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Uvod
Kniha, kterou prave otvirdte, je vénovana jedné z nejcastéji vyuzivanych moznosti tabulko-
vého kalkuldtoru MS Excel: praci s rozséhlymi tabulkami (databdzemi).
Kromé stru¢né uvodni kapitoly spociva tézisté vykladu ve Ctyfech tématech.
Prvnim je zpracovani dlouhych datovych tabulek.V 2. kapitole je popsano fazenf a filtra-
ce rliznymi zpUsoby, tvorba pfehledd a souhrnl. Je zde také vysvétleno pouzitf vyhledava-
cich a databazovych funkdi.
Druhé téma je vénovéano praci s externimi daty. Naleznete zde informace o tvorbé ta-
bulky, propojené z databdze programu MS Access a MS SQL Server. V 3. kapitole je rovnéz
popsan import dat z textového souboru. V zavéru najdete popis spoluprace sesitu Excelu
s internetem a prace se soubory typu XML.
Dalsim tématem je prace s kontingenénimi tabulkami a kontingen¢nimi grafy. Ve
4. kapitole se doctete o tvorbé kontingencni tabulky ze souvislé tabulky, z externich dat,
vice nesouvislych datovych oblasti, a o tvorbé kontingencni tabulky z vice tabulek vzéjem-
né spojenych relacemi. Déle je zde popsano formétovani kontingencni tabulky, riizné typy
souhrnd a pohledd na zpracovdvand data, tvorba vypoctd v kontingencni tabulce a vyuZitf
dat z tabulky. Z&vér kapitoly je pak vénovén tvorbé kontingencnich grafd.
Posledni, 5. kapitola knihy se vénuje novince v Excelu 2013: datovému modelu a jeho vy-
uziti, predevsim pro tvorbu kontingencnich tabulek a graft.
Omezeny rozsah knihy ndm neumoznil podrobné popsat vsechny problémy, které by moh-
ly s tématem souviset. PFi vybéru materidlu jsme se Fidili pfedevsim vlastnimi zkusenostmi,
a to jak z praktické prace s tabulkovym kalkuldtorem Excel, tak pfedevsim z rozséhlé lektor-
ské praxe pfi vyuce prace s Excelem na rliznych urovnich.
Kniha je orientovéna na posledni verzi Excel 2013. Nicméné prevéznou vétsinu postupl
mUzete bez velkych problémU vyuzivat i v predchozich verzich Excelu. U postupd, které
jsou pouzitelné pouze v Excelu 2013, je tato skute¢nost uvedena.
V knize pouzivédme standardnf terminologii: klepnuti mysi (kliknutf), poklepani mysi (dvoj-
klik, dvojité kliknuti), tazeni mysi (pohyb mysi se stisknutym levym tlacitkem), mistni nabid-
ka (kontextové menu zobrazené pomoci pravého tlacitka mysi) a klavesova zkratka (stisknu-
tf jedné klavesy pfi podrzent jiné, zpravidla kldvesy CTre).
V knize jsou pouzity nasledujici typografické konvence:
1. Nazvy ovladacich karet a jejich skupin, ndzvy sekci a zalozek v dialogovych oknech, na-
zvy tlacitek a prikazd ¢i volby v nabidkéch jsou zvyraznény tuénym pismem.

2. Nézvy souborl a webové adresy jsou psany kurzivou.
3. Parametry funkci poznate podle tuéné kurzivy.
4. Klavesové zkratky jsou zvyraznény pomoci KAPITALEK.
At se vam prace s databdzemi a kontingencnimi tabulkami a daf!

Autofi
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Prace s databazemi

. V Uvodni kapitole se seznamite s pojmem ,databaze” a to jak
obecné, tak s jejim chapanim v tabulkovém kalkulatoru Excel.
Kapitola také obsahuje nékteré postupy, které vyuzijete pfi
praci s velkymi tabulkami.

1.1 Pojem ,databaze” v Excelu

PFi praci s tabulkovym kalkuldtorem MS Excel se ¢asto setkavéte s pojmem ,databdze”. Stava
se to napriklad pfi tvorbé kontingencni tabulky. Oznaceni,databaze” nese také celd skupina
standardnich funkci Excelu.

