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Rozsah:

8 hodin

Anotace:

Kurz MS Excel 2007 - prakticka prace volné navazuje na kurz Excel pro zacatecniky a predstavuje
dalsi funkcionality aplikace.

Pruvodce kurzem:

eLearningovy kurz MS Excel 2007 - prakticka prace je pokracovanim kurzu pro zacatecniky.
Seznamuje studenty s praktickou obsluhou prostredi této aplikace pro tvorbu elektronickych tabulek.
Studenti si rozsiri znalosti tabulkového kalkulatoru predevsim o problematiku podminéného
formatovani a praci s funkcemi. K dispozici je také zavérecny ukol.

Seznam modulu:

e Microsoft Office - EXCEL 2007 - prakticka prace

Prilohy ke kurzu:

e Zadné
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MODUL: Microsoft Office - EXCEL 2007 - prakticka prace

Tento kurz navazuje a svym obsahem rozsiruje kurz zakladni.

V tomto kurzu se nau¢ime provadét praktické operace s aplikaci EXCEL 2007 z baliku Microsoft Office
2007.



1 Uvod

” OPERACNI PROGRAM PODPORUJEME
f -v;og-kv ﬁ LIDSKE ZDROJE MINSTERSTVO VNITRA  yAS| BUDOUCNOST
ondl v CR - EVAOPESIA UNIE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

Projekt je spolufinancovan z ESF z OP LZZ Vzdélavani urednikl a zaméstnancti veiejné spravy,
metodiki a Skoliteld a politikli v oblasti zavadéni eGovernmentu do verejné spravy,

reg. ¢. CZ.1.04/4.1.00/38.00001

Kurz "Microsoft Office - EXCEL 2007 - praktickd prace" rozsifuje znalosti studenti ze zakladniho
kurzu a prezentuje dalsi funkcionality, které je mozné vyuzit pro efektivné;jsi praci s aplikaci EXCEL.

2 Vizualni format bunék

2.1 Orientace textu

Pii vkladani textu do buiiky se text zobrazuje ve vodorovném sméru. Ikona Lad Orientace (karta

Domii - skupina Zarovnani) umoziuje otocit text do diagonalniho thlu nebo do svislé polohy. Pouzit
miiZeme piednastavené hodnoty

Kad

¥~ Proti sméru hodinowjch rudiek
{‘? Po sméru hodinowych rucicek

{ B Svisly text 3
180 Otoéit text nahoru L
|B Otodit text dold

5}_{' Formatovat zarovnani bufky

)

nebo volbou Formatovat zarovnani buinilky miZeme orientaci textu nastavit plynuleji, pripadné
uvést ve stupnich.



Format bunék

Yyplri

PEsma Ohranideni |

Zarovnanl bexku

Yodorovne:

Obecnd v|

Svisle: o =
.DDEI -

Mastaveni textu
[C] Zalomik texk
] Piizplisobit bufice
[ Showit butky
Psani zprava dolevs
Smr bendu:
Kontext v

ok | [ stomo

2.2 Lamani textu

Obsahuje-li bunika vétsi mnoZstvi textu, pretékajici text se zobrazuje do bunék vedlejSich (pokud jsou

prazdné).

A B C D

Pracujeme v MS Excel

L= T B S S R O ]

=
Pomoci ikony =FZElamevatiet zalamovat text (karta Domii - skupina Zarovnani) Ize obsah buiiky
prizplisobit Sifce daného sloupce a text zobrazit do vice radkd.

A B £ D

Pracujem
e v MS
Excel



2.3 Styl bunky

Ze zakladniho kurzu vime, Ze stylem bunky rozumime souhrn formatovacich vlastnosti bunky.
K formatovani bunék mizeme pouzit styly vestavéné nebo miiZzeme vytvorit styl vlastni.

Vestaveéné styly jsou k dispozici pod ikonou Styly buiiky na karté Domti - skupina Styly.

[ |

SR I = [

r 8000 'fu'g -iEE P'ndfm'nérnf? _Fnrmétnuat SE.-'I].-' VioZit Cdstranit Format _ seFadita Majit a
formatovani = jako tabulku ~ bufiky = ~ ~ ~ filtrovat = vybrat -
Spravné, chybné a neutralni
: normalmni | Chybné Meutralni Spravné i
] Data a model
|| | Poznamka Propojend b... Textupozor... |Vstup | |"u'"§.'p|::|fet |
|‘ul"ir5tup | Vysvétiujici t...
Mazvy a nadpisy
Celkem Nadpis 1 Nadpis 2 Madpis 2 Nadpis 4 Nazev

Styly bunék s motivem

20 % —Zvyra... 20%—Zvyra.. 20% —Z2vyra.. 20% —Zwvyra.. 20% —Zwvyra.. 20% —Zvyra...

40 % —Zvyra... 40%—Zvyra... 40% —Zvyra... 4A0% —Zvyra... 40% —Zvyra... 40 % —Zvyra...

Format Cisla
carky tarky bez de... mény mény bez de... procent

] Mowy styl bunky...
=] Sloudit styly...

Pokud bychom vytvareli styl buiiky vlastni, pouZijeme ikonu =l Novy styl buriky...
Nové vytvareny styl vytvorime:

1. nactenim - umistime kurzor na zformatovanou buiiku a klikneme na ikonu =l
2. definovani - umistime kurzor na nezformatovanou buitiku a klikneme na ikonu =

Otevie se okno Styl, ve kterém uvedeme jméno nového stylu. Tlac¢itkem Format... miZeme styl
dodefinovat a uloZime tlacitkem OK.



