NEPRAYDA,
Ne j& hodnota vracend, je-li hodnota argumentu Podminka NEPRAYDA,
Jectlife ji nezadate, bude wricena hodnota NEPRAYDA,
Vysledek = PRAVDA
Népovida k této furked
Obréazek 54 — Funkce KDYZ

FunkceNEBO vrati logickou hodnotu PRAVDA, jestlize alespfeden z argumeit
mé& hodnotu PRAVDA. Jsou-li vSechny argumenty NEPRAY vrati logickou
hodnotu NEPRAVDA.

Nap‘iklad uhrnna cena z prodeje vSech hokejovych hehénbbyt \¢tSi nebo rovna 1000
a zarové cena za 1 helmu ma bytsi nez 100.

Logickal: Ozn&ime pole 1250 a doplnime, Ze j&Si nebo rovna 1000. Zobrazi
se NEPRAVDA

Logickd2: Ozn&ime pole 125 a doplnime, Ze jét8i nez 100. Zobrazi se
PRAVDA.

Jelikoz aspd jeden z argumefitjie PRAVDA, funkce NEBO vrati logickou hodnotu
PRAVDA.
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id Prodejna|Prodejce|KategorilProdulkt  |Datum [Ks Cena  |Prodej Minigrafy |
1] suk Skater |Hokej [Helma 122013 [10 125 1250 .~ J7e100) |
sk Sunshine [Golf  |Hil 122013 |60 100 6 000 .
3] suk Micek [Golf  [Mhcek 522013 [45 50 3 600 .
AJsuk Skater |Hokej |Chramide  [6.22013 [33 123 4059 __—

Argumenty funkce E]El

MEEO

= MEPRAVDA

Logickal |k70<=1000

LogickdZ | 170100
Logicka3 | =

= PRAVDA
OvEll, 2da je nejméné jeden argument roven hodnotE PRAYDA, a wratl hodnotu PRAYDA nebo NEPRAYDA, Yrati
hodnotu MEPRAYDA pouze v piipadé, 2e viechny argumenty jsou rovny hodnots MEPRAVDA,

Logicka2: logickal;logicksz; .. j= 1 a2 255 podminek, kieré choete testavat a kkeré
mmohou mit hodnotu PRAVDE nebo NEPRAYDA,

Yysledek = PRAVDA

Napovéda k této funke

Obréazek 55 — Funkce NEBO

PRAVDA

FunkcePRAVDA vrati logickou hodnotu PRAVDA. Tato funkce je tlgumeni.

id Prodejna|Prodejce| Kategori|Produkt  |Datum |Ks Cena _ |Prodej Minigrafy |
1] suk Skater |Hokej |Helma 122013 10 125 1250 __.— =PRAVDA()|
2| suk Sunshine |Golf Hiil 122013 |60 100 6 000 .
3| suk Micek  |Golf Migek 522013 |43 50 3 600 _
4| suk Skater |Hokej |Chramide [6.2.2013 [33 123 4059 L

Argumenty funkce

yrati logickou hodnobu PRAYDE,

Tato funkce newyZaduje 2adne argumenty.

Wysledek = PRAYDE

Mépovédaktétofunke [ OK | [ stomo

Obréazek 56 — Funkce PRAVDA

Poznamka

HodnotuPRAVDA miZete zadat do bék nebo vzoré piéimo bez pouZiti této funkce,
aplikace Microsoft Excel je pochopi jako logickoodmotu PRAVDA.
Funkce PRAVDA je k dispozici Kili kompatibilit¢ s jinymi tabulkovymi aplikacemi.
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Kontrolni otazky

V tabulce pehledu patebujete vyhledat poloZzku dle stanovené ceny. Ktdtmkci
byste pouzili?

Kterou funkci byste pouzili ke zji&i maximalni hodnotyisla?
Pomoci které funkce zji§jeme absolutni hodnotiisla?

Pomoci které funkce vytviine textovéetzce?
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.....

obrazky, vzorce, symboly, galerie objel@martArt, Klipart, grafy atd. Pracaly tohoto
distartniho textu se budeme podra@pn zabyvat kontingetnimi tabulkami,

kontingergnimi grafy a minigrafy.

Cile
Po nastudovani této kapitoly:

* Budete unit vytvorit kontingergni tabulku.

* Budete unit vytvorit kontingergni graf.

e Budete unit s daty kontingetni tabulky a grafu pracovat, upravovat je a
nastavit hodnoty poli dle pozadovanych parafmetr

* Budete unit vytvaret piirezy kontingetinimi tabulkami a grafy.

* Budete unit vytvorit minigrafy a pracovat s nimi.

o—

Pojmy k zapamatovani
. Kontingereni tabulka Filtrace dat v kontingemi * Prirezy
tabulce a grafu kontingergnimi

tabulkami a grafy
. Nastaveni poli hodnot Zobrazit hodnoty v tabulce
a grafu

e Kontingereéni graf e Minigrafy

7.1 Kontingen ¢éni tabulky

Teoreticky zaklad o kontingénich tabulkach jsme jiz probrali v kapitole 2.4
Kontingertni tabulky. Pafme se nyni spode¢ podivat na to, jak se kontingem
tabulky tvai a jak s nimi Ize pracovat.
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Kontingereni tabulka je jakési zobrazeni vzajemného vztahai reérojovymi
daty. Nefastji se vyuziva pro zfghledrni vztahu mezi déma udaji. Proto jsou velice

uzitetné pro praci se statistickymi udaji, pro emejSi ekonomické vypéy atd.

Zakladem kontingemi tabulky je zdrojova oblast dat. Zdroj musi mibimalné
jedno pdetni pole, které fizete jakymkoli zpsobem &itat, pfimérovat, Fidit,
seskupovat atd. Dale zdrojova oblast musi obsahestaténé mnozstvi dalSich dat

pro filtrovani tak, aby bylo mozné kontingeri tabulku vytvait.

Data se v kontingeémi tabulce seskupuji do oblasti dat, slayp@dki a do

oblasti filtru.

7.1.1 Vytvo feni kontingen €ni tabulky

Vytvoreni kontingenni tabulky si ukaZzeme na praktickerfikiadeé. NiZze jsou
v tabulce uvedena zdrojova data pro vy&ro kontingetini tabulky. V tabulce chceme
vidét prehledré jednotlivé kategorie produktspolu s jednotlivymi produkty a pet

jejich kugi s cenami.
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Prodejna | Prodejce Kategorie |Produkt |Datum Ks |Cena|Prodej
1 |Suk Skater Hokej Helma 1220183 1p 125 12K0
2 | Suk Sunshine Golf Hul 1.2.2013 |60 (100 |6 000
3 |[Suk Mtek Golf Micek 5.2.2013 | 45| 80 3600
4 | Suk Skater Hokej Chrarte |6.2.2013 |33 |123 |4 059
5 | Suk Sunshine Golf Boty 6.2.2013 44 456 20064
6 |Suk Micek PinkPong | Lopta 6.2.2013 |12 |14 168
7 | Suk Skater PinkPong Palka 14.2.2063 |147 | 735
8 |Suk Sunshine Fotbal Kopatky |14.2.2013 8 258 (2064
9 |Suk Mgek HorolezectvfKarabina | 14.2.201324 | 369 | 8 856
10 | Suk Skater Horolezectvi Sedak 14.2.2013/32 [951 |30432
11 | Suk Sunshine Horolezect¥dsma 14.2.201824 | 159 | 3 816
12 | Suk Micek Hokej Brusle 16.2.2013 20 |7 140
13 | Suk Skater Hokej Trenér 16.2.2045 | 873 | 39 285
14 | Suk Sunshine Fotbal Kopatdk |16.2.2013/45 |222 |9 990
15 | Suk Méek Hokej Puk 17.2.201345 | 357 | 16 065
16 | Suk Skater Horolezectvi Lano 21.2.2013/12 |12 144
17 | Suk Skater Hokej Bi 22.2.2013 1 24 24
18 |Suk Sunshine Kuzelky Kuzelka |22.2.2013|145 |64 9 280
19 | Suk Méek Kuzelky Kuzelka 26.2.201310 | 128 | 1280
20 | Suk Skater Golf Micek 3.3.2013 (20 (1024 |20 480
21 | Suk Sunshine Kuzelky LesStidlo 4.3.20113 30 5%5 636
22 | Suk Micek Golf Micek 5.3.2013 |12 |666 |7 992
23 | Suk Skater Horolezectvbedak 6.3.2013| 15| 777, 11655
24 | Suk Skater Fotbal Kopatak |7.3.2013 |18 |888 |15984
25 | Suk Sunshine Golf Bagl 8.3.20183 6 999 5994
26 | Suk Micek Fotbal Dres 8.3.2013 (12 (200 (2400

