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1 Tabulkové kalkulatory

1.1 Obecna charakteristika

- program pro tvorbu tabulek, téz tabulkovy procesor,
- programy vznikly piivodné s cilem nahradit kalkulacku pfi poc€itani se vzorci, zakladem prace je
uchovavat a zpracovavat data ve velké tabulce,
- zékladni princip: automatické pocitani vzorct pii zméné vychozich hodnot,
- pozdéji se ptidala moznost grafického zpracovani pocitanych hodnot - grafy, moznost vytvaieni databazi,
kresleni a vkladani obrazk,
- ptiklady programu:
- MS Excel, Lotus 1-3, Novell Quattro Pro, Calc z kancelaiského baliku OpenOffice, Calc602
od fy Software602 (pro MS DOS),
- vyuziti: kancelaiské prace (ucetnictvi, vyplaty, penézni deniky), planovani, faktury, evidence;
matematické vypocCty (statistiky, kalkulace),

- posledni verze MS Excel 2007, v testovani je verze MS Excel 2010 Beta Professional, od kvétna
2010 MS Office 2010 v prodeji.

2 Charakteristika MS Excel

,~Microsoft Excel je tabulkovy procesor od firmy Microsoft pro operacni systém Microsoft Windows

a pocitace Macintosh. Uz od verze 5 z roku 1993 ma dominantni postaveni na trhu. Dnes se prodava hlavné
jako soucast kancelarského baliku Microsoft Office. Jeho hlavnim konkurentem je Calc, ktery je soucasti
baliku kancelaiskych aplikaci OpenOffice.org.

Prvni verze pro Macintosh vysla v roce 1985. MS Excel byl prvni program, jehoz GUI vyuzivalo
rozbalovacich menu ovladanych klikanim mysi. Prace s nim byla mnohem pohodInéjsi nez v kterémkoli
DOSovém programu. Rovnéz se dalo psat ve 256 fontech. Mnoho lidi si kviili nému koupilo pocita¢
Macintosh. Verze Excelu pro MS-DOS vysla az 31. fijna 1992.« !

- nazvy souborli maji implicitné ptiponu *.xls (2007: *.xlsx), jedna se o binarni soubor, v némz jsou krome
vlastnich dat uloZeny i dal$i doprovodné informace,

- tabulky: vytvofeni vlastnich tabulek, pouziti vestavénych automatickych formatd,

- grafy: tvorba vlastnich typi grafu, pouziti standardnich typt,

- funkce: ma zabudované funkce z vyznamnych védnich obori (funkce finan¢ni, matematické, statisticke,
funkce pro praci s datem a ¢asem, vyhledavaci, funkce pro praci s databazemi, textové, logické a
informacni),

- prace se seznamy dat: prohlizeni a dopliiovani seznamu, sefazeni seznamu, filtrovani dat, vytvafeni
souhrnd, vytvéaieni piehledii 2, slu¢ovani seznamil, prace s externimi databazemi, vytvaieni kontingenéni
tabulky 3, vytvafeni centralni databaze,

- kresleni: pro dotvoreni vzhledu grafii do pozadované podoby,

- vytvareni dokumentt ve formatu HTML.

! Microsoft Excel. [online]. Posledni aktualizace: 2010-03-29. [cit. 2010-04-22]. Dostupny z WWW:
<http://cs.wikipedia.org/wiki/Microsoft Excel>.

2 piehled = data listu, jejichz fadky a sloupce podrobnych dat jsou seskupeny tak, abyste mohli vytvafet souhrnné
sestavy; pomoci pfehledu Ize shrnout cely list nebo jeho vybranou cast

3 kontingenéni tabulka se uziva k pfehledné vizualizaci vzajemného vztahu dvou statistickych znakti; fadky
kontingen¢ni tabulky odpovidaji moznym hodnotam prvniho znaku, sloupce pak moznym hodnotam druhého znaku
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2.1 Vazba na dalsi programy

Excel je mozné snadno pouzivat ve spojeni s jinymi aplikacemi, napt. ostatnimi programy Microsoft Office
(vkladani tabulek a seznamii z programu MS Excel do programu MS Word, propojeni aplikaci MS Excel
a MS Access, propojeni aplikaci MS Excel a MS PowerPoint).

