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- Kapitola 4 - RozSirujici techniky

V této kapitole popiSeme préci s listy sesitu, dopInime moznosti zadavani dat, napt. o vytvdreni
fad, automatické dokoncovani, ovétovani dat... Budeme se zabyvat tipravou vzhledu tabulek
- pouzitim motivili, automatickym formatovanim, praci se styly a podminénym formatova-
nim. Seznamime se s rliznymi moznostmi vyhledani bunék spliujicich podminku. Posledni
cast vas urcité zaujme rtznymi aspekty vypoctil, hlavneé jejich kontrolou.

Jednotny vzhled dokumentii nové verze Office (nejen sesitu Excelu) je dosazeno motivy, coz
je kombinace barev, pisem a efektti, kterymi se vytvari graficky vzhled véech objektt v doku-
mentu. Motivy neobsahuji Zddna data. V nabidce je 20 pfeddefinovanych motivil. Jednotny
styl tabulek dosahovany v pfedchozich verzich automatickym formdtem byl nahrazen gale-
rif rychlych stylti tabulky - poskytuje mnohem §irsi nabidku. Rovnéz tak styly bunky byly
prepracovany a rozsifeny. Podminéné formatovani bylo kompletné prepracovano, umoznuje
rychlé a rozsifené formatovani. Nabizi mnohem vice mozZnosti a poc¢et podminek neni ome-
zen. Lze formadtovat buriky s ohledem na hodnoty v celé oblasti. Rozeviraci seznam u ovéfeni
vstupnich dat miize mit az 32 767 polozek.

Prace s listy sesitu
Prejmenovani listu sesitu

List ma vychozi nazev Listl, List2, ... a lze jej pfejmenovat. Nazev mtize mit od jednoho do
31 znak tvofenych pismeny, ¢islicemi, mezerami, nékterymi symboly. Ndzev musi byt v sesi-
tu jediny. Mald a velka pismena se rozlisuji, ale jen pro zobrazeni nazvu. List pfejmenujeme
prikazem Pfejmenovat v mistni nabidce vyvolané na zalozce nebo poklepdnim ukazovatkem
mysSi na zaloZce listu.

List nesmi mit nazev Historie, nebot je pouzit pro zdznam zmén pfi sdileni seSitu. Pojmeno-
vani listu vice slovy neni vhodné, nebot nazev bude v uvozovkéch a to zhorsuje orientaci ve
vzorcich. Vhodné je slova spojit podtrzitkem.

Ma-li list vazbu na jiny sesit a nazev listu zménime, mohou nastat dva pripady:
m  Oba sesity jsou otevieny a tak se zména promitne ve vazbé automaticky.

m  Sedit s vazbou je zavieny. Po jeho otevieni vrati vzorec chybové hlaseni #REF!. List musi-
me opravit. MiiZe ndm pomoci dialogové okno, které vyvolame tlacitkem Upravit odkazy
na karté Data ve skupiné Pfipojeni.

Vv » ”, b I ] o
Pridani a odstraneni listu
Sesit ma ve vychozim nastaveni 3 listy. Pocet zménime v dialogovém okné MozZnosti aplikace
Excel, v kategorii Oblibené v policku Zahrnout pocet listti. Nejvétsi pocet listii pro zalozeni
nového sesitu mutize byt 255. Prakticky pocet listii je vSak omezen jen vnitini paméti.
Dalsi list se prida automaticky pfi vytvoreni grafu, kontingenéni tabulky, zpravy scénare, his-
torie sdileni,... nebo jej pfiddime rucné stiskem tlacitka Vlozit list (po pravé strané zdlozek,
viz obrézek 1.1), list se vlozi pted tlacitko.

Dalsimi zptisoby se list vlozi pred aktivni list: klavesovou zkratkou Shift+F11, prikazem Vlozit
v mistni nabidce vyvolané na zélozce, v dialogovém okné poklepeme na ikonu List. Na karté
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Prace s listy sesitu

Domu ve skupiné Bunky stiskneme tlac¢itko Vlozit a zadame piikaz Vlozit list. Viz obrdzek
3.34. Pridany list ma poradové cislo o jednotku vyssi nez je posledni list seSitu. V ptipadé, ze
nékteré poradové cislo chybi, tak se pouzije pro doplnény list.

List seSitu, souvislou ¢i nesouvislou oblast list{i, odstranime piikazem mistni nabidky Odstra-
nit vyvolanym na zalozce listu. Viz obrazek 4.1. Na karté Domii ve skupiné Burky stiskneme
tlacitko Odstranit a zaddme ptikaz Odstranit list. Viz obrazek 3.34. V sesitu musi ziistat ale-
spon jeden viditelny list. Odstranény list nelze vratit zpét.

Premisteni a kopirovani listu
Listy 1ze v sesitu pfemistovat a kopirovat. Postup:

m  Zalozku listu uchopime ukazovatkem mysi a pfesuneme. Pfi stisknuté klavese Ctrl vytvo-
fime kopii, ta ma ptivodni nazev doplnény o pofadové ¢islo kopie v zdvorkach. Presunout
lze i blok listii (souvisly i nesouvisly). Pfi jeho kopirovani musime nejprve blok uchopit
ukazovatkem mysi a teprve potom stisknout klavesu Ctrl. Pti kopirovani se k ukazovatku
ve tvaru listu (listt) doplni znak ,+“.

® V mistni nabidce, vyvolané na zaloZce listu, zaddme pifikaz Pfesunout nebo zkopirovat.
Oznacime-li blok listti, bude se operace provadét s celym blokem.

Po zadéni pfikazu se zobrazi dialogové okno, viz obrazek 4.1, umoznujici aktivni list (oblast listt)
pfesunout nebo zkopirovat (pfi oznacené polozce Vytvorit kopii) ve stejném sesitu, do jiného
otevreného sesitu nebo do nového sesitu. Premisténé i prekopirované listy nelze vratit zpét.

Viodit... Hfesunull iz = ool ﬂa‘ LTRnni Zobrazif, ﬂa‘
Qdstranit . ) N EEEEEN
S Cs A Presunout wybrang lisky Zobraztt list:
Biejmenovat s e
Frejmenoval Do sesitu; THowy se3it) List?
Ffesunout nebo zkopirovat.., Kap_04,xlsx Kap_04.xlsx D I I
" ZDROT dsx
Qfl | zobrazit kéd Fred list: | | I I I I I I
5y Zamknoutlist... |ik| Odemknout list.. Standardni barvy
- is|
Earva karty 3 {Pfesunout na konec) 1| ENEEE
. Bez ba
s -
Zobrazit... [ wytworit kapi i1 | Daldi barwy...
Vybrat viechny lis Vybrat viechny lis Brr -
e ] el [ 7]
ListL 7UsEs T oddsit listy ==
—_— QK
1

Obrazek 4.1 Mistni nabidka pfikazu pro praci s listy

Obarveni zalozek

Pro lepsi odliseni 1ze zdlozky list( obarvit. K tomu slouzi piikaz Barva karty v mistni nabidce
na zdloZce. Zobrazi se paleta barev. Viz obrazek 4.1. Obarvit lze i zalozky bloku (i nesouvis-
1ého) listt. Zdlozku vratime na vychozi barvu vybérem polozky Bez barvy.

Uprava pozadi listu

Pozadi bunék nemusi byt nutné bilé nebo mit barvu zménénou ve Windows pro objekt Okno.
Na pozadi listu miize byt obrazek, ktery se posklada po zobrazené plose. Na karté RozloZeni
stranky ve skupiné Vzhled stranky stiskneme tlacitko Pozadi. V okné Pozadi listu vybereme
soubor s obrazkem. Opakovanym stiskem tohoto tlacitka (nyni Odstranit pozadi) obrazek
odstranime. Obrazek by nemeél byt veliky, nebot zvétsi velikost sesitu.
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- Kapitola 4 - RozSirujici techniky

Barvu mfizky na listu ur¢ime v dialogovém okné Moznosti aplikace Excel, v kategorii Upfes-
nit, v ¢asti Zobrazit moZnosti pro tento list v policku Barva mfizky. Barvu miizky volime
tak, aby byla patrna i na barevném pozadi. Barva mfizky se prebira jako automaticka barva
pro ohraniceni bunék.

1/1/

Pozadi listu lze také upravit pfes styl bunék ,normdlni“. Na karté Domu ve skupiné Styly
stiskneme tlacitko Styly bunky. Na stylu ,normdlni” stiskneme pravé tlacitko mysi, zadame
piikaz Zménit a v dialogovém okné stiskem tlacitko Format. Na karté Vypli vybereme bar-
vu a dvakrét stiskneme tlacitko OK. Véechny bunky budou mit vypli vybrané barvy. Miizku
neuvidime. K navratu postup zopakujeme a jako vyplii vybereme Bez barvy.

Dalsi zpusoby zadavani dat

Automatické doplnovani vypocti
Funkce SUMA

Velice castou operaci je doplnovani souctits, pouziti funkce SUMA(). Doplnime ji kombinaci
klaves Alt(levy)+=, tlacitkem T na karté Domii ve skupiné Upravy a stiskem tlaéitka = Auto-
matické shrnuti na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkeci. Funkci vlozime klavesou Enter,
nebo vlozeni odvolame klavesou Esc. Pod funkci se zobrazi rdimecek s obecnymi argumenty.
Ramecek skryjeme, kdyz v dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel, v kategorii Upfesnit,
v Casti Zobrazeni zrusime oznaceni policka Zobrazit komentare k funkcim.

hB|C|D|E R| s | T w|x|y|z B | AC | AD | AE | AF
1 7 5[?'5
e o : -
2 i 16’; T 1‘5‘? A0 40 40| 50 50 50 1 61: X Automatické shmutl_]
! ; | | ! !| £ | souéet
3y 1oy 15 40 40 40 50 50 50 |62 2t
4 ; 10; 115} s 40 40 40 50 50 50 ; 63} B
oL o ’ Poity
500 4 =sUMA (BRI 120 120 120 164 b
i ; T { ! H Maximum
6 {65 )
L 0] a0 40 [ s0] so so 10 | | ST
7! =
1o X Automatické shrnuti - 1 : Daléi funkee...
8 |[=suvaEEED 40| a0 0 | so| so s0 150 § !
9 | [ SUMARsioL [Geiad; 1) a0] a0 a0 | so| so so 150 [=prOmErEEENEY
10 - Altt+= =SUMA(R2:R4) | =SUMA(W2:w4) PRUMEREislod; [&isloZ]; ...

Obrazek 4.2 Priklady na rychlé doplnéni souctl a doplnéni pruméru

Pfi automatickém vkladani funkce SUMA mohou, podle polohy bunky vzhledem k oblasti
dat, nastat tyto ptipady, viz obrazek 4.2:

®  Burnka pro vlozeni funkce je pod sloupcem dat nebo po pravé strané fadku dat. Vyznaci
se souvisla oblast od bunky pro funkci az do konce souvislého bloku dat. Mezi buiikou
pro funkci a daty mohou byt prazdné bunky.

®m  Oznacime sloupec nebo fddek dat a prazdnou bunku pro vlozeni funkce pod daty nebo
vpravo od nich. Funkce se vlozi do prdzdné bunky.

®  Oznacime sloupec nebo fadek dat. Funkce se vloZi do prazdné buriky pod daty nebo vpra-
vo od nich.

®  Je-li nad burikou pro soucet jiz bunka s funkci SUMA, potom se jako argument doplni
adresa této bunky. Je-li nad bunkou, ve spojité oblasti, vice bunék s funkei SUMA, budou
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Dalsi zplisoby zadavani dat

tyto bunky s funkci pfevzaty jako argumenty. Toto plati analogicky i pro fadek a funkce
SUMA umisténé doprava.

®  Oznacime oblast dat. Funkce SUMA se vlozi pouze do prazdného fadku pod oblasti.

®m  Oznacime oblast dat vcetné dalsiho prazdného fadku pod a prazdného sloupce vpravo.
Funkce se vlozi do vSech prazdnych bunék. V pravé spodni bunce (kfiZovy soucet) je vlozen
soucet v radku.

Dulezité: Jiny smér nez pod daty nebo napravo od nich se ignoruje, k dopInéni funkce SUMA nedo-
jde.

®  Pro vlozeni funkce SUMA do libovolné bunky, bez ohledu na oznacenou oblast, zapiSeme
z klavesnice nebo vyznac¢ime mysi oblast, kterou pozadujeme secist.

Funkce PRUMER, POCET, MAXIMUM a MINIMUM

Tyto funkce se nachazeji na karté Domii ve skupiné Upravy s DB oo DD
u sipky tlacitka Soucet ~ X a u tlacitka T Automatické shr- 1Ay &

- M .y . , Z Automatické shrnutiq
nuti na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci.

% | Soucet % | Soudet

Predchozi zptisoby vlozeni funkce SUMA platii pro vlozeni ity ity
téchto funkci. S jednou vyjimkou, funkce SUMA pfebira L Ly
dil¢f funkce SUMA, uvedené funkce prebiraji vzdy celou ﬁ_a"_”"“’" ﬁ_a"_""”’"

souvislou oblast.

Dalii funkee... Daldi funkee...

Automaticky vypocet

Pri vyznaéegu’ olglasti bupék (inesouvislé) se ve stavovém radku zobrazi, ve vychozim nastavent,
funkce: PRUMER, POCET (bunék) a SUMA. Jaké funkce se zobrazi, zlezi na nastaveni stavo-
vého radku. Vyvolanim mistni nabidky, na stavovém fadku, mtizeme oznacit dalsi funkce. Viz
obrazky 4.3 a 1.5. Ty se nabidnou i pfi dal$im spusténi Excelu. Hodnoty nelze zkopirovat.

Mistni nabidka

B C D E F G F| || Primér K L M N 0 dka
. ve stavovém fadku
v || Pofet
10 20 30 40 50 60| & &

I I Podet bunék V| Primér 30

M V| Poet 5

[ st | List2 /List3 /72 Mayimum [ v | Pocet bunék s éiselnmi hodnota... 5
- V|| Soutet Primér:35  Pofet:6  Soufet 210 ‘I V| Minimum 10

[ 5 4 5 ) v | Magimum 50

Listl | List2 - List3 |

5 e [ v || Soucet 150

Primér: 35 Poéet:6  Pofet bunék s éiselnjmi hodnotami: 5 Minimum: 10 Maximum: 60 Souéet: 210 ‘I

Obrazek 4.3 Funkce ve stavovém radku

Vytvoreni rady prikazem

Na karté Domii ve skupiné Upravy tladitkem Vypli zobrazime piikazy pro vytvafeni fady
stejnych hodnot v zadaném smeéru: Dolii, Doprava, Nahoru a Doleva. Viz obrazek 4.4.

Do buriky zapiSeme hodnotu (konstantu, vzorec ¢i funkci) a pfipadné ji naformatujeme.
Vyznacime ptilehlou oblast bunék a pfikazem hodnotu z burniky, véetné formatt, zkopiruje-
me v pfislusném smeru.
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Tip: Pro vypInéni bunék doprava Ize stisknout klavesy Ctrl+R a dol0 Ctrl+D.

i TR P Pa— Domi Dold vernlnit v listech [ 7 |
1 1| Pondélr | Pondéli Text zapsany do jedné buiiky o B8] Dot yuliie s lisizen (| E3
1 Pondéli g z"f’“"’ wipl
1 Eouael LexE L] Zarovnat do bloku l;u e @
- - 2 Sefa Doleva
i Pondéli zapsany 2~ it — © obsah
: i & ¥ =ty fist... () Earmaty
|IE Dol do jedné Upravy fady..
bUﬁky Zarovnat do bloku

Obrazek 4.4 Viytvoreni rady - |

Jiny list. Vyznac¢ime bunky (nebo oblast) a souvisly (nebo nesouvisly) blok listti. Po zaddni
ptikazu se zobrazi dialogové okno pro urceni, co se ma zkopirovat: Vse, Obsah (bez forma-
tovani), nebo Formadty.

Zarovnat do bloku. Text v burnce bude rozdélen do bunék v jednom sloupci pod sebou, na
$ifku jednoho sloupce, nebo urc¢eného poctu sloupcii. Postaci bunkovy kurzor umistit na roz-
délovany udaj a zadat piikaz. Formatovani se ignoruje.

