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Uvod

Tato kniha se zabyva seznamy a zpUsoby jejich zpracovani pomoci kancelafského baliku progra-
mU MS Office 2010. Kli¢covymi aplikacemi pro zpracovani seznam (databézi) jsou programy Excel
a predevsim Access.

V kanceldfské praxi se uZivatelé velmi Casto setkavajf s daty hromadného charakteru; mnohdy jsou
pro zpracovani téchto dat k dispozici specializované programy, at je to tfeba pro evidenci osob, ve-
denf Ucetnictvi nebo tfeba i knihu jizd, mnohdy se viak uZivatel setkd s daty, kterd na pohled vypa-
dajf jednoduse, ale Z4dny specializovany program pro né neni k dispozici. V tu chvili musi nastoupit
vlastni invence a programy, jez jsou urceny Sirokému spektru uzivateld. Témito programy jsou zde
jizzminény Excel a Access.

Nevyhodou téchto program( je pravé skutecnost, Ze jsou opatfeny velkym poctem nejrliznéjsich
funkci, v nichz se zacinajici uzivatel jen tézko vyzna. Mnohé funkce jsou dokonce tak utajené, ze
o nich uZivatel mnohdy ani nevi, a pfesto by mu mohly praci se seznamy v mnohém usnadnit.

A v tuto chvili nastupuje tato kniha. Vybiréd z velkého spektra moznych funkci a operaci jen ty, které
se hodi pro zpracovani jednoduchych seznam. Jejich pomoci Ize data do tabulek vkladat, prlbéz-
né zpracovavat a také vytvaret souhrny, které obvykle byvajf cllem veskerého snazen.

Komu je urcena tato kniha

Kniha je urc¢ena pokrocilejsim uzivateltm, ktefi jiz ovlddaji zékladni operace s pocitacem a sezndmili
se se zékladnimi postupy prace s Office 2010 (nebo 2007). Autor tedy predpoklada, ze ¢tendr ovla-
da zaklady préce s pocitacem, je obezndmen se zakladnimi principy Windows a dokéaze pracovat
s kldvesnici a mysi. Protoze kniha nemaze jit pfilis do hloubky, je nutné, aby ¢tenar ovlddal zakladni
manipulace s aplika¢nimi i dialogovymi okny, vyznal se v systému soubor( a slozek a umél pracovat
se schrankou.

Excel je bézné pouzivany program, a proto se predpoklada, ze ¢tendr by uz mél umét pracovat s Ex-
celem na lehce pokrocilé rovni. Ctenar by mél ovlddat zékladni operace pfi vkladani dat a forma-
tovani tabulek, a neni mu tajemstvim ani sestaveni jednoduchého vzorce a pourziti funkci. Lze fict,
Ze tato kniha navazuje na pfiru¢ku Excel 2010 - privodce, vydanou nakladatelstvim Grada v roce
2010.

Naopak v piipadé Accessu uz situace tak jednoznacnd nebyva, protoze uzivatelé casto k tomuto
programu pristupuji s nedveérou. Proto se v ¢asti knihy vénované Accessu setkéte s popisem mno-
ha operaci, které se hodi spise zacate¢nikam.

Struktura knihy

Kniha je rozdélena do dvou velkych ¢asti a celkem 13 kapitol. Po Uvodni, obecné kapitole, kterd je
jakymsi skromnym Uvodem do teorie databdzi, ndsleduje ¢ast vénovana Excelu, potom ¢ast véno-
vand Accessu. Obé tyto velké ¢4sti jsou propojeny a ¢asto na sebe odkazuji. Lze tak porovnat stejné
operace vykondvané v Accessu a v Excelu s tim, Ze se uzivateli doporucuje, kterd aplikace je v danou
chvili vyhodnéjsi. Je viak na ném, jak se rozhodne.

Co se tyce Excelu, jsou popisovany jen ty operace, které Ize vyuzit pfi praci s rozsédhlymi seznamy,
dalsi nastroje a funkce jsou zminény (pokud vibec) jen okrajoveé.

Prvni kapitola seznamuje ¢tendre se zékladnimi pojmy v oblasti databézi, naznacuje moznosti, které
jejich zpracovéni dava, a ¢tendr se seznami i se zékladnimi programy pro praci s databdzemi, v ne-
posledni fadé pak se doctete, jak databazi naplanovat, aby odpovidala viem pozadavkidm.

Druhd kapitola se vénuje préci s tabulkami Excelu. Dlraz je kladen predevsim na to, Ze databaze na
listu Excelu je pfece jen néco jiného nez obycejna tabulka s hodnotami, a proto je k ni tfeba pfistu-
povat jinak. Doctete se, jak omezit vklddand data, aby nedoslo k zbyte¢nym duplicitdm a omyldm,
dovite se, jak vkladat do seznamU vzorce a jak ziskat data z jinych zdroja. Velmi ddlezité pak je po-
jmenovani tabulek a oblasti, s ¢imz souvisi i pfevedeni seznamu na tabulku.
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V poradi tfeti kapitola je uz vénovdana cisté praci se seznamy, tedy jejich fazenf a filtrovani; dojde i na
podminéné formatovani.

Ctvrta kapitola je Gvodem do analyzy seznamd. Budete pocitat mezisou¢ty a souhrny a podminéné
souhrny, sezndmite s cetnostmi a nékterymi databazovymi funkcemi.

Paté kapitola se zabyvé jednim z nejdokonalejsich nastrojd, které pfinasi Excel v oblasti analyzy dat.
Jsou to kontingencnf tabulky: tato kniha se jimi zabyva skute¢né podrobné, takZe se nejen naucite
kontingen¢nf tabulku sestavit, ale jesté ji ddle optimalizovat.

Ani v této knize nejsou opomenuty grafy, které maji mnohdy vétsi vypovidaci schopnost nez tabul-
ky. Sezndmite se jak s prostymi, tak i s kontingencnimi grafy, pfimo propojenymi s kontingen¢nimi
tabulkami. Kratkd sedma kapitola je vénovana tisku rozsahlych seznam, kdy je tfeba stanovit, jak
maji byt seznamy o mnoha tisicich polozkach vlastné rozvrzeny do stranek.

