1.1. Uvod do MS Excel,
zakladni typy dat

O

Uvod do prace s tabulkovym procesorem MS Excel.
Zakladani, otevirani, ukladani a zavirani souboru.
Pracovni prostiedi MS Excel, pfizpusobeni a rozsireni.

Formatovani bunék, vyjmuti, viozeni a kopirovani.
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Editace listu
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27 106 Monogenea Gyrodactylus sp.
28 106 Monogenea Paradiplozoon hoi
29 107 Anodonta Glochidium sp.
30 107 Monogenea Paradiplozoon hoi
31 107 nematoda Philometra sp.
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4 4 » v |_datal data? - ceselnk ¥

Piipraven | Pevny pocet desetinnych mist

e Vlozeni listu:
e Zalozkou na spodni listé
e Klavesovou zkratkou: Shift + F11
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* Ve vzorcich Ize odkazovat na jiné listy nez ve kterém se nachazime.
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VioZit...

Odstranit

Prejmenovat

Presunout nebo zkopirovat...
Zobrazit kaod

Zamknout list...

Barva karty
Skrjt

Vybrat viechny listy

* Excelovsky soubor (sesit) se sklada z listu(u) (List1, List2, ...), které je mozné
libovolné pojmenovat, obarvit, kopirovat, presouvat jejich poradi na listé atd.

* V jednotlivych listech lze ukladat napr. riizné datové tabulky, Ciselniky,
seznamy atd.

M4k M List] |_Liste

EVCF T

Barvy motivu
H EEENEN

Standardni barvy
HE EEEEN
Bez barwy

11 Daldi banvy...

Piipraven | 2 ’

Klik pravym tlacitkem
mysi na zalozku listu
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» Kopirovani grafll z Excelu do Wordu:
Vlozit jinak = Typ: Obrazek (rozsifreny metasoubor)

Kopirovani / Vkladani

O

» Kopirovani vzorcq, text(, celych sloupcl (zkopirovani pomoci CTRL+C; dale ,VlozZit

-~
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() Pougit zdrojovy motiv u viech
(71 Ve kromé chraniceni
() Hodnoty (™) Sitky sloupd
(Z) Formaty () Vzorce @ formaty Ssla
[7) Komentafe (7) Hodnoty a formaty Sala
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Operace
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1.2. Import, export dat, jejich

ulozeni a cisteni

O

Zakladni typy dat.

Import dat ze souboru riznych formatu.
Import dat z webové stranky (tabulky).
Import dat z databazi pomoci ODBC.

Tipy a triky pro praci v MS Excel, klavesové zkratky.
Rozvrzeni a déleni oken, ukotveni pricek.
Kontrola a cistéeni dat.
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Zasady pro ukladani dat

O

Spravné a prehledné ulozeni dat je zakladem jejich pozdéjsi analyzy.

Je vhodné rozmyslet si predem jak budou data ukladana.

Pro poditaCové zpracovani dat je nezbytné ukladat data v tabuldrni formé.

Nejvhodnéjsim zplisobem je uloZeni dat ve formé databazové tabulky.
Kazdy sloupec obsahuje pouze jediny typ dat, identifikovany hlavickou sloupce;
Kazdy radek obsahuje minimalni jednotku dat (napf. pacient, jedna navstéva pacienta apod.);
Je nepripustné kombinovat v jednom sloupci Ciselné a textové hodnoty;
Komentare jsou ulozeny v samostatnych sloupcich;
U textovych dat je nezbytné kontrolovat preklepy v nazvech kategorii;

Specifickym typem dat jsou data, u nichz je nezbytné kontrolovat, zda jsou ulozeny v korektnim
formatu.

e Takto usporadana data je v tabulkovych nebo databazovych programech moziné prevést na
libovolnou vystupni tabulku.