Dalsi moznosti u ptikazd, viz obrazek 4.5, po pravé strané je mistni nabidka prikazt:
f{ady. Zobrazi se dialogové okno pro uréeni druhu rady:

®m  Linedrni - aritmeticka posloupnost s diferenci urcenou velikosti kroku. Pfi oznaceni dvou
bunék se diference doplni automaticky jako rozdil hodnot. Trend poskytne stejné vysled-
ky.

®m  Geometricky — geometricka posloupnost s kvocientem urcenym velikosti kroku. Pfi ozna-

¢eni dvou bunék se kvocient doplni automaticky jako rozdil hodnot. Druhy ¢len posloup-
nosti se zméni!

®m  Geometricky + trend — geometricka posloupnost s kvocientem ur¢enym hodnotou ve dru-
hé bunce. Pfi oznaceni dvou bunék se kvocient doplni automaticky jako podil hodnot (2.
bunka / 1. bunka).

m  Kalenddini - prvni hodnotou musi byt datum.

4 A B C b E F |G H I J K L M °°°°§ jal Kopirovat bufiky
g Aritmetickd fada  Geometricka fada  Geometricky trend Pracowni dny :Zfllz:it\r;:?:\t formity
4 il 1 1 1 1 1| 1.1.2008| 1.1.2008] Dold WpInitiDez v matovand
5 | 3 ] 3 3 2.1.2008 pontava Mol
5 5 4 g 3.1.2008| Nahoru Vypln!t pruag'o\rm'dny %
7 7 8 27 4.1.2008] Doleva :;2:::: rm;_:;“
2 9 1) 81 7.1.2008 Bady... Linearni trend
9 11 32| 243 ﬂs. Za_m\mat do bloku Geometricky trend
10 | I_I Rady... S
r Faiily Flaiily r Faiily Flaitly a a‘
Fady bvoif Typ Rady bvoii Typ Fady bvoif Typ Fady byvoif Typ Jednotka
O Réadky () Linermi O Radky O Linearni O Réadky O Linearni O Radky O Linedrni O pen
@ gloupee (O Geometri| () Sloupce () Geometticky (@ Sloupce | (3 Geometricks (@ sloupce () Geometricks (3 Pracovni den
O Kalendai O Kalendaini () Kalendarni (O Mésic
() Automati () Automaticke () Automaticke wpliiovani O Rok
[ rend [I1rend [I1rend
welkost kroku: |2 swelikost krolu: |2 “elikost kroku: telikost kroku: |1 Koneéna hodnota: ||
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Dalsi zplisoby zadavani dat

®  Automatické vyplnovani - Ize zadat slovné den v tydnu, mésic a doplni se pokracovani.
Pri zapisu dvou hodnot se vytvori fada urcend rozdilem hodnot.

m  Konec¢nd hodnota - horni hranice, ktera se nesmi prekrocit.

Vytvoreni rady tazenim mysi

Rtzné posloupnosti vytvoiime tazenim mysi za pravy spodni roh bunky s napsanym prvnim
¢lenem fady. Ukazovatkem mysi ve tvaru nitkového kifiZe vyznacime oblast bunék, ve které
se vygeneruji dalsi ¢leny fady. Jaka fada se vytvori, zélezi na stisknutém tlacitku (levém nebo
pravém) a obsahu bunék.

Vichozi 10 Pondéli Leden 112008 1.1.2008 12:40:00 11:59:10

ﬂEText 10 11 STREDA Stfeda Cervenec Bfezen 15.1.2008 1.2.2008 12:45:00 11:59:20 Stfs Stf5 5Stfs 5 StF 5  StFA

fText 10 12 CTVRTEK Pétek Srpen Kvéten 25.1.2008 1.3.2008 12:50:00 11:59:30 Sti6 StF6 65tF5 5_StF 6 (StFA
Text Text 10 13 PATEK Nedéle Z&fi Cervenec 12.2.2008 1.4.2008 12:55:00 11:59:40 Stf7 |Stf7 7S5tF5 5.StF 7 StFA

10 145080TA Utery  Rilen  Zaff 26.2.2008 1.5.2008 13:00:00 1L:55:50 StF8 StF8 8StF5 |5_StF 8 StFA
Text Hfext 10 15 NEDELE Cturtek Listopad Listopad 11.3.2008 1.6.2008 13:05:00 12:00:00 Stf9 StFS SStF5 5.5tF 9 StFA
Text 10, 16 PONDELI Sobota Prosinec leden  25.3.2008 1.7.2008 13:10:00 12:00:10 StF10 StF10 10StFS 5_StF_10 StFA

Text Text 10 17 UTERY Pondéli Leden Biezen 8.4.2008 1.8.2008 13:15:00 12:00:20 StF11 StF1l 11StF5 |5 Stf 11 StFA

Obrazek 4.6 Viytvareni rad tazenim mysi

Dillezité: Pretahovani mysi je moZné vyuZit jen kdyZ je v dialogovém okné Moznosti aplikace Excel,
v kategorii UpFesnit, v Casti Moznosti tiprav oznacena polozky a Povolit operace pfetazeni iichytem
a pretazeni bunky. Implicitné je poloZka oznacena.

TazZeni mysi pfi stisknutém levém tlacitku mysi, piiklady vidime na obrazku 4.6:

m  Text se zkopiruje. U vzorce (funkce) dojde, u relativni adresace, k tpravé odkazu.

vy

®  Dvé bunky vytvori fadu, kde dva po sobé jdouci ¢leny budou mit rozdil bunék.

®  Burika obsahujici den v tydnu, mésic v roce - vytvoii se fada s dalsimi dny a mésici. Udaje
se budou cyklicky opakovat.

®  Burnka obsahujici text a ¢islici pfed nebo za - vytvori se fada s opakujicim se textem a arit-
metickou posloupnosti absolutnich ¢isel (jen kladna).

U dvou bunék s ¢isly, nebo u buriky s kalendarnim udajem se pfi tazeni ukazovatkem mysi
doprava nebo doli1 vytvoii vzestupna fada a pfi tazeni doleva a nahoru fada sestupnd. Vsech-
ny cleny fady budou mit stejné formatovani jako vychozi bunka. ctri+leveé tl. mysi - tihnout
Posloupnosti se vytvari podle seznamt v dialogovém okné Vlastni

seznamy, viz obrazek 4.7. -3

-2
Je-li v bunce ¢islo, tak se tazenim levym tlacitkem mysi pii stisknuté -1
klavese Ctrl podle sméru tazeni vytvoii vzestupnd nebo sestupna arit- R
metickd rada (posloupnost) s diferenci 1. Rada nemusi zacit od nuly. 2

3

TazZeni mysi pii stisknutém pravém tlacitku mysi, priklady jsou na

obrazku 4.5.

Je-li v burice ¢islo nebo datum a tédhneme za pravy spodni roh bunky (oblasti) pravym tlacit-
kem mysi, zobrazi se mistni nabidka pro vytvareni rtiznych fad. Pro dvé bunky lze doplnit
trendy. U linearniho trendu se vytvofi aritmeticka posloupnost s diferenci rovnou rozdilu hod-
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not bunék a u geometrického trendu posloupnost geometricka s kvocientem rovnym podilu
hodnot bunék (2. burika / 1. burika).

Vytvoreni viastnich seznamii

Excel umoznuje doplnit vlastni seznamy a ty potom vyuzivat:

m  Kvytvareni dalSich seznami na listu. Zapisem prvniho ¢lena fady a tazenim levym tlacit-
kem mysi vytvofime celou fadu. Tahneme-li mysi ddle, bude se seznam opakovat. Nemu-
sime nutné zacit od prvniho ¢lena fady.

m  Prifazeni. Viz 8. kapitola, ¢ast ,Sefazeni seznamu”. Viz 9. kapitola, c¢ast ,Razent dat”.

z Opakované
8.B LSl sy ﬂ a IE. B I paxe
. VYUZiti

Brabencova Olga
Gritovs Marie lastni seznamy 8.B _=+
Grytova Marie Waskni seznamy: PaloZky seznamu: Brabencotd Olga
Joklové Bedfizka HOVY SEZNAM 8.8 aii{ovalMprie

; Po, t, 3t, Ct, P34, So, Me Brabencovs Olga Grycova Marie
Jokschovd Magdalena| | |pondsli, Otery, Stfeda, Cvrtek, Pétek, Gritova Marie Odstrant v = S
Kasparkova Anna T, 1, 11, 1%, ¥, VT, VT, VIIL, T, %, 81, | Grycova Marie = loklova Bedfiska

i . leden, Unor, biezen, duben, keéten, & Joklova Bedriska .
Kohoutova Jarmila HHH, Cipul, Xerus, Pluto, Movék Jokschova Magdalena i
Kopicovd Iva 5.5 Br Kagparkovd Anna ‘ - -

P P Kohautova Jarmila ¢ | PERE Ty
Kratochvilova Jana Kopicova Iva = Vyplnit fady
Krpilkova Jifina Kratochvlova Jana y : .

vE - Krpalkova Jiina ) Pouze wyplnit formaty
KiiZova Véra KFigovd véra O Wyplnit bez formatovani
Importovat seznam z bunék: SEEZ4EHLS =
(=N
Import [}s
|Moinosti automatického vyplnéni

Obrazek 4.7 Doplnéni viastniho seznamu a jeho vyuZiti

Vlastni seznam doplnime tak, Ze jej oznacime, v dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel,
v kategorii Oblibené stiskneme tlacitko Upravit vlastni seznamy a v dialogovém okné Vlastni
seznamy tlacitkem Importovat seznam nacteme. Mtizeme je v3ak také zapsat piimo do pole
Polozky seznamu a nacist tlacitkem Pfidat. Seznam Ize importovat z bunék pod sebou nebo
vedle sebe. Seznam odstranime tlacitkem Odstranit.

Pocet seznamt neni omezen. Ale po doplnéni vice seznamt mtize byt v jednom seznamu
255 znakd, resp. jen 218 znakl. Doplnéné seznamy se neukladaji se seSitem, jsou v pocitaci.
P1i potiebé fadit stejnym zptisobem na jiném pocitaci musime do Excelu seznam doplnit. Je
proto vhodné na list uvést seznam s dovetkem, ze byl pouzit.

Automatické dokonceni textu

Dopisujeme-li do seznamu dalsi zaznam nebo ménime nékterou polozku jiz existujiciho zdzna-
mu, nabidne se pti shodé prvnich znakt cely nazev. Viz obrazek 4.8. Nabizend polozka musi
byt pod nebo nad dopisovanou polozkou. Nabidku potvrdime klavesou Enter, kurzorovymi
klavesami, klepnutim ukazovatkem mysi na jinou buriku nebo stiskem tlacitka [v'] v fadku
vzorctl. Potfebujeme-li zapsat jinou neZ nabizenou polozku, piSeme dal a pfi rozdilnosti texti
dokonceni samo zmizi. Stisknutim kldvesy Backspace nebo Delete se zbytek nabidky vymaze.
Miizeme také stisknout klavesu F2 a tidaj opravit.

K nabidce dokonceni textu dojde jiz pfi zapisu druhého zdznamu v seznamu. Je lhostejné,
zda za¢neme psat malymi nebo velkymi pismeny, po potvrzeni se doplni polozka shodna s jiz
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Dalsi zplsoby zadavani dat

existujici. Zac¢ina-li polozka ¢islem (s mezerou nebo bez mezery), k doplnéni dojde az po zapi-
su pismena. Pole nemusi byt vyplnéno souvisle, aby se dokonceni nabidlo.

Dulezité: Automatické dokoncovani je podminéno oznacenim polozky Umoznit automatické dokon-
covani hodnoty bunék v Casti Moznosti uprav, v kategorii Upfesnit, v dialogovém okné Moznosti
aplikace Excel. Implicitné je polozka oznacena.

Predmét Jedn_cena Pocetks Cenacelkem Piedmét Jedn_cena Poéet ks Cenacelkem Predmét
stdl 4 500,00 20 90000,00  Stdl 4500,00 20 90000,00  Stal
Zidle dievéns 1250,00 20 25000,00 Zidle dievénd 1250,00 20 25000,00 Zidle dievéni |
Zidle éalounénd 3 500,00 2 7000,00 Zidle talounéna 3 500,00 2 7000,00 |Zidle éalounéna |
VEEdk 1150,00 3 3450,00 V&idk 1150,00 3 3 450,00 ;[Efemr
Projektor 35 650,00 1 35 650,00 Projektor 35 650,00 1 35 650,00 e
Fidle dievéns 1550,00 3 4650,00 |Zde dievend
Doplnéno automaticky: formatovani, vzorec a formatovani Alt+d

Obrazek 4.8 Automatické dokonceni textu, doplnéni formatovani a vzorcd, doplnéni poloZky ze seznamu

DoplInéni polozky vybérem ze seznamu

V seznamu Ize v libovolném misté sloupce s textem doplnit idaj, ktery se jiz v poli vyskytuje.
Na burice, do které chceme tdaj doplnit, zaddme v mistni nabidce pfikaz Vybrat z rozevira-
ciho seznamu nebo stiskneme kombinaci klaves Alt + \'. Zobrazi se seznam vSech polozek,
které v poli (souvislé oblasti) existuji. Nabizena polozka mtize byt pod nebo nad dopisovanou
polozkou. Polozku vybereme mysi ¢i kurzorovymi klavesami a zapiSeme stiskem klavesy En-
ter. Ukazovatkem mysi se vybrana polozka zapiSe bezprostfedneé. Viz obrazek 4.8. Klavesou
Esc rozeviraci seznam zavieme.

Polozky jsou v nabidce sefazeny vzestupné (pismena s diakritikou jsou na konci) a bez dupli-
cit. Zapiseme-li do seznamu polozky jednou velkymi a podruhé malymi pismeny, do nabidky
se prevezme jen polozka prvni odshora.

Dulezité: Automatické dokonceni a vybér polozky funguje jen ve sloupci, ne v radku.

Automatické formatovani bunky

Zapisem hodnoty do buriky dalsitho zdznamu (na konec seznamu nebo dovnitt) se burika nafor-
matuje podle formdtu pouzitého v poli. Viz obrazek 4.8. Z formatt se dopliiuje pismo, barva
pisma a pozadi, oddélovac tisicti, desetinnd mista, symbol mény a procent, svislé a vodorov-
né ¢ary a jejich barva. Spodni ¢dra pod bunikami se nepfendsi. Formatovani se uplatni, jsou-li

naformatovany minimalné tfi predchozi zaznamy. 0

-10,0[ 5,0 ] 0,0 10
Dulezité: Podminkou formatovani a dopinéni vzorcl (viz dale) je 15[ 0 [10,0 15,0 10,0

oznaceni polozky Rozsifit formaty a vzorce v oblasti dat (dialogové 2&,0 25,0 30,0
okno Moznosti aplikace Excel, kategorie Upresnit, cast Moznosti
uprav). Implicitné je polozka oznacena. 10,0

10

Automatické formdtovani md zajimavy efekt. Je-li naformdtovand oblast min. 3 x 3 bunky, tak
se formaty automaticky $iif do vzddlenosti 3 sloupce vpravo a 3 fadky dolt. Toto plati i pro
podminéné formatovani. Pro ovéreni dat toto neplati.
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U seznamu se do dalsich fadka (zaznamii) zkopiruje i podminéné formdtovani. Ovéreni vstupnich
dat se nezkopiruje. U tabulky Excelu se do dalSich zaznami zkopiruje jak podminéné formato-
vani, tak ovéreni vstupnich dat. Podminéné formdtovdni a ovéfeni vstupnich dat viz dle.

Automatické doplnéni vzorce (funkce)

Dopisujeme-li do seznamu dalsf zdznam (na konec seznamu nebo dovnitf), tak se zdpisem
posledniho argumentu funkce nebo posledniho operandu vzorce automaticky doplni funk-
ce (vzorec) a dojde k vypoctu. Viz obrazek 4.8. Absolutni a relativni adresace je zachovdna
- vzorce se kopiruji. K doplnéni funkce (vzorce) dojde, je-li vzorec minimdlné ve ¢tyfech
predchozich zaznamech.