Osmd kapitola je prvni, kterd se zabyva databdzovym program Access. A protoZe je prvni, tak zacina
popisem nékolika zpUsob, jak vlastné databazi zaloZit, jak vytvofit strukturu poli a jak nastavit jejich
vlastnosti. Kromé jiného je pak zna¢néd pozornost vénovana tvlrci vyrazQ, tedy vzorcim vklddanym
pfimo do tabulek ¢i dotazd.

Devétd kapitola odhaluje tajemstvi relacnich databdzi a nauci vas pretvofit prostou a jednoduchou
tabulku s duplicitami na skute¢né smysluplnou databazi. Sezndmite se se viemi typy relaci a nau¢i-
te se propojovat tabulky mezi sebou.

Desété kapitola je obdobou tfetf kapitoly, fazeni a filtrovanf je viak v Accessu povyseno na jinou
Uroven, a tak si zaslouzilo skute¢né obséhlejsi popis.

A protoZe se v Accessu nepracuje jen s tabulkami, miZete se v jedendcté kapitole docist, jak pra-
covat se seznamy UplIné jinak. Vytvorite si nékolik typd formuldtl a teprve ted si mozna vychutnate
vyhody, které nabizi Access oproti Excelu.

S tim Uzce souvisi obsah dvanacté kapitoly, jeZ je vénovana dotazlim, tedy tabulkdm jiného kali-
bru, protoZe byvaji sestaveny z nékolika zdrojovych tabulek a jsou i filtrovany. Dotazy jsou rovnéz
pocatecni formou pro analyzu dat. Soucasné si v této kapitole ukdzeme, Ze i v Accessu Ize tabulku
zobrazit jako kontingencni tabulku nebo i kontingenéni graf.

Zavér knihy tvofi nezbytné pojedndni o tisku a tedy také o tom, jak vytvofit z tabulek a dotazl ele-
gantni sestavy.

Zavedené pojmy

Abychom si v textu knihy vzajemné porozuméli, je tfeba na tomto misté sjednotit ndzvoslovi, a to

vétsinou proto, Ze v béZné praxi se pouzivaji pro stejné veci rlizné pojmy.

1 Ukazatel mysi - graficky symbol ovlddany pohybem mysi po podlozce, téZ kurzor mysi nebo
mysi kurzor.

B Najeti — umisténi ukazatele mysi na objekt, kterym se bude uZivatel déle zabyvat.

B Klepnuti - stisknutf a nasledné uvolnéni levého tlacitka mysi; dfive kliknuti. Tady je tfeba po-
dotknout, Ze v ndpovédé se objevuje pravé vyraz kliknuti, my se vsak budeme dUsledné drzet
spravné ceské terminologie.

1 Poklepani - dvoji rychlé stisknuti levého tlacitka mysi, nutné naptiklad ke spusténi programu
pomocf ikony; dffve dvojklik nebo dablklik.

B Stisk tlacitka — tlacitkem se zde rozumi graficky ordmovany objekt na obrazovce, ve kterém
je umistén text nebo piktogram. Tlacitko se stiskne najetim na objekt a naslednym klepnutim.
Zpravidla se tak vyvold akce.

1 Zadani ptikazu z nabidky — nabidka je lista umisténd pod hornim okrajem okna, pfikaz se
zadava klepnutim na ndzev skupiny pfikaz a dale na poloZku pfikazu z rozbalené rolety.

1 Mistni nabidka — nabidka otevfena stiskem pravého tlacitka mysi na objektu, jehoZ se ma pfi-
kaz tykat. Pfikaz se ale zadava stiskem levého tlacitka mysi.

B Vybér - oznacend ¢ast textu, obrazku, dokumentu. Viechny dalsi operace se budou tykat celé-
ho tohoto vybéru, ale nikoli dalSich objektd.
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Klavesova zkratka — soucasny stisk dvou nebo vice kldves, jedna z nich je pfefadovac Crre, ALt
nebo SHIFT. Zapisuje se napfiklad CTrRL+S, coz znamend, Ze je tfeba nejdfive stisknout kldvesu
Cire, podrzet, pfidat stisk kldvesy S, a vie uvolnit.

lkona vs. tlacitko. lkonou se rozumi objekt na pracovni plose Windows nebo v otevieném
okné, skldda se z piktogramu a popisku a je tfeba ji aktivovat poklepdnim; vétsinou se jejim
prostiednictvim spoustéji aplikace. Tlacitko je zpravidla ohranic¢eny objekt v aplika¢nim nebo
dialogovém okné, k jeho aktivaci staci jediné klepnutf a jeho prostfednictvim se vykond urcity
pfikaz (naznaceny popiskem nebo piktogramem), nebo otevie dialogové okno.

Nazvy tlacitek, které uvddime v této knize, jsou shodné s popiskem, ktery se zobrazi po najetf
ukazatelem mysi na tlacitko. Pokud nékterd tlacitka neddvaji popisek (stava se to), uvadime na-
zev tlacitka shodny s nésledujici akci, ndsledné otevienym dialogovym oknem nebo vyrazem
vyplyvajicim z kontextu; v kazdém pfipadé se pokousime umisténf tohoto tlacitka lokalizovat
pomoci obrazku.

Tato kniha je napsana v prostredi Windows 7. Znamena to, Ze viechny obrazky i po-
J stupy odpovidaji tomuto novému operacnimu systému. Pouzivéte-li ve svém pocitaci
jesté starsi systém (pravdépodobné Windows Vista nebo XP), nemiize to byt na skodu,
protoze Excel 2010 pracuje bez potizi i pod timto systémem. Rozdily mohou byt
predevsim v nékterych dialogovych oknech pievzatych z aplikace Priizkumnik.

Autor vychazi ze zakladniho piredpokladu, Ze ¢tendf ma nepretrzité pripojeni k in-
J ternetu (dnes by mélo byt jiz samoziejmosti). Pokud toto pripojeni nemate, miizete
samozfejmé knihu pilné studovat a vétsinu popisovanych akci si vyzkouset, ale nékde
piece jen narazite.
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Co je databaze?