2.2 Zadkladni pojmy

sesit — n¢kolik tabulek, z nichZz kazda mtiZze dosahovat maximalni mozné velikosti:
- verze 2003: 16 384 radkt a 256 sloupct,
- verze 2007: 1 048 576 tadkt a 16 384 sloupcti,

- tabulka (list) — ohrani¢ené dvourozmérné pole bun¢k s idaji; fadky jsou oznaceny Cisly, sloupce
kombinaci pismen,

- bunka — prvek tabulky, mize obsahovat bud’ hodnotu urcitého datového typu, nebo vyraz, jehoz
vypoctem vznikne hodnota urcitého typu,

- aktualni bunka — bunka, na které je bunikovy kurzor,

- komentaf — text, ktery mizeme ptidat k butice s libovolnym obsahem, vloZime jej pomoci Vlozit /
Komentat, nebo ptes kontextovou nabidku aktualni bunky,

- oblast — nékolik bungk,

- oznacend oblast — definovand mnozina buné€k sesitu; fada operaci se vztahuje k oznac¢ené oblasti, neni-li
oznacena oblast, operace se provede s aktualni buiikou,

- datovy typ — specifikace souboru hodnot a povolenych operaci s danym objektem; datovy typ bun¢k lze
stanovit explicitné ur¢enim formatu bunky; buitky mohou nabyvat nasledujicich typu:

- (islo se znaménkem (realna hodnota s ptesnosti 15 Cislic),

- Tetézec (text jako posloupnost libovolnych znaki),

- logicka hodnota (hodnoty PRAVDA a NEPRAVDA),

- datum (den, mésic a rok),

- ¢as (hodiny, minuty a sekundy),

- datum a cas (kompletni tidaj o datu a ¢asu),

- vlastni (nastaveni vlastni jednotky za ¢islem, napt. VSeobecny* ks*),
- editacni fadek - obsahuje notaci a obsah aktualni bunky,

- vyraz — posloupnost operandt a operatord predepisujici hodnoty; musi za¢inat znaménkem ‘=" nebo
matematickou znackou (+, -)

- adresa — uréuje pozici bunky v sesitu; existuje dvoji pfistup: absolutni, nebo relativni odkaz,
prepocitavani (rekalkulace) — implementace je nastaveno automatické piepocitani, které se provede
okamzité po zmeéne jakékoliv buniky tabulky, l1ze ji vSak vypnout v Nastroje/Predvolby/Vypocet,

a provadeét rucné klavesou F9,

- schranka (clipboard) — slouzi pro pienos dat (ctrl + C, V, X).

2.2.1 Format bunék

- karta Cislo: nastaveni typu zaddvanych dat (¢islo, ména, datum a ¢as, vlastni...)
- karta Zarovnani: nastaveni zarovnani textu, zalomeni textu...

- karta Pismo: font a velikost pisma

- karta Ohraniceni: ohraniceni riznymi styly Car

- karta Vypln: barva i vzorky

3/9



Tabulkové kalkulatory

Katefina Brabcova zdroj: ikate.ic.cz
- karta Zamek:
- uzamceno: zamceni listu proti Upravam; uzamceni bunék se neprojevi, pokud neni uzamcen list,
- skryt vzorce: zaSkrtnuti tohoto policka se neprojevi, pokud neni uzamcen list,
- zamknuti listu:
- 2003: Nastroje / Zamek,
- 2007: kontextova nabidka listu, nebo Revize / Zamknout list,
- vlastni format bunék:
- nastaveni libovolného formatu (jednotka za ¢islem, forméat dat s mezerou apod.)

- Cislo zastupuje ? nebo #, existuje vice moznosti; text (jednotku za ¢islo) vkladdme do uvozovek,
priklady: #” ks”, #” kg, #” °C*, 000 (pro format ¢isla 001, 011 apod.)...

2.2.2 Formaty

Automaticky format

- pteddefinovany format tabulky (podobné jako v MS Word Styly a formatovani),

- 2003: Format / Automaticky format,

- 2007: karta Domt / Formatovat jako tabulku.

