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Uvod

Tato kniha je vénovana jedné z nejcastéji vyuzivanych moznosti tabulkového kalkuldtoru MS
Excel: praci s rozsahlymi tabulkami (databazemi). Obsahuje Sest hlavnich témat:

m  Zpracovani dlouhych datovych tabulek: zde je popsano fazeni a filtrace rlznymi zpUsoby,
tvorba prehledd a souhrn, pouziti vyhledédvacich a databdzovych funkci, zékladnf statistic-
ké vypocty a agregacni funkce, reagujici na filtr.

® Prace s formatovanymi tabulkami: jednd se o ponékud odlisny pfistup k datdm, jehoz vy-
znam se v poslednich verzich Excelu silné zvysuje.

® Prace s externimi daty: zde naleznete informace o tvorbé pfipojenych tabulek z databéze
MS Access a MS SQL Server, dale pfipojeni textovych soubord a souborl typu XML. Dalsi
¢ast kapitoly je vénovana tvorbé dotazd.

® Priace s kontingen¢nimi tabulkami a kontingen¢nimi grafy: v této kapitole se doctete
o tvorbé kontingencnf tabulky ze souvislé tabulky a z externich dat. Déle je zde popsano
formatovani kontingenc¢ni tabulky, rizné typy souhrnli a pohledd na zpracovavana data,
tvorba vypoctld v kontingencni tabulce a vyuZiti vypoctenych Udajd. Zavér kapitoly je vé-
novan tvorbé kontingencnich grafd.

m  Datovy model Excelu: jednd se o novinku, kterd je v Excelu zafazena od verze 2013. PouZitf
datového modelu vyrazné rozsifuje mozZnosti kontingencnich tabulek. Sezndmite se s vyu-
Zitim relact, tvorbou miry a kli¢ového ukazatele vykonu.

® \ypoclty v jazyku DAX: tato kapitola bezprostfedné navazuje na kapitolu o datovém mo-
delu. Seznamite se s dalSimi moZnostmi, které je mozné vyuZit u kontingencnich tabulek
a tvorbé kalendafe.

Omezeny rozsah knihy ndm neumoznil podrobné popsat vsechny problémy, které by mohly
s tématem souviset. Pfi vybéru materidlu jsme se fidili pfedevsim vlastnimi zkusenostmi, a to
jak z praktické prace s tabulkovym kalkulatorem Excel, tak pfedevsim z rozsahlé lektorské praxe
pfi vyuce prace s Excelem na rlznych drovnich. U nékterych témat odkazujeme Ctendfe na
nasi knihu ,Excel 2016 a 2019 — pokrocilé nastroje”, kterou vydalo nakladatelstvi Grada.

Text knihy je dopInén fadou pfikladt. ZkuSebnf data si mUZete stdhnout v sekci této knihy
na webu nakladatelstvi Grada (www.grada.c2).

Kniha je orientovana na posledni verzi Excel 2019. AZ na malé vyjimky je mozné uvedené
postupy pouZivat i v pfedchozi verzi Excelu 2016. Pfipadné odchylky od Excelu 2016 jsou v kni-
ze vzdy uvedeny.

od X 11
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V knize jsou pouzity nasledujici typografické konvence:

m  Nazvy ovlddacich karet a jejich skupin, ndzvy sekci a zélozek v dialogovych oknech, ndzvy

tlacitek a pfikazl jsou zvyraznény tuénym pismem.

Parametry funkci, volby v nabidkach a ndzvy oken jsou oznaceny tuénou kurzivou.
Nézvy sesitl a listl jsou psany kurzivou.

Kldvesové zkratky jsou zvyraznény pomoci KapITALEK.

Kody vzorcl jsou zvyraznény pismem Courier New.

At se vam daff!