. Jisté jste to slovo uz sly3eli, patrné nejcastéji v souvislosti s trestnou
¢innosti. Nékdo nékde nékomu odcizil databazi. Myslite, Ze mu to
opravdu stélo za to? Budte si jisti, Ze ano — takova databéze zékaznikd,
to je zlaty dal. Pokud vdm néhle za¢nou chodit do schranky reklamni
letdky s vasi adresou, budte si jisti, Ze se pravé nékdo zmocnil databa-
ze, v niz byla i vase adresa.

1.1 Pojem databaze

Zkusme to s definic: Databéze (neboli datova zakladna) je urcitd uspofddand mnozina informaci
(dat) uloZzend na pamétovém médiu. To vam asi mnoho nefekne, ale existuji i jiné definice, tfeba
tato: databéze je pocitacové kartotéka. To uz je trochu lidstéjsi, ne?

To, Ze jsou data ulozena na pamétovém médiy, je zfejmé, o tom se dale nebudeme zminovat. Ale
jak je to s tim usporadanim?

Tady je tfeba zacit u pocitacové kartotéky, jisté jste ji uz vsichni vidéli. Mnozf 1ékafi ji pouZivajf do-
dnes, kartotéky mivaji knihovny, diive mél také kazdy zaméstnanec v registratufe uloZzenou svou
osobnfi kartu, na které byly uvedeny zakladnf Udaje a pfikladaly se kadrové posudky... Ne, toto radeji
opustime.

Podivame-li se v3ak na takovou kartu z kartotéky, zjistime, ze vétsinou to je tiskopis, kde jsou vypl-
néné,chlivecky” A téch karet je v jedné takové registrature skute¢né mnoho, velmi mnoho. Tisice,
a pokud vezmeme tfeba kartu pro s¢itanf lidu, tak i miliony.

DuleZité je, ze viechny karty jsou stejné, Ci pfinejmensim chlfvecky na nich jsou stejné uspofadané.
Kdybyste je polozili viechny na sebe a spustili jednim z chliveckd kolmici, mdzete si byt jisti, Ze tato
kolmice protne vsechny shodné chlivecky na vsech kartach. A tohoto principu vyuzivaji pocitacové
kartotéky, tedy databéze.

Na displeji pocitace, ktery ma jen dva rozmeéry, je tfeba tuto kartotéku prevést do tabulky. Tabulka
se skldda z fadkd a sloupcl. Plati, Ze jeden Fadek tabulky odpovida pravé jedné karté z papirové
kartotéky. A jeden sloupec tabulky pak odpovida pravé jedné poloZce na karté. Vezmeme-li tedy
kartotéku osob, jeden fadek zahrnuje jednoho ¢lovéka a kazdy sloupec bude zahrnovat Udaje o té-
to osobé, tedy napriklad jméno, pfijmeni, datum narozeni, misto narozeni, rodné ¢islo, bydlisté atd.
Plati, ze kazdy radek tabulky méa své ¢islo a fika se mu zaznam; to ¢islo Ize u nékterych seznam vy-
pustit, ale nedoporucuje se to. Kazdy sloupec tabulky musf mit svdj ndzev, pficemz je nepfipustné,
aby dva sloupce mély stejny ndzev. Sloupclim se pak fiké pole.

Drive, nez postoupime dal, se rozhlédnéte kolem sebe a zvolte si data, kterd pouZijete pro sesta-
veni cvicné databdze. Pokud chovéte kréliky, holuby nebo odchovavate sténata, je to jednoduché,
budete se zabyvat pfedmétem svého zdjmu. Hodf se také knihovna, cédécka, filmy na kazetach ¢i
DVD atd. Vybér je neomezeny. V této knize se budeme vénovat predevsim knihdm a pak osobam,
v omezené mife dojde i na penize.

Mozné jste uz nékdy néjaky seznam vytvofili a dokonce jej pouzivate. Nic proti tomu, kazdd metoda
je dobrd, pokud se pouziva ddsledné. A ta dislednost, to je viastné to nejddlezitéjsi, co pro evidenci
dat pomoci databaze budete potfebovat. Tabulky totiz musf byt aktudlnf!
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Evidujete-li osoby na personainim Useku zavodu, neni mozné, abyste si jejich Udaje zapsali na kus
papiru a nad vioZenim do pocitace mavli rukou, Ze to pocka. Ani ndhodou! Zmény musf byt evido-
vany pribézné a témér okamzité. Pry¢ s papiry, vse je tfeba délat pfimo v pocitaci.

Coz 010, v zdvodé vas k aktualizaci databéze dozene vedouci a pocit zodpovédnosti. Ale co doma...
Skoda hovofit. Nu, a pak se vam stane, ze pohledem do seznamu zjistite, Ze jste si dané DVD jesté
nekoupili, a ono zatim vesele stoji v regéle a sméje se, jak mu kupujete dvojce.

Zasada 1: Aktualizuje své databaze s minimalnim zpozdénim. Stav databaze musi
> neustdle odpovidat redlné skutecnosti.

1.2 Struktura a planovani databaze

Brzy zjistite pfi vkladani dat do tabulky zajimaveé skutecnosti. Nékteré Udaje se totiz opakuji. Nemyslime
okolnost, Ze se v dilné objevi tfi Novaci, to je néhoda, ale pravdou je, Ze mnozi ze zaméstnanct budou
mit stejné misto narozeni, stejné misto bydlisté, stejné pracovni zafazeni. A védm se bude zdét podivné,
Ze musite do tolika chliveckd zapisovat viastné totéz a zacnete se pidit, jak to udélat jednoduseji.

0d tohoto okamziku piestaneme pouzivat vyraz chlivecek, vSichni prece vime, Ze v podi-
J tacovych tabulkach se pracuje s buiikami.

Kdyz dospéjete k tomuto okamziku, znamend to, Ze se zacinate zajimat o hlubsi principy databa-
zi. Jde o to, Ze byste se za kazdou cenu méli snazit zabranit duplikovani dat. Toho doséhnete tak, ze
vytvofite spravny navrh databaze jesté dfiv, nez zaCnete vklddat jakdkoli data. Jde o to, Ze malokdy si
vystacite jen s jedinou tabulkou — ano, je to zajimavé zjisténi — databaze se nesklada jen z jedné ta-
bulky! Jednoduchy pfiklad: V jedné tabulce budou tdaje o knihach, v jiné o autorech knihy a v dalsi
o nakladatelich.