Zakladni definice databéze by mohla znit tak, ze se jednd o usporadanou sérii dat, ulozenou

v elektronické podobé na pamétovém médiu. Excel umoznuje pouzivat nékteré zakladni

databédzové operace - fazeni, filtrovani, seskupovani a tvorbu souhrnli — u dat zapsanych

v tabulce (datové oblasti) na nekterém z listQ. Tato data je pak mozné povazovat za jedno-

duchou databazi, pokud splfiuji nékteré podminky:

B Tabulka dat musi byt souvisla — nesmi obsahovat prazdné radky nebo sloupce. Nékteré
bunky v fadku mohou byt nevyplnéné, avsak kazdy radek v tabulce musi obsahovat
alespon jednu vyplnénou buriku. Tuto podminku je nutno dodrzet, aby tabulkovy kal-
kuldtor rozpoznal zacatek a konec tabulky.

I Kazdy sloupec v tabulce by mél mit samostatny nadpis, nadpisy by mély byt umistény
ve spolecném fadku.

B Udaje v jednotlivych sloupcich by mély mit jednotny charakter: texty, ¢fsla, hodnoty
kalendafniho data nebo logické hodnoty PRAVDA a NEPRAVDA.

B Vtabulce mohou byt i sloupce obsahujici vzorce. Pii operacich, jako je fazeni, filtrovanf
nebo seskupovani, se u sloupcl se vzorci vyuZziva aktudini vysledek vzorce.

V praxi se vyskytujf také pfipady, kdy zdrojova data netvoff jednu souvislou tabulku, ale jsou

rozdélena do fady dil¢ich tabulek, z nichZ kazda je souvisla. Tyto tabulky jsou umistény na

raznych listech nebo i v réznych sesitech. Nékteré operace — zejména tvorbu souhrnd po-
moci kontingen¢ni tabulky — je mozné v Excelu provadét i s daty tohoto typu.

| kdyZ novéjsi verze Excelu (pocinaje verzi 2007) umoZiuje zapsat na list podstatne vetsi

mnozstvi dat nez u dfivéjsich verzi, nehodi se pro uchovavani velikého mnozstvi informaci.

Firmy a jiné instituce zpravidla vyuzivaji pro Uschovu svych dat specializované programy,

oznacované jako databazové systémy. Excel viak nabizi fadu vykonnych nastroji pro analy-

zu dat, jez u velkych databdzovych systém vétsinou chybi. Proto jsou soucasti Excelu také
nastroje pro komunikaci s béZznymi databazovymi systémy. To umoznuje ziskdvat pfistup
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k dat@im uloZenym ve vnéjsim datovém zdroji a vyuZit pfi jejich zpracovani vsechny moz-
nosti a pohodli, které Excel poskytuje.

Za dobu existence tabulkového kalkuldtoru Excel prosly databdzové systémy velkym vyvo-
jem —a tomu se pfizplsobuje i Excel.V novéjsich verzich Excelu (pocinaje verzi 2007) je pfi-
stup k vnéjsim datdm do znac¢né miry sjednocen a pfilis nezalezi na tom, z jakého zdroje se
data ziskala. Posledni verze 2013 pokrocila v tomto sméru jesté déle a umozriuje zachazet
s daty zpUsobem, ktery je obdobny jako pfi praci s velkymi databdzemi.

1.2 Prace s rozsahlou tabulkou

Pro praci s rozsédhlou tabulkou zahrnujici mnoho fadkd nabizi Excel nékolik nastrojd, které
usnadnuji manipulaci s daty v tabulce.

1.2.1 Odislovani radk

Velmi ¢astou akci pfi préci s deldf tabulkou je jejf setfidéni podle jednoho nebo vice sloup-
cl (tfidénf je popséno v nésledujici kapitole). Pfi opakovaném tfidéni podle rznych kritérif
je casto obtizné identifikovat plvodni poradi fadkd. Jednou z moznosti je vytvorit na novém
listu kopii pavodni tabulky, coz ale vede ke zna¢nému zvétseni sesitu. Proto je mnohdy lepsi
radky v tabulce o¢islovat: na zacatek tabulky pridejte novy sloupec, v tomto sloupci zapiste do
prvniho fadku tabulky ¢islo 1 a do druhého fadku ¢islo 2. Oznacte obé burky a naplite tuto
oblast dol tahem mys3i za pravy dolnf rlizek. Ve sloupci tim vytvofite ¢fselnou fadu 1, 2, 3...

1.2.2  Ukotveni radki a sloupcti

U rozsahlé tabulky je nepfijemné, ze pfi praci s fadky umisténymi nize nejsou vidét nadpisy

jednotlivych sloupct. Proto je vyhodné fadek s nadpisy ukotvit tak, aby byl stale viditelny.