* Pro zakladni ulozeni a Cisténi dat mensiho rozsahu je mozné vyuzit aplikaci MS Excel.
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DATA y A\ Y 4 V 4 v 4 y 4
— ukazka usporadani datoveho souboru
Parametry (znaky) m
T T PR T PR F ¢ | wu [ o 1 o ] x ] o | m | n o | p | a
~E 1 |Report Country Site Matrix ampl met Paramete Year Month Day Mean Unit Value LOQ Note Page Backgrour in report
\(O 2 |CEEC Armenia Sevan, TscAir pas o,p-DDE 2008 7 29 pg/m3 3 0,5 REC yes no
> _ 3 |CEEC Armenia Sewvan, TscAir pas PCB 118 2008 7 29 pg/m3 3,2 0,5 REC yes yes
g 4 |CEEC Armenia Artashat, | Air pas p.p-DDD 2008 7 29 pg/m3 3,7 0,5 REC yes yes
(4+] _ 5 |CEEC Kazakhsta Borovoe  Air pas PeCB 2008 7 29 pg/m3 3,9 0,5 REC yes yes
Q. 6 |CEEC Armenia Yerevan, [Air pas PCB 138 2008 7 29 pg/m3 4.4 0,5 REC no yes
o _7 |CEEC Armenia Yerevan, [Air pas PCB153 2008 7 29 pg/m3 4.4 0,5 REC no yes
8 |CEEC Kazakhsta Borovoe  Air pas gamma-Hi 2008 7 29 pg/m3 9.4 0,5 REC yes yes
_9 |CEEC Armenia Sevan, TscAir pas PCB 28 2008 7 29 pg/m3 9,6 0,5 REC yes yes
10 |CEEC Armenia Artashat, | Air pas PCB 153 2008 7 29 pg/m3 9.9 0,5 REC yes yes
11 |CEEC Armenia Amberd, r Air pas o,p-DDE 2008 7 29 pe/m3 10 0,5 REC yes yes
132 |CEEC Armenia Yerevan, [ Air pas p.p-DDD 2008 7 29 pg/m3 10,2 0,5 REC no yes
13 |CEEC Armenia Artashat, | Air pas PCB 138 2008 7 29 pe/m3 10,5 0,5 REC yes yes
14 'WEOG USA Eagle Hart Air active Mirex 1530 11 16 pg/m3 0,03 yes IADN
15 |WEOG Canada Alert Air active HCB 1995 60,8 pg/m3 Al B9
16 |WEOG USA Eagle Hart Air active Gamma-H 1530 11 16 pg/m3 0,777 yes IADN
17 |WEOG ~ USA Eagle Hart Air active Alpha-HCH 1990 11 16 pg/m3 1,482 yes IADN
18 |WEOG USA Eagle Hart Air active p.p-DDE 1530 11 16 pg/m3 2,428 yes IADN
19 [WEODG  USA Eagle Hart Air active Dieldrin 1990 11 16 pg/m3 3,993 yes IADN
20 | WEOG USA Eagle Hart Air active PCB 101 1530 11 16 pg/m3 5,036 yes IADN
21 |\WEOG usa Eagle Hart Air active PCB 52 19590 11 16 pg/m3 6,764 yes IADN
22 |WEOG usa Eagle Hart Air active p.p-DDD 1930 11 16 pg/m3 11,442 yes IADN
23 |WEOG usa Eagle Hart Air active PCE 44 1950 11 16 pg/m3 12,613 yes I1ADN
24 |WEOG usa Eagle Hart Air active Gamma-H 1930 11 16 pg/m3 24,33 yes IADN
25 |WEOG  Canada Alert Air active HCE 1938 70 pg/m3 Al 10
26 |WEOG  USA Eagle Hart Air active Alpha-HCI 1990 11 16 pg/m3 268,831 yes IADN
27 |WEOG  USA Eagle Hart Air active Aldrin 1930 11 16 pg/m3 <loQ yes IADN
(28 |WEOG  USA Eagle Hart Air active Aldrin 1990 11 16 pg/m3  <loQ yes IADN
23 |WEOG  USA Eagle Hart Air active Dieldrin 1990 11 16 pg/m3 <loQ yes IADN
30 |WEOG UsA Eagle Hart Air active p.p-DDD 1950 11 16 pg/m3 <LoQ yes IADN
31 |WEOG USA Eagle Hart Air active p.p-DDE 1530 11 16 pg/m3  <loQ yes IADN
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Import a export dat

O

* Import dat
O manualni zadavani;

O import — podpora importu ze starsich verzi Excelu, textovych soubor(, databazi
apod.;

O kopirovani pres schranku Windows — vkladani z nejriiznéjsich aplikaci — MS Office,
Statistica, pfimo z HTML apod.;

O vyuZiti textovych soubor( jako kompatibilniho formatu pro prenos dat mezi riznymi
aplikacemi.