Overovani vstupnich dat

Data lze pred zapisem do buriky ovéfit, zda splnuji podminku, napf. zda jsou v zadaném
intervalu. Pfi oznaceni takto oSetfené bunky se zobrazi informativni zprava o pozadavcich na
vstup a pfi nesplnéni podminky chybova zprava. Ovéfeni vstupnich dat se téz fikd podmine-
ny vstup dat. Postup pfi doplnéni ovéfovani vstupnich dat, viz obrazek 4.9:

1. Vyznacime oblast, ve které chceme data overovat.

2. Na karté Data ve skupiné Datové ndstroje stiskneme tlacitko Ovéfeni dat, resp. Sipku
a zadame prikaz Ovéfeni dat.

3. V dialogovém okné na karté Nastaveni ur¢ime podminku, kterou musi data splnit, aby
mohla byt do bunky zapsana.

4. Na karté Zprava pfi zaddvani uvedeme zpravu, kterd se zobrazi, kdyz na bunku umistime
burikovy kurzor.

5. Na karté Chybové hldseni vybereme druh omezeni (styl) a doplnime zpravu, ktera se ma
zobrazit, neni-li podminka pro zdpis data splnéna.

O/8f2nf it J E Nastaven |; 2 | Chybows hlgSenl
T e i PE i v Zobrazit zprévu po wibéru budk:
tMastaveni || Zpréva pii zadévani | Chybové hldsen Jaku‘:lufuh hodnotu e, ? L. Y N Y a
- =L Celé sl Po wybéru buriky zobrazit nasledujicl zpravy: 250
Crweiovad kritéria Desetinné dslo Madpis: - —
Povalit: Seznam SMEZEND OMEZENI
Celé sl D PFaskakovat prazdné buriky Datum MiiZe byt
Caﬁm Zprava pri 2addvani: vioZeno islo z
H Délku bexh i
Rozsah: VIZstnl'ex ! Mize byt vlaZeno fislo z intervalu <100;200 '?fé{]v;gf],
je& mezi D e — -
- ; je mezi 500
Migirnum: neni mezi
N MEnl Fovho
Maximum; e wEtE nes
200 je mensi ne VERENI
= - - - - . . j& wEtE nes nebo rovno UYEFLES] E
1 Powgit byvka zmény u viech ostatrich bunik se stejrym nastavenim je mensi ne? nebo rovng -
Pouze dislo z intervalu <100;2005

| Opakovat | [ Starna ] [Na’pogéda ]

Nastaveni | Zpréva pii zadéwani |i Chybove hidse @ LT
Srr—— OVEREN| E3
v
£ ‘ra'z\tc i D,Ve EENTL) ?a ?n\ nEP’a’tnyc a‘t I P Pouze &slo z intervalu <100;200%
Po zadéani neplatnych dat zobrazit nésledujicl chybowvé hlaSeni: varovani 1 E
Styl: Dadpis: £ Cheete pokracovat?
skop e r— (] f
stop warovan D OVERERI u I Ano I [owe | [ Storno ] [ Mapovéda ]
Informace Chybove hléZeni:
@ Pouze gislo z inkervaly <100;200> Informace LYEREL] E
.
\j_‘) \!‘) Pouze dslo z intervalu <100;200:
T o | [ stone | [ Hapowsda |

Obrazek 4.9 Nastaveni ovérovani zapisovanych dat
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Popis nékterych polozek na karté Nastaveni:
m  Povolit - urceni typu dat.

®  Rozsah - nastaveni podminek, které ma zapisovany tdaj splnit. U vétsiny omezeni jsou
polozky minimum a maximum. Mizeme pouzit konstanty nebo vzorce (funkce). Napf.
=B5*5%, =DNES()+7.

®  Preskakovat prazdné buniky - prazdné bunky nebudou brany jako chybné.

Pouzit tyto zmény u vSech ostatnich bunék se stejnym nastavenim - pfi oznaceni polozky se
na listu zvyrazni véechny bunky se stejnym omezenim a zména se promitne do vSech ozna-
¢enych bunék.

®  Rozviraci seznam v bunce — u seznamu se k aktivni burice doplni po pravé strane Sipka s nabid-
kou polozek seznamu. Polozku Ize vybrat nebo zapsat z klavesnice. Viz obrazek 4.10.

Karta Zprava pfi zadavani. U vybrané bunky se v ramecku zobrazi zapsana zprava. Nadpis
muize mit az 32 znakil a zprava az 255 znakt. ZruSenim oznaceni polozky Zobrazit zpravu...
zobrazovani vyfadime. Pfi nevyplnéné zprave se nadpis nezobrazi.

Karta Chybové hlaseni. Na karté se nastavuje styl omezeni a zprava, kterd se zobrazi pfi
zapisu nepovolené hodnoty. Nadpis mtize mit 32 znaki a chybové hldseni 225 znaki. ZruSe-
nim oznaceni polozky Zobrazit chybové... vyfadime zobrazeni chybového hlaseni i omezeni
- zapsat lze libovolnou hodnotu. Pfi nevyplnéném nadpisu se zobrazi text Microsoft Office
Excel a pfi nevyplnéné zpraveé text: Zadana hodnota neni platnd. Uréity uzivatel omezil hod-
noty, které lze do bunky zadat. Dikce upozornéni by méla korespondovat se stylem omeze-
ni. Napf.: Nelze - Nemél by se — Neni vhodné zapsat.

Tip: Zpravy Ize mezi kartami dialogového okna kopirovat. Klavesou Enter rozdélime text hlaseni na
=88 vice fadko.

Styly omezeni (stupen restrikce) urcuje reakci pii zdpisu hodnoty nespliujici podminky:

®  Stop - jiny, nez povoleny tdaj nezapiSeme.

®  Varovani - zobrazi se chybové hlaseni. Tlacitkem Ano tdaj zapiSeme, Ne zlistane zobra-
zeny chybny 1daj pro dpravu a pfi Storno zlistane v bunce ptivodni tidaj.

m  Informace - zobrazi se informativni hlaseni. Tla¢itkem Ano tdaj zapiSeme.

Zmeéna ovéreni

Bunkovy kurzor umistime na jednu buriku s ovéfenim. Vyvoldme dialogové okno Ovéfeni
dat a na karté Nastaveni oznac¢ime polozku Pouzit tyto zmény u vSech.... Vsechny bunky se
stejnym ovéfenim se oznaci. Provedeme zménu a tla¢itkem OK ji potvrdime.

Kopirovani bunék s ovérenim vstupu dat

Miizeme pouzit bézny postup: Ctrl+C = Ctrl+V. Zkopiruje se vSe. Pfi potfebé kopirovat pou-
ze ovéfeni: Ctrl+C a pro vloZeni na karté Domti ve skupiné Schranka stiskneme Sipku pod
tlacitkem Vlozit, vybereme prikaz Vlozit jinak a oznacime polozku Ovéfeni.
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Pri kopirovani musime u podminek vyjadfenych vzorci pocitat s absolutni a relativni adre-
saci.

RozSireni bunék s ovérenim dat na dalSi bunky

Oznacime oblast (i nesouvislou), kde alespon jedna burika ma nastavené ovéfeni. Na karté
Data ve skupiné Datové ndstroje stiskneme tlacitko Ovéfeni dat. Zobrazi se zprava: Vybér
obsahuje nékteré buriky bez nastaveni ovéfeni dat. Chcete ovéfeni dat na tyto bunky rozsifit?.
Stiskem tlacitka Ano se zobrazi dialogové okno Ovéfeni dat, na kterém stiskneme tlacitko OK.
Ovéreni se zkopiruje do vsech bunek oblasti. V dialogovém okné mtzeme provést tpravy.

Pfi oznacent polozky PouZit tyto zmény... se vyberou (podbarvi) buriky se stejnym ovérenim
(tedy stavajici) a zmény se promitnou jen do jiz upravenych bunék, ne do dalsich!

Mize se zobrazit zprava, ze Vybér obsahuje vice nez jeden typ ovéfeni. Chcete vymazat
aktudlni nastaveni a pokracovat?. Stiskem tlacitka Ano se ovéfeni dat ve vybranych burikdch
odstrani. Je vSak vhodné pfedem zjistit, pro¢ se hlaSeni zobrazilo, kde je odlisnost.

Odstranéni ovéreni

Burikovy kurzor umistime na jednu bunku s ovéfenim. Vyvolame dialogové okno Ovéfeni dat
a na karté Nastaveni oznacime polozku Pouzit tyto zmény u vSech.... VSechny burky se stejnym
overenim se podbarvi. Stiskneme tlacitko Vymazat vse a zménu potvrdime tlacitkem OK.

Vyhledani bunék s ovérenim dat

Bunkovy kurzor umistime na libovolnou burnku. Na karté Dom1 ve skupiné ljpravy stiskne-
me tlacitko Najit a vybrat a zaddme piikaz Ovéfeni dat.

V pripadé, kdy pozadujeme vyhledat bunky se stejnym ovéfenim dat, bunkovy kurzor umis-
time na butiku s hledanym ovéfenim. Na karté Domi ve skupiné Upravy stiskneme tla¢itko
Najit a vybrat a zaddme piikaz Pfejit na (bez sipky). V dialogovém okné oznacime pfepinace
Ovéfeni dat - Stejné. Oznacenim policka Vse se vyberou vSechny bunky s ovéfenim dat. Viz
obrazek 4.20. Vybrané bunky miizeme napf. podbarvit, aby bylo ziejmé, kde jsou podminky
na vstup dat, ovéreni lze hromadné odstranit.

Dalsi moznosti ovérovani dat

Pri omezeni, kdy je v poli Povolit vybrana polozka Vlastni, se zapisuje podminka vzorcem.
Vzorec musi zacit rovnitkem a podminka musi vratit logickou hodnotu ,PRAVDA” - hodno-
tu lze zapsat, nebo ,NEPRAVDA” - nastupuji restrikce. Pozor na oznaceni policka Preska-
kovat prazdné bunky - prazdnd bunka téz podminku splnuje. Pfi pfidani ovéfeni do oblasti
musime dat pozor na pouziti relativni a absolutni (pfipadné smiSené) adresace. Podminka se
kopiruje z aktivni bunky. Vychozi adresace je relativni.

Je-li jako ovérovaci kritérium Seznam, 1ze polozky seznamu prebirat z oblasti bunék, viz obra-
zek 4.10, pouzit pojmenovanou oblast nebo hodnoty zapsat piimo do policka Zdroj. Odkaz
na seznam se zadéva jako vzorec, proto musi byt pfed nim znaménko = (rovna se). Polozky
jsou oddéleny stiednikem. Pocet polozek rozeviraciho seznamu muize byt az 32 767.

Dulezité: Seznam zapsany oblasti bunék musi byt na stejném listu jako bunky s ovéfenim. Pojme-
novany seznam musi mit obor pisobnosti Sesit a muze byt v sesitu kdekoli. Pfimo zapsané hodnoty
jsou bez uvozovek.
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Ovérovani vstupnich dat

£ B C D UEf e i [?]x] Pejmenovany seznam
2 | PouZity seznam Mastaven! | Zprava pii zaddvani | Chybowe hlageni NOier [?]x]|
4 | Brno OvEfovad kribéria Mézew:
5 | Ostrava pouolE] . il
° Seznam [[] Preskakovat prazdng buisky Char: Sexit D
6 | Plzef Rozevira! b =
7 | kotice olzeh ozeviracl seznam v burice KOMentar: | Sgznam pobotek]
8 | Nitra - —
: Odkaz 13 | _yice14p44: =
3 | prezov oo Zdroj: List6I$E44: $649 &)
leri ,
11 Kolice 21t tyko 2meny u vsech ostatnich bunék se steinym nastavenim; pp—
Hlitra £drog:
12 i =
Presoy il Seznam
Zapis polozek Birrioy st a;Plasfikaficeira Predow [FIPouzt byko zmeny u vSech astatnich bunek se stejn

Obrazek 4.10 Nastaveni ovérovani s pouZitim poloZek seznamu

Sitka rozeviraciho seznamu je urcena Sitkou burky s ovéfenim dat. Proto musi byt sloupec
dostatecné Siroky, aby se ndzvy zobrazily. K zamezeni nezddoucich tprav pojmenovany seznam
umistime na skryty list nebo list zamkneme.

Maji-li se v nabidce zobrazovat variantné riizné oblasti se seznamy podle hodnoty v jiné bun-
ce, pouzijeme funkci KDYZ. V policku Povolit vybereme Seznam a do policka Zdroj zapise-
me podminku. Napt.:

=KDYZ($A$1 =1;Seznam_1;KDYZ ($A$1=2;Seznam_2;Seznam_3))
=KDYZ($A$1=1;Seznam_1;KDYZ($A$1=2;Seznam_2;$B$1))

Burika Al musi byt v absolutni adresaci a rozhoduje o zobrazeném (povoleném seznamu).
Bunka B1 je prazdna a blokuje zdpis jakéhokoli tdaje.

Hodnoty zapsané do bunky pied doplnénim ovéreni dat zlistavaji v platnosti. Ovéreni funguje
pri zdpisu dat, ne na hodnoty ziskané v burce vypoctem nebo vlozené procedurou (makrem,).
Bunky s ovéfenim vstupu se graficky nelisi od bunék bez ovéfeni. Je vhodné je zvyraznit vypl-
ni nebo ohranicenim. Pfemisténim bunék se s nimi pfemisti i ovéfeni vstupu.

List 1ze zamknout az po doplnéni ovéfeni dat a buriky s ovéfenim musi byt odemknuty. U sdi-
leného sesitu musime ovéfeni dat zadat pfed povolenim sdileni.

Tip: Ovéreni dat Ize pouzit jako zajimavy, skryty zamek. Oznacime oblast blokovanych bunék. V dialo-
= govém okné Ovéreni dat, na karté Nastaveni v poli Povolit vybereme polozku Vlastni a do pole Vzo-
rec zapiSeme podminku vzorcem. Napf. =$A$1=10. Neni-li v buiice A1 hodnota 10, nelze do bunék
s ovéfenim zapsat Zadny Gdaj! Musime zrusit oznaceni u policka Pfeskakovat prazdné bunky, jinak

by byl zamek odemcen i pfi nevypIinéné bunce A1l.

Jiné pouZiti zdmku: uzivatel nevyplni povinné tdaje, které jsou v pomocné bunce testova-
ny logickou spojkou na vyplnéni (napt.: =A(C2<>“*;C3<>"*) a testem, na pomocnou bunku,
zablokujeme zapis dalsich tdajt. Viz obrazek 4.11.

i B 3 D E F G H Mastaven || Zpréva il zadévant | Chybové hisgeni

1 Pom_burika OviFovarl kritéria

2 | Jméno Milan NEPRAVDA |+ =A[C2<>";C3<"™) Povalt:

5 | Prijment Viastni [ O Preskakovat prézdné ity

4 | Rodné tislo :.I ‘ Yzorec: ‘ ‘ “aorec: ‘ |
. " S =AlC2E" (" =E2=PRAYDA E3
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Obrazek 4.11 PouZiti ovéreni dat jako zamku k vyplnéni povinnych ddaji

Ovéfeni vstupnich dat zajistuje u seznamii a tabulek Excelu vkladdni stejného typu dat do
vSech polozek pole. U tabulek Excelu se ovéfeni vstupnich dat automaticky zkopiruje do pfi-
daného zaznamu (fddku). U seznamu k automatickému zkopirovani nedojde.
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Jednotny vzhled sesitu

K dosazeni jednotného vzhledu vSech dokumentti vytvofenych v aplikacich Office 2007:
Word, Excel, PowerPoint i Outlook 2007 slouzi motivy. Motiv je kombinace barev, znako-
vych sad a efektd, neobsahuje data. Kazdy sesit (dokument) je vytvofen na zakladé motivu,
veskeré objekty v dokumentu pfebiraji grafiku motivu. Pfifazenim motivu snadno a rychle
naformatujeme cely dokument. Pokud vybereme jiny motiv — klepnutim ukazovatkem mysi
v galerii motivll - zméni se grafické provedeni celého dokumentu. Je pfipraveno 20 motivi,
spolecnych pro uvedené aplikace Office. Motivy lze upravit a pridat vlastni. Dalsi motivy l1ze
stahnout z webu, ze sluzby Microsoft Office Online.

Poznamka: Na motivy navazuji v Excelu rychlé styly, styly bunék a styly tabulek Excelu.