Provedete to témito kroky:

1. Vlozte kurzor do sloupce A na prvni fadek tabulky, kde jsou umisténa data (pod fadek
s nadpisem).

2. Prejdéte na kartu Zobrazeni.

3. Vsekci Lupa na této karté klepnéte na tlacitko Ukotvit pFicky a nasledné pourzijte pii-
kaz Ukotvit pricky.

pomd  vioZini  ROZLOZEMISTRANKY  VZORCE  DATA  REVIZE | ZOBRAZINI  WWOIAR  POWERPIVOT

e — ~ ; = et 1 B S rose | B En

il i in [ Ridek voorch \_{ 5 o]} S g = T
<l wimka 1] Zihlavi Ligs  WO% Piwtna  Nove Uipoiidet Ukl — Preanout  Maksa

Wit cino  vie - akria*
sk Whekwit picky
43 - fa
A [ n E F G H n

Obrazek 1.1: Tlacitko pro ukotveni pficek

Nad aktivnim fadkem se zobrazi vodorovnd ¢éra; viechny fadky umisténé nad touto ¢arou
jsou na listu stale zobrazeny. Ukotven( fadku se ukladdé spolu se sesitem.
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Jestlize pouZijete popsany postup a oznacite buriku v prvnim fadku listu, ukotvite véechny
sloupce, které leZf nalevo od aktivni buriky. Mdzete to s vyhodnou vyuzit u tabulky s mnoha
sloupci. Pokud je oznacena burika, ktera nelezi ani v prvnim fadku, ani ve sloupci A, ukotvite
soucasné fadky lezici nad oznac¢enou bunkou a sloupce lezZici nalevo od ni.

Po ukotveni fadkd, sloupcl (nebo obojiho) se prikaz Ukotvit pficky v tlacitku Ukotvit pfic-
ky zméni na pfikaz Uvolnit pfi¢ky. Timto prikazem se ukotvenf vymaze.

V tla¢itku Ukotvit pricky naleznete také ptikazy Ukotvit horni fadek nebo Ukotvit prvni
sloupec. Témito ptikazy ukotvite prvni fadek nebo sloupec A bez ohledu na pozici kurzoru.
Pri pouziti nékterého z téchto prikazd na listu, kde je jiz ukotvenf vytvoreno, se dosavadni
ukotveni vymaze a nahradi novym.

Po ukotveni prvniho fadku nebo sloupce A nelze prikaz Ukotvit pricky pouZit. Proto je

nutné nejprve uvolnit pricky a teprve pak pouzit prikaz Ukotvit pficky. Je ale mozné pouzit
ukotveni prvniho radku pfi ukotveném sloupci A a naopak — ukotveni na listu se zmeéni.

1.2.3  Opakovani nadpist pii tisku
Pri tisku tabulky, kterd se nevejde na jednu stranku, je zddouci, aby se nadpisy sloupct opa-
kovaly na kazdé strance. Postup je nésledujici:

pomld  VLOZEN(  MOZLOZENISTRANKY — VZOMCE  DATA  RWEE  ZOGRAZEN(  VVWVOUAR  POWERPIVOT

ey [T [ fF .
jag o= [0 108

L B B edies [utomst | Miika Ziblavi - Lt )

o Bl = [Aukam 1 % e A
1 8 ER ol [Natomatic + || (4 Zabwatit | (4] Zobrant T Ll Us
Mutvy Okrgpe Orenlace Yelkost Oblml Kome Pozedi Tk _ -1 Fienisl Prenest Podubne darvvmal Sebup 1
- [y Z 5 = it k] Mtk Tk Tk BE- d- bl -
Mutéey Vihled srhnky r « n Mednstl by & Usgatbdat

Obrézek 1.2: Karta RozloZeni stranky

I

| Stranka I Okraje | Zahlavi a za'pah" List |
Oblast tisku: | 5
Tisk nazvd
Mahofe opakovat fadky: |53:S4| 53
Vlevo opakovat sloupce: | 55
Tisk
[] Cernabile . .
[] kongept
[] Zanilavi fadkd a sloupcd
Pofaditisku stranek
Dold, pak pfiené  [==g= =a==
@—m MaaiiE= E)F 5
() PiiEné, pak doli | s} ===
EE AIE' 55
‘ Tisk... | | Mahled | |Moz’nnstlu. |

Obrazek 1.3: Opakovani nadpisi pii tisku

1. Prejdéte na kartu Rozlozeni stranky.
2. Vsekci Vzhled stranky klepnéte na tlacitko Tisk nazva.
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3. Vzobrazeném okné klepnéte do polozky Nahofe opakovat radky.

4. Na listu klepnéte do fadku s nadpisy sloupcl. Tazenim mysi se stisknutym levym tlacit-
kem mUZete vyznacit nékolik Fadkd za sebou.

