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Obsah a format bunky

Kazda burika ma svUj obsah a format (styl).
Obsahem buriky je:

a) Konstanta - hodnota, kterou zapisujeme pfimo do burnky. MlzZe to byt numericka hodnota, datum a
Cas, logicka hodnota nebo text. Konstantni hodnoty mizeme zménit pouze oznacenim pfislusné buriky a
pfepsanim dané hodnoty.

b) Vzorec - zaCina vzdy rovnitkem (=) a provadi rizné operace s bunkami, obsahujicimi konstantni
hodnoty (napf. =A4+A5+B6+B5; vzorec provadi secteni hodnot v burikach A4, A5, B6 a B5). V bunce,
kterd obsahuje vzorec, je béZné zobrazovan vysledek vzorce. Vysledek vzorce se méni v zavislosti na
zménach ostatnich hodnot v tabulce.

Formatem burky rozumime pfedevsim vzhled bunky (typ pisma, zarovnani, oramovani, vyplnéni, format
Cisla atd.). Zména obsahu buriky neovliviuje styl bufky a naopak.

Upravy v tabulce

Opravy v bunfice provadime poklepanim mysi na burku, pfepsanim udaje a potvrzenim klavesou Enter.
Pro upravy v bufice mizZeme také vyuZivat béznych moznosti Windows, které poskytuje prace se
schrankou - v menu Upravy.

Kopirovani nebo presun bunék mizeme provadét také pfimo pomoci mysi, kdyZz v menu Nastroje /
Moznosti / Upravy je zaskrtnuto policko Povolit pfetahovani bunék mysi. Pfesun bunék na nové
umisténi provadime pak pouhym pretazenim mysi, pro kopirovani drzime stisknutou klavesu Ctrl.

Varovani:

Umistime-li kopii na misto neprazdnych bunék, budou staré buriky nahrazeny novymi!

Chceme-li viozit pfesouvané buriky mezi stavajici, stiskneme Shift, u kopirovanych bunék Ctri+Shift. U
takto kopirovanych nebo pfesunutych bunék dochazi ke zméné tzv. relativnich odkaza (viz nize). Pfi
vSech téchto akcich mizeme rovnéz vyuzit mistni nabidky.

Buriky zkopirované do schranky muzeme vkladat do tabulky rovnéz prikazem Upravy / VioZit jinak, ktery
umoziuje vloZit na nové misto napf. pouze formaty, hodnoty, vzorce nebo poznamky; nebo provést
uréitou matematickou operaci vi¢i hodnotdam bunék, které lezi ve vkladané oblasti. Poli¢ko
Transponovat umozni pfevést buriky v fadcich do sloupcl a naopak. Policko Vynechat prazdné umozni
vlozit pouze buriky s uréitou hodnotou.

Vkladani radka nebo sloupct. Program Excel odsune okolni fadky nebo sloupce tak, aby vzniklo misto
pro nové vlozeny fadek nebo sloupec. Oznacime pocet sloupcd nebo fadkil, ktery chceme vlozit a
pouzijeme mistni nabidku VlozZit. Viozené fadky budou umistény nahofe od oznaéenych radku, vlozené
sloupce vlevo od oznacenych sloupcli. Do tabulky mizeme také vilozit prazdné bunky, kdyz pouzijeme
mistniho menu Vlozit / Buriky.

Odstranéni a vymazani bunék. Odstranénim bunék tyto buriky z listu dplné zmizi, pfi vymazani buriky v
listu zGstavaji, ale zmizi bud jejich format, nebo jejich hodnota, anebo oboji. Pro odstranéni bunék
zadavame piikaz Odstranit v menu Upravy. \\ymazani oznaCenych bunék provedeme stiskem klavesy
Del.

Vyhledévani a zaménu textu, &isel nebo bunék provadime pres menu Upravy ptikazem Nahradit nebo
Najit.

Pomoci menu Ndstroje / Pravopis mizeme proveést kontrolu pravopisu texta v listu i grafech.



Vkladani udaju do tabulky

Udaje do tabulky vkladame vzdy do aktivni buriky, zadany daj potvrzujeme klavesou Enter nebo
pouzijeme kurzorovych klaves, pomoci nichZ potvrdime zadany udaj a pfesuneme se na dalSi buriku.
Chceme-li jiz zadany udaj pfepsat nebo doplnit, ozna¢ime zvolenou buriku mysi a stiskneme F2.

Do tabulky mizeme vkladat tyto typy dat:

Text. Textem je libovolna kombinace pismen, Cislic a jinych znaku. Za text je povaZzovana kazda
posloupnost znak( zadanych do buriky, kterou program nepochopi jako €islo, vzorec, datum, ¢as,
logickou hodnotu nebo chybovou hodnotu. Pfi zadani textu se znaky zarovnaji k levému okraji buriky.
Text mGze byt delSi nez samotna Sitka buriky.

Cislo. Cisla miizeme zapisovat v b&zném tvaru (napf. 15; 123,14; -18,26) nebo v tzv.
semilogaritmickém tvaru (napf. 14,26E+08, -15,002E-23 atd.). Pfi zadavani Cisel se vyhybame
oddélovani fad{l mezerami (tedy misto 1 000 000 zapisovat 1000000), v nékterych tabulkovych
procesorech je takto mezerami délené Cislo povazovano za text! Kone¢na podoba ¢isla maze byt
uréena formatem, ktery je soucasti stylu burnky. Standardné maji buriky v§eobecny Ciselny format, v
némz se Cisla zobrazuji co nejpfesnéji. Zadame-li za Cislo symbol mény (napf. K&) nebo znak pro
procenta (%), program burice automaticky pfifadi format ,ména“ nebo ,procenta“. Cisla se pfi
zadavani zarovnavaji k pravému okraji buniky. Pfesahuje-li €islo Sifku buriky, program misto néj
zobrazi fetézec znaku #* (napt. #HH##HHE). V tomto pfipadé je potfeba buriku rozsifit.

