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Kapitola 3 - Tabulky, grafy a vypocty

Kalkulacka ve Windows

Dulezité: Program Kalkulacka, ktery je standardni soucasti Windows, vdm umozni pfimo na obra-
zovce pocitace provadét vypocty, na které obvykle pouzivate ruéni kalkulacku. Vedle toho Ize na Kal-
kulacce provadét i operace védeckotechnického charakteru (podéitat tfeba obecné mocniny, odmoc-
niny, logaritmy a fadu dalSich).

Okno Kalkulacky oteviete stejnojmennym piikazem, ktery najdete ve skupiné programii
Piislusenstvi.

' Tip: Pokud budete Kalkulacku potfebovat Castéji, vyplati se jeji ikonu pretdhnout mysi na plochu,
L' abyste ji méli stale k dispozici.

Jednoduchy vypocet

Jednoduchy vypocet na Kalkulacce realizujete velmi snadno; postup je stejny jako na bézné
rucni kalkulacce:

1. Napiste z kldvesnice prvni ¢islo.

2. Zapiste operator - kldvesou + scitate, klavesou - odecitéte, klavesou * nasobite a klavesou /
délite.

3. Zadejte druhé cislo.
4. Klepnéte na tlacitko =.

Postup mtizete rozsitit tak, Ze bezprosttedné po sobe zadate cisel nékolik a na tlacitko s rov-
nitkem klepnete az naposledy - naptiklad 25 + 50 + 120 + 240 =.

9 Tip: Hodnotu vysledku zobrazenou na displeji kalkulacky Ize pomoci Schranky Windows prekopirovat
| | do textu dokumentu.

Vv af
Pamet
Kalkulacka ma jednoduchou pamét, ktera umozni ulozit a znovu pouzit jedno cislo.

m Do paméti aktualné zobrazené ¢islo ulozite klepnutim na tlacitko MS. Pokud v té chvili
v paméti jiz néco bylo, prepiSe nové ¢islo ptivodni obsah.

m  UlozZené ¢islo znovu vyvoldte klepnutim na tlacitko MR.
m  Obsah paméti vymazete klepnutim na tlacitko MC.

m  Chcete-li aktudlné zobrazené ¢islo pricist k ¢islu ulozenému v paméti, klepnéte na tlacit-
ko M+.

Je-li v paméti v dané chvili cokoliv ulozeno, je zobrazen v policku nad tlacitky pro praci
s paméti indikdtor M.
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Prostredi programu Microsoft Excel

Vypocty védeckotechnického typu

Podnikatelé a Zivnostnici nebudou zfejmé tento rezim kalkulacky piili§ vyuzivat, ale mtize
se jim presto cas od ¢asu hodit.

m  V nabidce Zobrazit spustte prikaz Védecka.
m  Levym prepinacem pod displejem zvolte ¢iselnou soustavu.

m  Prepinacem vpravo nastavte, v jakych jednotkdch budete chitit pocitat tihlové miry (pfi vol-
bé desitkové soustavy). U ostatnich ¢iselnych soustav 1ze misto thlovych jednotek zvolit
velikosti zobrazeni: Qword (64bitové zndzornéni), Dword (32bitové znazornéni), Word
(16bitové zndzornéni) a Byte (8bitové znazornéni).

Jednoduché statistické vypocty

Na Kalkulaéce miizete také provadét jednoduché statistické vypocty - vypocist priimérnou
hodnotu, soucet a standardni odchylku zadané sady dat:

1. Zvolte védecky rezim kalkulacky.

2. Zapiste prvni hodnotu ze sady dat a klepnéte na tlacitko Sta. Otevre se dialogové okénko
Statistické vypocty.

3. Klepnéte na tlacitko RET; tim se vrdtite do okna Kalkulacky, kde klepnutim na tlacitko
Dat ulozte vloZzenou hodnotu.

4. Zadejte zbyvajici data; po kazdém zaddani klepnéte na tlacitko Dat.

5. Zvolte, co chcete spocitat, a klepnéte na tlacitko Ave (primér), Sum (soucet) nebo
s (standardni odchylku).

Po vlozeni vsech dat je mozné zobrazit jejich seznam klepnutim na tlacitko Sta.

Seznam zapsanych hodnot lze upravit v okénku Statistické vypocty. Do okénka prejdete
klepnutim na tla¢itko Sta. Pocet zadanych hodnot je zobrazen dole (naptiklad n=15). Vybranou
hodnotu ze seznamu vymazete pomoci tla¢itka CD, vSechny hodnoty tlacitkem CAD. Stiskem
tlacitka Load pfenesete ¢islo vybrané v okné Statistické vypocty na displej kalkulacky.

Prostredi programu Microsoft Excel

Dulezité: Prace s Cisly a jejich zpracovani i vyhodnocovani - to uz k podnikani prosté patfi. Proto mezi

Gasto vyuzivany software patfi tabulkové procesory - nastroje pro praci s tabulkami. Jednim z nich
je také Microsoft Excel, ktery je souéasti kancelarského baliku Microsoft Office. Umoziuje zpraco-
vavat tabelarné ukladana data zcela profesionalnim zplsobem a pfi tom bez problémd komunikuje
s ostatnim aplikacemi Office.

Podnikatelé musi dnes nejen zpracovavat ¢im ddl tim vice ¢isel, ale maji také ¢im ddl tim méné
casu. Také vysledky jejich kalkulaci a vypoctti jiz nejsou akceptovatelné v libovolné forme,
ale ocekavaji se vystupy v podobé predepsanych a standardizovanych formulatd, schopnych
prichodu elektronickou podatelnou néjakého tradu. Proto jsou podnikatelim dnes k dispo-
zici ekonomické aplikace a kalkulatory, které vyresi problémy za né a podnikatalé sami se
nemusi zdrzovat zdlouhavou pfipravou a programovanim slozitych aplikacnich vystupi (tfe-
ba pro pfipravu a zpracovani faktur a podobné). Presto by vsak nemély byt programy jako
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Kapitola 3 - Tabulky, grafy a vypocty

Excel opomijeny, nebot se vzdy najdou drobnéjsi nestandardni dlohy, které je dobré na po-
citaci vyresit.

Okno Excelu ve verzi 2007

Dulezité: Prostredi a obsluha Excelu jsou analogji Wordu 2007 - tézisté ovladani se i zde presunulo do
pasu karet. Pracovni plocha zUstala takova, na jakou jste byli zvykli z pfedchozich verzi. Je rozdélena
siti pomocnych &ar do takzvanych bunék, usporadanych do fadku a sloupcu. Radky se oznaduiji pofado-
vymi ¢isly a mlze jich byt az 65 536. Sloupce se oznacuji pismeny anglické abecedy od A do Z a dale
pak dvouznakovymi kombinacemi - AA, AB az AZ, pak BA, BB a tak dale az do sloupce IV.

9o s Seditl - Microsoft Excel —
| Domd | WViozeni  RozloZenistrinky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni  Viyvajaf @ -9 x
(=) = = =T . v % g 5= Vioiit - x - ?
7;‘ i Cah.lm : u - ||| |[®] | Dn?my _ : - S osm-| @ 2 Eﬁ
v B ] A - | B )| i, S 2| o | 2 S i
Schranka Pismo i} Zarovnani i} Cislo i} Styly Bufiky Upravy |
| AL - £
A B & D E F G H [ 1 J ki L M N o [
L :-
2
3
a
=i
o
7
Sl
9| i |
10 1
1
12
13
14
15.
16
17|
18
19|
20
21
WA b W Listl Slist? Clist3 7 0|
Piipraven | 3 |

Obrazek 3.1 Okno programu Excel 2007

9 Tip: Také zde pro vas mlze byt uziteCna kontextova nabidka otvirana klepnutim pravym tlacitkem
| mysSi nad mistem, kde pravé pracujete.

Bunky a zapis do bunék
Bunky, listy, seSity

Bunky jsou pojmenovany a také jednoznacné urcéeny kombinaci fadkového a sloupcového
oznaceni — prvni bunka vlevo nahofte je Al a posledni vpravo dole IV65536. Pro zacatecni-
ky pfipomenme, Ze vsechny buriky v rdmci jednoho fadku a jednoho sloupce musi mit vzdy
stejnou vysku (Sitku). Vysku fadka a sitku sloupcti sice 1ze zvétsovat i zmensovat, ale zdsad-
né pro cely radek (sloupec).

Dulezité: To, cemu fikdme ve Wordu dokument, je v Excelu nazyvano obvykle sesit. Sesity se uklada-
ji do soubord; vychozim formatem Excelu byl format XLS - ve verzi 2007 prichazi novy format XLSX
zaloZeny na bazi XML.
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Prostredi programu Microsoft Excel

Kazdy sesit se sklada z jednoho, ale obvykle z nékolika listil (ve vychozim nastaveni tfi), na
kterych budete vytvaret své tabulky. Listl miizete pfidavat, kolik potfebujete — nejvyse vsak
256. Nepottebné listy mtizete vymazat. Vychozi nazvy listd jsou List1, List2 a List3 - listy pak
muzete pfejmenovavat podle libosti. ‘

T B2 - 5]
v o v 21 - v . Pole nazvi
Burika, se kterou muiZete pracovat tzv. aktudlni burika, je ozna- |~ - £ 2
¢ena silnym oramovanim - fikejme mu ukazatel bunky. Tento | 2 —
3

ukazatel mtiZzete posouvat pomoci kurzorovych klaves nebo |2
aktualni bunku miizete zvolit pfimo, klepnutim mysi. Oznaceni  oprazek 3.2 Aktudini burika, na
aktudlni bunky je viditelné v Poli ndzvii vlevo nad listem. kterou je nastaven ukazatel, je A2

Zapis do bunék a jejich editace

Dulezité: Kazda bunka se z hlediska zapisu chova, trochu prehnané feceno, jako maly samostatny
dokument. Cislo nebo datum sem miiZete sice vloZit jen jedno, zato textu mohou byt v pfipadé nut-
nosti i celé odstavce. Zacatecnici, zbystrete opét pozornost: v jedné bunce muize byt vZdy jen infor-
mace jednoho druhu (text, ¢islo apod.)!

V bunkach se také zobrazuji vysledky kalkulaci a v pripadé potieby i chybové zprivy.

Hodnoty miizete zapisovat:

m  Piimo do bunék. Zadani ukoncite klepnu- | B2 + (0¥ v ] zapisuji do radku vzorcd]
tim na klavesu Enter nebo presunem uka- A B c D E F &
zatele (klepnutim mysi nebo pomoci kur- ; [vzores |
zorovych kldves) na jinou buriku. > !

. 3 . . Obrazek 3.3 Zapis do Radku vzorct
m Do Rddku vzorcii nad listem. Zapis se vzta-

huje k aktudlni bunice vyznacené v Poli ndzuvil.

Tip: Pokud nastavite na bunku ukazatel a stisknete klavesu F2, prepnete se do editacniho rezimu.
V ném miuzZzete vloZzenou hodnotu plnohodnotné editovat, tedy véetné vybéru blok znakd. Mimo ten-
to rezim je stisk kazdé kurzorové klavesy chapan jako pokyn k opusténi bunky a akceptovani toho,
co je v ni pravé zapsano.

Oblasti bunék o G

Dilezité: Pokud chcete néjakou operaci (typicky tfeba for- A B £ D E
matovani) aplikovat na celou fadu bunék, nemusite to délat
bunku po bunce. Stac¢i poZadované burky vybrat jako oblast
a akci provést jen jednou.

4

Jov v e win =

Oblast snadno oznacite tahem mysi z jednoho zrohti do  obrizek 3.4 Oznacena oblast bunék
rohu protilehlého.

A B C D E F
il
Tip: V pfipadé potifeby muzete jako oblast vybrat i libo- 2 |Tabulka A B c_ ap |
< pe e X 2 as s e > > 3 leden 10 20 90
o~ vqlne a nena}/azwlm Casti listu - staci, kdyZz podrzite 4 e 20 o 12
stisknutou klavesu Ctrl. B biezen 30 70 250
6

Obrazek 3.5 Vybér nesouvisejicich bunék
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Kapitola 3 - Tabulky, grafy a vypocty

Vysledky ihned
s pouzitim sablon a stylu
Sablony tabulek

Dulezité: Celou spoustu vzorovych tabulek - pIné @E T VR
naformatovanych a pfipravenych k vyplnéni -

. . - [ . i Posledni dokumenty
mate k dispozici ve formé Sablon. Zkuste si pro- D Novj |
) o B 1 exekucexls =
hlédnout jejich repertoar. B en 2 POKUSsk -
3 NABIDKA_2006.xls 1=
v v, N . . 4 Prodejni fakt ypoétem dané a nakladd n... =
1. Klepnéte na tlacitko Office a v kontextové = v A . e
5 o P
nabidce spustte prikaz Novy. lﬂ Gotage s | & DaNEZO0GNS t
7 Licencexds =
2. Otevre se okno Novy sesit s nabidkou sablon. = & Centifkatyas =
~ .. - . , Tisk 13
V levém sloupci jsou nazvy tematickych sku-
pin, vpravo pak Sablony odpovidajici vybrané ] v »

skupine.
@ Odeslat »

3. Sablony jsou soucdsti systému Microsoft Office

Online. Proto se stahuji ze serveru této sluz- | = ™" *
by a mtize chvili trvat, nez budou k dispozici. EF ze
Pozor - pfi tom se zdroven ovéfuje, zda pouzi-
véte legdlni software.

[ Moznosti aplikace Bxcel | {3 Ukonéit aplikaci Excel |

Obrazek 3.6 Nabidka prikazu tlacitka Office v Excelu

Sablony H -)| ‘ Faktura za sluZby s odpoctem zéloh

Microsoft Corporation

i 19 kB (<1 min pfi 56 kb/s)

Prazdné a nedavné

Nainstalované iablony

Sablony... Hodnocent: 38343 ed (227 hlasd)

Nowy z existujiciho... - -

Microsoft Office Online

Uvedené

Casové rozvihy

[m2ktury | Faktura za sluzby s Prodejni faktura s Faktura 5 vjpoctem
Formulae sdpoétem zaloh wjpotem dané a celkovéha soudtu

nakladd na dopravu a

Kalendafe manipulaci

Nakupni objednévky ranrom - [ epe——
Planovace =
Rozpisy
Plany

Rozpodty

Tiskopisy Faktura s éastecnym Faktura s wipodtem

zdanénim DPH celkového souétu
Sestawy

Seznamy

VyGétovani wydajd foa

Soupisy Gbturjerme, be fste vyubil muich siubent

Vikazy

Vice kategorii

Obrazek 3.7 Nabidka Sablon
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Vysledky ihned s pouZitim Sablon a stylt

4. Vybérem Sablony a stiskem tlacitka Stahnout se Sablona nacte do Excelu a mtzete ji vypl-
nit nebo upravit podle svych pozadavkii.

o) D ) ¢ Faktura za sluZby s odpodtem zdlohl [Refim kompatibility] - Microsoft Excel -
w 'h  ——
2 | Domi I VioZeni  RozloZenistranky  Vzorce Data Revize  Zobrazeni  Vivojaf © - o x
@ N = e E o | Mina - || EPodminéné formatovani ~ || = Viodit - F ﬂ [ﬁ
EE| | | (B2~ % 00| iFormatovst jaka tabulku + | ¥ Odstranit (8]~ [
3 e = Am | | | Sefadita Majit
oit o ||[mlizTu-|[E][>-[A ) EEH A SDoyoun- Eiromits | Q- nmte wonts
nka 5| Pemo & Zoowndni 5| Gelo % syy )| Buiy | Upay
15 - @ fe| =c1acu1
A D [_E i
1
Z
1 [Nazev spolecnosti] Cislo faktury
4 |[Ulice a Zislo domu] Ptijemce faktury
5 |[Adresa 2] Adresa 3
6 |[PSC Masto, Zemé]
7 |[Telefon]
B |[Web] Telefon
9 |[E-mail] E-mail
10/ [Fax]
| 11| Piijata zaloha 3 000,00 CZK
12 |[Datum faktury] Mezisouet faktury £ 000,00 CZK
Splatné pfi vystaveni
13 |faktury Sazba dané 22.00%
14| Faktura celkem 5 100.00 CZK]|
| 15 | Celkova splatna éastka Ch 3 100.00 CZK|
6 Zaplacena castka
ir
18 Datum Popis Castka
19 9.6.2003|Myti venkovnich oken 5 000,00 CZK
20
Py
22
23
4 4 » ¥ Faktura za slu? ]
Pfipraven | 73 | =

Obrazek 3.8 Sablona naétend v okné Excelu

Tip: AZ si Casem vytvorite vlastni Sablony, najdete je v okné Novy sesit v dialogu otevieném klepnu-
'@ tim na polozku Sablony.

Styly tabulek

P(/)kud si délvét.evtabulky silmi, nemu51 vypadat na prv- e de-c -
ni pohled piili§ vzhledné. Ma-li jit o tabulky uréené |2 oos | iozeni | nosotensting  vorce  ota
k zvefejnéni, stoji za to si dat prdaci s formatovanim = = — -
- Zvelenen, SIOJt 28 1O 51 Aat prac . i bo| B8 P 2 alf
]e]1Ch bunék. To je vsak prace dosti zdlouhava. Proto Kontingenéni Tabulka|| Obrazek Klipart Tvary SmartArt | Sloupeow §
Excel nabizi bohatou nabidku pfedem pfipravenych R — ! —
styld vzorovych tabulek. [ a2 -0 J=] Tabulka
a | B | ¢ | b | E | F
v ’, 1
Vytvoreni tabulky o o TSR
. . . v 3 leden 10 20 90|
Styly tabulek lze aplikovat na oblasti dat, kterym pii- || T 0 0 13
délite status tabulky. = e 22 2
Obrazek 3.9 Vybér oblasti a poZzadavek na
vytvoreni tabulky
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1. Nalistu vyberte oblast prazdnych bunék nebo bunék naplnénych

daty, z nichz chcete vytvorit tabulku. Kde sa naché data pro tabulu?
. . . : .
Na karté Vlozit klepnéte v sekci Tabulky na polozku Tabulka. TSRS
3. Jestlize vybrana oblast obsahuje v prvnim fadku data, ktera chce-

te interpretovat jako popisné zahlavi tabulky, zaskrtnéte policko
Tabulka obsahuje zdhlavi.