> Zdasada 2: V databazi se nesméji vyskytovat duplicity.

Ted se mozna zeptate — pro¢ madm odstrariovat duplicity, nic mi pfece nebrani, abych slovo ,Praha”
vlozil tfeba desetkrat.

Vjistém smyslu mate mozna pravdu, ale zahy zjistite, Ze se tim pfipravite o mnohé vyhody, které pro-
pojené tabulky umozniuji. A pak, tim, Ze kazdy Udaj vloZite jen jednou, zabranujete vzniku chyby. Staci
maly pteklep nebo rozdilné psani tdajd. Vézte, Ze ,Roudnice nad Labem” je néco zcela jiného nez
,Roudnice” nebo dokonce,Roudnice n. L’ a to zde neni ani jeden preklep. Pro databazové programy

to jsou tfi zcela rozdilné Udaje, coz se vdm vymisti napiiklad pfi filtrovani. Proto je tu dalsi zasada.

> Zasada 3: Data musi byt do databdze vloZena zcela spravné.
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Proto je tfeba ndvrhu databaze vénovat zna¢nou pozornost. Pfedevsim si uvédomte, Ze se vdm to
nepodafi na prvni pokus, musite mit urcité zkusenosti a mozna se nékolikrat i spélite.
Pravdépodobné mate zkusenosti s jednoduchymi tabulkami, podobnymi, jimZ se budeme vénovat
v této knize v Casti vénované Excelu. Brzy viak pfijdete na to, ze Excel vém mnohem Iépe poslouzf
pti analyze dat nez pfi jejich spravé.

Zasada 4: PouZivejte primarni klic.

Primarnf kli¢ je sloupec tabulky (pole), ktery jednoznacné urcuje jednotlivé fadky. Vzdy v ném musf
byt vloZena hodnota, kterd se nesmi v jiném fadku opakovat. Je na vés, co si jako primarnf kli¢ zvo-
Iite. MUZe to byt evidencni ¢islo zaméstnance nebo inventarni &islo polozky ve skladu. Mnohdy po-
lozky databdze zadny vhodny Udaj neobsahuji, v tom pfipadé pouzivejte automatické ¢islovani, kdy
jsou tadky ¢islovany od 1 do N. Primarni kli¢ se nikdy nesmi zménit, je to hodnota, kterou s sebou
dany zéznam ponese az do konce své existence.

V Accessu vam tento primdrni kli¢ vyhodné poslouZi jako odkaz v jinych tabulkéch a je zarukou, ze
nedojde ke ztraté synchronizace mezi tabulkami.

Zasada 5: Databazi planujte.

Databazi si klidné rozvrhnéte na kusu papiru, je to rychlejsi, nez kdybyste malovali ramecky pomocf
pocitace. Postup, ktery zvolite, neni samozfejmeé predepsany, ale drzte se zésady, ze tam, kde by
mély vzniknout duplicity, je tfeba vytvofit dalsi tabulku.

1. Predevsim si ujasnéte, jaké informace chcete zpracovdavat; méli byste vse vést v patrnosti hned
od pocatku, pozdéjsi Upravy mohou byt bolestné. Zistaneme-li u knih, pak vime, Ze kazda kni-
ha mad autora, nakladatele, ale mUze také mit ilustratora a prekladatele. Je také rozdil, zda knihy
evidujete jako knihovnik, prodavac nebo ¢tendr. Pro prodavace bude velmi ddleZity Udaj o cené
a anotace knihy, mize prezentovat i titulni stranu, knihovnik se asi soustfedi na Udaje o umisté-
ni knihy v systému knihovny, aby ji v pfipadé potieby rychle nasel, a ¢tenaf uz treba cenu vibec
k ni¢emu nepotfebuije, ale zase ho mnohem vice zajima tfeba rozsah knihy a jeji zanr.

2. Pokuste se uvedené informace rozdélit do tabulek. V nasem piipadé by to mohly byt tabulky
Autori, Nakladatelé, Prekladatelé, llustratofi, Knihy. Ale kdyZ se budete zamyslet dal, zahy
zjistite, ze kazda kniha mUze byt psand odlisSnym jazykem (tabulka Jazyky), mUze byt zafazena
do jiné edice (tabulka Edice) atd. Nékdo se zeptd, co méa délat s poctem stran. Odpovéd zni
- to je Udaj, kde sice duplicity vzniknout mohou, ale nejsou pro sestaveni tabulek podstatné,
bude to prosté jedno z poli. Naopak zamyslet byste se méli u roku vydani — potfebujete pro néj
zvldstni tabulku, nebo ne? Odpoved si date sami, az poznate vlastnosti relaci.

3. Urcete pro jednotlivé tabulky ndzvy polf. Co nés zajima tfeba u autora? Jisté jeho jméno, ale to
nemus byt vie. Podstatné mohou byt Udaje o datu narozeni a Umrti, a také jeho narodnost. A ted
se mozna zarazite. Délate dobre. Mdme mnoho autor(, ale jen mélo narodnosti. To je okamzik, kdy
je tfeba vytvofit dalsi tabulku! Podobné tomu bude u knih, tam mzeme navrhnout tato pole: au-
tor, ndzev, originalni ndzev, prekladatel, ilustrator, nakladatel, edice, ¢islo edice atd. Namftate-li, ze
autora prece jiz mate v tabulce autor(, namitate marné. Je tfeba prece védét, které knihy pfislusny
autor napsal, vsechny tabulky musi navzajem tvofit velky propojeny konglomerat.
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4. Cimzje tfeba pfistoupit k dalimu kroku — viechny tabulky je tfeba propajit, tedy vytvorit relace.
Prosté nakreslete ¢ary mezi poli, kterd budou navzajem propojena. Soudim, Ze lepsi nez vsech-
ny vyklady bude asi obrazek 1.1.

5. Ted je tfeba ndvrh posoudit a analyzovat. Ale to uz se dostdvame k nastrojiim Accessu. Vytvorte
tedy tabulky a relace podle dale uvedenych postup(, a pak si je nechte analyzovat. Klidné ted ma-
Zete preskocit kapitolu o Excelu, a az budete mit vioZzena data do tabulek, mUzete se k nf vréatit.