* Export dat

O ukladanim souborl ve formatech podporovanych jinymi SW, ¢asté jsou textové
soubory, .dbf soubory nebo starsi verze Excelu;

O primé kopirovani pres schranku Windows.
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Import a export dat

O

* Nejcastéjsi datové formaty pouzivané v MS Excel

O .Xlsx — soucasny Office Open XML format od verze MS Excel 2007,
ma nékolik podverzi jen ¢astecné kompatibilnich;

O .Xls — starsi bindrni varianta list MS Excel (vice verzi), stale
pouzivana,

O .csv — comma separated values, nejjednodussi tabulkovy format

O .dbf — format dBase, Siroce vyuzivany format pro velké databaze;

O .db — Paradox database, starsi databazovy systém;

O .slk —SYmbolic LinK (SYLK) format pro vyménu dat mezi aplikacemi
Microsoft, neverejny;

O .txt — zakladni textovy format, casto jedina moznost vymeény dat s
MS Excel.
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Zdroje dat Excelu

O

e Import dat z webu / MS Word pomoci schranky Windows.
e Excel umoznuje pfipojit externi zdroje dat.

Al T e e v
W
Dramu

VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize
T D o T e = T Ian Pfipajeni -
= == _ . g’ o~ =
L[E \;a LE |—|-l | |—Ll “ ke sthosti “
Z aplikace Z £ Zjinych | Existujici || Aktualizovat _ i
Access  webudtextu zdrojo~ ! pfipojeni vie == L\mavit odkazy

—

MNaglit externi data ' Pripoje

Propojeni lze aktualizovat ru¢né/nastavit interval.

* Po zruSeni propojeni je tfreba soubor odpojit.
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Zdroje dat Excelu

Zluty Etverec se Sipkou u kazdé HTML tabulky.

(Cla H#9-o-3 Seiitl - Microsoft Excel =
X K ﬂl - =
Domd WloZeni RozloZen| s v Vzarce Data Revize Zobrazeni Wivajaf Dopliiky Acrobat @ - 7 x
L =t D) L 5] Piipajeni Al \F G Vymazat = e O [ (R i LN L T abazit podrobnasti
Lé j ﬁ ST RN I'@ ¥ Viastnosti & :E & Inovu poudit = @I |:}',- E;J % lﬂ:l j kit podrobnosti
z apl\ka(e rd rd Zjiny‘-(h Existuji(l A limneat = Z| Seradit Filtr - Tavt dn Ndahrat Mwéfeni Sloncit Anahira Cacknnit  Nddalit  Snghm -
Access  webu textu zdrojd -+ | pripojeni wy webovy dotaz
Naéist externi data m _I @ | | ﬂ | pova 5
= Esa: |http:/fisch.cenia. czfgroupisch/fin.php o Prejit 9 | | |5 | MoZnost...
Al - £ I I—I via a4 2 . ¥
out ede které cheete t, a potom Ete na tiaditko tovat. —
n B C | D [#] w tabulek, € cheete vybrat, a potom Kepnéte na TImpor a R S X =
L — :I =
2 RS v. P T
o Ministerstvo zivotniho prostredi
]
| Da Ziskdvana na zikladé zikona ¢ 185/2001 Sb. o 1 a souvisejicich provadécich piedpis( v platném znéni. (Stav dat
_6 | £30.9.2013)
s -
B Pfehled odpadu
3 Rok: 2012
E Odpady: '200301"
— Nakladani: nedefinovano
A Kategorie: nedefinovano
12 Viykazovane Gzemi: ORP: nedefinovano Okres: nedefinovano Kraj: nedefinovano
13 Uzemi pfedani, pfevzeti: ORP: nedefinovéno Okres: nedefinovano Kraj: nedefinovano
12 Nové zadani =
15| Zobrazeny zznamy: 0-15 dalsi strénka =
16 Katalogové [ Kategorie Kod Mnoistvi (+) Mnoistvi (-)
5h gislo odpadu padu |r i (t) (t)
13 200301 N ADO 376.665568
19 200301 N AN3 664.363100
20 200301 N BD10 0.315000
gt 200301 N BN30 0.315000
=i 200301 o AQD 2888663088542
2 T = = R H
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== Importovat | Storno
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Zdroje dat Excelu

Nactou se veskera data v tabulce, ¢asto véetné balastu.