Autofi
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Databazoveé
operace v Excelu

Pro zpracovani rozséhlého mnoZstvi dat se ¢asto pouZzivaji programy, oznac¢ované jako rela¢ni
databdaze. Mezi tyto programy patfi napf. MS Access, MS SQL Server, MySQL nebo Oracle. Tyto
programy uchovavaji datovou agendu zpravidla v podobé série vzajemné propojenych da-
tovych tabulek a umoznuji rychlé fazeni, vybéry dat filtraci, provadeéni vypoctd s uchovanymi
daty a tvorbu souhrn(.

Neékteré zékladni databdzové operace — fazeni, filtrovani, seskupovani a tvorbu souhrnt
mUzZeme provadét i v Excelu. Tabulka, se kterou chceme tyto operace provadét, viak musi spl-
novat nékteré podminky:

® Tabulka je souvisla, tj. nesmi obsahovat prézdné fadky nebo sloupce. Nékteré bunky v fad-
ku mohou byt nevypInéné, aviak kazdy fadek v tabulce musi obsahovat aspon jednu vy-
plnénou bunku.

®  Prvnifadek tabulky tvofi nadpisy jednotlivych sloupcl. Kazdy sloupec by mél mit svdj nad-
pis, ktery sloupec jedine¢nym zpUsobem charakterizuje. Tabulka by neméla obsahovat du-
plicitni nadpisy nebo nadpisy umisténé na nékolika fadcich (napf. se slouc¢enymi burikami).

= Udaje v jednotlivych sloupcich maji jednotny charakter: texty, ¢isla, datumové hodnoty,
logické hodnoty PRAVDA a NEPRAVDA nebo vzorce stejného typu.

Tabulka, splfujici uvedené pozadavky, mdze byt povaZzovana za jednoduchou databazi.

Excel se oviem nehodi pro zpracovani zvlast velkych tabulek. Hlavni ddvod je v tom, ze
v Excelu neni pfedem pfedepsan charakter Udajl v jednotlivych sloupcich tabulky. Proto napf.
pfi filtraci nebo fazeni musf Excel neustdle zjistovat typ Udaju v jednotlivych bunkach. U relac-
nich databazi je naopak kazdy sloupec tabulky pfesné definovan jako textovy, ¢iselny, datumo-
vy atd, a proto je vykonnost rela¢ni databaze mnohonasobné vyssi.

Naproti tomu Excel poskytuje fadu Ucinnych a pohodlnych nastrojd pro analyzu dat, kte-
ré u velkych databazovych systéma ¢asto chybi. Proto jsou soucasti Excelu také ndastroje pro
komunikaci s béZznymi databazovymi systémy. To umoznuje ziskat pfistup k datdm, uloZzenych
v rela¢nf databazi, a pfi jejich zpracovani vyuzit viechny moznosti, které Excel poskytuje.

Databdzové operace v Excelu >< 13



1.1 Tidéni

Setfidéni dat v tabulce mUZeme provést dvéma zpUsoby:

= PouZit tla¢itko pro sefazeni tabulky podle jednoho sloupce.
= \lyuZit dialogové okno pro sefazeni tabulky.

Prvni zpUsob je rychly a jednoduchy, druhy umoziuje vyuzit viechny moznosti fazeni.

= ([ teduscsy

B Seskupit -

[& F webu [ Existujici piipojeni X il ©E Oddélit ~
Natist Ry Phtualizovat z| sersdit  Filr Text do _ | CGitlivostni  List
data - [l Z tabulky nebo oblasti o LS Vo Upfesnit - @ | analjza- prognozy | Bl Seuhm

sloupc =9 7
Nadist a transformovat dats Dotazy 3 piipajent Seiadit 2 filtrowat Datové nistroje Prognéza Fihled o]

Obrazek 1.1: Karta Data

1.1.1  Razeni podle hodnot

Pro rychlé sefazeni tabulky podle hodnot v jednom sloupci postavime kurzor do zvoleného

sloupce a pouzijeme jeden ze tif zpUsobd:

= Na karté Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepneme na tlacitko se Sipkou a pismeny AZ
(vzestupné fazeni) nebo Sipkou a pismeny ZA (sestupné fazeni).