Motivy

Kombinace barev, znakovych sad a efektii zvoleného motivu se promita do galerie barev u pis-
ma, vyplné bunék, ohranicujicich car, rychlych stylt, stylt bunék a tabulek, graft, objekta
WordArt, SmartArt atd. — tedy veskeré grafiky seSitu. Na obrazku 4.12 je stejna tabulka a graf
ve ¢tyfech riznych grafickych provedenich dosazenych zménou motivu: kancelat (vijchozi
motiv), cesta, metro a vrchol.
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Obrazek 4.12 Priklad pouZiti ¢tyF pfeddefinovanych motivu

Pouziti motivu

Galerii motivli najdeme na karté RozloZeni stranky ve skupiné Motivy u tlacitka Motivy. Viz
obrazek 4.13. V nabidce je 20 motivii. Kazdy novy sesit je zaloZen na vychozim motivu a ten
se pouzije na vSechny listy seSitu. Vychozim motivem je Kanceldf, ktera ma: zakladni text
Calibri, nadpisy Cambria. Zakladni velikost pisma je urcena v nastaveni pracovniho prostte-
di, v dialogovém okné Moznosti aplikace Excel v kategorii Oblibené.

Poznamka: Skupinu Motivy najdeme ve Wordu 2007 na stejnojmenné karté: RozloZeni stranky
a v PowerPointu na karté Navrh.
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Veskeré grafické provedeni dokumentu je dynamicky propojeno s motivem, takze zménou
motivu se automaticky zméni vzhled dokumentu. Pfemistovanim ukazovatka mysi pfes galerii
motivi se vybrany motiv v objektech vizualizuje. Klepnutim mysi motiv akceptujeme, klepnu-
tim mimo galerii nebo klavesou Esc zlistane ptivodni grafické provedeni.

Miizeme pouzit pfeddefinované motivy sesiti nebo vytvorit vlastni motivy tpravou kompo-
nenty (barvy, znakové sady a efekty) existujictho motivu a ten uloZit jako vlastni motiv.

Preddefinované | Roziozeni stranky | Pfeddefinované Preddefinované
I [ Kanceldf
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] - A = I
P‘j’-/!-/um HUYE L ey UL ﬂ m Pismo nadpisu: Ukazka
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Text & pozadi - tmavé 1 - Zakladni text.
= - = G :
Nézev: |Viastni 1 Nézev: Wlastni 1

Obrazek 4.13 Varianty a moZnosti motivt

Barvy motivu

Barvy motivu zahrnuji 12 barev: dvé zakladni barvy textu a pozadi: cerna a bila. Dalsi barvy
se méni podle motivu: dvé doplnkové barvy jsou pro text a pozadi (v provedeni tmavé a svét-
16), Sest barev zvyraznéni (ty jsou pouzity napf. pro prvnich Sest datovych fad) a dvé barvy
pro hypertextové odkazy (odkaz a pouzity odkaz). Dvojice barva textu a pozadi je urcena pro
tmavy text na svétlém pozadi nebo svétly text na tmavém pozadi.

V kazdé galerii barev (pismo, ohraniceni a vypli bunék, barva zalozky,...) jsou odstiny barev
zalozeny na zvoleném motivu. Viz napt. obrazek 3.39. V galerii barev je v ¢asti Standardni
barvy deset stalych barev, bez ohledu na pouzity motiv.

Po levé strané tlacitka Barvy, viz obrazek 4.13, je ¢tverecek, kde horni barvy predstavuji text a poza-
di (tmavé a svétlé, doplnkova dvojice)) a spodni dve barvy prvni dve barvy zvyraznéni. Sada barev,
kterd se zobrazi po stisku tla¢itka vedle ndzvu motivu, predstavuje: text a pozadi (tmavé a svétlé,
horni barvy ze ¢tverecku) a Sest barev pro zvyraznéni. Neobsahuje hypertextové odkazy.

Prizptisobeni barev:
1. Tlac¢itkem Motivy zvolime motiv, ktery bude pfedlohou pro tpravy.
2. Klepneme na tlac¢itko Barvy a vybereme polozku Vytvofit nové barvy motivu.
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3. V oddilu Barvy motivu klepneme na tlacitko prvku, ktery chceme zménit a vybereme bar-
vu. V oddilu Ukazka vidime vysledek.

4. Do textového pole Nazev zapiSeme nazev pro nové barvy motivu.

5. Klepneme na tlacitko Ulozit. Tlacitkem Obnovit vratime vSechny zménéné barvy na ptivod-
ni nastaventi.

Poznamka: DoplInéné barvy se zobrazi nad preddefinovanymi v nové skupiné Vlastni a v mistni nabid-
ce vyvolané na barvach Ize barvy upravit nebo odstranit.

Znakova sada motivu

Kazdy motiv obsahuje dvé znakové sady: jednu pro nadpisy a jednu pro text. Miize se jednat
o stejné nebo odlisné znakové sady. Znakové sady motivu jsou v fezu ,obycejné”. Dalsi fezy
(tucné, kurziva) doddme formatovanim.

Po klepnuti na tla¢itko Pisma se zobrazi seznam motivli a pod ndzvem motivu je znakova
sada pro nadpis a zakladni text. Tato dvé pisma se zobrazi na karté Domti ve skupiné Pismo
v policku Pismo, viz obrazek 3.39. Obé tato pisma lze zménit a zvolit vlastni znakovou sadu
pro motiv. Zména znakové sady:

1. Tlac¢itkem Motivy zvolime motiv, ktery bude pfedlohou pro tpravy.
2. Klepneme na tla¢itko Pisma a vybereme polozku Vytvorit novd pisma motivu.

3. V dialogovém okné, v polich Pismo nadpisu a Pismo textu vybereme znakovou sadu.
V oddilu Ukazka vidime vysledek.

4. Do textového pole Nazev zapiSeme nazev pro novd pisma motivu.

5. Klepneme na tlacitko UloZit.

Poznamka: Doplnéna znakova sada se zobrazi ve skupiné Vlastni nad preddefinovanymi sadami a v
mistni nabidce vyvolané na poloZce Ize doplnénou sadu upravit nebo odstranit.

Efekty motiv(

Efekty motivii urcuji efekty v tabulkdach, grafech, objektech WordArt, SmartArt... Vlastni sadu
efektti nelze vytvorit. Miizeme vSak vybrat efekt, ktery chceme ve vlastnim motivu pouzit.
V kazdém motivu je matice, kterd ma v jednom rozmeéru tfi drovné stylu: jemné, stredné sil-
né a silné a ve druhém smeéru cary, vyplné a efekty (stiny a trojrozmérné efekty). Tato matice
efekt slouzi ke generovani efektu motivu. Po klepnuti na tlacitko Efekty se zobrazi 20 efek-
td, ze kterych lze vybrat.

Ulozeni a odstranéni vlastniho motivu

VSechny zmény motivu je mozné ulozit jako vlastni motiv a pouzivat jej pro dalsi dokumenty.
1. Na karté Rozlozeni stranky klepneme ve skupiné Motivy na tlacitko Motivy.

2. Vybereme polozku Ulozit aktudlni motiv.

3. Do textového pole Nazev souboru zapiSeme nazev motivu a stiskneme tlacitko Ulozit.

Doplnény motiv bude automaticky pfiddn do seznamu motivii, na zacatek do (doplnéné)
skupiny Vlastni a nabidne se i v dal$ich aplikacich Office. Motivy sady Office maji koncovku
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>i.thmx a ukladaji se do slozky ...\Documents and Settings\uzivatel\Data aplikaci\Microsoft\
Sablony\Document Themes.

Pro odstranéni vlastniho motivu klepneme na tla¢itko Motivy a ve skupiné Vlastni, v mist-
ni nabidce, vybereme pfikaz Odstranit. Motiv bude automaticky odebran ze vSech apli-
kaci. Formatovani podle motivu zGstane zachovano. Mizeme je ponechat, nebo vybrat
jiny motiv.

Dillezité: Pokud nechceme, aby se v galerii motiv(i zobrazovaly pfeddefinované motivy, miizeme sou-
bory s motivy pfesunout do jiné slozky. Pokud tyto motivy odstranime, obnovime je pouze preinsta-
lovanim Office 2007!

Zmeéna vychoziho motivu

Chcete-li zménit vychozi motiv sesitu, musime vytvofit novou vychozi Sablonu sesitu, ktera
ma nazev Sesit.xlt a ulozit ji do slozky XLSTART pro automatické otevieni. Postup:

1. V nové zalozeném seSitu vybereme motiv, pfipadné jej upravime. Viz vyse.
2. Stiskneme tlac¢itko Office a zadame prikaz Ulozit jako | Sesit aplikace Excel.

3. V poli Ulezit do prejdeme do slozky XLSTART (obvykle C:\Program Files\Microsoft Off-
ice\Office12). Viz 2. kapitola, ¢dst ,Automatické otevieni souboru”.

4. V seznamu Typ souboru vybereme polozku Sablona aplikace Excel (*.xltx) a do pole Nézev
souboru zapiSeme Sesit.xItx.

5. Klepneme mysi na tlacitko Ulozit.

Tip: Jakakoli Sablona nachazejici se ve vychozi sloZzce XLSTART se automaticky otevie pfi spusténi
— aplikace Excel 2007.

Rychlé styly

Rychlé styly vychdzi z motivil a nabizi kombinace rtiznych barev, pisem a efekti. Setkame se
s nimi pfi tvorbé grafti, tabulek Excelu, formatovani objekttt SmartArt atd. Nalezneme je na
karté Format ve skupiné Styly tvaru. Postrannimi tlacitky ve skupiné: vypln, obrys a efekty
Ize objekt také upravit. Viz obrdzek 6.14. Rychlé styly jsou také na karté Navrh ve skupiné
Styly grafu, viz obrazek 6.31. Rychlé styly poskytuji dynamicky nahled na vysledek. Pohyb
ukazovatka mysi po galerii se pfendsi na formatovany objekt.

Styly bunky
Styl bunky je definovana sada charakteristik formdtovani, jako jsou znakovd sada, velikost
pisma, ¢iselné formaty, ohraniceni bunék a vypli bunék. Viz obrazek 4.14. Do stylu lze pridat

veskerd nastaveni v dialogovém okné Format bunék, kromeé slucovani bunek. Viz 3. kapitola,
¢ast ,Formatovani bunék”.

Styly buriky jsou zaloZeny téZ na motivu. Pfepnutim na jiny motiv se styly bunék upravi. Zna-
kova sada se ptebira do viech stylii bunék. Barvy se pouziji jen v ¢asti Styly bunék s motivem.
V casti Ndzvy a nadpisy se prebira podtrzeni. Styly jsou dynamické, prejizdénim ukazovat-
kem mysi po stylech vidime v bunkach vysledek.
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Viastni Domi VloZeni il ﬂ ﬁi
1 PR . <o
?ﬂ Podminéné formatovani Mazev styiu: | Styl 1
Spravné, chybné a neutralni ,ﬁ Formatovat jako tabulku ~
normélni Chybné Neutrdlni Spravné [ styly bufiky ~
a el Styly Styl nkjsahu]e (napfildad)
= p Cisln Yeeohecny
LGN | Pozndmka Text upozor... ‘Vs‘tup ‘ | ‘
= [ 5 Zarovnani  obecné, doliy

Nézvy a nadpisy éﬁi""‘ Lt;;fat Pismo Cambria (Madpisy) 11; tuéné Cervend

Celkem Nadpis 1 Qdstranit Nazev Obrariéeni ez ohraniteni
. - Pridat galerii na panel nastroji Rychlj pfistup
Slvpyiie o ey ypli Stinované
20 % —Zvyra... 20% —Zvyra.. 20%—2Zvyra.. 20%—Zvyra.. 20%—Zvyra.. 20%—Zvyra...
Zamek Uzaméeno

Formét éisla

carky carky bezde... mény mény bezde... procent
1] Novj styl buriky... fFumrﬂ[Lunék

= i H - H s " . re 2
[=] | Sloutit styly... ‘ HnE | Zaravnéri | Pismo | Chranideni | wypli | Zémek

Obrazek 4.14 Galerie styll bunék
Pouziti stylu:
1. Vybereme bunky, které chceme formatovat.
2. Na karté Domt klepneme ve skupiné Styly na tla¢itko Styly burky.

3. V galerii klepneme na styl bunky, nebo v mistni nabidce zadame prikaz Pouzit.

Vytvofeni nového stylu:
1. Bunku zformatujeme. Vidime vysledek tprav.
Pii vybrané bunce klepneme na tla¢itko Styly buiiky a zadame piikaz Novy styl bunky.

V dialogovém okné Styl do policka Ndzev stylu zapiSeme nazev stylu.

Ll

Pro dodatecnou tpravu, pfipadné kontrolu, stiskneme tlacitko Format.

Vytvoteni stylu tpravou stavajiciho:
1. Vyvolame galerii styl{.
V mistni nabidce na stylu zadame pfikaz Zménit nebo Duplikovat, podle dpravy.

Do policka Nazev stylu zapiSeme nazev stylu, po duplikaci.

Ll

Po stisknuti tlacitka Formdt styl naformatujeme.

Poznamky ke styliim bunék

Z bunky odebereme styl tak, Ze vyvoldame galerii stylti a vybereme styl ,normadlni”. Kazda
bunka md ve vychozim nastaveni tento styl.

Styly 1ze z galerie stylt odstranit pitkazem mistni nabidky Odstranit. Styl ,normalni” nelze odstra-
nit. Odstranéni plati jen pro aktivni sesit. Styly lze pridat z jiného otevieného sesitu piitkazem
v galerii stylti Sloucit styly. Odstranéné a preddefinované styly doplnime z nového sesitu.

Novy styl se pfida jen k aktivnimu sesitu. Uprava ve stylu se promitne ve viech burikéch sesi-
tu formatovanych stejnym stylem. Zména ma platnost jen v aktivnim se$itu. Vlozime-li do

140



Jednotny vzhled seSitu

sesitu hypertextovy odkaz (Ctrl+K) a pouzijeme jej, doplni se do galerie styld, do ¢asti Data
a model, styl Hypertextovy odkaz a Sledovany hypertextovy odkaz.

Kopirovanim nebo pfemisténim buriky se stylem se do jiného sesitu vlozi i styl, v neuprave-
ném provedeni.

Styly tabulky

Styly tabulky umoznuji rychlé naformatovani celé souvislé oblasti bunék charakteru seznamu,
viz 8. kapitola. Styly tabulky formdtujeme: pismo (fez, podtrzeni a barva), ohraniceni (bez
uhlopricek) a vypln (bez omezeni). Tyto atributy mtzeme také dodate¢né upravit.

Domd

Dulezité: Stylem tabulky se upravuje najednou cela tabulka, zatimco stylem bunky se formatuje kaz-
da bunka oblasti samostatné.
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Obrazek 4.15 Galerie rychlych stylu tabulky

Postup pfevodu oblasti na formatovanou tabulku Excelu:

1.
4.15.

Méjme kostru tabulky: popisy sloupcii, fadkli a vypocty. Bez formatovani. Viz obrazek

Obsahuje-li tabulka vypocty, jako v naSem piipadé, oznacime celou oblast dat.

Na karté Domti ve skupiné Styly stiskneme tlacitko Formatovat
vybereme styl.

jako tabulku a v galerii

4. Zobrazi se dialogové okno Formdtovat jako tabulku. Ponechdme oznacené policko Tabul-
ka obsahuje zdhlavi a stiskneme tlacitko OK.
5. Tabulka obsahuje tlacitka filtrace a fazeni. Skryjeme je — na karté Data ve skupiné Sefadit

a filtrovat stiskneme tlacitko Filtr.
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6. Objevila se kontextova karta Nastroje tabulky obsahujici kartu Navrh. Na té nas bude zaji-
mat skupina Styly tabulky a dale nékolik polozek ve skupiné MozZnosti styli tabulek.

K formatovani rychlymi styly mtizeme pouzivat na karté Domi ve skupiné Styly tlacitko For-
matovat jako tabulku. Na karté Navrh ve skupiné Styly tabulky styly v galerii stylii. Tlacit-
kem Vice se rozbali celd galerie. Zde je navic v ¢dsti Svétld styl Zadny, kterym formatovani
odstranime.