Autori
Autor
Narodnost Nakladatelé
Rok narozenf Nakladatel
Rok imrti
Knihy
Nazev knihy
Autor
Nakladatel lustritofi
Rok V_\’dén[ Hustrator
Edlf:f-‘ | __— MNarodnost
lustrator Rok narozeni
Pocet stran Rok amrtf
Edice
Edice

Obrézek 1.1: Jednoduché schéma budouci databaze

Zasada 6: Méjte pohromadé vSechny tdaje.

Nenf nic horsiho, nez se do néceho pustit (byt s nadSenim a eldnem) a po nékolika tydnech (mési-
cich) zjistit, Ze vdm polovina potfebnych Gdaji chybi, a pak ménit strukturu tabulek a dopisovat to,
co tam mélo byt dopsano davno. Jisté, neni mozné mit vie pohromadé, zejména pokud se pustite
do néceho exotického, jako je tfeba rodokmen, ale pfedem byste méli pocitat s tim, jaké Udaje
bude tfeba sbirat.

Zaznamendvané Udaje zavisi také na Ucelu databaze. Pokud knihy prodavéte (jste majitelem anti-
kvarigtu), bude pro vas dlleZity Udaj o cené. Pokud jste knihovnikem, je na zvazeni, zda potfebujete
evidovat cenu. Pokud davate dohromady doméci knihovnu, je pro vas cena uZ jen zajimavosti, kte-
rou se tfeba nevyplati sledovat. Pro antikvafe je ddlezity stav knihy (mUze si vytvofit viastni stupnici
od bezvadného po saldt), naopak pro knihovnika bude asi podstatny Udaj o tom, kdo si knihu vy-
pujcil a kdy. Jak vidite, univerzalni systém ani rada neexistuje.

Zasada 7: Rozdélte kazdy tidaj na co nejmensi polozky.

Kdyz zapiSete adresu do jednoho pole, svij Ucel to moznd splni, ale jakmile za¢nete vyhledavat
viechny osoby, které bydli v Okrouhlé ulici, zjistite, Ze filtr nefunguje. Proto se vyplati adresu rozdélit
do nékolika poli (PSC, Misto, Ulice, Cislo nebo tfeba jesté Kraj). Plati, ze bunky Ize velice dobfe
sloucit a velice Spatné rozdélit.

Rozhodné se nepokousejte zahrnout do tabulek mezisoucty a podobné diléi vypocty. K tomu Ucelu
je vyhodné pouzit néstroje programu a nechat si seznamy vytisknout véetné mezisouctd.
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Zasada 8: Tabulka nesmi v fadcich obsahovat vypocitana data.

1.3 Prostiedky pro praci s databazi

Bézny uzivatel, ktery ma v pocitac¢i nainstalovan kanceldisky balik programd (v nasem pripadé MS

Office), ma pro praci se seznamy k dispozici dva néstroje. Zalezi jen na ném, pro ktery se rozhodne.

1 Tabulkovy kalkulator Excel umozriuje sestavit jednoduché tabulky s omezenou moznosti
propojeni mezi nimi, tyto seznamy |ze fadit a filtrovat, ale vytvareni formulard je pracné a o do-
tazy je Iépe se nepokouset. Ma viak velké moZnosti co se tyce souhrnného zpracovani dat, tyka
se to zejména velkého poctu matematickych statistickych a databazovych funkci a neomezené
moznosti feseni pomoci kontingencnich tabulek.

1 Databazovy program Access je ur¢en specialné pro praci s rozséhlymi seznamy a umoznuje
propojeni mezi tabulkami relace, dava k dispozici formulare, dotazy, sestavy. Umozriuje sestavit
i kontingencni tabulky, ale v tomto pfipadé je vyhodnéjsi predat data z Accessu tabulkovému
kalkulatoru Excel.

Je samoziejmé, Ze timto struénym pirehledem vycet nekondi. Mozna polozite dotaz, jak
prezentovat databdze na internetu — a tady vam poradime program MySQL; prace s nim
viak neni predmétem tématu této knihy.

v

Z uvedeného je zfejmé, Ze i kdyZ pouZijete k sestaveni a udrzovan( databaze program Access, pa-

trné se neobejdete bez Excelu a bez jeho matematickych néstrojl. Proto plati, Ze tyto dva néstroje

budou trvale spolupracovat a je tfeba, abyste si osvojili praci s obéma programy.

Patrné si myslite, Ze jsem na vas vychrlil neuvéfitelné mnozstvi Udajd, a odmitdm védm Fict, o¢ jde.

Proto je tu hned naprava. Nasledujici vycet pojmd bude viak velmi stru¢ny, mozna, Ze se k nému

obcas ale vratite, abyste si osvézili, co je co.

1 Tabulka - zakladni zobrazeni databaze, kde jedna polozka seznamu je uvedena v fadku a po-
lozky jsou fazeny ve sloupcich, které jsou pro vsechny rfadky shodné.

B Filtr - omezeni poctu zobrazenych zéznam podle urcitého klice.

1 Pole - jeden sloupec v tabulce. Pro databdze je typické, Ze pro viechny zdznamy (fadky) data-
baze je struktura polf stejna.

1 Polozka pole - jednotlivd burika databaze, ¢ast pole nalezejici danému zdznamu. Pravé do ni
se vkladaji konkrétni data.

1 Zaznam - jeden fadek v tabulce. Ve skute¢né kartotéce by to, co je uvedeno v jednom zazna-
mu, predstavovalo prave jednu kartu.

I Formulaf - zobrazeni seznamu, v némz jsou na jednom listu umistény bud' vsechny, nebo vy-
brané poloZky pole. Svym vzhledem se nejvic podobd skutecné karté v papirové kartotéce.

1 Dotaz - ¢ast seznamu, v ném?z jsou uloZzena data vybrana z tabulky podle urcitého klice.

B Relace - vyjadfeni vztahu mezi dvéma tabulkami. Je to U¢innd metoda pro odstranéni duplika-
ce dat.

B Primarni kli¢ — pole tabulky, které slouzi k jednoznacné identifikaci zdznamu, béznd zkratka ID.

