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1. Zakladni pojmy a operace

Tabulkovy program Excel spustime z Windows 95, 98 ¢i NT klepnutim do nabidky
START a vybérem PROGRAMY, MICROSOFT EXCEL. (Programy jsou usporadany dle abecedy.
Pokud nejsou, tak staci na nazev programu klepnout pravym tlac¢itkem mysi a vybrat SERADIT
PODLE NAzVU.) Casto je mozné Excel také spustit klepnutim do ikony zastupce Excelu na
pracovni plose.! Microsoft Excel se dale automaticky otevie, pokud bychom napf. v okné
Prizkumnik (v nabidce START po vybéru PROGRAMY, PRUZKUMNIK) poklepali na nazev
souboru s pfiponou XLS.

OBR. 1-1: UVODNi OBRAZOVKA
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Objevi se obrazovka Excelu 2000. Jeji struktura je podrobné popsana na obr. 1-1.
Barevny pruh s nazvem aplikace a otevieného souboru (seSitu) umoziuje premistovat okno,
pokud okno nezabira celou obrazovku. Nabidka Menu je piistupna po stisku klavesy nebo

kombinaci klaves a podtrZzeného pismena konkrétni volby v menu (napf. otevie
nabidku SOUBOR). Nejvétsi ¢ast okna Excelu zabira sesit. Pfi spusténi Excelu se automaticky
otevira novy sesit.

Sesit je forma, kterou Excel pouziva k zapisu dat. Je obdobou skutecného sesitu,
sklada se z listii, které miizeme libovolné pridavat ¢i odstrafiovat.” Mezi listy lze piechazet
klepnutim mysi na zalozku listu v levém dolnim okraji obrazovky. Pokud pocet lista ptesahuje
oblast vymezenou pro zobrazeni zalozek listd, mizeme pomoci tlacitek se Sipkami v levém
dolnim rohu pod tabulkovym listem posunovat seznam zalozek. List obsahuje 255 sloupct
a 65 536 tadki. Udaje se v Excelu zapisuji do poli¢ek — bunék, které jsou v priseéicich tadka

' K vytvofeni zastupce jakékoli aplikace miizeme pouZit nasledujici postup: START, NASTAVENI, HLAVNi PANEL

A NABIDKA START, karta Programy v nabidce Start; zde klepneme na tlagitko Upitesnit, dale poklepeme na slovo
Programy. V otevieném Pruzkumniku vybereme program, pro ktery chceme vytvofit zastupce a za soucasného
drzeni klavesy pfesuneme nazev piislusné aplikace mimo dialogové okno na pracovni plochu. Pokud bychom
klavesu nedrzeli nebo bychom ji pustili pfed ukoncenim umisténi zastupce na pracovni plochu, nedoslo by ke
kopirovani na pracovni plochu, ale k pfesunuti, a tim padem ke zruseni dané volby v nabidce START.

V novém sesitu pfichysta Excel standardné tii listy. Pocet listd v nové oteviranych seSitech lze zménit volbou
z menu NASTROJE, MOZNOSTI v karté Obecné v poli Pocet listii v novém sesitu.
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a sloupcti. Kazdou bunku oznacujeme jeji adresou, ktera je tvofena pismenem sloupce a Cislem

fadku. Napft. BS je bunka lezici ve sloupci B v fadku 5. Pokud zacneme vkladat udaje, budou

se zapisovat do bunky, kterd je prave aktivni, tj. je na ni umistén kurzor, je silngji ohraniCena,
jeji adresa je uvedena v poli nazvl v tzv. Fddku vzorcii (viz obr. 1-1, v némz je aktivni burika

Al) aje indikovana zvyraznénim popist pfislu§ného radku a sloupce.

Pohybovat se v listu je mozné pomoci klepnuti mys$i na bunku nebo také pomoci
klaves, z nichZ uved'me:

— Sipkové (kurzorové) klavesy k posunu na sousedni buiiku.

- @l: na zacatek aktualniho radku.

- @l ﬁomel: na bunku Al.

- PageUpL resp. lPageDown|: presun o obrazovku nahoru, resp. dolt.

— Stisknuti Sipkové klavesy pfi stisknuté klavese zpusobi, Ze se oznacuje rozsah v listu.

— Dulezita je moznost pouzit k pohybu po listu Sipkovych klaves v kombinaci s klavesou .
Toho se Casto vyuziva, pokud je tfeba se rychle a pohodlné piemistit na ,,velké vzdalenosti.
Reknéme, Ze aktivni bufika je vyplnéna. Stiskneme klavesu . Potom stiskneme
klavesovou Sipku a kurzor se premisti na posledni buniku souvisle vyplnéného rozsahu ve
sméru klavesové Sipky. Pokud by byla pred stisknutim klavesy aktivni buiika prazdna,
kurzor by se premistil ve sméru klavesové Sipky na prvni vyplnénou burniku, nebo na konec
listu. (Obdobné miizeme pouzit Sipkové klavesy se soucasnym drzenim klavesy .)

