MS Excel jednoduse

Misto uvodu

Pro¢ pouzivat Excel? Miulzete v ném snadno vytvaret nejenom tabulky, ale udélat
i rizné vypocty, souhrny ¢i grafy, které vam zprehledni vase data. Excel je tabulkovy
editor, pomoci kterého Ize v jednom dokumentu zpracovavat a kombinovat text, Cisla

i grafiku.

ZpUsob ovladani vychazi z prostfedi Windows (prace s mysi — klepnuti levym nebo
pravym tlacitkem mysi, poklepdni, prace s ikonami, kartami a mistnimi nabidkami).

Vlastni prace

Do bunék tabulky se zadavaji Cisla, texty, datum a cas, logické hodnoty,
funkce, vyrazy a vzorce, grafy a grafické objekty.

Kazda burika je na zakladé své polohy presné uréena svou adresou, ktera se
sklada z pismene => sloupec a Cisla => radek, naptiklad adresa C5 znamena, Ze
se jednad o tieti sloupec (C) a paty (5) radek.

Jestlize potrebujete psat do burky, najedete kurzorem na buriku, stisknete
levé tlacitko mysi => burika se stane aktivni a mGZete obsah pfislusné buriky
vypliovat.

Obsah bunky potvrdte zmacknutim klavesy Enter nebo prechodem na jinou
bunku mysi nebo klavesami Sipek (zplsob pfechodem se neda pouZit pfi
potvrzovani buriky se vzorcem).

Potvrdit obsah bunky muzete i tlacitkem potvrzeni (Zadat) na radku vzorcaq,
storno tlacitkem (Storno) zase zrusite novy jesté nepotvrzeny obsah.

adresa aktualni burnky Storno  Zadat
F7 - X v Kk 122 .=—— féadekvzorch
A B C D E

privodce VloZit funkci

Opravovat jiz napsanou bunku zacnete kliknutim mysi na radku vzorcl nebo
zmacknutim klavesy F2.

Sesit Excelu obsahuje listy, jejichz pocet lze upravovat dle potreby, to
znamena, Ze listy mlZete pridavat i odstranovat.

Na co si dat pozor

Klavesa Delete maze pouze obsah bunék, nikoliv nastavené formatovani.
Nezamérujte absolutni a relativni adresy. Absolutni je napfiklad $D$9 - vidy
se odkazujete pouze na uréenou bunku (kopirovdni nezméni odkazové
adresy), a relativni je naptiklad D9 — pfi kopirovani se mohou ménit odkazové
adresy. Je dovolena také kombinace absolutniho a relativniho adresovani,
takzvané smisené adresovani, které muazZe byt ve tvaru $D9 nebo D$9.
Formatovaci Upravy bunék vzdy plati pouze pro buriky, které si oznacite.
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Vyhledejte si potfebny znak, klepnéte na néj mysi a poté na tlacitko VloZit.
Pak Ize hned vkladat dalsi znak, nebo muzZete klepnout na tlaéitko Zavfit pro
ukonceni prace se symboly.

21. Jak pfesunout buriky? Oznacte bunky, které potiebujete presunout, do bloku
a klepnéte mysi na ikonu Vyjmout 35 . Poté umistéte kurzor na nové misto

il
(tam, kam bunky potrebujete dat) a klepnéte na ikonu Vlozit viezit . Lze pouzit
kldvesové zkratky Ctrl+X pro vyjmuti a Ctrl+V pro vloZeni.
22. Jak zkopirovat bunky? Oznacte burky, které potiebujete kopirovat do bloku

a klepnéte mysi na ikonu Kopirovat EEI. Poté umistéte kurzor do nové polohy
il

(tam, kam pottrebujete buriky nakopirovat) a klepnéte na ikonu VloZit viosit
Opét mlzZete pouZit kldvesové zkratky, a to Ctrl+C pro kopirovani a Ctrl+V pro
vloZeni bunék na nové misto.

23. Lze presouvat a kopirovat mysi? Ano, staci buniky oznacit do bloku a najet
k nim z boku mysi tak, aby se kurzor mysi zménil v Sipku. Potom jiZ podrite
levé tlacitko mysi a tahnéte (presouvejte) mysi do nové polohy. Jestlize pfi
celé akci podrzite klavesu Ctrl, jedna se o kopirovani bunék.

;:‘norcet %
divald v tis. k
560 22,93%( ¢ —— R
240 9,83%
989 40,50%
653 26,74%

2442

24. Kdyz se vam podafi néco pokazit (smazat, pfesunout,...), pak mate moznost
pouzit kroky zpét. Jak? Nahore na panelu Rychly pfistup klepnéte na ikonu
Zpét. Pritom krok Zpét mlzete pouZit i opakované.