Podminéné formatovani

- nastaveni formatu (barva, ohraniceni, zarovnani...) pii splnéni zadané podminky (vétsi, mensi, rovno...),
- 2003: Format / Podminéné formatovani (max. 3 podminky),

- 2007: Domti / Podminéné formatovani (vice podminek), klik na Sprava pravidel, klik na Nové pravidlo /
Formatovat pouze buiiky obsahujici.

2.2.3  Styly

Styl obsahuje Sest vlastnosti: format zobrazeni, pismo, zptisob zarovnani, okraje, vzorky a ochrana. Styly
jsou svazany se seSitem, proto budeme mit v novém sesité na pocatku k dispozici vzdy jen preddefinované

styly.

Upravy vzhledu tabulky

- pro upravu rozméeru Ize pouzit slouceni vice tabulek v jednu,

- preddefinované rozméry lze zménit pro cely sloupec nebo radek,

- pro zvyseni prehlednosti a strukturovanosti tabulky je velmi vhodné jednotlivé vyznamné bunky, tseky
nebo oblasti ohranicit linkami (oramovani),

- zrudeni fadkd a sloupcii Ize provést v nabidce Upravy / Odstranit nebo pomoci klavesového piikazu
CTRL + -, nebo ptes kontextovou nabidku oznacenych tadki / sloupct,

- maximalni pocet listti je 255,
- do aktualniho seSitu mizeme vlozit list pomoci klavesové zkratky SHIFT+F11, nebo pomoci:
- 2003: Vlozit / List,
- 2007: klepnéte na kartu Vlozit list ve spodni ¢asti obrazovky
oA v M Listl List2 o List3 | Fd , nebo na karté Domu / Vlozit / Vlozit list,

- nove vkladany list ziska ¢iselné oznaceni o jednicku vyssi, nez mé posledni existujici list.
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2.3 Relativni a absolutni odkazy

notace (zapis) adresy buniky: [ [‘] uplné jméno souboru [ndzev listu[ ‘]! ] ] burika,

uplné jméno souboru se sklada z volitelné specifikace disku, volitelné pfistupové cesty a jména souboru,

které je uzavieno do hranatych zavorek; viceslovné nazvy musi byt ohraniceny apostrofy,

symbol burika lze zapsat dvéma zptsoby:

- standardni notace: [$]sloupec[$]Fadek, kde sloupec je pisemny kod A..Z, AA..AZ, tadek je Cislo

1..16 384; symbol $ sdéluje, Ze nasledujici idaj ma charakter absolutniho odkazu. Napf. sloupec
GX ma poradové ¢islo 7(G)*26+24(X)=206. Obracené sloupec 139 je oznacen EI, protoze E
predstavuje 139 div 26=5 a | predstavuje 139 mod 26=9,

existuji 3 varianty fixace: fixovani buiiky:  $sloupec$iadek,
fixace sloupce: $sloupeciadek,
fixace fadku: sloupec$tadek,

- Ciselna notace: RrCs, kde r je Cislo 1..16 384, s je Cislo sloupce 1..256; u ¢iselné notace jsou
vSechny odkazy implicitn€ absolutni; pro zapis relativniho odkazu je nutné Ciselné daje uzavfit
do hranatych zavorek, napt. zapis R10C28 je absolutni odkaz na bunku v 10. fadku a 28. sloupci,
zapis R[-1]C[2] je relativni odkaz na buiiku v pfedchozim tadku a o dva sloupce dale, zapis
RCJ1] je odkaz na buiiku ve stejném tadku a sousednim sloupci vpravo.

notace adresy oblasti:
souvisla oblast: [list : list!] bunka : buiika | fadek : fadek | sloupec : sloupec (A:H, 5:8),
nesouvisla oblast: [souvisla oblast; souvisla oblast], napt. list1:list2!A1:B2;C1:C3,
nesouvislou oblast 1ze vybrat pomoci klavesy control,

pouziti: pfevody kursu mén, vypocet trokt, vynosy, dané, procenta, troj¢lenka, procentni sleva, DPH...