Datum a ¢as. Datum a Cas Ize zobrazit v nékolika standardnich formatech, ale program Excel uklada
datum vzdy jako poradoveé Cislo dne a €as jako desetinné Cislo mensi nez 1. Datum a ¢as jsou
chapany jako Cisla, takze je Ize scitat, odCitat a pouzivat ve vypoctech. Datum nebo ¢as Ize zobrazit
jako pofadové Cislo nebo desetinny zlomek zménou &iselného formatu buriky na ,vSeobecny®. Pfi
zapisu data oddélujeme jednotlivé Easti teCkou (napf. 20.6.1996), pfi zapisu ¢asu pouzivame
dvojtecky (napf. 15:48:32). Datum i ¢as mizeme zapsat do jedné buriky, ale musime je oddélit
mezerou (napf. 20.6.1996 15:48:32).

Logické a chybové hodnoty. Logické hodnoty jsou obvykle vysledkem vzorcu obsahujicich logickou
funkci nebo rovnici. Platné logické hodnoty jsou PRAVDA a NEPRAVDA. Chybova hodnota se
zobrazi v pfipadé, Ze zadany vzorec nelze vypocitat. Chybové hodnoty zaCinaji znakem #.

\Vzorce. Zacdinaji symbolem ,=* a zobrazuji vyslednou hodnotu (viz dale).

Zadavani vzorcu do tabulky

Diky vzorcim miizeme vyhodnocovat a provadét nejriznéjsi operace s daty v tabulce. Kazdy vzorec
zacina znakem ,="“.

Vzorec mize obsahovat:

- konstantni hodnoty a operatory (napf. 12+14,18*21,6/2 atd.)

- odkazy na jiné bunfky, oblasti bunék a seznamy bunék (napf. =A5+B8; =suma(A1:B12);
=pramér(B2;C3;D8))

- funkce (napf. ABS - vypocet absolutni hodnoty, SUMA - soucet bunék atd.)

- texty a nazvy.

Pfi vkladani vzorce do buriky je mozné uvedené prvky kombinovat.

Zadavané vzorce se zobrazuji v fadku vzorcl v hornim fadku tabulky. Tento fadek obsahuje odkaz nebo
nazev pravé aktivni buriky, rusici tlacitko pro odvolani vstupu zadaného v fadku vzorcu a tlacitko pro
potvrzeni zadani.

Vytvareni posloupnych rad

PFi zadavani udaju mazeme vyuzit moznosti, které Excel poskytuje pro vyplfiovani sousedicich bunék a
vytvareni posloupnych fad.

Chceme-li kopirovat obsah jedné burky do urcité oblasti, ozna¢ime buriku, uchopime ji za pravy dolni
vyplfiovy Uchyt a tAhneme pozadovanym smérem. (Alternativné mizeme také dopfedu oznagit oblast,
zadat do jedné z bun&k poZadovana data a pouzit pfikazu z menu Upravy / Vyplnit).

Poklepanim na vyplfovy uchyt se rozsifi ozna¢end oblast z aktivni bufiky az po fadku na konci sousedni
oblasti a do této oblasti se doplni data.



Pro vypInéni urcité oblasti Udaiji, které maji tvofit ur€itou posloupnost (fadu), napf. leden, unor, bfezen
nebo 1,2,3 postupujeme obdobné, pouze stiskneme podle potfeby Ctrl. (Excel automaticky tvofi fadu
napr. v pfipadé mésicl - chceme-li tvofeni fady zabranit a pouzit prostého kopirovani bunék, stiskneme
rovnéz Ctrl).

Pro tvofeni klesajicich fad musime tahnout vyplfiovym uchytem v opaéném sméru (tj. bud’ nahoru nebo
doprava).

Stiskneme-li pfi tahnuti vyplfiovym uchytem pravé tlacitko mysi, objevi se mistni nabidka s moznostmi
kopirovat do sousednich bunék napf. pouze formaty nebo jen hodnoty, pfipadné mizeme pouzit pro
vyplnéni bunék i tzv. linearni a rostouci trend.

Pokud pouzivame €asto urcité vlastni fady dat (napf. neménici se seznamy vyrobk(), mizeme pouzit
automatického vyplfiovani - v menu Nastroje / Pfedvolby / Seznamy vytvofime a pfidame vlastni
uzivatelsky seznam. Seznam muize mit maximalné 2000 polozek a jedna polozka 80 znaku.

Privodce funkci

V bunkach se obvykle zobrazuji vysledky vzorcd. Chceme-li zobrazovat vzorce samotné, musime v
nabidce Nastroje / Pfedvolby / Volby okna zaskrtnout policko Vzorce.

Operatory - slouzi k provedeni urcité operace mezi prvky vzorce. Délime je na:

Aritmetické operatory - provadéji zakladni matematické operace (+,-,*,/,%,"- umocnéni)

Logické operatory - porovnavaji dvé hodnoty (=,>,<,>=,<=,<>).

Textové operatory - slouzi ke spojeni dvou nebo vice textovych hodnot do jedné (napf. ,auto“&“mobil“ =
»-automobil®).

Priorita operatoru urCuje v jakém pofadi budou dané operatory vyhodnocovany. Pro Excel plati tato
priorita operatoru (-,%,%,%, /, +, -, &, logické operatory). Pokud vzorec obsahuje operatory se stejnou
prioritou, program Excel je vyhodnocuje zleva doprava. Chceme-li pofadi vypocétu zménit, pouzijeme
zavorek.

Odkazy

Odkazy umoznuji pouzit hodnotu uréité bunky ve vzorci.

Typy odkazu:

Relativni odkazy - umisténi odkazované buriky vzhledem k burice se vzorcem. Zménime-li polohu vzorce,
zméni se i odkaz.

Absolutni odkazy - zapisujeme $A$1 - odkaz na buriku A1 se neméni ani pfi zméné polohy vzorce.
SmiSené odkazy - napf. A$1 nebo $A1 - neméni se bud fadek nebo sloupec.