O H E 6[}; g o =

Zpét: Zapis s do P11 (Ctrl+Z)

25. Jak upravit vzhled stranky? Pokud potfebujete nastavit vzhled stranky,
prejdéte na kartu RozloZeni stranky. Zde ve skupiné ikon Vzhled stranky
najdete mozZnosti jednotlivych nastaveni.

RozloZeni stranky

E % IE IE% _#_ @ aﬁ% Eél’r‘ka: Automatick ~| | MFizka Zahlavi

Olssje Orientace Velikost Silujf Kence Posadi n-:z'ku g\:’:e::k;j;"mtmb N iz:’:“it fii’m
Wzhled stranky ) PiizpQsobit méfitko ) MoZnosti listd )
Pod ikonou Okraje se nachazi nastaveni netiskovych okraji stranky. Ikona
Orientace zase obsahuje moznost nastaveni tisku na vysku nebo na Sirku.
A ikona Velikost dovoluje nastavit velikost papiru, na ktery chcete dokument
tisknout.
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ROZLOZENI STRANKY

Pﬁ» = [h [ |
Ly [ K L
@ oy Eﬂs | Egﬁ
Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi Tisk
- - ~ tisku- = nazvii

Vzhled stranky VloZit konec stranky
Odebrat konec stranky

Obnovit viechny konce stranky

Ptikazem Odebrat konec stranky zase muzZete takto vytvoreny zlom odstranit.

I
R‘“’"‘"——-ﬁ

zalomeni se umisti
vlevo a nahoru
od aktivni buriky

32. Co jsou to komentare a poznamky? Tady nyni zaleZi na tom, zda pracujete
ve verzi 2019 nebo verzich nizSich. Proc¢? V posledni verzi dostal pojem
Komentar trochu jiny vyznam (vhodné pfi spolupréci, protoze umoznuji
diskuse s dalsimi lidmi). A nyni Poznamka ma ten vyznam, co ve starsich
verzich byvalo Komentarem.

Kdy vlastné Poznamku pouzivat? Pokud napisete k Cislu doprovodny text
pfimo do burky, zméni se celd burika v textovou a uz s ni nelze délat
klasické matematické operace. Proto existuje reZzim pozndmek. Kdykoliv
siji lze precist, a pfitom format burky zlGstane dal Ciselny. Pro vloZeni staci
klepnout na karté Revize na ikonu Poznamky a dal v jeji nabidce na
poloZku Nova poznamka.

Revize
[l [ s R
Nowy Predchozi  Daldi Zobrazit Poznamky
komentaf komentai komentdf komentéie =
Komentére D Nové poznamka H

@ Predchozi poznamkz
Novi poznamka

™ i .

[d Dalti poznimka Umoziiuje pfidat poznamku
o téhle Casti dokumentu,

(] Zobrazit viechny poznamky

@ Prevést na komentafe

g
cena “|Hodnotu je tfeba ovéfit

Pro vloZeni poznamky muzete také pouZit klavesy Shift+F2. Pokud chcete
pozndmku smazat, klepnéte na karté Revize na ikonu Odstranit. Také lIze pro
rychlou praci s komentafi i pozndmkami vyuzit pravé tlacitko mysi.
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Prace s bunkami

Jakmile za¢nete pracovat s tabulkami, zjistite, Ze potfebujete ménit fadky a sloupce,
vkladat nové buriky nebo nepotiebné zase odstrariovat.

VKkladani bunék
Pokud budete potfebovat do tabulky doplnit nové ¢i jinak chybéjici Udaje, pak musite
vlozit celé radky, sloupce nebo jednotlivé bunky.

Kdyz chcete vloZit fadek, oznacte cely fadek, nad ktery chcete vloZit novy Cisty radek
a poté na karté Domu ve skupiné ikon Buriky klepnéte na ikonu VloZit. Tim se objevi
novy fadek, stavajici radky se posunou dold a precisluji se.

Stejnym zpUsobem pak postupujte také u sloupcl. Oznacte sloupec, pred kterym
chcete vloZit novy sloupec a klepnéte ptimo na ikonu Vlozit. Pokud byste neméli
oznaceny radek nebo sloupec, miZete také pfimo klepnout na Sipku dané ikony a z jeji
nabidky pak spravné vybrat pfikaz Vlozit Fadky listu nebo Vlozit sloupce listu.

m e (=) D:.)“ T
== [=> ¢ [ -] [=3
H  H @ B H Iil
VloZit Odstranit Format Vlozit | Odstranit Format
% Buriky Em [%bilt bufiky...
VioZit buriky = (E-: Vlozit fadky listu
Umcihuj_e pfidat do seditu U ylogit sloupce listu
bufky, fadky, sloupce nebo
listy. B vigsit list

Jestlize potrebujete vloZit pouze jednotlivé bunky do listu, Pak klepnéte v nabidce
ikony VlozZit na pfikaz VlozZit buriky. Tim se zobrazi dialogové okno a vy se musite
rozhodnout, zda se maji aktualni buriky posunout vpravo nebo smérem doll od bunék
vkladanych. Také se jesté miZete rozhodnout pro vloZeni celych radkd nebo sloupc.