2.4 Vyrazy

vyrazy jsou vzorce zapsané do buiiky, zac¢inaji znaménkem rovna se (=),

vyraz muze obsahovat funkce, odkazy, operatory (matematicky, rela¢ni, logicky, odkazovaci operator)
a konstanty (hodnota, ktera se nevypocitava, a proto ani nemeéni),

ve vyrazech lze pouZzit neomezeny pocet zavorek,

vyc¢islovani operatorti probiha se stejnou prioritou zleva doprava,

logické hodnoty nabyvaji hodnoty PRAVDA a NEPRAVDA,

logicka hodnota vznika pouzitim rela¢nich operatort =, <, >, <=, >=, <>, priorita téchto Sesti operatort je
stejna,

textovy operator & lze pouzit ke spojeni dvou vyrazi typu fetézec.

2.4.1 Operatory

Existuji Ctyfi riizné typy vypoctovych operatori:

aritmetické operatory: +, -, *,/, ~ (alt + 94), %,
porovnavaci (relacni) operatory: <, >, =, <=, >=, <>,
operator zietézeni textu: & (alt + 38, ampersand, nahrazuje textovou funkci concatenate),

odkazovaci: dvojtecka (souvisla oblast), stfednik (nesouvisla oblast), mezera (prunik oblasti).
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2.4.2 \Vypocty

Procenta

- nastavime Format bunék / Procenta, - vzorce pro vypocet procentni slevy:

- vzorce: % = cast / celek, puvodni cena = cena po slevé * (1 + vyse slevy v %),
celek = ¢ast / %, cena po slevé = piivodni cena * (1 — vySe slevy v %),
cast = celek * %, vyse slevy v % = 1 — (cena po slevé / ptivodni cena).

Dan z pfidané hodnoty
- 2 skupiny DPH: sniZena (10 % = 0,1) a zakladni (20 % = 0,2),
- vzorce: cena s DPH = cena bez DPH * (1+DPH %),

cena bez DPH = cena s DPH / (1+DPH %),

DPH % = (cena s DPH / cena bez DPH) - 1.

Mocniny, odmocniny

- mocniny zapisujeme pomoci stiisky (* = alt + 94), napi. A1° = 412,
1
- odmocnina je pfevracena mocnina, napf. JAL =341 = 412 = 411 (1/2), A A1' = 41°(1/3), atd.

2.4.3  Vyplnéni vice bunék soucasné

Pro vyplnéni stejné hodnoty do vSech bun¢k oznacené oblasti je mozné pouzit nasledujici postup:
- oznaceni oblasti, zapis hodnoty, ulozeni CTRL + ENTER,

- tazenim mysi za pravy dolni roh aktualni bunky.

Mazani se provadi DEL. Opakovani posledni operace klavesou F4. Vraceni provedenych operaci CTRL + Z.

2.4.4 Funkce

Funkce je pfedepsany vzorec, ktery pfevezme hodnotu nebo hodnoty, provede operaci a vrati hodnotu nebo
hodnoty. Pouzitim funkci se zjednodusi a zkrati vzorce v listu, zvlasté takové, které provadéji dlouhé nebo
slozité vypocty.
Funkce jsou podprogramy, po jejichz provedeni je identifikatoru funkce pfifazena hodnota ziskana vypoctem
uvnitt funkce. Jejich vyvolani 1ze kromé nabidky i klavesovou zkratkou SHIFT + F3.
Skupiny funkci a nejpouzivanéjsi funkce:
goniometrické funkce (abs, tg, cos, sin, radians, degrees, arcsin),
algebraické funkce (exp, faktorial, log, mod, odmocnina, power, sou¢in, suma, sumif),
kombinatorické funkce (kombinace, permutace, soucin.matic, determinant, inverse),

zaokrouhlovaci funkce (cela.cast, useknout, zaokr.nahoru),

ostatni mat. funkce (pi, roman),

stavové funkce (pocet, pocet2, countblank, countif),

statistické funkce (max, primér, median, primodchylka, large, harmean),
logické funkce (a, ne, nebo, nepravda, pravda),

podminéna funkce (kdyz),

textové funkce (concatenate, velka, velkd2, mala, zleva, zprava, délka, kod, znak, nahradit).
Dalsi typy funkei:

pro praci s fetézci (jsou podobné jako v Turbo Pascalu),

vyhledavaci (ureny pro praci s adresami buné€k, pro hledani; svyhledat, index),

informacni (pro praci s prostfedim tabulky, obsahuji dotazy na kod ¢i typ chyby),
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finan¢ni (pro financ¢ni ucelu),
databazové (pracuji nad polozkami databazové tabulky, relace).