Rychlé styly jsou rozdéleny do ti{f skupin: svétla, sttedné syta a tmava. V nabidce je celkem
61 stylti. Rychlym stylem upravenou tabulku mtzeme doplnit ru¢nim formatovanim, to ma
pfednost pfed rychlym stylem. Pfikazem Vymazat odstranime formatovani doplnéné rych-
lym stylem, ne dopInéné ru¢nim formatovanim.

V mistni nabidce na rychlém stylu jsou ptikazy:

®  Pouzit a smazat formdtovani. Veskeré formatovani, i ndmi doplnéné, se smaze a tabulka
se naformdtuje vybranym stylem.

m  Pouzit (a zachovat formatovani). Nami doplnéné ru¢ni formétovani se zachovd a tabulka
se naformdtuje vybranym stylem.

Prikazem Novy styl tabulky miizeme pridat novy rychly styl. Ten neni vhodné vytvaret ,na zele-
né louce”. V mistni nabidce vyvolané na stylu zadame prikaz Duplikovat a v dialogovém okné
Zménit rychly styl tabulky styl upravime podle svého. Nami vytvoreny styl tabulky se zobrazi na
zacatku galerie v doplnéné skupiné Vlastni. Lze jej odstranit — ostatni styly nelze odstranit.

Poznamky ke stylim tabulek

Formatovani, které provedeme pred pfevodem na tabulku, ziistane zachované. Styl se pouzi-
je jen na neupravené vlastnosti. V tabulce budeme muset ¢asto naformatovat ¢isla a sméry
zarovnani, které rychlé styly neobsahuiji.

Tabulka ma vysadni postaveni pro tisk. Uré¢ime-li v dialogovém okné Tisk policko Tabulka,
bude se z listu tisknout jen tabulka. Viz 3. kapitola, ¢ast ,Tisk”.

Dalsi popis moznosti tabulky je uveden na konci 8. kapitoly. K adresaci a vypoctiim v tabulce
viz 3. kapitola, cast ,Nazvy v tabulce - strukturované odkazy”.

Dulezité: Rychlé styly tabulky maji jednu podstatnou pfednost - pfidanim nebo odstranénim radku,
sloupcli nebo oblasti bun&k se zachova design tabulky. Radky a sloupce se naformétuji podle mis-
ta v tabulce.

Podminene formatovani

V tabulce se snaze zorientujeme, kdyz data spliujici kritérium jsou zformatovana odlisné od
dat ostatnich. Tohoto efektu dosdhneme podminénym formatovanim. Splni-li burika podmin-
ku, zformatuje se podle podminky (pravidla), nevyhovi-li podmince, nezformatuje se. Motiv
pouzity v sesitu se promita do galerie barev podminéného formatovani.

Podminéné formatovdani Ize pouzit na bunku ¢i oblast. Oblasti mohou byt bunky v fadku, ve
sloupci, nebo v obou smeérech, a miize jit o souvislou i nesouvislou oblast. Toto formatovani
1ze také pouzit v seznamech, u tabulky (aplikace Excel) i kontingen¢ni tabulky. Burky upra-
vené podminénym formdtovanim lze pouzit pro fazeni a filtrovani. Viz 8. a 9. kapitola.
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Podminéné formatovani mtize mit jedno nebo vice pravidel. Pravidla lze vybirat z predem
piipravenych Sablon - rychlé formatovani, nebo je nastavime ru¢né — rozsifené formatovani.
Pravidla doplnéna rychlym a rozsifenym formatovdnim se mohou pouzit spolecné. Vechna
pravidla se uklddaji do dialogového okna Spravce pravidel podminéného formatovani, viz
obrazek 4.19. Pocet pravidel (podminek) neni omezen a vyhodnocuji se podle priorit.

Dilezité: Podminéné formatovani se aplikuje na kaZzdou buiku samostatné, ale v pravidle Ize zohled-
nit hodnoty v celé oblasti.

Datova gara ﬁ Barevna gkila E Sadaikon | 21> & &
| -10] = 0 -10 -5 0 4 -wd -5/ 0
B s 108 15 5 10 15 ™ 50 1024 15
L 200 250 30 20 25 30 2 w4 B4 w0

Obrazek 4.16 Priklad rychlého podminéného formatovani

Rychlé formatovani

Podminéné formatovani rychlym zptisobem se provadi vybérem pravidel z pfipravenych sab-

lon, viz obrazek 4.16 a 4.17:

®  Prvnidvé polozky, skupiny Sablon: Zvyraznit pravidla bunék - vyhodnocuiji se jednotlivé hod-
noty samostatné a Nejpouzivanéjsi ¢i nejméné pouzivand pravidla - vyhodnocuji se vsechny
hodnoty v oblasti. Zobrazi se dialogové okno pro doplnéni jednoduché podminky.

m  Datové ¢dry. DelSi ¢ara pfedstavuje vétsi hodnotu. Rozsah je od minimalni hodnoty po
maxjmélm’. V nabidce jsou barvy: modrd, zelend, ¢ervend, oranzovd, svétle modrd a nacho-
va. Cdra je pres celou vysku fadku.

®  Barevné Skaly. V horni ¢asti nabidky je tfibarevna Skala: zelend — Zluta — ¢ervend a modrd
- Zlutad - cervenad, ve spodni ¢dsti je dvoubarevnd Skdla: zluta — cervena a zelend — Zluta.
Barvy jsou v uvedeném nebo obraceném poradi. Bunky s minimalni a maximdlni hodno-
tou (pfipadneé i prostfedni hodnotou) maji uvedené zakladni barvy a hodnoty mezi nimi
maji barvy pfechodové. Barva tvori vypln bunky.

®  Sady ikon. Kazd4 ikona pfedstavuje hodnotu nebo tendenci v burice. Ikona nalevo pred-

centa. P¥i 3 ikondch: >= 67 %, >= 33 % a < 33 %. Velikost ikony se pfizplisobuje velikosti pis-
ma v burice.

Postup naformatovéni, pridani pravidla:

1. Vybereme bunku nebo oblast bunék.

2. Na karté Domti ve skupiné Styl stiskneme tlacitko Podminéné formatovani.

3. V seznamu moznosti vybereme zptisob formatovani, skupinu podminek.

4. Ve skupiné vybereme pravidlo.

5

. Je-lito potieba, pravidlo upfesnime. To musime udélat u prvnich dvou skupin formatovani,
kde u nekterych pravidel musime zapsat hodnotu a vybrat zptisob zvyraznéni. Zvyrazné-
ni mtizeme také sami naformdtovat v dialogovém okné Format bunék po vybéru polozky
Vlastni format.
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Obrazek 4.17 Rychlé podminéné formatovani

Pridani nového pravidla

Dalsi pravidlo pfidame zopakovanim postupu. U prvnich dvou skupin neni pocet pravidel
omezen, vyhodnocuji se podle priorit, viz dale. Buniky mohou mit soucasné po jedné datové
¢are, Skéle a sadé ikon.

Poznamky k rychlému formatovani

Datové ¢ary davaji predstavu o relativni velikosti hodnot v oblasti, jsou uzitecné pfi vétsim
mnozstvi dat. Barevné $kély slouzi jako vizudlni pomticka pro snazsi pochopeni rozlozeni
dat v oblasti. Sady ikon umoznuji rozdélit oblast dat do tfi az péti kategorii oddélenych
mezni hodnotou. Kazdé ikona predstavuje oblast hodnot. Krajni hodnoty se do dialogo-
vych oken pfebiraji automaticky v ramci celé oblasti. Nabizi se (pravdépodobné) hodnoty,
které Ize zménit.

Vsechna pravidla vidime v dialogovém okné Spravce pravidel podminéného formatovani, viz
obrazek 4.19. Zde je také mtzeme dodatecné upravit.

Rozsifené formatovani

Pri rozsiteném podminéném formatovani nastavujeme pravidla rucné. Viz obrazek 4.18.
Postup naformatovani, vytvoreni pravidla:

1. Vybereme bunku nebo oblast bunék.

2. Nakarté Domil ve skupiné Styl stiskneme tlacitko Podminéné formatovani.

3. V seznamu moznosti vybereme polozku Nové pravidlo. Viz obrazek 4.17.
4

V dialogovém okné Nové pravidlo formatovani ve skupinovém rdmecku Vybrat typ pra-
vidla vybereme typ pravidla.
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Obrazek 4.18 Rozsifené podminéné formatovani
= Formaitovat vSechny bunky na zikladé hodnot koresponduje s rychlym formétovanim:
datové cary, barevné skaly a sady ikon. Na obrazku 4.18 je to levy sloupec.

= Dalsi polozky jsou variacemi na prvni dvé skupiny pravidel po stisku tlacitka Podmi-
néné formatovani. Na obrazku 4.18 jde o pravy sloupec.

5. Ve skupinovém rdmecku Upravit popis pravidla nastavime parametry pravidla.

6. Vysledek nastaveni se zobrazi v poli Nahled.

Piiddni nového pravidla. Nové pravidlo priddme viz obrazek 4.17:

m U skupin pravidel vybereme posledni polozku Dalsi pravidla.
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®  V seznamu moznosti vybereme polozku Nové pravidlo.

®  V seznamu moznosti vybereme polozku Sprava pravidel a v dialogovém okné stiskneme
tlacitko Nové pravidlo. Viz obrazek 4.19.

DalSi moznosti rozSifeného formatovani
Bude-li podminéné formatovani obsahovat vice pravidel, je vhodné zacit pfimo vyvoldnim
dialogového okno Spravce pravidel....

U prvniho typu pravidel, u barevné skaly a datové cary, vybirdme barvy z galerie. V horni ¢asti
jsou barvy podle motivu pouzitého v sesitu, uprostied jsou standardni barvy a ve spodni ¢4s-
ti Ize vybrat libovolnou barvu z klasického dialogového okna Office Barvy. Vybrana barva se
umisti v doplnéné casti Naposledy pouzité barvy a bude mit platnost v celém sesité.

V nabidce je 17 sad ikon. Dalsi nelze doplnit, jen Ize pfehodit jejich potfadi. Oproti rychlé-
mu formatovani mtizeme hranice skupin urcit sami. Oznacime-li u pravidla policko Zobra-
zit pouze ikonu, viz obrazek 4.18 vlevo dole, v burice se skryje hodnota a zlistane zobrazena
jen ikona.

Tla¢itkem Format se zobrazi dialogové okno Format bunék, umoziujici na karté Cislo a Vypli
neomezené formatovani. Na karté Pismo 1ze nastavit fez, podtrzeni a barvu pisma. Na karté
Ohraniceni je k dispozici Sest druhti tenkych car libovolné barvy pro urcené strany buriky.

svv

Pti ur¢eni musi byt Minimum nizsi nez hodnota v poli Maximum. Je mozné vybrat riizny typ
dat, napf.: v poli Minimum typ Cislo a v poli Maximum typ Procenta. Pti pravidle Je mezi se
hranice pocitaji do intervalu; <dolni; horni>. Percentily nelze pouzit, pokud méd oblast vice
nez 8 191 bunék (datovych bodu).

Zajimavou moznosti je pravidlo, kterym zvyraznime chybové hodnoty. Viz obrdzek 4.18 vpra-
vo nahote. Jako typ pravidla vybereme Formatovat pouze bunky obsahujici, jako hodnotu
vybereme Chyby a barvu - tfeba syté cervenou. Zvyrazni se vSechny buriky, jezZ obsahuiji libo-
volnou chybovou hodnotu.

Pokud pouzijeme vzorec (funkci) pro prevzeti néjaké hranice z bunky, musi zacit rovnitkem
(=) a musi vracet ¢islo, datum nebo ¢as - podle pozadavku pravidla.

U typu pravidla Urcit buniky k formdtovani pomoci vzorce (posledni v seznamu) musi vzo-
rec zacit rovnitkem (=) a musi vratit logickou hodnotu ,PRAVDA” - pravidlo se provede,
nebo ,NEPRAVDA?”, a potom zlistane nezménény stav. Vzorec odkazuje ¢asto na jinou bun-
ku, podle které se oblast formdtuje. Na obrazku 4.18 vpravo dole je podminka =$A$1=10.
Je-li v bunce Al hodnota 10, potom se oblast naformétuje. Protoze se podminéné formatuje
oblast, je pouzita absolutni adresace. Pravidlo vyjadfené pomoci vzorce (funkce) umoznuje
vytvaret slozité podminky.

Spolecné akce

Po doplnéni pravidel bychom se méli vzdy podivat do dialogového okna Spravce pravidel pod-
minéného formdtovani, viz obrdzek 4.19, a zkontrolovat, zda nemame néktera pravidla zby-
tecna nebo si nékterd pravidla neodporuji. V dialogovém okné jsou véechna pravidla pouzita
v sesité a mizeme je zobrazit. Oblast a list vybirame v zahlavi dialogového okna. Kazdé pra-
vidlo md u sebe oblast, na kterou je aplikovano. Tuto oblast 1ze dodate¢né upravit — vymeze-
nim jiné oblasti.
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9 Tip: Pri dpravé pravidel v oblasti postaci umistit burkovy kurzor na jednu z bunék oblasti a vyvolat
| dialogové okno Spravce pravidel....
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Obrazek 4.19 Dialogové okno pro praci s pravidly

Vyhodnocovani pravidel - sprava priorit pravidel

Vsechna pravidla pouzitd v bunce (oblasti, tabulce) vidime v dialogovém okné Spravce pravi-
del.... Plati, Ze pravidlo uvedené v seznamu vyse ma vyssi prioritu nez pravidlo uvedené nize.
Nové pravidlo se vzdy prida na zacdtek seznamu a ma tedy nejvyssi prioritu.

Pomoci tlacitek se Sipkami Nahoru a Dol pravidla pfesouvame a tak ménime jejich prioritu.
U vice pravidel jde o to, zda mezi nimi neni konflikt:

m  Konflikt neni, pravidla se doplnuji. Naptiklad v jednom pravidle je bunka formatovana
tu¢nym pismem a ve druhém ma cervenou barvou. Budou pouzita obé pravidla.

®  Mezi pravidly je konflikt. Napiiklad jedno pravidlo nastavi pismo na ¢ervenou barvu a dru-
hé na zelenou. Pouzije se pravidlo, které je v seznamu vyse.

Pokud je oblast bunék naformdtovana ru¢neé, maji pravidla podminéného formatovani vét-
81 prioritu. Po odstranéni pravidla se ru¢ni format zobrazi. Ru¢ni formatovani neni uvedeno
v dialogovém okné Spravce pravidel... a neni pouzito k urceni priority.

Konfliktni nejsou pravidla zaloZend na datové ¢are, barevné Skdle a sadé ikon. Platnd jsou
pravidla zaloZena na datové care, sadé ikon a jind pravidla. Nelze vSak soucasné pouzit pra-
vidlo zaloZené na barevné Skale s pravidlem, které méni vypln - uplatni se pravidlo s vyssi
prioritou.

Uprava stavajiciho pravidla

Stavajici pravidlo upravime v dialogovém okne Spravce pravidel..., viz obrazek 4.19, poklepa-
nim ukazovatkem mysi na pravidle nebo oznacenim pravidla a stiskem tlacitka Upravit pra-
vidlo. Upravovat Ize pravidla vytvofend jak rychlym, tak rozsitenym formatovanim. Stiskem
tlacitka Pouzit se zména v pravidlech projevi v oblasti bunék a Ize pokracovat v tprave.

Vymazani pravidel
Vymazanim formatovani v buiice vymazeme i podminéné formatovani. Jedno pravidlo

vymazeme v dialogovém okné Spravce pravidel... oznac¢enim pravidla a stiskem tlacitka
Odstranit pravidlo nebo klavesy Delete.
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Stiskem tlac¢itka Podminéné formdtovani a vybérem polozky Vymazat pravidla se zobrazi

piikazy:

®  Vymazat pravidla z vybranych bunék. Pfedpokladem je vybér bunék. Vymaze se podmi-
néné formdtovani (vSechna pravidla) a ztistane jen ruc¢né nastavené formatovani.

®  Vymazat pravidla z celého listu. Bunkovy kurzor miiZe byt na libovolné bunce listu. VSech-
na podminénd formdtovani na listu budou vymazana. U tabulky (Excelu) ztstane zacho-
vany rychly format tabulky (styl).

= Vymazat pravidla z této tabulky. Bunkovy kurzor musi byt v prostoru tabulky. U tabulky
(Excelu) ztistane zachovany rychly format.