= Na karté¢ Dom ve skupiné Upravy klepneme na tlacitko Sefadit a filtrovat a pouzijeme
prikazy Sefadit od A do Z (vzestupné fazeni) nebo Sefadit od Z do A (sestupné fazeni).

= Klepneme pravym tlacitkem mysi na nékterou bunku ve zvoleném sloupci, z mistni na-
bidky pouzijeme prikaz Sefadit, a déle volby Sefadit od A do Z nebo Sefadit od Z do A.

7y £

Sefadita  Majit a
filtrowat = wybrat -

Bl SefaditodidaZ
Il sefaditodZdas
Wlastni fazeni...

Y Filr

Obrazek 1.2: Tlacitko Seradit a filtrovat

Vzestupné fazeni fadi textové hodnoty abecedné od A do Z, ¢iselné hodnoty od nejmensi
k nejvétsi, datumové hodnoty od nejstarsi k nejnoveéjsi a logické hodnoty v pofadi NEPRAVDA,
PRAVDA. U sestupného fazenf je tomu naopak. Prvni fadka tabulky, obsahujici nadpisy, je po-
vaZovana za zahlavi.

N/

- Jestlize tabulka obsahuje pouze texty, fazeni pomoci tlacitek miZe nékdy vést k tomu, Ze se sefazeni
CJ tabulky provede bez zahlavi. Nadpisy sloupci se pfitom povaZuji za hodnoty a pii sefazeni se zamichaji
mezi ostatni texty.

14 X bl 2019- prdce s databdzemi a kontingencnimi tabulkami



1.

1.2 Razeni podle vice sloupcii

Pro sefazeni podle hodnot ve vice sloupcich musime pouzit dialogové okno pro fazeni. Pro
jeho zobrazeni oznac¢ime néjakou bunku v tabulce a pouzijeme jeden ze tiif zpUsobU:

Na karté Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepneme na tlacitko Sefadit.

Na kart¢ Domii ve skupiné Upravy klepneme na tlacitko Sefadit a filtrovat a pouzijeme
prikaz Vlastni fazeni.

Klepneme pravym tlacitkem mysi na nékterou buriku v tabulce, z mistni nabidky pouzije-
me priikaz Sefadit, a déle volbu Vlastni fazeni.

Sefadit 7 x
2] Pfidat drovef x Cdstranit Qroven E@ Eopirovat aroven Moznosti.., Data obsahuji zahlawi

Sloupec Razeni Pofadi

Sefadit podle  popgika « | |Hodnoty bunék w| |Aatz ~

V
1.

5.

Obrézek 1.3: Okno pro fazeni tabulky

dialogovém okné pro fazeni mame tyto moznosti:

Oznaceni volba Data obsahuji zahlavi znamena, Ze je prvni fadek v tabulce povazovén za
nadpisy sloupct a sloupce pro fazeni ur¢ime podle jejich nadpist. Kdyz volba nenf ozna-
¢end, prvni fadek v tabulce se povazuje za fadek s daty a sloupce pro fazeni ur¢ime podle
jeho adresy (sloupec,B,C" atd.)

Nézev sloupce nebo odpovidajici pismeno sloupce vybereme v seznamu Seradit podle.
Seznam Pofradi urcuje vzestupné nebo sestupné fazeni. Pro textové hodnoty se v seznamu
zobrazi moznosti A az Z nebo Z az A, pro ciselné a logické hodnoty volby Od nejmensiho
k nejvétsimu nebo Od nejvétsiho k nejmensimu a pro datumové hodnoty moznosti Od
nejstarsiho k nejnovéjsimu nebo Od nejnovéjsiho k nejstarsimu.

Klepneme na tlacitko Pfidat aroven. Tim se v dialogovém okné pfida dalsi Uroven fazen,
kterd se zafadi na konec seznamu Urovni. Pofadi Urovni pro fazeni zménime tlacitky se Sip-
kami nahoru a dol(, odstranéni oznac¢ené Urovné provedeme tlac¢itkem Odstranit Groven.
Podle potreby pfiddme dalsi Urovné fazeni a klepneme na tlacitko OK.