Vizit (SR

Vezit

) Posunout bufiky ypravo
@ Posunout buriky doid;

) Cely fadek
) Cely sloupec

Pokud se vam vysledny vzhled listu nelibi, pak nezapomerite, Ze v Excelu existuje krok
Zpét. A pokud radi pouzivate klavesové zkratky, zkuste Ctrl a + (z num. klavesnice).

Odstranéni bunék

Pokud potrebujete odstranit fadky nebo sloupce, pak je oznacte a klepnéte na karté
Domu v ¢asti ikon Buriky na ikonu Odstranit. Tim se vybrané fadky nebo sloupce
odstrani a jejich oznaceni se opét spravné upravi. Pro odstranéni celych oznacenych
radkd nebo sloupcl mizete zase pouZit kldvesovou zkratku, a to Ctrl a — (z num.
klavesnice).
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Prace s listy

Sesity Excelu se skladaji z list(l, které se vyuZivaji pti psani tabulek, vytvareni prehled(
nebo grafl. V ramci sesitd se lze prepinat mezi jednotlivymi listy pouze dole klepnutim
na zalozku s nazvem listu. BEhem prace viak muzete vkladat i nové listy nebo jiz
nepotiebné odstranovat. Listy Ize také prejmenovavat, presouvat nebo kopirovat.
VKkladani listt

Standardné novy seSit Excelu obsahuje jeden list. JestliZze potfebujete pfidat novy list,
klepnéte dole na ikonu kolecka se znaménkem plus (Novy list). Tim se na konec prida
novy Cisty list.

22
23
24
List1 List2

PRIPRAVEN %5

Novy list mlzete vloZit také na karté Domua ve skupiné ikon Buriky. Staci v nabidce
ikony VloZit klepnout na prikaz Vlozit list. V takovém pfipadé se novy list pfida pred list
aktualni.

B o [
Wlegit Odstranit Format

Eﬂ'-‘ Vledit bufiky...
a P .
€= VloZit fadky listu
U Viezit sloupce listu

B Vigzit list

VloZit list (Shift+F11)

Jak se list odstrani

lestlize vite, Ze néktery list jiz nepotfebujete, oznacte jej. Potom na karté Domu
ve skupiné ikon Buriky klepnéte v nabidce ikony Odstranit na pfikaz Odstranit list.

= 2N X
VioZit Odstranit Format

EJ‘ Qdstranit buriky...
3% Odstranit fadley listu
% Odstranit sloupge listu

B2 Odstranit list [%

Tato akce je nevratna, neplati tedy pro ni krok Zpét. Proto Excel na to upozorni svou
otazkou. Jakmile potvrdite tlac¢itkem Odstranit, list se opravdu odstrani.
Microsoft Excel @

l . Odstranéni listd nemiZete vratit zpét a pravdépodobné odeberete néktera data. Pokud je nepotiebujete, kliknéte na Odstranit

© Marie Francl (http://www.m-skoleni.cz) 18



MS Excel jednoduse

Kopirovani trochu jinak

PFi kopirovani bunék vidy nejdFive vyznacte oblast, kterou chcete kopirovat a vloZte ji
do schranky. Pak vyznalte novou oblast, kam chcete kopirovat a ze schranky
vyzvednéte. Jestlize obé oblasti maji stejny pocet bunék, tak kopirovani probéhne bez
problém{. Co se ale stane, kdyZ se rozsahem netrefite? Excel upozorni, Ze obé oblasti
nekoresponduji a kopirovani neprobéhne. Proto ma Excel takovou vlastnost, Ze oblast
pro kopirovani vyberete celou, ale misto oblasti, kam chcete kopirovat, vyberete pouze
jednu bunku a program si sam zabere potfebné mnozstvi bunék.

oznatite celou oblast oznatite jednu bufiku

a pak I ] ———

a MS Excel si sam vybere
spravny pofet bunék

Nebo také muzZete jednu buriku kopirovat na vice bunék. Jak? Oznacite danou buriku
a ikonou nebo prikazem Kopirovat poslete do schranky. Potom oznacite oblast bunék
a klepnete na ikonu Vlozit.