®  Vymazat pravidla z této kontingenéni tabulky. Bunkovy kurzor mus{ byt v prostoru tabulky.

Vyhledani bunék s podminénym formatovanim
Bunikovy kurzor umistime na libovolnou buriku. Na karté Domi ve skupiné Upravy stiskne-
me tlacitko Najit a vybrat a zadame prikaz Podminéné formatovani.

V ptipadé, kdy pozadujeme vyhledat bunky se stejnym podminénym formatovanim, bunko-
vy kurzor umistime na buriku s hledanym formatovanim. Na karté Domi ve skupiné Upravy
stiskneme tlacitko Najit a vybrat a zaddme prikaz Pfejit na (bez Sipky). V dialogovém okné
oznacime pfepinace Podminéné formaty - Stejné. Viz obrazek 4.20. Oznacenim policka Vse
se vyberou vsechny bunky s podminénym formatovanim.

RGzna hlediska pouziti podminéného formatovani
Bunka obsahujici text nepodléha podminénému formétovani. Odstranénim obsahu, kldvesou
Delete, se podminéné formatovani neodstrani.

Dilezité: V pravidle se miZeme odkazovat na jiné buriky stejného listu, ale neni mozné se odkazovat
na bunky jiného listu ve stejném sesitu, ani pouzit externi odkaz na jiny sesit.

Zapiseme-li novou hodnotu do bunék vpravo nebo pod podminéné formatovanou oblast,
prenesou se podminky do téchto bunék automaticky. Toto plati pro nejblizsi tii sloupce a tfi
fadky. Viz obrazek na strané 131.

Podminéné formétovani (véechna jeho pravidla) kopirujeme jako jiné formatovani, v rdmci jed-
noho listu, seSitu nebo do sesitu jiného. Pokud zkopirujeme buriky s podminénym formatova-
nim do sesitu otevieného v jiné instanci Excelu (Excel dvakrat spustény), podminéné formato-
vani se nezkopiruje.

U seznamt a tabulek Excelu se podminéné formatovani automaticky zkopiruje do pridané-
ho zdznamu (fddku).

Kdyz néktera bunka oblasti obsahuje chybovou hodnotu (vzorec vrati chybu), napt. #DIV/0!,
#REF!, tak se pravidla zaloZena na datové care, barevné skale i sadée ikon ignoruji v celé oblas-
ti. Ostatni pravidla zGstavaji v platnosti. Jsou v platnosti i pravidla, kterd pocitaji hodnotu
z celé oblasti, napf. pramér.

V dialogovém okné Spravce pravidel... je po pravé strané sloupecek Zastavit, pokud plati. Ten
ma slouzit pro zajisténi zpétné kompatibility na Excel predchozich verzi, které maji pouze tfi
podminky. Zaskrtnutim vyfadime pravidlo, které se nemd prevadet. Pfed ulozenim do pred-
chozi verze se zobrazi dialogové okno o kompatibilité s informaci, ktera pravidla nebudou pte-
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Vyhledani bunék s urcitymi daty

vedena. U datovych ¢ar, barevnych skal a sad ikon neni v tomto sloupecku zaskrtavaci policko
aktivni, nebot tato pravidla nemohou byt pfevedena do predchoziho formdtu sesitu.

Tip: Ma-li podminéné formatovani tfi pravidla, prevedou se vSechna tfi pravidla. Je-li pravidel vice,
= prevedou se, bez ohledu na oznaceni platnosti, prvni tfi pravidla.

Vyhledani bunék s urcitymi daty

Jsou situace, kdy potrebujeme na listu vyhledat a oznacit buniky spliujici néjaké podminky
nebo obsahujici fetézec znakd.

Presun na zadanou bunku nebo oblast

Na karté Domii ve skupiné Upravy stiskneme tlaéitko Najit a vybrat a zaddme piikaz Prejit
na (se sipkou), nebo stiskneme klavesy Ctrl+G, resp. F5. Zobrazi se dialogové okno Pfejit na,
ve kterém jsou uvedeny vsechny pojmenované bunky a 2D oblasti v sesitu. Viz obrazek 4.20.
Nazev vybereme v seznamu nebo jej zapiseme do pole Odkaz. Do pole Ize zapsat soufadnice
bunky. Stiskem tlac¢itka OK se na zadané misto pfesune burikovy kurzor.

5 3 . S | - ;
Domu | Wioz it 2 x| N Eiejitna HE
- ﬁ \ﬁ Pt na: \ybrat Or Y
@~ Elok_t O Komentste O Readiy v Fédeich DG
Sefadit a | Najit a Blok_2 ' @ Pzl v e @ vEechny drovné
27 filtrovat = vybrat = Blok_3 d O Pedehiide
- P Fredchiidci
i Blok_4 ) Firedchiidel
Upra 5 ey
L Burika © Naslednici — G)‘Ng;}pdnl_c__ij
it Tabulka3 N - i
ﬂﬁ Majit... Text @ Pu_ e pru:m )
23 | Mahradit... Logické hodnioty O Weechny drovné
s Ereﬂz N Chryby () Posledni burika @’Egg!ml’néné Eormaty
Fejit na...
= odkaz: () Prézdné buriky ) Pouze viditelné buriky
v O
Ki{:n:itai Al O Aktulni oblast O Podminéné Formaty
Podminéné farmatovani O akruin matice O Ovifeni dat .
Komstanty [(anak J[ ok [ somo ]| | O obiekey
Ouéfeni dat i
Wybrat objekd
23| Podokno vibéru... (&) Stejné

Obrazek 4.20 Vyhledani bunék s urcitymi daty

Vyhledat bunky podle podminky

Na karté Domii ve skupiné Upravy stiskneme tlacitko Najit a vybrat a zaddme piikaz Prejit
na (bez sipky), nebo v dialogovém okné Prejit na stiskneme tlacitko Jinak. Zobrazi se dialo-
gové okno umoznujici vybrat bunky podle oznacené podminky. Viz obrazek 4.20.

Moznosti vidime na obrazku a jsou zfejmé. Nékolik poznamek na okraj:
Vzorce - chyby Na listu se oznaci véechny bunky, jejichz vzorce vraci chybu.
Aktudlni oblast Vybere se obdéInikova oblast zaplnénych bunék kolem aktivni buriky.

Pouze viditelné bunky Vyberou se vSechny viditelné bunky v predem oznacené oblasti bunék.
Tato volba ma vyznam napi. pfi kopirovani souhrnd, kdy se nemaji
zkopirovat skryta data.

Podminéné formaty a overeni dat:
Vse Oznacit véechny bunky spliujici podminku.

Stejné Oznacit jen bunky, které maji stejné nastaveni jako aktivni burika.
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Po stisku tlacitka OK se objevi bud informace, Ze zadné bunky nebyly nalezeny, nebo se zvy-
razni oblast (i nesouvisld) s bunkami, které pozadovanou podminku splnily. Na dalsi bun-
ku vybrané oblasti umistime kurzor klavesou Tab, resp. Shift+Tab pro pohyb zpét. Pohyb je
v cyklu. V8echny oznacené buriky lze naformdtovat, zrusit jejich obsah atd.

. Tip: Pro vyhledavani hlavnich polozek jsou u tlacitka pfimo pfikazy.

Najit a nahradit

Pro vyhledani fetézce znaki nebo urcitého formatovani zadame piikaz Najit, resp. klaveso-
vou zkratku Ctrl+F. Pro ndhradu jednoho fetézce jinym retézcem pouzijeme prikaz Nahradit,
resp. kombinaci kldves Ctrl+H. Oba pfikazy najdeme pod tlacitkem Najit a vybrat. Viz obra-
zek 4.20. Prikazy maji spolecné dialogové okno Najit a nahradit. Viz obrdzek 4.21.

T T T > i Joaift o oL e Format...
rleijit o paiigadii aa sl ki eadis ‘ Zvolit format buriky...
Chajt ! Nahradt Najit Nahradit ‘ Vymazat pole pro hledani formatu
|
Iaiit: Hes* D | Mahled | [ Eormét... v] Iaiit: s D | Mahled | [ Eormat.. 1]
ahradit: D | Menf nastaveny format. | [ Format.. ]
Kde: List D [ Roglisovat mala & velka pismena Kde: — List: D [ Rozlisovat mald a velka pismena
Paouze celg burik: Pouze celé burk:
Hiedat: Pafadcich [ O 3 v Hiedat: Patadeich | B O 3 v
Oblast hledéri: |zoree [~] Gblast hledari:| [vaoree Modnasti <<
[ Najit wie ] [ Najit dalsi ] [ 2aviit ] [ Mahradit vie [ Mahradit ] [ ajit vie ] [ Majit dalsi ] [ Zaviit ]
Sves.lt Flst Mazey Burika Hodnota Wzorec Tt o Fadeich [re—
Piejit na.dsx - List1 $B$1Z les esit Po sloupcich Hodnoty
Fiejt na.xdsx  Listl $E514 lesni Komentaie
Fiejt na.xdsx  Listl 6516 nadlesni =
Piejt na,xlsx Listl $E$18 plas r Pl fuandi a Bi
Fiejt na.xdsx  Listl $EFZ0 lesopark
S el ‘ Cislo | Zarownan | Pismo | Ohranideni | wepli | Zamek
[

Obrazek 4.21 Dialogova okna pro vyhledani bunék s urcitymi daty ¢i formatovanim

Do policka Najit zapiSeme fetézec znakd, ktery se md vyhledat. Jako maska pro prohledavani
mohou slouzit zastupné znaky: * — nahrazuje libovolné znaky pred a za fetézcem, ? - nahra-
zuje libovolny znak na pozici otazniku, ,” (tilda) - je vodici znak pro nalezeni znaku * a ?.
Napft. *les* nalezne les, ples, lesni atd.

Tlac¢itkem Moznosti >> se zobrazi dal$i moznosti vyhleddni .

Tlacitkem Formadt se zobrazi dialogové okno Najit format pro nastaveni formatu pro vyhle-
déni bunék se zadanym formdtem. Policko Nahled bude pii hleddni formatii naformatované.
Postranni Sipkou zobrazime ptrikazy:

®  Format - zobrazi se dialogové okno Najit format.

m  Zvolit formdt buiiky - prevezme se format z bunky, na kterou klepneme ukazovitkem
mysi. Format se zobrazi v nahledu.

®  Vymazat pole pro hleddni formatu - vymazdni nastaveného formatu.

Dale urcime, kde se ma hledat, smér hledani a o jaky udaj jde.
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Vypocty v sesitu

Pri oznaceném policku Pouze celé buiiky se vyhledaji bunky, jez obsahuji pfesné znaky zapsa-
né v poli Najit.

Vzorce. Retézec znaki se bude hledat jako zapsana hodnota nebo ve vzorcich. Ne ve vysled-
ku vzorce (funkce).

Hodnoty. Retézec se bude hledat jako hodnota nebo vysledek vzorce (funkce), ne ve vzorci
samém.

Komentafte. Retézec se bude hledat jen v komentafich (i skrytych).

Tlacitkem Najit vSe se zobrazi seznam vsech vyskytti vyhleddvaného fetézce. Klepnutim na
zaznam se burnika stane aktivni. Zaznamy sefadime klepnutim mysi na nazev pole.

Tip: Dialogové okno skryjeme klavesou Esc a klavesami Shift+F4 vyhledame dalsi bunky spliujici
podminku, bez zobrazeni dialogového okna. Klavesami Ctrl+Shift+F4 prejdeme kurzorem na pred-
chozi bunky splnujici podminku.

Pfedchézi-li prikazu pro vyhleddni vyznaceni oblasti, bude se fetézec hledat jen v této oblasti.
Pro vyhledani propojeni na jiny sesit pouzijeme ,figl” spocivajici v tom, Ze je pfi vazbé nazev
zdrojového sesitu uzavien do hranatych zavorek []. Do policka Najit zapiseme [*], Kde - Sesit
a Oblast hledani - Vzorce.

Vypocty v sesitu

Cisla jsou ulozena s piesnosti 15 platnych &islic a s touto presnosti se také ve vzorcich a funk-
cich pocita. Pfesnost miize zptisobit nepfijemnosti v zobrazeni. Néco jiného vidime v burikdch
vstupujicich do vypoctu a néco jiného v bunce s vysledkem. Viz obrézek 4.22. Problém vyfte-
$ime pouzitim funkce pro zaokrouhleni. Funkce =ZAOKROUHLIT(¢islo;piesnost) — s pres-
nosti vysledku, ktery tato funkce vrati, se ddle pocita.

. A B | C D E Fl G H | J K L M

2 Presnost

3 vypottu zobrazovana formatovana po zaokrouhleni

4 vrdceno vzorcem  formét: 15 des. mist dana itkou sloupce 1 des. misto funkei

5 =B6ICE =B6ICE =B6/C =BG6/ICI =BAICH =BGI/CE =ZADKROUHLIT(B6/CE;1)
6 1000 3 333,3333333  333,333333333333000 333 3333 333.33 3333 3333
7 1000 3 333,3333333  333,333333333333000 333 3333 333.33 3333 3333
8 1000 3 333,3333333  333,333333333333000 333 3333 333,33 3333 3333
9 1000 1000,000000000000000 1000 1000 1000 1000,0 999,9

Obrazek 4.22 Vyreseni kolize presnosti zobrazeni a vypocti

Tento trivialni pfiklad je uveden pro ilustraci problému. Z hlediska pfesnosti jsou problema-
tické operace, které vzdy neposkytuji cela cisla, napt. déleni, odmocnovani. Na tyto operace
se zaméfime pfi analyze vypocetniho modelu. Otazkou je, kam umistit funkci ZAOKROUH-
LIT. Pti rozboru miizeme postupovat odspodu nebo seshora, od kone¢ného vysledku. Pti
cesté smérem nahoru umistime casto zaokrouhleni na nizsi droven nez pti postupu odshora.
Nejde o ,nevinné hrani” si s ¢isly — vijsledek miiZe byjt, podle umistént zaokrouhleni, markantné roz-
dilny, to zdlezi na dalSich operacich. Obecné doporuceni: plnou pfesnost vypoctli ponechame
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az do situace, kdy nam zac¢ne (evidentné!, v dané situaci) vadit — casto proto, ze je vysledek
viditelné jiny nez hodnoty do vypoctu vstupujici. Pfed toto misto pouzijeme funkci ZAO-
KROUHLIT. Mnoho vedoucich pracovniki by na situaci na obrazku hledélo ,s nadhledem”
- ucetni by to v3ak trapilo!

[ ;l Poznamka: Nemusi jit o slozité vypocetni modely. Zaokrouhlenim vyfeSime Casty problém v tabul-
kach, kdy tzv. ,nesedi kfizova kontrola“.

Pokud otevieme sesit vytvofeny v aktudlni verzi, prepocitaji se pouze vzorce zavislé na zmé-
nénych bunkach. Pfi otevieni sesitu vytvofeného ve starsi verzi Excelu jsou pfepocitany
vSechny vzorce.

Ve vypoctech se pouzivaji hodnoty ulozené v burikdch. Pfesnost na 15 platnych cislic Ize zmé-
nit hodnoty s presnosti danou formatovanim. V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel
v kategorii Upfesnit, v casti Pii vypoctech v tomto sesitu (aktivni se$it) oznac¢ime policko
Nastavit pfesnost podle zobrazeni. Zménu provddéjme opatrné, nebot je trvald, zobrazeny
pocet desetinnych mist se ulozi a ndvrat na vétsi pfesnost jiz neni mozny.

Zména presnosti plati pro konkrétni sesit, netyka se zobrazeni urceného sitkou sloupce, tyka
se hodnot formatovanych prikazem a zapsanych do bunék. Pfesnost vysledki vypoctti je zacho-
vand (15 platnyjch cislic), do vypoctu vsak vstupuji hodnoty s presnosti podle formatovani.

Poznamka: Hodnota, kterou vzorec ¢i funkce vraci, mlize byt v intervalu <-1*10307; 1%10307>,

hd ] -~ hd o
Moznosti vypoctu
Ve vychozim nastaveni se prepocitavaji vSsechny navazné vzorce a funkce pfi kazdé zméné
vstupni hodnoty, vzorce (funkce) nebo nazvu (bunky, oblasti). Vzorce se vyhodnocuji v pora-
di, jak na sebe navazuji. Pfepoctou se i funkce, které se inicializuji zménou prostiedi aplikace.
Jsou to napt. funkce: NYNI, NAHCISLO, RANDBETWEEN. (Pseudo)ndhodnd Cisla se pocitaji
z poctu sekund od zacdtku dne.