Razeni tabulky se provede shora dold, tj. Groven na prvnim fadku je povazovéna za nejvyss,
uroven na druhém fadku opétovneé sefadi zaznamy, pro které je hodnota v prvni Urovni stejna
atd.

1.

1.3 RozliSeni malych a velkych pismen

Razenf podle textovych hodnot standardné nerozlisuje mald a velkd pismena. Pokud je tre-
ba velka a mala pfsmena rozlisit, v dialogovém okné klepneme na tla¢itko Moznosti, v dalsim
okné oznacime volbu RozliSovat mala a velka a potvrdime tlacitkem OK.

Databdzové operace v Excelu >< 15



Pfi fazeni s rozliSenim malych a velkych pismen jsou mald pismena povazovana za,mensi”
nez pismena velka, tedy plati pofadi,excel < Excel < EXcel < EXCEL"

MoFnosti Fazeni ? bt

M
Crrientace

(®) sefadit shora dolf
() sefadit zleva doprava

Obrazek 1.4: Moznosti fazeni

litowat mala a velkal

1.1.4  Aktualizace fazeni

Jestlize pfepiseme nékterou burnku ve sloupci, podle kterého je tabulka sefazena, mize se stat,
Ze pofadi fadkd v tabulce jiz neodpovida nastavenému fazeni. Proto si zobrazime dialogové
okno pro sefazeni (v okné se zobrazi nastavené fazeni) a klepneme na tlacitko OK. Tento po-
stup pouzijeme i tehdy, kdyz byla tabulka sefazena jednoduchym zplsobem podle jednoho
sloupce.

1.1.5  Razeni podle seznamu

U sloupce s textovymi hodnotami mzeme také vyuzit fazeni podle pfedem vytvoreného se-
Znamu:

1.V dialogovém okné pro fazeni vybereme sloupec pro fazen.

2. Vseznamu Pofadi oznac¢ime volbu Vlastni seznam. Tim si zobrazime dalsi dialogové okno.

3. Vseznamu Vlastni seznamy oznac¢ime potfebny seznam a dvakrat klepneme na tlacitko
OK.

Razenf podle vlastniho seznamu je mozné libovolné kombinovat s fazenim podle jinych sloup-
cl. Instalace Excelu obsahuje seznam mésicd, fimskych &isel mésic, dnd v tydnu a zkratek dnd
v tydnu. Tyto seznamy muizeme ihned pouzit k sefazent.

0 Sefazeni tabulky podle nazvi mésicd nebo dndi v tydnu funguje také u sloupce obsahujiciho vzorce. Pokud
- tabulka obsahuije sloupec s datumovymi hodnotami, mizeme do ni piidat sloupec s funkci HODNOTA.NA.
TEXT, ve druhém parametru funkce pouZit kéd,mmmm” (nazev mésice) nebo,,dddd” (nézev dne v tydnu)

a podle tohoto sloupce tabulku sefadit.

Dalsi seznamy pro fazeni si mizeme vytvofit timto postupem:

1. Texty vytvafeného seznamu zapiseme do bunék pod sebou. Oblast bunék oznacime.

2. Na karté Soubor klepneme na piikaz Moznosti.

3. Vlevé ¢asti zobrazeného okna klepneme na prikaz Upfesnit.

4.V pravé casti okna (ve spodni ¢asti) pouzijeme tlacitko Upravit vlastni seznamy. Tim se
zobrazi dalsi okno pro tvorbu vlastnich seznamdi.
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5. Adresa oznacené oblasti bunék je zobrazena v poloZzce Importovat seznam z bunék.
Klepnutim na tlacitko Importovat se texty nového seznamu pfenesou do pravé ¢asti okna.
6. Klepneme na tlacitko OK.