Mazey skylu: | |

Skyl obsahuje {napriklad)
Cislo Yeeobecny

Farovnani obecné, daold

Pismo Calibri (Zakladni bext) 11; Text 1
Ohraniceni  bez ohraniceni

Wypln bez stinowani

Zamek, IlzamEeno

I Ok l [ Starno

2.4 Podminéné formatovani bunék

Jak nazev napovida, podminéné formatovani bunék naformatuje bunky v zavislosti na jejim obsahu.
Pomoci tohoto nastroje miiZeme graficky vizualizovat hodnoty bunék a zdliraznit extrémni hodnoty.

Vybereme oblast bunék, pro kterou ma podminény format platita zvolime pravidlo pod ikonou
Podminéné formatovani na karté Domti - skupina Styly.

Fag B 3 o= g

Podminéné | Formatovat  Styly VioZit Cdstranit Fo
formatovani * jako tabulku = buriky = - -
" Hex I Zvyraznit pravidla bunék » F
= ==
@‘1 Mejpoufivanéjsi ¢ nejméné pouZivana pravidla » |
=| Datové fary *
E Barevné skaly 3
=
+=- Sady ikon 3

Mové pravidlo...
Vymazat pravidla g

Sprava pravidel...

6 OE




2.4.1 Zvyraznit pravidla bunék

Fvyraznit pravidla bunék

o

B

NejpouivanéjEi &i nejméné pouZivana pravidla

}
=

Datové ary

Barevneé skaly

T

- —

= Sady ikon
Ligp ]

Move pravidlo...

Vymazat pravidla

ERLE

Sprava pravidel..,

e Vétsinez... - zvyrazni bunky, jejichz hodnota je vétsi nez zvolend hodnota hranic¢ni
e MensSi nez... - zvyrazni bunky, jejichz hodnota je mensi neZ zvolena hodnota hrani¢ni
e Mezi... - zvyrazni buriky, jejichZ hodnota je mezi zvolenymi hodnotami hrani¢nimi

—_'I VEtsi ne...

—_'I Mensi nei...

= _I Je rovno...
= I Text, ktery obsahuje...
—_'é Datum nachazejici se...

=1 Duplicitni hodnoty...

Dalii pravidla...

e Jerovno.. - zvyrazni bunky, jejichz hodnota je rovna hodnoté zvolené
o Text, ktery obsahuje... - zvyrazni buriky, které obsahuji dané slovo

o Datum nachazejici se... - zvyrazni bunky, které obsahuji datum z vybraného intervalu

e Duplicitni hodnoty... - zvyrazni bunky, které maji stejny obsah

Ve

2.4.2 NejpouZzivanéjsi ¢i nejméné pouzivana pravidla

Zvyraznit pravidla bunék

Barewné Skaly

E=t
|
10
E_ Datove Cary
=

=

- —

1= Sady ikon

|

Maové pravidla...

YVymazat pravidla

@ OE

Sprava pravidel...

Uprawy

B prvn :
=T Prvnich 10 poloiek...

Hl prvni
e Pr¥nich 10 %...

e ; ;
J__JM Poslednich 10 poloZek...

J_-_E'EJ Poslednich 10 %...

I_ﬂfl Nad primérem...

_j I a -
J’—‘Iﬂ Pod prumeérem...

Daléi pravidla...




e Prvnich 10 polozek... zvyrazni 10 bunék, které maji nejvyssi hodnotu
e Prvnich 10 %... zvyrazni 10% z celkového poctu bunék, které maji nejvyssi hodnotu

vV

vV

e Nad pramérem... zvyrazni buiiky, jejich hodnota je nad priimérem ze vSech vybranych
e Pod priimérem... zvyrazni buriky, jejich hodnota je pod priimérem ze vSech vybranych

2.4.3 Datové cary, barevné skaly, sady ikony

Mezi posledni formaty, umoZnujici grafickou reprezentaci hodnoty patii:
E
nl : E nl :

Dalii pravidla...

Datové cary

=T T T T

- =

Dalii pravidla...

Barevné skaly

+t= 3 T =3

Ll 0@
Q0O @A
@00 1 X

A9 dE 4+4ANF
[ ® alll will wnll anll
C NONC N NS JPAR=RIE
AN I L
®eIIPEO

Dalii pravidla...

Sady ikon

VySe uvedené grafické formaty se zobrazuji primo v burnkach, na které jsou tyto formaty aplikovany.

vvvvv
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jsou na tom Barevné $kaly, kde jsou hodnoty odliSeny intenzitou zbarveni. Sady ikon vyuzivaji
referencni hodnoty pro jednotlivé intervaly hodnot.

v

Pomoci polozky Dal$i pravidla.. lze jednotlivA podminéna formatovani dale specifikovat

a nastavit hrani¢ni hodnoty tak, aby byl vysledek co nejoptimalné;si.

2.4.4 Vlastni podminky pro formatovani

Veskeré doposud probrané zplisoby podminéného formatovani byly vazany s hodnotou buriky, na
kterou jsme formatovani aplikovali.

Volbu Nové pravidlo... pouzijeme pro sestaveni vlastni sloZzitéjsi podminky pro aplikaci podminéného
formatu.

