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1. Uvod

1.1. Cil této publikace

Hlavnim cilem obsahu nasledujicich kapitol je predstavit ¢tenarlim nové prostredi, funkce a
moznosti tabulkového kalkulatoru Microsoft Office Excel 2010. Pomoci jednoduché a srozumitelné
formy se publikace snazi svym ¢tenarim predstavit moznosti vyuZziti novych funkci v rdmci praktic-
kych informaci a postup.

1.2. Cilova skupina c¢tenara

Publikace Privodce novinkami pro Skoly k aplikaci Microsoft Office Excel 2010 je uréena vsem
pedagogickym pracovniklim, ktefi chtéji poznat nové vlastnosti aplikace Microsoft Office Excel 2010 a
zjistit, jaké zakladni zmény tato aplikace svym uzivatelim prinasi. Pfirucka obsahuje Sirokou skalu
informaci, které ¢tenardm poskytuji moznosti praktického testovani jednotlivych funkci.

1.3. Co byste méli znat, nez zacnete publikaci Cist?

Pfirucka je uréena vsem pedagogickym pracovniklim, ktefi se s novou verzi aplikace Microsoft
Office Excel 2010 teprve seznamuji a ktefi maji zajem zjistit, jaké rozdily tato verze nabizi oproti své
predchazejici verzi Excel 2007. Predpokladem pro Uspésné ziskani znalosti a dovednosti je alespon
elementarni znalost prédce s touto aplikaci.

1.4. Cim budete obohaceni po prostudovani nasledujicich kapitol?

Publikace vam pomuUzZe zorientovat se v novinkach aplikace Microsoft Office Excel 2010, nauci
vas pouzivat nové funkce této aplikace v fadé praktickych priklad( a ziskate prehled o fadé novinek,
které vam pomohou urychlit vasi praci.

s 4
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2. Tabulkové kalkulatory

Tabulkové kalkulatory jsou druhym nejpouzivanéjsim kancelarskym software a aplikace Excel
patfi mezi hlavniho predstavitele téchto aplikaci. Pomoci jednoduchych i pokrocilych analyz, tvorby

grafl, prehledll apod. teprve davaji ¢asto nicnefikajici tabulky smysl a vyznam.

V této prirucce bude popisovan Excel 2010, ktery je jednou z nejpouzivanéjSich aplikaci z
Microsoft Office a je také soucdsti kazdé sady. Ovladani aplikaci, které jsou soucasti tohoto baliku, se
od verze 2007 vyrazné zménilo a ve verzi 2010 bylo ddle vylepSeno. Pokud jste pouzivali prfedchozi
verze Office (2003 a starsi), bude vam zifejmé néjaky Cas trvat, neZ si na novy zpUlsob ovladani zvykne-
te. Nicméné po Case zjistite, Ze zména v ovladani byla krokem k lepsi, efektivné;jsi praci a ke snadnéj-

Simu hledani pfislusnych funkci.

Jsou tomu tfi roky, co spole¢nost Microsoft vydala revoluéni balik kancelarskych aplikaci
Microsoft Office 2007. Do té doby se vidy s vydanim nové verze jednalo spiSe o kosmetické Upravy a
na novinky nezbylo misto. S verzi 2007 se tento ustdleny postup vyrazné zmeénil, stejné jako se zménil
cely kancelarsky balik. Pro vétSinu uZivatel( bylo nejvyraznéjsi novinkou nové ovladani pomoci tzv.
pasu karet, ktery se objevil v aplikacich Word, Excel a PowerPoint. To, co uZivatelé zpocatku nepfijali
pfilis kladné, se po par mésicich ukazalo jako vyborna myslenka, kterd se objevila v produktech ostat-
nich vétsich i mensich softwarovych spolecnosti. Dalsi vyraznou zménou byl novy format soubor(,
zalozeny na jazyku XML. Taktéz zpocatku nekompatibilita starSiho a nového formatu byla pro mnoho
uzivatelll tézkym ofiskem a opét i zde se ukazalo, Ze vyhody tohoto formatu nékolikanasobné prevy-
Suji pripadné problémy. Novinek bylo samoziejmé vice, jmenujme napfiklad SmartArt, nové moznosti
formatovani obrazk(, titulni stranky, datové cary apod. Od doby vydani Microsoft Office 2007 dali
uzivatelé nakonec za pravdu, Ze toto vydani bylo opravdovym pfinosem, zejména co se efektivity a

produktivity prace tyce.

Pise se rok 2010 a Microsoft ve svém tfiletém cyklu uvadi Microsoft Office 2010. Kancelarsky
balik, ktery je spiSe evoluci nez revoluci. Nicméné evoluci nékolikandsobné vétsi, nez tomu bylo ve
verzich 2003 a starSich. Pomoci pasu karet jsou nyni ovladany vsechny aplikace tohoto nejpouziva-
néjsiho baliku kancelafskych aplikaci na svété a novinek je samoziejmé vice a o vSech se v této pfi-

rucce doctete.

. 4
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2.1. Co je nového v Microsoft Office 2010?

Existuji novinky a zmény, které jsou specifické pro kazdou aplikaci v tomto baliku, stejné tak

jako jsou novinky a zmény, které se objevuji jen v rdmci dané aplikace. Jaké to tedy jsou?
Novinky spole¢né pro vSechny aplikace baliku Office 2010:
1. Moznost ukladani dat na zabezpecené webové tlozisté SkyDrive

Spolu s rozvojem a dostupnosti sité Internet se Microsoft rozhodl, Ze nastupujici trend tzv.
cloud computingu (ukladani dat nikoliv na lokalni pocitac, ale na web) zabuduje i do svych aplikaci.
Proto je nyni mozné z aplikaci sady Office prfimo uklddat svoje dokumenty na ulozisté SkyDrive. Tato
sluzba spolecnosti Microsoft je dostupna komukoliv zdarma a nabizi prostor pro uloZzeni 25GB dat pro
vasSe dokumenty, obrazky, fotky apod. Prvni vyhodou je, Ze svoje dokumenty mate diky tomu zaloho-
vany na webu a v pfipadé ztraty PC/notebooku nebo poruchy disku pocitade o sva data nepfrijdete.
Druhou podstatnou vyhodou je, Ze svoje dokumenty mate dostupné z jakéhokoliv zafizeni s moznosti

pristupu na Internet.
2. Pasy karet ve vSech aplikacich

Zatimco v predchozi verzi Microsoft Office jste se mohli s pdsem karet setkat jen ve tfech
nejpouzivanéjsich aplikacich, ostatni aplikace i naddle pouzivaly pro své ovladani hlavni nabidky a
panely nastroju. Ve verzi 2010 tomu tak neni a nyni jiz vSechny aplikace v tomto baliku se ovladaji

jednotné — pomoci pdsu karet.
3. Zobrazeni Backstage

Zapomenite na tlacitko Office z verze 2007. Spolu se sjednocenim ovladani pfichazi novy zpu-
sob prace s dokumentem jako celkem. V tomto zobrazeni mate pfistup ke vSem standardnim funkcim
prace se souborem (otevrit, ulozit, tisk), ale navic zde byly zabudovany dalsi funkce, aby nebylo nutné
otevirat rlzna okna s nastavenim. V zobrazeni Backstage tedy kromé klasickych operaci mizete na-
stavit parametry tiskarny, zobrazovat predchozi verze dokument(l, zobrazovat nahledy dokumentu

pred tiskem, ukladat soubory na SkyDrive a provadét mnoho dalSich operaci.
4. Spoleénymi silami k lepsim vysledktim

V aplikacich Word, PowerPoint a OneNote nyni muZe vice uZivatel( najednou pracovat na

jednom dokumentu. Vyrazné se tak posiluje moznost spoluprace pfi vytvareni dokumentd.

. 4

Microsoft pro skolstvi | 7




Microsoft | Partneri
ve vzdélavani

5. V novém kabaté

Design pasu karet byl lehce prepracovan tak, aby jeho vyuziti bylo jesté snazsi nez doposud.
Nékteré prvky a nastroje dostaly nové, Iépe vystihujici ndzvy. Také prosla inovaci novinka z roku 2007
— objekty SmartArt. Do galerie téchto objektl pribyly nové tvary a pro ostatni grafické a multimedial-
ni objekty jsou pripraveny vétsi moznosti Uprav, at uz je to stfih videa v aplikaci PowerPoint nebo

nové minigrafy v Excelu.
6. Podivej se, co pravé délam

V aplikacich umoznujicich préci s grafickymi objekty pfibyla moznost vkladani snimk( obra-
zovky pocitace s pravé otevienymi dokumenty. Jiz nebude pro uZivatele problém vlozit do dokumen-

tu nebo prezentace vyrez obrazovky a pfidani vlastniho popisu.
7. Neni vkladani jako vkladani

Nové Office si troufly inovovat i pfikazy a operace staré jiz pres deset let. VSichni jisté znate
klasické operace pro praci se schrankou — Vyjmout, Kopirovat, VloZit. A pravé posledni z nich se stala
predmétem zmifiované inovace. Pfi vkladani objektu ze schranky si mizete vybrat format, v jakém
bude objekt vloZen. Odpadaji tak ¢asta nepfijemna prekvapeni v podobé zcela novych rozlozeni do-

kumentu pfi nevhodném vloZeni objektu.
8. Ukazala své kvality

Aplikace OneNote je nepravem trochu opomijend soucast kancelarského baliku Office.
Nicméné stéle vice uZivatell ji prichazi na chut a stdva se velice oblibenym nastrojem pro zdznam
poznamek a organizovani informaci. V predchozich verzich Office jste se s ni mohli setkat pouze ve

vybranych edicich, tomu je ted konec a aplikaci OneNote najdete ve vSech aplikacich sady Office.
9. Vyvoj jde kupiedu

V oblasti IT se vyvijeji nejenom softwarové nastroje, ale i samotny HW. UZivatelé pouZivaji
vykonnéjsi procesory, vétsi a rychlejsi pevné disky a vyuZzivaji vice operacni paméti. A pravé pro tyto
uzivatele je pfipravena i novd, kompletné 64bitova verze kancelarského baliku Microsoft Office. Tato
verze umoZnuje vyuzit pfi praci i vice nez 4GB operacni paméti, a tak mlzete napriklad v Excelu zpra-

covavat tabulky o statisice radcich.