73



27 | Suk Skater Hokej Chrarte 9.3.2013 | 49| 300| 147Q0
28 | Suk Sunshine Hokej Brusle 10.3.2013/51 |400 |20 400
29 | Suk Méek Hokej Helma 10.3.201R14 | 222 | 3108
30 | Suk Skater PinkPong |Lopta 10.3.2013/ 87 |111 |9 657

Obrazek 57 — zdrojova data pro kontinge®ni tabulku

Vytvoreni kontingetini tabulky je nasleduijici:

1. Na kart Vlozeni v sekci proTabulky klidnéte na ikonuKontingenéni
tabulky.

2. Do dialogového okna pro vyt¥eni kontingetni tabulky vyberte
zdrojovou oblast dat (oztee tabulku s daty, ktera chcete analyzovat, viz
Obrazek 58). Jako umésii sestavy kontingemi tabulky zvolte existujici
list a kliknéte naOK .

Vytvorit kontingenc ni tabulku @@

Zwialke data, kkera cheete analyzovat:
() Yybrat tabulky & oblast
Tabulkajfoblast: | .cel-zdroj,xlsx]Zadani' $E644:$ 1434
() Pougit externi 2droj dat

Zvialke urnisténi seskayy kantingendni tabulks:
) Movey list
(%) Existuiici list
Urnisténi: | List1 15441 2.5

Ok l[ Storno ]

Obrazek 58 — Vytvaeni kontingentni tabulky

Do stavajiciho listu je vloZzeno dialogové okno szrmamem poli
kontingergni tabulky. Zde budou filtrovany jednak polozkadka,
sloupce dat a s@¢at hodnot.

3. Chceme mit fehled o jednotlivych kategoriich produktspolu
s produkty. Proto do oblasti popisadki zaSkrtgte polozkyKategorie a
Produkt.
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4. V kategorii hodnot chcetgitlit data dle ceny a ptu kudi jednotlivych

produkti. Proto zde klikate na odrazkiKus a Cena A kontingerni

tabulka je hotova.

g F | @

; Seznam poli kontingenini tabulky = X

Zvolte pole, které cheete pridat do

[Popity i~ Jsoucet ks Soucet 2 Cena

= Fotbal
Dres
Kopalak
Kopacky

= Golf
Bagl
Boty
Hil
Micek

= Hokej
Brusie
Helma
Chrance
Puk
Sit
Trener

- Horolezectvi_
Karabina
Lanc
Osma
Sedak

= Kuzelky
Kuielka
LeEtidio

= PinkPong

T lopta

Palka

Celkovy soutet

i)
12
63

g
187

&
a4
&0
77

268
71
24
82
45

1
45

107
24
12

24
a7

185

155
30

104

99
5
934

1568
200
1110
258
3325
999
456
100
1770
2431
207
347
473
357
24
873
268
368
12
159
1728
747
192
555
72
125
147
10611

sestavy:

[Cid
[CIPredeina
[CProdejce
[¥]|Kategorie
Produkt
[Datum
[“Ks
[#]Cena
[CProde;

oblasti;
S Filtr sestavy

Pfetdhnéte pole do jedné z ndsledujicich

T Popisky sloupcd
||l = Hodnoty »* |

Popisky radhd X Hodnoty
| Kategorie v | | Soucetzks -
Produkt b Soutetz Cena -
_|' [1 odiczit sktuslizadi rozlo... | Akt
Al

Obrézek 59 — Rehled produkta spolu se souhrnnymi cenami ve forghkontingenéni tabulky
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Poznamka

Tvorba kontingeéni tabulky jako takové je velice jednoduchd, jemmaisite ujasnit,

kterd data chcete filtrovat, tedy co mam byt vystapnalyzy dat.

Poté, co mame vytveny zaklad kontingemi tabulky, nizeme v ni filtrovat

dalSi data, tabulku roZévat o sloupcei fadky.
Pro tento Gel si ukazeme filtrovani dat v kontingam tabulce.

1. Kliknéte zde a rozbalte poloziRopisky radki.
2. Rozbali se filtr dat, ve kterém zaSkitm politko Horolezectvi a hokej.
3. V kontingergéni tabulce se zobrazi pouze data tykajici se hokeje

horolezectvi.

Pridani dalSiho sloupce do kontingei tabulky je mozné skrze seznam poli
kontingergni tabulky kliknutim na polozku Prodej. Kontinge tabulka se rozSio
dalSi sloupec.

|F'-u kv Fadkh vT!SDIIEEIEKS Soutet): Prodej seznam poli kontingentni tabulky ~ X
= Hokej 268 99031 Zvolte pole, které cheete piidat do
Brusle 71 2054p SESEVY:
Helma 24 4358 |[]id
Chrange 82 12759 |[]Prodejna
Puk a5 16065 |[ JProdejce
Sit 1 24 |[v] Kategorie T4
Trenér 45 38285 |[7] Produkt
= Horolezectwi 107 54903 []oatum
Karabina 24 BB56 I(s
Lano 12 144 DC g
Osma 24 3816 .
Prodej
Sedak a7 42087 .
Celkovy soufet 375 153934

Obrazek 60 — Filtrace dat v kontingerni tabulce
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7.1.2 Nastaveni poli hodnot v kontingen

v

¢éni tabulce

1. Kliknutim na oblast Hodnot v konting&mi tabulce se zobrazi panel

nastrofi pro praci s hodnotami.

2. V kartt MozZnosti v sekci Aktivni pole kliknéte na ikonuNastaveni

Kontingencni tabulka 1

[ Moznosti ~

— —

Viozeni RozloZeni stranky Wzorce Data Revize Zobrazeni Doplfiky | Mainosti ‘ & 9 =

Nézev kontingenéni tabulky,_Aktivni pale: _ D ks & E 5 ] =] =) [ig] Souhm hodnet podie = a | & seznam poli|

T e e 2l |2 o i ugj a8 I

Soutet z Prodej i Zia i v bd 3] zobrazit hodnoty jako = EM &L miacitica = |

o = == ! ii Sefadit | VioZit | Aktualzovat  Zménit Vymazat Vybrat Presunout - Kontingenéni M ni = ]

¥, Nastavenipole = | [iffSkup . prafez - zdroj dat~ 5 g [i&] Pale, polozky a sady ~ arat | zahiavi poli

Kontingenéni tabulka Aktivpi gole Skupina Sefadit a filtravat Data Vypotty Mastroje Zobrazit

Obréazek 61 - Nastaveni pole v kontingami tabulce

3. Vokn¢ pro nastaveni hodnot zvolte poZzadovany paramktade dat

z vybraného pole. S volbou hodnoty nastaveni pelé zmeni vlastni
nazev poleiddku) a klikréte na OK.