4. Pokud policko Tabulka obsahuje zahlavi nezaskrtnete, budou
v zéhlavi tabulky zobrazeny vychozi ndzvy. Ty vSak mizete podle potfeby zménit.

Obrazek 3.10 Viybrana
oblast obsahuje zahlavi

Po vytvoreni tabulky se pas karet rozsifi o kartu Navrh, kde jsou k dispozici ovladace pro
praci se styly tabulek.

|,E?;:. H9- - s POKUS.xlsx - Microsoft Excel MNéstraje tabulky - mx
; Domd  Viofeni  RozloZenistranky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni  Vijvojaf Mavrh
Nazev tabulky: [3] souhm s kentingenéni tabulkou g j & || @ sezihlavim | Prvni sloupec
Tabulkal [ 0debrat stejné =

‘- Zménit velikost tabulky | ] Prevést na rozsah [%
Viastnosti Nastroje Data externi tabulky Moznosti styld tabulek | Styly tabulky |

| Radek souhrnd 7] Posledni sloupec

Export Aktualizovat , || e A
- - 25 || [ Prunované fadky [T Pruhované sloupce

Obrazek 3.11 Karta Navrh na pasu karet

Naformatovani tabulky podle stylu

Dulezité: Uvodem si zdGraznéme dlileZitou véc. Kazda bufika méa né&jaky obsah a ten mlze byt rliznym
zpusobem formatovan. Dulezité je, Ze se zménou formatu nijak neméni vychozi hodnota vloZena do
bufiky. Rekn&me, e do bufiky zapiSete &islo 123,456. Vhodnym formatem muzete obsah bufiky zob-
razit tfeba zaokrouhleny na jedno desetinné misto (123,5) nebo ve finanénim formatu (123,46 Kc).
QOdstranénim formatovani vSak zlstane vychozi hodnota, Cislo 123,456, beze zmény.

Oblast dat, kterou jste oznacili za tabulku, mtzZete naformatovat podle nékterého z pfipra-
venych stylii:

1. Vyberte v listu tabulku - tim se na pdsu karet zpfistupni karta Navrh.

2. Na této karté bud v sekci Styly tabulky klepnéte na styl tabulky, ktery chcete pouzit, nebo
klepnéte na tlacitko Dalsi a poté v seznamu Svétly, Stfedni nebo Tmavy vyberte styl tabul-
ky, ktery chcete pouzit.

Tip: Chcete-li vytvorit vlastni styl tabulky, klepnéte v seznamu styl( dole na odkaz Novy styl tabulky.

Zkraceny postup, bez predchozi specifikace tabulky, nabizi tlacitko Formdtovat jako tabul-
ku ze sekce Styly na karté Domt pasu karet. Jeho pomoci vytvorite v jedné operaci nafor-
matovanou tabulku.

Jednoduché formatovani jednotlivych bunék

Samostatné Ize pomoci styld formdtovat také jednotlivé burky:
1. Klepnéte na bunku, kterou chcete formatovat.

2. Na karté Domi1 v sekci Styly klepnéte na tlacitko Styly buriky.
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Vysledky ihned s pouZitim Sablon a stylt

el e i) *

Domi

R

VioZeni RozloZeni stranky Vzorce

Nézev tabully:
Tabulkal || 82 odebrat stejné

< Zménit velikost tabulky || [ Prevést na rozsah

POKUS.xlsx - Microsoft Excel

Souhrn s kentingenéni tabulkou

Nastroje tabulky -

Data Navrh

2 81

Export Aktualizovat .,
- - €3

Zobrazeni Vjvojai

Data externi tabulky

Vlastnosti Nastroje
A2 - (‘ e | Sloupecl
.~ [ & | ¢ | o [ e [

1
2 Slnupetlﬂ Slnupeczﬂ Slnupe(..iﬂ Slnupemﬂ SInupE(.Sﬂ

£

Tabulka A B
leden 10 20
unor 20 50
biezen 30 70

90
130
250,

clelelelzlele]s

g Now styl tabulky...
B wmazat

Obrazek 3.12 Naformatovani tabulky podle stylu

V nabidce vyberte vhodny
styl. Pokud jen posouva-
te kurzor nad nabidkou,
bunka bere postupné na
sebe vzhled podle stylu
pod kurzorem.

Tip: Postup Ize aplikovat
také pro skupinu bunék
vybranych jako oblast.

Tip: Chcete-li vytvorit
vlastni styl bunky, klep-
néte v seznamu stylt
dole na odkaz Novy styl
bunky.

Spravné, chybné a neutralni -
normalni Chybné Neutrdlni Spravné

Data a model

’W‘ Propojend b... Textupozor... |Vstup ||V\?pcéet |
Vysvétlujici t...

Nazvy a nadpisy

Celkem Nadpis 1 Nadpis 2 Nadpis 3 Nadpis 4 Nazev

Styly bunék s motivem

20%—Zvyra... 20%—Zvyra.. 20%—Zvyra.. 20%—Zvyra.. 20%—Zvyra.. 20% —Zvyra...
A0% —Zvyra... A0%—Zvyra... 40%—Zvyra.. A0%—Zvyra.. A40% —Zvyra... 40%—Zvyra...

60 % —Zvyra... [ 60 % —Zvyra... 60 % —Zvyra...

Format éisla

Earky Earky bez del= = mény bez de...  procent L
(=] Novy styl buriky...

Sloudit styly...

Obrazek 3.13 Vybér stylu buriky
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- - .
Ma n Ua I nl Arial o - i) H= —| ‘;izmamovattext Obecny -
formétova’nl’ (B 2 o-|z]e-A | E5 Stouiit a zarounat na stied - | [T - % o058 433

Pismo LE] Zarownani & Cislo ]

jednotlivych bunék

) . . Obrazek 3.14 Oviadace pro formatovani bunék
Format bunky nebo oblasti

vybranych bunék nastavite na kar-  |[Z2EeEs 2
té Domu v sekcich Pismo, Zarov- | [ o | zarcweni | em | | obvaricent | g | zamek |
nani a Cislo. Pomo;
Arial
V téchto sekcich jsou k dispozici e ]
. ) X M ique Olive
ovladace pro nastaveni nejcasté- A b barziva 1 T
.o v, P s, 0 Ty Avial Black. 1z
= Arial Narrow o 14 i

ji pouzivanych formatii pro zob i
razeni znakil, zalamovani obsahu ol B . i

. : PR [Zadne v [ avtomsticks (| [7] momai
bunék a formatovani jejich obsa- skt atied
hu. Klepnutim na tlac¢itko v pravém Ejeg'%'_t”;té U

. v Horni inde:: al CYy. JES—
dolnim rohu sekce se otevie kom- D poniincex
plexni dialog Format bunék s kar-
tami pro nastavenl’ Véech parame_ Tato je pisma TrueType, Stejné pismo bude pouZita na tiskarné i na obrazovce.
tr formatu bunék. Dialog je vzdy
otevien na karté, kterd odpovidd

dané sekci.

Obrazek 3.15 Komplexni dialog pro formatovani buriky

Priklad prace v Excelu -
evidence provozu vozidla

Zakladni operace na listu

Abychom pusté neteoretizovali nad prdzdnou mfizkou, podivejme se na velice jednoduchy
priklad, na kterém si vSak ukdzeme zakladni operace, které budete v Excelu casto pouzivat.
Udélejme si takovy primitivni zdklad knihy jizd a zapisujme si tankovani vaseho vozidla. Po
kazdém tankovani vyplnite datum, stav ujetych kilometri na tachometru a pocet nacerpa-
nych litri s aktudlni cenou benzinu.

Zapis do bunky

Kazda tabulka by méla mit néjaky nazev. | G5 -0 fi ] spotteba

Klepnéte do bunky A1l a napiSte sem tieba A B c D E F 5
Tankovani - leden 2009. Pro vypocet ujeté fonkovini leden 2009

vzdalenosti je zapotfebi znat iidaj tachomet-
ru pfi poslednim tankovani. Ten by se prevzal
z posledniho tankovani v minulém meésici.
Protoze s evidenci zacinate, prozatim poca- . o o
te¢ni stav napiste jen jako konstantu s popis- Obrazek 3.16 ZacCiname se zapisem tabulky
nym textem. Do bunky A3 zapiste Pocatecni stav tachometru a do bunky E3 vlozZte néjakou
hodnotu - vychozi stav pocitadla kilometra.

Poéateéni stav tachometru 96800

1
2
3
4
5 Datum stav km |tankovdnccena za lit placeno |séoﬁeba I
—
s )
7
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Priklad prace v Excelu - evidence provozu vozidla

Maéme prvni poznatek - vS§imnéte si, Ze ¢isla se zarovnavaji k pravému okraji bunék a texty
k okraji levému.

Editace bunék, zména Sirky sloupce

A muzete si udélat maly pokus. Zkuste klep- | E3 - fi| 95800KM (S35 B2 pnei]
nout na bunku E3 a potom ji kldvesou F2 pre- A B * " Esh T <

Y v v . 1 |Tankovéni- leden 2009
pnout do editacniho rezimu. Pak za vlozené

¢islo napiste ,km” a edita¢ni rezim ukoncete | 3 Pogsteénistav tachometru Eesookm]
, a
klavesou Enter.

Obrazek 3.17 Zména Sitky sloupce

9 Tip: ProtoZe vysledek neni vzhledem k Sifce vlozené hodnoty presvédéivy, ukazeme si, jak rozsifit
"8 sloupec. Prejedte kurzorem mysi nad pracovni plochu mezi zahlavi sloupcl E a F. Kurzor se pobliz

délici ¢ary obou zahlavi zméni v symbol silné svislé ¢arky s vodorovnou dvojitou Sipkou. Tahem mysi

Ize nyni rozsifit sloupec vlevo od kurzoru (E) podle potfeby.

E3 - fx | 96800 km

A B G D E F G
Tankovéni - leden 2009

Potatedni stav tachometru IBSBDD km !

Datum |stavkm tankovdnccenazalitr  placeno spotieba

Hned je vidét vysledek: sloupec se rozsi- |
fil a hodnota v bunce E3 je nyni zarovna- |,
na vlevo. Doplnénim jednotky ,km” se |2
totiz ¢islo zménilo v text. To ale nemuizete
potfebovat, takze oznaceni kilometrd |s
vymazte. Obrazek 3.18 Vysledek pokusu
Odvolavani predchozich krok

ﬁ Dulezité: Mlzete bunku znovu editovat, muZzete si ale také vyzkousSet, jak se vracet v Gpravach krok
po kroku k pfedchozimu stavu. Stisknéte klavesovy povel Ctrl+Z - Sitka sloupce se vrati k pdvodni
velikosti. Stisknéte znovu Ctrl+Z - z bunky E3 zmizi doplikovy text a jeji obsah je znovu ¢iselny.

Sitku sloupce E pak znamym zptisobem znovu upravite; a protoZe se také nadpisy v fad-
ku 5 trochu prekryvaji, bude dobré upravit sitku dalsich sloupcii tak, aby texty byly dob-

fe Citelné. @ H9- 0 s s
ke
Tip: Analogickym postupem lze také ménit D oy Ulodit kopil dokumentu
o ~ - o Iy Sesit aplikace Excel
= vysku fadku. 7= I @_‘m Uluz'iaszﬁlllv:vy"(:;zim formatu soubori,
S Oteviit

fy Selit aplikace Excel s povolenymi makry
| I Ulozit E3L] Ulodi sedit ve vjchozim formatu soubord
o zaloZeném na jazyku XML a podporujicim makra.

UlozZeni sesSitu do souboru

E G . ﬁfj Bindrni sefit aplikace Excel
. e v v 7 Ve v ozZit jako 1 i sedj inarnir 3 d
V tuto chvili jiz bude uZite¢né sesit ulozit do sou- R
o Cf 1 - | Sesit aplikace Bxcel 97-2003
b9ru. Klepnete na tlacitko Offlcve? av konte>v<t0 i = 4L o N
vé nabidce nastavte kurzor mysi nad polozku aplikadi bxcel 57-2003.
Ulozit jako. Pak klepnéte na polozku Sesit apli- & e > g Voecatcopiiy pro dafi ormly soubori
kace Excel a v nasledujicim dialogu seSit ulozte — | ['gf osest | [ smétomity
tfeba pod nazvem BENZIN_2009.XLSX. = s e it A .
EEEI Publikovat  »
l_T Zaviit
‘ [ Moznosti aplikace Excel | |X Ukonéit aplikaci Excel ‘f
Obrazek 3.20 B -
Tladitko UloZit Obrazek 3.19 Prvni uloZeni seSitu
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Kapitola 3 - Tabulky, grafy a vypocty

Tip: Nadale mizete jiZ seit ukla-
L dat pomoci tlacitka Ulozit (je to
tlaCitko s disketou na panelu Ry-

chly pfistup).

Nyni je zapotiebi naplnit prvni ¢tyii
sloupce tudaji, které jste si pozname-
nali pfi svych tankovénich. Bunky
ve zbyvajicich sloupcich se naplni
pozdéji — na nich si ukdzeme pra-
ci se vzorci.

Zapis vzorce

E9 ~-Q fe] 343

A B c D E F G
1 |Tankovéni- leden 2009
2
3 |Poéstednistav tachometru 96800
4
5 Datum stav km tankovdno| cenazalitr placeno spotieba
6 6.1.2009 97425 45 34,9
7 18.1.2009 97883 29 34,1
8 22.1.2009 98560 48 36
9 30.1.2009 99096 37| 34,3.

10

Obrazek 3.21 Tabulka po vyplnéni dat

Schvalné jsme nevypliovali ceny za jednotliva tankovdni - ty si ted vypocitame z ceny za litr
a tankovaného mnozstvi. Postupujte pfesné podle navodu:

1. Klepnéte do buriky F6 s cenou prvniho nakupu benzinu.

2. Napiste znak ,rovnitko”.

3. Klepnéte do bunky D6 - bunka
se barevné oramuje a za rovnitko
se vlozi jeji oznaceni.

4. Napiste operdtor pro nasobeni -
znak ,hvezdicka”.

5. Klepnéte do buriky E6 - i ta se

| SUMA (2 X v fr‘ =D6E6
A B G D E F G
1 |Tankovéni- leden 2009
2
3 |Poéateénistav tachometru 96800
4
5 Datum stav km tankovano | cenazalitr_placeno spotieba
6 6.1.2009 97425] 45)  0849|=D6"E5 |
7 18.1.2009 97883 29 34,1

Obrazek 3.22 Zapis vzorce

barevné oramuje a jeji oznaceni se vlozi do vzorce.

6. Stisknéte klavesu Enter. V burice F6 se vypiSe vysledek vyhodnoceni vzorce — soucin obsa-

hu bunék D6 a E6.

Dulezité: VSimnéte si, Ze v bunce
je vidét vysledek, zatimco v poli
Radku vzoreh je vypsan vzorec.
Samoziejmeé by to Slo i bez toho
LKlepani do bunék” - prosté vzo-
rec napsat ve tvaru =D6*E6, ale

takhle mate jistotu, Ze se v ozna-
¢eni bunék nespletete.

UziteCny trik

76 s f| =D6*E6

A B & D E F G
1 Tankovéni- leden 2009
2
3 |Potateéni stav tachometru 96800
4
5] Datum stav km tankovano | |cena zalitr laceno spotfeba
6 6.1.2009 97425 45 34,9' IETD,S-I
7 18.1.2009 97883 29 34,1

Obrazek 3.23 Vysledek vypoctu vzorce

Ted se budou vzorce nudné vypisovat do bunék F7, F8, F9. Ale ne! Zkusme néco jiného.

m  Klepnéte mysi do buniky F7, kde jiz vzorec je.

PRI v v < v v Z . 9
m  Priblizte kurzor mysi k ¢ernému ¢tverecku v pravém dolnim rohu 1
ukazatele; kurzor se zméni v maly kiizek. 6

3

m  Tahnéte mysi dold, abyste vybrali oblast vSech bunék, do kterych se

maji vzorce vlozit.

108
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+

Obrazek 3.24
PretaZeni vzorce mysi



Priklad prace v Excelu - evidence provozu vozidla

m  Uvolnéte tlacitko mysi — ve vSech bunkdach vzorce jsou placeno __ spotieba
nyni vzorce vztahujici se ke spravnym bunkdm v prislus- % %2
ném radku. ;5 17£s
.3 1269, 11

9 Tip: Takovymto kopirovanim vzorce do oblasti se vzorec zkopiru-
Kopirovat buriky

8 je tak, Ze bunky v oblasti obsahuji vysledky formatované podle
formatu bunky vychozi. KdyZ vyuZijete maly symbol vpravo dole
u oblasti, dostanete nabidku, zda nechcete zkopirovat pouze for-
mat vychozi buriky nebo kopirovat bez formatovani.