B Sestava - vystup dat z databaze na tiskarnu, zplsob, jak jsou data uspofddana, aby vytistény
dokument byl pfehledny.
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1.4 Kdy pouzit Excel a kdy Access?

Na prvni pohled to vypada, Ze struktura dat v obou programech je zcela totoznd. Vidite pred sebou
tabulku, data usporddana do sloupct a do fadkd, prakticky stejné formdtovaci nastroje... JenZe to
je jen opticky klam. Kazdy z obou programd ma zcela jiné zaméfeni a podobnost uspofddani dat
je zcela nahodna.

Co tedy umi Excel? Ma idedIné vyfesen zpUsob vztahd mezi jednotlivymi burikami, disponuje néko-
lika stovkami funkci, jeho pomoci Ize vypocitat prakticky vie. Ma i dokonaly nastroj pro analyzu dat,
tzv. kontingen¢nf tabulky. Umfi vyte¢né vytvéret grafy.

Naproti tomu Access umfi odhalit vztahy mezi tabulkami, coZ je pro Excel problém. Umi pfedstavit
data jako formuldf, coz je na jednom listu prehledné usporddany zaznam, tedy jedna karta kar-
totéky. A umi vytvéret i ziednodusené tabulky, filtrované tabulky, tabulky shrnujici data z nékolika
tabulek, a také pomérné dokonalé sestavy.

To je hezké, feknete si, ale moc mi to v rozhodovéani nepomohlo. Tak to zkusime jinak.

Abyste védéli, ze rozhodovani je pomérné sloZity proces, zkusme to s nasledujicim prikladem. Pred-
stavte si, Ze jste fakturant ¢i fakturantka. Evidujete stovky ndkupd, kazdy s desitkami polozek, a pak
mate vystavit fakturu, jez bude obsahovat adresu odbératele, seznam zbozi, jeho cenu a celkovou
cenu, tedy vypocet. Co k tomu potfebujete:

1 Tabulku odbérateld.

1 Tabulku polozek ndkupu.

B Nastroj na sestaveni faktury.

1 Tabulka odbératelll musf byt propojena s tabulkou poloZek ndkupu.

Prvni, co vas napadne, je Excel. Ten pfece umi podobné tabulky vytvéfet velmi elegantné. Jenze
— dokaze Excel propojit dvé tabulky tak, abyste u kazdé polozky nemuseli psat odbératele. Ano,
dokaze. Ale vytvori vam Excel formuldr faktury? Jisté vytvori, ale dokaze Excel vytisknout stovku fak-
tur najednou? Tady se trochu poskrébete na hlavé a za¢nete se pidit po hromadné korespondenci
Wordu. Jisté, je to také cesta, ale tak trochu unikd mimo prostor naseho zajmu.

Ted'si zkusme oteviit Access a poloZit si stejné otdzky. DokdZe Access sestavit propojené tabulky?
Ano, dokaze. Umi vytvotit formular faktury? Umi. A umi vytisknout stovku faktur najednou? Jistéze
ano. Zvolime tedy Access? Tady zacne boj. Je tu totiZ jeden problém. Access nenf a priori program
uiceny pro slozité vypocty, je zde spise pro evidenci a zpracovéani dat hromadného charakteru.
A proto je sestaveni vypoctd v Accessu mnohdy problémem i pro zkusené uzivatele pocitace, prece
jen nenabizi uzivatelsky tak pratelské prostredi jako Excel.

Chcete jednoznacnou odpovéd? Nedostanete ji. Pro tabulky obsahujici spoustu dat navzéjem pro-
pojenych vzorci je vhodnéjsi Excel, zejména neni-li tieba vytvaret néjaké formulére. Takze se hodf
pro sledovani vyroby, prodeje, nékupl atd. Naopak pro tabulky obsahujici mnozstvi dat textového
charakteru nebo i ¢isel nevyzadujicich slozité vzajemné vztahy je vhodnéjsi Access. Sem patfi evi-
dence zameéstnancd, materidlu, skladovych polozek, telefonni seznamy.

Pokud v3ak chcete dodrzet zésadu zabranéni duplicité dat, tedy rozdéleni tdaji do velkého mnoz-
stvi mensich tabulek, je pro vas Access tim pravym programem. Pro analyzu dat je mnohem vhod-
néjsim nastrojem Excel, ten viak dokdZe analyzovat i data z tabulek Accessu.
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I Seznamy v Excelu
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Prace s tabulkami
e | vExcelu

Jak uz vite z pfedchoziho textu, Excel dokaze pracovat s jednoduchy-
mi seznamy, prakticky bez moznosti vzajemného propojeni (relaci). Je
vsak vynikajicim nastrojem pro analyzu dat, ma k tomu mnohem vétsi
prostfedky neZ databdzovy program Access. Z toho plyne, Ze velmi
¢asto budou data z obou programd propojena. Je-li to jen trochu
mozné, vzdy vkladejte data do tabulek v programu Access; Excel je
vam pro analyzu dat plné k dispozici.

2.1 Vkladani dat do tabulky

Zkusme si viak nejdrive vlozit data do tabulky Excelu, zakladni postup je vam jisté zndmy. Na novy
list vioZte do bunky A1 nazev tabulky a stejné pojmenujte i cely list, bude se vam to brzy hodit.

Ted'je tfeba jen pfipomenout, Ze data se vkladaji do aktivni buriky zapisem z klavesnice.
J Tak vstoupi Excel do rezimu Zadani, coz je indikovano vlevo na stavovém radku. Pro

tpravu dat je vyhodné na buriku poklepat nebo stisknout klavesu F2, ¢imz Excel vstoupi
do rezimu Upravy. Mezi rezimem Zadani a Upravy se piepina stiskem klavesy F2.

Nézvy poli vkladejte do fadku 3. Prvni sloupec mizete urcit pro primarnf kli¢; nazev sloupce potom
bude ID. Access bude mit méné prace, az budete tuto tabulku do databéze tohoto programu im-
portovat.

Pamatujte si, Ze ndzev pole musi byt jedinecny, nesmi se opakovat.

Existujf vSak i dal$i nehody, které mohou nastat a které znemozni, aby Excel vidél tuto tabulku jako

seznam:

B Nikdy nevklddejte ndzev pole do sloucenych bunék, v dobré vite, ze by mohl platit pro dva
sloupce soucasné.