Zvyraznit pravidla bunék 3

I,\L

£

Mejpouiivanéjsi €i nejméné pouiivana pravidla »

— 10

=1 Dpatové iry b
E_’ Barevné Skaly »
_E_’ Sady ikon >

& | Nové pravidlo...

2| My pravidla

i3] Sprava pravidel...

Move pravidlo formatovani

» Formatovat pouze buriky obsahujic

» Formatovat pouze hodnoty zafazené jako prvni nebo posledni
» Formatovat pouze hodnoty nad nebo pod primérem

» Formatovat pouze jedinetné nebo duplicitni hodnoty

» Urdit buriky k formétovani pomod vzorce

Upravit popis pravidla:

Formatovat viechny buiky na zakladé hodnot:

Styl formatovani: |Dvu:uu|:uarevné Ekéla v|

Minimum Maximum
Typ: |Nejnif§|' hodnota w | |Nejw§§|' hodnota w |
Hodnota: | 5.5 | =
Barva: NN v | [ v

- |




Pomoci typu pravidla Ur¢it bunky k formatovani pomoci vzorce miizeme formatovani vazat na
vyhodnoceni zadaného vzorce, tedy na jinou bunku, neZ na kterou je podminéné formatovani
aplikovano.

2.4.5 Které bunky jsou podminéné formatovany?

MiZe nastat situace, kdy potiebujeme zjistit, které buiiky jsou podminéné formatovany. Tyto bunky
oznacime pomoci volby Podminéné formatovani - na karté Domii - skupina Upravy - ikona Najit

a vybrat.
=47 [

Seradit a | Najita |
~£ " filtrovat - wybrat *1|

7 }}a Najit... Vi
| 83¢  Nahpadit... d
2 ‘ = Prejit na..,
| Prejit na...
Vzorce

Podminéné formatovani

Ovéreni dat

Vybrat objekty

&

()

| &y Podokno vybéru...

3 Ciselny format buiiky

Ciselny format buriky ur¢uje, jakym zptisobem je hodnota buiiky prezentovdna navenek uZivateli.
Zakladni moZnosti ¢iselného formatu jsme si ukazali v zdkladnim kurzu. Ukazali jsme si praci se
skupinou Cislo na karté Domii.

Checny -
(B3 o 00) 8 5%
Cislo F

Pokud Kklikneme na Sipku v pravém dolnim rohu skupiny Cislo, zobrazi se okno Format bunék, ve
kterém, na zaloZce Cislo, miZeme format zobrazené hodnoty ménit jemnéji.
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Format bunek

i Zarownani || Pismo || Ohraniceni || Wpln || Zamek. |

MEna
Ieetnicky
Datum

Cas
Procenta
Zlornky
Makematicks
Text
Specialni
Wlastni

|kazka

Bufiky 5 obecrym Formatem nemail 2ddny specificky Siselny Format,

[ OK l’ Starno ]

Zvolime druh ¢isla a nasledné typ zobrazované hodnoty. Napiiklad u druhu Ména miZeme zvolit
pocet desetinnych mist, znacku mény a zplisob zobrazeni zaporné hodnoty (Cervené pismo

a znaménko minus).

Format bungk

carek ve slaupci,

Cislo | Farovnani || Fismo " Chraniceni || Wypln || Famek

Druh:

Qbecn? Ukazka

Cislo

MEna

Bgﬁﬂmcky Desetinna miska: |2 S

Cas Symbal; |KE V‘
Procenta ) =

Zlomky Zaporna disla:

Matematicky -1 234,10 K&

Text 1234, 10 ke

Specialni -1 234,10 KE

Viasi T

Formaky mény se poudivajl pro obecné penS#ni hodnoty. Uetnicke Formaty pousivejte k zarovnan desetinnch

Ok ] [ Skarno

3.1 Vlastni Ciselny format

Pro specialni ptripady, které Excel nenabizi, je nutné nadefinovat vlastni ¢iselny format. Prejdeme na
druh Vlastni a do radku Typ vyplnime kéd typu formatu.



Format bunék

Cisla Zarownani | Pismo Ohraniceni Wl Zamelk
Druhi:

Ohecrry Ukazka

Cislo

MEna

UEEtniCk‘;;' Tvp:

Datum |

Cas

Procenta Veeobecny -~

Flarnkey

Matematicky 0,00

Texk # ##0

Specialni # ##0,00
mb # #ROL_J_E-# A0, KT
# a0 _K_&[Cervend]-# 304 _K_&
#A#0,000 _K_5-# ##0,000 K_E
# #30,000 _k_&[Cervendl-# #4#0,000 _k_&
#AROKE-# #R0ES
# 20 ke [Cerveng]-# A0 KE &8

Zadeijte kod Siselného formatu, MiZete wiit z nékkerého existujicho Formatu,

04 I [ Skarna

PouZivané znaky kédu formatu:

e znak # zastupuje nepovinnou cifru

e znak 0 zastupuje povinnou cifru

e znak _ (podtrzitko) udava, Ze bude vloZena mezera o Siice pismene
e znak ? zastupuje libovolny jeden znak

e znak * predstavuje libovolny pocet znakl

o znak @ tik3, Ze uvedeny format se vztahuje na textové tidaje

Priklad:
V buitikach s ¢iselnymi tdaji je nékdy potreba doplnit mérnou jednotku bez ztraty ciselného tdaje
(jakmile bychom jednotku pripsali to buiikky rucné, tato bunka by obsahovala textovou

informaci misto ¢iselné hodnoty). Toto miliZeme vyfteSit vlastnim formatovanim ciselného tudaje.
Format definujeme takto # ##0 "kg". Udaj v uvozovkach miZe byt zadan i pred Ciselny kdd.