oznacite jednu buiiku oznacite vice bunék

den ] a pak den
den
den
den
den

den

den

Pro kopirovani v Excelu jsou také dllezZité mozZnosti pfikazu Vlozit jinak, které dovoluji
kopirovat jen urcité vlastnosti bunék (format, komentar, hodnoty, ovérovani,...) nebo
umi také kopirované bunky scitat, nasobit ¢i délit. V této verzi Excelu jsou jiz mnohé
z prikazl soucasti nabidky ikony Vlozit.

ol

[
VloZit

VioZit

0 L& Bk 15
oy

H L5 Le
VioZit hodnoty

Y On o

123 Ui &7

Dalsi moZnosti vioZeni

P [ (&
Vlodit jinak,..
Najdete zde hned moznost kopirovat pouze hodnoty nebo naopak jen vzorce bez
hodnot ¢i moznost kopirovat bunky bez ohraniceni. Dale tfeba transponovat. Pokud
budete potrebovat jesté dalsi moznosti, klepnéte v nabidce ikony na prikaz Vlozit jinak.
Tim se zobrazi dialogové okno.
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Vytvareni vzorci

Excel neslouZi pouze pro zapis textl a Cisel, ale prfedevsim pro rlizné vypocty. Proto je
dualezité védét, jak si snadno vytvofit vzorec pro vlastni vypocet. Vzorec je prakticky
matematicky vyraz, ktery muiZe obsahovat rlzné hodnoty, odkazy na burky
a operatory. Vzorce pouZijete, kdyz budete potiebovat nejenom dCisla secist nebo
odecist, ale i nasobit, délit ¢i pocitat s procenty.

Jak se vzorec vytvori

Nejprve si uvédomte to, ve které burice potfebujete mit vysledek. Do této burky
musite pak vzorec umistit, proto si ji oznacte. Kazdy vzorec v Excelu zacina znaménkem
rovna se (=). Proto napiste toto znaménko, Excel tak pozn3, Ze chcete zadavat vzorec.

D1 - x L4 fe =A1*B1-C1+5
A B C D E F
1] 3l al 2l=n1*e1-C143
& po potvrzeni

D1 - pa =A1*B1-C1+5

Pak jiz mUZete zadavat dalSi €asti vzorce pomoci kldvesnice nebo mysi, napfiklad
do buriky D1 napsat =A1*B1-C1+5. Po potvrzeni klavesou Enter se vam, pokud je
zadani spravné, jiz zobrazi vysledek.

Co usnadni tvorbu vzorce

Zadavani vzorce si miZete usnadnit pouZitim mysi. Staci, kdyZ napiSete znaménko
rovna se = a poté klepnete mysi na bunku Al, dale napiSete znaménko krat *
a klepnete mysi na buriku B1 a nakonec napiSete znaménko minus — a klepnete mysi
na burnku C1. Nakonec jen dopiste znaménko plus + a Cislo 5. Potom jiz vSe potvrdte
stiskem klavesy Enter.

Bl - x v & =A1*B1

A B ¢ D E
1| 3l al 2|=n1%e1 |

Jak je to s hodnotami vzorce

Po potvrzeni vzorce jste urcité zjistili to, Ze se v dané burice zobrazi vysledné Cislo a na
fadku vzorcl se dale zobrazuje zapsany vzorec. To kvili tomu, abyste i pozdéji védéli,
jak jste vysledek ziskali. Zaroven vsak i proto, Ze burika se vzorcem je neustéle svazana
s burikami, se kterymi jste poditali (tedy A1, B1, C1). A proto také plati to, Ze kdykoliv
vy zménite hodnoty v téchto burikach, zméni se okamzité i vysledek (tedy Cislo) v burice
D1. Excel automaticky vzorce pfi standardnim nastaveni hned pfepocitava.
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Chybova hlaseni a zavislosti

Pti vypoctech v Excelu se miZete dopustit dvou zakladnich typud chyb. Jsou to ty, které
na sebe upozorni pfimo chybovym hlasenim nebo ty, které na sebe neupozornuiji, ale
vysledky vypadaji nerealné.

Jak sledovat vtahy mezi vzorci a bunnkami

Pfi hledani chyb v obou pfipadech mlzete pouzit skupinu ikon Zavislosti vzorct, ktera
se nachdzi na karté Vzorce. Tyto ikony vdm ukdzou, jak jsou spolu jednotlivé bunky
provdzany. To znamen3, které burky jsou pouzivany buriikami jinymi, a naopak, na
které bunky se dana bunka odkazuje. VSimnéte si, Ze se zde nachazi ikony s ndzvem
Pfedchtidci nebo Naslednici.