5. Stisknéte tlacitko OK.

Pri tisku tabulky se oznacené radky vytisknou na zacatku kazdé stranky.

Pro tisk Siroké tabulky s mnoha sloupci, kterd se vytiskne na nékolik stranek vedle sebe,

mUZete vyuzit také polozku Vlevo opakovat sloupce.

1.3 Velké databdzoveé systémy

U velkych databdzovych systémi se pod pojmem ,databaze” neminf jedina souvisla datova

tabulka, ale celé soustava tabulek, zpravidla vzajemné propojenych pomoci sloupcli obsa-

hujicich spole¢né Udaje (napfiklad tabulky zakaznik{ a prodeji maji spole¢ny sloupec, ktery
obsahuje identifikacni ¢islo zdkaznika). Snahou je ukladat kazdou informaci pouze jednou

a tim minimalizovat objem uklddanych dat.

Kromé vlastnich datovych tabulek jsou do databdze zpravidla zahrnuty i jiné objekty, ze-

jména ulozené piikazy k vybéru ur€enych dat z jedné nebo vice tabulek (tzv. dotazy nebo

pohledy). Pri ziskdvani externich dat pro Excel se tyto vybéry daji pouzit stejné jako plvodni
datové tabulky.

V Ceské republice se v soucasné dobé miizete setkat s rliznymi databazovymi systémy,

k tém nejcastéji pouzivanym patii:

I Microsoft Access — databdzovy systém urceny pro mensi evidence. Je soucasti progra-
mového baliku MS Office.

B Microsoft SOL Server — vykonny databazovy systém, vyuzivany zejména ve stiednich
a vétsich institucich.

I MySQL - databdzovy systém firmy Sun Microsystems, ktery je k dispozici ke stazenf pro
nekomeréni vyuziti zdarma nebo se pro komeréni Ucely prodava. Vyuziva se zejména
pro tvorbu webovych stranek.

B Oracle - velice vykonny databdzovy systém, vyuzivany pro nejvétsi objemy dat.

Pripojent sesitu Excelu k nékterému z databdzovych systém se déje vétsinou prostiednic-

tvim pfistupu ODBC (Open Database Connectivity). Pfed vlastnim propojenim sesitu s daty

je proto zpravidla zapottebf vytvorit v pocitaci pfislusny ovladac (driver), ktery zajistuje ko-
munikaci s pfipojenou databazi. Postup pfi tvorbé tohoto spojenf je popséan v podkapitole

3.2, jez se vénuje importu dat z SQL Serveru. Vyjimkou je databaze MS Access, kterd je s Ex-

celem nejvice kompatibilnf a k niZ se snadno Ize pfipojit pfimo.

Viytvorené pripojeni se stdva soucasti ulozeného sesitu a umoznuje snadnou aktualizaci pfi-

pojenych dat. Neumoznuje viak zpétny zépis Udajd do pfipojené databaze.
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Pouziti tabulky Excelu
® | jako databaze

Se souvislou tabulkou, kterd je tabulkovym kalkuldtorem
Excel chapana jako databéze, je mozné provadet zakladni
databazové operace: fazenf a filtrovani zaznamd, rychlé
vyhledavani udajd z tabulky a vytvéfeni caste¢nych souctd

a dalsich prehledd. Excel ma také zvlastni skupinu funkdci,
urcenych pro préci s databdzovou tabulkou. V této kapitole se
S témito moznostmi seznamite.

2.1 Razeni v tabulce

Razeni v tabulce mdzete provést dvéma zplsoby:
B Pouzit tlacitka pro sefazenf tabulky podle hodnot v jednom sloupci.
I Pouzit dialogové okno, které umozniuje vyuZit véechny moznosti fazeni.

DOMUO  VLOZEN[  ROZLOZENISTRANKY — VZORCE DATA REVIZE ~ ZOBRAZENI  VVVOIAR POWERPIVOT

BB0G S 0= a@YIv & 5 M

Vlastnosti PouZit znovu

7 Zjinjch  Existujici  Aktualizovat 7| Sefacit  Filtr Text do Dynamické Odebrat O
oravit odkan A  Upfesni N L
Accessu webu textu zdrojii~  pfipojeni vie- Upravit odkazy T Upfesnit sloupci dopliiovéni duplicity
Naéist externi data Pfipojeni Sefadit a filtrovat Datowvé

Obrézek 2.1: Karta Data

PYi rychlém fazeni tabulky umistéte kurzor do potfebného sloupce a pouZijte tlacitka se
Sipkou a pismeny AZ (vzestupné fazeni) nebo Sipkou a pismeny ZA (sestupné fazeni), ktera
jsou umisténa v sekci Sefadit a filtrovat na karté Data. Vzestupné fazeni znamené u text(
sefazeniod A do Z, u ¢&iselnych hodnot od nejmensi k nejvétsi, u hodnot kalendainiho data
od nejstarsiho k nejnovéjsimu a u logickych hodnot v pofadi NEPRAVDA, PRAVDA. U se-
stupného fazenf je tomu naopak.