Je vSak tfeba odliSit pohyb pomoci vySe naznacenych postuptl, ktery méni aktivni
buriku, od pohybu pomoci vodorovného &i svislého posuvniku. Ten nam umoziluje pouze
zmenit praveé zobrazenou ¢ast listu. Vodorovny posuvnik se nachazi pod oblasti tabulkového
listu vpravo. Svisly posuvnik je umistén na pravé strané svisle vedle tabulkového listu.

Pred dalsi praci provedeme néckteré upravy Excelu. Musime pouzit menu (fadek
nabidek). Piipomenme si, Ze na fadek nabidek se dostaneme stisknutim klavesy nebo
klepnutim mysi na piislusnou volbu. Vybér v fadku nabidek miizeme provést mysi nebo
jednim ze dvou zpisobu pii pouziti klavesnice:

— Pfesuneme kurzor kurzorovymi klavesami na zaddanou volbu a odesleme klavesou .
— Vyvolame volbu stisknutim podtrzeného (obvykle prvniho) pismene v nazvu volby.

Po vybéru v horizontdlnim menu se rozbali vertikalni menu. V ném vybereme piimo
volbu nebo prochazime dalsi vétve menu. (Pokud se menu dale vétvi, je za volbou v menu
uveden trojuhelni¢ek. Pokud se po vybéru z menu bude rozbalovat upfesnujici okno, jsou za
volbou v menu uvedeny tfi tecky.) O krok zpét je mozné se v menu vratit klavesou .

Zmenu vybereme NASTROJE, VLASTNP. V dialogovém okn& Vlastni v karté
Moznosti* zrusime zagkrtnuti v fadcich:

— Umistit panely nastrojti Standardni a Format v jedné fadg.”

— V nabidkach zobrazovat nejdiive posledni pouzité piikazy.®
— Ve stejném dialogovém okné naopak zaskrtneme radky:

— Seznam nazvi pisem zobrazovat v daném pismu.

— Zobrazovat nazvy tlacitek na panelech nastroju.

Ukazme si nyni postup prace na ilustrativnim piikladé. Editaci zaéneme vlozenim
slova Podnikatel do bunky A1. Pfed vkladanim je tfeba se presvédcCit, ze Al je aktivni bunikou
a Excel je vrezimu Pripraven znaicim pfipravenost k zadavani dat nebo provadeéni jinych
operaci. Rezim se vypisuje v levém dolnim rohu obrazovky, ve stavovém radku (viz obr. 1-1).
Vkladani zahéjime prostym zapisem slova z klavesnice. Pfi editaci si v§imnéme, ze slovo
Podnikatel se objevuje také v fadku vzorca a Ze Excel piejde do rezimu Zadani. Po dopsani
obsahu buriky, tj. slova Podnikatel, mame dvé moznosti:

Pokud neni volba NASTROJE, VLASTNI dostupna, tak po vybrani volby NASTROJE klepneme na dvojitou Sipku tplné
dole, a tim rozbalime dalsi volby.

Zména nastaveni se promitne i v dal§ich programech MS Office 2000.

Zaskrtnutim fadku mizeme uSetiit misto na obrazovce. Zakladni dva panely nastroji jsou potom zobrazeny
v jednom fadku. Nejsou v§ak potom vidét v celé Sitce.

Zaskrtnutim volby se v dilé¢ich nabidkach menu zobrazuji jen nejcastéji pouzivané piikazy.
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— odeslat klavesou (popt. mysi klepnout na tla¢itko Zadat v tadku vzorct) a ulozit
obsah do listu,

— nebo stisknout klavesu (popt. mysi klepnout na tlacitko Storno v tadku vzorctl) a zrusit
tak obsah bez jeho zapisu do listu.

Odesleme klavesou . Excel piejde na buiiku o fadek nize.” V rezimu Zaddni 1ze
k odeslani s uspéchem pouzit také klavesovych Sipek. V takovém ptipadé se kurzor posune ve
sméru Sipky.