T ) H9-mo-E = Seiitl - Microsoft Excel =
-—a/ Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzarce Data Revize Zobrazeni Vywvajar Doplfky Acrabat @ - = x
LY by _‘. > s | |_ Pirpcuem' | ? i vymazat E‘E EF‘. @ 5 ﬁz" Zabrazit podrobnaosti
s = =R S o= I @\«’Iannostl {\; Znovu pouZit EEH] » = H + = Skiyt podrobnaosti
Zaplikace I z Zjinych | E!\(.iil‘ujl'tl Aktualizovat : ) %l Sefadit | Filtr 7 ~ Text do  Odebrat Ovéfeni Sloudit... Anaui"za Seskupit... Oddélit... Souhrn
Access  webu  textu zdrojd - | pfipojeni e~ == Upravit odkazy W7 Upresnit sloupcd... stejné  dat~ hypotéz ~ , ¥
Natist externi data Fiipojeni Sefadit a filtrovat Datové nastroje Osnova E}
A1 -~ fe| ¥
A B € D E F G H ! J o =
1 |Piehled odpadi
2 |Rok: 2012
_3 | Odpady: nedefinovéno
4 | Nakladani: nedefinovéno
_5 | Kategorie: nedefinovdno
6 | Vykazované uzemi: ORP: nedefinovano Okres: nedefinovano Kraj: nedefinovano
7| Uzemi pfeddni, pfevzeti: ORP: nedefinovano Okres: nedefinovano Kraj: nedefinovano
_8 |Nove zadani
_9 |Zobrazeny zdznamy: 0-15 dal3i strénka
10 |Katalogové Kategorie Kaod Mnoistui [+) Mnoistvi (-]
11 |¢islo odpadu odpadu  nakladani (t) (t)
12 10101 © ADD 7.880000
13| 10101 O AN3 7.880000
A4 10102 O ADD 10991.460000
5] 10102 © AN 10991.460000
16| 10102 © BOO 16201.845000
A7 10102 © BD1 8918.910000
18 10102 O BD10 0.645000
19 10102 O BN12 2066.920000
20 10102 O BN13 788.440000
21 10102 © BN3 4426.930000
22 10304 N coo 0.130000
23] 10304 N CN5 0.120000
24 10306 O ADD 3554.1950000
25 10306 O AN 3545.030000
26| 10306 O B0O 6297.270000
27 |Soutet mnoZstvi na strance: 37052.775000 30746.345000
28 |Soutet mnoistvi celkem: 77734711.841137 74505335.360736
29 |Zobrazeny zdznamy: 0-15 dal3i stranka |
30
31

WA b W] Listl stz listd Bl I




Tipy a triky

o Vybér bunék

CTRL+HOME — presunuti na levy horni roh tabulky;
CTRL+END — presunuti na pravy dolni roh tabulky;
CTRL+A — vybér celého listu;
CTRL + klepnuti mysi do buriky — vybér jednotlivych bunék ;
SHIFT + klepnuti mysi na jinou buriku — vybér bloku bunék;
SHIFT + Sipky — vybér sousednich bunék ve sméru Sipky;
SHIFT+CTRL+END (HOME) — vybér do konce (zacatku) oblasti dat v listu;
SHIFT+CTRL+Sipky — vybér souvislého radku nebo sloupce bunék;
SHIFT + klepnuti na objekty — vybér vice objekt.
e Kopirovani a vkladani
CTRL+C — zkopirovani oznacené oblasti bunék;
CTRL+V — vloZeni obsahu schranky — oblast bunék, objekt, data z jiné aplikace;

e Mys a okraje bunky
Chyceni mysi za okraj umozniuje presun bunky nebo bloku bunék
[

PFi chyceni ¢tverecku v pravém dolnim rohu vybéru je tazenim mozno vyplnit vice bunék hodnotami plvodni
bunky (ve vzorcich se méni relativni odkazy, je také moziné vyplnéni hodnotami ze seznamu — napf. po sobé
jsouci ndazvy mésic.
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e Zalozka ,Zobrazeni” - , Ukotvit pricky*.

Ukotveni pricek

* Umoznuje ukotveni libovolnych radkl a sloupcl pro pohodiné vkladani a prohlizeni dat v tabulce.
* Umoznuje Cist radky/sloupce ze zac¢atku tabulky i po presunuti se dale.