Pouze vypInit formaty

o oB|A

Vyplnit bez formatovani

Obrazek 3.25 Vysledek pretazeni

Dile se podobné dopocita spotte- | & ~ Q] -0s/(c> c81°1%0
) . . A B c D E F G

ba. Problém bude jen u prvni hod- " 1.~
noty, protoZe ta bude potfebovat |2
prO s Oéet poétu kilometrﬁ StaV i Poédteéni stav tachometru 96800
Z minulého mésfce. ]lnak SpOtfebu E Datum stavkm  tankovénol| cenazalitr  placeno spotfeba

N > X111 PR 6 6.1.2009 57425 s 34,9 1570,5 7.2
V}DIPOCtthe tak, Z? Vydehf(e pocevt lit 7 18.1.2009 97883 2 34,1 988,9 6,33187773
ra spotrebovaneho pahva poctem 8 22.1.2009 98560 a8 36 1728 7,0901034
ujet}’lch kilometrti a V}'Isledek Vyné— 9 30.1.2009 99096 37 34,3 1263,1] 6,90298507)

10
Obrazek 3.26 Tabulka s vloZenymi a vypoétenymi hodnotami

Relativni a absolutni odkazy

Trik s kopirovanim vzorce do oblasti je mozny proto, Ze zde byly pii kopirovani vyuzity tak-
zvané relativni odkazy. Pokud napiSete do vzorce v bunce D12 odkaz na burniku B11, zname-
na to, Ze bude odkazovano na burku, ktera je o dva sloupce vlevo a o jeden fadek vyse, nez
je burika se vzorcem. Kdyz pak vzorec zkopirujete tfeba do bunky E18, bude odkaz sméro-

vat stale na buriku o dva sloupce vlevo a o fddek nahoru, tedy v naSem konkrétnim pripadé
na bunku C16.

sobite stem.

ﬁ Dulezité: Co kdyz ale budete chtit, aby urcity odkaz sméroval vzdy na jednu urcitou buiku, at se vzorec
zkopiruje, kam chce (tfeba na bunku, kde je uvedena Ciselna hodnota DPH). Pro takové pfipady exis-

tuje jiny typ odkazl - to jsou odkazy absolutni a zapisuji se tak, Ze se pred oznaceni fadku ¢i sloupce
vlozi znak ,dolar“. Relativni odkaz =B11 bude tedy v absolutnim tvaru =$B$11.

Aby byly vyCerpany vSechny moZnosti, mlzete také psat odkazy smiSené; takze zapis =B$11 ma
sloupcovou slozku relativni a fadkovou absolutni a zapis =$B11 ma sloupcovou slozku absolutni
a fadkovou sloZku relativni.

Formatovani znakd

Tabulku mame naplnénou, zkusme si ji trochu vylepsit. K formatovani pisma i odstavcti jsou
nejblize po ruce tlacitka na karté Domt pésu karet.
1. Klepnéte na buiiku A1 s nadpisem tabulky. praisack = [12 - [

v D . . » [B 2 1-fE-|[&-A-
2. Pomoci volice Pismo vyberme pismo Arial black, ¢iselnikem

Velikost pisma vyberme velikost 12 bodti a z palety Barva
pisma zkusme néktery z odstind tmavomodreé.

Pismo o

Obrazek 3.27 Sekce Pismo
k rychlému formatovani pisma
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Seznamte se s ovladaci v sekci Pismo - jejich vyznam vam ozfejmi bublinova napovéda. Kom-
plexni dialog pro formatovani znaki oteviete klepnutim na tlacitko v levém dolnim rohu
sekce.

Formatovani odstavcu

Dulezité: K rychlému nastaveni nejdilezitéjSich parametr(i odstavc mate k dispozici na karté Domu
sekci Zarovnani. | zde je mozné tlacitkem v pravém dolnim rohu otevrit dialog obsahujici oviadace
k nastaveni vSech parametrd, které se na Grovni odstavcl daji nastavit.

Zkusme si vystfedit nadpisy sloupct:
1. Vyberte buniky B5 az G5 jako oblast (B5:G5).
2. Stisknéte v sekci Zarovndni tlacitko Zarovnat na stfed.

3. Oznaceni oblasti mtzete vyuzit k nastaveni tucného pisma pro vsechny bunky oblasti:
stisknéte tla¢itko Tu¢né v sekci Pismo (je na ném pismeno B - od slova Bold).

Také zde vam vyznam ovladacti oziejmi bublinova ndpovéda.

Formatovani Cisel a mény

Tabulka zac¢ind nabyvat konkrétnich obryst. Nyni si ukdzeme, jak se cenazalitr | placeno

vyhnout ,divokému” zobrazeni ¢isel. Zacneme sloupci, ve kterych jsou 3 3420k
34,10 KE

ceny za benzin a zaplacené céstky. 36,00 K
1. Vyberte jako jednu oblast bunky E6 az E9 a F6 az F9 (E6:F9). e

2. Nad oblasti klepnéte pravym tlacitkem mysi a z kontextové nabid-
ky spustte piikaz Format bunék.

Obrazek 3.28 Nastaveni
formatu mény

Obecny

3. Otevte se dialog Format bunék; v ném klepnéte na zdlozku karty | {35 Zanikonetnitormst
Cislo. 12 o
V levém sloupci (Druh) vyberte polozku UEetnick}'f. s

7,20 K¢

Zkontrolujte nastaveni mény (lze zvolit zkratky rtiznych mén, tedy
i euro) a poctu desetinnych mist.

Klepnéte na tlacitko OK.

Uietnicky
7,20 KE

Datum (kratké)
7.1.1900

Datum (dlouhé)
7. leden 1300

7. Hodnoty v bunkach se zformatuji do zvoleného tvaru.

4:48:00

Zaokrouhleni zobrazenych hodnot

Dulezité: Podobné jako jste nasadili format na bunky obsahujici Gdaje financ-
niho charakteru, mlzete také zaokrouhlit hodnoty popisujici primérnou spo-
tfebu - jeji zobrazeni s presnosti na celou fadu desetinnych mist je nejen 10 gt

Pracenta
720,00%

ZFlomek
71/5

nepfehledné, ale také nesmysiné. il
ABC 7
Postupuijte stejné jako v pfedchozim pfipade - s tim rozdilem, ze v dialogu Dl Hselné formsiy..
Formadt bunék otevrete kartu Cislo a na ni vyberete, na kolik desetinnych Obrazek 3.29
mist ma byt vysledek zobrazen; v naSem pfipadé zvolme mista dveé. PoloZky volice

nejcastéji uzivanych
formatu v sekci Cislo
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9 c D E
formatu zobrazeni hodnoty |1 Tankovani-leden 2009
. < < 2
muvzete VyUZIt ovladac v sek- 3 |Potateéni stav tachometru
ci Cislo na karté Domu pasu 4
5 Datum stavkm  tankovano|
karet. 6 6.1.2009 97425 45
7 18.1.2009 97883 29
8 22.1.2009 98560 a8
S uma é n I’ fu n kce 9 30.1.2009 99096 37
n

Aby se daly uloZené tdaje poz-
déji pouzit v néjakém vétsim

Tip: K rychlému nastaveni a B

Upravach

cena za litr
34,90 K¢
34,10 K¢
36,00 K&
34,30 K¢

96800

placeno
1570,50 K&

988,90 K& 6,33
1728,00 K& 7,09

1269,10 K& I S,BD.I

spotieba
7,20

Obrazek 3.30 Tak vypada nase tabulka po dosud provedenych

prehledu (tfeba celoro¢nim) bude uzitecné pod tabulkou vytvorit mésiéni souhrny: kolik
bylo najeto kilometri, kolik se spotfebovalo paliva a kolik palivo stélo a jaka byla prameérna

spotreba.

K tomu vyuzijete fadek 11. Zacnéme tim, ze do bunky B11 napiSeme Celkem a potom do
bunek vlozime potfebné vzorce. Samoziejme by bylo tfeba u cerpani
paliva vytvorit vzorec =D6+D7+D8+D9; ale to by bylo posetilé. Nas
piiklad je imyslné jednoduchy, jenze co kdyZ bude potteba secist ¢isla
tfeba v padesati buitkkach? Proto mame k dispozici velmi ¢asto pouzi-
vanou sumacni funkci. Ta se aplikuje na vybranou oblast a vysledkem

je soucet vSech hodnot v oblasti obsazenych.

1. Klepnéte na burku, kam budete chtit vlozit vysledek (D11).

2. V sekci Upravy karty Domii pasu karet klepnéte na $ipku vpravo

od tlacitka se symbolem sumy.

3. V kontextové nabidce spustte piikaz Sou-
Cet.

4. Tahem mysi vyberte oblast D6:D9 (neberte
ohled na pfipadné oznaceni jiné oblasti po
predchozi praci).

5. Stisknéte klavesu Enter. Do vychozi bunky

(D11) se vlozi vzorec =SUMA(D6:D9) a zob-
razi se vysledek operace.

Oramovani a podbarveni bunék

Dalsi vylepseni tabulky miize piinést jeji celkové nebo caste¢né oramo-
vani. Ramovani se vztahuje k vybrané oblasti bunék. K urceni, kde maji
byt vykresleny piislusné ¢ary, stisknéte tlacitko Ohraniéeni v sekci Pismo

a vyberte si z grafické nabidky.

Pokud nevyhovuje zadna z predvoleb, vyberte moznost Styl ¢ary a pak zvol-
te z nabidky konkrétni vzhled ¢ary. Kurzor mysi se zméni v symbol tuzky;
tahem timto nastrojem miizete kreslit ¢ary po obvodu libovolnych bunék.
Podobné miizete pak z palety Barva ¢ary nastavit barvu a stejnym ndstro-

= 4
@ - =2 x
(=]

X Souiet

Primér
Boity
Maximum

Minimum

Dalii funkce...

Obrazek 3.31
PoZadavek na sumaci

jem cary obarvit. Funkci nastroje ukoncite pomoci klavesy Esc.

Ohraniceni

£ Dolni ohranigeni

orni ohraniéeni

evé ohraniceni

Pravé ohranideni

£ Bez ohraniceni

E| viechna ohraniceni
Vngj& ohraniéeni

| Tlusté ohraniceni okolo

Dolni dvojité ohraniceni

Tlusté dolni ohraniéeni

Homi a dolni ohraniceni %

orni a tusté dolni ohraniéeni

= | Hernia dvojité dolni ohraniéeni

Nakreslit ohrani¢eni

[ | Wakresiit ohraniceni

A | Nakreslit mfizku ohrani¢eni

<2 | Vymazat ohraniéeni

o2 | Bara gy 3
Styl Eary »

[H| Datti ohraniceni...

Obrazek 3.32 Volba
ohraniceni

Barvy motivu
H /EEEEEN

(m
||II|||I||

Standardni barvy
HE EREER

Bez vjpiné

39 | Dali barwy...
Obrazek 3.33

Paleta pro
podbarveni bunék

Plochu bunék pod pismem mtiZete podbarvit z palety oteviené tlacitkem
Barva vyplné. Lze samoziejmé podbarvit jak aktudlni bunku, tak bunky ve vybrané oblasti.
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Zhodnoceni vysledku vypoctu

Kdyz jste zvladli veskeré manipulace s tabulkou az sem, muZete si dovolit malé rozptylent -
ohodnotit zptisob jizdy. K tomu vyuzijete logickou funkci KDYZ. Jeji argument se skldda ze tf{
c¢asti. Prvni je urcitd podminka; v nasem piipadé to bude ,spotreba vétsi nez je urcity limit”.
Druha cast argumentu vyjadfuje, co se ma stat, je-li podminka splnéna, a tfeti, co se ma stat,
pokud splnéna neni. Zapisete-li:

=KDYZ(G11>7,4;“Pozor - ma$ p¥ili§ velkou spotiebu!”;“Tva spotieba je v normé”)

bude pfi nadspottebé vypsan jako vysledek do prislusné bunky prvni text, v opacném pfi-
padé text druhy.

‘ Al3 - Jx ‘ =KDYZ(G11>7,4;"Pozor - ma3 piilis velko spotfebu!”;"Tva spotfeba je v norma")

A B c D E F G H 1
1 (Tankovani - leden 2009
2

3 |Potdtetni stav tachometru 96800

4

5 Datum stavkm  tankovdnel| cenaza litr placeno spotieba

6 6.1.2009 97425 45 34,90 K¢ 1570,50 K& 7,20
7 18.1.2009 97883 29 34,10 K& 988,90 KE 6,33
8 22.1.2009 98560 48 36,00 K& 1728,00KE 7,09
9 30.1.2009 95096 37 34,30 KE  1269,10KE 6,90
10

aal Celkem 2296 159 5 556,50 KE 6,93
12

13 [Tva sEntré_ba jevnormé

14

Obrazek 3.34 Podminény vyraz

Prace s vice listy v ramci sesitu

V naSem prikladu vykazu tankovani motorového vozidla budeme déle pokracovat. Ukazme
si ted, jak si pro jednotlivé mésice kalenddiniho roku vytvorite samostatné listy s mésicnimi
prehledy.

Prejmenovani listu
Zacali jste pracovat na listu, jehoz nazev je ve vychozim tvaru List1l. Zkuste si ho prejmeno-
vat - tfeba na Leden_2009.

Nazvy listh vidite na j’ejich zélc,)i.kéch V}levé dolni fvzésti qkna g —
Excelu 2007. Aktudlni pracovni list zvolite klepnutim na jeho [ #ieeven | 53

zalozku a pfimo na zalozce list také pfejmenujete: Obrazek 3.35 Pivodni jméno
pripravené k prepisu

1. Poklepejte mysina nazev listu na zaloZce. Nazev se ozna-
él/ jako Vybran}/’ blok 4+ b Leden_2000| <Lst2 /List3 - id

Piipraven | 3 |

2. Nyni Ize nazev upravit — vybér prosté prepiste nazvem . ) o
nOV}?'m Obrazek 3.36 List s novym nazvem

Vytvareni dalSich listl

Dulezité: Vychozi tvar sesitu Excelu obsahuje tfi listy. Rok ma ale mésicli dvanact a jesté budete tre-
ba udélat rocni souhrn na dalSim samostatném listu. TakZe si budete muset od dubna zacit zakladat
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listy nové. | to je velice jednoduché. Vpravo od posledni ‘ o i Ltz ST
pojmenované zalozky listu je dalsi zalozka, s bublinovou | Fipraven | 53 |

napovédou Vlozit list. Pokud na ni klepnete, vytvori se
novy list - ten ma opét provizorni nazev, takZze ho hned
muZete prejmenovat podle svych pozadavk.

{Vlozit list (Shift=F11)

Obrazek 3.37 VloZeni nového listu

Serazeni listu

Kdyz nebude pofadi listl odpo- 51 . A
. Ve v, < o~ 4 4 » W[ leden_2009 {:\ Unor_2009 ,~ Bfezen_2009 - Duben_2009 | Celkem_2009 ~ ¥ AW
vidat vasim predstavam, mlzete o =

jejich poradi upravit presunem
zalozek. Tak napfiklad budete
chtit list Celkem_2009, ktery byl dosud poslednim, pfesunout na prvni misto v fadé - zcela
vlevo. Pomtize vdm opét mys - tahnéte zalozku, kterou chcete presunout, a sledujte pri tom
maly cerny trojihelnicek preskakujici nad zdlozkami z jedné jejich pozice na druhou. AZ pre-
sko¢i na misto, kam chcete zdlozku vsunout, uvolnéte tlacitko mysi.

Obrazek 3.38 Presun zéalozky listu

Kopirovani listl
V nasem pripadé - a v praxi jisté také - se nebude prilis 1iSit vzhled jednotlivych listd, ale
jen data na nich uloZend. Pak s vyhodou miizete vyuzit moznost zakladani listti jako kopie
listi stavajicich.

Presunout nebo zkopirovat |z|rz|

1. Zobrazte list, ktery chcete kopirovat.

Ffesunout wybran listy
Do sefitu;

2. Klepnéte na jeho zalozku pravym tlacitkem mySi a z kontex- | [senzi_zo0s.5¢ vl
tové nabidky spustte ptikaz Pfesunout nebo kopirovat. e 2

Celkem_2009
Leden_2009

3. V nasledujicim dialogu zaskrtnéte policko Vytvorit kopii  ||imrzos

Bifezen_z009

a pomoci seznamu Pfed list vyberte, pred ktery list chcete ||perirz

(Presunout na konec)

aktudlni list zkopirovat.

4. Klepnutim na tla¢itko OK se list zkopiruje pod vygenero- — —
vanym nazvem. Pokud jste naptiklad kopirovali list Leden_
2009, bude nazev zkopirovaného listu Leden_2009 (2). Obrazek 3.39 Kopirovani listu

Pak list jen pfejmenujte a zkopirovana data nahrad'te aktudlnimi hodnotami - nadpisy a for-
maétovani zlistanou a uSetfite si tak praci. Navic budete mit vSechny dilezité bunky se soucty
na stejnych adresach - a to mtize byt velice uzitecné!

Tip: Pfedchozi postup si mlZete velmi zjednodusit tim, Ze pfesunete zalozku listu jako v kapitole Sefa-
- zeni listi a v okamziku uvolnéni tlaCitka mysi podrZite stisknutou klavesu Ctrl. Vysledek je stejny jako
pfi vySe uvedeném postupu pod body 1 az 4, ale museli jsme si nékde ukazat kontextovou pfikazovou
nabidku nad zalozkami listd, ze?

M I!klil,' Leden_2009 | Unor_2009

Pripratén | [ |

LiStOVé ni | IS'ty Obrazek 3.40 ,Previjeci

tlaCitka“ listt

Dulezité: Nas priklad Casem bude na velkém mnoZstvi listll - dvanact jich pfipadne na mésicni vyka-
zy a jeden na ro¢ni souhrn. Trinact zaloZek neobsahnete jednim pohledem. Proto jsou na zacatku lis-
ty se zalozkami ,previjeci“ tlacitka, jejichZ pomoci miZete zalozky na listé posouvat - bud' po jedné
vlevo a vpravo, nebo na prvni ¢i posledni.
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Vyuziti dat z riznych listu

Kdyz mate data na rtznych listech, mtizete je vzdjemné kombinovat a vyuzivat pfi riznych
vypoctech. K tomu se vyuZivaji takzvané prostorové odkazy — vyzkousejme si postup spo-
lecné. Mame sice zatim jen data od ledna do ¢ervna vcetné, ale pro¢ si nevyzkouset, jak na
tom firma je.