‘Wlastni seznamy ? X

Ylastni seznamy

wlastni seznamy: PoloZky seZnamu:

MO SEZNAM leden Fridat
Po, Ut, 5t, Ct, Pa, So, Me nor
Pondéli, Utery, Stfeda, Chertek, Patek, Sobot: brezen
i, | bl duben
kwEten
Cerven
fervenec
Stpen
zaff
fijen
listopad
prosinec

Odstranit

Poloky seznamu miZete oddélit stisknutim kldvesy Enter,

Obrézek 1.5: Vybér seznamu pro fazeni

Wlastni seznamy ? X

Ylastni seznamy

Ylastni seznamy: Polozky sexnamu:

NOWF SEZRAM Praha Piidat
Po, Ut st, Ct, P4, So, Me, Erho

Pondéli, Utery, Stfeda, Chvrtek, Patek, Sobot: liberer Q
10 1 L A A TR XL Plzef Qestranit

leden, anar, biezen, duben, kvéten, Eerven

Praha, Brho, Liberec Plzef

PoloZky seznamu miZete oddélit stisknutim klawesy Enter,
Importovat seznam z bunék: SME13SMETE

1

QK Zruiit

Obrazek 1.6: Tvorba vlastniho seznamu

Vlastni seznam se pfida do instalace Excelu a mizeme jej vyuzit v libovolném sesitu’.

' Vlastni seznamy je mozné vyuzit také pfi pInéni. To funguje obdobné, jako kdyz napt. zapiseme do

buriky ndzev mésice a tahem mysi plnime smérem dold.
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Jestlize v okné pro tvorbu seznamu oznacime vytvoreny seznam, mizeme jej dodatecné
upravovat: jednotlivé polozky seznamu pfepisovat, mazat a pfidévat polozky nové nebo tla-
titkem Odstranit seznam vymazat. Akci potvrdime tla¢itkem OK. Upravu nebo odstranénf
seznamu je mozné provést pouze u vlastniho seznamu; standardni seznamy Excelu upravovat
nebo odstranovat neni mozné.

N/

- Razeni tabulky pomoci seznamu se fidi textovymi hodnotami v burikach nebo vysledky vzorcd. Na for-
OJ matovani sloupce nezalezi. Neni tedy mozné naformatovat sloupec s datumovymi hodnotami tak, aby se
zobrazoval pouze ndzev dne v tydnu nebo nazev mésice a tento sloupec pouzit k fazeni pomoci seznamu.

1.1.6  Razeni podle barev aikon

Tabulku mtZeme sefadit také podle barev pisma, barevného pozadi bunék nebo ikon, vznik-
lych podminénym formatovanim. Pouzijeme tento postup:

1. Zobrazime dialogové okno pro fazenf tabulky.

2. Vseznamu Seradit podle vybereme potfebny nazev nebo adresu sloupce.

3. Vseznamu Razeni vybereme volbu Barva buriky, Barva pisma nebo Ikona buriky.

4. Klepnutim na Sipku u seznamu Pofadi zobrazime nabidku s pouzitymi barvami pisma
(volba Automatickd znamena vychozi ¢ermé pismo), barvami pozadi (volba Zddnd barva
buriky znamena bunky bez nastaveného barevného pozadi) nebo nabidku ikon. Oznac¢ime
potfebnou barvu nebo ikonu.

5. Vposlednim seznamu (bez nadpisu) zvolime, zdali se oznac¢ena barva nebo ikona umisti na
zacatek tabulky (volba Nahore - vychozi nastaveni) nebo na konci tabulky (volba Dole).

Sefadit ? X

+£l Pfidat Grovefi || X Odstranit droveri || ER Kopivovat droven

MoZnosti.., Data obsahuji zdhlavi

Sloupec Fazeni Pafadi

Sefadit padle | komodita w || | Barva bufiky v ||| Zadné barva buiiky |v | | Mahofe v

Thdna barva bufiky

||

[s]4 Zrusit

Obrazek 1.7: Razeni podle barev

Jestlize je ve sloupci pouzito vice barev nebo vice ikon, je tfeba vytvofit vice Urovni fazent.
V tomto pfipadé postaci oznacit fazeni podle vytvofené barvy a klepnout na tlacitko Kopi-
rovat Uroven. Tim se do dialogového okna vlozi daldi fadka pro fazeni podle barvy, kde staci
pouze oznacit jinou barvu bunky. Totéz plati i pro ikony.