Na zamérné chybé nyni piedvedeme opravovani chybné zadanych udaji. Ve slové
Bonita vynechame pismeno i. Pokud si chyby pov§imneme pted odeslanim udaje, lze ji opravit
jesté pfi zadavani. K pfesunu vlasového kurzoru na misto chyby nelze pouzit Sipkovych
klaves, jejich stisknuti by zpisobilo odeslani. Lze pouzit klavesy [Backspace, pak Excel
zlstane v rezimu Zaddni. Po opraveni a dopsani Gdaje lze odeslat Sipkovymi klavesami. Na
misto chyby Ize také klepnout mysi a Excel pak piejde do rezimu Upravy. V tomto rezimu
klavesové Sipky pohybuji vlasovym kurzorem. Klepnuti mysi Ize provést jak do udaje
objevujiciho se v bunce, tak do udaje v fadku vzorcii. Bez odeslani, tj. bez akceptovani praveé
provedeného zapisu, lze editaci ukondit stisknutim klavesy nebo klepnutim do tlacitka
Storno v tadku vzorcd. V ptfipadé, ze uzivatel chybu objevi az po odeslani, 1ze udaj opravit
poklepanim na piislusnou buitku — Excel piejde piimo do rezimu Upravy. K tomu lze také
pouzit klavesu . Chybné vyplnéna (celd) buiika se maze klavesou nebo miizeme
stary udaj pfepsat vlozenim novych udaji. V takovém piipadé neni nutno data nejdiive mazat.

Podle obr. 1-2 vyplnime dalsi buiiky. Nevadi, pokud udaj pfesahuje Sitku sloupce.
V piipadé, Ze je sousedni burika volna, textovy Gdaj vyuzije i Sitky sloupct sousednich bunék,
misto Cisla by se vSak bunka vyplnila znaky #. Jestlize sousedni bunika neni prazdna, je
viditelna pouze Cast textu. Zbytek se vSak zachovava a pfi rozsifeni sloupce bude opét
viditelny cely text. Z toho také plyne, ze jakykoliv tidaj je soucasti pouze té buiiky, do niz byl
vlozen, nikoliv bunék, na jejichz misté se zobrazuje. VSimnéme si, ze prvotné se text
zarovnava doleva a Cisla doprava. Pokud Excel zarovnava ¢islo zleva, ziejmé jsme se dopustili
chybného zapisu:
— V ¢isle jsme uvedli znak / (pismeno L) misto / (Cislice jedna), popt. O (pismeno O) misto 0

(nula).

— V ¢isle jsme uvedli na nevhodné pozici mezeru.
— V ¢isle jsme uvedli $patny oddélovaé desetinnych mist.
V kapitole 2 o formatovani uvidime, Ze zarovnani muZeme ménit. Rozsifovani sloupct
vylozime také v kapitole 2.

OBR. 1-2: UVODNI FAZE EDITACE

A B C |D|E|F|G|H]| I
1 JPodnikatel POD| 1900f 0] 1] 3] 9] 6[12
2 |Bonita BON | 3800[ 9] 8] 4] 6] 12[ 11
3 JFinanéni analyza |FIN 4000] 6] 5] 3] 9] 8] 10
4 |Investice INV 2400 5| 6[{ 1] 7] 6] O
5 |SAFI SAF | 19000] 3| 4| 2| 1] 5| 4
6 |[Kauzalni analyza |KAU | 10000| 2| 3] 1| 2] 3| 1

V mésicich, kdy nebyly prodany programy (bunka D1, 14), uvedeme nuly.
V nékterych souvislostech bude Excel pfistupovat k prazdnym a nulovym buitkam odligng.®

Pokud bychom pokracovali ve vypliovani listu dal$imi sloupci, bez problému
bychom ,rolovali“ listem doprava. Piesto, az bude pozdéji sloupec J vyplnén souctem poctu

" Funkei klavesy Ize ovlivnit volbou z menu NASTROJE, MOZNOSTI. V karté Upravy v poli Posunout vybér po
stisknuti klavesy Enter 1ze standardni nastaveni dolii zménit na nastaveni doprava, doleva ¢i nahoru.

8 Napt. kdyz budeme potitat, kolik se primémé prodalo programit Podnikatel za mésic, bude vyznamné, zda
v lednové burice je uvedena 0 (bude zapocitana do priméru, ktery dosahne hodnoty 5,17) nebo prazdny obsah
(nebude zapo&itan do priméru, a¢ v rozsahu funkce PRUMER bude uveden, primér by potom dosahl hodnoty 6,2).
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prodeji za jednotlivé programy, budeme se snazit zuzit Sitku sloupct tak, abychom vidéli
udaje za vSechny mésice i soucet najednou na obrazovce.

Po vlozeni Udaji o prodeji jednotlivych programl provedeme v listu zakladni
vypocty. Zatim jsme vypliovali do bun€k texty nebo Cisla. Nyni budeme zapisovat do bunék
vzorce. Zkusme spocitat soucet poctu prodeji programi Podnikatel, Bonita a Financni
analyza za leden (sloupec D).