1. Nalist Celkem_2009 si napiSseme né&jakou jednoduchou hlavicku a zkusime si secist, kolik
jsme dosud spotiebovali benzinu a kolik jsme za néj zaplatili. Budeme predpokladat, Ze
buriky, které budeme scitat, jsou na listech vzdy na stejném misté a ze listy s témito bun-
kami jsou jeden vedle druhého (Leden_2009, Unor_2009, ... atd.).

2. Klepnéte na souhrnném listu do bunky, kam chcete vlozit soucet (zde do bunky E4 se
souctem tankovanych litra benzinu).

Klepnéte na sumacni tlacitko, aby se do buriky vlozil otevieny sumacni vzorec.

Klepnutim na zalozku prejdéte na prvni list (Leden_2009) a klepnéte na bunku, kterou
budete chtit ze vSech listii nacitat (v naSem pripadé D11).

5. Podrzte stisknutou klavesu Shift a klepnéte na zdlozku posledniho listu rozsahu, odkud
budete hodnoty cist (Cerven_2009).

[ kovE + (3%  f| =SUMA('Leden_2009:Zerven_2009'1D11)

A B 5 D E F g H 1 J
1 |Tankovani - leden 2009

3 |Poiiteini stav tachometru 96800

SUMA[GisloL; [@i5102]; .)

5 Datum stavkm  tankov: placeno spotieba

6 6.1.2009 97425 45 34,90 KE | 1570,50 K& 7,20
7 18.1.2009 97883 29 34,10KE 988,50 KE 6,33
il 22.1.2009 98560 43 36,00 KE | 1728,00 Ké 7,09
E] 30.1.2009 99096 37 34,30 K8 | 1269,10 K& 6,90
10

1 Celkem 22961 159, 5 556,50 K& 6,93

12
13 | Tvd spotieba je v normé
14

44 » W[ Cekem 2009 | Leden_2009 . Unor_2009 , Biezen_2009 , Duben_2009 . Kvéten 2008 . Cerven 2_01%9 PE .
Pozice |REE

Obrazek 3.41 Vybér dat k sumaci

6. Stisknéte klavesu Enter. Vratite se na vychozi list a v burice E4 najdete soucet hodnot
z bunék D11 na listech Leden_2009 az Cerven_2009.

Jak vidite, vzorec sam se vygeneroval | & O 7| =sUMA(Leden_2009:Cerven_20031F11)
ve tvaru =SUMA (Leden_2009:Cerven_ a B c D E F B H
2009!D11). Dal by se piecist jako ,Soucet = souh 2009
2 2sounrn zaro

bunék D11 v oblasti listii Leden_2009 az Cer- -
ven 2009” 4 |Celkem spotiebovéno benzinu 954

- 5 |Zaplaceno ki [ 33322,4!
Podobné si miiZete sami vytvofit soucet |
Cstek zaplacenych za jednotlivé mésice Obrazek 3.42 Sumacni vzorec v souhrnovém listu

a zapsanych v bunce F11.
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Vyuziti dat z rdznych sesitu
Postup si mtizeme rozsitit jeste ddle. Mate jiz seSity s daty za rok 2009 a 2010 a chcete zacit

pracovat na souhrnu. Pro tento tcel si zaloZite seSit uloZzeny do souboru SOUHRN.XLSX.
Budete chtit nascitat ro¢ni soucty:

1.

Otevrete vSechny tfi sesity - SOUHRN.XLSX, BENZIN_2009.XLSX a BENZIN_2010.
XLSX.

2. Klepnéte do listu v seSitu SOUHRN, kam chcete vlozit soucet.

3. Na radek vzorcti zapiste rovnitko.
4. Prejdéte do okna souboru BENZIN_2009 na list Celkem_2009 a zde klepnéte na buriku

s ro¢nim souctem.

5. Do fadku vzorct se vlozi piislusny odkaz - zapiste za néj operator ,plus”
6. Prejdéte do okna souboru BENZIN_2010 na list Celkem_2010 a zde klepnéte na bunku

s rocnim souctem.

Stisknéte klavesu Enter. Vratite se do seSitu SOUHRN, kde uvidite vysledek. Vzorec

bude tentokrét slozitéjsi - =[BENZIN_2009.xIsx]Celkem_2009!$E$5+[BENZIN_2010.
xlsx]Celkem_2010!$E$5
\ 3 ~(a fe | =[BENZIN_2009.xIsx]Celkern_2009!SESS+[BENZIN_2010.xIsx]Celkem_20101$E$5
A B C D E F G H [} ] K

i
%

3 |Celkem zaplaceno za sledované obdobi I 79 206,80 K& !

4

Obrazek 3.43 Vzorec vyuZivajici data z riznych sesitl

Shrime si, co vime o adresovani bunék

Pokud chcete ve vzorci adresovat buniku na témze listu, napiste prosté jeji sloupcovou
a fadkovou soufadnici - napfiklad B6. Na takovou bunku bude pak pfi kopirovani vzor-
ci odkazovéno relativné.

Pokud doplnite pred fadkovou, sloupcovou ¢i obé soutadnice znak ,dolar”, bude pfislusna
souradnice brana jako absolutni a pfi zkopirovani vzorce na jiné misto se nezméni.

Oblast se oznacuje pomoci oznaceni rohovych bunék oddélenych dvojteckou - napiiklad
B3:F12.

Je-li tfeba odkazovat na bunku v témze seSitu, ale na jiném listu, pouzije se zapis obsahu-
jici i nazev listu - ndzev listu!butika, tedy napriklad List2!C8.

Je-li tieba odkazovat na bunku v jiném sesitu, pouZije se zapis obsahujici ndzev souboru
se seSitem a nazev listu - [jméno_souborulnizev listu'burika, tedy napiiklad [RALKULA-
CE.XLSX]List3!$D$12.
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Pro lepsi orientaci

Komentare

ﬁ Dulezité: U slozitéjSich tabulek maZe byt orientace v jejich smyslu, zejména co se vyznamu vzorcU
tyCe, dost obtizna. Nastésti mate moznost kazdou bunku okomentovat - podobné jako vybrana mis-
ta v dokumentech Wordu.

12

Komentéf‘ VlOifte takto: 13 | Tvé spotfebaje v normé .
14

1. Na bunku, ke které chcete vytvorit komentaf, klepnéte pra-
vym tlacitkem mysi. .

Hodnoceni podle proméru
dle TP - udévana
primérnd spotfeba 7,41/
100 km|

2. V kontextové nabidce spustte pfikaz Vlozit komentar. n . .
Obrazek 3.44 Zapis

3. Do nasledné otevieného ramecku napiste text komentare. komentare

Aby komentar nebyl anonymni, je tu uvedeno vase jméno (pod kterymi jste pfihlaseni k Win-
dows). Jméno vsak muzete prepsat nebo tiplné vymazat. Ramecek pro vlozeni komentare
muzete tahem mysi pfesunout tak, aby neprekazel ¢itelnosti idajt v bunikdch. Se svou matet-
skou burnikou je vSak stale opticky svazan cernou carou.

v Tip: Komentované bunky poznate podle ¢ervené znacky v jejich pra- 12 S
vém hornim rohu. Nastavite-li nad takovou bufiku kurzor mysi, zobrazi 2 T sPotRdecsporepini
se bublina s textem komentére. 15 s bty
16
Obrazek 3.45 Zobrazeni
Tip: Chcete-li komentar upravit nebo vymazat, aplikujte na néj v kontex- komentare
'@ tové nabidce prikaz Upravit komentar Ci Odstranit komentar.

Pojmenovani bunky nebo oblasti bunék

Bunku nebo oblast bun€k, véetné oblasti nesouvisejicich bunék, miizete pojmenovat popisnym
jménem. Pod timto jménem se pak na bunku (oblast) mtizete odkazovat ve vzorcich.

1. Vyberte bunku nebo oblast, kterou chcete pojmenovat (zkusme tfeba vybrat oblast F6:F9
z naseho ptikladu o tankovani).

2. Klepnéte do Pole ndzvii na levém kraji fadka vzorcd a napiste sem néjaky nazev (tfeba
PLATBY); ten potvrd'te stiskem kldvesy Enter.

[PLaTRY] e fe | =D6"E6
A B £ D E F G
1 |Tankovani - leden 2009

3 |Potatedni stav tachometru 96800

4

5 Datum stavkm  tankovdno!| cenazalitr placeno spotieba

6 6.1.2009 97425 45 34,90 KE | 1570,50 K¢ 7,20
7 18.1.2009 97883 29 34,10 KE 988,90 K& 6,33
8 22.1.2009 98560 48 36,00 KE | 1728,00KE 7,09
9 30.1.2009 99096 a7 34,30 Ké | 1269,10KE 6,90
10

11 Celkem 2296 159 5 556,50 KE 6,93

Obrazek 3.46 Pojmenovani oblasti bunék
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pomoci trojiihelnikové znacky v pravé ¢asti pole otevrete nabidku pojme-
novanych oblasti a vyberte potfebnou polozku.

Sefadit a | Najit a
<2 filtrovat ~ vybrat =

Budete-li chtit oblast pomocf jejtho jména v listu pozdéji vybrat, pak | =- ﬂ @

L84 | najit..
_ | 85| Nahradit..
9 Tip: Popisny nazev oblasti mGze figurovat i ve vzorci. Namisto =SUMA(F6:F9) 5| = -#iaitna.. s |
'@ je mozné se stejnym vysledkem pouzit zapis =SUMA(PLATBY). BB
Vzorce
Komentaf
P - -, P Podminéné formatovani
Vyhledavani a nahrady
QOuéfeni dat
Hledate—h na listu néjakou informaci, otevtete si tlacitkem Najit a vybrat . (v
ze sekce Upravy karty Domié nabidku piikazii pro vyhledavani réiznych |8 ssokno oen.

prvki na listu.

Obrazek 3.47 Prikazy
Mate zde k dispozici obvyklé volby; 1ze vyhleddvat bud na aktudlnim pro vyhledavani
listu, nebo v celém sesitu a smér vyhledavani se zde voli po fddcich a nahrady
nebo po sloupcich.
PR !ajit a nahradit Fern (il

Oblast vyhleddni [ —— o} = or | &

o v v . Maflt | ushrad | Format Sefadit a | Najit a
muzete upresnit i e i | @ liitrovat -|wybrat~

it “ v‘ | Men nastaveny formt, ‘ [ Eo '] 'H. Sefadit od nejmeniiho k nejvétiimu

na vzorce, hodno-
ty v bunkach nebo

%] sefadit od nejvétiiho k nejmenzimu

Kde: st ~| []Rozizovat mals a velka pismena |7 wiastni fazeni... % |
A = : =
komentare. U hle- . roradn | JPouzecelé burky 7 Eite
daného (a nahra- || csnedsn [poe v &

%

Zovaného) vzoru [ maituze | [nodeli | [ zavit | .
muZete upfesnit = = Obrazek 3.49 Prikazy pro
formatovani. Obrazek 3.48 Dialog pro vyhledani a nahrazeni volbu zpasobu trideni

Setfridéni bunék v oblasti

Pokud pottebujete urcité buniky setfidit, miZete to zajistit velmi snadno tlacitkem Sefadit a fil-
trovat ze sekce Upravy karty Domti péasu karet. Podle prikazti kontextové nabidky mizete
tridit vzestupné, sestupné c¢i vytvotit pro dany tcel vlastni mechanismus tfidéni.

V priibéhu setfidéni se vzorce upravi tak, aby relativni odkazy ztstaly funkéni tak jako pred
tfidénim.

Seradit
[v’;lgﬁdammveﬁ ][ X Odstrant troves ][ B3 Kopirovat Crovefi ] M [Mofnnsﬁ ] Data obsahuil zahlavi
Sloupec Razeni Pofadi

Sefaditpode [cena za iy | [Hodnoty v | [od neymensiho k nejvétsinu |
Potom podle  [Siacana I [Hodnoty | [od neymentihe knejvetiinu |

Obrazek 3.50 Dialog pro upfesnéni zplsobu tfideni

Filtrace dat

Dulezité: Moznost filtrovat data vyuZijete, kdyz z velké tabulky potfebujete vidét jen urcité polozky -
tfeba vztahujici se k uréitym datliim nebo hodnotam bunék (ceny vétsi nebo mensi nez urdity limit
a podobné).
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vent j uché iltru i iZné. A B & D E F
Sestaveni jednoduchého filtru neni obtizné
1
1. Vyberte oblast dat, kterou budete chtit fil- Prehled 2008 [ arun/¥) druh(z) drun(s]
trovat, vcetné zahlavi jako oblast a v sekci 3| |24/ sefesit od neymeniino k neptsimu 0 560
v . o v 4 | [%]| sefadit od nejvétiino k nejmentimu 0 420
Sex:a,dlt a.ﬁltrovat karty Data klepnéte na e . e
tlacitko Filtr. 6| | 250 330)
7 400 250
v z s s v 7, b
2. Bunky v zahlavi se doplni tlacitkem pro @ = ST
sz s o v v/, 9 s
otvirani seznami. Klepnéte na tlacitkonad Neroun se..
sloupcem, podle kterého chcete tfidit. Nyni vittines..
mizete pomoci policek v dolni ¢asti sezna- i
mu vyfadit konkrétni zaznamy ze zobraze- 1 M
ni nebo prikazem Filtry ¢isel nastavit logic- 2 Mezi.
kou podminku - naptiklad Ze zobrazené 17 Ln e
~ . - Y v ~ 18 Mad prdmérem
polozky musi byt vétsi nez 200. b e
20 = Wiastni filtr...

Zobrazeni v plné siti obnovite dalsim klepnu-
tim na tlacitko Filtr.

Tip: Pokud je zapotfebi, mlZete data filtrovat podle nékolika sloupct souc¢asné.

Filtrace pro naroc¢néjsi

Obrazek 3.51 Sestaveni jednoduchého filtru

Nasledujici postup se sice oznacuje jako filtrace pro narocnéjsi, ale je stejné jednoduchy jako

automaticka filtrace:

1. Tabulku s daty posunte na listu tak, aby nad ni = =
byly alespon tfi prazdné radky. Popisky sloup-
ct zkopirujte nad tabulku, aby pod nimi byly
dva prazdné fadky, a do volného fadku pod
zkopirovanymi popisky sloupcti napiste krité-
ria, podle kterych chcete data filtrovat - napfi-
klad >190 a podobné.

2. V sekci Sefadit a filtrovat karty Data klepné-
te na tlacitko Upfesnit. Otevie se dialog Roz-
sifeny filtr. Klepnéte do pole Oblast seznamu
a mysi vyberte oblast vychozich dat vcetne
zahlavi.

leden
Gnor
biezen
duben
kvéten
terven

Wl |~ oo b we =

==
(=N1=]

Cervenec

Il
wR

3. Klepnéte do pole Oblast kritérii a mysi vyberte oblast kritérii nad
oblasti seznamu.

4. Pokud budete chtit filtrovana data zkopirovat nékam jinam do
listu, nastavte prepinac na poloZku Kopirovat jinam, klepnéte do
pole Kopirovat do a vyberte misto, kam se majf filtrovana data
zkopirovat.

5. Klepnéte na tlacitko OK, ¢imz se filtr uvede do cinnosti.
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Prehled 2008

c D

druhA | druhB

>190

druhA | druhB

150
200
180
210
220
190
200

Rozgireny filtr

Akce
O Pfima v seznamu
) Kopirovat jinam

Oblast seanamu: | List11$C4E4ES12

0

0
50
250
400
590
800

E

druh C

=100

druh C

Oblast kritérif: List1Kriteria

Kopirovat o [Listl 19CHISHESLS ()

[ Bez duplicitnich z4znamti

560
420
390
330
250
120

50

Obrazek 3.52 Data pripravena k filtraci

3

Obrazek 3.53 Nastaveni
filtru
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0 vzorcich trochu vice do hloubky

Funkce nabizené Excelem

Dulezité: Vzorce mohou vyuZivat celou fadu pfipravenych funkci, které jsou k dispozici pod tlacitky
karty Vzorce pasu karet. Funkce jsou roztfidény tematicky do nékolika skupin a jsou opatfeny podrob-
nou napovédou véetné vzorovych prikladl pouZziti.

\ild 9 ) s Sesit1 - Microsoft Excel

e

Viozit
funkei

Domd  Viofeni  Rozlofenistrinky | Vzorce | Data  Revize  Zobrazeni  Vjvaisf

2 ﬁ”‘} ﬁ @ ﬁ ﬁ ﬁ mﬁ /2 Definovat nazev ~ g;: Piedchadd U] Zobrazit vzorce gg —_—
£ Poutit ve vzord =3 Maslednici b Kontrola Chyb... ~ i
Automatické Naposledy Finanéni Logicka Tet Datum Vyhl.a Mata Dalsi | Sprivee S - ) Okno || Moznosti [T pepocet listu
shmuti~  poufité - = B v acasv ref.r trig.~ funkcew | nanwi B Vytveiitzvibéru Jfu Odebrat Sipky = (&) Vyhodnacenizorce | ukstka vjpoitu~ Z
Knihovna funkc Definované nazvy Zavislosti vzored Vypocet

Obrazek 3.54 Karta Vzorce

Pfepocty vzorcu

Navazeme jesté na nas priklad. Jisté vas napadlo, co se stane, kdyz se pfi zdpisu n€éjakého cis-
la spletete, podklady se zméni apod. Co potom s hodnotami vy¢islenymi podle vzorci, které
pocitaly s nespravnou hodnotou?