4 Vizualni format tabulek

K vizualni reprezentaci celé tabulky miizeme pouzit dva zptisoby:

1. Manualni formatovani tabulky
2. Styly tabulky

Manualni formatovani tabulky

Tabulku miiZeme naformatovat manudlné s vyuzitim klasickych nastroji, které Excel nabizi na karté
Domii - skupiny Pismo a Zarovnani.
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Styly tabulky

K rychlému formatovani tabulky pouZijeme piednastavené styly tabulek na karté Domiu - skupina
Styly - fkona & Formatouat jake tabulku = gormatovat jako tabulku.

| Movy styl tabulky...
“_::'J Moy styl kontingenéni tabulky...

R S R e R R S
Stredné syta

R S BERRS SESSS N . S
e B B B R e
_——— e B —_— e
Tmava

Po zvoleni stylu tabulky nastavime zdrojova data tabulky a urc¢ime, zda data obsahuji zahlavi sloupct.
Po aplikaci stylu se aktivuje nova karta Nastroje tabulky - Navrh. Na této karté ve skupiné MozZnosti

styli tabulek miizeme vzhled tabulky doladit.

Mastroje tabulky

PDF Mavrh

| Se zahlavim
Radek souhrnd

| Pruhované radky

Prvni sloupec
Posledni sloupec

Pruhované sloupce

MoZnosti styld tabulek

15



5 Praces listy

Praci s listy je nejvyhodnéjSi zahajit pres mistni nabidku, kterou vyvolame kliknutim pravym
tla¢itkem mysi na ousko listu.

VloZit...

Crdstranit

Prejmenovat

Presunout nebo zkopirovat..,

Zobrazit kod

£ &

Zamknout list...

Barva karty b
Skt

Wybrat viechny listy

Kromé volby Vlozit... , Odstranit a Pfrejmenovat je nejcastéji pouzivana volba Pfresunout nebo
zKopirovat...

Presunout nebo zkopirovat |E| [Z|

Presunout vwwhrané listy
Do =gt

| Sesitt
Pred list:

Lisk2
Lisk3
(PFesunout na konech

[ Wttt kopi

I Ok ] [ Storno

Oznaceny list miZeme piesouvat v rdmci jednoho seSitu na zvolené misto, nebo mezi riiznymi sesity,
které jsou praveé otevieny. Chceme-li vytvorit kopii listu, zaSkrtneme volbu Vytvorit kopii.

6 Rady

Aplikace Excel obsahuje prakticky nastroj, ktery usnadni praci a uSetii ¢as pri kopirovani bunék, které
nasledné vytvareji ucelenou (cyklickou) radu.
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Prace s Fadami

ZapiSeme text do burnky a za pravy dolni roh bunky (kurzor ve tvaru +) tdhneme ve sméru sloupce
nebo radku. Do takto vyznacené oblasti se obsah buiiky zkopiruje. Pokud je definovana v Excelu rada,
jejimzZ jednim prvkem je obsah vychozi burniky, automaticky je do oblasti tato fada doplni.

Typy rad:
1. Textové
2. Ciselné
3. Datova

Textové rady

Ve vychozim stavu aplikace Excel jsou nékteré rady jiz definovany. Najdeme je pod Tlac¢itkem Office -
MozZnosti aplikace Excel - zdlozka Oblibené - tlacitko Upravit vlastni seznamy...

Vlastni seznamy

YWlaskni seznamy: PaoloZky seznamu:
MOYY SEZNAM PFidat ]
Po, L, St, Ct, P4, 5o, Me
Pondéli, Utery, Streda, Chvrtek, Patek, Sobot
I I0, D01, I%, W, VI, WII, WIIL, I, %, %I, %II
leden, dnor, biezen, duben, kyvéten, Cerven,

PaoloZky seznamu miZete oddélit stisknutim klavesy Enter,

Importoyvak seznam z bunék: e [ Importovat ]

I k. l [ Storno ]

V levé Casti okna jsou rady definované. Pokud chceme definovat radu vlastni, vyplnime okno pravé
(jednotlivé polozky fady oddélime klavesou Enter) a tlacitkem Pridat fadu ptiddme do vypisu tad.
Potvrdime tlacitko OK a nasledné miizeme nasi novou fadu pouzivat.

Ciselné a datové rady

Tyto rady funguji podobné jako textové rady, rozdil je pouze v tom, Ze u téchto fad nemusime mit
definovany seznam, jako v pripadé rad textovych. Excel potfebuje pouze znat hodnotu, o kterou ma
hodnotu nasledujici bunky zvysit (sniZit). Je tedy potifeba definovat dvé pocatecni hodnoty.
Nasledujici hodnota je zvySena (sniZena) o vypocteny rozdil bunék vychozich.
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7 Relativni a absolutni odkazy (adresovani bunék)

V zakladnim kurzu jsme se seznamili se zaklady adresovani bunék v Excelu. AniZ bychom to tusili,
seznamili jsme se s adresovanim relativnim.

Relativni adresovani je vyhodné pii kopirovani bunék ve sméru vodorovném ¢i horizontalnim. Pfi
kopirovani bunék se odkazy automaticky upravuji.