Kurzor umistime do buiiky D7. Ve vzorci vyuzijeme bézny matematicky zapis. Excel
respektuje tzv. prioritu operatorti (prednost ndsobeni pred s¢itanim apod.), 1ze pouzit zavorky,
ale pouze kulaté. Vzorec muze obsahovat piimo ¢isla (s cilem dosaZzeni obecnosti vzorcu ¢isla
vyuzivame co nejméné) ¢i adresy bunék (odkazy). Vzorec musi zadinat rovnitkem nebo
znaménkem, aby jej Excel snadno rozpoznal od textu. Piiklady vzorci:

=3800*D2 trzba za Bonitu v lednu Iépe =C2*D2
=4000*(D3+E3) trzba za Finan¢ni analyzu v lednu a unoru 1épe =C3*(D3+E3)
=3800*D2+19000*D5  trzba za Bonitu a SAFI v lednu lépe =C2*D2+C5*D5

Pokud zapomeneme zapsat = nebo znaménko, stadi, kdyz v rezimu Upravy rovnitko nebo
znaménko doplnime. Butika se zméni na vzorec.

V naSem ptipadé do buiiky D7 zapiSeme vzorec =D1+D2+D3. Po odeslani se zobrazi
vysledek, tj. 15. V burice je vSak ulozen vzorec. Po jakékoliv zméné obsahu vstupnich bunék
(tzv. pfedchudct bunky D7, ktera je tzv. naslednikem) dojde k ptepocteni vysledku. To je
charakteristicky rys vSech tabulkovych programtl. Vzorec je zobrazen v radku vzorcii.

Zkusme jiny zptsob zapsani vzorce. Kurzor je umistén v bunice D7. Klavesou
smazeme stavajici obsah. Klepnutim do tlacitka Upravit vzorec zobrazime okno vzorce (viz
obr. 1-3). Jiz v prubéhu zadavani vzorce je v okné vzorce zobrazen vysledek tak, abychom
mohli kontrolovat, zda jsme se nezmylili v konstrukci vzorce. Zapis vzorce ukoncime
klepnutim do tlacitka OK. Vzorec i okno vzorce s vysledkem se zobrazi i pozdé&ji, kdyz
umistime kurzor na butiku se vzorcem a klepneme do tlacitka Upravit vzorec.

OBR. 1-3: OKNO VZORCE
SUMA [=] % 4[=] =D1+D2+D3

@ | Wesledek = 15 [9]4 | Storno |

Logictéjsi bude v buiice D7 secist lednové prodeje za vSechny programy. Mohli
bychom pivodni vzorec pfepsat vzorcem =DI1+D2+D3+D4+D5+D6. Vyuzijeme vsak
racionalngjsi prostfedek — funkci. Excel nabizi fadu funkci. Pro zacatek se seznamime
s béznymi matematickymi funkcemi.

Zakladni matematickou funkcei je soucet — suma. Je n¢kolik moznosti, jak tuto funkci
zatadit do vzorce. PopiSme si nejprve moznosti, které jsou univerzalné¢ pouzitelné i pro dalsi
matematické a jiné funkce.

Zapis funkce se sklada z oznaceni funkce a z jednoho ¢i vice argumentid funkce
v kulatych zavorkach oddé€lenych stiedniky. Pokud vzorec za¢ina nazvem funkce, musi zacinat
(jako kazdy jiny vzorec) rovnitkem ¢i znaménkem.

Vyuzijeme funkci souctu SUMA. Jejimi argumenty mohou byt Ciselné hodnoty,
adresy bun¢k nebo celé rozsahy bunék oddélené stiedniky. Rozsah bunék je obdélnikova cast
listu definovana protilehlymi rohy. Zapisuje se ve tvaru Adrl:Adr2, kde Adrl, Adr2 jsou
adresy protilehlych roht.’ Ptiklady pouziti funkce SUMA:
=SUMA(0;9;6;5;3;2) (soucet poctu prodeji za leden, vysledek by se vsak

neménil v souvislosti se zménou v buiikach tabulky)
=SUMA(D1;D2;D3;D4;D5;D6) (soucet prodeju za leden)
=SUMA(D1:D6) (soucet prodejti za leden definovanych rozsahem)
Blok — rozsah bunék mize zahrnovat vice sloupcti (napt. vysledkem funkce =SUMA(D1:16)
by byl soucet prodejti v§ech programt za vSechny mésice).

° P¥i zapisovani rozsahu je mozné oddélit adresy misto dvojteckou, te¢kou nebo dvémi tetkami tak, jak je zvykem
v jinych tabulkovych programech. Excel sam konvertuje oddélova¢ na dvojtecku.
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Pro uplnost dodejme, Zze odkaz na jiny list obsahuje i nazev listu oddéleny
vyktiénikem, napt. =List2!Al. Lze se odkazovat i na buiiky jinych sesitti. Pak se s odkazem do
jiného seSitu uvadi i nazev tohoto seSitu v hranatych zavorkach. Odkaz na neuloZeny soubor
vypada napf. =[SESIT2]List1!$A$1, odkaz na ulozeny soubor =[SESIT2.XLS]Listl!$A$1
nebo ="[SESIT2.XLS]List1‘!$A$1. Odkazovani do jinych sesitd se pouziva pii ptipravach
rozsahlych tabulek. Udaje jsou pak piehlednéjsi a snaze Citelné.