Zda vzorce a funkce vrati aktudlni hodnoty bezprostfedné po zméné nebo az na vyzadani se
urci v dialogovém okné Moznosti aplikace Excel v kategorii Vzorce, nebo na karté Vzorce
ve skupiné Vypocet po stisknuti tlac¢itka Moznosti vypoctu. Tyto dva zptisoby jsou propoje-
ny. Moznosti:

®  Automaticky - vychozi nastaveni. Pokud se provadi dlouhy piepocet a v sesitu zaddame néjakou
akci, Excel docasné pozastavi pfepocet a obnovi jej znovu, jakmile akci dokoncime.

®  Automaticky s vyjimkou tabulek dat - predchozi nastaveni s vyjimkou pfepoctu tabulek
dat (datovych tabulek pouZzivanych v analyze citlivosti jedné a dvou proménnych). Jinych
tabulek se prepocet netyka!

®  Ruéné - pfepocet musime zadat:

Na karté Vzorce ve skupiné Vypocty klepnout na tlacitko Pfepocitat, nebo stisknout
klavesu F9. Prepocita se cely sesit.

Klepnout na tlacitko Prepocet listu, nebo stisknout klavesu Shift+F9. Prepocita se pou-
ze zobrazeny list. Navazné vypocty na jiném listé se nepfepocitaj!
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Vypocty v sesitu

Stiskem klaves Ctrl+Shift+Alt+F9. V sesitu se prepocita vse.

Vzorce

Pouzijeme, kdyz mame pocit, Ze Excel nepfepocitava vzor- g F'Fnlepoéitat
PR v M \ . i|— cely sesit

ce spravné, nebo kdyz chceme pfepocitat vzorce, ve kterych @ v

pouzivame vlastni funkce (VBA). ettt I prepoget listu

. . v o ve v . v v s v v ve Vipodget
\Y dlalogovem okneé je pri rucnim prepoctu ]este moznost oznacit

policko Prepoditat sesit pfed ulozenim. Pfi zméné pomoci tlacitka |V autematicky
je tato moznost oznadena automaticky. Automaticky kromé tabulek dt

Ruéni

Ruéni prepocet je vhodné nastavit v situaci, Ze se prepocitava hodne
vzorcl a odezva nam vadi. Mdme napt. vypocetni model a pfepocet
pozadujeme az po zadani vSech vstupnich hodnot. Pfi praci v reZimu ru¢niho pfepoctu se ve
stavovém fadku zobrazi navésti Pfepocet, kdykoli jsou v sesitu néjaké neprepoctené vzorce.
Presto je vSak vhodné o tomto rezimu préce viditelné informovat, napft. na list vlozit textové
pole s upozornénim Pro ptepocet stisknéte F9. Jiny priklad viz obrdzek 10.11.

Tip: Tabulky v analyze citlivosti jsou prepocitavany pii kazdém prepocitani listu, i kdyz zlstaly beze
= zmén. Vypocet na listu, ktery obsahuje tyto tabulku dat, Ize urychlit oznaéenim polozky Automaticky
s vyjimkou tabulek dat. Klavesami F9, resp. Shift+F9, se tabulky pfepoctou.

Interaktivni prepocet

Ve vychozim nastaveni neni policko Povolit interaktivni pfepocet oznaceno. Jeho oznacenim je
povolen vypocet iterativnich vzorct (rekurentnich formuli, cyklickych odkazii). Pokud neurci-
me jinak, tak se vypocet zastavi po dosazeni 100 iteraci (implicitni hodnota, interval 1 az 32 767
krokt) nebo v pfipadé, ze se hodnoty zméni o méné nez 0,001. Maximalni zména ovliviiuje
podstatné pocet iteraci, a tak ji v konkrétni situaci zménime podle dostacujici presnosti.

I kdyz nenf policko oznaceno, tak se nejvyssi pocet iteraci a maximdlni zména v nékterych
procedurach pouziva. Napf. pfi hleddni fedeni, viz 7. kapitola. Zména v nastaveni se v pro-
cedurach projevi.

Konverze vzorcli na hodnoty

Jsou situace, kdy jiz vzorce nepotfebujeme nebo neni zadouci je zachovat. Napf. v sesitu jsou
vysledky po mésicich a zména pfedchoziho mésice se jiz nesmi provést. Postup pfi konverzi
vzorcil na vysledné hodnoty:

1. Oznacime oblast se vzorci. Klavesami Ctrl+A oznacime vSechny bunky na listu.
2. Stiskneme klavesy Ctrl+C.

3. Bunkovy kurzor neposouvame! Na karté Domii ve skupiné Schranka stiskneme Sipku
u tlac¢itka Vlozit a zadame ptikaz Vlozit hodnoty.

4. U prevodu na listu stiskneme klavesu Esc a Ctrl+Home.

Diilezité: Pievodem na hodnoty zmensime velikost souboru a zrychlime zbylé vypocty.

Vzorec (funkci) lze prevést na vysledek jiz po vytvoreni, kdy na zaveér stiskneme klavesu F9
a Enter. Pfevod Ize provést i dodatecné, po zapisu vzorce do bunky. Stiskneme klavesu F2
(pfechod do edita¢niho mddu), nasledné stiskneme klavesy F9 a Enter. Potfebujeme-li prevést
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jen cast vzorce na hodnotu, tak po stisku klavesy F2 ¢ast vzorce oznacime, a opét - F9 a po-
tvrdime Enter. Upravu lze kdykoli prerusit klavesou Esc a vratit zpét klavesami Ctrl+Z.

Tip: Misto klavesy F9 lIze stisknout klavesy Ctrl+,="“.

Odhalovani problému ve vzorcich

Odhalit chyby ve vypoctech mize byt nékdy dosti obtizné. V dalSich ¢astech jsou uvedeny
nastroje, jak chybam predchdzet a odhalovat je. Moznost vzniku chyb, hlavné ve vypocet-
nich modelech, redukuje pouziti nazvl. Nazev je jednoznacny a umoznuje mnemotechnic-
ky zépis zavislosti.

Zamezeni zobrazovani chyb, napt. déleni nulou, vyfesime funkci KDYZ:

=KDYZ(jmenovatel <>0;¢itatel/jmenovatel;“)

=KDY2(JE.CHYBHODN((:itateI/jmenovatel);““;éitatel/jmenovatel)

Tip: Do uvozovek Ize zapsat napf. ,—*, pro indikaci hodnoty.

Mohou ndm vadit indikdtory chyb, zelené trojihelnicky. Globdlné je vypneme zrusenim
oznaceni policka Povolit kontrolu chyb na pozadi (dialogové okno Moznosti aplikace Excel,
kategorie Vzorce, casti Kontrola chyb). Viz obrazek 4.24. Radéji vSak ignorujeme jednotlivé
chyby nez vSechny! Chybu ignorujeme piikazem u tlacitka, viz dale.

Potfebujeme-li z néjakého ditvodu chyby ponechat, jen je skryt nebo netisknout, jak to pro-

vést? Pro bunku se vzorcem vracejicim chybovou hodnotu pouzijeme bilou barvu pisma. Chy-
ba bude detekovana zelenym trojihelnickem. Ten se netiskne.

P11 tisku Ize urcit, aby se chybové hodnoty netiskly. Vyvolame dialogové okno Vzhled stranky
a na karté List vybereme v policku Chyby v burikach polozku <Prazdné>. Viz obrazek 3.47.

Zobrazeni vzorci

V burice zapsany vzorec (funkci) vidime v fadku vzorcii. Poklepanim kurzorem mysi na spod-
ni okraj fadku vzorct se vyska fadku prizptisobi obsahu bunky tak, Ze je cely obsah viditelny.
Blize k uprave fadku vzorct viz 2. kapitola, ¢ast Ovlddaci objekty aplikace Excel.

Podbarveni odkaz

Umistime-li bunkovy kurzor na vzorec a stiskneme klavesu F2, tak se stejnou barvou vyzna-
¢f ¢ast vzorce (argument funkce) a korespondujici buriky. K odliseni slouzi 7 barev, které se
periodicky sttidaji.

Zobrazeni vzorcu

Pomtickou pro kontrolu vazeb ve vzorcich (funkcich) je jejich zobrazeni pfimo v burikach.
Zapsané vzorce zobrazime (a skryjeme) stiskem tlacitka Zobrazit vzorce ve skupiné Zavislosti
vzorcti na karté Domt, viz obrazek 4.23. Pfi zobrazeni vzorct se pro vybrany vzorec barevné
podbarvi bunky (oblasti), na které md vzorec vazbu.
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Odhalovani problém ve vzorcich

Poznamka: Tlacitko ma vazbu na polozku Zobrazit v buiikach vzorce namisto vypoctenych vysled-
ku (dialogové okno Moznosti aplikace Excel, kategorie UpfFesnit, Cast Zobrazit moznosti pro ten-
to list).

Zobrazenim vzorct se Sitka sloupcti zvétsi na dvojnasobnou zékladni $ifku. U del$ich vzorct
se zobrazi jen jejich ¢ast. Poklepdnim ukazovatkem mysi na pravou hranici sloupce se Sitka
sloupce zvétsi podle nejdelSiho vzorce ve sloupci. ZvétSeni Sitky sloupce se vak promitne pfi
navratu do normalniho zobrazeni, ve stejném pomeéru jako doslo ke zvétSeni.

Tisk soufadnic vzorcu
Pomtickou pro kontrolu vypocetniho modelu je tisk dat s doplnénim soufadnic bunék. V dia-

sy .

logovém okné Vzhled stranky na karté List oznacime polozku Zahlavi fadk a sloupct.

Zkopirovani vzorce (funkce) pro kontrolu nebo zobrazeni

Déle uvedenym postupem zkopirujeme vzorec do jiné bunky jako text. Vzorec mtizeme poho-
dIné prohlédnout nebo jej pridat do vedlejsi buniky pro informaci.

1. Bunkovy kurzor umistime na vzorec.

2. Stiskneme klavesy: F2 (editace) = Shift+Home (oznaceni celého vzorce) = Ctrl+C (zko-
pirovani vzorce do schranky) = Esc (pferuseni operace).

3. Burikovy kurzor pfesuneme na prazdnou bunku.

4. Stiskneme klavesy: Mezernik (pro zapis textu) = Ctrl+V (vloZeni ze schranky) = Enter.

Odstranénim mezerniku se z textu stane vzorec a pfitom nedoslo k dpravé adres bunék.

Zobrazeni vazeb mezi bunkami

Pro vizudlni kontrolu ndvaznosti bunék mtizeme nechat zakreslit sipky zavislosti (také trasova-
ce). Bunky, které do sledovaného vzorce vstupuji, jsou tzv. predchtdci. Bunky se vzorci, kam
sledovand burika vstupuje, jsou tzv. naslednici. Zakreslené Sipky zavislosti Ize vytisknout.

Vazby mezi bunkami zakreslime stiskem tlacitka Pfedchiidci nebo Naslednici ve skupiné
Zavislosti vzorcit na karté Vzorce. Viz obrdzek 4.23. Bunkovy kurzor umistime na bunku,
u které nas zajimaji vazby na ostatni bunky a podle hledaného sméru vazeb stiskneme pfi-
slusné tlacitko, i opakované, kdyz zjistujeme pokracovani vazby na dalsi trovni.

Sipka zavislosti z butiky se spravnou hodnotou je modra a s chybovou hodnotou ¢ervena. Je-
li odkaz na buriku v jiném listu nebo sesitu, je Sipka zavislosti cernd a sméfuje z ikony listu.
Na obrazku jde o vazbu bunky F11.

Poklepeme-li levym tlacitkem mysi na spojovaci ¢aru, pfesune se burikovy kurzor na predchtid-
ce (opakovanym poklepanim na néslednika) nebo, pti vazbé na jiny sesit, se zobrazi dialogové
okno Prejit na s uvedenou vazbou, viz obrdzek 4.20. Oznacenim vazby a stiskem tlacitka OK
se burikovy kurzor pfesune na tuto bunku. Pfi vazbé na se$it musi byt tento sesit otevieny.

Zakreslené vazby skryjeme stiskem tlacitka Odebrat Sipky. Pfipadné stiskneme Sipku u tlacit-
ka a ur¢ime, co se md odebrat. VSechny $ipky zdvislosti se skryji ulozenim sesitu (Ctrl+S).

Predpokladem zobrazenti Sipek zavislosti je oznaceni polozky Zobrazit u objektt - Vse (dia-
logové okno Moznosti aplikace Excel, kategorie Upfesnit, ¢ast Zobrazit moznosti pro tento
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JloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrz
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{-l), Odebrat Sipky = @Vyhodno(enivzorce kS::toka S| Odebrat Sipky predcnided & Najit chybu
Zavislosti vzored <3| Qdebrat fipky nasledniki 5% cyklické odkazy » ([ | spsa
[He ~ (0 e | =F5+F11 B0 ~ (O fe| 50 B4« ( £ [ -po:E1 SRt
AB|C|D|E|F|G|H WB|C|D|E|F|G|H A|B|C|D|E|F|G 552
1 1 1 1 SES4
2 |3 predeniidai| 2 | 10 | =% Naslednici | 2
3 3 30 3
a a4l 20 4
5 5 0 3
6 5] 30 6
7 7 0 7
8 8 40 60 8
9 9 9
0 10 [0 Doer ] su e | ust3 S0 4
1 10 11 10 Pfipraven  Cyklické odkazy: D9

Obrazek 4.23 Grafické zvyraznéni zavislosti bunék

sesit (otevieny)). Pii oznaceni Nic (skryt objekty) nejsou tlacitka pro zapnuti Sipek zavislos-
ti dostupna.

Vsechny bunky majici vazbu na aktivni bunku mzeme oznacit jako blok (i nesouvisly). Na
karté Domii ve skupiné Upravy stiskneme tla¢itko Najit a vybrat a zadame piikaz Piejit na
(bez sipky). V dialogovém okné oznacime prepinace Pfedchuidci nebo Ndslednici a déle ozna-
¢ime, zda pfimi nebo vSechny trovné. Viz obrazek 4.20. éipky zavislosti se nezakresli, jen se
bunky vyberou a mtizeme je napt. zvyraznit podbarvenim.

Cyklické odkazy

Kdyz vzorec odkazuje na buniku a tato burika se pfimo nebo prostfednictvim dalsich bunék
nebo vzorcti odkazuje na buriku s vychozim vzorcem, nazyva se tato vazba cyklickym (kruho-
vym) odkazem. Viz obrazek 4.23 vpravo. Cyklické odkazy zptisobuji, az na vyjimky (iteracni
algoritmy, rekurentni formule), problémy, proto na né Excel upozornuje: zobrazi se ramecek
s varovnym hldsenim, zobrazi se napoveda jak problém odhalit a fesit, bunky v cyklu maji
doplnény Sipky zavislosti a ve stavovém fadku se zobrazi hlaseni Cyklické odkazy a bunka,
ve které se odkaz dokondil.

Pokud jeden z otevienych sesittt obsahuje cyklicky odkaz, automaticky prepocet vzorct (funk-
ci) je zablokovén. Ve stavovém Fadku se zobrazuje hldseni Cyklické odkazy. Situaci musime
vyresit: cyklicky odkaz odstranit nebo povolit iterativni pfepocet, viz vySe, c¢dst MozZnosti
Vypocti.

Dulezité: Cyklické odkazy znamenaji ve vétSiné béznych situaci chybu.

Vyhledani cyklického odkazu

Na karté Vzorce ve skupiné Zavislosti vzorcti stiskneme sipku u tlacitka Kontrola chyb, zadé-
me ptikaz Cyklické odkazy a v seznamu bunék (v cyklu) klepneme na prvni buriku. Bunkovy
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kurzor se presune na bunku. Prohlédnéme vzorec, a pokud nelze urcit, zda je burika zdrojem
cyklického odkazu, klepnéme na dalsi buriku v seznamu. Pokracujeme v prohlizeni a opravo-
vani cyklického odkazu, dokud ve stavovém fadku nezmizi hlaseni Cyklické odkazy.