Popisky fadkl -7 | Soutet z Ks Soufet z Prodej

= Hokej 268 99031
Brusle 71 20540
Helma 24 4358
Chrante 82 18759
Puk 45 16065
Sit 1 241
Trenér 45 39285

= Horolezectvi 107 54903
Karabina 24 BB56
Lano 12 144
O=ma 24 3816
Sedak 47 42087

Celkowy soufet 375 153934
Mastaveni poli hodnot k

Mazev zdroje:  Prodej

Wlaskni ndzev: |Maximum z Prodej

Souhrn dat | Zobazit hodnaoty jako

Kriteria pro shrnuti hodnot pole

Zvolke bwp wipocty, kkery cheete pougit pro shrnuti
dat z vvbraného pole:

Priimér A
Minirnurn

Soudin —
Potet sl

Smérodatna odchylka v

Earmat disla

l’ Skorna ]

Obrazek 62 — Vlastni nastaveni hodnoty pole
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Poznamka

VSimnéte si, Zze vedle volby nastaveni pole filtrovanyet @ mozné si navolit format,

ve kterém budou data dale zobrazovana.Pdimmat &isla

7.1.3 Zobrazeni hodnot v kontingen €ni tabulce

Ve stejném dialogovém oknpro nastaveni hodnot pole je mozné téz upravit

zobrazeni hodnot filtrovanych dat.

1. Kliknéte na oddiEZobrazit hodnoty jako.

2. Zde rozbalte zalozku pro zobrazovani hodnot a eymzadovany format
zobrazeni dat.

3. Kliknéte naOK.

Nastaveni poli hodnot E]@

Mazev zdroje:  Prodej

Ylastni nazev: |Soudet z Prodej

Souhrn dat | Zobrazit hodnoty jako

Zobrazit hodnoty jako

Zadny wwpotet | Popisky fadki |-¥| Soufet z Ks Souget z Prodej
————— = Hokej 268 64,33%
Fadry wepocet ~
ST Brusle 71 13,34%
Vo £ |.|:1"‘:-.|_|"."|:1|-||_| '.'-L“Jl_tu
% 2e soucty sloupre E:lma ;: 1??32
% 28 souctu Fadku PULE'ME 25 1|:|Jm;¢.
a2 - CRaC
% soutu nadfazeného Fadku s i'rtenér 4; lg‘gi:
= Horolezectvi 107 35.67%
Karabina 24 5,75%
Lanao 12 0,09%
- Osma 24 2,48%
ok l [ Starno Sedak a7 27,34%
Celkowy souiet 375| 100,00%!

Obréazek 63 — Zobrazeni hodnot v kontingeéni tabulce

7.1.4 Pridfrez kontingen €ni tabulkou

Prafezy v kontingetnich tabulkdch p&t mezi hlavni novinky sady Microsoft
Office 2010. Jedna se o grafické ztvarnfiltru vybraného pole, kdy kliknutim mysi
ovliviiujete zobrazeni konkrétnich dat.afrz nemusi byt jen jedentiRaz je mozné
opakovat a graficky tak znazornit filtiznych zadani. DalSi velkou vyhodou je moZnost

souvislého i nesouvislého ozfmwani a vykiru v prarezech.

78



Prakticky operace pro vytveni piiezu v kontingetni tabulce vypada

nasledova:

1. Umisgte kurzor mysi kamkoli do kontingeni tabulky

2. V panelu néastr@ kontingerni tabulky v sekceSdradit a filtrovat
kliknéte na ikonwlozit prirez.

3. V dialogovém ok pro VloZeni praiezu oznate polozky, které chcete
zobrazit v piirezu filtrace dat.

4. Kliknéte naOK.

VloZit prifezy .: @

[Jid

[ ]Prodejna
[ ]Prodejce
[ |Kategorie
[v]Produkt
[ ]Datum
[V]ks
[#]Cena

[ ]Prodej

ok | [ stomo

Obrazek 64 — Vlozeni pfifezi do kontingenéni tabulky
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Popisky fadkl -7 | Soufet z Ks Soufet z Prodej

= Hokej 268 99031
Brusle 71 20540
Helma 24 4358
Chrante B2 18758
Puk 45 16065
Sit 1 24
Trener 45 39285
= Horolezectvi 107 54903
Karabina 24 BB56
Lano 12 144
O=ma 24 3816
Sedak a7 42087
Celkovy soutet 375 153934
Produkt (AJ Ks Cena
[Brusle ]ﬁ [1 ]: [? ]:
[ Helma ] [ 10 ] [ 12 ]
[ Chrance ] [ 12 ] [ = ] 1
[ Karabina ] 0 [ 14 ] 1 [ 123 ]
[ Lano ] E [ 15 ] [ — ]
[ O=ma ] [ 20 ] [ 155 ]
| Puk | 28 | e ]
| Sedak | 32 ] 3 300 ] v
Obréazek 65 — Pirez filtrovanymi daty
Poznamka

Po kliknuti na jednu z poloZek iFezu filtrovanymi daty se v konting&mi tabulce
vyfiltruji pouze data tykajici se této polozky. Yapém hornim rohu dialogového okna
se sodasre zobrazi maly trychtypiesSkrtnutycervenym kizkem. Stai na r&j kliknout

a filtrovani dat v pifezu se vymaze a v kontingen tabulce se aip zobrazi vSechna
data (viz Obrazek 65 — &ez filtrovanymi daty)
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Popisky radki -7 | Soufet z Ks Soufet z Prode
= Hokej 24 4358

Helma 24 4358
Celkovy soucet 24 4358

Produkt & Ks Cena

Brusle
Helma 14 222
Chrance 1
Karabina 5 12
Lano B 14
Osma ; 24
Puk 12 &4
Sedak 15 B0

Obrazek 66 — Filtrace v priifezech kontinge®ini tabulkou

Pii praci s ptirfezy nizete vyuzit i funkci forméatovani, tedy rtédglad graficky
sladit vzhled a forméat ffezu se vzhledem kontingari tabulky ¢i grafu. VSe pak

vypada jednothia kompakta.

Pred vyuzitim formatovacich funkcijiezu musite ozrét konkrétni souhrny,
které chcete formatovat. Jak jiz bylo z®rin, je mozné vyuZivat vice ¥ezi
hromadg. Pokud oznéte vybrany piiiez, automaticky se zobrazi kontextova karta

Nastroje piirezu. Karta obsahujaevazi formatovaci nastroje, jako jsou rtap

Styly prarezu, které slouzi k barevnému stad prifezu, jejich zmna i

vybéru probiha dynamicky.

Prafezy ovliviyjici technické nastaveni souhrnu, tedyifldpd abecedniazeni

dle obsahu.
Styly priarezi nabizejici Sirokou Skalu stylve kterych Ize piifezy zobrazit.
Usparadat - funkci vyuzijete v okamziku umisti prirezu na listu.
Tla¢itka, ktera nastavuji parametrytpezi na listu.

Velikost upravuje celkovou velikost oknatgezu.
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a @ =
~| &) wike: 700 em

o | oodSifka: 508cm 3

Obréazek 67 — Uprava formatu priFezi v kontingenénich tabulkach

Kontrolni otazky

Jak v kontinge#nich tabulkach vytwdme piirezy?
K ¢emu slouZzi kontingemi tabulky?

Je v kontingeénich tabulkach mozné selektovat data?

7.2 Kontingen ¢ni grafy v MS Excel 2010

Flitry a tizné druhy vybru a grafického zpracovani datibeme aplikovat téz ve
formé kontingernich grafi. Jejich velikou vyhodou je moZznost vyuZiti klagick
grafi, a navic zobrazeni jen vybranych poli s propojendist do prosedi
kontingergnich tabulek. Stefhjako kontingenini tabulky maji i grafy v nové verzi
aplikace Microsoft Office 2010 novu funkci (Fezi. Dynamické zmny priiezi
ovliviuji zobrazeni grdf a to nejen v pod@bovlivnéni zobrazentiselnychiad, ale

zarovéi i ve zneng format a hranénich bod os.