B Nelze vlozit ndzev tak, Ze byste jej rozlozili do dvou bunék pod sebou. Nazev musi byt vzdy jen
v jediné burice.

1 Vtabulce nesméji byt prazdné sloupce! Tim by byla narusena integrita celého seznamu. Pokud
u? je sloupec préazdny, protoZe zatim neobsahuje Zadna data, musi vzdy mit nazev.
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Data vkladejte zépisem do jednotlivych poli. Plipomindm, ze zde mUZete vyuzit funkce dokonc¢ova-
ni: pokud se pokusite viozZit do bunky fetézec, ktery se jiz v daném sloupci vyskytuje, Excel se snazf
napovedet, podobné jako na obrazku 2.1. Je-li ndpovéda spravna, stali vioZzenf potvrdit, v opacném
pfipadé piste klidné dél a Excel bude ndpoveédu ignorovat.

Nesnazte se béhem vkladani data jakkoli fadit, novy zaznam prosté pridejte vzdy jako
J posledni. O fazeni se pozdéji postara Excel.

Tabulka Excel Knihy.xlsx (=T 1 4
A B [ C
16 13 Pecinovsky R MS Word 6 pro Windoy
17 14 Townway J Mésto kojoti 4
18 15 Velinsky J Hranice pomsty
19 16 Verne J Tajemstvi Wilhelma St
20 17 Wishart D Nero
21 18 Quentin P Trikrat zahada pro Petr
EARNRT [ - D
23
24
2E

Obrazek 2.1: Excel se snazi dokondit vkladany text

Takovouto jednoduchou tabulku muzete vidét na obrédzku 2.2. Je opravdu velmi prostd, ale pro nase
Ucely sezndmeni s principy prace se seznamy postaci.

mJ Tabulka Excel Knihy.dsx [refim kompatibility] = B =R
A B C D E F G

1 Knihy

2

3 ID AUTOR NAZEV NAKLADATEL ROK VYDANI ZANR POCET STRAN
4 1AntB Zlati lumici Zelezny 1992 science-fiction B4
5 2 Asimov | MNahé slunce Zelezny 1994 science-fiction 214
6 3 Asimov | Mahé slunce Zelezny 1994 science-fiction 214
T 4 Clarke A.C. 3001: Poslednl vesmirr Baronet 1997 science-fiction 244
8 & Forét J Windows 95 snadno a Grada 1995 poiitate 124
9 b Harrison H Prmi planeta smirti AF 167 1991 science-fiction 208
10 7 Hradsky J Excel 2000 Grada 1999 poéitade 128
1" g May K Vanoce TouZimsky a 19492 westemn 452
12 9 McCulloughova C Prvni muZ Rima Ikar 1994 historic 765
13 10 Nett O Ima Milenium 1999 science-hiction 336
14 11 Newman B VraZedné planety Zelezny 1992 science-fiction 64
15 12 Obermeier S Caligula - hrozivy bah  |kar 1996 historie 399
16 13 Pecinovsky R MS Word 6 pro Windo Grada 1995 poiitace 534
17 14 Townway J Mésto kojotd Zelezny 1995 westem 64
10 15 Velinsky J I ranice pomsty Grada 1999 science-fiction 245
19 16 Vemne .l Tajemstd Wilhelma Ste Nawrat 1996 science-fictinn 197
20 17 Wishail D Neru Olday 1997 historie 285
2 18 Quentin P Trikrdt z3hada pro Petr Grafoprint 1995 detektivka N
22

Obrézek 2.2: Mald tabulka jako ukazka budouci databaze

PYi vkladani dat je dUleZité, abyste udrzeli pfehled o tom, jakd data se maji vlastné do daného sloup-
ce vkladat. V tom jsou vam napomocny nazvy poli, ale jakmile je dat vice, ndzvy se skryji za obzo-
rem, tedy za hornim okrajem okna, proto je dobré si zdhlavi listu ukotvit.

Pro tento Ucel nastavte burikovy kurzor na burku, kterd je pro ukotveni rozhodujici (v nasem pfi-
padé A3), a stisknéte tlacitko Ukotvit pricky na karté Zobrazeni ve skupiné Okno; z rozeviené

nabidky zadejte pfikaz Ukotvit pficky.
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2.1.1 Omezeni vkladanych hodnot

Nyni se podivdme na to, jak je to s pfesnosti vkladanych dat. Nejprve se zastavme u ¢iselnych hod-
not. Chyba mUZe zavinit, Ze data budou analyzovadna chybné, a proto musite vyskyt chyb omezit
na minimum. Proto mUZete Excel pozadat, aby vkladana data ihned kontroloval a v pfipadé néjaké
odchylky vés na ni pfinejmensim upozornil, nebo vlozeni pfimo znemoznil. Nastroj pro kontrolu dat
najdete na karté Data ve skupiné Datové nastroje - je to tlacitko Ovéreni dat.

Nejprve vyberte oblast, pro kterou maji byt data omezena; klidné to mUze byt cely sloupec, je to
nejjednodussi.V fadcich pod tabulkou by Zadné jind data nikdy neméla byt, takze to mlzete udélat
bez obav. (Sloupec vyberete klepnutim na zéhlavi sloupce.)

Pfedpokladejme, Ze nejstardi kniha v knihovné pochazi z roku 1900. Méli bychom tedy zabranit
tomu, aby kdokoli vlozZil hodnotu mensi. Naproti tomu je prakticky nemozné, aby existovala kniha
s rokem vydéni vyssim, nez je rok probihajici. Tim jsme omezeni hranicemi 1900-2011.

Jisté, slysim tady ndmitku — to vsechno je hezké, ale co kdyz si jednou slavnostné pfineseme z an-
tikvaridtu vzacny tisk z roku 16507 A naopak, letosni rok md jen 365 dni, co budeme délat v pfistim
roce, kdyZ ndm Excel nepovoli vloZit hodnotu vy3si nez 20117

Ano, na takové veéci musime myslet. Osetfime je béhem vkladani ovérovacich kritérif, ale na pro-
bihajici rok je tfeba myslet hned. Proto do libovolné buriky, v nasem pfipadé to je burika 12, vlozte
funkci, kterd vraci aktudIni rok: =ROK(DNES()). Nezapomernite na zavorky.