. 4
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10. K obrazu svému

Ruku v ruce se spoleénym ovladanim napfic vSsemi aplikacemi se objevuje i jedna podstatna
novinka a tou je moZnost vytvoreni vlastni karty na pasu karet. Pokud z kazdé karty v rdmci aplikace
vyuzivate napt. 2 - 3 prikazy, urcité uznate, Ze neustalé prepinani karet neni tim, co by pfispélo
k efektivité prace. Nyni mate mozZnost si vytvofit novou vlastni kartu, pojmenovat si ji a umistit na ni

libovolné prikazy z dané aplikace.

2.2. Co je soucasti Office 2010?

Aplikace, které se prodavaji samostatné nebo jako soucast vybranych edic:

e Word 2010

e Excel 2010

e PowerPoint 2010

e Outlook 2010

e Outlook 2010 s aplikaci Business Contact Manager
¢ OneNote 2010

e Publisher 2010

e Access 2010

e InfoPath 2010

Aplikace, které se prodavaji pouze samostatné, tudiz je nenajdete v Zadné edici:

e Visio Standard

e Visio Professional
e Visio Premium

* Project Standard

* Project Professional

s 4
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Aby bylo zfejmé, jaké aplikace se v které edici nachazeji, je pro vas pfipravena nasledujici ta-

bulka:

Pro multilicenéni zakaz-

Pro koncové zakazniky

niky (Skoly, ...)
. . P - . . .
Aplikace/Nazev ST Pro podni- . Professional Professional
ty a do- Professional . Standard
sady . . katele Academic Plus
macnosti
Word * * * * * *
Excel * * * * * *
PowerPoint * * * * * *
Outlook * * * u <
OneNote * * * * * *
Publisher & & - &
Access * * *
InfoPath *

Popsat licencovdni tohoto kancelafského baliku by vystacilo na dalsi pfiru¢ku, nicméné ale-

spon dvé dllezita fakta:

Edice Professional Academic je uréena pouze pro vzdéldvaci instituce, jejich uditele a studen-

ty, pro verejna muzea, verejné knihovny a charitativni organizace.

Edice Office 2010 pro studenty a domadcnosti je uréena vyhradné pro nekomeréni pouziti

v domacnostech. Neni mozné ji vyuzivat ani v neziskovych organizacich.

2.3. A nebylo by néco zdarma? Micrasofts

-10.0ffice Starter 2010

Velka skupina uzivatell je zvykld vyuzivat software dostupny zdarma, nemusi sice za néj pla-
tit, ale jeho moZnosti jsou ¢asto velice omezené, a to jak funkéné, tak naptiklad i podporou a dalSimi
doplikovymi aktivitami. Nicméné i Microsoft se snazi témto uZivateldm vyjit vsttic a pfichazi s novou
edici Microsoft Office Starter 2010. Tato edice obsahuje pouze dvé zakladni aplikace — Word a Excel
ve verzi Starter. Je povaZovana za nahradu produktu Works a ma umoznit aktivity i béZnym uzivate-
IGm, ktefi si ¢as od Casu potfebuji napsat dokument nebo vytvofit tabulku. Office Starter ale nebude
mozné do pocitace nijak doinstalovat, tato edice je dostupna pouze pfi koupi pocitace nového. Apli-

kace Word a Excel maji ve verzi Starter samoziejmé oproti plnym verzim néktera omezeni, zejména

P 4
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byly odstranény pokrocilé funkce, které bézni uzivatelé nevyuziji, jako jsou napft. revize, data, odkazy,
tvorba obsahu, poznamky pod ¢arou, SmartArt, editor rovnic, komentare, kontingencni tabulky a

nelze prizpUsobit pas karet a panel nastroju rychly ptistup.

2.4. Vzhtru do oblak

O mozZnosti ukladat své dokumenty na web jste si mohli precist na predchozich strankach. Ja-
ké by to vSak bylo, kdybyste mohli vyuzivat Word, Excel, PowerPoint a OneNote bez toho, aby bylo
nutné je instalovat na vas pocitac? | to je dnes mozné a feseni se nazyva Office Web Apps. Jedna se o
webové verze vySe zminovanych aplikaci, které poskytuji zékladni funkcionalitu pro béZznou praci
s dokumenty. Office Web Apps jsou soucasti uloZisté SkyDrive, a pokud v tomto prostoru mate ulo-
Zen podporovany typ souboru, je mozné jej i s vyuZitim internetového prohlizece otevfit a s pomoci

Office Web Apps i upravit.

2.5. Office 2010 a muj pocitac

S vydanim novych verzi vSech softwarovych produktll se casto uZivatelé ptaji, zda jim nova
verze pobézi na jejich pocitacich bez probléma. Office 2010 se svymi naroky na HW konfiguraci poci-
tace nikterak nelisi od predchozi verze 2007, ve zkratce Ize tedy fici, Zze pokud vdm bézi bez problému
Office 2007, pobézZi i nové Office 2010. Pro Uplnost jen doddvdme minimalni konfiguraci pocitace pro

bezproblémovy béh Office 2010:

Procesor (CPU): 500MHz a rychlejsi

Operaéni pamét (RAM): 256 MB, doporuéeno 512MB
RozliSeni monitoru: 1024x576 (vhodné i pro netbooky)
Pevny disk (HDD): 3GB volného mista

Operaéni systém (0S): Windows XP SP3 a nové&jsi*

! Neplati pro Office Web Apps, které se spouiti ve webovém prohlizei, Office Starter 2010 vyZaduiji minimalné
operacni systém Windows Vista.

. 4
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2.6. Co nového v Excelu 2010?

O aplikaci PowerPoint 2010 pojedndva i tato pfirucka a o vSech novinkach ve verzi 2010
v rdmci této aplikace se v ni doctete. Jaké tedy jsou ty nejhlavnéjsi?

* Nové ovladani pomoci Backstage

* VylepSené podminéné formatovani

* Nové funkce v kontingencnich tabulkach
* Tvorba minigrafi v burikach

* adalsi

e —— A
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3. Prace se schrankou a jeji nahledy

Kopirovani bunék v prosttedi Microsoft Office Excel 2010 nebo jejich presouvani nejsou zad-
nou novinkou. Stejné jako v minulosti mizZete kopirovat i pfesouvat buriky libovolné po listech ¢i mezi
listy nebo sesity. Pfikazy a ovladani kopirovaciho ¢i presouvaciho mechanismu zlstavaji beze zmén a
jejich moZnosti si jisté sami vybavite. Uvedme jen kratké priklady klavesovych zkratek CTRL+C a
CTRL+V nebo variantu kopirovani bunék s vyuzitim kontextové ndpovédy, aktivuje se pres pravé tla-
¢itko mysi na oznacené oblasti bunék.

3.1. Nové moznosti vkladani bunék a vyuziti nahledu

V ptipadé kopirovani vybranych bunék je nutné nejdfive burky oznacit (vybrat zdrojovou ob-
last), nasledné pak pouzit prikaz pro zkopirovani ¢i presun do schranky. VyuzZijete-li napt. kopirovani,
samotnou operaci zajistite za pomoci kldvesové zkratky CTRL+C. Kontrolou vam bude plovouci rame-
Cek signalizujici presny vybér oblasti.

Pro vloZeni bunék do cilové oblasti mlZete vyuZit standardniho zpUsobu vkladani s ptikazem
CTRL+V. Tim dojde ke vlozeni bunék v obecném formatu. Novinkou aplikace Microsoft Excel 2010 je
nahled vystupu bunék.

== 46 Vyimout

B

Samotné vloZeni vsak muize vypadat Uplné jinak. Stadi, kdyz se

kurzorem mysi nastavite na pocatecni buriku cilové oblasti a pak pouzi- =3 Kopirovat =

Vioiit _ _
jete nastroj na karté Domu. Zde ve skupiné Schranka aktivujte ikonu - J Kopirovat format
ve . . . v . . Schrank
VloZit, viz Obrazek 1. Po aktivaci jeji spodni ¢asti se rozbali sekce na- —
hledd mozZnosti pro rtzné druhy vkladani a sami si pak vyberete, jak Obrazek 1

bude vysledek vypadat a pod jakym formdatem se cilové burky vloZi.
Tento zpUsob je doplnény dynamickym nahledem, coZ znamena, Ze pti prechazeni po jednotlivych
druzich formatd se bude zobrazovat vysledek v cilovych burikach, aniz by byl cil potvrzeny.

3.2. Moinosti nahledu vystupt

Nahled je rozdéleny do tti skupin, viz Obrazek 2

e Vlozit — jedna se o klasickou formu vloZeni vystupl s prvky mnohonasobné ulehcujicimi praci.
o Vlozit (V) — dojde ke standardnimu vloZeni véetné formatu

i vzorcQ. Vioit
2| | f |

VioZit hodnoty

o Vzorce (Z) — vloZi vysledné bunky bez format(, ale vzorce
zUstdavaji zachované.

i e ows v L 123) 12z 123
o Vzorce a formatovani Cisel (V) — vioZi vysledné buriky bez % [
, ., . L. ; ., Dalsi moznosti vioZeni
formatovani bunék se zachovanymi formaty cisel, vzorce %) (5
-

zUstdvaji beze zmén. Vi3 jinak..

o Zachovat formatovani zdroje (C) — v pfipadé, Ze je v listu
Obrazek 2

pouzity jiny motiv, z(stava zachovany motiv zdroje.
o Bez ohraniceni (B) — vysledné buriky se vloZi bez hrani¢nich

. 4
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Car i jejich barev.

o Ponechat sitky sloupci zdroje (O) — Sirky sloupct zGstavaji stejné jako u zdrojové ta-
bulky, v tomto pripadé odpada ¢asta nutnost vytvaret fyzické kopie listd.

e Vlozit hodnoty — Casty pfipad Zadouciho vloZeni hodnoty misto vzorce.

o Hodnoty (H) — pokud byly vysledné buriky vzorcem, vlozi se jako hodnota s formato-

vanim obecného disla.

o Hodnoty a formatovani cisel (S) — zdrojové vzorce se vloZi jako hodnoty, v ptipadé,

Ze predem byly formdatovany jako Cisla, vkladaji se s Ciselnymi formaty.