1. Klepnéte na tlacitko Microsoft Office a v kontextové nabidce stisknéte Moznosti aplikace
Excel.

2. V okné MozZnosti aplikace Excel klepnéte v levé sekci na kategorii Vzorce.

MozZnosti aplikace Excel

Oblibené E o — 5
UmoZfiuje zménit moznosti souvisejici s vypoctem vzorcid, vikonem a zpracovanim chyb.
| vzorce |
Kontrola pravopisu a miuvnice Moznosti vypoitd
Ulodit Prepodet sedituli) ] Povalit iterativni prepocet
Upfesnit @ automaticky Wejuy3i pocet iteraci: [100 %
P O Automaticky s vijimkou tabulek dat o
. L Maximalni zména:  [0,001
Piizpisobit O Ruéné
Doplfiky -

. Price se vzorci
Centrum zabezpegeni

[] styl odkazu R1C1 (Y

Automatické dokonéovani vzorce ()

Pouzit nazvy tabulek ve vzorcich

Pouzit funkce ZiskatkontData pro odkazy na kontingenéni tabulky

Zdroje informaci

Kontrola chyb

Povolit kontrolu chyb na pozadi

Obnovit ignorované chyb:

Pravidla kontroly chyb
Bufiky obsahuijici vzorce, jejichZ wisledkem je chyba () Vzorce vynechavajici bufiky v oblasti(
Mekonzistentni vzorec vypoiitaného sloupce v tabulkéch (0 Neuzamgené buriky obsahujici vzorce
Buiiky obsahujici roky ve tvaru dvou &slic(D [ vzorce odkazujici na prézdné bufiky 0
Cisla nafarmatovana jako text nebo éisla, pfed nimiz je Data zadana v tabulce nejsou platna ()

uveden apostrof
Vzorce nekonzistentni s ostatnimi vzorci oblasti (D

Obrazek 3.55 Konfiguracni dialog pro praci se vzorci
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Kapitola 3 - Tabulky, grafy a vypocty

3.

Podivejte se v pravé sekci na nastaveni prepinace Pfepocet sesitu.

Prepinac¢ ma nasledujici vyznam:

Chcete-li pfepocitat vSechny zavislé vzorce pokazdé, kdyz dojde ke zméné hodnoty, vzorce
nebo nazvu, nastavte piepinac do polohy Automaticky. Toto je i vychozi nastavend.

Pokud chcete provadét automatickou rekalkulaci zavislych vzorcti jako v predchozim pti-
padé, ale s vyjimkou tabulek dat, nastavte pfepinac do polohy Automaticky s vyjimkou
tabulek dat.

Pokud chcete vypnout automaticky prepocet a prepocitavat vzorce, jen kdyz to sami uznate
za vhodné, nastavte pfepina¢ na moznost Ruéné. V tom pfipade se zdroven automaticky
zaskrtne policko Pfepocitat pfed ulozenim seSitu.

Tip: Pro okamZité nastaveni zplsobu prepoctu vzorcd miZete pouZit kon- ——
i8 Tepocita

textovou nabidku otevienou tlacitkem Moznosti vypoctu ze sekce Vypocet || “— E———

karty Vzorce pasu karet. hpodtuT
dlv | Automaticky

Automaticky kromé tabulgk dat

Pro ruéni prepocet vzorct existuje nékolik klavesovych poveli: 1 e Iy

F9 - pfepoctou se vzorce, které se od posledniho vypoc¢tu zménily, —Obrazek 3.56 Nastaveni
véetné vzorcli na nich zavislych ve vSech otevienych sesitech. Zpusobu vypoctu vzoreu

Shift+F9 - prepoctou se vzorce, které se od posledniho vypoctu zménily, a vzorce na nich
zavislé v aktivnim listu.

Ctrl+Alt+F9 - pfepoctou se vSechny vzorce ve vSech otevienych sesitech, bez ohledu na
to, zda se od posledniho vypoctu zménily nebo ne.

Ctrl+Shift+Alt+F9 - opakované se zkontroluji zavislé vzorce a nasledné se prepoctou
vSechny vzorce ve vSech otevienych sesitech bez ohledu na to, zda se od posledniho vypo-
¢tu ménily nebo ne.

Znazornéni vzajemné zavislosti vzorcu

Kdyz se pustite do vytvareni slozitych tabulek, které obsahuji spoustu vzorcti, které na sobé
vzajemné zavisi do znacné hloubky, miize se vam hodit funkce, kterd tyto zavislosti umi gra-
ficky znazornit. Podivejte se na kartu Vzorce na pasu karet, do sekce Zavislosti vzorcti. Najde-
te tu velmi uzitecnd tlacitka:

m  KdyZ nastavite ukazatel na A P c b E F 5

bunku se vzorcem, zobrazi 1 Tankovani-leden 2009

se vam stiskem tlac¢itka Pfed- 2
3 |Potatetni stav tachometru / 96300

chudci sipka (Sipky) ukazujici "4

na buflky, Odkud je na vzorec 5 Datum stav km tanko\r@. I cenazalitr placeno spotieba
odkazovano. Dalsim stiskem 6 6.1.2009 97425 45 34,90KE  1570,50KE 7,20

lacitk b { dalsi 7 18.1.2009 97283 29 34,10KE 988,90 K& 5,33
tlacitka se zobrazi dalsi gene- 8 22.1.2009 98560, 48|  36,00KE 1728,00KE 7,09
race zavislosti, coz Ize opako- 9

30.1.2009 T ?ﬁ 37| 34,30 KE  1269,10KE 6,90
. 10
vat tak dlouho, dokud je kam TR — =
odkazovat. 12
v . . .. 13 i a je v normé
Opacny ucinek ma tlacit- 1
ko Nadslednici. Jeho pomo- Obrazek 3.57 TFi generace predchiidct pro vzorec v burice A13
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Priklad prace v Excelu - evidence provozu vozidla

ci postupné ziskate piehled o burikdch, které jsou zavislé na hodnoté vycislené v burice
pod ukazatelem.

A B C D E F G
1 |Tankovani - leden 2009
2
3 |Potateéni stav tachometru I Pt BGBDD_I
1
5 Datum stav km tanlmué‘. I cenazalitr M spotieba
6 6.1.2009 a5 34,90 KE | 1570,50 KE ™ 7,20
7 18.1.2009 29 34,10 KE 988,90 K& 6,33
8 22.1.2009 48 36,00 KE | 1728,00 KE 7,09
9 30.1.2009 37 34,30KE | 1269,10 KE 6,90
10
il Celkem 159 5 6,93
12
13|T Teba je v normé

14
Obrazek 3.58 Tri generace naslednik( pro obsah buriky E3

m  Celou vykreslenou strukturu sipek smazete tlacitkem Odebrat Sipky.

Q Tip: Pokud byste chtéli vidét vzorce (jejich zapis) pfimo v bufikach (ne tedy pouze na Radku vzorci)
W pouZijte tlacitko Zobrazit vzorce. Opakovanym stiskem se opét zobrazi jen hodnoty.

Chyby ve vzorcich

ﬁ Dulezité: Pokud dojde pfi vycisleni vzorcl k chybovym situacim, zobrazi se v bunice misto konkrétni
hodnoty chybova indikace ve tvaru #kéd!.

UkaZme si priklad. Jisté si pamatujete ze Skoly, Ze w7 I
logaritmy nuly a zdpornych hodnot nelze pocitat. wl [ o]
19 Chyba: Cislo

NapiSme tedy do buriky B18 néjaké ¢islo a do bui- =z
ky D18 vzorec =LOG(B18), jehoz pomoci vy¢isli- 2

Napoyéda k této chybé

22 Zobrazit kroky vipodtu...
me logaritmus zadaného cisla. Pak se ,jako” sple- 3 Ianoruat chyou
tete a misto odkazu na bunku B18 napiSete odkaz 2 Upravit Figku vzorcd |
na buriku B19. Tato burika je prazdna, jeji obsah je 5 i i
tedy jako cislo posuzovan stejné, jako by tam byla

. . . Obrazek 3.59 Chyba - pokus vypoctu
nula. A vzorec ted bude pocitat logaritmus nuly, coz Iogari)t/m U nﬁ,y v

je nepripustné - proto se zobrazi chybova hodnota

#NUM!. Levy horni riizek buniky nese maly zeleny trojihelnik, a pokud na bunku s chybou
nastavite ukazatel, zobrazi se vlevo od bunky znacka s vykfi¢nikem, jejiz pomoci mizete ote-
viit kontextovou nabidku s piikazy pro blizsi identifikaci a o3etfent chyby.

Pokud je chyb vice a chcete-li je posoudit ([HEG_—cG_c>G-:=_=
jednu po druhé, klepnéte v sekci Zavislosti | cbs v wice o1 p
vzorct na tlacitko Kontrola chyb. Otevre se e Csbly) [
dialog Kontrola chyb, jehoz pomoci miizete ‘C“,;’,‘;;i‘j,‘; S——— [
stisky tlacitek Pfedchozi a Dal$i prochazet

jednu chybu po druhé. [

Wapcvads k této chybs

Ignorovat chybu

|
Zobrazit kroky vipoctu ]
)
)

Upravit v Pdku vzarct

Pokud nejsou bunky na listu zobrazeny,

muzete je sledovat pomoci tzv. kukatka. Obrazek 3.60 Dialog pro kontrolu a vyhodnoceni chyb
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Kapitola 3 - Tabulky, grafy a vypocty

Okno kukétka usnadnuje kontrolu, sledovani zavislosti nebo potvrzovani vypoctii a vysled-
ki vzorcti v rozsahlych listech. Zobrazuje vam hodnoty ve sledovanych bunkach, aniz byste
se na né museli pfesouvat nebo neustdle pfechazet na riizné ¢asti listu.

m  Tlac¢itkem Okno kukatka ze sekce Zavislosti vzorcu oteviete okno kukatka.

m  Bunky do okna kukdtka priddte tlacitkem |[ErrETS v x
Pridat kukdtko a nasledujicim klepnutim na | Zffestiste, = oseiiie
butiku nebo vybér oblasti, kde chcete buiiky |ema. tam o R semer  oamsrer
sledovat. Buriky se zatad{ do seznamu bunék, |ea =5 B e Saees

jejichz obsah bude sledovan.

m  Pokud budete chtit sledovani nékterych bunék
ukoncit, vyberte je v seznamu a stisknéte tla-
¢itko Odstranit kukatko.

Obrazek 3.61 Kukatko

Doplnky listl a sesitu

Vkladani ilustraci

Dulezité: Doplikem listd s tabulkami muze byt grafika, podobné jako v dokumentech. Uréité prospé-
je véci, kdyz i na strohych Grednich lejstrech budou néjaké grafické prvky, které odlehéi celkovy prilis
strohy dojem a naopak umozni Iépe vstiebat informace - coz se samoziejmé netyka tfeba formula-
fe pro danové priznani.

Grafické prvky na list vlozite pomoci tlacitek ze sekce Ilustrace karty VloZeni pasu karet.
K dispozici madte ¢tyfi moznosti:

m  Obrazek - umozni vlozit obrazek nebo fotografii nactené ze souboru v nékterém z grafic-
kych formatt (JPG, BMP a podobné).

m  Tvary - pro vkladani geometrickych tvart z velmi Siroké nabidky pfipravenych moznos-
ti.

m  Klipart - otevie panel pro vyhledani grafiky v nékteré z kolekci klipartii.

m  SmartArt - umozni vkladat vselijaka blokovd schémata a napisy zaclenéné do grafickych
obrazct.

Tip: Obrazky a jiné objekty nejsou vazany ke konkrétnim bunkam, ale Ize je po listu posouvat bez
| ohledu na bunky a jejich obsah. Pokud by dochazelo k prekryvani vice objektl, Ize pomoci pfikazl
plovouci nabidky (Pfenést do popredi a Pfenést do pozadi) upravit jejich pofadi tak, aby se prekry-

valy vhodnym zplsobem.

Hypertextové odkazy do Internetu

Vase tabulky miizete ozivit a zpestfit odkazy na strdnky uloZené na Internetu. Budete-li tfe-
ba elektronickou postou rozesilat v Excelu vytvoiené ceniky vyrobkii, pro¢ do nich neptidat
odkaz na vasi domovskou stranku a na stranky s popisy vyrobkii samotnych? Soucasti listt
s tabulkami mohou byt i hypertextové odkazy. Ty mohou byt textové - v listu se zobrazuji
modre a podtrzené, ale mohou je nést i obrazky a jiné objekty.
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Priklad prace v Excelu - prehledny cenik vyrobku

Jednoduchy postup si mizeme demonstrovat opét na nasem piikladu se zapisy o tankovani.
Mame jiz sesit s celkovym piehledem a seSity s roénimi vykazy. Pomoci hypertextovych odka-
z miizete s vyhodou otvirat ze sesitu s pfehledem jednotlivé sesity ro¢ni.

1. Otevrete sedit se souhrnem i seSity s rocnimi vykazy. Q

2. Napiste do sesitu se souhrnem néjaky text, ktery bude odkazem, s
treba Pfehled za rok 2009, a ukazatel pak ponechte na bunce s tim- _osmly
to textem. Obrazek 3.62

. . . . .. . Tlacitko pro vioZeni
3. Na karté VlozZeni péasu karet klepnéte na tlacitko Hypertextovy  nypertextového odkazu

odkaz.

VloZit hypertextovy odkaz

4. V dialogu Vlozit hyper-
. N Odkazna:  Zobrazeny text: Sedit za rok 2010 [ [ xomenea. |
textovy odkaz vyhledejte
odkaz na soubor, kam ma Wi
“w “ A C:\Documents and Settingstlapacek\Dolumenty\BENZIN_2009,x/s: ~ ZéloZka. ..

Odkaz smerovat Protoze web. stranka Akt Cuments ekl Dok menty! =

: G slozka \Documents and Settingstlapacek|Dokumentyl SOUHRN, xlsx —

1 =4 “ i i: d Setti I 4\ Dl by RdznEGd-article _h. j
se jednd o soubor, ktery ||, 4 - D:ioﬁi.”ﬁ2.113%£42’?§EF"“11 " ‘me" " ':Z"E‘\ a'd'“‘ Fe
: : Y A : dokur Prohlédnuté | C:\Documents and Settingsilapacek|Local SettingsiTempi11.doc
jsme si pfedem otevieli, TSNS | ks D ERUTDy e _chenko e
. v D:|_KNIHY CPressiPODNIKATELEY3_TABLLKY . doc
na]dete hO pravdepodob- Gih| Naposiedy ||C:IDRUIDTAJERNGILALIBELA.Ftm
: tak, 3 itk | |y | oo
ne takv’ ze VleYO k.l,el?neje il soubory D;\DRUID\TAJEMNO\J?STSEAKmtm b
na tla¢itko Existujici sou- G edmea Doz vl
bor nebo web. strinka s
w N

a pak na tlacitko Naposle- i
dy oteviené soubory. Obrizek 3.63 Vytvofeni odkazu

Potvrzenim tdajti v dialogu se vytvori pozadovany odkaz. Klepnete-li na néj kdykoliv pozdéji,
nacte se a otevfe prislusny soubor. Podobné Ize na listy vkladat odkazy jiného typu - napfti-
klad na vase firemni webové stranky nebo i odkaz pro spojeni elektronickou postou.

' Tip: Chcete-li vytvorit hypertextovy odkaz z grafiky, oznacte prislusny objekt klepnutim mysi; pak spust-
| te prikaz Hypertextovy odkaz a dale postupujte jako u odkazu z bunék.

Priklad prace v Excelu -
prehledny cenik vyrobku

Excel umoznuje s daty manipulovat mnoha zpiisoby, které by se daly oznacit za ,pokrocilé”.
Ukazme si takovou zajimavou manipulaci s daty na prikladu sestaveni ceniku, ze kterého si
zajemce bude moci zobrazit vzdy jen tu ¢dst, o kterou bude mit zajem. Zbytek nechd prosté
,po kouzelnicku” zmizet.

Seskupovani polozek

Vytvorme si takovy naivni cenicek - prodejce automobilt proddva dva typy aut v riznych
provedenich a také néjaké to prislusenstvi. Cely cenik pak mulize vypadat tak, jak ukazuje
obréazek.

Zékazniky nezajima obvykle cenik cely, ale jen jeho ¢ast — zkusme jej tedy upravit tak, aby
bylo mozné potlacit viditelnost polozek s pfislusenstvim i polozek s automobily. Nejprve vlozi-
me na list ovladac¢ umoznujici skryti cen automobilti:
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Obrazek 3.64 Vychozi tvar ceniku

A B C D E F
1 Sroubek & Vroubek, automobily s.r.o.
2 |Zakladni modely automobilii
3 roziifend vybava 2
4 model Courdk vybava standard wybava lux wybava sport
5 motor 1100 180 000,00 K& 190 000,00 K& 215 000,00 K&
6 motor 1300 195 000,00 K& 210 000,00 KE 250 000,00 K&
7 motor 1600 210000,00 K& 240 000,00 K& 280 000,00 K&
8
S |model Bourdk vybava standard vybava lux vybava sport
10 'motor 1600 230 000,00 K& 310 000,00 KE 360 000,00 K&
11 \/motor 2400 300 000,00 K& 325 000,00 K& 390 000,00 K&
12 'motor 3000 340 000,00 K& 370 000,00 K& 415 000,00 K&
13
14 Pfisluienstvi
15 [klimatizace 45 000,00 K&
16 |litd kola 24 000,00 K&
17 |stieini okno 5 000,00 K¢
18

1. Vyberte fadky, které budete chtit skryvat — v naSem piipadé jsou to

fadky 3 az 13.

Piejdéte na pasu karet na kartu Data.

V sekci Osnova klepnéte na tlacitko Seskupit a v kontextové nabid-

ce pak na polozku stejnojmenného prikazu.

4. List se po levé strané doplni panelem s ovlddacim prvkem pro ,sba-

leni” vybranych radki.
A B c

Sroubek & Vroubek, automobily s.r.o.