Typ odkazu mizeme zménit klavesou F4.

Odkazové operatory

Oblast - dvojtecka — A1:B2

Sjednoceni (seznam) — stfednik -D1;B3;B8:B11

Priinik - mezera - B7:D7 C6:C8

Odkaz na cely sloupec — A:A, na cely fadek 1:1, celé fadky 1:3, cely list A:IV nebo 1:16384
Odkazy na buriky v jinych listech — napf. List1!A5

3D odkazy — zahrnuji buriky 2 nebo vice listl seSitu (napf. =Suma(List1:List4!A1:B8);

Odkaz je nejsnadnéjsi zadat tak, Zze zapiSeme ,=* a poté ukazeme na bunku &i oblast, na niz chceme ve
vzorci odkazovat.

Zadavani nazvu bunék a oblasti usnadni a zpfehledni praci v tabulce - nazvy lze zadavat pomoci menu
Vlozit / Nazev. Nazvy bunék se objevuji v orientacnim poli. Pojmenovat Ize i 3D odkazy. Nazev nesmi byt
zameénitelny s odkazem, prvnim znakem musi byt pismeno nebo znak podtrzeni, nejsou povoleny
mezery, nazev mize obsahovat maximalné 25 znaku.

Pomoci menu Viozit / Nazev a polozky Definovat miizeme pojmenovat vzorec, konstantu nebo cely blok
bunék a poté je vyuzit v jinych vzorcich.




Kruhové odkazy

Jsou-li 2 hodnoty na sobé zavislé, vytvareji tzv. kruhovy odkaz (iterace=opakovani). Chceme-Ili kruhovy
odkaz pouzit zamérné, zvolime menu Nastroje / Moznosti / Vypocty a zaskrtneme policko lterace.
Pfiklad kruhového odkazu:

A B
1 |hruby pfijem 1000
2 |Cisty pFijem =hrubypfijem-prémie
3 |Prémie =Cistypfijem*10%
Varovani:

Pokud skute€né& nepracujeme s iteraénimi algoritmy, méla by byt iterace vzdy vypnuta. Jen tak zajistime,
Ze o cyklickém odkazu, této velice nebezpecné chybé, budeme informovani!

Pfi odhalovani moznych problému ve slozitéjSich tabulkach je vhodné vyuzit pfikazu Nastroje / Zavislosti,
jehoz jednotlivé panely dovoluji zadat grafické zvyraznéni vazby mezi bufikami. Vazby se znazornuiji
Sipkami (trasovaci): vazby vzorcl jsou oznaceny modrou barvou, chyby ervenou a pfi vazbé na jiny sesit
je &ara doplnéna ikonou tabulky. Sipky ukazuji smér podle zadani, zda chceme zvyraznit pfedchiidce
nebo nasledovniky. Lze tak snadno zjistit buriky na sebe navazujici a odhalit tak pfipadnou logickou
chybu modelu.

Funkce

Funkce jsou zvlastni pfipad pfedem pfipraveného vzorce, ktery na zakladé vstupnich hodnot vykona
urCitou operaci a vrati jeji vysledek. U funkci musime dodrZovat jejich syntax - tj. zapis podle danych
pravidel. Pfi pouziti funkci je vyhodné pouzivat Privodce funkci, ve kterém si mizeme vybrat funkce
podle urcité skupiny a poté pfepsat nazvy argumentt skuteénymi hodnotami. Do jedné funkce mizeme
postupné vnofit az sedm urovni funkci.

Prace s poli

Pole vzorcu Ize chapat jako jeden vzorec s vice hodnotami. Jedno pole vzorcd mize zabirat nékolik
bunék. Pole se mlize skladat az z 6500 prvk.
Pole vzorcu zapisujeme takto: {=SUMA(B2:D2*B3:D3)}

Propojeni sesitl

Vzorce ulozené v bunkach mizeme dynamicky propojit se zdrojovymi udaji umisténymi v jiném sesité.
PFiklad vzorce s vné&jSim propojenim:

=‘C:\Prodej\[Excel. XLS]List1’!1A8

Upozornéni:

PFi zadavani cesty musime pouzit apostrofy!

Rizeni vypodétu

Vypocet v tabulce se standardné provadi automaticky. Chceme-li vypoCet provést ruéné zvolime menu
Nastroje / Moznosti / Vypoclty a vybereme volbu Ruéni.

Hodnoty jsou obvykle ukladany s pfesnosti na 15 Cislic (tzv. plna pfesnost) bez ohledu na nastaveny
format zobrazeni. V menu Nastroje / Moznosti / Vypodty Ize vSak nastavit poloZzku Pfesnost podle
zobrazeni, ktera pfizpusobi vypocet podle zobrazovanych hodnot.

Chceme-li néktery vzorec nahradit jeho vyslednou hodnotou, pouzijeme menu Upravy / VioZit jinak a
klepneme na tlacitko Hodnoty.



Formatovani tabulky

Forméatovani tabulky slouzi ke konecné upravé vzhledu tabulky, pfi¢emz se neméni jeji obsah.

provést také pomoci tlacitek v Panelu nastroju. Pfed zménami formatl je nutné oznadit si buriku &i bunky,
jichz se maji zmény tykat.

Volby menu Format:

Zména Sifky sloupcu a vysky radku. Nejsnadnéji se provadi tazenim mysi pravého okraje zahlavi
sloupce nebo spodniho okraje zahlavi fadku. Zménu velikosti sloupce i fadku muzeme provést také
zadanim &isel v menu Format / Sloupec respektive Format / Radek. PFikaz PFizptsobit umoziiuje
automatické nastaveni Sifky i vySky bunék podle nejdelsi poloZzky. Nastavujeme zde rovnéz pfipadné
skryti celych fadka a sloupctl (skryté sloupce a fadky se netisknou!).