ZapisSme do bunky D7 vzorec =SUMA(D1:D6). Zobrazi se vysledek 25, i kdyz
v buiice je ulozen vzorec. Analogicky vzorec zapiseme do dalsiho sloupce, tedy do buniky E7.
Naucime se pfi tom jiny zptisob zapisu.

Naucime se nyni nepfimy zapis argumentu tzv. vytycovanim. Kurzor pfipravme na
bunku E7. ZapiSeme nazev funkce vcetné levé zavorky =SUMA(. Mysi piesuneme kurzor
(pfesnéji carkované ohrani¢eny okraj buiiky) na pocatek s¢itaného rozsahu, tj. do bunky E1.
Z buiiky E1 potom presouvame kurzor do buiiky E6 se sou¢asnym drzenim klavesy nebo
v ptipadé mysi drzenim levého tlagitka mysi. Carkované se oznaéi rozsah E1:E6, ktery se také
dopsal do vzorce. Pokud nyni odesleme, nemusime ani dopsat pravou kulatou zavorku, nebot’
to Excel udéla za nas. V buiice E7 je vzorec =SUMA(E1:E6).

Ve sloupci F si pfedvedeme pro uzivatele nejsnadnéjsi zpiisob vybéru funkce a jejich
argumentti. Kurzor pfesuneme do buitky F7. Zadame ptikaz pro vlozeni funkce:

— bud’ z menu volbami VLOZIT, FUNKCE
—nebo klepnutim na tladitko VieZit funkci piiblizné uprostfed prvniho fadku tlacitek (tj.
v panelu nastroja Standardni)

— nebo kombinaci klaves .

Objevi se dialogové okno VleZit funkci (viz obr. 1-4). Excel obsahuje velké mnozstvi
funket, proto jsou pro vétsi prehlednost rozdéleny do skupin. Tyto skupiny jsou vypsany v levé
casti okna. Z jejich nazvi je celkem patrny obsah skupin, proto se stru¢né zminime jen
o nékterych. Skupina vse obsahuje veskeré funkce Excelu v abecednim poradku, uzivame ji
tehdy, pokud si nejsme jisti, ve které skupiné urc¢itou funkci hledat. Skupina naposledy pouzité
obsahuje 10 naposledy pouzitych, a tedy patrné frekventovanych funkei.

OBR. 1-4: DIALOGOVE OKNO VLOZIT FUNKCI

VloZit funkci !

Furkee:

M&zew funkee!

naposiedy pougitd 4

vie PROMER

finanéni KDWZ .

datum a fas HYPERTERTOWY ODKAL

matematicke POCET

skatistické Tl

wyhledavaci (]

databaze SUMIF

kext | |Latea

logicks SMODCH. WYEER.

informacni “‘J __Y_J

SUMA(Eislo1;CisloZ:...)

Sefte viechna fisla v oblasti bunék.

o ]

Storno |

V pravé Casti okna se zobrazuje seznam funkci patficich do skupiny. Klepnutim na
nazev funkce Suma'® funkci vybereme a tlagitkem OK piejdeme na daldi okno, které nam
pomuze funkci pfichystat. Nazev dané funkce se zaroven objevi v poli nazvii (na zacatku
radku vzorcii - viz obr. 1-3), kde jej jest¢ mizeme klepnutim do Sipky vedle pole nazvi
zménit. Vzhled tohoto okna se bude lisit podle toho, kterou funkci pouzijeme. Excel ndm prave
zde usnadni nejvice praci, nebot’ vyzve uZivatele k zadani vSech udaju, které jsou nutné pro
pouziti dané funkce. Témto udajum fikame argumenty.

' Funkce Suma se nachézi ve skuping matematickych funkei.
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Funkce SUMA mize mit az 30 argumentd, argumentem muze byt adresa bunky,
rozsah bungk i konkrétni ¢iselnd hodnota (viz obr. 1-5). V nasem pripadé to bude rozsah bunék
F1:F6. Excel saim nabizi spravny rozsah. Adresy bun¢k mizeme sami vyty¢it mysi. Pokud by
orientaci v listu znemoznovalo okno pruvodce funkci, lze jej tlacitkem v pravé casti fadku
pfislusného argumentu zmensit na velikost jediného fadku, rozsah vyty¢it a pouzitim
zaménéného tlacitka na stejném misté okno zobrazit v puvodni velikosti. Tlacitkem OK
ukonéime zapis funkce.