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

vani zUstava identické jako zdrojova tabulka, véetné ohraniéeni a barev.

e Dalsi moznosti vloZeni — jedna se o specidlni podoby vloZeni.
o Format (F) — misto tabulek se vklada pouze kopie formatu tabulky.
o Obrazek (0) — tabulka se na vysledné misto vloZi jako obrazek. Tato volba je velmi

vhodna pfi pfenosu dat mezi aplikacemi, napf. mezi Microsoft Office Excel 2010 a
Microsoft Office PowerPoint 2010.

3.3. Ukazky vloZené tabulky v riiznych podobach

Nasledujici pfiklad na obrazku 3 zobrazuje zdrojovou tabulku ve vybranych formach vlozeni.

Zdrojova tabulka

Vzorce (2)

Format (F)

Seznam zameskanych hodin za 2010
Adamova B 20 4 10 42
Nova 10 10 10 20 50
Novak 20 3 10 10 43
Pokorny 10 10 B 20 48,
Obrazek 3

Seznam zameskanych hodin za 2010
Jmeéno Zaf fijen listopad prosinec  celkem
Adamova 8 20 4 10 42
Mova 10 10 10 20 50
Movak 20 3 0 10 43
FPokomy 10 10 B 20 48
Obrazek 4
Obrazek 5

4
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3.4. Cviceni— Vkladani pres nahled schranky

3.4.1. Zadani

Tabulku s procentualnimi vysledky z pisemnych praci za prvni ¢tvrtleti potfebujete zkopirovat
a vloZit do nového listu tak, aby byly zachovany vsechny sitky sloupcd, aniz byste museli upravovat
Sitku sloupcl rucné.

3.4.2. Pracovni postup

Pouzijete kopirovani prostfednictvim schranky tak, Ze vyuZijete konkrétni moz-
nosti vloZzeni z ndhledu schranky.

1. Vytvorte tabulku se seznamem svych studentl a zadejte do ni data s vysledky pisemnych

praci.

2. Tabulku naplnte daty, viz obrazek 6.

3. Oznacte celou tabulku vybérem.

4. Poutijte kldvesovou zkratku CTRL+C, abyste nakopirovali vybrany obsah do schranky.

5. Kliknéte mysi na cilovou buriku, kam chcete tabulku vloZit.

6. Na karté Domu aktivujte v sekci Schranka ikonu Vlozit (v jeji spodni ¢asti), zobrazi se nahled
moznych vystupd, viz Obrazek 6.

7. Znabidky vyberte Ponechat sifky sloupcti zdroje (O).

8. Tabulka se vlozi do cilového mista a Sitky sloupc(l zlstanou zachované.

Vkladani mazete opakovat po libovolnou dobu s riznymi druhy vysledkd do oka-
mziku, kdy cely proces ukoncite napf. stiskem tlacitka ESC.

Domd VioZeni RozloZeni stranky
o [ﬁ
‘5 ‘_j & Vijmout Tahoma v 8
— ~§ | 53 Kopirovat -
o = = VioZit i ) B I -
. i w 8 £ - # Kopirovat format
Matematika| = | 8 | & | & - :
5 5 ol VioFit Pisma
-3 —_
L g g = fra, 2 = G [ - F
s | E| £E| 8| E 3 £ % B
28| 8| 5| % = 3 C | D
[ [ o =] =/ &
Karel Novak 70%)| 90%| B85%| B8% 83% Vioit hodnoty
David VydFihost 40%] 60%| 70%)| 56% 27% < = [
Jan Vozka 20%| 40%| 66%| 50%| 44% 123] 125 1234
Klara Pestova 15%)| 30%| 44%| 29% 30% Dal3i moZnosti vioZeni o i
Jiff vondruska B0%| 75%)| 80%| 78%| 78% % (=) & 5 itika 14 =
Jitka Poldkova 10%| 40%| 50%| 45%| 369 = o o a
- - . [ @
Primér za skupinu | 3906| 56%| 66%| 58% | 5504 VioZit jinak,.. g =
Obrazek 6

4
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4. Minigrafy

Jedna se o novinku aplikace Microsoft Office Excel 2010. Tato nova funkce dokdze zobrazit

v jedné burice grafické znazornéni hodnot radku, které se k ni vaZou. Vse mZete velmi aktivné vyuzi-

vat pfi porovnavani vétsiho mnozstvi dat. Ve Skole Ize takto velmi elegantné vidét napf. kolisajici

prospéch studenta nebo sledovani jeho absence.

Nejedna se o pouhé zakladni zobrazeni grafi, ale vie mlzZete dodateéné upravovat a pripad-

né doplfiovat o rlzné moznosti, které minigrafy nabizi. Samotné porovndni je vhodné tvofit z vice

bunék, protoZe stejné jako u klasickych grafli musi existovat srovnatelna fada jako zdroj pro minigraf.

4.1. Tvorba minigrafu

Minigrafy naleznete na karté VloZeni ve skupiné Minigra-

fy. Zde jsou k dispozici na vybér t¥i druhy minigrafa.

e Spojnicovy — tento minigraf zobrazuje porovnani hodnot

v podobé spojené cary.

e

Spojnicovy Sloupcovy Vzestupy/poklesy

R

Minigrafy

Obrazek 7

e Sloupcovy — minigraf zobrazuje porovnani fady ve sloupcich.

e Vzestupy/poklesy — vybér volte, pokud porovnavate kladné i zaporné hodnoty.

Pro samotné vytvoreni minigrafu je vhodné dopredu oznacit bunky, kterych se minigraf tyka.

Dale vyberete na karté VloZeni typ minigrafu. Ndsledné se vam zobrazi dialogové okno s nazvem Vy-

tvofit minigrafy, viz Obrazek 8.

Zde zkontrolujte oblast vybéru a oblast umisténi:

e Oblast dat — je zdrojovou oblasti vybéru bunék.

e Oblast umistnéni — je cilovd burka, kde bude minigraf

umistény.

Vybrany minigraf se pak zobrazi v burce, kterou jste
zadali jako oblast umisténi. Stejné jako grafy klasické, tak i mi-

e PRL X

Zuolte pofadovand data.

Al
]

i

Oblastdat: | C3:F3

Zvolte pofadované umisténi minigrafl.

n
il

Oblast umisténi: | $H$3

i,

Obrazek 8

nigrafy se dynamicky méni na zakladé zmény hodnot zdroje. Kaz-

dou buriku vyplnénou minigrafem mizete kopirovat stejné jako samotné vzorce, tedy prostiednic-

tvim pravého spodniho rohu buriky. Tabulku s aplikovanymi spojnicovymi minigrafy mizete vidét na

Obréazek 9.

Seznam zames$kanych hodin za 2010

Adamova 8 20 4
Nova 10 10 10
Novak 20 5 10
Pokorny 10 10 8

10
20
10
20

42
50
43
48

Obrazek 9 zobrazuje grafické
porovnani zameskanych hodin
kazdého studenta samostatné.

Obrazek 9

4
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4.2. Upravy a zmény v minigrafech

Po vytvoreni minigrafu se automaticky aktivuje kontextova karta Nastroje minigrafu, ta ob-
sahuje funkce k jejich editaci.

| Dpomd Vlozeni RozlozZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Navrh Navrh

Z Barva minigrafu ~ —

— 5 =9 ‘ T3] seskant
w2 | AL | e T o = | VAVl
’ [F] Nizky bod [T Posledni bod - | B Barva zvjraznéni~ | " It Oddéiit
Upravit | |Spojnicovy|Sloupcovy Vzestupy/poklesy = Osa

Styl

[ vysokybod [ Prvni bod

(2 Vymazat ~

Skupina

data v [C]l zdporné body [ Znacky

Minigraf Typ Zobrazit

Obrazek 10

Jak je zfejmé z Obrazek 10, muzZete si vybrat z nékolika druh’ minigrafl a nasledné meénit je-
jich styl. Jde o podobnou funkci jako u grafli klasickych. Nabidka Barva Minigrafu slouZi k nastaveni
barevnych spojnic grafu.

4.2.1. Zvyraznéni bodii

Prijemnou funkci je zvyraznéni hranic¢nich bodd grafu. Pro jejich ovladani a editaci slouZi na
kontextové karté Navrh skupina Zobrazit. Zde mUzZete aktivovat rlizné hrani¢ni body grafu, jako jsou
napriklad:

e Vysoky bod — oznadi nejvyssi hodnotu v grafu.

evvs

o Nizky bod — oznaci nejnizsi hodnotu v grafu, viz Obrazek 11.

e Zaporny bod — vybird zdporné hodnoty grafu. S
Obrazek 11

Nabidka Barva zvyraznéni ze skupiny Styl nabizi vybér barvy
jednotlivych hrani¢nich bodd.

4.2.2. Ostatni mozZnosti

Pokud vytvofite vystupni minigrafy z celé tabulky, viz Obrdzek 9, zjistite, Ze celd sekce mini-
grafl se automaticky oznacila do jedné skupiny. Takové nastaveni je velmi vyhodné, protoze nasled-
na hromadna Uprava je feSena pro celou oblast naraz, a ne po samostatnych bunkach.

Nastaveni skupiny vSak nemusi byt vidy Zadouci a je moZné, Ze budete nékdy potfebovat
skupinu deaktivovat a nastavit minigrafy pro kazdou burku zvlast. V takovém pfipadé zvolte v sekci
Skupina ikonu Oddélit. Obdobné jako u seskupenych obrazk( dojde k oddéleni skupiny a kazdy mini-
graf pak mlzZete editovat samostatné.

Celou fadu mozZnosti také nabizi ikona Osa. Jejim ukolem je nabidnout maximalni mnozstvi
funkci ovliviiujicich zobrazeni jednotlivych spojovacich os minigrafu.

s 4
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4.2.3. Odstranéni minigraft

Zde mate opét vybér ze dvou moznosti. Odstranit Ize jen jednu buriku nebo skupinu bunék,
minigraf(. A to prostfednictvim ikony Vymazat vybrané minigrafy na karté Nastroje minigrafu
v sekci Skupina.

Druhou variantou je odstranéni celé skupiny minigrafd, k tomuto kroku vyberte ikonu Vyma-
zat skupiny vybranych minigraft.