125 0,01 =C2*D2
250 0,01 =C3*D3
[456 To,01 |=ca=pa 1
354 0,01 =C5*D5

Absolutni adresovani tuto vlastnost nema. Pokud absolutné adresuji buriku, pak pti kopirovani
bunky s absolutnim odkazem ve vzorci nedochazi k automatické upravé této adresy. Absolutni
adresovani pozname podle prefixu $. Absolutné adresovat miizeme celou buiiku, pfipadné jenom
sloupec ¢i radek.

125 Iu,m Izcz*snsz
250 =C3*$D$2
456 —CA*$D42
I354 1 [=c5=sps2 !

8 Funkce

Kromé manualné vkladanych vzorcli, mizeme vyuzit také vestavéné funkce, kterymi je Excel vybaven.
Zakladni rozdéleni funkci do kategorii najdeme na karté Vzorce - skupina Knihovna funkci.

X P E@AEEED

WVioZit | Automatické Maposledy Finanéni Logicka Text Datum Vyhl.a Mat.a Dalii
funkci shrnuti*  poufité = - - i acas~ ref.~ trig.* funkce~

Knihovna funkci

Tlacitkem VloZit funkci vyvolame dialogové okno, které shrnuje vsechny dostupné funkce. U vétSiny
funkci je potfeba zadat argumenty (vstupni data). Argumenty vkladame do dialogového okna
konkrétni funkce. Argumenty jsou burky, ve kterych jsou vstupni hodnoty vkladany. Vysledek je
zobrazen v bunce, do které vzorec (funkci) vkladame. V Excelu je mozné funkce vkladat do sebe, to
znamena, Ze vysledek vnitrni funkce poskytuje vstupni data pro funkci vnéjsi.
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Viozit funkci

YWyhledat Funkci

Zadeijte strucny popis poZadované cinnoski a pokom klepnéte na Preiit
tlacitko Prejit.

Wybrat kategarii: |Napu:usleu:|';.f poUZité w |

Wybrat funkci:

KDvE

COLUMTIF

DZISKAT

EDATE

WYHLEDAT

PROCISTIT b

HLEDAT{co;kde;start)

Wrati Sislo preniho nalezeného wiskytu znaku nebo textového Fekézce, Smér
hledani je zleva doprava. Yelka a mald pismena nejsou rozliEovana.

Mapowéda k béto Funkii [ Ok l [ Skarno

V nasledujicich kapitolach se seznamime s nejpouzivanéjsimi funkcemi.

8.1 Kategorie Datum a cas

Nejjednodussimi funkcemi kategorie Datum a ¢éas jsou funkce NYNI a DNES. Tyto funkce nevyzaduji
Zadné argumenty a vraceji aktualni datum (DNES) pripadné aktualni datum a ¢asem (NYNI)

=NYNi() =DNES()
9.6.2011 13:37 9.6.2011

K dal$im funkcim patii funkce parcelovaci, které vyberou jednotlivé polozky z Udaji typu datum
(pokud A1 =9.6.2011), pak

e DEN(A1) vraci ¢islo 9
e MESIC(A1) vraci ¢islo 6
e ROK(A1) vraci ¢islo 2011

Funkce DENTYDNE vraci, pro zadané datum, poradové ¢islo dne v tydnu. Nepovinny argument typ
urcuje, jakym zplsobem jednotlivé dny cislovat. PouZijeme-li typ=2, bude funkce vracet hodnoty
1 pro pondéli aZ 7 pro nedéli.

Funkce HODINA, MINUTA, SEKUNDA maji analogické pouZiti.
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8.2 Kategorie Text

Textové funkce pouzivame pri praci s textem v bunkach, napriklad prevod vSech pismen na velka,
odstranéni prebytecnych mezer, spojovani retézct, atd.

o CONCATENATE - slouci nékolik textovych fetézcii do jednoho (nezapomerite na mezery)

e CAST - vrati zadany pocet znaki z textového Fetézce na zakladé jeho pozice v Fetézci

« DELKA - vrati pocet znaki textového fetézce

« PROCISTIT - odstrani viechny mezery z textového fetézce kromé jednotlivich mezer mezi
slovy.

e ZLEVA, ZPRAVA - vrati zadany pocet znakii od pocatku (konce) textového retézce

« MALA, VELKA - pfevede viechna pismena textového fetézce na mala (velkd)

« VELKA2 - pirevede textovy Fetézec na format, kdy jsou prvni pismena v$ech slov velkd a ostatni
pismena mala

8.3 Kategorie Matematické

Kategorie Matematické a trigonometrické funkce obsahuje spoustu matematickych
a védeckych funkci, ale i mezi témito si vybereme nékteré uzite¢né pro nas:

e ABS - vrati absolutni hodnotu cisla (¢islo bez znaménka)

e CELA.CAST - zaokrouhli ¢islo dolt na nejblizsi celé &islo

e MOD - vrati zbytek podéleni ¢isla

e ODMOCNINA - vrati druhou odmocninu ze zadaného c¢isla

e POWER - umocni ¢islo na zadany exponent

e ROMAN - pievede c¢islo napsané pomoci arabskych ¢islic na ¢islo zapsané pomoci rimskych
Cislic ve formatu textu

e SUMIF - secte buniky vybrané podle zadanych kritérif

8.4 Kategorie Logické

Nejsiln&j$im zastupcem této kategorie je funkce KDYZ. Funkce kdyZ umoZiiuje provadét vypocty
v zavislosti na vyhodnoceni logické podminky.