7.2.1 Tvorba kontingen ¢€nich graf U

Stejre jako u kontingednich tabulek je v grafech Kbva oblast zdrojovych dat,

kterda musi obsahovat dostaté mnoZzstvi dat pro jejich grafické zpracovani.
Postup tvorby kontingemiho grafu je nasledujici:

1. V karté Vlozeni kliknéte na ikonKontingenéni tabulka.

2. Zvolte zaloZkukontingenéni graf.

Soubaor Domi ViaZeni
i
f 1

EKontingenc'n[;Tabull-:a Ohbrazek
_ tabulka *

I ,_::'] Kontingenéni tabulka
|| A3 Kontfqgen&m'graf

Obrazek 68 — Vlozit kontinger€ni graf
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3. Do dialogového okna pro vytveni kontingetini tabulky vyberte
zdrojovou oblast dat (ozdte tabulku s daty, ktera chcete analyzovat, viz
Obrazek 33).

4. Jako umisini sestavy kontingéni tabulky zvolte existujici list a
kliknéte naOK.

5. Zobrazi se okno Sablony kontingaiho grafu se seznamem poli
kontingergni tabulky, ktera je vychozim zdrojem dat pro zprami do

vystupu kontingegniho grafu.

:SEznam poli kontingentni tabulky * X .

Graf 1 Zvolte pole, které i
pole, ktere cheete pridat do “
. o | sestavy:
Cheete-li vytvofit sestavy, Chcete-livytvofit kontingenénigraf, zvolte pole ze seznamu poli kontingencni | [popisky Fadkd
zvolte pole ze seznamu poli tabulky.

| [Dsoutetz ks

kontingenéni tabulky. | |[Jsoucet z Prodej

i

|
| Pretdhnéte pole do jedné z ndsleduicich oblasti:
| 57 Filtr sestavy #H Pole legendy {fa...

[ Poleosy (katego... X Hodnoty

j' [] odiofit aktualizad rozlozent
I

Obréazek 69 — Tvorba kontingeréniho grafu

6. Chceme mit fehled o jednotlivych kategoriich produktspolu
s produkty. Proto do oblasti popisadki zaSkrtite polozkyKategorie
a Produkt.

7. V kategorii hodnot chceméidlit data dle ceny a ptu kugi jednotlivych
produkti. Proto zde Klikate na odrazkukKus a Cena A kontingerni
graf je hotov.
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A B c D E
Popisky Fadkii | - | Souetz SoufetzKs SoutetsSoucet z Prode]

£

6 | W | v [ 1 | ok | 1

Soufet z Spucet z Ks Soufet z Soucet z Prodej

Hodnoty

® Soulet zSouletzks

Brusle 71 20540
Celkovy soutet 375 153934
180000
Helma 24 4358 160000
Hokej 268 99031 140000
. 120000
Horolezectvi 107 54503 100000
Chrange 82 18759 80000
- 50000
Karabina 24 8856 40000
Lano 12 144 20000 |
osma u 3816 By
puk a5 16065 5
&
Seddk a7 42087
Sit 1 24
Trenér 45 39285
Celkovy souéet 1125 461802 Popisky Fadid

4 Celkowy soulet

= Souiet zSoutetz Prodej

Obrézek 70 — Kontingeréni graf

Poznamka

M | N o P

Seznam polf kontingenzni tabulky - X

Zuakte pole, které cheste pridst do &
sestavy: ]

[ Popisky Fadki
|[]Souget z Ks
|[¥] Souget z Prodej

Pietahnéte pole do jedné 7 nasledujicich oblast:
S Filtr sestavy T Polelegendy Fa...
3 Hodnoty -

124 Pole osy (katego... X Hodnoty
Popiskyédkdi T | | SoufetzSoufe.. ¥

Souetz Souce... T

[ odiozt aktualizaci rozlozeni

Spolu s kontingeimim grafem se také vyfiltruje kontingéni tabulka s analyzovanymi

daty. Filtraci dat v poloZkach seznamu poli korgimigi tabulky jsou automaticky

upravovany filtrované hodnoty v kontingerim grafu. Je tam mozné préeplednost

vyfiltrovat pouze cilova data analyzy (viz Obraz&k— Filtrovani dat v kontingénim

grafu skrze Upravu polozek seznamu poli kontiggetabulky)

Popisky fadki vY!SouE- itz Soutetz Ks Soucet z Soucet z Prodej

Hokej 268 99031
Horolezectvi 107 54303
Celkovy soucet 375 153934

Soufet z Soufet z Ks  Soufet z Soufet z Prodej

120000

100000

80000

60000

Hodnoty

40000

20000

o 4
Hokej Horolezectvi

Popisky fadki -/

W Spucet z Soudetz Ks

W Soufet 2 Souetz Prodej

Obrazek 71 — Filtrovani dat v kontingerénim grafu skrze Upravu polozek seznamu poli kontingnéni tabulky
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7.2.2 Prarez kontingen €énimi grafy

Pritezy kontingetnim grafem jsou novinkou verze 2010. Velice jedrsmdu
muzete ménit grafické podoby kontingeéniho grafu dle navolenych hodnot.uRez

dopliuje zobrazeni grafu a nabizi dynamické&mynv zobrazeni dat.
Generovani iffezu kontingetnim grafem je mozné nasledujicimigpbem:

1. Po kliknuti do pole kontingeéniho grafu v panelu nastfokliknéte na
ikonu Analyza a v sekcData dale naVvlozit pr aiez

2. Po zobrazeni dialogového okna zaSienpolozky grafu, kterymi ma

aplikace vygenerovat fifezy.
3. Klikné¢te naOK.

Seditl - Microsoft Excel (Altivace produktu se nezdafila.) Nastroje kontingentniho ¢ wurw

wzlozeni stranky TOrce Data Revize Zobrazeni Doplaky

VioZit Aktualizovat Vymazat Seznam | Tiacitka|
prifez T + [poli | poliv]

Crata Zobrazit Ci sknyt

MNawvrh Rozlozeni Farmat

Obrézek 72 — VloZeni piifezu kontingeréni tabulkou

Poznamka

V sekci nastraj pro Upravu kontingemiho grafu je mozné data kontingeiho grafu
aktualizovat, minit jejich rozloZeni a format.
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Soudet zKs | Soufetz Cena

2000
1800
1600
1400
1200
1000
800
600
400
200
o

Hodnoty

W Soufet zKs

B Souiet z Cena

Chrante
Karabina

Hokej Horolezectvi
Kategorie - Produkt -
Produkt & s i Cena '
IR 5| g E
[ Helma ] [ 10 ] [ 12 ]
Chrante [ 12 ] [ 21 ] 4
Karabina ) [ 14 ] 0 [ 123 ]
L B l S l
Osma [ 20 ] [ 159 ]
Puk [ 24 ] [ 222 ]
' sedak | = =2 r [ 300 |
Obrazek 73 — Pirezy kontingertnim grafem
Domd viozeni RozloZeni stranky vzorce Data Revize Zobrazeni Dopliiky. ‘ Moznosti | & 971:-
Popisek prifezu: =i i1 Y = [ T Slaupee: 1 =l % s 701 7T
Cena “T‘L’l“ - J'J _D S SO & wska: 067 em 3 i Vyi g
5 Nastaven! prifezu  kontingeaca bty | L PR Tt ok salomit Swoine OO0, | s (apade, g || roe i [0B
Priifez Usporadat Tiaditka Velikost

Obrazek 74 — Panel nastraj prifezi kontingenénimi grafy

Stejre jako u kontingednich tabulek je mozné i u kontingarich graf
upravovat a nit format phrezi. Pred vyuZzitim formatovacich funkcijgezu musite
oznait konkrétni souhrny, které chcete formatovat.

Pomoci panelu néstiojpro pfirezy kontingetnimi grafy je mozné dale
upravovat jejich nastaveni, styly zobrazeni a tépéni na listu. Karta nastfoj
obsahuje pevazné formatovaci nastroje, jako jsouipey, styly ptirezi, uspdgadani,

tlagitka a velikost.