Pro rychlé sefazeni podle jednoho sloupce mizete vyuzit také piikazy v tlacitku Sefadit
a filtrovat, které je umisténo na karte Domu v sekci Upravy.

Jestlize tabulka obsahuje pouze texty, pouziti tlacitek pro rychlé fazeni mize

vést k tomu, Ze se sefazeni tabulky provede bez zahlavi. Nadpisy sloupcti se
piitom povazuji za hodnoty a pfi sefazeni se zamichaji mezi ostatni texty.
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2.1.1 Razeni podle hodnot A

Dialogova okna pro fazeni miZete vyuZit pro sefazeni tabul- ZY H

ky podle jednoho nebo vice sloupcti. Razeni podle jednoho | setadit a Majit a

sloupce nastavite timto postupem: filtrovat = wybrat -

1. Oz[waé.te Iibgvan(?u buhkg v tvabL‘che a pouzijte tlaéitk? 4] Sefadit od AdoZ
Sefadit, umisténé v sekci Sefadit a filtrovat na karte | _ ]

L R - Zl sefadit od 7 do A

Data. Druhou moznosti je pouzit tlacitko Seradit a filt-
rovat, které je umisténo na karté Domii v sekci Upravy, Vlastni fazeni...
a zadat pffkaz Vlastni fazeni. Y i

2. Volbou Data obsahuji zahlavi urcite, jestli je prvni fadek -
v tabulce povazovan za nadpisy sloupct. Pokud je volba W Vymazat
oznacena, sloupce pro fazeni urcite podle jejich nadpist. | ¥
PFi neoznacené volbé je prvni fadek v tabulce povazovan - —
za fadek s daty a sloupec uréite podle jeho adresy (sloupec ~ Obrazek2.2:Tiacitko Sefadit
B" C"atd). afiltrovat

A4 | MoZnosti... | Data obsahuji zahlavi

| +§l Fiidat drover

Sloupec Razeni Pofadi

sefadit podle | Komodita v | Hodnoty v |Aafz v
Potom podle | patum [v| Hodnoty lv| |Odnejstariino k nejnaviiimu [
Potom podle  Bgcat i{w| Hodnoty |v | | Odnejmeniiho k nejvétiimu v

Obrézek 2.3: Dialogové okno pro fazeni tabulky

3. Vseznamu Seradit podle vyberte ndzev sloupce, popfipadé odpovidajici pismeno.

4. Vseznamu Poradi urcite, zda se bude fadit vzestupné nebo sestupné. U textovych hod-
not jsou v seznamu moznosti A az Z nebo Z az A, u ¢iselnych a logickych hodnot Od
nejmensiho k nejvétsimu nebo Od nejvétsiho k nejmensimu a u hodnot kalendéf-
nich dat Od nejstarsiho k nejnovéjsimu nebo Od nejnovéjsiho k nejstarsimu.

5. Razenf potvrdte klepnutim na tla¢itko OK.

VWchozi volba u logickych hodnot je Od nejmensiho

k nejvétsimu, kterd odpovida pofadi NEPRAVDA, PRAVDA.

PFi fazeni tabulky podle textovych hodnot se nerozlisu-

ji mald a velkd pismena. Jestlize potiebujete velkd a mala

pismena rozlisit, pouzijte tla¢itko Moznosti, v dalsim okné
oznacte volbu RozliSovat mala a velka a potvrdte tlacit-
kem OK.

Orientace

(@) Sefadit shora dold

() Sefadit zleva doprava

PFi pouziti této volby jsou texty s velkymi pismeny umfs- [ ok || stomo
tény za malymi, plati tedy ,kopirka < Kopirka < KOpirka <
KOPIRKA. Obrazek 2.4: Dal$i moznosti fazeni
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JestliZe je na listu umisténa pouze jedna tabulka, Excel si zapamatuje oznace-
nou volbu RozliSovat mala a velka a poutZije ji pfi pfiStim fazeni. To plati i pro
rychlé fazeni tabulky pomoci tlacitek.