2.4.5 Chybova hlaseni
Zakladni rozdéleni:

- syntaktické chyby — zptisobené chybnym zapisem udaje do buiiky, MS Excel oznami chybu v dialogovém
okn¢,

- zjisténé pfi vypoctu — jsou zapiicinény Spatné volenymi vstupnimi hodnotami vypoctu:
#NULL! zadané dvé oblasti nemaji spolecny prusecik,
#DIV/0! jmenovatel ma hodnotu nula pfi déleni,
#HODNOTA! nespravny argument nebo operand,
#REF! odkaz na neexistujici buniku chybé&jici operator,
#NAZEV? neexistujici nazev oblasti,

#NUM! ve vyrazu je zadano nespravné Cislo,
#N/A hodnota vyrazu je nedostupnd (NEDEF),
HHHHIH vysledek nezobrazen, protoze ma vétsi Sitku nez sloupec.

- sémantické chyby — jsou nejhorsi, jsou zplsobeny chybnou algoritmizaci tlohy, l1ze ho odhalit kontrolnim
vypoctem.

2.5 Grafy

Informaci ve formé sady ¢iselnych tdaji 1ze reprezentovat grafem, jehoz ucelem je piehledné vyjadrit
charakter zavislosti. Jsou k dispozici riizné druhy grafti, kazdy graf ma jinou vypovidaci schopnost. Zdrojem
dat pro graf je libovolna i nesouvisla oblast bunék. Vysledny graf, ktery se vytvati podle privodce, 1ze
libovolné pozdé&ji upravovat.

- graf je uréitym druhem zobrazeni dat uspofadanych v tabulce

- kazdy graf musi obsahovat: nadpis (tzv. hlavi¢ku), legendu (vysvétleni, co ktera barva v grafu vyjadiuje),
popsané osy (vysvétleni, co ktera osa vyjadiuje)

- typy graft:
porovnani vice hodnot v jednom ¢asovém okamziku: sloupcovy, pruhovy a dalsi modifikace
(vélcovy, kuzelovy, jehlanovy),

zobrazeni vyvoje jedné hodnoty v Case: spojnicovy, plosny, povrchovy,
zobrazeni struktury celku: vysecovy, prstencovy (pozor na zaporné hodnoty — zkresleni),
vlastni typy grafii — néco jako Sablona nebo styl (jednotny vzhled grafl),

celkové formatovani 3D grafu: Graf/Prostorové zobrazeni (nebo pravym tlacitkem).

2.6 Prdce s daty

2.6.1  Filtry

Filtrovani dat pomoci funkce Automaticky filtr pfedstavuje rychly a snadny zpasob vyhledani a prace
s podmnozinou dat v oblasti bunék nebo sloupci tabulky. Verze 2003: Data / Filtr, 2007: Domt / Sefadit
a filtrovat / Filtr.

Dle formatu, jaky je nastaven v daném sloupci miizeme pouzit ¢iselné, datové a textové filtry.
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2.6.2 Razenidat

,Razeni dat je nedilnou souéasti analyzy dat. MiZete chtit uspofadat seznam jmen podle abecedy, sefadit
¢isla nebo datum od nejvyssiho po nejnizsi, usporadat fadky podle barev ¢i ikon. Setazeni dat pomtize

pfti jejich rychlé vizualizaci a lep§im pochopeni, pfi organizaci a vyhledani poZzadovanych dat a kone¢n¢ také
pii G¢inn&j$im rozhodovani.« *

Postup pro fazeni dat:

- 2003: Data / Seradit,

- 2007: Domu / Seradit a filtrovat.