Kontrolni otazky

Je mozné v kontingeénich grafech vytviéet piirezy?
K ¢emu slouzi kontingemi grafy?

Je mozné v kontingénich grafech filtrovat data?
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7.3 Minigrafy

Funkce pro minigrafy je @ novinkou verze MS Excel 2010. Tato nova funkce
dokéze zobrazit v jedné hee grafické znazosmi hodnotradku, které se k ni vazou.

VSe miZzete velmi aktivi vyuZivat i porovnavani ¥tSiho mnoZzstvi dat.

Nejedna se jen o zakladni zobrazeniigrafe vSe mzete dodatn¢ upravovat a
piipadré dopkovat o Gzné moznosti, které minigrafy nabizi. Samotné poaov je
vhodné tvéit z vice burk, protoZe stejt jako u klasickych grdif musi existovat

dostaténé mnozstvi dat jako zdroj pro minigraf.

7.3.1 Tvorba minigrafu

Nastroj pro vytvéeni minigrafu naleznete na kawNlozeni v sekciMinigrafy .

Na vyker jsou grafy:

1. Spojnicové- zobrazuji porovnani hodnot v pododpojené&ary.
2. Sloupcové- zobrazuji porovnartad ve sloupcich.
3. Vzestupy a poklesy— uzit&né u porovnavani kladnych a zapornych

hodnot.

'-,PL_'-‘ spojricovy '_.i

Ml: Sloupcowy -
ot Prurez
! Vzestupy/poklesy

Minigrafy Fittr

Obrazek 75 — Minigrafy

Postup vloZeni minigrafu je nasledujici:

1. Pripravte si tabulku se zdrojovymi daty a vyt v ni zvIlastni sloupec
pro minigrafy.

2. Oznate oblast dat zdrojovou pro tvorbu minigrafu.

3. V pasu kareVlozeni sekceMinigrafy kliknéte na ikonuSpojnicovy.

4. Do dialogového okna pro vytyeni minigrafu zvolte poZzadovanou oblast

dat a umisini minigrafu.
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Vytvorit minigrafy

Zvolte pozadovana data.

Oblast dat: !—I}DK?D|
Zvolte poZadovane umisténi minigrafd.

Oblast umisténi: |_$:L;?El

[ ok || stome |

Obréazek 76 — Dialogové okno pro vytvieeni minigrafu

5. Kliknéte naOK.

! 1|Suk Skater Hokej Helma |1.2.2013 |10 125 1250 .__,/"
E 2| Suk Sunshine |Golf Huil 1.2.2013 |60 100 6 000 -
) 3| Suk Micek Golf Micek 5.2.2013 |45 80 3600 -
E_ 4| Suk Skater Hokej Chranée |6.2.2013 |33 123 4059 -

Obréazek 77 — Tabulka s minigrafy zobrazujici pdet prodanych kusi zbozi spolu se zisky z prodeje

7.3.2 Upravy a zm &ny v minigrafech

Po kliknuti do prostoru minigrafu se automatickywmazi panel nastrdj Zde je

mozné zobrazit nd&fklad krajni hodnoty minigra@f pouzit nejizn¢jSi styly minigrafi a

dale je mozné upravovat zdrojova data, ze kteryhgnafy vychazeji.
Daomi Viozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplfiky [ Navrh o

Upr:
dat
Mg

avit = i
S5 [ Zaporné body [¥] Znacky 2 Vymazat =

Zobrazit Skupina

= o = [¥] vysoky bod [T Prvni bod | & Barva minigrafu = T8 seskupit
A~ ‘ 1T "'m® | | ™ B et L
E h [¥] Nizky bod [C1 Posledni bod | | NA\ \f‘\ - | I Barva zwraznéni 5
Spojnicow| Sioupcony Vzestupy/poklesy [ / / i 0sa
e i . S il

Obrazek 78 — Panel nastraj pro minigrafy

Zvyraznéni boda

Sikovnym pomocnikem pro praci s minigrafy slouZistndj pro zvyrazéni
hraninich bodi, které je&t vice zgehlediuji analyzovana data. Najdete jej na &art
nastrofi pro minigrafy v sekci Zobrazit, kde je na ¥ylsiroka Skala pro vkladani bidd

0s minigrat.

88



Ostatni moznosti prace s minigrafy

Pokud vytvdite vystupni minigrafy z celé tabulky, viz Obrazek, zjistite, ze
celd sekce minigréfse automaticky ozida do jedné skupiny. Takové nastaveni je
velmi vyhodné, protoZze nasledna hromadna Uprai@sgna pro celou oblast naraz, a ne

po samostatnych kkach.
Nastaveni skupiny vSak nemusi byt vzdy Zadouci mgéné, Ze budeteskdy
pottebovat skupinu deaktivovat a nastavit minigrafy pa‘dou biku zvlasg. Vv

takovém pipact zvolte v sekci Skupina ikonu Ogld.

Celoufadu moznosti také nabizi ikona Osa. Ukolem tohastraje je nabidnout
maximalni mnoZstvi funkci ovliwjicich zobrazeni jednotlivych spojovacich os
minigrafi.

WA -
I oddéit
Osa %
B & Vymazat =
Skuping
Obréazek 79 — Skupina nastrofi pro dalSi praci s minigrafy
Odstranéni minigraf @

Odstrarni minigrafi je mozné skrze ikonu Vymazat nachazejici se n& kar

nastrofi pro minigrafy v sekcBkupina.

Poznamka

Po kliknuti pravou mySi na cilovou oblast dat sbrami panel nastrdj ktery nam
umoziuje dalSi praci s analyzovanym objektem. Tentoymgt mnohem jednodussi a
rychlejSi nez mnohdy zdlouhavé hledaniisjuSného nastroje na panelu nasiroj

v zahlavi programu.

Kontrolni otazky

Jaké jsou moznosti grafického zpracovani dat?
Jak je mozné minigrafy upravovat?

Jak se promitne Uprava dat do minigrafu?
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Uzitetnym pomocnikem pro kolektivni praci na dokumentoujshastroje pro
komentde a sledovani zém v dokumentu. Tyto dva nastroje jsou vyuzivargdevsim
tehdy, kdyZz na jednom dokumentu pracuje vice uélira je teba si navzajem sfit
nejrizngjSi piipominky, postehy, doplnit nebo upravit text. Rotnhje mozné omezit
jakékoli upravy v dokumentu prdetinictvim nastrdj pro heslovanéi uzanteni.

Cile
Po nastudovani této kapitoly:

* Budete unit v Excelu 2010 ugt pouZivat nastroj pro sledovani &m

* Budete unit do excelovskych tabulek utnvkladat komente.

* Budete umit tabulku zaheslovat nebo ji uzamknouiciv provedeni
nezadoucich zom.

* Budete unit tabulku ulozit do prostoru pro sdileni dat.