4.3. Cviceni — Minigrafy

4.3.1. Zadani

Chcete sledovat v tabulce s vysledky pisemnych praci i grafickou formu tak, aby byla jedno-
znacné jasna kolisavost znamek studentd. V tabulce chcete vyznadit nejuspésnéjsi vysledky. Grafickou
podobu tabulky dale budete predstavovat na tridnich schlizkach.

4.3.2. Pracovni postup

Poufzijte funkci minigraf(, kdy jednotlivé praméry doplinite i grafickym zobrazenim. Navic vyuZije-
te vyznaceni nejvyssich bodl v minigrafech, aby bylo jasné, kdy byl student nejaktivnéjsi.

1. Vytvorte tabulku se seznamem svych studentl a zadejte do ni data s vysledky pisemnych
praci.

2. Do tabulky pridejte sloupec pro zobrazeni minigraf(.
Oznacte vybér bunék (C3:F3).

4. Pokracujte prechodem na kartu VloZeni a zde aktivujte ikonu Spojnicovy ze skupiny Minigra-
fy.

5. Vdialogovém okné Vytvofrit minigrafy doplrnte buriku (H3) do Oblasti umisténi.

6. Potvrdte operaci tlacitkem OK. Vytvofi se prvni minigraf.

7. Poutijte kopirovani bunék, stejné jako u vzorcQ, a rozkopirujte vytvoreny minigraf az po bun-
ku (H9).

8. Prostfednictvim kontextové karty Nastroje minigrafu aktivujte vybér Vysoky bod ze skupiny
Zobrazit.

9. Za pomoci ikon kontextové karty Nastroje minigrafu - Barva zvyraznéni a Barva minigrafu -
nastavte barevné formaty minigrafd.

. 4
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A4 B C
=
Matematika | ¢
g P
2 .&’ o
3 [Karel Novdk 83%
4 |David Vydrihost 57%
5 | |Jan Vozka 44%
6 |Kdra PeStova 30%
7  |3ifivondruska 78%
8  |Jitka Poldkova 36%
g | |PrGmér za skupinu 5500
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5. Podminéné formatovani

Rozsahlé zmény v podminéném formatovani byly uvedeny jiz ve verzi Microsoft Office 2007.
Zde jste se mohli seznamit napfiklad s formatovanim pomoci sad ikon nebo formatovanim pomoci
barevnych skal nebo formatovanim pomoci datovych pruh.

Tyto zmény byly ve verzi Microsoft Office Excel 2010

Bure: — 1,38 rozSifeny a prohloubeny. A to prfedevsim v mnoZstvi mnoznos-
Cvantara W7 1,39 ti, v kterych podminéné formatovani mizZete pouZzit.
Dluhos V 1,4
Metz 1,48 Typickym
Michalicek . 1,49 pfikladem rozsite-
Otisk o 15 ni podminéného formdtovani jsou moZnosti zobrazeni vze-
Palyza -~ 1315 stupnych nebo sestupnych hodnot vzajemné provazanymi
Pohlovd 1,53 . . .

symboly réznobarevnych Sipek. Nebo vyuzZiti odlisSného forma-

Obrazek 14 tovani zdpornych a kladnych hodnot za pomoci barevné skaly.
Ukdzky si prohlédnéte na Obrazek 14.

5.1. Nastaveni podminéného formatovani

Zakladem pro podminéné formatovani je existu-

psgﬁ Ff'?t ;_t;y' ;‘;‘m" ES;}Z ﬁ jll(fll ?blf\st dat. PF.ed nastavenim p.odml’nvénékvlo formzl;\to—
Sl i - bty Blromtt= | 2 faoi” i vani prekontrolujte, zda data nejsou prerusena prazd-
(i vt it o S nym Fadkem nebo prazdnym sloupcem. Pokud by byla
B oo neyscincnisivonoy » | . oblast nastavena chybné, nezformatovaly by se vSechny

Detové prhy s Eﬁmﬁwlﬁ buriky oblasti, ale jen vybrané.

=l Barevné skl ' | Em e
' ' = Eiﬁ Podminéné formatovani mlzete vytvaret na za-
J:.,:km Elél% kladé nabizenych mozZnosti z prednastavenych podmi-
j S | nénych formatd nebo si mdZete vytvofit vlastni podmi-
\ | Dl praidia. néné formatovani. Veskeré mozZnosti podminénych
Obrézek 15 format naleznete na karté Domu, kde se nachazi ve
skupinovém ramecku Styly, ikona Podminéné formato-
vani.

Pokud chcete vytvaret sadu vlastnich podminénych formatd, zvolte ikonu Nové pravidlo. Zde
se pak daji specifikovat nejrliznéjsi druhy samostatnych podminek a jejich vlastnosti. Témi jsou napfi-
klad sady ikon nebo barevné skaly. Miru a vysku odstupriovanych kritérii nastavite pravé v dialogo-
vém okné Nové pravidlo formatovani.

Zde specifikujete, kterych bunék se pravidlo tyka a jaké bude mit vlastnosti. Z prednastave-
nych druhll podminek, které byvaji zpravidla tti, mGzete pfipravit pravidlo napf. se dvéma samostat-
nymi podminkami. VSe se pak detailné zobrazuje v ¢asti dialogového okna Upravit popis pravidla.

. 4
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Veskera vami definovana pravidla mizete v libovolné mife mazat za pomoci pfikazu Vymazat

pravidla. Samotny vymaz se pak mizZe tykat jen vybranych bunék nebo vsech pravidel definovanych

na aktualnim listu.

5.2. Cviceni — Podminéné formatovani

5.2.1. Zadani

Vasi studenti se Ucastni zavodu v béhu, zpracovavate tabulku vysledkd z tohoto zavodu. Vse

chcete zobrazit v tabulce a chcete vyuZit i podminénych formatd k rychlejSimu hledani i okamzitému

prehledu.

5.2.2. Pracovni postup

Pouzijte podminéné formatovani a nastavte vlastni formdatovani s podminkou, Ze bude-li vy-

kon studenta odpovidat priiméru 60 - 100 %, objevi se zelena Sipka se vzristajici tendenci. Bude-li

vykon studenta odpovidat priiméru 0 — 40 %, objevi se klesajici Sipka se sestupnou tendenci.

W oo N R WNRE

Vysledek srovnejte s obrazkem 16.

Vyberte prikaz Nové pravidlo.

Oznacte jejich vysledky vybérem levého tlacitka mysi.

Zvolte styl formatovani — Sady lkon. Vyberte ikony Sipek.

Vytvorte tabulku se seznamem studentd, ktefi se zucastnili zavodu.

Zvolte na karté Domu ve skupinovém ramecku Styly ikonu Podminéné formatovani.
Definujte vlastnosti svého pravidla ve spodni ¢asti dialogového okna.
U (prostiedniho) zlutého symbolu poml¢ky vyberte prikaz Zadna ikona buriky.

Nadefinujte hrani¢ni hodnoty 40 % a 60 % v prostoru dialogového okna Hodnoty.
Vse potvrdte tlacitkem OK.

0O =] @ |L0 | & W s

A B
_ Pocet dosaienych
Jméno bodi

Fuchsig 900
Grabovsky | 1200
Hajduk ~ 800
Klapuch i, 1150
Kotala ~ 700
Kiibek 930
Kubesa i 620

Obrazek 166

4
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6. Kontingencni tabulky

Kontingencni tabulky jiz v dnesni dobé nejsou tak velkou hrozbou, jakou byvaly pfed nékolika
lety, kdy je fada uZivatell brala jako jev sloZity a nedostupny. Dnes se opravdu nemusite bat, kontin-
gencni tabulka je velkym pomocnikem vSem z vas, ktefi pracujete s velkym objemem dat. Jednd se
v podstaté o hromadné upraveny filtr. Nejde vsak jen o klasicky filtr dat, jak jej mlzZete znat
z databazi, jedna se spise o jakousi zménu vzhledu tabulky z pohledu napf. vymény pozice radkud a
sloupcd tabulky.

Kazdy, kdo jiz v minulosti néjakou kontingenéni tabulku vytvofil, vi, Ze existuje celd fada funk-
ci integrovanych do prostiedi Uprav kontingencnich tabulek. Od verze aplikace Microsoft Office Excel
2007 existuje napriklad rada automatickych formatd slouzicich k rychlému vybéru a formatovani jed-
notlivych prvk( vysledné koncové tabulky. V samotné tabulce pak mizZete libovolné minimalizovat

v

Casova (i Ciselnd pole tak, aby se cilené zobrazily napf. souhrnné informace za urcité obdobi.

Novinkou aplikace Microsoft Office Excel 2010 jsou dokonalejsi filtry, tedy nastroj, pomoci
néhoz z vybranych poli zdrojové tabulky vyberete jedno, obsahujici napf. zemi, mésto ¢i ve Skolnim
prostiedi tieba tfidu, a lehce se pfepinate mezi vyslednymi daty.

6.1. Tvorba kontingencni tabulky

Zakladem kontingencni tabulky je zdrojova oblast, tedy databaze, bez které by nebylo mozné
takovou tabulku vibec vytvofit. Zdroj musi mit minimalné jedno pocetni pole, které muizete jakymko-
liv zplsobem scitat, primérovat atd.