Pfi fazenf do vice Urovni pourzijte tlacitko Pfidat aroven, kterym se do dialogového okna
ptidd dalsi Uroven fazeni. Timto zpUsobem muzZete sefadit tabulku do nékolika Urovni. Se-
fazeni tabulky probiha shora dol, tedy tUrover na prvnim fadku je povazovana za nejvyssi,
Uroven na druhém Fadku opét sefadi zdznamy, pro néz je hodnota ve sloupci zadaném
v prvni Urovni stejnd atd. Nova Uroven fazeni se pfidd pod oznacenou Uroven. Tlacitky se
Sipkami nahoru a doll je mozné zménit pofadi Urovni pro fazeni, tla¢itkem Odstranit Gro-
ven se oznacend Uroven z fazeni vymaze. Pri prepisu Udajl, podle nichz byla tabulka sefa-
zena, se muze stat, ze poradi fadkd jiz neodpovidéd nastavenému fazeni. V takovém pripadé
umistéte kurzor do tabulky, pouZijte tlacitko Sefadit nebo Sefadit a filtrovat a nastavené
fazeni znovu potvrdte tlacitkem OK. Toto plati pro sefazenf tabulky podle hodnot i viemi
dalsimi zpUsoby, které jsou popséany dale.

2.1.2 Razeni podle textového seznamu

Soucasti Excelu je seznam mésicl v roce a dnf v tydnu. Jestlize do bunky zapiSete napf. slo-
vo,Leden” a naplnite oblast tazenim za pravy dolni réizek buriky, vytvorf se texty,Unor",Bie-
zen" atd. (uvedeny efekt |ze potlacit, jestlize pfi plnéni podrzite soucasné klavesu Ctru). Tyto
seznamy mUzete vyuzivat i k sefazeni tabulky. Sefazeni podle seznamu provedete takto:

1. Vlozte kurzor do tabulky a zobrazte dialogové okno pro fazen.

2. Vseznamu Seradit podle vyberte ndzev sloupce.

3. Vseznamu Poradi vyberte volbu Vlastni seznam.

4.V daldim dialogovém okné vlevo oznacte potiebny seznam a klepnéte na tlacitko OK.
5. Sefazenf tabulky potvrdte tlacitkem OK.

Vlastni seznamy

Vlastni seznamy:

PoloZky seznamu:

NOVY SEZNAM
Po, Ut, St, Ct, P3, So, Ne,

1, 1111, 1, W WAL VL

Pondél, Utery, Stfeda, Cturtek, Patek, Soboti

X, XII

leden, tnor biezen. duben. kvéten. cerven

leden
dnor
bfezen
duben
kvéten
derven
dervenec
srpen
zafi
fijen
listopad

prosinec

Pridat

Odstranit

PoloZky seznamu miZete oddélit stisknutim kldvesy Enter,

Obrazek 2.5: Vybér seznamu pro fazeni
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Pro toto fazeni tabulky miiZete vyuzit pouze sloupce se zapsanymi texty. Neni
tedy mozné napfiklad naformatovat sloupec s hodnotami kalendafniho data
tak, aby se zobrazoval pouze nazev dne v tydnu (formatovaci kéd,,dddd“), a po-

moci tohoto sloupce sefadit tabulku od pondéli do nedéle.

Razeni podle vlastniho seznamu mizete kombinovat s fazenim podle jinych sloupc. Ne-
zaleZi pfitom na pofadi Urovni.

X

+5li Pridat droven >( QOdstranit drover E‘@ Kopirovat drovef | Fy Moznosti.. Data obsahuji zahlavi
Sloupec Razeni Pofadi

Sefadit podle | zastupce v | |Hodnaoty w| |AaiZ v
Potom podle |pesic ~ | | Hodnoty w| | leden, inor, biezen, duben, kvéten| w

Storno

Obrézek 2.6: Razeni tabulky s vyuZitim seznamu

Jestlize nastavite fazeni podle seznamu a znovu pouzijete seznam Poradi,
v nabizenych volbach se zobrazi také text seznamu v obraceném poradi. Timto
zplisobem miZete fadit texty od prosince do ledna nebo od nedéle do pondéli.

Mésice jsou v seznamu zapsany malymi pismeny, dny v tydnu s velkym poca-
tecnim pismenem. Pokud jsou v tabulce texty zapsané jinak, pfi tvorbé fazeni
zkontrolujte, zda neni aktivni volba RozliSovat mala a velka.

Tvorba vlastnich seznamii

Kromé seznamu mésicl a dnd, které jsou soucasti instalace Excelu, si mdzete vytvaret i se-
znamy vlastni. UzZivatelsky vytvoreny seznam je mozné pouzit k sefazenf tabulky a také k au-
tomatickému plnéni oblasti pfedem zvolenymi texty.