Pojmy k zapamatovani
e Sledovani zréen + Koment&e * Uzanteni listu

e Zamdeni burk * Heslovani *  Web Apps Excel

8.1 Sledovani zm én

Sledovat zrany v dokumentu je mozné pomoci kaRgvizekliknutim na ikonu
Sledovat znény navolenim poleZvyraznit zmény. Cokoli, co ve sledovaném textu

doplnite, zndnite¢i smazete je ohratgnoc¢ernym ramekem.
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Revize Zobrazeni Doplaky

'-.|| LODTAZIC O 5§ } ymenta

ﬁ]zamknnut‘ sdileny sedit

I Zobrazit viechny komentafe g Povalit
........ Zamknout Zamknout Sdilet ¢ T
i 3 Zobrazit rukopis seiit | Lo# Sledovani zmén |

it 5% Zwviraznit zmény...

d "ﬁ Prijmout & odmitnout zmény

nocleh vy

Obréazek 80 — Sledovani z#m v dokumentu

Po kliknuti na ikonuzvyraznit zmény vyskasi dialogové okno, kde je mozné

navolit, které zminy se maji zvyramvat, ¢i zmény zvyraziovat a ve kterém

dokumentu.
Zwyraznit zmeény
Sledovat zmény b&hem dprav; tako moZnost zarover povaoli sdileni seSitu
Zywraznit Zmény
ko | nd mého poslednibo uloZeni w |
[ ]kda: |v§in:hni w |
Clkde: | S
Zuyraznit zmény na obrazovce
[ ] Zobrazit zmény na novém listu
k. l [ Starna
Obrazek 81 — Zvyraznit zmény v dokumentu
Poznamka

VSimrgte si, Zze sledovani zm v dokumentu &hem jeho Gprav zaroxiepovoli sdileni
seSitu dalSim uZivatén.
8.2 Komenta re

Postup pro vloZzerKomentaie je nasleduijici:
1. Umisgte kurzor mysi na misto, kam pebujete vlozit komenta

2. Na kart Revizekliknéte na ikonuNovy komentar.
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: I 1 & = ] il Zobrazit éih
—_ Ty Zobrazit viechny komentafe
Nowy Odstranit Pfedchozi Dali ...
komentaf i Zobrazit rukopis

Komentaf

Obréazek 82 — VloZeni komentée
3. Vyskai dialogové okenko pro vioZeni a napsani konienta

4. Umistte docerveného pol&omentare kurzor a napisSte sy komentd.

Koment& je moZzné nésledrupravovat pomoci panelu nastroktery se zobrazi

po jeho vlozeni.

: ; S .
-}5 7~ ] %ﬁ ] = | 4] Tobrazit & skrjft komentaf

YiZp Zobrazit viechny komentare

Upravit Odstranit Predchozi Dalii ...
komentar i3 Zobrazit rukopis

Komentar

Obréazek 83 — Uprava komentée

8.3 Zamykani bun &k ¢i list a

v s

Pro slozi¥jSi Excelovskeé tabulky se hodi zamknout nepouZivmxigy. UZivatel
je nemize neching (chng) prepsat. Pokud mate najednou @&mo vice oken, fize se

Vam stat neckiné grepsani

Excel ma v zakladu nastaveno vSechnyikyupiipraveny pro zamknuti. Proto
kaZzdou btiku, kterou chcete nechat uZivateligiupnou pro znu, musite nejprve
nastavit. Pes kartubomi Skupina -Buiiky — Format - Formét bunék.

e R v A }a

il o

Format| Sefadita Majita
s [0 filtrovat ~ vybrat ~ |

Velikost buriky
W0 wyika fadku...
Fiizplisobit wiku fadki
*—“‘ Sifka sloupce...
Fiizpdsobit §ifku sloupcd
Virchozi Sitka..
Viditelnost
sknit a zobrazit 3
Uspoiadat listy
Prejmenovat list

Presunout nebo zkopirovat list..
Zamek

)| Uzamknout buriku

Bf Format bunék.., k

Obrazek 84 — Nastaveni biiky pro moznosti Uprav
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Format bunek

Cislo Fatovnani | Pismo Ohranideni | Wpls |

Uzamknout
[] ket vzorce

Zamknuti bunék a skryti vzorcd se projevi po zamknuti listu (karta Revize, skupinowy ramedek Zrgny,
tHacitka Zamknout list),

[ Ok l [ Storno

Obréazek 85 — Uzandeni buiky

Poznamka

V piipact Ze chceme uzivateli povolit do iky zépis, musi byt nezaskrtnuto
(odSkrtnout poliko Uzamknout). Standardé je nastaveno, Ze vSechny nky se

zamykaiji.

8.3.1 Zameceni bun ék

V Excelu si nizeme zamknout cely jen listj cely seSit. Na kakétRevizeve
skupire Zmény, vyberemeZamknout list.

| @zamknnut a sdilet seiit

= @ Povolit uZivateldm dpravy oblasti

Zamknout Zamknout Sdilet . —
list sefit  sefit gz 3ledovanizmen ¥

Zmeny

Obréazek 86 — Zamknout list
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Poznamka

Pokud nenastavime uzaemi listi nebo sesSit, standardé je nastaveno, Ze vSechny

bunky jsou zandeny.

8.3.2 Uzaméeni listu

V zobrazeném oknmuiZzeme nastavit podrobjn co a jak chceme zamknout.

DalSi moznostj kterou mame, je nastaveni hesla pro lepsi zabezpe

Uzarmknout lisk a obsah uzameenych bungk

Hesla k adembnuti listu;

Akce povalené viem uZivatelinn lisku:

Wybrat uzamcené buriky

Wybrat odemknuté buriky

Formatovat burky

Formakovat sloupce

Formakovat Fadky

WloZit sloupoe

WinZit Fadks

VlaZit bypertextové odkazy

Cdstranit sloupce

Odstranit Fadky b

HEEEEEEES

04 ] [ Skarno

Obrazek 87 — Uzamknout list

Poznamka

Zaheslovani listu mé tu nevyhodu, Ze si musite pewah heslo. Bez & nelze list

zpristupnit dalSim moznym Gpravam.

8.4 Sdilené prostory pro ukladani dat

Jak jiz bylo zmigno v kapitole 2.9 Ukladani dat na internet, je n#&zn
dokumenty ukladat na web na tzv. webova uléziBtoznost uloZzeni dokumentu na

web nabizi najklad aplikace Microsoft OneDrivigvww.onedrive.com)Dokumenty je

sem mozné nejen ukladat, ale téz sdilet a zaloh®&yatodou takovychto uloziSje

jejich dostupnost odkudkoli, kde je dostupné aktptipojeni k internetu.
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Dostat se k nim Ize nejen z @i se systéemy Windows, Linux, Mac OS, ale
také z mobilnich Z#zeni jako jsou smartphonyi tablety. Nektefi poskytovatelé
nabizeji v zakladu dity pocet GB zdarma. V ifipact potreby wtSi kapacity si ji Ize
piikoupit, anebo &které z nich rozdavaji dalSi prostar pplreni urtitych podmineki

za dopordeni novému uzivateli.

Néktera ulozi& slouzi pouze pro zalohovani, jinA se automatickyag o
synchronizaci mezi PC. Obdobou aplikace OneDrivenggiiklad Google Drive,
DropBox, SugarSinc, Uschovna.cz aj. Vice informachjdete napklad na
http://technet.idnes.cz/programy-zdarma-uloziste-0y
[software.aspx?c=A120627_160646_software_dvr.

Kontrolni otazky

Jaké jsou moznosti zalohovani dat?
Lze tabulkové pehledy upravovatijimo na webu?
Jaka lze @init opafeni proti nezadoucim Upravam v tabulkach?

Jaké néstroje umaaji kolektivni praci s tabulkami?
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Cile
Po nastudovani této kapitoly:

* Budete unit upravit tabulku pro parametry vhodné pro tisk.

* Budete unit ulozit tabulku v poZadovaném formatu.

Pojmy k zapamatovani
. N&hled ped tiskem * Rozsah tisinych stran

» Format tabulky ped tiskem

9.1 Rozsah tist énych stran

Rozsah tisku je moZzné nastavit skrz zobrazeni Bagkskliknutim na kartu
Soubor a daleTisk. V kar& pro Tisk se nam automaticky zobrdahled dokumentu
pied vystupem na tiskarnu. V ckMastavenipro tisk je mozné navolit rozsah 88ych
stran ve formi Vytisknout aktivni listy ¢i zvolenim dalSich variant tisku, kterymi jsou
tisk celého seSitu nebo pouze wKin

m Domil VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revizi

= Ulodit

Tisk
B ulodit jako =k
b= Kopie: 1 -
7 Oteviit
= Tisk
' Zaviit
Informace Tiskama
| \® pDFCreator
Naposledy =" x
o5 Pfipravena
oteviené
Vlastnost tiskarny
Novy :
g Nastaveni

TlS‘k‘ | | Vytisknout aktivni listy |

|=— Vytiskne pouze aktivni listy, k‘
UloZit a .

it Vytisknout aktivni listy
OHES Vytiskne pouze aktivni listy.
Napovéda Vytisknout cely sesit
| Vytiskne celjf sesit,
1] MozZnosti
e Vytisknout vybér

Ed Konec e wytiskne pouze aktudini wiér,

Ignorovat oblast tisku

Obrazek 88 — Tisk tabulky
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Poznamky

Zejména u rozsahlych tabulek dopausjeme ped tiskem zobrazit jejich nahled, ktery

poskytne obraz tisku dokumentu a moznosti dal§chviv gipad potreby.