20 Predchiidei % Zobrazit vzorce ,_|
“:ENa':Iednl'ci 1 Kontrala chyb - hed=d
Okno

I_'g\OdebratEipk}f - i.f{i"-fyhodnocenl".'zorce kukatka

Zavislosti vzorcd

K ¢emu slouzi Piredchidci

Jestlize kontrolujete vysledné hodnoty nebo hledate chyby, budete potrebovat zjistit
burky, které obsahuji hodnoty nebo vzorce, jeZ ovliviuji dany vysledek. Tedy buriky,
na které se dany vzorec odkazuje. Témto bufikam se fikd buriky pfedchazejici neboli
pfedchuidci.

Zustante aktivni na burce, pro kterou kontrolujete vysledek ¢i hledate chybu. Nyni na
karté Vzorce klepnéte na ikonu Pfedchidci. Zobrazi se modré Sipky zavislosti, které
ukazuji vztah mezi aktivni burikou a s ni souvisejicimi burikami. Pokud na vybranou
bunku odkazuje burika v jiném listu nebo sesitu, sméruje od vybrané buriky ¢ernd Sipka
s ikonou listu.

A B C D
1 |sleva 17%
2
_ | zbodi piveryl sleva nova
3 cena cena
4 |halenka 225,0 KE
5 |kathoty S 1
6 |mikina 874,0KE 1486 KE
7 |svetr 654,0 KE 1112 KE
g |lampa 2548,0Ké  433,2KE

Jestlize klepnete znovu na ikonu Pfedchidci, zobrazi se dalsi Uroven Sipek ukazujici,
z kterych hodnot dana burka vychazi. KdyZ budou zobrazeny jiz vSechny tGrovné Sipek,
dalsi se zobrazovat nebudou.

Pokud jste si jiz cely vztah prohlédli a opravili a nyni potfebujete jednotlivé urovné
Sipek postupné zrusit, klepnéte na ikonu Odebrat Sipky.

Kdy pouzijete Nasledniky
Predstavte si, Ze v rdmci vypoctl v tabulce ménite néjaky koeficient nebo hodnotu
procenta pro dalsi vypocty (napfiklad cen, uroku ¢i dariovych poplatkd). A nyni
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Podminéné formatovani

Pokud ¢asto pracujete s hodné udaji, pak pfi jejich vyhodnocovani zjistite, Ze je uzite¢né
si vhodné nastavovat podminéné formatovani, které vdm maze urcité hodnoty oznadit
barevné. Tim hned snadno a rychle najdete potfebné hodnoty mezi ostatnimi udaji.
Pfitom podminéné formatovani mdzZete nastavit na jednu buriku nebo na celou oblast
bunék. Zaroven se zde mizete odkazovat na dané buriky nebo buriky jiné.

Kde se podminéné formatovani nastavi

Na karté Domu ve skupiné ikon Styly si klepnéte na ikonu Podminéné formatovani.

Podminéné
formatovani ¢

Pravidla zvjraznéni bungk >
Bl

T Pravidia pro nejuyssi & nejnizsi hodnoty *
m © pro nejvy: j ty

Datové pruhy ,
E] Barevné skaly y
Sady ikon )
[E Novépravidlo... l}s

E3 Vymazat pravidia R

[E spravovat pravidia...

Zjistite, Ze zde najdete jiz pfedvolené nabidky pro rychlé formdtovéni nebo uplné
na konci najdete pfikazy jako Nové pravidlo nebo Sprava pravidel. Pokud klepnete na
pfikaz Nové pravidlo, zobrazi se dialogové pro nastaveni pravidla.
Nové pravidle forméatovani m

Vybrat typ pravidla:
+ Formatovat viechny bufiky na zakladé hodnot

~ Formatovat pouze buriky obsahujici

~ Formatovat pouze hodnoty zafazené jake prvni nebo posledni

~ Formatovat pouze hodnoty nad nebo pod primérem
~ Formatovat pouze jedineéné nebo duplicitni hodnoty
= Uréit buriky k farmatovani pomoci vzorce

Upravit popis pravidia:

Formatovat viechny bufiky na zikladé hodnot:
Styl farmatovant: | pyoubarevna ikala [+

Minimum Maximum

Typ: NejniZéi hodnota [=] Nejwyiii hodnota [=]
Hodnota: | (NejniZi hodnatal (Nejwyéii hodnota)
Barva: — - | [=]
nanted: ([0 ‘

V horni poloviné okna jsou na vybér rlizné typy pravidel, v dolni pak pro vybrané
pravidlo nastaveni upresnite. Pficemz dolni ¢ast dialogového okna se bude ménit podle
zvoleného vybraného typu.