Viytvofeni vlastniho seznamu mdzete provést timto zplsobem:

1.

2.
3.
4

Do bunék pod sebou zapiste texty budoucfho seznamu a tuto oblast bunék oznacte.
Na karté Soubor klepnéte na pfikaz Moznosti.

V zobrazeném dialogovém okné klepnéte vlevo na sekci Upfesnit.

Obsah pravé ¢asti okna srolujte Uplné doll a klepnéte na tlacitko Upravit vlastni se-
znamy.

Odkaz na oznac¢enou oblast bunék se zobrazi v poloZzce Importovat seznam z bunék.
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Obecné [ Povolit zvukovou signalizaci .
Vzorce [] Ignorovat jiné aplikace vyusfajic dynamickou vyménu dat

Kontrola pravopisu a miuvnice [[] Poturdit aktualizaci automatickyich propojeni

ot [] Zobrazovat chyby v uivatelském rozhrani dopliikd

. Zménit méfitko obsahu pro velikosti papiru A4 nebo 85x 11"

_ Umisténi soubord etgvienych pfi spusténi

Pizpdsobit pés karet

Panel nstrojis Rychly pfistup Vytvoite seznamy pro fazeni a posloupnosti vypliovani | Upravit viastni seznamy,

Data

Dopliiky

Centrum zabezpeceni

Zakazat vrceni zpét u operaci aktualizace velkjch kontingenénich tabulek za tiéelem zkriceni doby aktualizace

Zakazat yréceni zpét u kontingenénich tabulek, které obsahuji minimsiné nasledujici poet fadkil zdroje dat
(v tisicich):

[] Dat pfednost datovému modelu Excelu pfi vytvafeni kentingenénich tabulek, <|-—_tabulek dotazi-—> 2 datovych
pripojent

Zakszat vrceni zpét u operaci velkjch datovjch modeld

Zakzat vréceni zpét u operaci datovych modeld, pokud je model minimalné takhle velky (v MBJ:

Kompatibilita s produkty spolecnosti Lotus

Pristupova klavesa aplikace Microsoft Excel:

[] Preved naviganich klaves

N ibility s produkty

[] Pieved vypoctu vzorci

[ Pevod zadénivzorcd

Obrazek 2.7: Nastaveni Excelu

6. Pronacteni textl z této oblasti stisknéte tlacitko Importovat. Texty nového seznamu se
prenesou do pravé ¢asti okna.

7. Vytvofeni nového seznamu potvrdte tlacitkem OK.

Viastni seznamy

Vlastni seznamy:
NOVY SEZNAM

A I ~ | |ervené ~ Piidat
Po, Ut, 5t Ct, P3, So, Ne kule

Pondéli, Uterj, Stieda, Cturtek, Patek, Soboti

1,10, 1 TV, , VA VI VAL 1, 3, 3, 01 Zaludy

leden, Unar, biezen, duben, kvéten, erven,

Polozky seznamu:

v

Polozky seznamu miZete oddélit stisknutim klavesy Enter,
Importovat seznam z bunék: SLsaisLsT [F ™ impartavat

Obrézek 2.8: Tvorba vlastniho seznamu

Takto vytvofeny vlastni seznam je soucastf instalace Excelu a je mozné ho vyuzit v libovol-
ném sesitu.
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Vlastni seznamy mUzete i dodate¢né upravovat. Po-
psanym postupem zobrazte okno pro tvorbu sezna-
mu a Vv levé asti oznalte upravovany seznam.V poli
Polozky seznamu je mozné jednotlivé polozky se-
znamu prepisovat, mazat a piidavat polozky nové. L0k 1 | stomo |
Upravu seznamu potvrdite tlac¢itkem OK. Pomoci tla-
¢itka Odstranit vytvoreny seznam vymazete. Akce je
jisténa kontrolnim dotazem a je nevratna.

,ih Seznam bude trvale odstranén,

Obrézek 2.9: Odstranéni vlastniho seznamu

Upravy nebo odstranéni je mozné provadét pouze u nové vytvorenych sezna-
md. Standardni seznamy mésicdi a dndi v tydnu nelze ani upravit, ani vymazat.

2.1.3 Razeni podle barev aikon

Dalsi moznosti, jak sefadit fadky v tabulce, je vyuzit rizné barvy pisma nebo barevné pozadi
bunék. Tyto odlisné barvy mohou byt vytvofeny béznym formatovanim nebo vzniknout
v disledku pouziti podminéného formétovani bunék. K sefazeni tabulky mizete vyuzit také
barevné ikony, vzniklé rovnéz podminénym formétovanim.