Pro rychlé sefazeni tabulky s vyuZitim jedné barvy nebo ikony mdzeme také klepnout pra-
vym tlacitkem mysi na bunku s barevnym pismem, pozadim nebo ikonou. Z mistni nabidky
pouZzijeme pfikaz Sefadit a déle volbu Umistit barvu vybrané buinky nahoru, Umistit bar-
vu vybraného pisma nahoru, Umistit ikonu vybraného formatovani nahoru. Pfi fazeni
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podle barvy pisma pfikaz reaguje i na ¢erné pismo, bunky s barevnym pismem se umisti na
konci tabulky. Pokud klepneme na burnku bez barevného pozadi, pfikaz nereaguje.

Sefazenitabulky podle barvy pisma, barvy pozadi bunky nebo podle ikon je mozné libovol-

né kombinovat se sefazenim podle hodnoty bunék, a to i ve stejném sloupci.

1.1.7  Razeni tabulky ve vodorovném sméru

Tabulku miZeme také sefadit smérem zleva doprava, tedy setfidit jednotlivé jeji sloupce. Ve vo-
dorovném sméru je mzeme fadit i do vice Urovni, vyuZivat textové seznamy a k sefazeni po-
uzit barvy pisma, barevné pozadi burky a ikony. Razeni je viak mozné provadét pouze podle
radku urcitého ¢isla; prvni sloupec tabulky se pfi fazeni,zamicha"” mezi ostatni sloupce. Postup:

1.
2.

v

Zobrazime dialogové okno pro fazeni tabulky. V okné klepneme na tlacitko MoZnosti.

V dalsim zobrazeném okné oznacime volbu Sefadit zleva doprava a klepneme na tlacitko
OK.
V seznamu Seradit podle vybereme ¢islo fadku, podle kterého se majf sloupce v tabulce
sefadit. Volba Data obsahuji zahlavi je nepfistupna.
V seznamu Poradi vybereme vzestupné nebo sestupné fazeni.
Tlacitkem PFidat aroven vytvofime fazeni do dvou, popt. vice Urovni.
Sefazeni tabulky potvrdime klepnutim na tlacitko OK.
Moznosti Fazeni ? >
[ Rozlitovat mald a velks
Orientace
() sefadit shora dolfl
®F
Zrusit
Obrézek 1.8: Vodorovné fazeni
Tabulku v sesitu Razeni.xlsx upravte tak, aby byly fadky s trzbami zvyraznénymi modfe zobrazeny jako prvni, Fadky
s trzbami zvyraznénymi Zluté jako posledni a zbylé fadky uprosted. Kazdou z téchto Casti tabulky sefadte podle mé-
sicli v pofadi leden—prosinec a déle sestupné podle hodnoty trZeb.
Reseni

Razeni tabulky podle barev pozadi musi byt provedeno jako prvni. Proto nejprve vytvofime dvé Grovné fazeni: vy-
bereme fazeni podle sloupce ,Trzba“, v seznamu Razeni nastavime volbu Barva buriky, v seznamu Poradi zvolime
modrou barvu a v poslednim seznamu nastavime volbu Nahore. Klepneme na tlacitko Kopirovat tiroven, v sezna-
mu Poradi zvolime Zlutou barvu a v poslednim seznamu nastavime volbu Dole.

Ve tfeti Girovni fazeni zvolime sloupec,Mésic”, ponechdme fazeni podle hodnot a v seznamu Poradi klepneme
na volbu Vlastni seznam.\ zobrazeném okné oznacime ndzvy mésici a potvrdime tlacitkem OK. V posledni drovni
fazeni nastavime sloupec,,Trzba“, ponechdme fazeni podle hodnot a nastavime sestupné fazeni.