To znamen3, Ze si nejprve vidy vyberete vhodny typ a poté vie nastavite v dolni ¢asti
dialogového okna. Po potvrzeni tlacitkem OK jiz bude podminéné formatovani
v oznacenych burikach fungovat.
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Vkladani grafi
Grafy vdm mohou nazorné ukdzat vase data. Proto je uZite¢né néco o grafech a jejich
tvorbé znat.

Jak se s vytvoienim grafu zacne

Nejprve si musite vytvorit tabulku, na jejimz zakladé ma novy graf vzniknout. Data
i zahlavi (nadpisy radkl a sloupcl se tak prenesou do popiskl grafu) v tabulce si
oznacte a poté klepnéte v okné Excelu na zalozku VloZeni.

|:|:|,? ED]' o -‘-‘ @ @ S }ESpojnico\?'r

]ﬁSIou o
Doporucene Mapy Kontingenéni 3D peovy
grafy & |_ - graf ~ mapa ~ I8 Vzestupy/poklesy
Grafy ., Prohlidky Minigrafy

Zobrazit viechny grafy

Tim se zobrazi ikony pro vkladani rlznych prvkd do seSitu. V prostfedni ¢asti se pak
zobrazi i moZnost vloZeni jednotlivych zékladnich typa graf(i a minigrafd. Pokud byste
pottebovali jiny typ grafu, nez vidite v nabidce, klepnéte na malou Sipku vpravo a tim
se zobrazi dialogové okno se vsemi typy grafu.

Klepnutim na nékterou z ikon (obrazky rGznych typl grafu) se zobrazi nabidka
jednotlivych podtyptd vybraného grafu.

- =
I c;? (IR =) e N&zev grafu
f
¥ -| Dvojrozmémy pruhos terven
annruiene ' ) I ey T E———
grafy > - kvéten
—
LTS
bfezen
Prostorovy prubovy
O
=

- %
200 400 600 800 1000 1200

& Daléi pruhové grafy.. w5, oddéleni =4 oddileni W3 oddileni W2 oddileni m1 oddSleni

o

Staci tedy klepnutim mysi vybrat vhodny podtyp. Tim se z vasSich dat graf hned vytvori
avlozi do listu seSitu. Zaroven se nahofe zobrazi dalsSi podbarvena karta Nastroje grafu,
kterd obsahuje dvé podkarty (Navrh a Format).

Jak se zméni velikost grafu

Nejrychlejsi zptsob pro zménu velikosti grafu je asi pomoci kurzoru mysi. To znamen3,
Ze si graf klepnutim vyberete a potom mysi najedete do jeho rohu tak, az se kurzor
zméni v dvojsipku. Pak staci jen mysi tahnout a tim symetricky graf zmensovat di
zvétSovat.
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stranky, zjistite, Ze nékteré nabidky a nastaveni jsou zde jiné nez pfi klasickém
nastaveni stranek u tisku tabulek. To proto, Ze pokud je oznaceny graf, tak se na strance
bude tisknout jen graf bez tabulky.

Pokud potiebujete tisknout tabulku i graf soucasné na jeden list papiru, nenechavejte
graf oznaceny. UZ v nahledu poznate, jaka bude jejich vzajemna poloha, kterou si
mUZete samoziejmé v bézném reZzimu kdykoliv upravit.

Jak se graf odstrani

Podobné jako bézném Zivoté, kdy se snadnéji véci odstrani nebo znici, tak i zde plati,
Ze odstranéni grafu je velmi jednoduché. Stac¢i ho prosté oznacit a poté stisknout
klavesu Delete. Tim se cely graf opravdu smaze.

Chybové usecky a spojnice v grafech

MozZna, Ze se tato funkce v grafech Excelu nepouziva casto, ale nékdy je uzite¢né
o téchto mozZnostech védét. Pro¢? Lidé Casto vytvofi z dodanych dat graf, ale nékdy
muze byt uzZiteCné si s nim jesté dal pohrat a graf tfeba doplnit o chybové usecky Ci
rGzné spojnice nebo trendy. Jsou situace, kdy se to samoziejmé hodit nemusi, ale
znalost se urcité neztrati.

Chybové usecky

Napriklad je tfeba porovnat data planovaného a skute¢ného obratu. Pro vykresleni se
Casto vyuzZiva spojnicovy graf, ktery ukazuje predpokladany plan v jednotlivych
mésicich a skutec¢né hodnoty (pfipadné se postupné do grafu doplnuji, jak prichazi).
Také se da fict, Ze urcitd odchylka od planovaného rozpoctu se da povazovat za
prijatelnou, ale pokud je odchylka vétsi, nez se néjakym zplsobem stanovi, ¢i domluvi,
pak by bylo uzite¢né toto hned v grafu vidét. A tehdy se pravé hodi do grafu vynést
chybové usecky, které graficky ukdzou, kdy jsou redlné hodnoty jesté v povoleném
intervalu a kdy se uz nachazi mimo néj.