Pozn. Zakreslovani skrytych sloupcl a fadkd do grafu se uréuje v menu Nastroje / MozZnosti a karté
Graf oznaenim poloZky Kreslit jen viditelné buriky.

Format / List. MliZeme prfejmenovat nebo skryt list, pfipadné nastavit obrazek do jeho pozadi.

Format / Buriky / Cislo. Vybirame nejprve druh formatu podle charakteru dat v zarovnavanych
burikach (napf. ¢islo, ména, datum, text apod.) a poté upfesnime typ formatu nabizenych v pravém
seznamu. Kromé predlozeného vybéru mizeme vytvaret také vlastni formaty (druh Viastni).

Pozn. Vyhledejte v ndpovédé téma Vlastni Ciselné formaty a nauclte se vytvaret vlastni formaty bunék
pomoci uréenych symbold.

Format / Buriky / Zarovnani. Obsah bunky m{izeme zarovnat ve vodorovném i svislém sméru,
pfipadné nastavit uhel, pod nimz bude text v burice zarovnavan. Specialnimi pfipady jsou zarovnani
obsahu buriky vyplnénim (obsah buriky je opakované vkladan na celou Sifku buriky), zarovnani do
bloku (u viceslovny textu budou roztazeny mezery a bude zarovnan od levého k pravému okraji
buriky), zarovnani na stfed vybéru (text v prvni oznacené burice bude zarovnan do stfedu bloku —
vhodné pro nadpisy), zalomeni dlouhého textu (tak, aby se veSel do Sifky sloupce — bude rozdélen do
vice fadku), slou¢eni oznacenych bunék nebo zarovnani s nastavenym odsazenim.

Format / Buriky / Pismo. Bézny dialogovy panel s moznostmi pro nastaveni pisma.
Format / Buriky / Ohraniceni. Ur€ujeme zpUsob ohrani¢eni bunék, typ a barvu hrani¢ni ¢ary.
Format / Buriky / Vzorky. Nastavujeme barvu, pfipadné typ vzorku pro oznagené bunky.

Format / Buriky / Zamek. MUZeme uzamknout buriky a zabranit tak nezadoucim zasahlm. Implicitné
isou vSechny buriky uzaméené, zamek se v8ak aktivuje aZ po volbé pfikazu Nastroje /Zamek /
Zamknout list.

Formaty bunék mazeme kopirovat na jiné burky tak, Ze klepneme na vzorovou buriku, poté na tlacitko
Kopie formatu a tazenim oznacime oblast, v niZ chceme dany format aplikovat.

Konecna uprava tabulky miize spocivat ve skryti mfizky - provedeme v menu Nastroje / Pfedvolby /
Zobrazeni.

Automatické formaty

Umoznuji rychlé formatovani tabulek podle pfedem definovanych formatt. Ozna¢ime upravovanou
oblast, vyvolame menu Format / Automaticky format a vybereme z nabizenych preddefinovanych
formatd. Pro vyuziti automatickych formatd musime nejprve oznacit pozadovanou bufku nebo oblast a
poté zvolit menu Format / Automaticky format. V seznamu Format tabulky ozna¢ime vyhovujici format.
Chceme-li pozdéji automaticky format zrusit, zvolime ve stejném menu ze seznamu Format tabulky prvni
polozku - ,zadny*.

Styly

Slouzi k ulozeni formatu bunék a jejich pozdéjSimu pouziti v jinych burikach nebo oblastech. Pro
vytvofeni nového stylu vyuzijeme menu Format / Styl, kde nejprve dame novému stylu nazev a poté
nastavime pozadované formaty. UloZené styly pak nejsnadnéji pouZijeme ozna&enim bunék a volbou
stylu v nastrojovém panelu. Chceme-li styly nastavené v jednom se8itu vyuZivat i seSitu jiném, vyuZijeme



menu Format / Styl, klepneme na tlacitko Sloucit a oznacime sesit, z néhoz hodlame styly kopirovat.
Definice stylu mizeme pres stejné menu libovolné ménit, ¢imz budou zménény vSechny buriky
formatované danym stylem. Styl je mozné rovnéz odstranit, buriky, ktery tento styl pouzivaly, se navrati k
Normalnimu stylu.

Podminéné formatovani

Podminénym formatovanim zlepSujeme pfehlednost tabulky, nebot nam umozfuje zvyraznit data, kterym
mame vénovat zvySenou pozornost (napf. Cervené zobrazeni zapornych Cisel v u€etnictvi). V panelu
Podminéné formatovani (pfikaz Format / Podminéné formatovani) mizeme pro konkrétni buriku nastavit
az tfi podminky (napf. Hodnota buriky je mensi nez 0) a doplnit je nastavenim formatu pouZitého pfi
spInéni podminky (nastavujeme pismo, ohrani€eni a vzorky). Tla€itkem Vymazat vracime format vzdy do
pavodniho stavu.

Grafy v excelu

Pro prezentaci dat, hlavné v3ak pro jejich rozbory, jsou vétSinou pro svoji malou nazornost tabulky
nedostacujici, a proto je vhodné je doplnit grafem. Graf je vytvaren na zakladé zvolenych zdrojovych dat
a automaticky reaguje na jejich zmény. Mizeme volit mezi dvojrozmérnymi nebo trojrozmérnymi typy
grafu (tfeti rozmér, hloubku, tvofi pocet datovych fad) podle charakteru dat. Graf mize byt samostatny
nebo s pfipojenymi daty pod grafem. Do grafu mizeme nechat doplnit trendy, klouzavy primér a chybové
usecky.

V Excelu se graf vytvaFi pomoci Priivodce grafem, ktery v postupnych krocich uZzivateli nabizi 4 dialogové
panely pro nastaveni pfislusnych hodnot.
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Postup pri tvorbé grafu:

1. Oznaceni oblasti tabulky, kterou chceme do grafu zakreslit. M{ize byt vymezena i nespojita oblast
(klavesou Ctrl), datové fady vSak musi byt stejné dlouhé. Oblast by méla zahrnovat i nadpisy sloupcu a
fadku, které budou pouzity pro popis os a legendu.