Zakladni modely automobili

roziifend vybava

vybava standard J
180 000,00 K&
195 000,00 K&
210 000,00 K&

1

2

3

4 |model Courdk
5 |motor 1100
6 'motor 1300
7 |motor 1600
8
9

model Bourdk
10 |/motor 1600
11 |motor 2400

12 |motor 3000
- 14 PfisluSenstvi
15 klimatizace

18 [1i#5 bala

vybava standard
230 000,00 K&
300 000,00 K¢
340 000,00 K&

45 000,00 K¢

24 ANN NN KE

vybava lux
190 000,00 K&
210 000,00 K&
240 000,00 K&

vybava lux
310 000,00 K&
325 000,00 K&
370 000,00 K&

vybava sport
215 000,00 K&
250 000,00 K&
280 000,00 K&

vybava sport
360 000,00 K&
390 000,00 K&
415 000,00 K&

Obrazek 3.66 Prvek pro sbaleni seskupeni

A

Klepnutim na tlacitko se symbolem

B

G

"

‘S:skupitm‘oddélit.‘. Souhm

Obrazek 3.65
PoZadavek na
seskupeni radku

,minus” se vybrané radky ceniku
sbali — prosté zmizi a zlistane po
nich jen tlac¢itko - nyni se symbo-
lem ,plus”. Jisté vas neprekvapi, ze
klepnutim na toto tlacitko se sbale-
né radky opét rozbali.

&

1 Sroubek & Vroubek, automobily s.r.o.
2 |Zikladni modely automobild
14 PrFislufenstvi

15 klimatizace 45 000,00 K¢
16 | litd kola 24000,00 KE
17 |stiedni okno 5 000,00 K&
18

Obrazek 3.67 Sbalené radky

Nyni totéz udélejme pro radky 15, 16 a 17 - ziskdme tak moznost sbalit idaje o jiném pro-
dejnim artiklu, zde tedy o pfisluSenstvi. A ptijdeme jesté dal — udélame seskupeni pro fadky
5,6,7a10, 11, 12. Tim se vytvori dve vnorené drovne seskupeni polozek. Vsimnéme si ctve-
reckti s ¢isly 1, 2 a 3 v horni ¢asti panelu s ovladacimi prvky. Kdyz klepnete na jednicku, sbali
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Priklad prace v Excelu - prehledny cenik vyrobku

se (nebo rozbali) hierarchicky nejvyssi stupen seskupeni véetné vSech seskupeni vnofenych.
Dvojka sbalf (rozbali) jen seskupeni na druhé trovni vnoreni. No a trojka v tomto pripadé
nesbaluje nic, jen rozbali vSechny drovné tak, aby byly viditelné.

A B C D E F
5 1 3roubek & Vroubek, automobily s.r.o.
2 |Zakladni modely automobili
[ 3 rozéitend vybava
4 model Courdk vybava standard wybava lux wybava sport
5 motor 1100 180 000,00 K& 190 000,00 K& 215 000,00 K&
6 'motor 1300 195 000,00 K& 210 000,00 K& 250 000,00 K&
7 /motor 1600 210 000,00 K& 240 000,00 K& 280 000,00 K&
8
9 |model Bourdk vybava standard vybava lux vybava sport
10 \motor 1600 230 000,00 K& 310 000,00 KE 360 000,00 K&
11 |motor 2400 300 000,00 K& 325 000,00 K& 390 000,00 K&
12 \motor 3000 340 000,00 K¢ 370 000,00 K& 415 000,00 K&
13
= 14 PFislusenstvi
[ - 15 klimatizace 45 000,00 K&
16 |litd kola 24 000,00 K&
° 17 |stiedni okno 5 000,00 K¢
= 18
19

Obrazek 3.68 Dvé rovné seskupeni

Jesté si ukazme dalsi véc, a to seskupenti sloupcti D a E. Postup je naprosto stejny a vy ziskate
moznost sbalit a skryt vse, co tyto sloupce obsahuji.

9 Tip: Pokud budete chtit seskupeni zrusit, vyberte vSechny jeho fadky (sloupce), klepnéte na tlacitko
L 0ddeélit a v kontextové nabidce pak jesté klepnéte na stejnojmennou polozku.

Kontingencni tabulka

Dulezité: Ve spojeni s cenikem miizete zkusit vytvofit takzvanou kontingencni tabulku. Ta vam muze
s vyhodou poslouzit k analyze souvislosti spojenych s vasi podnikatelskou ¢innosti. Kontingenéni tabul-
ka je interaktivni, a tak umoziuje zménou zobrazeni dat zobrazit vice podrobnych dat nebo vypoditat
rizné souhrny, napriklad soucty nebo praméry.

Jako zdroj dat pro praci s tabulkou | o1z - Bl <ok
si vytvofime pfehled fiktivnich trzeb A B c D
z obchodni ¢innosti naznacené v pred- 2 — - - -

. . . , . 2 zbofi obdobi prodano ks triba
chozi kapitole. Postupné se k vdm schd- 3 |uimetizace leden 3 135000,00k¢
Zell’ ljdaje fo) pI‘Ode]l automobilﬁ a ]eﬁCh 4 |Courdk Lux 1300 leden 5 975 000,00 K¢

N “ , . . o 5 |Courdk Standard 1600 leden 2 420 000,00 K&
prisluSenstvi od vaSich prodejcti. Zazna- 5 [ourskLux 2400 dnor 1 300000k
menavate je tak, ]‘ak pf‘ichézeji — a nebu- 7 |Courdk Lux 1300 unor 3 630 000,00 K¢

P P . . 8 |Courdk Standard 1600 unor 6  1260000,00 KE
de vas v této chvili zajimat, kdo auta pro- 5 izl \eden 20 43000000 K¢
dal, ]'en to, kolik se jiCh prodalo v kterém 10 | Courék Lux 1300 bfazen 4 840000,00 Ké

v . . k , b l vb C d . h 11 |Bourdk Lux 2400 biezen 2 650 000,00 K&
mesicia ]a a y a trZ a. eny pro anyc 12 klimatizace unor SI 225 000,00 K& _I
kusti pfevezmete rovnou z ceniku na 13
predchozim listu. Zdroj dat pak mtize Obrazek 3.69 Zdroj dat pro kontingenéni tabulku

vypadat tfeba takto:

Pozadavek na vytvofeni kontingenéni tabulky vznesete pomoci tlacitka Kontingencni tabul-
ka na karté Vlozeni pasu karet. Tlacitko otevie kontextovou nabidku, kde pomoci ptikazu
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Kontingencni tabulka oteviete dialog, ve kterém
urcite oblast se zdrojovymi daty a misto, kam ma byt
tabulka vlozena.

Poté se v pravé ¢asti okna Excelu otevie panel Seznam
poli kontingenc¢ni tabulky. Zaroven se v listu vytvori
kontingencni tabulka odpovidajici okamzitym volbam
v panelu. Pole, ktera maji v tabulce figurovat, vybe-
rete zaskrtnutim policek v levé casti panelu; jejich
polozky pak muzete pretahovat mysi do poli v pravé
¢asti panelu a ménit tak obsah kontingencni tabulky
v Sirokych mezich.

Kontingenéni tabulku - jejf vzhled a obsah - miizete
meénit podle nastaveni v panelu ve velice sirokych
mezich.

Ekonomicke
a financni vypocty
v Excelu

Aplikace ekonomickych a finan¢nich vzorcti v Excelu je
pomeérné sloZita — ne snad néjak fyzicky, ale spiSe tim,
aby clovék si pod tim kterym slitvkem vzdy predstavil
a zadal tu spravnou hodnotu. Podnikatel a Zivnostnik
se obvykle nemiize zabyvat programovanim pocitaco-
vych aplikaci néjak do hloubky - ne snad tfeba proto,

Ze by ho to nebavilo, ale prosté proto, Ze na to nema cas, a také
proto, zZe jakakoliv chyba by mohla mit fatalni dtsledky.

nost Sablon je pfitom garantovana firmou Microsoft.

Vyuziti Sablon z webu

Pristup k Sablonam na webu

Abyste mohli Sablony ze stranek Microsoft Office Online stahovat,
je zapotfebi mit legalni instalaci Office 2007 - to se ovetuje pred

Vytvofit kontingenEni tabulku E]
Zvolte data, kkerd cheete analyzovat:
() Yybrat tabulku & oblast
Tabukajoblact: [Listz18a52:5012 E3|
) Pousit zdroj externich dat
Zvaltt pfipojent...
Nézew pripojeni:
Zwolte umisténi kantingendni tabulky:
O Howy list
O©xiztullist
Umisténit | List21gA$15 =]

Obrazek 3.70 Specifikace zdroje dat
a mista vioZeni tabulky

Seznam poli kontingenini tabulky =
Zvolte pole, které cheete pidat do sestavy:
[¥]zboZi “F Fillr sestavy
[#]obdabi
[prodéno ks
[F]trzba

[ Popisky Fadkd
zho# A
obdabi =

[ Popisky sloupc

X Hodnoty
Soudet z tréba A

[ odiozit aktual...

Dulezité: Z tohoto dlivodu jsou k dispozici rizné Sablony, kde jsou 1
ekonomické vypocty demonstrovany na plné funkénich celcich, do
kterych staéi jen dosadit hodnoty a prohlédnout si vysledek. Sprav- 22| anor

Obrazek 3.71 Panel Seznam poli
kontingencni tabulky

T
16 | = Bourdk Lux 2400 975000
17 bfezen 650000
18 anor 325000
9 | = Courak Lux 1300 2445000
20 leden 575000
21 bfezen 840000
630000

23 | = Courdk Standard 1600 1680000
24 leden 420000
25 anor 1260000
26 | Zklimatizace 360000
27/ leden 135000
28 unor 225000
29 | Blité kola 480000
30 leden 430000
31 | Celkovy soucet 5940000

Obrazek 3.72 Priklad
kontingencni tabulky

kazdym stazenim. Pokud tedy mdte o Sablony zdjem, nactéte si stranku http://office.micro-
soft.com/cs-cz/templates/CT101485751029.aspx a volicem Filtrovat podle produktu v levé sek-
ci nastavte pozadavek na Sablony Excelu. Podivejme se ted, jaké sablony jsou k dispozici pro
vypocty z financni oblasti — klepnéte na polozku Finanéni rozvahy.
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L 2.0ffice Online Prblaeni k webu Moje: shufha Office Cline (Co je to?) | PRhlasit

astranka | y dpovéda a postupy | Soubory ke stazeni | Hlipart l Sahlony]

Sablony - word 2007 E

[ Hiedat Zablony Hedat 0|+ ! - Outlook 2007

Rychlé sezndment

= VytvoFeni pryniho seditu Al Yyhledak
« Coje noveho v aplikaci I:EJ bezplatné
Excel 2007 aktualizace

Daléfinformace o aplicaci Excel 2007 | | Stshovinl pro sadu Office

Domenvské strdnka = Sablamy » Kategerie Zablon

» Sablony — domovsks
stranl

Filtrovat podle Vice ko TegOriI'

produktu

Excel )| - " .
Prochéazet podle kategorie inzerd

Sablony —zdroje

» Sablony - npoveda

Adresar e

» Odpovid od ostatnich resare Vyzkousejte
Fivatel Zabl o

ﬁ:i:: i Analytické listy 3y5t9m

» Mavrhnout Sablonu Microsoft

Zpatley do Skoly Office 2007
Dakii zdroje

s Finantni rgzvah:
» Informace o skazeni

ovladadho prvku

Activer Grafy
» Internekové kalendare

aplkare Outiook

E Identifikatni prikazy
» Stahnout Kipart

Obrazek 3.73 Sablony pro Excel na strankéch Microsoft Office Online
V nabidce si vyberme napiiklad Sablonu pro fiinancni rozvahu - na ni si budeme demon-
strovat zptsob stazeni; dalsi Sablony si pak jiz stahnete tiplné stejnym postupem. Na strance
s nabidkou Sablon tedy poklepejte na polozku Finanéni rozvaha.

Dermeneid siripikn » Sabicmy > Ketegrrie ation > Vice ktegori

»Sablony —domovsks
srinka

- r—— Finan&nirozvahy
komunity

» Piisné
»[Mirnd]
e [ Sabiony 1-424 Swinks [1] s 10 |

SeFadit podle: [Hodnocen] | Stabent| Datum | Nézev

Vyzkousejte
systém

Filtrovat podie
‘produldu

VEechny produkry ||
Sablony - zdroje
»Sablony —ndpovida
> Odpovidiod ostatnich

ufivateld Sablon
Ukoly
> Navrhnout Sablonu

| Verza Bxcel 97 nsbo vl

o steterd 1060 Microsoft
Office 2007.

Hodnocent (HARRATET

&) Rozvaha v plném razsahu
Poskyt: VYDAS - sofware

Verze: Escel 2002 nebo novEi
Stafent 2120

Hodnocent (Seteb AT

Dalii zdroje
» Informace o stient
ovladacho prvku
ActiveX

> Intemetové kalendife
aplikace Outiook

»Stdhnout Kipart

i) Finanéni rozvaha na dva roky s pakyny
Varzz Excel97 nebo novEs
Stafent 1880

Hodnocent (i iilesy

%) Finanéni rogyaha 5%
Verze: Bxxel
Staend 500
Hodnoent (AT ETITEY

Zablomy 1-424 Swink [1] s O |

m | B

Obrazek 3.74 Vybér Sablony Finanéni rozvaha
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Stazeni a ulozeni Sablony

Dulezité: Dostavame se k tomu, o ¢em jsme jiz hovorili: jakmile stisknete tlacitko Stahnout, spustte
ovérovaci proces legalnosti instalace vasi Microsoft Office 2007. Spole¢nost Microsoft prohlasuje, ze
nepouzije informace shromazdéné pri ovérovani k vasi identifikaci, nebo aby vas kontaktovala.

Domovsks sirénka > Sablomy » Kategorie Sablon » Vice kategorii > Finanénirozvahny

Finan&ni rozvaha $e

13 gablona: Excel Sablona4z4 <1 Daliicy

0 této Sabloné

Verze: Excel 2007 Nazory

velikost ke staZeni: 20 kB (<1min pfi 56 kb/s) Ohodnotit tute Sablonu

StaZeni: 500

Hodnaceni: 2577 AT 7c (71 hlast) WK

K dispoici zakazniim, ktefi pousivail pravé produkty Podélte ge o gvlij ndzor na tute Sablonu =&
spolenosti Microsoft 2 spoleEnosti Microsoft

Tato Sablona je k dispozid zakaznikiim, ktefi pouzivaji pravy produkt Microsoft Excel 2007. Klepnutim na
tladitko Stahnout spustte ovéfovad proces. Jak je popsano v nagem prohlageni o zésadach ochrany
osaobnich Gdajd, spolednost Microsoft nepoutije informace shromazdéné pfi ovéfovani k vasi identifikad nebo
aby vés kontaktovala.

Obrazek 3.75 PoZadavek na staZeni Sablony

Je-li vSe v poradku, $ablona se stahne a nacte do Excelu. Vasim dal$im tkolem bude, abyste
ji uloZenim zaradili do svych Sablon.

1. Ptejdéte tedy do okna Excelu s nac¢tenym souborem s budouci Sablonou. Stisknéte tlaéit-
ko Microsoft Office.

2. V levé casti nabidky klepnéte na tlacitko UloZit jako a v pravé ¢asti pak vyberte polozku
Sesit aplikace Excel.

3. V dialogu Ulozit jako vyberte volicem Typ souboru polozku éab}ona aplikace Excel (*.x1tx)
a soubor pojmenujte a ulozte; doprucuje se ulozeni do slozky Sablony.

UloZit jako.

Ulogit do: |E Sablony v‘ @ -3 | X Ci
IC)Dacument Themes
@ Iicharts
ek ICPublikaéni
IC)Smartart Graphics
— 454 e 4Finanzni rozvahal sl
L¢ iyFw'narvc'ni rozvahal, xlbx
Plocha 2| Finanéii rozvaha s poméry a provoznim kapitélem?  xlbc
iyProde]ni Fakbura s wipockemn dané a nakladd na dopravu & manipulacil <l
b
Dolumenty

Tento podital

Mista v siti

Wazew souboru: - [Finanéni rozvahal .t v/

Typ souboru:

TN

Obrazek 3.76 UloZeni staZeného souboru mezi Sablony
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Od této chvile budete mit Sablonu finan¢ni rozvahy k dispozici na svém pocitaci a nebudete
pro jeji vyuziti nuceni ji pokazdé stahovat odnékud z webu.

Nacteni Sablony

Pokud budete chtit na zaklade vyse Nw X
uvedené a ulozené sablony vytvoiit || =
vlastnf sesit, postupujte takto: & @ & CIE)
F = Nahled
1. Klepnéte na tlacitko Microsoft s A or.

Office.

2. Vlevé sekci kontextové nabid-
ky klepnéte na polozku Novy.

3. V levé sekci okna Novy sesit
klepnéte na polozku Sablony.

4. Otevie se okno se seznamem
$ablon fyzicky uloZenych ve

vasi lokalni slozce Sablony. Obrazek 3.77 Nacteni uloZené Sablony
‘ B2 ~ I ‘ Nazev vasi spoleénosti
A B C I D s i
1
2 INa'zev vaii spoleénosti | Finanéni rozvaha
4 2005 2006
5 Aktiva
B | Akeusinl knihovni poiosiy:
7 Hotovost Z 7
8 Investice 7 Z
9 Zasoby - -
10 Pohledavka - -
11 Pfedem uhrazené wdaje - -
12 ling % %
|13 Celkovj poget aktugInich knihownich poloZek 0,00 KE 0,00 KE
15 InvestiEni majetek:
16 Majetek a whaveni - -
17 Zwieni najmu - -
18| Akdie a dal5i investice Z 2
19 Méné kumulované odpisy - -
|20 Cisty investicni majetek 0,00 KE 0,00 K&
22 Dali aktiva
23 Hodnota firmy - -
24| DalZi aktiva celkem 0,00 KE 0,00 KE
26| Celkovd aktiva 0,00 Ké 0,00 Ké |
ﬁ 2005 2006
29 Zdvazky a jméni vlastnika
30 Aktudini zavazky:
M Zavazky - -
32 Nahromadéna mzda Z Z
33| MNahromadiné wrovnani 2 7
34 Zavazky dané z piijmu - -
a5 Vynos z investic - -
36 ling Z %
37 Celkowj poiet akiudinich zavazk( 0,00 KE 0,00 K&
39 Dlouhodobe zavazky
40 Splatka hypotéky - -
41 Dlouhodaobé zavazky celkem 0,00 KE 0,00 KE
43 Iméni wiastniks
44 Investiéni kapital - -
45 Mahromadéné nerozd&lené zisky - -
46 Celkeve jméni viastnika 0,00 KE 0,00 KE
Celkovy pocet zavazki a akeii driitell
48| cennych papird 0,00 Ké 0,00 Ké
49
50
51 Zistatek 0,00 Ké 0,00 Ké
52
53
|4« » ¥ Finanéni rozvaha < Meziroeni araf -2l [ i

Obrazek 3.78 Sablona Finanéni rozvaha pfipravena k vyplnéni
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5. Vybrana Sablona se nacte do okna Excelu - zde do ni dopliite pozadované hodnoty a uloz-
te ji pak jiz jako bézny sesit. Vychozi Sablona vam z{istane zachovana pro dalsi vyuziti.