Dale zdrojova oblast musi obsahovat

2 imeé 2 2 c 2 E T dostate¢né mnoizstvi dalSich dat pro
méno Pfijmeni rok narozeni tfida primér zaméfeni
2 [Franti3ek  Cigének 1994 1.B 1,2 matematickd tiida filtrovani tak, aby bylo mozné kontin-
3 |Jan David 1994 I.B 1,3 matematickd tfida v .. , .
4 |vilém Dluhos 1994 1.B 1,4 matematicka tfida gencni tabulku vytvofit. Ukazku zdrojo-
5 Antonin Gebauer 1994 I.B 1,5 matematickd tfida vého seznamu mt‘]iete vidét na Obra-
6 Pantelejmon Grigorjev 1994 I.B 1,6 matematickd tfida
7 lan Hornyak 1994 1.B 1,7 matematické tfida zek 17.
8 Adolf Hruzik 1994 I.B 1,8 Jazykovd tfida
9 Josef John 1994 I.B 1,9 Jazykowvd tfida N , . v , k .
10 Josef Kalivoda 1994 I.B 2 Jazykovd tfida aStrOJ pro vytvorenl ontin-
11 Dalibor Koneény 1994 1.B 2,1 Jazykov4 tfida gencni tabulky naleznete na karté Vlo-
12 |Ladislav Kotas 1954 I.B 2,2 Jazykova tfida . . . . ,
13 Vladimir Laryz 1994 1.B 2,3 Jazykovd tFida Zeni v sekci Tabulky, viz obrazek 17. Na
14 | Oldfich Macha 1994 I.B 2,4 Jazykovd tfida stejném misté si ph’padné muizete vy-
15 Jindfich Meinus 1994 I.B 2,5 Jazykovd tfida

brat i tvorbu Kontextovych grafti, kte-
Obrazek 18 ré jsou (a to je dalsi novinka verze

Micro-

soft Office Excel 2010) zcela nezdvislé a nepropojené s Kontingencnimi

Domi VioZeni

tabulkami, jak tomu bylo v minulé verzi. Samotna tvorba grafl je E j =

shodna s tvorbou kontingencnich tabulek. RN T=ruita | Obizek 1
abulka ™

Obrézek 17 ﬂ Kontingenéni tabulka
fiZ Kontingenéni araf
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Pti tvorbé tabulky si m(Zete vybrat jeji nové umisténi. Tabulka mize byt na stavajicim listu pod zdro-

jovym seznamem, ale radéji zvolte umisténi na novém listu z dvodu prehlednosti.

6.2. Rozmisténi sloupci kontingencni tabulky

Jesté pred vytvorenim pracov-
niho prostredi kontingencéni tabulky
peclivé zkontrolujte oblast zdrojového
seznamu v ¢asti dialogového okna
Vytvofit kontingencni tabulku — Tabul-
ka/oblast, viz obrazek 19. Byva velmi
neprijemné, kdyz zjistite (dodatecné),
Ze zdrojovy seznam obsahoval prazdny
radek nebo prazdny sloupec. Pak je
vybér oblasti chybny a musite jej doda-

Vytvofit kontingenéni tabulku Ii‘éj

Zvolte data, ktera cheete analyzovat:
@ Vybrat tabulku & oblast
RECTLEV LR i <t115451: SFS100

L]
1

#

~) Pougit externi zdroj dat

Mazev pfipojeni:
Zvolte umisténi sestavy kontingenéni tabulky:
@ Movy list
_ Existujid list

Umisténi: Rz

tecné opravovat. Po

potvrdite vse tlacitkem OK a muzZete

pokracovat v praci.

zkontrolovani

[[]3ména
Pfijmeni

rok narozeni
[V tFida

priimér
zamé&feni

Pretdhnéte pole do jedné z nasledujicich
oblasti:

W Filtr sestavy H Popisky sloupcd

zaméfeni ~ tfida ~

1] Popisky Fadka ¥ Hodnoty
rok narozeni - Primér z pri... ~

Ffijmeni -

[ odiogit aktualizad rozlo. ..

Seznam poli kontingenéni tabulky v X

Zvolte pole, které cheete pfidat do ﬂ:ﬁ -
sestavy:

Obrazek 20

Obrazek 19

Jakmile se zobrazi prostfedi pro rozmisténi sloupcll tabu-
lek, viz obrazek 20, mizete sami zvolit, které sloupce budete chtit
v kontingencéni tabulce vidét. V pravém panelu Seznam poli kon-
tingencni tabulky aktivujte pole, kterd pozadujete do tabulky
zaclenit, jejich rozmisténi je na vas.

Ve spodni casti panelu se postupné zobrazuji pouZitd pole.
V samotné tabulce pak tato rozmisténi ovliviiuji zobrazeni a roz-
misténi radkud a sloupcu.

e Filtr sestavy — pole je umisténo nad tabulkou, obsahuje
celkové filtry a dle jejich nastaveni zobrazuje data v tabulce.

e Popisky fadkl — pole mizZete mezi sebou pfesouvat, ¢im
vyse je pole umisténo, tim vyssi prioritu seskupeni ziskava.

e Popisky sloupcti — jakmile presunete jedno z poli do této
sekce, celd tabulka zméni svij tvar, vybrana presunuta pole pak
automaticky méni svou pozici a zobrazuji se na pozici sloupce.

e Hodnoty — v tomto misté méjte vzdy umisténa vypoctova
pole. Tedy pole uréena k nejrliznéjsim druhlim funkci, jakymi jsou
napf. suma, pramér, pocet, maximum, minimum, souciny ¢i roz-
ptyly. Zménu funkce provedete klepnutim levého tlacitka mysi na
vybraném poli. Z kontextové nabidky vyberte Nastaveni pole
hodnot. Dale v dialogovém okné zménte funkci pro vypocet pole
a vse potvrdte tlacitkem OK.

4
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6.3. Seskupovani poli

Mate-li kontingencni tabulku pfipravenou dle svych potieb a vyhovuji-li vam vSechna rozmis-
téni poli, pak je pravy Cas zabyvat se seskupovanim vybranych poli. Pole pro seskupeni naleznete na
kontextové karté Nastroje kontingencni tabulky v karté MozZnosti. Zde v sekci Aktivni pole naleznete
ikony Shalit celé pole a Rozbalit celé pole, které slouzi pro seskupovani dle vybranych poli.

Chcete-li  seskupit

Mazev kontingenéni tabulky:  Aktivni pole: 43 Rozbalit celé pale tabulku, napf. za casové
Kontingenéni tabulka 2 rok narozeni obdobi nebo za kategorie,
#f Moznosti ~ @5 Nastaveni pole =2 sbalit celé pole pak aktivujte vybrané pole
Kontingenéni tabulka Aktivni pole pomoci levého tladitka mysi
a nasledné zvolte ptikaz pro
Obrazek 21 sbaleni celého pole, viz
obrazek 21.
6.4. Prarez kontingencni tabulkou
Patfi mezi hlavni novinky sady
Microsoft Office 2010. Jedna se o grafické
ztvarnéni filtru vybraného pole, kdy pou- tiida % || reknarozeni A
hymi kliky my3i ovliviiujete zobrazeni kon- L —
krétnich dat. Prlifez nemusi byt jen jeden. IL.A 1331
Pfikaz je mozné opakovat a graficky tak 1B 1992
znazornit filtr rdznych zadani. Dalsi velkou n.c 1993
vyhodou je moZnost souvislého i nesouvis- v.A
Iého oznacovani a vybéru v prarezech.
Na Obrdazek 22 je zobrazen prirez
vybéru studentl srokem narozeni 1992
nebo 1994. Zaroven je aktivni prirez za .
Obrazek 22

tfidy, kde je vybrana pouze 1.B. Dle tohoto
zadani se také budou zobrazovat seznamy

RIS IE )
24 (3% =l o EiFE
Z| sefadit || VioZit | Aktualizovat Zménit
prufez = - zdroj dat =
Sefadit a fil j VioZit prifez...

ag| L. 3 o v v, v v 7
5= Lfipojeni prarezu.. Prarez vytvorite pouze v okamziku, kdyz mate

studentd, ktefi odpovidaji svymi daty zadanému filtru.

Obrizek 23 kurzor umistén v kontingencni tabulce. Pak vyhledejte

kontextovou kartu Nastroje kontingencni tabulky,
pokracujte dale na karté Moznosti v sekci Sefadit a filtrovat, kde naleznete ikonu VlozZit prirez, viz
Obrdzek 23.

— 4

Microsoft pro Skolstvi | 24




Microsoft | Partneri
ve vzdélavani

V pripadé, Ze pracujete s velkou tabulkou a prirfezi mate vice, mlZete prQrezy kombinovat a
rtzné je mezi sebou vybirat. K takovému vybér pak slouzi ikona Pfipojeni prafezu. Po jeji aktivaci se
nabidne dialogové okno s pfedem pouzitymi prirezy.

6.5. Cviceni — Kontingencni tabulky

6.5.1. Zadani

Mate databazi studentd, které vyucujete. V databazi je uvedeno jméno a prijmeni studenta,
ddle trida, prospéch a zaméreni. Podobnou tabulku vidite na Obrdzek 18. Z velkého mnozstvi dat
chcete mit prehlednou tabulku obsahujici jednoduché filtrace, lehce uZivatelsky vytvorené.

6.5.2. Pracovni postup

Pouzijete funkce a tvorby kontingencni tabulky, kde vyuZijete aktivniho vybéru poli, prarez(,
filtr( a seskupovani poli.

1. Prfipravte si zdrojovy seznam a v ném minimalné jedno vypoctové pole, napt. primér znamek
studenta.

2. Zkontrolujte si rozsah bunék, zda cely seznam odpovida zdroji dat.

3. Aktivujte na karté Vlozeni ikonu Kontingenc¢ni tabulka

4. V dialogovém okné Vytvofit kontingencni tabulku jesté jednou prekontrolujte rozsah bunék
a vyberte cilové uminéni na Novy list. A potvrdte tlacitkem OK.

5. Na novém listu uvidite prostor pro vytvorené kontingencni tabulky a v pravém panelu mate
na vybér pole, kterd chcete vidét v cilové tabulce. Vyberte vSechny pole a umistéte je tak, aby
odpovidaly vasim predstavam. Pozor, primér nechte v oblasti Hodnoty.

6. Pomoci levého tlacitka mysi vyvolejte dialogové okno Nastaveni pole hodnot. Pak vyberte
funkci prdmér.

7. Aktivujte seskupeni poli, napf. na skupinovém poli tfida nebo rok narozeni. PouZijte ikonu
Shalit celé pole nebo Rozbalit celé pole.

8. Aktivujte prlrez tabulky z karty Nastroje kontingencni tabulky, pokracujte dale na karté
MozZnosti v sekci Sefadit a filtrovat, kde naleznete ikonu VloZit prafez, zde si vyberte graficky
vybér napf. na T¥idu.

Vysledek porovnejte s Obrazek 24.