Pro sefazenf tabulky podle barevného pozadi bunék pouzijte nasledujici postup:

X

|+g¢gfidammueﬁ || 3 Odstranit drovefi || FR, Kopirovat drovefs ”lz‘ - | Moznosti... ‘ Data obsahuiji zahlavi

sloupec Razeni Pofadi

Sefadit podle  Zastupce [v| |Barva buiiky (v [~ | [Mehoe [v]
Potam podie  Zastupce (v [Baa buriky o [ =] [mahofe [¥]
Potam podie  Zastupce (v |Baa buriky [v| | Zadna barva bufiky |+ | [Mahore [v]

Obréazek 2.10: Razeni podle barvy buriky

1. Oznacte bunku v tabulce.

2. Zobrazte dialogové okno pro fazen.

3. Vseznamu Seradit podle vyberte ndzev sloupce, ve kterém se vyskytujf buriky s nasta-
venym barevnym pozadim.

4. Vseznamu Razeni vyberte volbu Barva buriky.

5. Klepnéte na Sipku u seznamu Pofadi. Objevi se nabidka s pouzitymi barvami a volbou
Zadna barva burky. Oznacte potiebnou barvu.

6. V poslednim seznamu se automaticky nastavi volba Nahote. To znamen4, ze bunky se
zvolenou barvou budou v tabulce fazeny jako prvni. Jestlize vyberete volbu Dole, bu-
dou fazeny jako poslednt.
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7. Jestlize je ve sloupci pouZito vice barev, oznacte fazeni podle vytvorené barvy a klep-
néte na tlacitko Kopirovat uroven. Tim se do dialogu vloZi dalsi fadka pro fazeni podle
barvy, kde stacf pouze oznacit jinou barvu bunky.

Pokud je ve zvoleném sloupci pouzito vice barev, volba Nahofe znamena sefazeni shora

dold — buriky s barvou vybranou pfi fazeni jako prvni se umisti na za¢atku tabulky. Pri po-

uzitl volby Dole se fadi zdola nahoru a barva, vybrand v prvni Urovni fazeni, se pfi sefazeni
tabulky naopak pouZije jako posledn.

Razenf podle barvy pisma je obdobné, pouze v seznamu Razeni vyberete volbu Barva pis-

ma.V seznamu Pofadi se zobrazi pouzité barvy pisma a volba Automaticka, coz znamena

vychozi ¢erné pismo.

|EB Kopirovat Groved ”EHEH MoZnosti... | Data obsahuji zahlavi

| "'gl Fiidat droveri

< Odstranit trovefi

sloupec Razeni Pofadi

Sefadit podie [Tizba [v] [ikena buriky v %* |+ | [Hanofe [v]
Potom podle | Trzna [v] |ikona buriky ] = v | [manaie ¥
potom podle | Trzna [v] [mona buiky [v] 3 v | [manaie [v]

Obrazek 2.11: Razeni podle ikon

Sefazenf tabulky podle barvy pisma nebo barvy pozadi buriky mizete kombinovat se sefa-
zenim podle hodnoty bunék, a to i ve stejném sloupci.

Sefazeni tabulky podle ikon provedete stejnym postupem jako u barvy pisma nebo pozadi
bunky. V seznamu Sefadit podle vyberte nadpis sloupce, v seznamu Razeni volbu Ikona
buriky, v seznamu Poftadi zvolte prvni z pouzitych ikon a v poslednim seznamu pomoci
voleb Nahofte a Dole nastavte, zda maji byt bunky se zvolenou ikonou umfstény v tabulce
jako prvni nebo jako posledni. Dale pouZijte tlacitko Kopirovat uroven a vyberte dalsi iko-
nu. Timto zpUsobem vytvorte Urovné fazeni pro viechny pouzité ikony az na jednu, kterd se
zafadi jako poslednf (pfi volbé Nahofre) nebo jako prvni (pfi volbé Dole).

Razeni podle ikon je opé&t mozné kombinovat s jinymi zplisoby fazent.

2.1.4 Razeni ve vodorovném sméru a v Easti tabulky

Dialogové okno pro fazeni umoznuje také setfidéni tabulky, orientované zleva doprava,

tedy sefazenf jednotlivych sloupct. Postupujte takto:

1. Umistéte kurzor do tabulky.

2. Zobrazte dialogové okno pro fazeni.

3. Klepnéte na tlacitko Moznosti.

4.V dalsim zobrazeném okné oznacte volbu Sefadit zleva doprava a potvrdte klepnu-
tim na tlacitko OK.

5. Vseznamu Sefadit podle vyberte ¢islo fadku, podle kterého se majf sloupce v tabulce
sefadit.
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