Nactené sablony mohou poslouzit ke studiu toho, jak s Excelem pracuji profesionalové. Miizete
ale jejich préci sledovat — na strance si klepnéte na vycislované bunky a divejte se, jaké vzorce
se zde pouzivaji a které hodnoty jsou pouzity v jejich argumentech. Ke studiu zavislosti vzorcti
vyuzijte nabidku prikazt otevienou tlacitkem Zavislosti vzorcii z karty Vzorce pasu karet.

Priklady vyuziti ekonomickych vzorci
Splaceni hypotéky

Pro svou firmu budete potfebovat vyrobni prostory a na zakoupeni pfislusné nemovitost si
budete chtit vzit hypotéku. Hypotéku ve vysi péti milionti korun dostanete na Sestiprocentni
drokovou sazbu a budete ji mit splacet 25 let. Jaka tedy bude vyska mésicni splatky?

Pro vypocet hypotéky a ptijcky obecné pouzijete funkci PLATBA, jejiz obecna syntaxe je
PLATBA (sazba;pper;souc_hod;bud_hod;typ).

m  Sazba - drokova sazba dané hypotéky nebo ptjcky (unds 6 %; ale pozor - tuto hodnotu je
potfeba vydélit 12, protoze se jednd o mésic¢ni splatky, a ne splatky rocni).

m  Pper - je pocet plateb ptjcky (u nds 25%12).
m Souc_hod je pocdteéni ¢astka hypotéky bez zaplaceni turoku (u nds 5000000).

®m  Bud_hod - v tomto pfipadé nepovinny parametr udavajici pfedpokladanou budouci hod-
notu. V pfipadé hypotéky jde o splaceni na nulovou hodnotu, takze netfeba uvadét — nula
se dosadi automaticky.

m  Typ - pokud zadate 0 nebo parametr neuvedete, znamena to splatku na konci obdobi
(mésice). Splaceni na zac¢dtku obdobi by indikovala hodnota parametru 1.

V nasem pripadé neni tfeba posledni dva parametry uvadét, a zapis vzorce tedy bude =PLAT-
BA(6%/12;25%12;5000000).

Pokud chcete s vypoctem pracovat a zkouset si, | 05 - 7| =PLATBA(D3%/12:02712,D1)
jak by splatky vypadaly za riiznych okolnosti, A 8 c D E ;

. . v . 1 Welikost hypotéky (K&) 5000000
zadejte vstupni hodnoty do bunék na listu a do ;1 sisceni 1) o
vzorce dosadte misto konkrétnich hodnot ozna- | 3 trok(%) 6
M . v 4
cent bunek‘ 5 |Mésiénisplitka |—32 215,07 (E_I

A

Vsimnéte si na obrazku, Ze suma, ktera musi byt
zaplacena, je zdporné ¢islo, coz je na listu jesté
zduraznéno cervenou barvou cisla.

Obrazek 3.79 Vypocet splaceni hypotéky

’ Tip: Chcete-li ziskat celkovou ¢astku zaplacenou za celou dobu splaceni, vynasobte hodnotu navra-
| cenou funkci PLATBA hodnotou parametru pper (a jesté 12, tedy poctem mésicll). Vysledek radéji
neukazuiji.

V prikladu si vSimnéte zdpisu procentudlni sazby — uvadi se znak ,procento”, a to tésneé za cislo.
Dale si vSimnéte pouziti pfevodu roc¢nich tdaji na mésicni délenim a nadsobenim ¢islem 12.
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Sporeni na cilovou ¢astku

Funkci PLATBA miizete také vyuzit k odhadu ¢astky, kterou budete chtit pfi jistém troku spo-
fit, abyste za danou dobu naspofili urcitou ¢astku. V tomto piipade vyuzijeme i ctvrty parame-

tr funkce, budouci hodnotu, coz je cilova ¢ast- | o - 7] PLATeAlGaR oS 120E)
ka sporeni. Soucasnd hodnota je naopak nula, A B c o E F s
nebot zac¢indme od nuly - pfed prvni splatkou | 2 Seofent nacllovoutistis
neni naSpOfenO nic. 4 |Urokovd sazba (%) 4

. L. .. L 5 |Délka spofeni (let) 5
Otazka znf: jakou ¢astku budete muset ukladat, & [ciiovs castia (xe) 120000

v o s 1 ) =

abyste pii 4% ?ro%(u. r}asporlh za 5 letwcast}m B oar]
120 000 K¢? Reseni vidite na obrazku. Vsimnéte s

si nulové hodnoty tfettho parametru. Obrazek 3.80 Viypodet &astky, kterou je tfeba spofit

Délka splaceni pljcky

Jinou otdzkou miize byt, jak dlouho bude nutné splacet urcitou ptijcku pfi pevné dané meésic-
ni splatce a drokové sazbé. Chcete si vzit ptijcku 2 000 000 K¢ a splacet ji mési¢ni castkou
10 000 K¢. Jak dlouho budete muset platit pfi tiroku 4,5 %?

K fesent tohoto problému pouzijeme funkci POCET.OBDOBI; ta ma obecny tvar zapisu:
POCET.OBDOBI(sazba;splitka;souc_hod;bud_hod;typ).

m  Sazba - trokova sazba vztazend k drocené periodé.

m  Spldtka - platba za kazdé obdobi, neméni se v pribéhu spldceni.

m Souc¢_hod - je soucasna hodnota v budoucnu ziskanych plateb. V naSem pripadeé je to
splacena céstka.

m  Bud_hod - je budouci hodnota nebo hotovostni ztstatek, ktery chcete dosahnout po
posledni splatce. Splaceni celé plijcky znamena hodnotu parametru 0 a neni potieba ji

zapisovat. ‘ Yy e fx | =POCET.0BDOBI(D4%/12;-D5; D6
m  Typ - urcuje typ spldceni. Implicitné se A 8 < o e F &
Yoy . s - . )3 1
pfifazuje 0 - splaci se na konci obdobi. |, s uenipiicky
Hodnota 1 znamend spatku na zacatku | s
bdobi 4 Urokové sazba (%) 4,5
o ob1. 5 Ma&sicni splatka (KE) 10000
2 . ) ldcend ¢dstka (KE
Tentokrat dejte pozor na zapis parametru 5 el 2000000
s vyskou spldceni - protoze budete penize | s psiaspliceniimesict)  [370:3733]
9 |Délka splaceni(let) 30,86427

davat, a ne prijimat, je nutno zadat zapor-
nou hodnotu! Cely pfiklad pak vidite na
obrazku.

=
o

Obrazek 3.81 Délka splaceni pujcky

Splaceni pUjcky s urcitou pocatecni hodnotou

Predpokladejme, ze potfebujete piijcit 1 500 000 K¢. Mate vsak urcitou cdstku jiz k dispozi-
ci - jde ted o to, jak velky pocatecni vklad by byl treba, abyste splaceli ptijcku 15 let pfi tro-
kové sazbé 6 % a mésicni splatce 5000 K¢.

Budeme pracovat s funkci SOUCHODNOTA, jejiz tvar je obecné:
SOUCHODNOTA (sazba;pper;splitka;bud_hod;typ).

m  Sazba - trokova sazba vztazend k drocené periodé.
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m  Pper — celkovy pocet urocenych obdo- | 09 -0 # | SOUEHODNOTA(Da%/12,05°12; D6;07)
bi. A B C D E F G
il
m  Splitka - splacend castka v jednom | 2 |VelikestpoGitetni tistky
- 3
obdobi. 4 |Urokovd sazba (%) 6
. L, 5 |Doba spliceni(let) 15
m Bud_hod - budouci hodnota, které | g |wasinispiitka () 5000
chcete dosahnout poté, co byla splace- | 7 selécend tastka (k) 1500000
- 2 P 8
na posledni splatka. Nulova hodnota g |pozsteeniviiad (k) o

a
3

znaci opét splaceni celé castky a tento
argument lze Vynechat. Obrazek 3.82 Pujcka s pocatecnim vkladem

= Typ - jako obvykle 0 znamend splatku na konci obdobi (nenf tfeba uvadét), 1 splatku na
zacatku obdobi.

Splatkovou ¢istku opét zadavate jako zaporné cislo a také vysledek vyjde zaporny, protoZe
tu c¢astku poukazujete.

Sporeni
Potrebujete naspoftit penize na ndkup materidlu, ktery budete chtit nakoupit za deset mési-
ct. K dispozici mate jiz 25 000 K¢ a pak budete kazdy meésic ukladat 10 000 K¢ s tirokovou
sazbou 4 %.

K feSeni vyuzijete funkci BUDHODNOTA, ktera vypocte budouci hodnoty investice pfi stej-
nych pravidelnych platbach a neménici se tdrokové sazbé. Funkce se zapisuje ve tvaru

BUDHODNOTA (sazba;obdobi;splitka;souc_hod;typ).

®  Sazba - drokova sazba vztazend k troce- | s - 7 | ~BUDHODNOTA(DS%/12:06,-D7,-04)
né periode. A B c D E F G
m  Pper — celkovy pocet tiroc¢enych obdobi 3 Ispoten
anulty. i Pocatetni éastka (KE) 25000
m  Spldtka - splatka za jedno obdobi. 2 Dokt e 1) 2
®  Souc_hod - soucasnd hodnotavbudoucnu [ " 10000
ziskanych splatek. V naSem pfipadé je to | s masporens stk [seaed

5

pocatecni castka, kterou mate k dispozici

. . Obrazek 3.83 Sporeni s poc¢atecni ¢astkou
na zacatku spofeni.

m  Typ - obvykly argument 0 znamena spldceni na konci obdobi, 1 splaceni na zacatku
obdobi.

V tomto pripadé je se zapornym znaménkem zadavana nejen platba, ale i soucasna hodnota.
Zéaporné znaménko u ni zplsobi, Ze je na ni pohliZeno rovnéz jako na platbu.

Vytvareni formulari
komercniho typu

Pokud se budete chtit tfeba seznamit s nazory odbeératelti na vase zbozi, miizete si k tomu
v Excelu pfipravit vhodné formulafe. Co vlastné déld formular formuldfem? Spousta vSeli-
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Vytvareni formulari komercéniho typu

jak rozmisténych a ordmovanych policek pro zapis dat opatfena nadpisy, popisky a rtiznymi
instrukcemi vypsanymi v riznych mistech listu.

= A (D) 2- - )= Ohranizeni
Oramovani 7 oond | vt soteteniag | 5 Denionenced
w | 2 % m— - Horni ohraniéeni
a podklad bunék e o [ 7 P
Viosit ¥ E R ER R 5| Pravé ohraniéeni
o xar o P L. ||schranka = Pismo ,;I * Bez ohranieni
ﬁ Dulezitée: Formulare k nerozeznani HH Viechna ohranieni
podobné tém tidténym vytvofite ordmo- Obrazek 3.84 Tlacitko ng chrnicn
otvirajici vzornik ¢ar pro [ Tusté onraniceni okalo

vanim a barevnym podlozenim uréitych
Gasti listu s naslednym potlacenim zob-
razeni mfizky a obou zahlavi.

Dolni dvojité ohraniceni

oramovani

Tlusté dolni ohraniceni

Horni a dolni ohraniéeni

Horni a tlusté dolni ohraniéeni
Horni a dvajité dalni ohranizeni

Jednoduchy zptisob ramovani a barevného podlozeni bunék nabizeji | aesit ohranieens
ovladace v sekci Pismo karty Domt pasu karet. Kombinaci oznace-
ni rtznych ¢asti tabulky a riiznych stylti ¢ar dosdhnete pozadované- r——
ho efektu. £ Eanaciy '
Styl Zary »
Tip: Vynikajicim pomocnikem vam muze byt funkce Nakreslit ohraniéeni | & Dt ehranicent.

z nabidky tlacitka otvirajiciho repertoar ramovacich ¢ar. Ta nabizi nastro- Obrazek 3.85 Nastroje

je tuzka a guma, jejichZ pomoci mlizete ¢ary ramujici bunky velmi rych- a moznosti pro

le nakreslit rukou. Dale je na panelu vzornik sily &ar a jejich barev, takZe ohraniceni bunék

mate k dispozici opravdu vSe potiebné. Barvy motivu
B EEEENN

Makreslit ohraniceni

| & Makreslit miizku ohrani€eni
@

Postup, jak buniku nebo vybranou oblast bunék podbarvit, je velice jed- I I
noduchy. V sekci Pismo maéte pod tlacitkem Barva vyplné k dispozici  |§ I

fklyllll

barevnou paletu, ze které vyberete vhodnou barvu a pozadi bunék ji Eataid
. HE ENEEE
obarvite. R
, VoV - P P ~_ Rl
Zobrazeni mrizky listu a zahlavi Obrézek 3.86 Paleta
barev pro nastaveni
Dilezité: Mrizka listu i ob& zahlavi jsou pomocné nastroje, které bude po pozadi bunék
vytvoreni formulare zapotrebi skryt.
'.-Eg 1 e B e EKOMN
Domi VlaZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize

L% ' Zobrazit konce stranek Pravitko W| Badek vzorch

13| Viastni zobrazeni Miika 7| Nadpisy
Zlozeni —
stranky |=) Celé obrazovka I L_| Panel 2p%av ‘

Zobrazeni seiitd Zobrazit ¢ skijt

Obrazek 3.87 Policka pro zobrazeni Ci skryti ¢asti listu

Na karté Zobrazeni v sekci Zobrazit ¢i skryt pomoci zaskrtavacich poli¢ek upfesnéte, které
¢asti listu budete chtit zobrazit.

Uzamceni bunék proti prepisu

ﬁ Dulezité: Pokud vytvarite formulaf, bude jisté piny rliznych vzorcd a kalkulaci vychazejicich z nejriiz-
néjSich zadanych hodnot - to ale prfedpoklada, Ze se Gdaj bude vyskytovat pravé v té bunce, kde jej
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vzorec oCekava. Jak uzivatele P

priméjete, aby vyplnil pravé ty

| &islo || zarovnéni | Pismo | Oframiceni | wypii | Zamek

spravné bunky? Redeni je pro-
sté - povolte zapis jen do zcela
urcitych bunék.

Zamknuti bunik a skryt vzorcd se projevi po zamknuti listu (karta Revize, skupinowy rémetek Zmeny, tladitko

Zamknout: list).

Postupovat budete trochu z opac-
ného konce a ve dvou krocich - nej-

prve oznacte ty bunky, které maji ztstat pfistupné zépisu, a potom

cely list nebo sesit zamknéte.

1. Vyberte bunky, které maji zlistat odemcené.

2. V sekci Bunky karty Domti klepnéte na tlacitko Format. V kon-
textové nabidce spustte piitkaz Format bunék a v dialogu pak

prejdéte na kartu Zamek.

3. Vychozi zaskrtnuti policka Uzamceno napovidd, Ze po zamce-
ni listu nebo sesitu bude bunka (oblast) nepfistupnd pro zapis.
Pokud budete pak chtit presto do bunky zapisovat, zaskrtnu-
ti policka zruste. Akci opakujte pro vsechny buriky, které maji

zustat odemcené.

Obrazek 3.88 Odemknuti bunék pred uzamcéenim listu

Uzamknout list @

Uzamknout list & obsah uzaméenych bunék

Hesla k odemknuti listu:

Akee povolene viem uZivatelim listu:

wybrat ademknuté bufky
[ Farmatovat bufiky

] Farmatovat sloupce

[ Formatovat Fadky

[ wioit sloupce

[ whoit Fadiky

[ wiozit hypertextave odkazy

[ odstranit sloupce

[ odstranit Fadky >

Obrazek 3.89 Nastaveni
zpusobu uzamknuti listu

4. Na karté Revize klepnéte v sekci Zmény na tlacitko Zamknout

list.

5. V dialogu Uzamknout list nastavte zptisob uza-
mceni a zadejte pristupové heslo k zamku.

6. Jakmile budete mit toto hotové, mazete sice uka-
zatel tabulky nastavit, kam chcete, ale ménit obsah
muzete jen u téch bunék, kde jste to povolili.

9 Tip: Pokud chcete zamknout najednou cely sesit, pouzij-
_f tetlacitko Zamknout sesit.

Kontrola pripustnosti
zadanych dat

Dulezité: Pokud nékomu poslete vyplnit néjaky formu-
|at, oCekavate, Ze vrati seriézni data. Abyste se vyhnuli
neprijemnym prekvapenim, muiZete nafidit, aby Excel
zadana data ovéfil a nepfipustil nesmysina zadani.