Opakovanym stiskem tlacitka Pfedchtidci ¢i Naslednici zakreslime do cyklu Sipky zdvislost,
které pomohou se ve vazbach snaze orientovat.

Signalizace chyb

V pribéhu prace se mze stat, ze udélame chybu. Excel nds miize na pozadi kontrolovat a na
moznou chybu upozornit zelenym trojihelnickem v levém hornim rohu bunky. Po umisténi
bunkového kurzoru na takto oznacenou burniku se zobrazi tlacitko s popisem mozné chyby.
Stiskem Sipky u tlacitka se zobrazi prikazy na mozné reseni. Indikacni trojihelnicky chyb
se netisknou.

Jaké chyby kontrolovat urcime v dialogovém okné Moznosti aplikace Excel, v kategorii Vzor-
ce, v casti Kontrola chyb a Pravidla kontroly chyb. Viz obrdzek 4.24. Indikatory se zobrazi
jen pii oznaceném policku Povolit kontrolu chyb na pozadi. Implicitni barva trojihelnicku
je tmavé zelena a lIze ji zménit v paleté Oznacit chyby pomoci této barvy.

Bluznusil dulilsee Eaeel AB|C D|E|F > -l'54! 67 25
]
— 2 Lo L T, Mekonzistentni vzorec
Oblibené Kontrola chyb 3| A 22 36 40 '31 Kopirovat vzorec zleva
’—| Mapovéda k této chybé
Wzorce Povolit kontrolu chyb na pozadi 4 B 16 - 18 27 25 Ignorovat chybu
. L Obnovit ignorované chyb: 5 - 54' 67 25 Upravit v Fadku vzored
Oznadit chyby pomoci této barvy: m ®[% ]
[ﬁ 6 =SUMAID?:DA)
B automaticka 7 |\u‘zurec\rtétu burice se li¥i od vzorch v této ok
Pravidla kontroly chyb
Buriky obsahujici vzorce, jejichi vjsledkem je chyba Wzorce wynechdvajici buriky v oblasti
Mekonzistentni vzorec vypogitaného sloupce v tabulkdch & MNeuzamgené bufiky obsahujici vzoree G
Buriky obsahujici roky ve tvaru dvou Efslic (i [ vzorce odkazujici na prazdné buriky (&
Cisla naformatovand jako text nebo éisla, pfed nimiZ je uveden apostrof Data zadana v tabulce nejsou platna (i
Vzorce nekonzistentni s ostatnimi vzorci oblasti G

Obrazek 4.24 Nastaveni kontroly moZnych chyb a priklad indikace chyb

Na obrazku 4.24 jsou dve chyby. V bunce D5 je vzorec, ktery odkazuje na jinou oblast nez dalsi
vzorce v souctovém Fadku a burika F3 je naformdtovéna na text (Cislo je zarovnané doleva).

Vzdy nemust jit o skutecnou chybu, proto je jednim z ptikazt chybu ignorovat. Stiskem tla-
¢itka Obnovit ignorované chyby probéhne kontrola znovu a k bunkam jsou pfidany indikac-
ni trojuhelnicky.

Tip: Zadame-li chybovou hodnotu pfimo do buriky, nebude oznaéena jako chyba.

Kontrola chyb

Excel umoZnuje prochdzet postupné vSechny bunky na listu, ve kterych vzorec vraci pfimo
chybovou hodnotu nebo je obsah bunky detekovan jako podezrely, byl detekovan kontrolou
chyb podle uréenych pravidel, viz pfedchozi cast Signalizace chyb.

Na karté Vzorce ve skupiné Zavislosti vzorcu stiskneme tlacitko Kontrola chyb, resp. Sipku
u tlacitka a zadame prikaz Kontrola chyb. Bunikovy kurzor se presune na prvni bunku, u kte-
ré je detekovana chyba a zobrazi se dialogové okno Kontrola chyb. Pfed spusténim kontroly
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muze byt bunkovy kurzor na libovolném misté. Neni-li na listu bunka s chybou, dialogové
okno se nezobrazi.

AB| C|D|E|F|G|H| || onisdkEiizn ﬂﬂ @K""t”"ﬂc"yb"-q
2 Lo v hyba v buficz DS [ e | 4> Kontrola Chyb...
3| A 22 36 a0/ =SUMA(D2:04) L .

— " & Jfx |=suma(D2:04)|
4|B 16 18 27 25 Hekonzistentri vaorec [ Népowvda k této chybd || ==————°L
5| X 38 54. 67 25 Waarec v kéto burice se 5 od vzarcd v Eéto oblasti [ Tanaravat chybu ] B C BRNE L F
6 T 1t =suma(ez:Fa) | tabuby. = 2 Lol v
7 1 1 =SUMA(E3:E4) [ Wpravi v Fackuvaorcd  ——H— 3 A 22| 36| 4031
8 1 | =SUMA(D2:D4) 4 B 16[18] 27 25

MoZnosti Pfedchozi
g =SUMA(C3:C4) 5 T 38p4) |67 25

Obrazek 4.25 Dialogové okno pro kontrolu chyb

V dialogovém okneé Kontrola chyb je adresa buriky, obsah buriky, nazev chyby, jeji popis a tla-
¢itka pro navigaci a opravu chyby, ktera se lisf podle druhu chyby. Viz obrazek 4.25. Spolec-
na jsou tlacitka:

= Ndpovéda k této chybé — zobrazi se okno Napovéda k aplikaci Excel s ndvodem na feseni
chyby.

m  Ignorovat chybu - jde-li o chybu detekovanou podle ,pravidel kontroly chyb”, tak se
odstrani indikacni trojihelnicek a dialogové okno se nezobrazi, ani pfi novém otevieni
sesitu. Chyba bude detekovana az po stisku tlacitka Obnovit ignorované chyby, viz pred-
chozi ¢ést. Jde-li vsak o chybu, kterou vraci vzorec, napi. #DIV/0!, tak bude detekovana
pri kazdém otevreni seSitu.

m  Upravit v fadku vzorcil - textovy kurzor se zobrazi v fadku vzorcil pro opravu chyby. V dia-
logovém okné bude tlacitko Pokracovat, kterym se dialogové okno znovu aktivuje.

m  Pfedchozi - skok na predchozi buiiku obsahujici chybu.
®  Dalsi - skok na dalsi bunku obsahujici chybu.

®m  Moznosti - zobrazi se dialogové okno Moznosti aplikace Excel s otevienou kategorii Vzorce.

Nalezeni chyby

Nalezeni bunék s chybou na listu se sklada ze dvou krokii:
®  Nalezeni bunék s chybou. Je-li burika s chybou zfejma, tento krok vynechame.

m  Nalezeni priciny chyby.

Nalezeni bunék s chybnou hodnotou. Bunkovy kurzor umistime na libovolné misto listu a na
karté Domii ve skupiné Upravy stiskneme tlacitko Najit a vybrat a zaddame piikaz Piejit na
(bez sipky). Viz obrézek 4.20. V dialogovém okné nastavime parametry vyhleddni: Vzorce
- Chyby, viz obrazek 4.26.

Po stisku tlacitka OK se na listu vyberou (oznaci) vsechny bunky, jez obsahuji chybu. Pro jejich
snazsi vyhledani je vhodné tyto buriky podbarvit, napt. na karté Domi ve skupiné Pismo stisk-
neme tlacitko Barva vyplné a vybereme barvu. Oznaci se buriky, ve kterych vzorec (funkce) vraci
chybovou hodnotu. Neoznac{ se buriky, jez nesplnily kontrolu na chyby podle pravidel. I kdyz
vétsinou budou buriky s chybovou hodnotou také oznaceny zelenym trojihelnickem - indika-
torem chyby. Potom se vedle bunky zobrazi i tlacitko, jezZ navrhne zpiisob odstranéni chyby.
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Obrazek 4.26 Nalezeni chyb

Nalezeni priciny chyby. Na bunku, ve které vzorec (funkce) vraci chybovou hodnotu, umisti-
me bunkovy kurzor. Na karté Vzorce ve skupiné Zavislosti vzorct stiskneme sipku u tlacitka
Kontrola chyb a zadame piikaz Najit chybu. Zobrazi se Sipky sméfujici od bunék, na které
ma vzorec (funkce) vazbu. Viz obrazek 4.26.

Premisténim bunkového kurzoru na dalsi bunku s chybou a zopakovanim piikazu se zvyraz-
ni dalsi vazby. Pfedchozi Sipky zlistanou zobrazené, dokud je neodstranime stiskem tlacitka
Odebrat Sipky, nebo ulozenim sesitu.

Vyhodnoceni vzorce

Vzorce a funkce Ize analyzovat v dialogovém okné Vyhodnotit vzorec. Casti vzorce se vyhod-
nocuji v poradi, v jakém jsou pocitany. Analyzovat lze libovolny vzorec nebo funkci, hlavni
vyuziti je pro slozité vzorce nebo vnorené funkce. Na bunku s analyzovanym vzorcem umisti-
me bunkovy kurzor. Na karté Vzorce ve skupiné Zavislosti vzorcii stiskneme tlacitko Vyhod-
noceni vzorce. Zobrazi se dialogové okno, které umoznuje postupné vnotrovani do vzorce
a prechod mezi jeho ¢astmi. Viz obrazek 4.27.

AB|C|D|E F|G|H]|I r"f';hudnutit'fzur':r; aﬂi
1
- 10 \ﬁ Vyhodnoceni vzorce Odkaz: ‘Wyhodnoceni:
List21$H$S = [FFu |
i 30 Lisk214F$5 30+07
isk2! = [30+
4 20 | |
ist2!! =

5 150 List2I$D$7 FMHES+HELD
6 30
7 120]

H
8 40 160
g Cheete-li zobrazit wsledky podtrienych virazii, Klepnéte na Haditka Yyhodnatit.

NejnovEjs visledek je zobrazen kurzivou,

10| | 50 = -
1 10 : Beestarkovat |t yhodnatit | [ Ystoupit ] [ Wystaupit ] [ Zawiit

Obrazek 4.27 Dialogové okno pro vyhodnocovani vzorcu

Vyznam tlacitek:

®  Vyhodnotit - vraci vysledek operace u podtrzeného odkazu. Opakovanym stiskem se vzo-
rec postupne vyhodnocuje a posouvame se v ném na dalsi ¢ast. Vysledek vyhodnoceni je
zobrazen kurzivou.

m  Vstoupit - vstoupime do podtrzené casti vzorce, na dalsi bunku.

m  Vystoupit - prejdeme na predchozi bunku a vzorec. Stavajici tiroven je vyhodnocena, vra-
ti vysledek.
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m  Restartovat — zobrazi se po vyhodnoceni celého vzorce pro nové spusténi analyzy. Tlacit-
ko alternuje s tlacitkem Vyhodnotit.

Adresu s vyhodnocovanym vzorcem vidime v misté Odkaz, zde se také zobrazi strom odkaz.
V poli Vyhodnoceni vidime analyzovany vzorec, jeho ¢asti nebo vysledky vyhodnoceni.

Ve vzorci se nelze volné pohybovat. Program vyhodnocuje vzorec podle priorit operaci. Na
pozadované misto ve vzorci se dostaneme opakovanym stiskem tlac¢itka Vyhodnotit nebo
Vystoupit. Burikovy kurzor se pfemistuje podle vyhodnocovaného odkazu ve vzorci.

Tlacitko Vstoupit neni k dispozici, pokud se odkaz ve vzorci objevi podruhé, nebo kdyz vzo-
rec odkazuje na bunku v jiném listu nebo sesitu. S hodnotou z jiného sesitu se vsak pocita.
V odkazu se zobrazi ndzev seSitu a adresa buriky.

Casti vzorcti obsahujici funkci KDYZ nebo ZVOLIT nemusi byt vyhodnoceny a vrati hodno-
tu #N/A.

Nasledujici funkce jsou prepocteny pii kazdé zméné v sesitu, a proto se v dialogovém okné
mohou zobrazit jiné hodnoty, nez vidime v burice: DNES, NYNI, NAHCISLO, RANDBETWEEN
POCET.BLOKU, INDEX, POSUN, POLICKO, NEPRIMY.ODKAZ, RADKY, SLOUPCE.

Okno kukatka

Okno kukatka slouzi ke sledovani obsahu vybranych bunék. Pouziva se u bunék, jejichz hod-
noty se méni, nebo nejsou viditelné; jinak jeho pouziti postrdda smysl. Vybereme bunky, kte-
ré chceme sledovat. Na karté Vzorce ve skupiné Zavislosti vzorcu stiskneme tlacitko Okno
kukatka. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém stiskneme tlacitko Pridat kukatko. Zobrazi
se dialogové okno Pfidat kukatko, ve kterém jsou odkazy na vybrané bunky. Stiskem tlacit-
ka Pridat je pfidame do okna kukatka. Viz obrazek 4.28.
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Obrazek 4.28 Okno kukatka s kukatky ke sledovani zmén v burikach

Dialogové okno kukdtka je plovouci, posouvame jim ukazovatkem mysi. Rozmeéry okna lze

upravit a 1ze je ukotvit k nékterému okra]1 okna aplikace. Poklepanim na zahlavi se pripevni
k okraji, kde bylo ukotvené minule. Sitku sloupce upravime tazenim za pravy okraj hranice.
Poklepanim na hranici se jeho $itka prizptisobi nejdelsimu zapsanému tdaji.

Dalsi kukatko na bunku doplnime stiskem tlacitka Pfidat kukatko.... Vhodné je pridavanou
bunku pfedem oznacit. Kukatko odstranime oznacenim polozky a stiskem tlacitka Odstranit
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kukatko nebo klavesou Delete. P1i stisknuté klavese Ctrl oznacime nesouvislou oblast a pfi
klavese Shift souvislou oblast kukatek.

V sesitu miize byt pouze jedno okno kukdtka. Pro kazdou burtku mtize byt pouze jedno kukat-
ko. Kukatko Ize vytvofit na bunku v jiném sesité. Buniku v jiném sesité 1ze sledovat jen kdyz
je sesit otevien. Zavienim seSitu se kukdtko odstrani.

Zavienim seSitu zlistane okno kukatka oteviené. Skryjeme je stiskem tlacitka Zaviit v zahlavi
okna kukatka nebo stiskem tlacitka Okno kukatka. Pfi novém otevieni okna kukadtka ztista-
nou ptvodni kukdtka zachovand. Nastaveni okna kukdtka se ukldda se sesitem.

Zjisténi bunék obsahujicich nespravné hodnoty

Na zdpis hodnoty do bunky lze klast podminky pomoci ovéfeni dat. Vybereme-li na karté
Chybové hldseni styl ,varovani” nebo Informace, 1ze nespravna data do bunék zapsat. Viz
tuto kapitolu, cast Ovéfovani vstupnich dat, obrazek 4.9.

Tyto nespravné hodnoty zobrazime, kdyz na karté Data stiskneme sipku u tlacitka Ovéfeni dat
a zaddme piikaz Zakrouzkovat neplatna data. Vsechny bunky na listu obsahujici nespravna
data se zakrouzkuji ¢ervenymi elipsami. Bunky jsou zakrouzkované, dokud hodnotu neopra-
vime nebo nezaddme piikaz Vymazat krouzky ovéfeni. Viz obrazek 4.29. Krouzky se skryji
automaticky ulozenim seSitu.

1 OQOvéfenidat - omezeni hodnot <50;100=, Informace Data

z i

3 a0 75 a1 108 93 74 112 13 i |2 overen aatl~|

‘: E =f|  Ovéfeni dat...

3 @ q‘m 93 n.m E Eﬁ ZakrouZkovat neplatna data %
a4 i 2E | vymazat kroufky ovéfeni

Obrazek 4.29 ZakrouZkovat nespravna data omezena ovérenim dat

Pfi opétovném zapisu nespravné hodnoty se krouzek automaticky nedoplni. Pfikaz musime
zopakovat. Bunkovy kurzor mize byt na libovolné bunce listu. Krouzky se netisknou.

9 Tip: ZakrouZkovat Ize i nespravna data doplnéna do bunky funkci. Hodnoty vloZené funkci ovéfeni
= dat ,pusti“, bez varovani.

Dulezité: Pozor! Nekopirujte list se zakrouzkovanymi buiikami! Krouzky potom nelze vymazat. Jednot-
livé bunky kopirovat Ize, krouzky se s nimi nekopiruji.
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