415 | rata") .l

KovZE

= PRAYDA

Podminka

Ao | sk R
Me | "ztrata" = "zbraka"

= "zigk"
Owéfi, 2da je podminka spinéna, a wrati jednu hodnotu, jestliZe je wysledkem hodnoka PRAYDA, a jinou hodnotu, pokud
je wysledkem hodnota NEPRAYDA.

Podminka je libovolna hodnota neba wiraz, kkerému miZe byt prifazena logicka hodnota
FRAVDA nebo MEFRAYDA.

Yisledek = zisk

NépovEda k této Funke ok | [ stome
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Pokud je podminka splnéna (vysledek PRAVDA) provede se vypocet vétve Ano. Neni-li splnéna,
provede se vypocet vétve Ne.

9 Grafy

Tvorba grafu s pouZitim galerie styl{i, je velmi jednoducha. Vybereme oblast dat pro graf, zvolime styl
grafu na karté VloZeni - skupina Grafy.

]eden T lZG.
unor 52
biezen 158 200 -
duben 81
* 150 +
1
100 ® Rady1
50
D 'r/ T T T 1

leden dnor bfezen duben

Vytvorenim a oznacenim okna s grafem se automaticky aktivuje nova karta Nastroje grafu, pomoci
které miizeme graf doladit do pozadované podoby.

Mastraje grafu

Mavrh RozloZeni Format

Nastroje grafu
Karta Navrh

V této nabidce volime styly a celkové rozlozeni grafu. Pomoci skupiny umisténi miizeme graf
umistit na samostatny list seSitu.

Karta Rozlozeni

Pomoci této nabidky miizeme ke grafu vkladat a formatovat dalsi udaje - popisky, osy, pozadi,
prostorové graf natacet, ....

Karta Format

V této nabidce mame moznost formatovat vybrané objekty v grafu, predevsim pouzitim styla
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9.1 Nazev grafu

Nazev grafu miizeme do grafu vlozit pomoci karty Nastroje grafu - RozloZeni - skupina Popisky -
ikona Nazev grafu.

|‘|_:-J| rﬂ_r|| Ll rl]ru| I

5 ==
Mazvy Legenda Popisky Tabulka Osy M
15 - dat~ dat~ hd
— | Fadny

i | Mezobrazovat nazrev grafu

Prekryvny ndazrev zarovnany na stred

Wi | Zobrazit pfekryvny nazev na grafu zarovnany
—  nastfed bez zmény velikosti grafu
Mad grafem
Zobrazit nazev nad oblasti grafu a zménit
velikost grafu

Dalii moZnosti nadpisd..,

Zvolime umisténi nadpisu. Do grafu se vloZi textové pole, které miizeme ru¢né editovat, nebo miiZeme
obsah nazvu provazat s bunkou sesitu. V tomto pripadé oznacime textové pole nazvu grafu, do radku
vzorcl napiSeme =, v seSitu klikneme na buriku, ktera nazev obsahuje a potvrdime klavesu Enter.

10 Tipy pro ulehceni prace

10.1 Text do sloupcii

Pri praci s aplikaci Excel se setkdvame s ukolem, kdy potiebujeme udaje z jednoho sloupce rozdélit do
vice sloupcti, abychom mohli nasledné udaje filtrovat a tiidit. K tomuto tcelu existuje na karté Data -
skupina Datové nastroje - ikona Text do sloupcti. V nasem piikladu budeme separovat titul, jméno
a prijmeni osob. Oddélovacem jednotlivych ¢asti je znak mezera.

== = = K i -
o\ =2 =0 BN o

=1 = Y CLLT

Text do jOdebrat Ovéfeni Sloudit... Analyza

sloupcd...f stejné  dat- hypotéz ~
Datove nastroje

Postupujeme nasledovné:
1. Oznacime buriky obsahujici ddaje, které budeme rozdélovat

A B C D
Ing. Jan Modry
Bc. Tereza Cervend
PhDr. Jana Novotna
Mgr. losef Bily

L | R
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2. Klikneme na ikonu Text do sloupcti, otevie se dialogové okno
3. Zvolime Typ zdrojovych dat Oddélovac a tlacitkem Dalsi pirejdeme k dalSimu kroku prevodu

Privodee pfevodem textu do sloupei (1/3)

Prinvodce plevodem bexdtu zjistl, 38 data jsou oddéleana,
Wyberte typ, kbery datim odpovidi nefépe, & potom Hepndte na Haditko Dali,
Tyvip 2drojovych dat

fle jsou eddélena specialnimi znaky (farka, tabulitor).
- Pole jsou zarovniana do sloupcd a jsou oddalsna mezerami.

Néahled wybranych dat:

ng. Jan Hn@.r?

c. Tereza Cervend
r. Jana Neveornd

gr. Josef Bily

== ==3

A ————

4. Nastavime oddélovac na hodnotu Mezera a spustime tlacitkem Dokoncit

Privodce prevodem textu do sloupci (2/3)

Zde miZete nastavit oddélovade dat, Mahled textu s akkualnim nastavenim oddélovadd je uveden nize,
Oddeélovace
[] Tabulator
[] stitednik Posloupnost oddélovac jake jeden
B Textowy kwalifikator: " “
| Mezeta O
Jdine;
Mahled dak
T ar odry
c. ereza |Cervend
hDy . [Tana owotna
or. ozef il
[ Cancel ] ’ < Zpék >
-
Vysledek zobrazuje nasledujici obrazek.
A B C D
1 |ing. Jan Modry
2 |Bc. Tereza  Cervena
3 |PhDr. lana Movotna
4 [Mgr. .JCISEf Bily




10.2 Odebrat stejné

V nékterych pripadech je nutné z tabulky odstranit duplicitni hodnoty zdznami. Tento ikol miiZzeme
provést nékolika zptisoby. Prvnim je sefadit zaznamy podle abecedy a nasledné odmazat adky tak,
aby v tabulce ziistaly zaznamy unikatni. Nejjednoduss$im zpisobem je pouZit ikonu Odebrat stejné ve
skupiné Datové nastroje na karté Data.