OBR. 1-5: OKNO KE VKLADANI AGUMENTU FUNKCE SUMA

LN

Cislo1 | 1:F6 ’u] = {3|4|3]1]211}
Cisloz I :k_]

= 14
Secte viechna disla v oblasti bunék,

Cislol: cislol;iisloz;,.. je 1a8 30 argumentil, kkeré cheete sedist, Logické hodnoky: a text
budou v burkach preskofeny, pokud jsou viak zadény jako argumenty, budou
zahrnuty,

Yesledek = 14 CK I Storno |

Funkce SUMA je asi jednou z nejfrekventovanéj$ich funkci. Je proto mozné soucty
rychle tvofit tak, Ze klepneme na buiiku, do niz chceme soucet zapsat, a potom klepneme na
tlacitko AutoSum. Aplikujeme tlacitko na soucet za duben, tj. v buiice G7. Excel nabidne
rozsah, ktery navrhuje s¢itat. VSimnéme si, Zze navrhovany rozsah buné€k je zobrazen inverzné.
Jsme-1i spokojeni, odeSleme klavesou . Pokud nejsme spokojeni, vyty¢ime spravny
rozsah a odesleme az poté.!" Pokud budeme vkladat adresy bunék vytyGovanim, standardni
zpusob prace ve Windows umoziuje inverzni text automaticky nahradit novym. Tento zptsob
je vhodné vyuzivat vSude tam, kde to Excel nabizi, a nezdrzovat se zbytecnym mazanim
inverzniho textu.

Dalsi soucty doplnime jinak, a to zkopirovanim. Kurzor je na buiice G7. Stiskneme
kombinaci klaves . Potom klepneme na buitku H7 a odesleme klavesou . Vlozi se
funkce SUMA, kde argumentem je rozsah H1:H6, tedy nikoliv rozsah ptivodni. Této dulezité
vlastnosti Excelu se fika relativni adresovani. Riiznymi typy adresovani se budeme podrobné&ji
zabyvat v kap. 3.3.

Pokud by bylo tfeba buiiku se vzorcem nebo hodnotou pfemistit, pouzili bychom
klaves @ a po pfemisténi kurzoru bychom odeslali klavesou na cilové buiice.
V takovém piipadé se vSak relativni adresovani neuplatni. Excel predpoklada, Zze odkaz
v buiice nema byt zkopirovan, ale pfemistén a adresy bunék se nezméni. Namisto klaves
lze uzit tlatitka Kopirovat z panelu nastroji Standardni, popt. piikazu UPRAVY,
KOPIROVAT. Pouzivana klavesova zkratka je uvedena v menu u ptislusnych piikazt.

Soucet chceme zkopirovat i do sloupce /. Pfedvedeme si kopirovani taZzenim za tzv.
uchyt. Klepneme na buiku H7 se vzorcem a ukazatel mysi pfemistime na pravy spodni roh
bunky, kde se nachazi symbol ¢tvereku (tzv. uchyt). Ukazatel se zméni ze silného kiize na
tenky. Poté stiskneme levé tlacitko mysi a tazenim vyty¢ime buiniku 17 (obecné oblast), do niz
chceme vzorec nebo hodnotu kopirovat. Silna ¢ara ohrani¢uje cilové bunky. Uvolnénim
tlacitka mysi dojde ke zkopirovani obsahu.

Dopliime do tabulky jesté fadkové soucty, tj. pocty prodeju programii za celé pololeti.
Zacneme bunkou J1. Pokusime se pouzit tla¢itko AutoSum. Po klepnuti na tlacitko se vsak
objevi vzorec SUMA(C1:11), ktery pro nas neni vhodny, protoze zahrnuje do souctu i cenu za
1 kus programu. Ukoncime proto predCasné aplikaci funkce pomoci tlacitka AutoSum
klavesou . Vyty¢ime si rozsah D1:I1 a klepneme znovu na tlacitko AutSum. Nyni se
vzorec vypsal spravin¢ SUMA(D1:11).

1" Pted pouzitim tladitka AutoSum je mozné séitané buiiky vyty¢it a naznagit tak, které buiiky chceme séitat.
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Ve sloupci J procvi¢ime kopirovani z klavesnice. Kurzor pfichystame do zdrojové
bunky J1. Stiskneme kombinaci . (V menu by to byly volby UPRAVY, KOPIROVAT nebo
mizeme klepnout do tlagitka Kopirovat.)'> Vyty¢ime cil kopirovani (J2:J7). Mame dvé
moznosti:

— Odesleme-li, zkopiruje se vzorec do vSech bunék a zdroj prestane byt zaramovan blikajicim
prerusovanym obrysem.