. 4
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Obrazek 24

| E| °F e
zaméfeni (Vie) [~] [ tida ‘RI 7|
Priimér z pramér Popisky sloupcii T/ 1B ]
Popisky fadkd |~ |11LB Iv.A Celkovy souget [ A ]
#1991 2,204285714  2,204285714
1002 1,455 s [ms
Celkovy souget 1,455 2,204285714  1,88027027 , ]
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7. Kontingencni grafy a jejich priiezy

Filtry a rGzné druhy vybéru muzZete aplikovat i v podobé kontingencnich grafl. Jejich velikou vy-
hodou je mozZnost vyuZiti vSech moZnosti klasickych graf, a navic zobrazeni jen vybranych poli
s propojenim dat do prostfedi kontingencénich tabulek. Stejné jako kontingenéni tabulky maji i grafy
v nové verzi aplikace Microsoft Office 2010 novu funkci prarezd. S jejich pomoci se vam pak nabizi
mnohem vice druh( nahledd na kontingencni grafy.

Dynamické zmény prirezl ovliviiuji zobrazeni grafd, a to nejen v podobé ovlivnéni zobrazeni ¢i-
selnych fad, ale zaroven i ve zméné format( a hranicnich bodu os.

7.1. Tvorba kontingencniho grafu

Vytvareni kontingencnich grafll je prakticky totozné s tvorbou kontingencni tabulky. Naprosto
stejné musite mit na zacatku vstupni datovou tabulku, ze které si nasledné vybirate konkrétni sloupce
(pole) zobrazena ve vysledném grafu.

Domi VioZeni
Po vybéru oblasti zdrojovych dat pak zvolite nastroj pro vytvo- [ﬁj j "
feni kontingencnich grafi. Tento naleznete na karté VloZeni v sekci = == g

Kontingenéni|Tabulka | Obrazek Kl

Tabulky, kde je na vybér ikona Kontingenéni graf, a to na stejném mis- fnbufka”

i3 Kontingenénitabulka
té jako vybér Kontingen¢ni tabulka, viz Obrazek 25. i Kontingenéni graf

v, . v v . . v Obrazek 25
Dalsi postup je opét totozny jako u tvorby kontingencni tabul- raze

ky, tedy prochazite dialogovym oknem Vytvofit kontingencni tabulku.

Zde si vyberete umisténi cilového grafu, a to napfiklad na novy list. Opét nezapomernte zkontrolovat
zdrojovou oblast grafu. Jakmile potvrdite tento dialog prostfednictvim tlacitka OK, zobrazi se na no-
vém listu prostfedi pro cilovou oblast kontingencniho grafu a kromé zakladniho vybéru uvidite i ob-
last grafu. Tedy okno, kde kontingencni graf bude zobrazen, viz Obrazek 26. Soucasné se v pravé ¢asti
obrazovky nabizi panel pro
vybér poli. Ztéchto muzete

kontingencni tabulky.

A B S D E F G H 1 J K L
. vybirat libovolné mnoizstvi a
- Graf1 samotny graf se bude auto-
: Chceterlivy'tvofitsestavu,. Cheete-livytvorit kontingenénigraf, zvolte pole ze seznamu poli kontingenéni .
. zvolte pole ze seznamu poli tabulky. matlcky naStavovat dle pO-
7
8

tieby.

Moznd jste jiz pfi
praci s klasickymi grafy zjisti-

li, Ze velmi zalezi na mnozstvi

vybranych dat a je nutné

citlivé vybirat, jakd data a
srovnani potfebujete grafic-
ky zndzornit. Pravé ztéchto
Obrézek 26 dGvodid byly zavedeny prafezy do

kontingencnich tabulek a grafQ,
abyste dynamicky mohli pouhym kliknutim zménit vysledné zobrazeni grafu. V minulé kapitole jste se
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mohli docist o seskupovani spolecnych poli. Je nutné zdlraznit, Ze seskupovani funguje i u kontin-
gencnich grafl a vzhledem k samotnému grafickému pojeti je zcela zfejmé, Ze pravé v grafech dyna-
mické zmény budou mnohem Iépe vidét.

7.2. Seskupeni poli v kontingenc¢nim grafu

Pokud vyberete spravna pole a rozumné sestavite pohled na kontingencni tabulku, graf se
zobrazi automaticky a porovna presné pole, kterd pozadujete. Sami pak muZete pfesouvat pole ta-
bulky a ménit jejich pozici prostfednictvim

panelu Seznam poli kontingencni tabulky,

rok narozeni  ~

Prlimér z priimér

viz minuld kapitola. Vyslednym zobrazenim
Praméry zndmek a poskladanim poli tabulky mazete ovlivnit
zobrazeni kontingenéniho grafu, ktery ma-

Ze vypadat obdobné jako obrdzek 26.

Graf pfi takovém zobrazeni plsobi
v zakladni velikosti celkem neprehledné.

L

LA B |i.c VA LB 1A n.e nc VA LB IL.A n.c

4]

V klasickém grafu byste museli zvolit speci-

=) ~ w
T o vt ow
Ko
Miketa
Pustovka ———
Cvancars ————
Pohlovd
Kotvara —
Plesek
Skiar
Hruzik
Konetny
Drozd
Dusek
Honzek
Bent
Casalsky

Michalicek
Macha
Andreasik
Kotala
Bieska
Kiistek
Martinik
Obrusnik ———
Diuhos
Hornyak

Propaloy ——————

Taborsky

Simecka

Véhanek
Simetka ——————
Volng

Grabowsky

alni samostatnou oblast dat. Na rozdil od
grafu kontingenc¢niho. Zde staci nastavit

Fyzikdlni tfida Jazykova tfida matematickd tfida

filtr ¢i seskupeni dat a vSe se okamiité

zaméfeni ~ Wida ~ Pijmenl ~
zobrazi a ovlivni kontingenc¢ni graf. VSim-
Obrazek 27 néte si vybérovych poli filtru v grafu. Sa-
motny vybér mlzete provést pfimo uvnitf
kontingencniho grafu anebo v panelu Seznam poli kontingenc¢ni tabulky. Pokud vyuzijete seskupova-

ni kontingencni tabulky, filtr vybranych dat

rok narozeni (V3e) -

roknarozen v

ovlivni také zobrazeni v grafu.

Popiskyfadki |~ Primér z primér
& Fyzikalni tiida 2,008529412 BximEez polod
#Jazykovi tiida 2,893658537

Cntentld te_pitessss | Priméry zndmek Pfedstavte si naptiklad, Ze data seznamy
; studentd budete chtit vidét jen u tfidy

2 s ur€itym zaméfenim nebo jen u nékterych

— s Y » ) L )

. roCnikl. Stadi nastavit spravné seskupeni

Fyzikalni trida lazykeva trida matematickd tiida

Fok narczeni TVie)

zaméfent + tid ~ Pfimeni ~
Popipiind  [~|Primiriprime | SO
e ________________________________________g Fyalkdini ida 2ocasoonn | (i EEOn
4 A 28
Obrazek 29 onia Loaesssess Praméry znémek
s 08 | as
oA L
Jaryhotisda 2a930se537
18 215

pole na kontextové karté Ndastroje kontin- - -

genéni tabulky, karta Moznosti. Zde v sekci et -M
Aktivni pole naleznete ikony Shalit celé pole a . L.,....:': I I I I

Rozbalit celé pole. Vysledek muzete srovnat

matam ik Ve

na nasledujicich obrazcich.

Obrazek 28
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7.3. Prarezy v kontingencnim grafu

Prafezy jsou fenoménem nové verze Microsoft Office Excel 2010. Velmi elegantnim zplso-
bem miZete jesté dale graficky ovlivnit zobrazeni kontingenéniho grafu. Nastaveni prQfezu naleznete
na kontextové karté Nastroje kontingencniho grafu, karta Analyza. Zde v sekci Data naleznete ikonu

Vloiit prafez, viz Obrazek 30.

‘Microsoft

Viozeni RozlozZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni PowerPivot

SN
alit celé pole | |[= o =2 = |5

= 8 2 |35

Viozit |Aktualizovat Vymazat Seznam |Tlacitka

prifez - - poli | poli~

Aktival pole Ei  Viofit prafez... Zobrazit ¢i skiyt

Navrh RozlozZeni Format | Analyza

Graf 1 v B Pripojeni prifezu...

Obrazek 30

Prafez doplfiuje zobrazeni grafu a nabizi dynamické zmény v trida «

zobrazeni dat. To vée za pomoci jednoduchého ovladani mysi. Ve vy- e

; . . o v . v s 1.C
sledku nemusite mit nastaven pouze jeden prirez kontingencni tabul-

m

ky nebo grafu. V pfipadé nutnosti mlzZete prirezd nastavit i vétsi
ILA
mnozstvi.

Po vybéru ikony VloZit prirez se vdm zobrazi dialogové okno
definujici vybér pole, dle kterého chcete prirez tvofit. Napfiklad vybér
vSech dat za konkrétni tfidu, viz Obrazek 31. Vybér (aktivace) konkrétni

tfidy ovlivni zobrazeni dat v grafu, které se dynamicky projevi zdroven

v tabulce. Pfimo v okné prirezu je zéroven i graficky zndzornény vybér Obrazek 31

aktualné vyfiltrovanych dat. V pravém hornim rohu okna prlrezu vidite obrazek trychtyre. Pokud ma
u sebe cerveny kfiz, filtr je zapnuty. V pripadé, Ze potiebujete veskeré podminky zrusit a nechat tak
zobrazend veskera data tabulky, kliknéte na symbol trychtyfe a data se v grafu zobrazi vSechna, bez
podminek.

o

7.4. Uprava a zména formati priifez

Pfi praci s prafezy mlzete vyuZzit i funkci formatovani, tedy napfiklad graficky sladit vzhled a
format prlifezu se vzhledem kontingencni tabulky ¢i grafu. VSe pak vypada jednotné a kompaktné.

Pred vyuzitim formatovacich funkci prifezu musite oznacit konkrétni souhrny, které chcete
formatovat. Jak jiz bylo zminéno, je moZné vyuZivat vice prirez( hromadné. Pokud oznacite vybrany
prirez, automaticky se zobrazi kontextova karta Nastroje priifezu. Karta obsahuje prevazné forma-
tovaci nastroje, jako jsou napf.:

e Styly prifezu — slouzi k barevnému sladéni prirezu, jejich zména pfi vybéru probiha dyna-
micky.

e Usporadat - funkci vyuZijete v okamziku umisténi prirezu na listu.

e Tlacitka — ovliviiuje grafické rozloZeni jednotlivych vybérovych ¢asti prirezu.

s 4
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e Velikost — upravuje celkovou velikost okna prlfezu.
e Pridfez — ovliviiuje technické nastaveni souhrnu, tedy napfiklad abecedni fazeni dle obsahu.