= Oi's

8 e

> =
Text d§ Odebrat @véreni Sloudit... Analyza
sloupcy hypotéz ~

ftové nastroje

Postupujeme nasledovné:

1. Oznacdime zdznamy, ze kterych potfebujeme odebrat duplicitni hodnoty

A B

1 Jan Vesely

2 |Petr Modry

3 [ana Krasna

4 |Petr Chytry

5 |Jan Vesely

6 [indfich Veliky 1
-

2. Klikneme na ikonu Odebrat stejné. V nasledujicim okné oznacime sloupce, ze kterych chceme
zaznamy odebrat.

Odebrat duplicity

Checetei odstranit duplicitni hodnoty, vyberte jeden nebo vice sloupcd s duplicitami.

] Data obsahuji z&hlavi

%= vybrat vie B= Zrudit vibér

Sloupce

Sloupec A
Sloupec B

| ok || stome |

3. Tlacitkem OK odebereme duplicitni hodnoty. Zachovany budou zaznamy unikatni a zobrazi
se informacni okno s po¢tem odebranych zaznami.



Microsoft Office Excel

A B
1 [Jan Vesely
2 |Petr Modry
3 |lana Krasna
4 |Petr Chytry
5 [lindfich Veliky
6 | |

- | ) Biyly zjigk&ny a ndebrany duplicitni hodnoky (1), Jedinecné hodnoty ziistaly zachowany (50,

10.3 Filtr

Miizeme se setkat s rozsahlymi tabulkami, ve kterych potrebujeme zaznamy filtrovat a radit podle
vybranych kritérii. Filtr aktivujeme ikonou Filtr na karté Data ve skupiné Seradit a filtrovat.

Postupujeme nasledovné:

1. Do tabulky vlozime zahlavi jednotlivych sloupct

A B C D E
1 Titul ‘ Jméno ‘ Pfijmeni ‘ Titul ‘ Funkce
2 MUDr. Pavel Kroupa obvodni lékar
3 |Ing. Jan Chytry CSc, vedouc IT oddéleni
4 Jana Movotna asistentka feditele
5 |Mgr. Petr Masaryk tiskowy mluve
6 |Ing. Pavel MEmec spravce sité
7 Mgr. lvan Pilny vedouci kancelafe starosty
2. Oznacime zahlavi sloupcti
A B C D E
q Titul Iméno Piijmeni Titul Funkce
2 MUDr. Pavel Kroupa obvodni lékaf
3 |Ing. Jan Chytry C5c. vedoudi IT oddéleni
4 Jana Movotna asistentka feditele
5 Mgr. Petr Masaryk tiskowy mluvci
6 |Ing. Pavel MNEémec spravce sité
7 Mgr. lvan Pilny vedouci kancelare starosty

25



3. Klikneme na ikonu Filtr

34 B3]

ﬁl Sefadit

Zapnutou funkci filtr pozname podle ikon '~ | v zahlavi tabulky.

A B - D E
0 Titul EJ Iméno EJ Piijmeni EJ Titul EJ Funkce EJ
2 MUDr. Pavel Kroupa obvodni lékar
3 |Ing. Jan Chytry CSc. vedouc IT oddéleni
4 Jana MNovotna asistentka feditele
5 |Mgr. Petr Masaryk tiskowy mluve
6 |Ing. Pavel MEmec spravce sité
7 Mgr. lvan Pilny vedouci kancelafe starosty

Po Kkliknuti na ikonu [~/ se rozevte nabidka, ve které specifikujeme filtrovani zaznami nebo razeni
zadznami podle daného sloupce. MiiZeme setradit zaznamy podle abecedy a nebo filtrovat. V obrazku je
zobrazeno, jak miZeme filtrovat zdznamy podle titulu pfed jménem.

A B C D E
Titul IEJ Jméno Pﬁ]menFEJ Titul EJ Funkce EJ
4] sefaditodAdoz Kroupa obvodni lékaf
21| sefadit od Z do A Chytry CSe. vedouci IT oddéleni
Sefadit podle barvy » | Novotna asistentka feditele
z Masaryk tiskowy mluwdi
' | MNEémec spravce sité
Pilny vedouci kancelare starosty
Filtry textu 3
[+ (Vybrat vie)
[w]Ing.
[w] Mar.
[¥] MU,
[+#] (Prézdng)
OK ] [ storno
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10.4 Ukotvit pricky

Stejné jako filtry, pouzivame pricky pri praci s rozsahlymi tabulkami. Pri¢cky umoziuji zobrazit ¢ast

listu a soucasné zbytek listu prochazet. Praktickym pouzitim pricek je ukotveni zahlavi sloupct, radek,
nebo oboji.

vV

K ukotveni pouzijeme ikonu Ukotvit pii¢ky na karté Zobrazeni, skupina Okno.