9.2 Format tisku tabulky

Diive neZz poSleme dokument na vystup do tiskarnyngebytné jej uloZit
v pozadovaném formatufipadre jej miZzete dale exportovat. Aplikace nabizi moznost
odeslat dokument e-mailem, ulozit na web, publikojgko p@ispévek na blog,

exportovat do pdf, jpg, prezentace, apod.

Tyto parametry jsou nastavitelné skrze k&twbor, daleUloZit a odeslata
Zménit typ souboru. Rozbali se dialogoveé okno, kde je mozné navapoet

dokumentu a jeho format.
mﬂ Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Dopliky

H UloZit .
Ulozit a odeslat Zménit typ souboru
Bl uloiit jako
2 Otevitt 0:_ 5| Odeslat e-mailem Typy soubord sesitd
i : @ Sedit @ Setit aplikace Excel 97-2003
O Zavrit M | Pougiva format tabulky aplikace Excel. 1 Pougiva format tabulky aplikace Excel
@ Ulodit na web 7. |
Informace I‘—Tg Formét ODS (]| Sablona
Naposledy Ulegit na web sluzby SharePoint [ Pout ‘mat 005 (OpenDocumen Y Pocatecni bod pro nové tabuliy
L) 1)
oteviene
5 X ] Sedit s podporou maker X j Bindrni sedit
Typy soubora |‘——‘l! 8 ,p,p S . @ : i e
Novy 24 Tabulka s povolenymi makry masa] Optimalizovano pro rychlé nacitani a
(= | ukladani
=R Zménit b = =
Tisk H me%typsw e | Dal3i typy soubord
) Text (oddéleny tabulatory) Eh CSV (oddéleny strednikem)
é Vytvofit dokument PDF/XPS Format textu oddéleny tabulatory r] Format textu oddéleného Carkami
Népovéda IEI j Formétovany text (oddéleny mezerami) H Uleiit jako jiny typ souboru
[==| Format textu oddélengha mezerami L
2] Moznosti
[ Konec =
=

Ulozit jako

Obréazek 89 — Ulozit a odeslat excelovsky soubor

DalSi variantou volby formatu excelovského dokuraget ulozeni skrze panel
nastrofi pro MozZnosti skrze zobrazenBackstage kliknutim na Soubor a dale
Moznosti a Ulozit V dialogovém ok#é pro uloZzeni dokumentu ve formatu je mozné

navolit ten odpovidajici ptgbam uZzivatele.
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Moznosti aplikace Excel

<)
5]

Obecné

Vzorce

Kentrala pravepisu a miuvnice
Ulozit j
Jazyk

Upfesnit

Piizodsobit pas karet

Panel nastrajd Rychly piistup
Dapliiky

Centrum zabezpeceni

Ulodit sesity
Uinit soubory v tomto formatu:
Ukladat informage pro automatické obnov)
Zachovat posiedni automaticky ulozen
Unmisténi souboru automatického abnoven;

Vichozi umisténi soubord:

Automaticky obnovit vyjimky pro: (3] Thajs

Moinosti offline tprav pro soubory serveru sp

Umisténi pro ukladani rezervovanych soubard
O Umisténi serveravjch konceptd v tomt
() Mezipamét Office Document Cache

Umisténi serverovych koncepti: | C\Docume
Zachovat vzhled sesitu

Zvolte baryy, které se zobrazi v predchazich ves

H UmoZnuje pfizpisobit zpisob uloZeni seiitd

| sesit aplikace Excel

Sedit aplikace Excel s podporou maker
Binarni sedit aplikace Excel
Sedit aplikace Excel 97-2003

ova stranka
Webova stranka

| 3ablana aplikace Excel
[ zakszat automatické gbnoveni pouze pro 1 Sablona aplikace Excel s podporou maker

Sablona aplikace Excel 97-2003

Text (oddéleny tabulatony)

Text v kOdu Unicode

Tabulka XML 2003

Sedit Microsoft Excel 5.0/95

CSV (oddéleny stiednikem)]

| Formatovany text (addéleny mezeramij
|Tesxt Macintash)

Text (MS-DOS}

CSV [Macintosh)

CSV (MS-DOS}

DIF fformat wimény dat]

SYLK (Symbolic Link)

Doplnék aplikace Excel

Doplnék aplikace Excel 97-2003
Format ODS (OpenDacument Spreadsheet)

Sedit aplikace Excel it

=

adMicrosoftExcel

apiikace SharePoint\

Pro

chazs
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Obrazek 90 — Ulozit excelovsky soubor v pozadovanéiormatu

Kontrolni otazky

Jaké jsou moznosti Uprav tabulgleg vystupem na tiskarnu?

V jakych formatech Ize ulozit tabulky?

Jaké je nejvhodijSi zobrazeni tabulekied tiskem?
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Souhrn

Cilem kurzu Microsoft Excel 2010 bylo seznamittastniky s novym

uzivatelskym progedim tohoto programu.

Prace s tabulkou a orientace v tabulkovytéhfedech jsou z&kladni poZzadavky
kladené na uzivatele. Pro tentéell byly posluch&im shrnuty novinky a zakladni
skupiny nastrdj verze 2010, se kterymi budou &egtji pracovat a bez nichz se neni

moZné v procesu tvorby a Upravy tabulek obejit.

Za elem bezprosédniho o¥ieni porozunani studijni latce byly &astnikim

prabézre kladeny kontrolni otazky v otéené podob, na které museli odpovidat.

Zavwérecnou ¢ast kurzu Microsoft Excel 2010 tita banka 50 — ti otazek, ktera

ovefila penzum nabytyché&domosti dastniki ve vySe jmenované problematice.

Pevre veéiime, Ze kurz Microsoft Excel 2010 bude proastniky velkym
piinosem v oblasti rozvoje pedagogickych a didakitkykompetenci v oblasti

efektivniho vyuzivani této aplikace ve vyuce.
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. Microsoft Excel 2010 je prima&urcen pro praci s:

a) Textem

c) Fotografiemi

d) Grafickymi objekty

. Otevirat, ukladat a tisknout tabulku Ize skrz:
a) Kartu Vlozeni

b) Pravy kurzor mysi

c) Kartu Zobrazeni

. Dokument Ize ulozit ve formatu:

Pouze xls

c) Jakémkoli
d) Pro jazyk programového kodovani

. Kterou funkci pouzijeme k zobrazeni produktu, jekeha je 1250 &

B)KDYZ

C)A

D) Pi

. Nastavit rozloZeni tabulky Ize:

b) Pomoci nastroje pro revize

c) Nelze nastavit

d) Pomoci klavesové zkratky Ctrl +S
. Vlozit sloupec do tabulky:

e) Je mozné pomoci klavesové zkratky Ctrl + mezernik

g) Nelze

h) Lze pomoci panelu nastfoy karg Zobrazeni
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7. Zahlavi a zapati:

b) Jecast dokumentu, ktera jedgna pro tabulkové zpracovani dat
c) Nepati mezi standardni nastroje MS Excel 2010
d) Nejsou standardni sdasti tabulky