A B C ) £ G { | K M N
1 Porovnani planovany a skuteéné triby
planované  skuteéné :

triby triby Nazev grafu
leden 122000 Ke 101 468 K¢
Gnor 120000 Ke 123 498 K¢
biezen 130000 Ke 124 898 KE
duben 148000 K&~ 125795Ke
kveten 151000 KE 170 986 K&
¢erven 158000Ke 131234 K&
ervenec | 159000K¢ 141675 KE
10 srpen 163000 Ke 153 921 K&
11 z8f 165000 Ke 121 234 K¢
12 tijen 170000 Ke 127 943 K¢
13 listopad | 180000Ke 170 987 K¢
14 prosinec | 200000K: 210456 K
=

mésic

©

Jak se chybové usecky vynesou

Nejprve se oznadi fada, ke které je tieba chybové usecky vytvofit. Poté se jen klepne
Na karté Navrh grafu na ikonu Pfidat prvek grafu a v zobrazené nabidce na polozku
Chybové usecky a dale na polozku Dal$i moznosti chybovych tsecek. Tim se zobrazi
vpravo podokno uloh Format chybovych usecek, ve kterém se da vybrat typ chybovych
usecek: Pevna hodnota, Procento, Smérodatna odchylka, Standardni chyba a Vlastni.
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Co jsou minigrafy

Minigrafy jsou miniaturni grafy v burice, které znazoriuji data graficky. Lze je vyuZit
k zobrazeni trendd v fadé hodnot (napfiklad sezénnich zmén, vyvoje cinnosti...).
Nejlépe je dat je do blizkosti dané fady. Na prvni pohled se tak snadno mohou
rozpoznat rizné tendence. Vztah mezi minigrafem a daty, z nichz vychazi, je okamzité
viditelny a pfi zméné dat se tato zména ihned promitne do minigrafu. Kromé vytvoreni
jednoho minigrafu pro radek nebo sloupec dat, mlzZete vytvofit také nékolik minigrafl
najednou tak, Ze vyberete vice bunék, které odpovidaji zadanym hodnotam.

Jak se minigraf vytvori?
Minigrafy nejsou klasické objekty, jsou vytvoreny jako pozadi bunky. Proto maji svij
nastroj. Oznacte data, ze kterych chcete vytvofit minigraf a prejdéte na kartu Vlozeni.

I-A-BCDEFGH & i

C— ==  Spojnicovy Sloupcovy Vzestupy/
3 [ e 220 507 512 a21] poklesy
a Minigrafy

Zde ve skupiné Minigrafy vyberte typ, ktery by nejlépe mohl ukazat vyvoj vasich dat
(spojnicovy, sloupcovy nebo vzestupy/poklesy). Klepnéte na ikonu zvoleného
minigrafu. Tim se zobrazi dialogové okno, do kterého muiZete zadat umisténi pro
minigraf (pozndmka: Ize postupovat tedy i obrdcené, nejprve oznacite buriku, kam se
md minigraf vytvorit a poté v zobrazeném dialogovém okné zaddte oblast dat).

Vytvorit minigrafy P ||
Zvolte poadovand data.

Oblast dat: | C3:G3
Zvolte pozadované umisténi minigrafd.

Oblast umisténi: | SHE3

Po potvrzeni tlac¢itkem OK se hned v dané burice vybrany minigraf vytvofi.
A B C D E F G H 1
1

3| 630 220 507 512 21[n_mm |

4

Zaroven se na konci zobrazi i dalsi barevna karta s nazvem Nastroje minigrafu
s podkartou Navrh. Na ni pak mGzete ménit vzhled i typ vytvoreného minigrafu.

NASTROJE MINIGRAFY

NAVRH
o 12 [ | fr el il ok b o e (b | Ko it
b pete vectupy | ) 1 b0 Pasledni bod e T e e e~ L

Zaporné body : - & Vymazat -

Zobrazit Styl Skupina

Poznamka: MuZete vytvorit také minigrafy pro celé fadky nebo sloupce dat. A to hned
pfi vlastnim vkladani nebo pozdéji tak, Ze pomoci Uchytu (pravy dolni roh) buriky vse
pretdhnete na buriky sousedni.
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Databaze neboli seznamy dat

Databdze je soubor obsahujici data, kterd jsou uloZena v jedné tabulce a vztahuji se
k jednomu predmétu. Mohou to byt data o vydajich firmy, evidenci majetku, knih,
hudebnin, adresy obchodnich partnert, ...