7.5. Cviceni — Kontingencni grafy

7.5.1. Zadani

Pripravujete prehledny vystup pro feditele skoly predstavujici srovnani znalosti v konkrétnich
tématech. Vzhledem k tomu, Ze znate kontingencni grafy, snaZite se porovnani vytvofit za pomoci
kontingencniho grafu s vyuzitim prQrezd. Samotny vystup chcete vytvofit maximalné efektné a dy-
namicky.

7.5.2. Pracovni postup

PouZijete tvorbu kontingencniho grafu, nasledné nastavite prarez. Na zavér vse celkové
zformatujete a sestavite na jednu stranku.

1. Prfipravte si zdrojovy seznam studentl a v ném minimalné jedno vypoctové pole, napf. znam-
ky student( v jednotlivych tfidach ¢i predmétech.

2. Aktivujte na karté VloZeni ikonu Kontingencni tabulka.

Dale vyberte Kontingencni graf.

4. V dialogovém okné Vytvofrit kontingencni tabulku s kontingencnim grafem prekontrolujte
rozsah bunék a vyberte cilové uminéni na Novy list. Potvrdte tlacitkem OK.

5. Na novém listu uvidite prostor pro vytvorené kontingencni tabulky a v pravém panelu mate
na vybér pole, ktera mlizete vidét v cilové tabulce. Na rozdil od tvorby kontingencni tabulky
vidite i prostor pro graf, ktery se zde bude automaticky vytvaret spolecné s kontingencni ta-
bulkou.

6. Vyberte vSechna poZadovand pole a umistéte je tak, aby odpovidala vasim pfedstavam. Po-
zor, primér nechte v oblasti Hodnoty.

7. Pomoci klepnuti levého tlac¢itka mysi na pole Soucet z priméru aktivujte dialogové okno Na-
staveni pole hodnot. Pak vyberte funkci priimér.

8. Upravte poradi poli v sekci Pole

osy tak, aby poradi poli davalo smysl.

v v .
: Pramér 9. Klepnéte mysi na okno kontin-
Cvantara 1,39
Dluhog 14
Metz 1,48
Michalitek 1,49
Otisk 15
Palyza 3,03
Pohlova 1,53
= Jazykova tiida 10,08
=m.s 10,08
Fuchsig 1,41

gencniho grafu a v kontextové karté Na-

stroje kontingencniho grafu prejdéte na
kartu Analyza.

10. Ve skupiné Data aktivujte ikonu

Grabovsky 142

Hajduk 1,43
e y zaméreni & | | tida & ' Y2

Ta Vlozit prurez.

Kotala 145 Fyzikalni tfida 1B

Kitbek 1,46

Kubess Lo | (R 11. V dialogovém okné Vlozit prare-

Celkovy soutet 23,28 matematicka tfida n.s

e zy oznacte vybrana zdrojova data, dle

VA

kterych chcete vybirat a filtrovat.

Obrézek 32 12. Vybéry potvrdte tlacitkem OK.
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13. Okna prirez(i i grafu usporadejte na strdnce pomoci tahu levého tlacitka mysi.
14. Nastavte spravné filtry a graf se bude dynamicky ménit.

15. Kliknéte mysi postupné na viechny prlrezy a upravte jejich graficky vzhled pomoci kontexto-
vé karty Nastroje prarezu.

Vysledek porovnejte s Obrazek 32.
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8. Backstage

8.1. Zobrazeni Backstage

Toto dialogové okno nahrazuje tlacitko Office, které znate z verze 2007. Jedna se 0 mnohem
vice interaktivni zobrazeni, ve kterém mate moznost nastavovat napt. parametry tisku, vzhled stran-
ky i zobrazovat nahled dokumentu pred vytisténim.

Po klepnuti na tlacitko Soubor, které se nachazi v levé horni ¢asti obrazovky, se zobrazi na-

sledujici nabidka.

Domi VioZeni RozloZeni stranky Wzorce Data Revize Zobrazeni Daopliiky PowerPivot [ Mavrh RozloZeni Format
| Ulezit
Dostupné sablony
UloZit jako
[55 Oteviit @ pomi
o Zaviit
] I
Informace i -
Naposledy Prazdny sedit | Maposledy Ukdzkové Muoje ablony Novy z
oteviené oteviené Eablony existujiciho
Zablony
MNovy & - p - -
" Sablony na webu Office.com Vyhledat $ablony na webu Office.com +
Tisk — = =
— - e
——— - h" = EEI
o my 2 B =2 B B e
odeslat
i . Casové Faktury Formuldfe Kalendafe Planovace Plany Pofady Rozpisy Rozpoéty
Napovéda rozvrhy jednani
=] MoZnosti = - | - =1 -
== o — fr— —
B ton B 3 L - = B -
Sestavy Seznamy Soupisy Tiskopisy ~ Vice kategorii Vykazy Vydctovani Makupni
wydajd objednavky

Obrazek 33

Jak je vidét z predchoziho obrazku, v rdmci tohoto zobrazeni mate rovnou moznost napf. vy-
birat Sablonu pro novy dokument. Neni tak nutné jako v prfedchozich verzich otevirat nejprve samo-
statné okno pro vybér Sablony a v ném teprve Sablonu vybrat a otevfit.

4
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8.2. Tisk

Podobné mozZnosti jsou napf. i u tisku dokumentu, jak je vidét z obrazku 33. Kromé samotné-

E Domé  Vioieni  Rozlofenistrinky ~ Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni  Dopliky  PowerPivot Moznosti Navrh
|l utozit
Tisk
[E! uloitjake "Eﬂb
_ Kopie: 1 :
5 Oteviit
= Tisk i )
o zavit Popiskyfadki  Soutet zprimér —
Fyzikalni tiida 132 Souter zprime |
Tiskirna g e 132 -
Informace Bure2 138 Pramér
Naposledy  HP Deskjet FA200 series . ;‘f;’é;ﬁ 1.133 3
e 2 ol 0 . 2!
oteviené e Metz 1,48 Ee
Visstosti tiskarny Mihalicek 148 i
Nowy Otisk 15
b Nastaveni P et
- = Pohiov 153 e s
e VitiskRaut akivn ity o Jazykovd tiida 10,08 ne e
Vytiskne pouze aktivni listy. LB 10,08 L | o
Ulogit a 3 Fyzikinithida Jaeykovitid
Strinky: S = Fuchsig 141 L i
odeslat - - Grabovsky 142 omifeni  Fiida  Pmeni
‘| Jednestranny tisk Hegduk 143
Napovéda < Kispuch 1,44 zaméfent thida
Tiskne pouze na jednu stranu listu. g
Kotaia 145 Fyzikaini tiida 18
2] Moznosti Kempletovane Kiibek 146
P =
BB, s 13 - Yubess Tar Jazykova tiida A
[EJ konec — Celkovy soutet .28 matematicka tiida ns
j Orientace na vyiku o e
A
M .
21emx 297 em
Vlastni okraje -
(7] Bez meitka .
[100] Umozfiuje tisknout listy v jejich skuteEné velikosti
Vzhled stranky
Obrazek 34

ho provedeni tisku (v horni ¢asti okna pomoci tlacitka Tisk) je i pfimo v této nabidce napf. mozné
nastavovat, na jaké tiskarné se dokument vytiskne, jaké stranky a v jakém poctu, zda se bude jednat
o oboustranny tisk apod. Opét tedy neni nutné otevirat samostatné okno pro tiskovd nastaveni, vse
Ize provést snadno a jednoduse pomoci zobrazeni Backstage.

8.3. Historie verzi

Dalsi novinkou v aplikaci Microsoft Office 2010 je tzv. verzovani dokumentu. Tato vlastnost,
ktera byla dfive dostupna spise jen ve firemnim prostiedi, se nyni dostava i k béZznym koncovym uzi-
vatelim. Asi uZ kazdy z vas nékdy zaZzil situaci, Ze se potfeboval vratit ke starsi verzi dokumentu, nez
je ta, se kterou aktualné pracoval. Diky nové funkci verzovani ve spolupraci s funkci automatického
ukladani je toto nyni mozné bez problému provést.
Standardné je funkce automatického ukladani nasta-

vena na 10minutovy interval, ktery v dfivéjSich verzich Verze
Excelu slouZil k obnové dokumentu v pfipadé havarie J [E] Dnes, 17:14 (automatické ulozeni)
PC nebo padu aplikace. Nyni se kromé automatického R ] Dnes, 17:02 (automatické uloZeni)
uloZeni a nabidky posledni verze zobrazuje moznost L SR
otevfit i verzi jakoukoliv pfedchézejici. Moznost ote- "EQ Dnes, 16:28 (automatické ulozen)

A IE_] Dnes, 16:05 (automatické uloZeni)
vieni  drivéjSich  verzi dokumentu naleznete
v zobrazeni Backstage po klepnuti na tlacitko Soubor
a nasledném vybéru nabidky Informace. Ukazku vyuziti
verzi souboru muzete vidét na nasledujicim obrazku. Obrazek 35
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9. Uprava pasu karet

Nové ovladani pomoci pasu karet se v aplikaci Microsoft Office Excel 2010 objevilo jiz v pfedchozi
verzi, tj. ve verzi 2007. Spolu s Excelem se dostalo tohoto ovladani také Wordu a PowerPointu. Od
verze Microsoft Office 2010 je ovladani sjednoceno pro vSechny aplikace v ramci této sady, tj. vSech-
ny aplikace se ovladaji pomoci pasu karet. Pas karet prosel mensi grafickou Upravou, aby pusobil
kompaktnéjsSim dojmem, a také vychozi barevné schéma se v sadé Office zménilo z modré na stfibr-
nou. Co je vsak Uplnou novinkou, je moznost vytvofit si vlastni kartu na pasu a na ni pfidat vlastni
skupiny a ptikazy, jaké vyhovuji pravé vam.