8. Vlozit do tabulky minigrafy:

a) Neni mozneé

c) Lze pomoci klavesové zkraty Ctrl + S
d) Lze pouze skrze kartu nastiqro Vzorce

9. Mezi funkce pro automatické shrnuti nefiat

b) Suma
c) Maximum
d) Souin
10. Textové funkce slouzi k:

a) Tvorke ¢iselnychiezcl

c) Grafickému zpracovariselnychiad

d) Ke zvyrazrni pisma v tabulce
11.Verzovani:

a) Jiz bylo sodasti verze Excel 2007

c) Je v procesu tvorby a Upravy tabulky nevyuzitelny
d) Je nastroj pro grafickou Upravu tabulky

12.Formétovani tabulky:
b) Kazdouc¢ast tabulky formatujeme zvishag. pomoci klavesy Ctrl S

c) Nastavime v ok&ipro revize
d) Nastavujeme v ka¥tTisk
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13. Odfiltrovani burk s moznosti znovu zobrazeni v tabulce |ze pomasiraje:

b) Seskupit biiky
c) Odstranit briky
d) Zvyraznit buiky
14.Zvyraznit buiky pro &ely porovnani dat Ize pomoci néstroje:
a) Ohranteni

b) Tucné pismo

d) Kontingertni tabulka
15. Filtrace dat

a) Slouzi v Excelu k odstrani dat

c) Slouzi k matematickému zpracovani dat
d) SlouZzi v Excelu ke stiovani dat

16.Pod logické funkce spada
A) SVYHLEDAT

C) DATUM A CAS
D) CONTACTENATE
17.Formatovani dat provadime pomoci nastroje:

b) Vzorce
c) Vzhled stranky
d) Filtr

18.Vzorce v Excelu 2010:

b) SlouZzi ke grafickému zobrazeni analyzovanych dat
c) V Excelu #zidka vyuZzijeme

d) VyZzaduji slozitou konfiguraci dat
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19.UloZeni tabulky:

a) Je mozné provést az po dokeni celého dokumentu

T

=
VioZit
b) Se provani kliknutim na ikorn =

c) Provadime pomoci klavesové zkratky Ctrl + Mezernik

20.Klavesova zkratka pro Tisk tabulky je:
a) Ctrl+B

c) Ctrl+V
d) Ctrl + X
21.Rozsah tig&nych stran:

b) Nelze v dokumentu nastavit
c) Nastavujeme skrze kartu Revize
d) SlouZzi pro zobrazeni formatovani dokumentu

22.Chceme-li zapsat datum jako text:

b) Musime buce giradit forméat jakasislo

c) Musime buce giradit format jako datum

d) Musime buce giradit format jako speciélni
23.Uspdadadani sesitv jednom okg provadime pomoci:

b) Ukotveni gicek
c) Seadit a filtrovat
d) Seskupovani

24. Grafické hodnotyadku zobrazujeme v Excelu pomaoci:

a) Kontingertnich tabulek

b) Kontingertnich grafi

d) Sloupcovych diagrain
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25.Formét zobrazeni dat kontinger tabulky:

b) Nelze v kontingeéni tabulce nastavit

c) Se nastavuje ve zdrojove tabulce obsahujici datagsledny vystup do

kontingergni tabulky.
d) Je volitelny skrze néstroj pro Formatiky

26.Klavesova zkratka pro vioZeni aktualniho data je:

b) Ctrl +:
c) Ctrl+B
d) Ctrl + mezernik

27.Zdrojovou oblasti dat kontingéniho grafu:

b) Je kontingeéni graf
c) Je phrez kontingenni tabulkou
d) Je phirez kontingetini grafem
28. Absolutni hodnotuwisla vyp@&itame pomoci funkce:
a) KDYZ
B) SVYHLEDAT

d) Pi
29.Pod nastroje Revizi v tabulce nespadé néastroj:

a) Prijmout zmeny

c) Sdilet sesit
d) Koment&e
30. Komenté&e v tabulkach:

a) Jsou nastrojem pro individualni praci s tabulkami

c) Jsou nastrojem formatovani dat

d) Jsou nastrojem omezeni &amv tabulkach
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31. Xlsx forméat:

b) Je format textového editoru
c) Je format fotografii
d) Je format naprosto nevyuZzivany
32.Pokud patebujeme v tabulce &iit, zda dana hodnota neni rovngakeé jiné
hodnot vyskytujici se v tabulce, pouzijeme k tomu funkci:
a) KDYZ
b) SVYHLEDAT

d) SLOUPEC

33.K zobrazeni hragni hodnoty minigrafu pouzijeme:

b) Néstroje pro vkladani Symhbol
c) Nastroje pro vkladani a upravu Obrazc
d) Nastroje pro Kontingemi grafy
34.Pro vyjmuti¢asti tabulky slouzi klavesova zkratka:
a) Ctrl + Shift + Mezernik
b) Ctrl + B

d) Citrl + Sipka doi
35.Zalohovani tabulky:
a) Lze provést pouze uloZzenim na lokalni disk vitagi

b) Provadime pomoci klavesové zkratky Ctrl + |

d) Je slozity proces, ktery vyZaduji poklou znalost prace s excelovskymi
dokumenty

36. Sikmé polohy textu v hlagce tabulky docilime pomoci:
b) Nastroje pro ohrageni buiky

c) Nastroje pro sloteni burk

d) Nastroje pro text
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37.Pro zobrazeni celého textu vitme slouzi nastroj pro:
a) Textovéretzce

c) Filtraci pisma
d) Zarovnani na #td
38.Funkeni klavesova zkratka pro zobrazeni nafuhywv Excelu je:
a) F12
b) F9

d F4
39.Ke zjistni ¢islaradku slouzi funkce:
a) SLOUPEC
b) SVYHLEDAT
c) CisLO

40.K vytvoreniciselnérady slouzi:
a) SUMA

c) Moznosti automatického formatovani
d) Moznosti automatickéhdislovani seznam
41.Pokud budeme kopirovat a nasledkladat data se vzorci v poZzadovaném formatu,
pouZzijeme vlozeni pro:

a) Format

c) Hodnoty
d) VSe krong ohranéeni
42.N4ahodné celéislo, které je v zadaném intervalu charakterizujeéi:
a) CONTACTENATE
b) SVYHLEDAT

d) SUMIF
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43.Klavesové zkratky v Excelu 2010:

b) Nastavujeme pro aplikaci MS Excel v zakladu Windows
c) Nelze pouzivat v aplikaci MS Excel 2010
d) Pouzivame v kombinaci Ctrl + Alt + Delete

44.Pokud nenastavime uzaemi sesii nebo list:

a) Jsou standar@rnvSechny biiky odenteny

c) Jsou standardnvSechny biiky ukotveny gickami

d) Jsou vSechny hiky pristupny pouze préteni
45.Klavesova zkratka pro vyhledavani v tabulkovychaéich je:

a) Citrl + Sipka vlevo

b) Ctrl + X

d) Ctrl+0

46.Ve slow Excel chceme vratit prvni 3 znakyétpPouzijeme k tomu funkci:

b) ZPRAVA

c) CAST

d) CONTACTENATE
47.Exportovat tabulku do prezentace:

a) Nelze

c) Lze pomoci nastroje pro hromadnou korespondenci
d) Lze pouze v komprimované fokm

48.Zmeény v prarezech kontingemimi grafy:
a) Neovliviwiji zobrazeni graf

b) Ovliviuji zobrazeni pouze hramiich bod os kontingednich grati

d) Maji vliv pouze na format zobrazeni grafu
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49.VSechny netisknutelné znaky z tabulky Ize odstrpaihoci funkce:
A) VYJIMOUT
B) ODSTRANIT

D) PRESUNOUT
50.Zmenit typ souboru v MS Excel:
a) Neni mozné

b) Provadime pomoci nastroje Odeslat komprimovan&aloz

d) Provadime Upkmimo aplikaci Excel v zakladu Windows.
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