Reknéme, e budete chtit kontrolovat pFipustnost
zaddni data néjaké akce v ramci projektu, ktery zacal
1. 1. 2008. Pokud tedy nékdo bude chtit zapsat datum
pfed 1. lednem 2008, bude to povaZzovéano za chybu.
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Ovéreni dat

{Hastavent §| Zorava pi zadévani | Chybovs histeni

OwEfovaci kritéria

Povalt:

Rozsah:
Potatecni datum:
[1.1. 2009 EE

Pouztt tyko zmény u vEech ostatnich bungk se stejnim nastavenim

Obrazek 3.90 Kritérium spravnosti zapisu
do buriky

QvEfeni dat P

Nastaveni || Zpréva pf zadavan | Chybove higsen |

Zobrazit zpravu po vwbéru buriky

Po wibEru buiiky zobrazit nasledujic zpravu;
adpis:
[zapiste datum této skee

Zpréva pfi zadawani:
Przor, datim musf byt zadéna tak, sby bylo wits ne3 atétek
projektu!

Obrazek 3.91 Zprava pri zadavani hodnoty



Tisk tabulek

1. Klepnéte na buriku, do které se bude datum zadéd- [Rrn
vat, a na karté Data pak v sekci Datové ndstroje Nastven | zoréva il adévint | oo lerd]
klepnéte na tladitko Ovéfeni. ] Zobrazit chybové hiszent po 2adéni neplatrych dat

Po zadani neplatnych dat zobrazit nasledujid chybove hladeni:

2. V dialogu Ovéfeni dat pfejdéte na kartu Nasta- s e
veni a zde vytvorte kritérium spravnosti zadané [stop ] [chyba zadanidata
hodnoty pro danou buriku. hvbonE Al

Toto datum se nevztahuje k
danému projekhu - zadejte znovul

3. Nakarté Zprava pti zadavani nastavte zpravu zob- (% )
razovanou nad vstupni burikou, pokud je vybrana
nastavenim ukazatele pro zdpis hodnoty.

4. Na karté Chybové hlaseni uvedte znéni chybové
zpravy zobrazené pfi zaddni nepripustné hodnoty Obrazek 3.92 Chybova zprava pri
kolidujici s nastavenym kritériem. nespravném zadani

Tisk tabulek

Pokud budete chtit tisknout listy sesitu nebo jejich casti na papir, musite brat ohled na rtizné
drobné odlisnosti od zptsobu, jakym jste zvykli tisknout dokumenty ve Wordu.

Nastaveni tiskarny

Konkrétni tiskdrnu pro nésledujici tisk (pokud se ma lisit od tiskarny vychozi) vyberete, stejné
jako ve Wordu, volicem v sekci tiskdrna dialogu pfikazu Tisk. Pokud potfebujete zkontrolovat
¢i nastavit jeji provozni parametry, klepnéte na tlacitko Vlastnosti v pravém hornim rohu dia-
logu. Pfipomenme si, ze dialog Tisk otevfete prfes tlacitko Microsoft Office a polozku Tisk.

Nastaveni parametra stranky

Velikost stranky pro tisk, jeji okraje, orientaci, zdhlavi a zapati i dal$i parametry nastavite
pomoci tlacitek na karté RozloZeni stranky pdsu karet.

(I (=R ] s EKONOMICKExlsx - Microsoft Excel =l
Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vivojéi ® - 7 x
H Bany - = 3 Sifka: | Automatid ~ ||| Miizka Nadpisy {3 Pfenést do popiedi - |2 Zarownat -
j ,—‘, | : 2} ’ i
.P\sma - au Vyska: Automatid - || [¥] Zobrazit | ¥| Zobrazit || i Pienést do pozadi - I8 Skupina
Motlvy Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi Tisk = o .
[O] Efekty - = = S nazvi || PR MEfitko: [100% 2 ||| [0 Tisk | [ misk iy Podokno wbéru 2k Otodit
Motivy Vzhled stranky % || Prizpasobit méfitko = Moznosti listd o Uspofadat

Obrazek 3.93 Ovladace pro nastaveni vzhledu stranky

Zalomeni stranek pro tisk na papir

brazeni na tlaCitko Zobrazit konce stranek. List se zobrazi v mensim méfitku s vyznacenim zalome-
- prislusné cary Ize posouvat tahem mysi a tak zalomeni ménit.

Tip: Chcete-li pfimo v listu vidét, jak budou stranky zalomeny na listy papiru, klepnéte na karté Zo-

Pokud chcete predem vybrat, jak se maji stranky pro tisk uspofadat, nastavte ukazatel listu
na bunku, nad kterou a vedle které vlevo md byt stranka zalomena. Pak na karté RozloZeni
stranky klepnéte v sekci Vzhled stranky na tlacitko Konce. Vynuceny konec stranky vlozite
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N

@ Domd VloZeni RozloZeni stranky Vzorce

Data

BEMZIN_2009.xlsx - Microsoft Excel

Revize Zobrazeni Vivojaf

% L] Zobrazit konce stranek Pravitko

[¥] Radek vzorch

R L3

i o e

BEE

&

135 Viastni zobrazeni Miizka |¥| Nadpisy
Morméiné RozloZeni Lupa 100%
stranky = Celd obrazovka [] Panel zprav

Zobrazeni seitd Zobrazit ¢ skrjt Lupa

D32 -@ 5|
W~ [ s | c [l ¢ [ F [ ¢ [ s ]+

= 1
patstnenacnanars ] :
o oo mem e |
rrmn e =_mme 5

o oo e e o

[ T e o e o

Obrazek 3.94 RozvrZeni zZlomu

stranek pred tiskem

\ = v') - BEMZIN_2009.xIsx - Microsoft Excel o
Domd  Vioeni | RozloZenistranky | Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni  Vjvojaf @ - =7 x
I’* @ =l ' o4 Sifka:  Automatich | Miitka Hadpisy 4 Pienést do popiedi - |2 Zarownat -
D Eﬂ = 1] vyika: Automatict - Zobrazit Zobrazit || 3 Pfenést do pozadi - If] skupina -
ka'e Omnhu Whvhm 2:.:?:3 h:'(e Fozatt ,:zs:u ] Mefitko: 100% 2 Tisk Tisk &1y Podokno vibéru 5k Otodit -
T T iitko Maznosti list = Uspofadat
| Odebrat konec stranky k ¥
| ———— L L ox [ v [ m nl o L r [ o 2 = 1§
1 - - leden 2009 i H

| i‘Tankovém’ - leden 2009 L
B

Obrazek 3.95 Rucni vkladani zalomeni stranek

pitkazem Vlozit konec stranky z kontextové nabidky. Zlom se zviditelni jako silnéjsi preru-
Sovana cara. Pokud chcete takto vlozeny konec stranky odstranit, pouzijte piikaz Odebrat

konec stranky, piipadné Obnovit vSechny kon-
ce stranky.

Oblast tisku

Dulezité: V mnoha pfipadech neni potieba tisk-
nout cely list, ale jen néjakou jeho ¢ast (tabulku).
Pak muZete vyuZit moznost pred tiskem nastavit
tzv. oblast tisku. Na karté RozloZeni stranky v sekci

.\Hf) Tk

Domd Vzorce

Data

VioZeni

mRENE

Okraje Orientace Velikost|Oblast | Konce Pozadi
~ ~ - tisku~| -

RazloZeni stranky

Bsarvy -
A Pisma -
|§| Efekty -

Maotivy

Mul Tisk
nazvil

Oblast_tisku

Obrazek 3.96 Nastaveni oblasti tisku

Vzhled stranky stisknéte tlacitko Nastavit oblast

tisku. Potom tahem mysi vymezte oblast listu, kterou chcete vytisknout. Nastaveni zrusite prikazem

Vymazat oblast tisku.
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Grafické znazornéni dat

Nahled pred tiskem

Dulezité: Nahled na stranky pripravené k tisku vam ukaZze tiskovou sestavu tak, jak bude vypadat pfi
zohlednéni vSech nastavenych parametrli a na zvolené tiskarné. Nahled radéji pouzijte pred kazdym
tiskem; je Skoda kazdého listu papiru spotfebovaného zbytecné.

Okno nahledu otevtete pres tlacitko Microsoft Office — v kontextové nabidce v levé sekci klep-
néte na odkaz Tisk a vpravo pak na odkaz Nahled.

Tisk
Vlastni tisk na papir vyzadate klepnutim na odkaz Tisk. Miizete zvolit pocet kopif a zptisob

jejich kompletace, rozsah tisku podle stranek a také to, jaké listy ci cely seSit se maji tisk-
nout.

Graficke znazorneni dat

| B2 -0 fe| prehled 2008

A B Cc D E

Zdrojova oblast grafu

- v 1

a vyber typu grafu N e e
3 leden 150 0 560|

Predpokladejme, Ze méte néjakou tabulku s daty. inor 200 o an
Sloupce i Fadky jsou opatfeny popisky, jako na nasle- 2 s R
dujicim obrazku. Vytvorit z takovych dat graf je vel- 7 fovéten 2 a0 250
. z 8 [Eerven 190 590 120]
mi jednoduché. 5 e e P

Nejprve vyberte jako oblast bunky s daty a spolu Obrézek 3.97 Zdrojova oblast dat pro

s nimi vyberte i popisky. vytvoreni grafu
"gg.,j HW-=- s PRO_GRAFxlsx - Microsoft Excel
Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vijvojar

=) P EE 7 = e g =t

i B e B PR ol M) @ AE A4 S e
Kontingenéni Tabulka || Obrazek Klipart Tvary SmartArt || Sloupcowy|Spajnicovy| Viseéowy Pruhowy Ploiny Bodowj Dalii || Hypertextovy || Textové Zahlavi WordArt Radek Objekt Symbol

tabulka = - - - - - - - grafy~ odkaz pole azapati - podpisu~
Tabulky Tlustrace I Grafy 5| odkazy Text
Obrazek 3.98 TlacCitka pro vkladani grafu Dvojrozmémy sloupcovy

Vlozeni riznych typt graftt umoznuje sada tlacitek v sekci Grafy kar- M @ @

Prostorovy sloupcovy

ty VloZeni pdsu karet.
Pod tlacitky jsou zakladni typy grafii; ty se pak po stisku prislusného \%M @ @

tlacitka rozvinou v dalsi nabidky podtypt. \J
o118

Volbou podtypu se do listu vlozi objekt s vykreslenym grafem.

Kuzelovy

Premisténi grafu na jiny list MMMMM

Objekt 1ze dodatecné umistit na samostatny list nebo jej pfesunout Mfi J&} Mﬂ M
na list jiny, nez byl pivodné vlozen. Klepnutim na tlac¢itko Pfesunout |#88] 53] |5
graf v sekci Umisténi oteviete dialog, ve kterém vyberete, kam se ma illi| Yiecony oy grad.

objekt s grafem presunout. Obrazek 3.99 Nabidka
podtypt graf
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Pokud je objekt grafu vybran, doplni se pas karet [t

o dal$i kartu nazvanou Navrh. Graf jako objekt1ze | zvske scisdovans umirsniaratu

posouvat po listu podle potfeby a ménit jeho veli- dl| Onei: [ |
kost - stejné jako u obrazki a jinych objektd. i

@ Obiskt v |[KE4) v
Zmena typu grafu

Pokud se vam vykresleny graf nezamlouva,
miZete jeho typ zménit. Tlac¢itkem Zménit typ

Obrazek 3.100 Volba umisténi grafu

@'. HY-o- )= PRO_GRAF.xlsx - Microsoft Excel | Mastroje grafu | - = x
= Domd VloZeni RozloZeni strénky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vjvojai Navrh RozloZeni Format ® - = x
e 3 3
Zménit Ulofitjako || Piepnout fadek Vybrat ‘% ‘% ‘% _ | piesunout
typ grafu  iablonu ¢i sloupec data graf...
Typ | Data Rozlozeni grafu Styly grafii Umisténi |
‘ Graf 1 -3 L ‘
yy— B P S—— E F G o[ J K L M [ N ] i
2 Piehled 2008 | druhA  druhB | druhc |
3| leden 150 0 560 [
4| tinor 200 o 420 |
L& biezen 180 50 390
6 duben 210 250 330
7] kvéten 220 400 250 mamha T
2 | cerven 150 530 120 BdruhB g
EX Eervenec 200! 300 50, mdruhC
1o
B
| 12|
|13
|14
£ b —
[ 16|
W4k W] Listl CList? Lise3 S
Pipraven | [ | Primér 264,7619043  Pocet:32  Soudet: 5560 |

Obrazek 3.101 Objekt s grafem a karta Navrh

grafu oteviete komplexni dialog Zmé-  [EREmm—

nit typ grafu, ktery obsahuje nabid- o s Soupeony
ku vSech typt a podtypt, které jsou ||[Eismsem
k dispozici. et spomicov 3
& visefovy
Gt 1 P . E Pruhovi / ." B
Tip: Stejny dialog, nazvany vSak Vlozit VA Py
iosny - -
@ graf, miZete oteviit tlacitkem v pra- K2 Y beckovy [ ‘ [ [ [
vém dolnim rohu sekce Grafy karty lisf Burzovni M m JAA‘ M M
VloZeni. Tak mUzete typ grafu vybrat @& powrchovy Y
alternativni cestou. Q Frstencovy
22 Bublinovy
i Paprskovy
|fu [~ (o] [Al] [an] (o 2

Graf jako éablona [ spravovatablony... | [ Mestavit jako vichozi graf | ok ][ stmo 7]_

pro jiné grafy Obrézek 3.102 Dialog Zménit typ grafu

Pokud budete s grafem po dokonceni spokojeni a bude predpoklad, Ze podobny typ budete
chtit vytvorit i v budoucnu, je zde moznost jeho ulozeni do sablony. Tla¢itkem Ulozit jako
$ablonu se otevie dialog pro praci se soubory, ze kterého lze graf pro opakované pouziti ulozit
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Grafické znazornéni dat

do souboru ve formatu CRTX. Pro uklddani Sablon grafti je mezi S$ablonami vytvofena speci-
alnif slozka nazvana Charts.

Objekty grafu a styl jejich zobrazeni

Graf sdm obsahuje fadu objektii volné nastavitelnych v ramci objektu grafu - jsou to popisky,
nazvy, kategorie i dalsi prvky grafu. Ty 1ze posouvat a upravovat jejich velikost. Pro zakladni
vzhled a usporaddni jsou k dispozici prednastavena schémata rozlozeni prvki. V sekci Roz-

D_' H-e s PRO_GRAF xlsx - Microsoft Excel | Nastroje grafu | - BX
ST et ey Gmm e [mw airwh b Rm| e e ® -
Iménit UloZit jako  Pfepnout fadek Vybrat ‘% H% ‘% ‘% Presunout
typ grafu Zablonu £ sloupec data
Typ Data Styly grafth Umlst:m J
‘ Graf1 - C‘ b ‘
A ] B — e oo Lo ] o f— M i
| 1|
% Pfehled 2008  druh A Nazevgrafu
g leden 15|
4 tinor 2 800
& - 700
5 bfezen 18| = 600
6 duben 210 250 330 o 500 L
a 3 400 =
7 kvéten 220 400 250 § 5w
8 Eerven 190/ 590 120 igg
a9 Eervenec 200 800 50 o
10 leden | dnor |bfezen | duben | kvéten | Cerven | Cerven
11 ec
= mdruhA| 150 | 200 | 180 | 210 | 220 | 180 | 200
1 EdruhB| 0 0 50 250 | 400 | 580 | BOO
14 mdruhC| se0 | 420 | 3%0 | 330 | 250 | 120 50
|15
16
W4 b W] Listl “List? “List3 7T 4
Pripraven | [ |
Obrazek 3.103 Volba rozloZeni objektu v grafu
=Y H9- - )'; T PRO_GRAF.xlsx - Microsoft Excel | Nastroje grafu | =

Ciad -
P Domd WloZeni RozloZeni strénky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vivojai Navrh RozloZeni Format ® - = x
| 3 {
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Obrazek 3.104 Volba stylu grafu
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Kapitola 3 - Tabulky, grafy a vypocty

loZeni grafu miizete z obrazkové nabidky zvolit pozadovany typ rozlozeni a ten si pak dale

upravit.

Dalsi moznosti, jak ovlivnit vzhled grafu, je vybér jednoho ze stylt v sekci Styly grafti. Nabid-
ka je velice bohata a umoznuje vam zvolit barevné ladéni grafu, které bude odpovidat co nej-

lépe vasim predstavam.

Zmena zdroje dat

Pomoci tlacitka Vybrat data v sekci Data ote-
viete dialog umoznujici zménu zdroje dat. Zde
miZete zménit oblast dat grafu, tedy oblast dat
z listu, kterd je vykreslena v grafu. Chcete-li
zdrojovd data grafu zménit, klepnéte v dialo-
gu na tlacitko vpravo od pole Oblast dat gra-
fu a tahem mysi interaktivné vyberte novou
oblast pfimo na listu.

Tlacitkem Prepnout fadek ¢i sloupec mizete
volit mezi zobrazenim datové fady v grafu
z tadki nebo sloupcti listu. Seznam Polozky
legendy (fady) obsahuje ndzvy existujicich
datovych fad. Datovou fadu miizete v grafu

Vybrat zdroj dat
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Obrazek 3.105 Vybér zdroje dat

pridat, upravit nebo odebrat, aniz by byla ovlivnéna data na listu. Seznam Popisky vodorov-
né osy (kategorie) obsahuje popisky vodorovnych os (kategorie).

Upravy objekth grafu

Klepnutim na objekt grafu (napri-
klad nadpis) se tento objekt oznaci
jako vybrany. Nyni Ize cely objekt
mysi posouvat a tahem za znacky

Nazevgrafu

meénit jeho velikost. Klepnete-li na

vybrany objekt pravym tlacitkem T

mysi, otevie se kontextovd napo-

s00 I

veéda s ptikazy, které prichazeji
pro tpravy objektu v tivahu. Pokud
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Obrazek 3.106 Upravy objektl grafu

Pocitac pro zivnostniky a podnikatele