2.6.3 Ovéreni dat

,»Ovélovani dat se pouziva k fizeni typu dat nebo hodnot, které do bun€¢k zadava uzivatel. Naptiklad je
mozné omezit zaddvana data na urcité rozmezi dat, omezit mozné volby pouze na polozky seznamu nebo
kontrolovat zadavani pouze kladnych &isel. 3

Typ ovétovani:

- seznam (tvorba vybérového seznamu s pfedem vytvofenymi polozkami seznamu),
- celé cislo nebo desetinné ¢islo (povoleni ¢isel podle uréenych mezi),

- datum nebo ¢as (povoleni kalendainich dat a asu v uréeném Casovém rozmezi),

- délku textu (povoleni textu uréené délky).

Postup pro nastaveni ovéteni dat:

- 2003: Data / Ovéfeni,

- 2007: Data / Ovéteni dat.

2.6.4 Ovladaci prvky formulare

,»Tlacitko (ovladaci prvek formulare) nebo piikazové tlacitko (ovladaci prvek ActiveX) slouzi ke spusténi

makra, které provede akci, kdyZ na né& uzivatel klikne.* ¢

Postup pro ptidani ovladaciho prvku:

- 2003: Zobrazit / Panely nastroji / Formulate,

- 2007: zobrazit kartu Vyvojar (tlacitko Office / Moznosti aplikace Excel, polozka Oblibené, zaskrtavaci
tlacitko Zobrazit na pasu kartu Vyvojar), Vyvojar / rdmecek Ovladaci prvky / tlacitko Vlozit.

Provazani ovladaciho prvku s konkrétni buiikou listu probiha ptes kontextovou nabidku daného prvku - klik

pravym tlacitkem / Format ovladaciho prvku.

2.6.5 Makra

Makro je posloupnost piikazl (program) zapsana v programovacim jazyce VBA (Visual Basic for
Applications). Lze ji vytvofit editaci jazyka VBA, nebo zdznamem.

,,Uelem makra je automatizovat asto pouzivané tikoly. N&ktera makra jsou prosté zaznamem stisknuti
klaves nebo klepnuti mysi, vykonnéjsi makra VBA (Visual Basic for Applications, verze jazyka Microsoft
Visual Basic podporujici jazyk maker, kterd slouzi k programovani aplikaci pro systém Microsoft Windows

4 Razenti dat v oblasti nebo tabulce. [online]. [cit. 2010-04-26]. Dostupny z WWW: <http://office.microsoft.com/cs-
cz/excel/HP100739471029.aspx?pid=CH100648451029#Learn%20more%?20about%20general%20issues%20with%20
sorting>.

5 Pouziti ovéfent dat u bunék. [online]. [cit. 2010-04-26]. Dostupny z WWW: <http://office.microsoft.com/cs-
cz/excel/HP100726001029.aspx?pid=CH100648501029>.

¢ Piidani tlacitka nebo piikazového tlacitka do listu. [online]. [cit. 2010-04-26]. Dostupny z WWW:
<http://office.microsoft.com/cs-cz/excel/HP102366761029.aspx?pid=CH102509001029>.
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a je soucasti nekolika programii spolecnosti Microsoft) jsou vSak psana vyvojafi pouzivajicimi kod, ktery
mize v pocitaci spustit mnoho piikazi. Z toho divodu predstavuji makra potencialni riziko zabezpeceni.
Pocitacovy podvodnik mlize prostiednictvim dokumentu zavést do vaseho pocitace skodlivé makro, které po
otevieni umozni spusténi a rozsieni viru.«’

Postup pro tvorbu makra zaznamem:
- 2003: Nastroje / Makro / Zdznam nového makra,

- 2007: Vyvojar / Zaznam makra.

2.7 Priprava k tisku

- 2003: Soubor / Nahled (Zobrazit / Konce stranek)
- 2007: tlacitko Office / Tisk / Nahled
- konce stranek pridavate / odebirate pomoci:

- 2003: Vlozit / Konec stranky,

- 2007: RozloZeni stranky / Konce

- v Nahledu: tlacitko Vzhled stranky pro nastaveni orientace papiru, métitko, okraje, zahlavi a zapati atd.
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