2. Klepneme na ikonu Priivodce grafem ve standardnim panelu nastrojl, pfipadné zadame pfikaz Vlozit /
Graf.

3. Zobrazi se prvni panel Privodce grafem, z néhoz vybirame typ grafu. Vedle standardnich typt
muzeme definovat také vlastni typy a vyuzivat je jako Sablony grafl. Jeden typ je definovan jako vychozi:
podle néj se vytvofi graf automaticky po stisku klavesy F11.



4.V dalSim dialogovém panelu upfesnujeme Zdrojova data grafu. Na prvni karté je vymezena oblast dat
grafu a miizeme zde rovnéz urcit, zda datové fady tvofi fadky nebo sloupce. Oblast dat mizeme
definovat bud zadanim vzorce nebo tazenim mysi pfimo v tabulce. Na druhé karté, Rada, se nam po
vybéru fady v polickach Nazev a Hodnoty zobrazi oblasti nalezejici pfislusné datové rfadeé.

5. Na tfetim panelu Moznosti grafu nastavujeme parametry vytvareného grafu: Nazvy (nazev grafu a
oznaceni os), Osy, MFizky, Legenda, Popisky dat a Tabulka dat.

6. V poslednim kroku rozhodujeme, kde ma byt graf umistén. Mizeme jej vlozit bud na samostatny list
nebo jako objekt do nékteré z tabulek. Graf vlozeny k datlim ma charakter plovouciho objektu, je mozno s
nim tak jako s jakymkoli jinym objektem pohybovat, ménit jeho rozméry, kopirovat, mazat apod. Graf
umistény na listu s daty mizeme tisknout samostatné nebo spolu s tabulkou. Graf v samostatném okné
muZze byt zobrazen ve dvou provedenich: v bézné velikosti (automaticka velikost, dodrzuji se proporce)
nebo ve velikosti podle okna, kdy graf vzdy zaplni celé okno (nejsou dodrzeny proporce). Tato dvé
zakladni provedeni mohou byt ve velikosti dokumentového okna nebo na celou plochu obrazovky. Graf v
samostatném okné je vhodny mimo vlastniho tisku téz pfi projekci, k prezentacni grafice.

Vybeér typu grafu

PFi vybéru vhodného typu grafu se fidime predevsim charakterem dat a pozadovanym znazornénim.
Co se pozaduje Vhodny typ grafu
znazornit
pribéh zmény hodnot v €ase Spojnicovy, sloupcovy, plosny, pruhovy
stav (hodnoty) v daném bodé Sloupcovy, pruhovy

relativni podily na celku vysecCovy, prstencovy, procentni ploSny, procentni sloupcovy, procentni
pruhovy

relativni vzdjemné podily skladany plo&ny, skladany sloupcovy, skladany pruhovy, paprskovy,
bublinovy

vztahy mezi proménnymi XY bodovy, sloupcovy

toleran¢ni pole Burzovni

symetrie udajl Paprskovy

symetrie kolem poc&atku sloupcovy, pruhovy

efektni pro prezentaci valcové, kuzelové, jehlanové, dalsi 3D grafy

V grafech, které zobrazuji nékterou hodnotu v €ase jsou kategoriemi vzdy €asové intervaly: dny, tydny,
apod. NemUzete-li rozlisit datové fady od kategorii, zkuste si jednim slovem odpovédét na otazku "Co
data zobrazuji?". Vase odpovéd bude témér jisté popisovat datovou fadu.

se nam zobrazi jako elipsa a dale pfi nevhodné zvo-lené posloupnosti fad maze dojit k jejich vzajemnému
prekryti a graf se stane necitelnym. Byva nejlepsi jako prvni zvolit datovou fadu s nejmensSimi
hodno-tami, aby nedoslo k zakryti sloupcu stojicich za nimi. Nékdy si miZzeme pomoci Upravou elevate,
natoCeni grafu a hloubky perspektivy. VSechny 3D grafy mi-Zeme pozorovat z libovolné perspektivy.

Specialni moznosti

Graf s druhou osou Y umoznuje zakreslit do jednoho grafu prabéhy, které jsou fadové odlisné (napf.
naklady a pocty pracovnikl, soucet a jednotlivé slozky atd. v zavislosti na ¢ase — napf. vyvoj po mésici).
PFi vytvareni tohoto typu grafu mizeme pouzit Privodce grafu, kde jsou jako vlastni typy uvedeny dva
grafy s druhou osou Y (spojnicovy + sloupcovy 2 osy a spojnicovy - 2 osy). Druhou osu mizeme vytvofit
také dodatecné v jiz hotovém grafu, kdyZ po oznaceni datové fady, kterou chceme mit v mé&fitku druhé
osy Y, vybereme v mistni nabidce pfikaz Format datové fady. Zvolime kartu Osa a na ni ozna¢ime
politko Rady — na vedlej$i ose. Tento postup miizeme opakovat pro véechny fady, které maiji byt do
grafu zakresleny v méfitku druhé osy Y.

Kombinované grafy pomahaji analyze dat, kdy je pro pfehlednost v jednom grafu vhodné vykreslit dva
typy grafli (napf. spojnicovy + plosny). Podle potfeby je mozné vyuzit jiz pfipravené kombinované typy
grafu v Privodci grafem nebo si vyrobit viastni kombinace graf(i. Ve druhém pfipadé oznacime v jiz
hotovém grafu fadu, u niz pozadujeme zménit typ grafu a zadame pfikaz Graf / Typ grafu.

Varovani:



Nelze kombinovat 3D grafy, ani vzajemné 3D a 2D grafy!