Wipwojar Doplfky Acrobat l

Ukotveni zrusime opétovnym
odkliknutim moznosti ukotveni pricek.
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Zobrazeni
e Nabizené moznosti: vzarch C{ _j 1 I;,:_j =] Rozdélit | _1}Zobrazit vedle sebe
. Vv s v | | == " = . e b 1 -
_ iy .Skt 4, synchronni posuv
Ukotvit prlcky ukotvi radky Lupa 100% Prejit na | Mové Usporfadat |Ukotvit B i i o Ulod
nad oznacenou bunkou a wbér okno yia pricky ~ 1 Zobrazit | +4 Obnovit pozici okna
sloupce vlevo od oznadené Lupa E Ukotvit pficky
. UmoZnuje ponechat zobrazené radky a
bunky. sloupce pri prochazeni zhyvajici dasti listu,
. s v F G H Ukotvit horni fadek
Ukotvit horni radek. E UmoZfiuje zobrazit prvni fadek pfi
. . prachazeni zhyvajici casti listu,
Ukotvit prvnl SIOUpeC' posledni kontrola pohlavi nemocny tiZ Ukotvit prvni sloupec
19 9.4.2010 muZ 1 Dj Umazfiuje zabrazit preni sloupec pfi
. prachazeni zhyvajici asti listu,
Lo 29.3.2010 muz 1 ST




2.1. Sprava dat
_________________________________________________________________________________________ @



Databazova struktura dat v Excelu
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Sloupce tabulky = parametry zaznamd, hlavicka udava obsah sloupce

— stejny udaj v celém sloupci

Fd Microsol| xcel - ryby.xls
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A B C D E F e H | 3‘ o
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|10 9 11 9 f 470 1759 5 14 iy
|11 10 12 10 f 400 851 = 9 gﬁ
| 12 | 11 14 11 f 400 1010 i i
113 | 12 15 12 f 310 84,0 15 9
| 14 | 13 16 13 f? 220 9.0 0 0
| 15 | 14 17 14 f 420 1080 1 3
| 16 | 15 18 15 f 440 1300 0 0
| 17 | 16 19 16 f 30 850 2 3
| 18 | 17 20 17 f 500 2120 1 a
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Excel neumozZniuje pojmenovani radkud a sloupct vlastnimi ndzvy.




Automaticky zadavaci formular

* Aplikaci automaticky zadavaného formulare je nutné aktivovat

o ,Tlacitko Office” l @\I d9-0¢ - )f - ,Moznosti aplikace Excel”

Muznosh aplikace Excel A ‘ ‘ &u
- - L

Oblibene Umo#fiuje pfizgidsobit panel nastroji Rychly pfistup.

WVzorce ?

Zvolit pfikazy z: 0

i
”
>

Ffizptsobit panel nastrojd Bychly pfistup: (i

Kontrola pravopisu a mluvnice . - . .
P P | Vsechny prikazy El | Pro viechny dokumenty fwichozi) El
UloZit
CUTIIdL LVdlius WYRTdLER -
- - UloZit
Upresnit Farmatovani datového listu \ =

Zpét [»

. . )
|-pf|zpﬁ;m __,| llzormar:o\razja’l:itabu y=) [ Badats> | e 7000 b E]
armatovat wbér —

Doplfiky Odebrat | |}

m

L 1 Transponovat | - |

Formular... S—
Centrum zabezpeceni Fotoaparat
G_l Funkce textu L4
Zdroje informaci v Generovat data kontingenéni ... i [ Pavodni ]| £menit... |

Zobrazit panel nastrojd Rychly pfistup pod pasem karet \
i

IL l QK I[ Storno .]:5

O Automaticky zadavaci formular spustl'me pomoci nové ikonky na panelu nastroja Rychly pfistup

=
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Automaticky zadavaci formular Il.

O

e Slouzi k usnadnéni zadavani dat do databazovych tabulek

* Po oznaceni nacita automaticky hlavic¢ky sloupctli jako zadavané polozky
3. Vyplnime uUdaje pro hodnoceny subjekt

-

1. Oznagime nazvy sloupcl datové matice v ——

A B‘| c D . : E

1 |id hemoglobin vaha wyska hemoglobin: | 130 Mowy
2 vaha: T3 Odstranit

B

m

o = o)
a I-]
2 e

vyska: 1568

2. Klikneme na novou ikonu Formular v panelu néstroj(

(O 9- ¢ AL

Domid VioZeni Rozlofe

Piedchozi

Kritéria

Zavfit

4. Do datové tabulky se doplni zadané udaje
D

A B
k " 1 |id hemoglobin vaha wyska
Vyzkousej !!!