— Stiskneme-li na cilovém rozsahu kombinaci Iil (popt. zaddme z menu UPRAVY, VLOZIT
¢i klepneme do tlacitka VieZit), provede se kopirovani a Excel bude ¢ekat na zadani dal$iho
cile pro puvodni zdroj, ktery je neustale zaramovan. Mohli bychom tak provést kopirovani
do bungk, které spolu ptimo nesousedi.

Vyuzili jsme prvni moznost a poznali tak trochu slozitéjsi zptisob kopirovani, z jedné
buiiky do vice bunék. Cilem muze byt i obdélnikovy rozsah (vice fadkd a vice sloupcit).
Pozd¢ji pozname, ze i zdroj mlize obsahovat vice bunék.

Kromé souctové funkce existuje v Excelu fada dalSich funkci. VyzkouSejme si
v nasledujicich sloupcich dalsi funkce, tentokrat z okruhu statistickych funkeci:

K1: =MIN(D1:11) (minimalni pocet prodeji v mésici)

L1: =PRUMER(D1:I1)  (primérny pocet prodejii v mésici)

M1: =MAX(D1:I1) (maximalni pocet prodejti v mésici)

N1: =POCET(D1:I1) (pocet mésicu, kdy doslo k prodeji)

Vzorce mizeme pfipravit pomoci tlacitka VleZit funkci nebo piimo zapsat. Vzorce
mizeme zkopirovat najednou do dalsich fadkia. Oznac¢ime cely rozsah K1:N1. Tazenim uchytu
vyty¢ime cilovy rozsah K2:N7.

V nékterych piipadech zalezi na vyplnéni buniky nulou ¢&i prazdnym obsahem.
Zkusme docasné smazat klavesou obsah bunky DI a pozorujme zmény v bunkach L1
(primér) a N1 (pocet). Prazdné bunika neni do vypocti zahrnuta, naopak nulova buiika ano.

Dopiseme do buniky D1 znovu hodnotu 0. Smazeme, z divodu vyssi prehlednosti, obsah bunék
K1:N7.

Excel nam usnadiiuje pozdéjsi kontrolu vzorctu. Poklepejme napt. na buiku D7.
Vidime, ze scitany rozsah DI1:D6
(argument funkce) je vypsdn modre.
Modfe je ordmovéan i sCitany rozsah
v listu. V pripadé vice argumentl funkce |
¢i vice soucasti vzorce jsou odliSeny
jednotlivé ¢asti riznymi barvami.

OBR. 1-6: DIALOGOVE OKNO VLASTNOSTI

Obecné  Souhrrné informace | statisticks Gdaje | Obsah | viast |

Sesit se zatim vytvaii ve vnitini
paméti pocitace. Nyni se nau¢ime zapsat
jej na pevny disk ¢i disketu. Sesit dosud
neni nazvan. Je§t¢ nez budeme sesit
ukladat, doplnime k nému dokumentaéni
viastnosti, které nam pozdéji usnadni
orientaci pfi vyhledavani sesitu.

Z menu zaddme SOUBOR,
VLASTNOSTI. V obr. 1-6 je ukazka okna,
které se vyvola, jiz s vyplnénymi udaji.
Excel vyplnil autora jménem uZzivatele
uvedenym ve  volbé  NASTROJE,
MozNoSTI, kart¢ Obecné, v poli Jméno
uzZivatele.  Text —muzeme  upravit.
Informace zde uvedené pomohou pfi
aplikaci piikazu SOUBOR, OTEVRIT.
Zatrhneme-li UloZit obrazek s nahledem,
bude se pfi otvirani souboru pomoci
volby SOUBOR, OTEVRIT nabizet obrazek
prvniho listu jako ukazka. Praci s oknem

Mazev: IPdeeje programil

Pedmét: |PM_351 Manaderska informatika

Autar: IIng. Lerka Cermakova

ManaZer: |doc. Ing. Tamas Kubalek, C5e,

Spalednast: IFakuIta podnikahospodaiska

kategorie: Iv?uka

Klig, slova: |ec|itaceJ vezorec, funkee, uloZeni

Fomentare: [1lystrativni sezit ke skriptdim pro oborov# volitelny
pfedr#t Fakulty podnikohospodéiské, Soubor sefitu
j& moZné volnd ik,

Zaklad hyp,
odkazu: I

Sationa

™ Ulndit obrizek s nahledem

Storno

'2 Na obrazovce se miize objevit panel nastrojii Schranka. Blizsi vyklad je uveden v kap. 3.
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ukonéime tlacitkem OK."