Vytvareni trendll a klouzavych priameéru

Do grafu Ize doplnit tzv. trendy a klouzavé praméry, které umoznuji analyzovat data a pomoci v odhadu
budouciho vyvoje nebo (v pfipadé klouzavého praméru) vyhladit kfivku grafu, ktery obsahuje pfilis
rozkolisané udaje. Tyto kfivky mazeme doplnit do grafu sloupcového, pruhového, spojnicového, XY
bodového, bublinového a prvniho podtypu ploSného grafu. Nelze je pouzit u zadného z 3D graf(!

U trendU i klouzavych praméru je vétsSinou tfeba experimentovat a hledat takovy prabéh, ktery dany déj
popisuje co nejvérnéji. Trendy a klouzavé priméry pfidame do grafu volbou pfikazu Graf / Pfidat spojnici
trendu. Na prvni karté ur€ujeme typ trendu (napf¥. linearni, mocninny, polynomicky, logaritmicky apod.), na
karté Moznosti pak trend pojmenujeme, uréime pocet period pro odhad, prusecik s osou Y, zda se ma
rovnice, podle které se trend vykreslil zobrazit a zda se ma vypsat odhadovana spolehlivost. Pro uréeny
pocet period je mozné graf doplnit o retroperspektivu (ij. pohled na pfedpokladanou minulost déje) nebo
perspektivu (odhadovana budoucnost déje).

Chybové usecCky

Chybové usecky pouzivame, jde-li nam o zjisténi, jak se nékteré udaje liSi od pozadovaného prabéhu.
Vyjadfuji graficky mozné hodnoty chyby ke kazdému datovému bodu fady. Mohou nam pomoci pfi
rozboru dat, kdy vidime, ktera data pfekrocila zadané hranice.

Postup pfi zakresleni chybovych usecek:

1. Oznac&ime Fadu, ke které maji byt chybové usecky pfidany.

2. Zadame priikaz Format / Vybrana datova fada nebo v mistni nabidce Format datové fady.

3. Na panelu Format datové fady vybereme kartu Chybové usecky Y, respektive u grafu XY bodového
Chybové usecky X.

4. Doplnime parametry — co maji chybové usecky vyjadfovat a potvrdime nastaveni tlacitkem OK.

Objekty grafu

Kazdy graf v Excelu se sklada ze samostatnych objektu. Objekty mizeme oznacit klepnutim kurzoru mysi
nebo vybérem objektu v panelu nastroju Graf. S oznacenym objektem muUzeme dale pracovat: pfesouvat,
ménit velikost, mazat, kopirovat.

Formatovani grafu

VSechny objekty grafu mizeme formatovat podle naSich pozadavkud. Formatovani mizeme provadét
dvéma zpusoby:

1. Souhrnné. Ménime vSechny parametry zadané Privodcem grafu (viz pfikazy v menu Graf: Typ grafu,
Zdrojova data, Moznosti grafu, Umisténi).

2. Detailné. Formatujeme jednotlivé objekty grafu. Nejrychlejsi pfistup k formatovani urcitého objektu
ziskame jeho oznacéenim a vyvolanim mistni nabidky (kliknutim pravym tlacitkem mysi). Zde najdeme
pfikazy, které umoznuji nastaveni formatu.

Obrazek: Objekty dvojrozmérného grafu
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Seznamy v EXCELU

Seznamy jsou informace uspofadané do poli a zaznamu a jsou tedy analogické databazovym tabulkam,
které pouzivaji bézné databazové systémy jako dBASE, Paradox, Fox Pro a Access. Oproti databazovym
systémim vSak Excel neumoziiuje vytvaret relacni databaze, kdy Ize pracovat s vice soubory najednou
tak, ze souvisejici informace je vyhledavana prostrednictvim spole¢ného pole. DalSi rozdil je v tom, zZe



databazové soubory maiji vétsi rozsah typl poli; mohou napf. obsahovat i tzv. memo polozky (text
neomezené délky) nebo OLE objekty (obrazky, zvuky, klipy apod.).

Seznam v Excelu ma, stejné jako databaze, v prvnim fadku zahlavi sloupcl (nazvy poli) a dalSi fadky
jsou potom polozky seznamu (zaznamy databaze). V kazdém sloupci seznamu jsou data stejného typu
(formatu). Mohou to byt Cisla, texty, datum, logické hodnoty nebo vyrazy (respektive funkce), které vraci
néktery z pfedchazejicich typl pole.

Excel umoznuje pfimy export seznamu do databazového souboru (pfikaz Soubor / Ulozit jako...) a pfimy
import databazového souboru (pfikaz Soubor / Otevfit...). Do Excelu Ize importovat také z textovych
soubor(, které mohou nékteré databazové systémy vytvaret. Privodce pfevodem textu do sloupcl
vyvolame pfikazem Data / Text do sloupcul...

Pro vytvafeni seznamu v Excelu plati nasledujici zasady:

- Seznam nemusi zacinat na prvnim listu a ani na prvni burice.

- Zahlavi seznamu musi byt jednofadkové, zalomeni textu v bufice nevadi.

- Nazvy poli se prebiraji z prvniho fadku seznamu.

- Mezi seznamem a dalSimi daty na listu musi byt alespon jeden prazdny sloupec nebo radek.

- Seznam nemuze obsahovat prazdny zaznam, ten by seznam rozdélil na dva seznamy.

- Na listu maze byt vice seznamd, ale musi byt oddéleny minimalné jednim prazdnym fadkem nebo

- Bude-li se pouzivat filtrovani dat, neni vhodné umistovat data po pravé ani levé strané seznamu, nebot’
dojde k zakryti Fadkd.

- V seznamu lIze pouzit rizné fonty, jejich barva ani barva pozadi bufiky nema na praci se seznamem vliv.
- V jednom sloupci musi byt data shodného formatu.

- Nazvy poli mohou byt v seznamu shodné, v odkazech se potom nabidne rozliSeni doplfikovou Eislici,
napf. Cena1, Cena2 apod.