2 1 130 6o

[

=

68
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Formaty bunek
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r 01_Excel_Data [Refim kompatibility] - |
r 7 J
L Obecny (bez formatu) — Domi WloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvajar FD crobat )
vl . 4 7 = & i - hd ) == -
Arial | - == — = Zal t text Ob =
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Automatickeé seznamy

Vytvari se z hodnot bunék v daném sloupci a umoznuiji vlozit hodnotu vybérem ze seznamu jiz

| |
"IBA

[ J
4 v 7 7 7 s
zadanych hodnot — usnadnéni zadavani
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Datova tabulka
BEMI
podvaha (BMI<18,5)
obezita (BMI>29,9)
[nadvéha (BMI: 25,0-29,9)

podvaha (BMI<18,5)

nadvaha (BMI: 25,0-29,9
obezita (BMI=29,9)




Automaticka kontrola dat

O

Umoznuje ovérit typ, rozsah nebo povolit pouze urcity seznam hodnot zadavanych do sloupce

databazové tabulky

orce | Data | Revize Zobrazeni Viyvojar Acrobat SAS XY Chart Labels
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il Sefadit | Filtr o tia Text do  Odebrat |Ovéfeni|Sloudit.. Analjza skupit.., ©

.o Upresnit sloupect... stejné | dat~ hypotéz % -

Sefadit a filtrovat DatI =i Ovéfeni dat... |

% ZakrouZkovat neplatna data
F G H 1 | 'ﬁ Vymazat krouzky ovéfeni

Co je povoleno — defini¢ni obory
Cisel, seznamy, vzorce atd.

Rozsahy hodnot,
nacteni seznamU apod.
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komunikace s uzivatelem

[ Overent dat / \ 2
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Seznamy I.

MU

| |
"IBA

O

e Skupiny hodnot zachovavajici logické poradi, nékteré jsou zabudované (napft. dny v tydnu, mésice
v roce), dalsi je mozné uzivatelsky vytvorit, slouzi pro ucely rfazeni a automatického vypliovani dat

o ,Tlacitko Office”

~_lllgq,fu j;

- ,Moznosti aplikace Excel”

MozZnosti aplilcace?
}l-ﬁhlihené

Vzorce

—

Kontrola pravopisu a mluvnice
UloZit

Upresnit

Prizpdsobit

Doplfiky

Centrum zabezpedeni

E& UmoZfuje zménit nejoblibenéjdi moZnosti v aplikaci Excel.

MejpouZivanéjsi moznosti pli praci s aplikac Excel

Pfi vybéru zobrazit miniaturni panel nastrajd &
Povolit dynamicki nahled
Zobrazit na pasu kartu Vyvojar i)

Barevné schéma: | Modré IZI

Styl komentare: Zobrazovat popisy funkci v komentafich IZI
Wytvorte seznamy pro fazeni a posloupnosti vypliovani: [ Upravit wlastni seznamy...
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Seznamy ll.

1. Definice seznamu 2. Vyuziti pri tvorbé dat

Zapis jedné hodnoty ze seznamu a

O Upravit vlastni seznamy - protaZzeni do dalSich bunék

F ~

Vlastni seznamy @g 3 E F
: !edna i

Vlastni seznamy I

Vlastni seznamy: PoloZky seznamu;

ovseaun [y 3

Po, Ut, 5t, Ct, P4, So, Ne dva

Pondgli, Utery, Stfeda, Cturtek, Patek, Sobot i [ odetr=rt |

1,2,3,456, 7,89, 10, 11, 12 Etyfi [ ==

leden, dnor, bfezen, duben, kvéten, Serven, pét

gest
gedm
> - J E F
Polozky seznamu miZete oddélit stisknutim kldvesy Enter. jedna
Importovat seznam z bunék: Fi: dva
tri
Ctyfi
pét
| oo | Sstomo | Zest
L sedm
e
Vyzkou§ej 11 Automaticky byly dopinény

nasledujici slozky seznamu
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Razeni dat

Razeni dat je nejjednodussim zplsobem jejich zptehlednéni, uziteénym hlavné u mensich/
vysledkovych tabulek

NFEEEVVEE) e  an an
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=] I:]cdriijsmrahn knejnovéginu =] Zkontrolujte, zda
serazeni neznici vazby
mezi bunkami =
kontrola oblasti, kterou
radite.