Radky tabulky ptedstavuji jednotlivé zdznamy a sloupc(im se fika pole databaze (jednd
se o vlastnost, napfiklad barva, datum narozeni, vyrobce, vada...).

Podle rozsahu dat je tfeba se rozhodnout, zda staci pro zpracovani udaji Excel nebo je
tfeba zpracovavat data v Accessu i jiném databdazovém programu. Pokud se
rozhodnete pro Excel, mGzZe byt vyplriovani databaze béznym zapisem bunék v listu.

Co jsou pricky?
Jestlize vyplnujete data ve vétsich databazich, je uzite¢né neustale vidét zahlavi, abyste
doplnili spravny udaj do spravného sloupce. Proto prejdéte na kartu Zobrazeni, kde ve

skupiné ikon Okno najdete ikonu Ukotvit pticky. Jakmile na ni klepnete, otevie se

nabidka, kde klepnéte na pfikaz Ukotvit pficky.

ZOBRAZENI

DQ |_—"E|| E @ ™ Rozdélit

TSkt
Pigjitna  Nové Uspoisdat Ukotvit
whér  okno  vie |piicky™
Ukotvit piicky
gl Umozuje ponechat #8brazené fadky a
sloupce pii prochézeni zbyvajicf &dsti listu.
Ukotvit horni Fadek
D Umoz#uje zobrazit prvnf fadek pfi
prochézeni zbyvajici Easti listu.

Ukotvit prvni sloupec
D Umoiiuje zobrazit prvni sloupec pii
prochazeni zbyvajici Easti listu.
Pravé po ukotveni poZzadované pricky nebo pricek se zahlavi nebude posouvat spolu
s ostatnimi zaznamy, takZe neustale uvidite zahlavi tabulky. Pozor, dilezita je poloha

vrv

aktivni bunky pfi volani ptikazu Ukotvit pFicky.

vodorovna piicka

poloha aktivni buiiky

svisla piitka
Cary, které se objevi pfi ukotveni pri¢ek, se netisknou. V daném listé se da piikaz
Ukotvit pricky pouzit pouze jednou. Pokud potiebujete pricky na jiném misté, nejprve

vrv vrv

zruste jiz existujici pricky prikazem Uvolnit pFicky v nabidce ikony Ukotvit pricky.
Serazovani zaznamu

Sefazovanim se mysli preskladani zaznamu (fadk() databaze v urcitém poradi podle
hodnot zvoleného pole. Zaznamy mizete radit abecedné, casové, podle velikosti Ci
podle vlastniho seznamu. Jestlize sloupec, podle kterého tfidite, ma vice hodnot
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Kontingenc¢ni tabulka

Pokud vyhodnocujete velké mnoZstvi dat, pak vdm m0ze pomoci pravé kontingencni
tabulka. Prakticky se jednd o interaktivni kfizovou tabulku, ve které mizete snadno
vyhodnotit i velké mnoistvi dat pomoci riznych metod a vypoctl. V kontingenéni
tabulce se objevi ta pole a polozky, které si zvolite pfi jeji tvorbé. Musite také urcit,
ktera data v ni budou zahrnuta a jak budou usporadana. Proto zakladni podminkou je,
Ze zdrojovy seznam musi obsahovat nazvy sloupct, protoZe se v kontingencni tabulce
vytvareji nazvy poli z dat v prvnim fadku seznamu.

Zakladni pojmy

Polozka je prvek pole, tedy kazdy jednotlivy udaj ve zdrojovych datech. A typ vypoctu,
ktery se pouzije k vyvhodnoceni hodnot daného pole, se nazyva souhrnna funkce.

V kontingencni tabulce se jesté setkate s pojmy fadkové pole, sloupcové pole,
strankové pole a pole datové. Strankové pole, které slouZi pro zobrazeni dat jako filtr.
Strankové pole rozdéli kontingencni tabulku na jednotlivé stranky tak, Zze mizete vidét
data vztahujici se jen k jedné poloZce.

A B C D E F G

struktura kontingenéni tabulky

Jak vytvorit kontingenc¢ni tabulku

Ponechejte aktivni buriku v oblasti dat a poté prejdéte na kartu VloZeni. Hned na
zaCatku najdete ikonu Kontingencni tabulka.

VLOZENI

® =

Kontingenéni Doporuéené Tabulka
tabulk& kontingencni tabulky
Tabulky

Kontingenéni tabulka

Umezhiuje snadno
uspofddat a shrnout
komplexni data v
kontingenéni tabulce.

Poklikdnim na hodnotu
miiZete zobrazit podrobné
hodnoty, které tvoii celkovy
soucet.
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