- Tabulka muze byt pro zvyseni pfehlednosti ohrani¢ena ¢arami. Pod poslednim zaznamem bychom vsak
¢aru délat neméli, pokud budeme pfidavat zaznamy prikazem Data / Formular.

Serazeni seznamu

Sefazeni (sort = fazeni, tfidéni) je pfeorganizovani seznamu nebo jakékoli jiné tabulky podle klicu.

Kli¢ pfedstavuje vybrané pole seznamu, podle kterého se na zakladé zvoleného kritéria zaznamy v
seznamu piemisti.

Seznam Ize pfi jednom zadani sefadit nejvysSe podle tfi klic¢d. Seznam v Excelu mizeme sefadit podle
sloupcl nebo podle fadk, vzestupné ¢i sestupné, pfipadné podle pfeddefinovanych seznamu (napf. dnd
v tydnu, nazvl mésicu apod.).

Varovani:

Nelze sefadit nesouvislou oblast zaznamda!

Postup pfi sefazeni seznamu:

1. Umistime burikovy kurzor do prostoru seznamu, nejlépe do pole, podle kterého budeme chtit seznam
sefadit (stane se prvnim kli¢em). Excel sdm vybere seznam. Pouze v komplikovanéjSich pfipadech (napf.
zahlavi pfedstavuje vice fadkl) je vhodnéjsi, aby uzivatel oznacil sam oblast seznamu.

2. Razeni se zadava piikazem Data / Sefadit... Po zadani pfikazu se zvyrazni sefazovana oblast a
zobrazi se dialogovy panel, kde zadavame nazvy poli, které maji slouzit jako kli¢ a pozadovany zplsob
fazeni (vzestupné nebo sestupné). Tlagitkem Moznosti vyvolame panel, v némz muzeme dale upfesnit
nastaveni fazeni (napf. rozliSeni velkych a malych pisem nebo orientaci fazeni).

Pokud seznam vyhovuje automatickému oznaceni oblasti (ma jednofadkové zahlavi a data uspofadana
do sloupct), miZzeme vyuzit i tlacitka ve Standardnim panelu nastroju pro automatické fazeni. V tomto
pfipadé bude seznam usporadan podle sloupce, ve kterém je pravé umistén bunkovy kurzor.
Upozornéni:

Zatimco data ve skrytych sloupcich mohou byt fazena stejné jako ostatni pole zaznamu, skryté fadky
(tedy jednotlivé zaznamy) sefazeni nepodléhaji a po zobrazeni je nalezneme na jejich plvodnim misté!
Razeni nelze aplikovat na seznam, ve kterém byly vytvofeny souhrny (ty budou pfed provedenim fazeni
nenavratné odstranény).



Prohlizeni a opravy seznamu

Pfikazem Data / Formulaf... mizeme prohlizet a opravovat jednotlivé zaznamy v seznamu. Tlacitkem
Novy muzeme pfidat do seznamu novy zaznam, tlaCitkem Odstranit zase zaznam vymazat (bez moznosti
obnovy). Stiskem tlacitka Kritéria se otevfe dialog, v némz mizeme zadat kritéria, podle nichz se budou
zobrazovat zaznamy.

Varovani:

V dialogovém okné prohlize€e muze byt zobrazeno maximalné 32 poli: pokud je seznam slozen z vétsiho
poctu poli,, prohlize€ nebude spustén!

Filtrovani dat

Filtrace umozruje zobrazit jen pozadovana data bez rusivych vliva ostatnich zaznamu. Oproti tfidéni
nedochazi k pfemisténi zaznamu.

Filtrovat Ize jen zaznamy (fadky) podle poli (sloupcll) a nelze tedy filtrovat pole podle zaznam. Filtr se
zpravidla provadi pfimo v daném seznamu. Z vyfiltrovanych zaznamui mizeme vykreslit graf, ale po
zruSeni filtru nebo zadani jinych podminek se musi zadat nové vykresleni grafu.

Upozornéni:

Pfi filtrovani se skryvaji celé fadky listu: neni proto vhodné umistovat dalSi data po stranach seznamu,
protoze mize dojit k jejich skryti.

Excel nabizi dva zpUsoby filtrace dat: automaticky filtr a rozSifeny filtr.

Automaticky filtr

Zadavame piikazem Data / Filtr / Automaticky filtr.

Varovani:

Opétné zadani pfikazu rusi dfive nastavené filtry!

U kazdého nazvu pole se po pravé strané doplini tlaitko se Sipkou, po jehoZ stisknuti mysi se zobrazi
setfidény seznam poloZek pole. Po klepnuti mySi na nékteré poloZzce seznamu se zobrazi jen zaznamy
pro oznacenou polozku, ostatni zaznamy jsou skryty. Ve stavovém Fadku je uvedena statistika, kolik
zaznamul ma cely seznam a kolik jich bylo vybrano. U pouzitého filtru se zméni barva Sipky ze Sedé na
modrou. Rovnéz tak Cisla fadku u vybranych zaznamd jsou nyni v modré barvé. Po prvnim vybéru mame
moznost oznadit myS&i dalsi tlacitko a v seznamu vybrat dalSi poloZzku — zobrazi se jen ty poloZky, které
zbyly z pfedchoziho vybéru.

V seznamu Automatického filtru nalezneme také nasledujicich 5 polozek:

vSe — zobrazi se vSechny zaznamy, ruSime tak nastaveny filtr

prvnich 10... — Ize pouzit pouze u &iselnych nebo datovych poloZek, vybirame prvnich nebo
poslednich n poloZzek

vlastni — mUzZeme zadat vlastni kritéria pro filtraci, pfipadné je navzajem propoijit logickymi operatory
L,a“ ¢i ,nebo*

prazdné — zobrazi se vSechny zaznamy, které toto pole nemaji vyplnéné

neprazdné — zobrazi se vSechny zdznamy, které toto pole vyplnéné maji

RozsSireny filtr

Zadavame pfikazem Data / Filtr / RozSifeny filtr... Pfikaz pfedpoklada, Ze je vytvorena oblast kritérii
(podminek), coz jsou zvlastnim zplsobem usporadané bunky v tabulce. V tomto pfipadé mizeme
nastavit vystup filtrace i na jiny list seSitu: zaskrtnutim polozky Kopirovat jinam a spravnym zadanim
oblasti jiného listu v polozce Kopirovat do.