[— ali Tohrazit vedle caphe f

_él ;EI ] Rozdélit Zobrazit vedle sebe |
— — = sknjt 1T synchronni posuy 1

Mové Usporadat [Ukotvit ~ UloZi

okno vig pricky = Zobrazit Cbnovit pozic okna p

sloupce pii prochazeni zbyvajici casti listu,
Ukeotwit horni fadek

UmoZAuje zobrazit prvni fadek pfi
prochazeni zbyvajici casti listu,

Ukotvit prvni sloupec
UmozZnuje zobrazit prvni sloupec pri

prochazeni zhyvajici Easti listu.

Ukotwit pricky
;El Umoznuje ponechat zobrazené radky a

VIV

o UKkotvit pricky - nastavi pricky vzhledem k hornimu a levému okraji aktivni buiiky
e UKkotvit horni Fadek - nastavi pricku mezi prvnim a druhym fadkem listu

VIV

o UKkotvit prvni sloupec - nastavi pricku mezi sloupec A a B

10.5 Komentare

Komentar je textové pole (okno) prirazené burice, do kterého vkladame informace vztahujici se k této
burnce. Existenci komentare k buiice pozname podle Cerveného trojuhelniku v pravém hornim rohu

buiiky. Ve vychozim nastaveni komentar zobrazime najetim kurzoru mysi nad bunku, kterd komentar
obsahuje.

uZFivatel

Komentar vloZime pomoci mistni nabidky (pravym tlacitkem mySi na buiiku) a potvrdime volbu
Vlozit komentar. Davate-li prednost praci s kartami, pouZzijeme kartu Revize a skupinu Komentar.

J _a U ia d Zobrazit i skrjt komenta

5 Zobrazit viechny komentafe

Movy Odstranit Pfedchozi  Dalsi ~
komentar Zobrazit .

Komentar

Tlacitkem Zobrazit ¢i skryt komentar nastavime zobrazovani komentaid. Tlacitkem Zobrazit

vSechny komentare nastavime permanentni zobrazeni vSech komentaid. Obé tlacitka funguji jako
prepinace.
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10.6 Zavislosti vzorcu

V kapitole 7 a 8 jsme se seznamili s adresovani bunék a s pouzivam funkci v Excelu. Ukazali jsme si
situaci, kdy pri editaci vzorce jsou barevné zvyraznény bunky v seSitu spolu s odpovidajici adresou
v burice.

|:C4+Cﬁ
I

Pokud bychom chtéli zvyraznit zavislosti ve vzorcich jinym zplsobem, miZeme pouZit ikony
Piredchtidci, Naslednici a Odebrat Sipky ve skupiné Zavislosti vzorcii na karté Vzorce.

%= Pfedchidc 3] zobrazit vzorce =
=% Naslednici P> Kontrola Chyb... &I
Ckna

7 Odebrat Sipky - '&Vyhndnncem'umrce kukatka

Zavislosti vzorcd
Pii pouzivani Sipek pamatujme, Ze se zobrazuji zavislosti aktivni burnky. Ikona Predchidci zobrazi

zavislosti k tém bunkam, které aktivni bunika pouZiva pro urceni své vlastni hodnoty. Naproti tomu
ikona Naslednici zobrazi zavislosti k tém bunkam, které aktivni bunku pouzivaji k urceni své

hodnoty.
10 10

predchidci buriky naslednici bufiky

10.7 WordArt

Stejné jako ve WORDu miizeme i v EXCELu pouzivat ozdobné pismo WordArt. Textové pole WordArt
vlozime pomoci ikony WordArt ve skupiné Text na karté VloZeni.
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ASlNE Q2
= =
Textové Zahlavi Radek Objekt Symbal
a zapati podpisu ~

pale

A A A A AAE

L]

.".l i W

A A A A A
AAAAA|
AAAAA|
A A A A A ,

Po zvoleni vybraného vzhledu je do listu vloZeno textové pole. Zaroven se aktivovala nova karta
Nastroje kresleni - Format. Ikony této karty pouzijeme pro formatovani WordArtového textového

pole.

11 Zavérecny ukol
Pro testovani nabytych znalosti je ptripraven nasledujici ikol. Stahnéte si tyto soubory:

Startovaci dokument
Vysledny dokument

[ ]
e Postup prace

Otevrete soubor Postup prace a postupujte podle navodu.

Pokud si nevite rady, podivejte se na Videotutoridl dkolu

N
O


https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel_2007_prakticky/zaverecny_ukol/priklad_1_start.xls
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel_2007_prakticky/zaverecny_ukol/priklad_1_final.pdf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel_2007_prakticky/zaverecny_ukol/excel-2007-prakticky.pdf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel_2007_prakticky/zaverecny_ukol/video/excel_prakticky_priklad_1_demo_skin.swf

12 Souhrn

V tomto kurzu jsme se seznamili s dalSimi funkcemi a obsluhou aplikace pro tvorbu tabulkovych
dokumenti. Seznamili jsme se s problematikou podminéného formatovani, adresovani bunék, funkci
a s dalSimi praktickymi mozZnostmi aplikace EXCEL.

13 Informacni zdroje

e http://office.microsoft.com

e Walkenbach J.: Microsoft Office Excel 2007 Grafy. Computer Press

e Walkenbach J.: 222 tipti a triki pro Microsoft Office Excel 2007. Computer Press
e Pecinovsky J.: Microsoft Office Excel 2007 Hotova reSeni. Computer Press
 Linkeova L: Excel nejen pro elektrotechniky. CVUT 2004
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