Piiklad je vyresen v sesitu Razenf — feseni xlsx.
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12 Seskupovani a tvorba souhrnii

Uspofadani dlouhych tabulek je ¢asto provedeno tak, Ze jsou fadky (popf. sloupce) rozdéleny
do nékolika Urovni. U takovéto tabulky je mozné seskupit fadky nebo sloupce podle jednot-
livych Urovni a v tabulce s vytvofenym seskupovanim si mdzeme zobrazit pouze fadky nebo
sloupce, odpovidajici jednotlivym trovnim. Seskupovani provedeme ru¢né nebo automaticky.

1.2.1  Rucni seskupovani radki a sloupcti

Pro ru¢ni seskupovani radkd nebo sloupcl oznac¢ime odpovidajici fadky nebo sloupce a na
karté Data ve skupiné Pfehled pouzijeme tlacitko Seskupit. Pri oznaceni celych radkd nebo
sloupct se seskupenf vytvorff automaticky, pfi oznaceni obdéInikové oblasti se zobrazf dialogo-
vé okno, ve kterém zvolime zpUsob seskupovani (po fadcich nebo po sloupcich).

Seskupit ? >

Seskupit
®iRadky:

O;qupce

Obréazek 1.9: Seskupovani fadka a sloupcii

V tabulce se seskupenymi fadky se vlevo od cisel fadkd zobrazi daldi sloupec, ve kterém
je graficky vyznacen rozsah seskupovanych fadkd. Pri seskupenf sloupcd se nad oznacenim
jednotlivych sloupcl zobrazi obdobny dodatec¢ny fadek. Grafické oznaceni rozsahu seskupo-
vanych radkd nebo sloupct je ukonceno tlacitkem se symbolem,minus’; toto tlacitko je umis-
téno u dalsiho fadku nebo sloupce, ktery nasleduje za seskupovanym rozsahem. Klepnutim
na toto tlacitko se seskupené fadky nebo sloupce skryji a symbol tlacitka se zméni na ,plus”.
Dalsim klepnutim na toto tlacitko se seskupené fadky nebo sloupce opét zobrazi.

Skrytl nebo zobrazeni seskupovanych radkl nebo sloupcd mdzeme provést také tlacit-
ky s ¢isly 1 a 2, umisténych v levé horni ¢asti listu. Tlacitko s &islem 1 provede skryti, tlacitko
s ¢islem 2 zobrazeni seskupenych fadkd nebo sloupcl. Stejné funguiji tlacitka Zobrazit po-
drobnosti se zelenym znakem ,plus” a Skryt podrobnosti s cervenym znakem ,minus’, ktera
jsou umisténa na karté Data ve skupiné Pfehled. Pfi pouziti téchto tlacitek je viak tfeba ozna-
¢it bunku v radku nebo sloupci za seskupovanym tsekem, tedy bunku v fadku nebo sloupdi,
u kterého je zobrazeno tlacitko se symbolem,plus” nebo,minus’. Pfi pouziti tlacitek s ¢isly 1a 2
muUZze byt kurzor umistén kdekoliv, dokonce i mimo tabulku.

Skrytf seskupovanych fadkd nebo sloupct mize pomoci k lepsi orientaci v dlouhé tabulce.
U tabulky s vytvofenym seskupovanim se tisknou jen zobrazené fadky a sloupce.

N/

- Napravo od tabulky se seskupovanymi fadky nebo pod tabulkou se seskupovanymi sloupci neni vhodné
OJ vkladat dalsi idaje, protoZe pfi skryti seskupovanych fadki nebo sloupcli se mohou tyto tdaje také skryt.

V tabulce mUZeme vytvofit vice seskupeni po fadcich nebo po sloupcich a také kombinovat
seskupen{ fadkd a sloupcl. Pfi navazovani seskupovanych &asti na sebe musi dalsi vyznacena
oblast fadkd nebo sloupcl zacinat az za koncem pfedchozi ¢asti. Seskupovany Usek fadkd
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