Aplikace Microsoft Office Excel 2010 obsahuje stovky rtznych prikazli a operaci, které je mozné
s dokumentem provadét. Nejdulezitéjsi z nich jsou umisténé prehledné na kartach. Nicméné mize
nastat situace, kdy z kazdé karty pfi své kazdodenni praci vyuzivate napf. pouze 2 - 3 prikazy. Potom
mUze byt i neustdlé prepinani karet pro aktivaci zamysleného pfikazu zdlouhavé. Proto je nyni v Exce-
lu moZnost vytvofit si vlastni kartu a na ni umistit jakykoliv ptikaz, ktery je v aplikaci obsazen.

9.1. Tvorba viastni karty

1. Klepnéte na tlacitko Soubor a v dolni ¢asti zobrazeni klepnéte na polozku Moznosti.

V otevieném dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel klepnéte na polozku PFizplisobit pas
karet.

3. Otevre se dalsi okno, které je rozdéleno na dvé casti. V levém sloupci se nachazi viechny pfi-
kazy, kterymi Excel disponuje, v pravé ¢asti potom aktudlni stav pdasu karet.

4. Pokud chcete vytvorit novou kartu, klepnéte v pravém dolnim rohu na tlaéitko Nova karta a
karta bude ihned v seznamu jiz existujicich vytvofena. Pomoci pfikazd Pfejmenovat a Nova
skupina si pripravte kartu pro vloZeni vlastnich prikaza.

5. Nyni si v levé ¢asti najdéte poZadovany pfikaz a pomoci tladitka Pfidat, které se nachazi mezi
sloupci, jej pridejte do vlastni karty a skupiny. Pokud v levém sloupci nemuzete hledany pfi-
kaz najit, nad levym sloupcem se seznamem pfikaz( si vyberte namisto kategorie Oblibené
prfikazy moznost VSechny pfikazy. Excel nyni zobrazi seznam vsech pfikazl, které ma v sobé
naprogramovany.

. 4
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10. Ukladani dat do oblak

Jednou z pomérné novych a velice Uspésnych sluzeb spole¢nosti Microsoft je webové ulozisté
dat s ndzvem SkyDrive. Jedna se o zabezpecené misto na Internetu, kam mate pfistup jenom vy nebo
ti, kterym pristup udélite. MlzZete sem ukladat fotky, hudbu, videa, dokumenty apod., a to az do cel-
kové kapacity plné dostacujicich 25GB dat. Vyhodou je, Ze jakykoliv soubor uloZeny na toto ulozisté je
dostupny z jakéhokoliv zafizeni pfipojeného na Internet. Néktefi uzivatelé SkyDrive vyuZivaji také
jako bezpecné ulozisté pro zalohu svych dat. V pripadé havarie (napf. pevného disku pocitace) o data
nepfijdou, protoze je méli ulozeny pravé na ulozisti SkyDrive.

SkyDrive umoZiuje také praktikovat vizi, kterad jesté donedavna byla spiSe hudbou budouc-
nosti a diky pristupu k datim odkudkoliv se i psani béZzného dokumentu stane mnohem jednodussim.
Predstavte si situaci, kdy ve svém zaméstnani mate rozepsany dokument a potfebujete na ném jesté
pracovat i doma. Dfive bylo nutné jej uloZit na nékteré vyménné zafizeni, toto zafizeni si vzit s sebou
domu, doma dokument z flash disku otevfit, dopracovat dokument, opét jej uloZit, abyste ho v praci
mohli vyuzit. Celou tu dobu bylo samoziejmé nutné hlidat, aby vam jej nikdo nezcizil nebo jste ho
diky malym rozmérdm neztratili. Tohle je minulost.

S aplikaci Microsoft Office Excel 2010 se vdm nabizi moZnost rozpracovanou tabulku jednim
klepnutim mysi uloZit na SkyDrive, cestou domu ve vlaku ¢i v autobuse si ho ze SkyDrive otevfit, pra-
covat na ném a az si doma na svém pocitaci tuto tabulku ze SkyDrive oteviete, bude nejen ve stavu,
v jakém jste ji ulozili v praci, ale budou zde uloZené i zmény, které jste provedli cestou dom{.

Pro vyuziti sluzby SkyDrive staci mit svoje vlastni LivelD, coZ je zdarma dostupny Ucet pro
vsechny sluzby od spole¢nosti Microsoft. Zfidit si jej mizete naptiklad na adrese www.live.com. Po
jeho ztizeni staci prejit ve webovém prohlizeci na adresu www.skydrive.com a se sluzbou SkyDrive

zaCit pracovat. MliZete zde vytvaret slozky, podslozky, nahrdvat soubory a pfidélovat opravnéni pro
pfistup pro vase pratele. A diky plné integraci sluzby SkyDrive do aplikaci sady Microsoft Office 2010
je mozné i pfimo z Excelu s témito sloZzkami pracovat. UkdaZzeme si, jak uloZit rozepsany dokument na
ulozisté SkyDrive pfimo z aplikace Microsoft Office Excel 2010.

10.1. UlozZeni souboru na SkyDrive

1. Otevrete si nebo vytvorte tabulku, kterou chcete uloZit na SkyDrive.
Klepnéte na tlacitko Soubor a vyberte poloZzku UloZit a odeslat.
Ze zobrazené nabidky vyberte moZznost Ulozit na web a pomoci tlacitka Prihlasit zadejte svo-
je LivelD a heslo.

4. Vyberte si sloZzku, do které chcete soubor uloZit, a uloZte jej.

. 4
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5. Po chvili nahravani souboru bude vas soubor uloZen na uloZisti SkyDrive a mate k nému pfi-

stup z jakéhokoliv zafizeni pfipojeného k siti Internet.

VloZeni RozloZeni stranky Vzorce

Data

Revize  Zobrazeni  Dopliiky  PowerPivot

= ulezit
Ulozit jako
(5 Oteviit
£ Zaviit
Informace

MNaposledy
otevfené

Novy

Tisk

MNapovéda

2] Moznosti

E3 Konec

Obrazek 37

UloZit a odeslat

UE 3| Odeslat e-mailem

[ Q Uloiit na web

Uloiit na web sluiby SharePoint

Typy soubori

H Zménit typ souboru

UloZit a Vytvofit dokument PDF/XPS
odeslat -

Vysledek porovnejte s Obrazek 37.

10.2. Web Apps — Excel

UloZit na web sluZby Windows Live SkyDrive
Po uloZeni na web bude mozné ziskat pfistup k tomuto dokumentu z libovolného poéitace nebo jej sdilet s jinymi
uZivateli.

SkyDrive uZivatele Jiri Chytil (Mejste usivatel Jiri Chytil?

Windows Live SkyDrive 4 Nova [+

Osobni sloZky

[ | Dokumenty }
L& Sdileno s uzivatelem: Pouze j3

Sdilené sloZky

Karel - Office
Sdileno s usivatelem: Vybrani uivatelé L@ Sclileno s usivatelem: Vybrani ufivatelé

- Prezentace RS Vefgjné

L& sditeno s uzivatelem: Vybrani uzivatelé Sdileno s ugivatelem: Vichni {veiejn€)

)

Uloit jako

S Upravou a ukladanim na SkyDrive Uzce souvisi zpracovani informaci pfimo na webu. Mate-li

rozpracovanou tabulku, kterou nasledné chcete upravit v misté, kde budete mit k dispozici Internet,

ale nikoliv svjj pocitac, je Uprava pres Internet vhodnym resenim.

Po pfipojeni do prostiedi Windows Live aktivujte nabidku Office a z ni ndsledné Dokumenty.
Timto postupem se dostanete do prostoru webového ulozisté SkyDrive. Zde jiz uvidite svij predem
uloZeny soubor aplikace Microsoft Office Excel. V pfipadé, Ze potiebujete soubor zpracovavat a upra-

vovat za pomoci obecnych zakladnich néstrojli, vam toto prostredi bohaté vystaci.

4
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V momentu vybéru svého souboru uvidite prehled vsech cinnosti, které s timto souborem
mUzete provadét. Kromé prohliZeni je zde také samoziejmé moznost jeho Uprav, sdileni, pfejmeno-
vani, verzovani ¢i odstranéni.

Vsechny tyto ¢innosti jsou velmi podobné Upravam, evidenci a vyuziti jako v prostfedi Win-
dows SharePoint. Pfi otevieni souboru pomoci pfikazu Upravit v prohlizeci se vam zobrazi zakladni

v

okno aplikace obsahujici nejpouzivanéjsi funkce. Nahled na okno aplikace vidite na Obrazek 38.

Microsoft . )
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Obrazek 38

Viimnéte si, Ze ve webové aplikaci jsou pristupné vybrané nastroje z karty Domu a VloZeni.
Na karté Domu naleznete zakladni nastroje pro Upravu pisma a zarovnani, zpracovani dat a vyhleda-
vani. Z karty VloZeni se pak jedna predevsim o zpracovani graf(i a hypertextovych odkaz(.

Po Upravé tabulky mGzete jeji zmény uloZit pfimo na web, a jakmile budete zpét u svého po-
CitaCe a oteviete aplikaci Microsoft Office Excel 2010, budete moci soubor opét upravovat pfimo
v Excelu.

[ — 4
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11.Zaveér

Cilem této prirucky bylo seznamit ¢tenare s moznostmi, které svym uZivatellm nabizi nejnovéjsi ver-
ze tabulkového procesoru Microsoft Office Excel 2010. Pomoci praktickych ukdzek a cvi¢eni pak také
predstavit principy praktického uplatnéni jednotlivych funkci a novinek.

Tato publikace je soucdsti edice metodickych prirucek pro skoly k aplikacim sady Microsoft Office
2007. Mezi dalsi tituly, které jsou ¢tenardm k dispozici zcela bezplatné na internetovych strankach
www.modernivyuka.cz (sekce Moderni Ucitel), patti zejména:

=  Microsoft Office Word 2010
=  Microsoft Office Outlook 2010
=  Microsoft Office PowerPoint 2010

Pevné vérime, Ze naleznete tuto edici metodickych prirucek za pfinosnou nejen pro oblast rozvoje
vlastnich znalosti a dovednosti v oblasti efektivniho vyuZivani sady aplikaci Microsoft Office 2010, ale
také pro prdci s vasimi Zdky a studenty.

Jifi Chytil & Karel Klatovsky

Praha 2010
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