Vytvareni souhrnt

Pfikazem Data / Souhrny vlozime do sefazeného seznamu mezivysledky za skupiny zaznamu a vysledek
za cely seznam. Tyto mezivysledky se automaticky aktualizuji. Skupiny zaznama jsou reprezentovany
tlacitky a jejich stiskem muzeme zobrazit seznam v potfebné mife podrobnosti. Souhrny vyuzijeme napf.
pro zjisténi souhrnnych udaju o prodeji za jeden den.

V zobrazeném dialogovém panelu se jako prvni parametr musi ur€it kliCové pole, podle kterého se maji
souhrny vytvaret. Druhym parametrem je funkce, ktera se ma pro vytvafeni souhrn( pouzit (napf. soucet,
pocet hodnot, priimér apod.). Tretim parametrem jsou pole, na které ma byt funkce aplikovana. Pro jedno
klicové pole Ize oznacit vice poli, pro ktera se ma souhrn spogitat. Souhrn se automaticky vytvofi pfi
kazdé zmeéné klicového pole. DalSimi parametry mizeme zadat , Ze aktualni souhrny budou nahrazeny
nebo Ze maji byt vytvofeny celkové souhrny pro vdechna data. Tlagitek Odstranit vSe se vSechny souhrny
rusi.

Upozornéni:

Dulezitou podminkou vytvoreni souhrnt je sefazeni seznamu podle pole, které ma byt kli¢em pro
souhrny!

Vytvareni skupin a prehledt

Pfikazem Data / Skupina a pfehled vytvofime v tabulkach obsahujicich vypocty skupiny dat
reprezentovanych tlacitky. Stiskem téchto tlacitek zobrazime nebo skryjeme souhrnné nebo detailni
informace o danych skupinach. Této moznosti miizeme vyuzit nejen v seznamech, ale jesté Castéji ve
vypoctovych tabulkach.

Pfedpokladem je uspofadana tabulka, ve které odkazy na buriky ve vzorcich v fadku nebo sloupci musi
dodrzovat stejny smér a tyto fadky (sloupce) musi byt shodné umistény, a to stejné v celé tabulce.
Prehledy mizeme vytvaret:

1. Automaticky. Kurzor umistime na libovolné misto listu a zadame pfikaz Data / Skupina a pfehled /
Automaticky pfehled. Tabulka se doplIni symboly pfehledu a mGzeme vytvaret variantni pohledy na data.
2. Manualné. Tento zplUsob umoznuje doplnit pfehledy jen tam, kde je potfebujeme. Oznacime oblast
bunék, ze které chceme vytvofit skupinu a zadame pfikaz Data / Skupina a prehled / Seskupit. Zobrazi se
dialogovy panel pro uréeni sméru vytvofeni skupiny. Pfi seskupovani fadku (sloupct) vybereme pouze
fadky (sloupce) s podrobnymi daty, které vstupuji do vzorcli. Do vybéru nezahrnujeme pfislusné
souhrnné radky (sloupce) se vzorci.

Sluc¢ovani seznamu

Pfikazem Data / Slou¢it mizeme sluovat seznamy z vice zdroji (napf. udaje z riznych seSitl sloucit do
jednoho).

Pfi sluCovani se operuje s pojmy:

Zdrojova oblast. Mohou ji byt samostatné sesity, listy v aktivnim se8itu nebo aktivni list. Tyto tfi zdroje
mohou byt kombinovany, maximalné vSak muze byt slou¢eno 255 oblasti. Buriky s textem s vyjimkou
nazvul poli a zaznamu jsou pokladany za prazdné. U bunék obsahujici vyrazy jsou prenaseny jen
vysledky.

Cilova oblast. Oblast, do které hodlame umistit vysledky po slu¢ovani. Jako cilova oblast muze byt
oznatena

jedna burika, jeden fadek (pfevezmou se jen pole uvedena ve vybraném fadku a vSechny zaznamy),
jeden sloupec (oblast se rozsifi doprava, pfevezmou se jen nazvy ve sloupci a vSechna pole u kazdého
zaznamu), oblast (pfevezmou se jen shodné popisy a data na jejich priseciku).

Funkce. Zpusob slou¢eni seznamu. Implicitné je nastavena funkce séitani, k dispozici je vSak jesté deset
dalSich funkci. Lze nap¥. ur€it maximum a v cilové oblasti obdrzime maximalni hodnotu vybranou na
pFisluSném misté ze vSech slu€ovanych oblasti.

Nazvy poli (sloupcll) a zaznamu (fadkl), podle nichz jsou data identifikovana.

Upozornéni:

Nazvy zaznamd musi byt prvnim polem seznamu!



Vytvareni kontingencni tabulky

Kontingen¢ni tabulka je specialni druh interaktivni tabulky (zmény se projevuji ihned), ktera se vytvafri ze
zdrojovych dat usporadanych do urcitého seznamu pomoci Privodce kontingenéni tabulkou.

Tato tabulka poskytuje rizné pohledy na zdrojova data véetné moznosti rychlych Uprav téchto pohledu.
Pole tabulky mizeme pfesunovat mysSi, data rizné formatovat, doplnit souhrnnou funkci, vlastni
pfipravenou funkci apod. Jedna se o moderni a pfehledny zplsob prace s daty.

Jako zdroj dat pro kontingenéni tabulku mizeme pouzit bud list seSitu Excel obsahujici seznam, nebo
databazovy soubor. Privodce kontingenéni tabulkou vyvolame pfikazem Data / Kontingenéni tabulka
nebo kliknutim na ikonu v Panelu nastroji.