Dialogové okno Ovéreni dat ma tfi karty, zacneme na té, co se jmenuje Nastaveni. Ur¢ime Ové-
fovaci kritéria. V seznamu Povolit zvolime polozku Celé &islo, ¢imz znemoznime do bunék vlozit
text. Jako Rozsah ur¢ime je mezi. Vzhled karty Nastaveni se zméni podle obrazku 2.3. Do pole
Minimum napiste minimalnf hodnotu, dohodli jsme se na roku 1900. A do pole Maximum je tfeba
vloZit odkaz na burnku s aktudlnim rokem, proto na ni klepnéte pfimo v tabulce. Dostanete odkaz
=12, ale vsichni uz vime, co ta burika obsahuje.

Aby byl odkaz na buriky funkéni, je tfeba jej vlozit jako absolutni. Znamené to, Ze po
klepnuti na buriku obsahujici hodnotu je tieba jesté stisknout klavesu F4, cimz se odkaz
opatii dvéma dolary: =$1$2.

v

E] 1abulka kxcel Knihy.dsk o =l
C n E G H | d

L1

21 .. . 2011
3 |NAZEV NAKLADATEROK VYDANI |ZANR POCET STRAN

4 Zlati lumici Zelezny 1992} scicnce fiction 64

5 |MNahé sy areni gat (8 ]

6 |Nahé slu
A D i

9 |Prvni plal | | Ov&fovad kiitéria

10 |Fxrel 21] Povolit:

11 \Vanoce [Cele csio E Freskakovat prézdné bufsky

12 [Prni mug -
Ty . Rozsah:

13 | Tina - -

14 |VraZzedn |J= mea Iz]

15 |Caligula Minimum:

16 |MS Worl 1900 BG

17 Mésto k Masimms

18 |Hranice I i
L] =g

19 | Tajemsty Lz

20 Mero Moust tyto zmény u vicch ostatnich bundk sc stejnym nastavenim

21 Thikrét Zi
2]

23

24

Obrézek 2.3: Jak omezit vkladané hodnoty
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Pfejdéte na kartu Zprava pfi zadavani. Tady nastavite informaci, kterou dostanete pfi vklddani dat
do buriky. Nenf to ale nutné.

Dulezitéjsf je karta Chybové hlaseni. Uz vite, Ze existuji okolnosti, za nichZ je mozné zamérné na-
stavena kritéria prolomit, ostatné nenf to nic tragického, pokud vite, Ze postupujete spravné. Proto
v rozeviracim seznamu Styl zvolte polozku Varovani. Chybové hlaseni by mélo byt presné, aby
bylo ztejmé, jaké chyby se pfi vkladani dat dopoustite.

Hned po uzavieni okna si vyzkousejte, zda Excel reaguje spravné. Jeho reakce by se méla podobat
stavu obrazku 2.4.

Tabulka Excel Knihy.xlsx = B =
C [ D | E [ F G | H 1]
| 19 Tajemsti Wilhelma St Navrat 1996 science-fiction 197
| 20 Nero Oldag 1997 histonie 285
21 Trikrat zdhada pro Petr Grafoprint 1995 detektivk 531
22 |1890 |
23 ol
ol Vklidate rok vydani
124 l Iste ihad l
| 75 | -rPomDr g 1
126 : !
% . A VloZili jste hodnotu mimo stanovené rozmezi 1900 - aktudlni rok 3
E : ==  Chcete pokradovat? :
30 a— |
31 j ‘;'""l,\\gl ) [(somo | [nepousen | _
|32 4 Byly tyto nformace uéiteéné? -
33]
34

Obrazek 2.4: Takto Excel reaguje na vloZeni nespravnych dat — styl Varovani

2.1.2 Rozeviraci seznamy

Tabulka, kterou jsme spolecné sestavili, porusuje hlavni zésadu — v rdznych sloupcich existuji dupli-
city. Tém sice v tabulce Excelu nemUzeme zabranit, ale mizeme si aspori ¢aste¢né usnadnit vkla-
danf dat tak, Ze si vytvorime rozeviraci seznamy s nabidkou hodnot. Tyto Udaje vsak budou v jiné
tabulce.

V naSem pfipadé si pomUzeme nejprve Udajem o autorovi knihy. Vytvofme si jejich seznam, ale na
jiném listu, neZ médme databdzi; uz jsme prece fikali, Ze tam nepatfi nic jiného. Vyplatf se, aby tento
seznam byl fazen abecedné. Razeni upravite tak, Ze vyberete viechny burky, které se majf fadit,
a stisknete tla¢itko Sefadit a filtrovat na karté Domi ve skupiné Upravy. Z nabidky tohoto tla¢itka
pak zvolte ptikaz Sefadit od A do Z.

Tabulka Excel Knihy.dsel Iﬂ_] Tabulka Excel Knihy.udsc2 o B &
[4] A P S - S Y S S W - ! 2l B |
3 | Autor Oveteni dat -6 ] 14 [Obaime :
4 AntB 15 JPeci :
5§ |Asimav| Mastavers | Zpeéwa pii zadévani | Chybove hiddens | 1 H
6 |Clarke AC. I 17} H
T Forkt) OvErevadniena 18 Welinsky J H
8 |Hamison H Eovelt: - 19 Weme J H
9 |Hradskj J Semam (7] [¥] Preskabovat prizcné pusicy 20 ‘Wishan D :
10 May K Rorsah: 7] Rozeviad gemam v buce 21} :
:; ﬁcﬁf.‘ll.l)lluughwéc emez 3 gl E
Ll I
13 Mewman B adroj: — — 24 E
14 | Obermeier 3 =Hulofil $454: 44528 = 25 E \
15 Pecinovsky R 26! H
16 | Quentin P a7} :
:; \T;"e‘l‘m:‘:\_}‘j [ Poagft tyto sy u viech ostatrich bundk se stejrjm npslavenin g i
rrsssssssnman .
19 Veme J 30
20 |Wishart [ Vymazat vie EI 31
21 32
] 73

Obrézek 2.5: Takto vlozZite do vybranych bunék rozeviraci seznam
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