i

Sloupec Fazeni
sefaditpodle | pate of diagnosis E Hodnoty

e

Proménna podle které
bude soubor serazen

A

Styl sefazeni: sestupné/
vzestupné/vlastni seznam

——— —
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Automaticky filtr

* Pomoci automatického filtru je snadné vybirat useky dat pro dalSi zpracovani na zakladé hodnot
ve sloupcich databazové tabulky, vybér je mozny i podle vice sloupct (napf. urcita skupina
pacientl)

* Funkce automaticky rozeznd hlavicky sloupct v souvislé oblasti bunék

e Vyhodné pro Cisténi dat (vyhledavani preklepd, kombinace textu a Cisel)

1. Zapnuti filtru (alternativa kldvesova zkratka Crtl+Shift+L) Vybér hodnot pro filtraci

~
@W RRNTNED - . . 31 seragitoan aoz

£} sefadit od Z do A

Croma VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Reviz Zobrazen
72 v . — L sefadit podle barvy »
W=y o | @ I_@ Pripajeni %Jr i ~F % Vymazat &
=i =i ; 21 Viastnosti {;» Znovu pouzi
et External | Existujici || Aktualizovat ; il Sefadit | Filtr 7 o k
Diata = pfipajeni vie =5 Upravit odkazy J# Upresnit Filtry textu >
Get External Data Fiipojeni Sefadit a filtrovat =
----- [ (Vybrat vie)
----- ¥ Stage 1
2. Objevi se rozbalovaci Sipka s vy¢tem vSech unikatnich hodnot v daném sloupci dat - ----- ] Stage 2
..... o] Stage 3
A B C D E
1 ID B[Jate of birthE| Date of diagnnBSex E|ISS classification
2 189 26.12.1959 29.6.1994 F Stage 1
35 9.8.1945 3.3.1997 M Stage 1
4 192 19.7.1935 2.10.1997 M Stage 2

[ O J [ Storno
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Podminéné formatovani
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e Zalozka ,Dom0“ = , Podminéné formatovani“.
e Barevné oznaceni bunék nebo vypln bunky symbolem podle nami zadanych kritérii, napr.:

numerickd hodnota vétsi/mensi nez prameér

podobna slova
duplicitni udaje

« Co s barevnymi bunkami?
* Pouzijeme filtr!

datum z konkrétniho obdobi =
:ﬁ | normalni | Chybné Meutralni Spri
r - -
Podminéné | Formatovat (G056 TE | Pozndmka Propojend b... | Texi
formatovani = jako tabulku ~
:l L% Zvyraznit pravidla bunék 3 L% V&S nes...
=2 -
| L% Nejpouiivanéjsi ¢i nejméné pouZivana pravidla ¥ L% Menéi nef...
E Datové Cary k @ Mezi..
% Barevne skaly k L‘% Je rovno...
i=| Sadyikon v L%I Text, ktery obsahuje...
5| Mové pravidia...
Bl Nové pravido L% Datum nachazejici se...
@ Vymazat pravidla k
Sprava pravidel... =
- - - Duplicitni hod
1730 320 735 arT—| = Dupfidtnihodnoly
0.45 129.0 218 2.36 48.5 Dalk pravidia...
ar n 191 2127 A5 7 — m—
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Automatické dokoncovani hodnot bunek

O

e Vhodné pro textova pole; nasledné neni nutné vypisovat celé slovo i slovni spojeni, ale jen zvolit
nabizené, jiz dfive poutzité slovo Ci slovni spojeni

e Automatické dokoncovani hodnot bunék je nutné nastavit

o ,Tlacitko Office i@] H9-¢ - ,MozZnosti aplikace Excel
I

= —
MozZnosti aplikace Excel M

Oblibené b e N il
: Roziifené moznosti prace s aplikaci Excel

Wzorce

Kontrola pravopisu luvnice Moznosti iprav

UloZit [ Po stisknuti klavesy Enter presunout wbér

m

Hpﬁ:snit —4 smér: | Dold IEI

[] Automaticky vioZit desetinnou Erku

Fiizplsobit .
Pocet: |2
Doplriky Povolit operace pietaZeni dchytem a pfetaZeni bufiky
Centrum zabezpeéeni Upozornéni pred prepsanim bunék |

Umoznit apravy pfimo v bunce
Roziifit formaty a vzaorce v oblasti dat
Umoznit automatické zadavani procent

UmoZnit automatické dokondovani hodnoty bunék
[] ovlddéni lupy pomoci mydi IntelliMouse
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