Nyni ptikro¢ime k vlastnimu uloZeni seSitu. Na disku ¢&i disketé bude tvofit
samostatny soubor. Z menu zvolime SOUBOR, ULOZIT nebo stiskneme kombinaci klaves
nebo klepneme do tlacitka UloZit. V dialogovém okn& vybereme jednotku ulozeni'* a
zapiSeme nazev souboru Encian (podrobnéji viz kap. 10.4).

Casto byva uzite¢né zajistit moznost automatického ukladani po jistych ¢asovych
intervalech. Hlavni vyhoda spociva v tom, Ze uzivatel nemusi myslet na prubézné ukladani
seSitu béhem prace. Poéitac tuto ¢innost provadi za néj. Automatické ukladani zajistime tak, ze
vybereme z menu NASTROJE, DOPLNKY a zatrhneme polozku Automatické ukladani. V menu
NASTROJE se tim objevi polozka AUTOMATICKE UKLADANI. Pokud na ni klepneme, objevi se
dialogové okno Automatické ukladani, kde mame moznost specifikovat interval ukladani
v minutach, zda chceme ukladat pouze aktivni seSit (Ulozit jen aktivni sesit) nebo vSechny
oteviené¢ seSity (Ulozit vSechny sesity). Zatrhneme-li v poslednim fadku volbu
Vyzva pred uloZenim, budeme pied ulozenim dotazani, zda skute¢né ukladat chceme.

Jesté ukazeme, jakym zplsobem Ize ukonéit praci se seSitem. Volbou z menu
SOUBOR, ZAVRIT mlzeme seSit zavfit. Pfed zavienim se Excel dotaze, zda se maji ulozit
zmény, pokud k néjakym doslo od posledniho ulozeni seSitu. Obecné muzeme v Excelu
pracovat s vice seSity najednou. VySe naznaCenym postupem zavieme sesit v aktivnim okné.

Opacnym postupem je otevieni souboru. Z menu vybereme volbu SOUBOR, OTEVRIT
nebo klepneme na tlacitko Oteviit. V seznamu pole Kde hledat vybereme pfislusny disk.
V okné se objevi seznam slozek (adresait). Slozku otevieme poklepanim na jeji nazev. Soubor
otevieme stejnym postupem nebo jej vybereme a klepneme na tlacitko Ofeviit. Pro opakované
otevirani téhoz souboru je vyhodné pouzit seznamu nékolika naposledy otevienych souborl v
nabidce SOUBOR (podrobngji viz kap. 10.2).

Shrnuti:

1. Data v Excelu jsou uchovédvana ve formé sesitii, které se skladaji z listii. V priseciku
sloupct a tfadku listu se nachazeji buriky. Oznaceni fadku a sloupce tvofi adresu bunky.
V sesitu se pohybujeme pomoci mysi nebo klavesovych Sipek. Pohled na aktualni cast
seSitu se méni pomoci posuvnikii.

2. Udaje se vkladaji z klavesnice, k mazéni Gdajii se pouZivaji klavesy nebo
. Kurzorové $ipky G&inkuji riizné v zavislosti na rezimu Excelu (Pripraven, Upravy,
Zadani).

3. Udaj vlozeny do buiiky listu je obsahem pouze té buiiky, do niZ byl vloZen, a 7zadné jiné.
To plati i tehdy, pokud textovy udaj v bunice piesahuje do bunék jinych.

4. Pti tvorbé vzorci je vhodné vyuzivat odkazy na bunky v sesitu, vysledky vypocti se pak
méni v zavislosti na obsahu buné€k, na néz se vzorce odkazuji. Pfi zapisu vzorctu vyuzivame
vytycovani.

5. Negkteré vypocty jsou v Excelu jiz pfipraveny jako funkce. K jejich zapisu je mozné vyuzit
okna Vlozit funkci. Minimalizuje chybovost a ¢ini praci pohodlngjsi. Funkci SUMA lze
vlozit rychle pomoci tlacitka AutoSum. Obsah bunék lze kopirovat a pfesouvat s vyuzitim
relativniho adresovani.

6. Jiz v pribchu editace je vhodné sesit ukladat, zamezi se tim zbytecné ztraté dat pfi ptipadné
poruse. Automatické ukladani je moznosti, jak zajistit pravidelné ukladani bez nutnosti
stale na n¢j myslet. K souboru je také mozno doplnit dalsi informace (viastnosti).

' Volbou z menu NASTROJE, MOZNOSTI, Obecné a zatrzenim Vyzva pro vlastnosti sesitu mizeme vyvolat okno
souhrnnych informaci vzdy pfi ukladani nového souboru.

'* Obecné plati, 7e prace s disketou je pomalejsi nez prace s pevnymi & sitovymi disky. Proto je lépe soubory
uchovavané na disketé vzdy ptred zac¢atkem prace zkopirovat na disk. Nezapomeiite vSak po ukonceni prace nahrat
na disketu nové verze souborti.
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