Zpét

Znovu

Opakovat

Vyjmuti bunék

=

==

Rozdil vyjmuti
a kopirovani

Kopirovani

Kapitola 3: ﬁpravy 29

3. Upravy

3.1 ZpétaZnovu

Pii praci s Excelem dojde cCasto k situaci, kdy provedeme kroky, které si piejeme
odstranit a vratit se k vychozimu stavu. V ilustrativnim sesitu Encian zapiSeme do bunky Al
text Omyll, do buitky A2 text Omyl2. Navrat zpdt mizeme provést volbou z menu UPRAVY,
ZPET nebo kombinaci klaves nebo klepnutim do tla¢itka Zpét. Pokud klepneme na
Sipku vedle tlac¢itka, uvidime stru¢ny popis operaci, které byly provedeny a mohou byt vzaty
zpét. Mizeme presunutim kurzoru v seznamu vratit zpét vic akci najednou. Jelikoz si nékdy
nutnost od¢init posledni kroky uvédomime az po chvili, je mozno navratit azZ 16 naposledy
provedenych akci. Nékteré akce jsou vSak nevratné, napf. odstranéni listu ze seSitu. Excel
u takovych krokli upozoriiuje, Ze provedené zmény nebude mozno vzit zpét. Neni také mozno
vzit zpét zmény, pokud jsme jiz sesit ulozili. VéEtSina operaci (mazani, formatovani, vkladani a
odstranovani bunék) vratna je. V nasem ptipadé dvakrat klepneme do tlacitka Zpét.

Pokud se pfece jen rozhodneme operaci provést, mtizeme klepnout na tlacitko Znovu,
nebo provést piikaz UPRAVY, ZNOVU nebo stisknout kombinaci El Klepnéme dvakrat na
tlacitko Znovu a obsah bungk je opét obnoven.

Excel umozinuje opakovani nékterych operaci. Premistime kurzor do bunky Al.
Klepneme do tla¢itka Tuéné. Kurzor piemistime do buiiky A2 a z menu zaddme UPRAVY,
OPAKOVAT ¢i stiskneme kombinaci klaves . Excel znovu provede zménu pisma na
tucné.

Pokud nebyl u¢inén zadny krok, ktery by bylo mozno vzit zpatky, nejsou tlaitka Zpét
a Znovu aktivni, tj. nejsou zvyraznéna modrou barvou. Volby v menu pak zni Nelze vzit zpét a
Nelze opakovat.

Zavérem klepneme na Sipku vedle tladitka Zpét a vratime vSechny Ctyfi provedené
kroky (Pismo, Tu¢né, Psani Omyl2, Psani Omyll).

3.2 Vyjmout

Vyjmuti buiiky je vétSinou soucéasti presunu buiky. Predved’'me si pfesun na
jednoduchém piikladu na prazdném listu. Do buiikky Al zapiSeme hodnotu 10, do burniky Bl
zapiSeme vzorec =Al. Provedeme piesun buiikky Al do buiiky C1:

— Kurzor pfemistime na zdroj pfesunu (buiku Al) a vyjmeme buiiku, tj. zkopirujeme jeji
obsah do schranky a odstranime obsah zdrojové bunky:
— kombinaci Igl nebo
— volbou z menu UPRAVY, VYIMOUT nebo
— klepnutim do tlacitka Vyjmout.
— Kurzor pfemistime na cil pfesunu (buiiku C1) a vlozime pfesouvanou buiiku:
— kombinaci nebo
— volbou z menu UPRAVY, VLOZIT nebo
— klepnutim do tlacitka VieZit.
Burika se presunula. Pokud se na buniku odkazuji jiné buiikky (B1), odkazy se transformuji.
(V burnce B1 je po ptesunu vzorec =C1.)

Pokud bychom buinku Al zpfedchoziho piikladu zkopirovali na C2 kladvesami
a potom vymazali bunku Al klavesou , odkaz v Bl by se netransformoval,
zustal by =Al. To zpravidla nebude vyhovovat. Proto je nutné v takovém piipad¢ disledné
pouzit vyjmuti bunky.

3.3 Kopirovat, vlozit. Relativni a absolutni adresovani

Jednou z nejdilezitéjSich operaci v tabulkovém programu je kopirovani. Budeme se
jim proto zabyvat podrobné. Pti kopirovani je tfeba fesit dva zdkladni problémy:
— Vztah zdrojového a cilového rozsahu kopirovani (postupy kopirovani).
— Transformace vzorcu pii kopirovani, tzv. relativni a absolutni adresovani (typy kopirovani).
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Otevieme novy sesit, pfejmenujeme prvni list na Postupy, do tadka 1 — 4 ptipravime
jednoduchou tabulku A1:C4 dle obr. 3-1. Tabulka obsahuje pét nazvi mést, které budeme
riznymi zpusoby kopirovat.

OBR. 3-1: POSTUPY KOPiROVANI

A | B | (o3 D E F G
1|Postupy kopirovani
2|Praha Plzen Liberec
3|Brno
4 |Bratislava
5
6 ]1. Jedna buiika do jedné buriky (napt. A2 do A7 nebo A2 do C7)
7 |Praha Praha
8
9]2. Jedna bunka do vice bunék (napt. A2 do A10:C10)
10 |Praha Praha Praha
11
12]3. Vice bunék do "jedné" buiiky (napt. A2:A4 do A13 nebo A2:C2 do C13)
13 |Praha Praha Plzen Liberec
14 |Brno
15 |Bratislava
16
17 ]4. Vice bunék do vice bunék (nap. A2:A4 do A18:B18 nebo A2:C2 do A22:A23)
18 |Praha Praha
19|Brno Brno
20 |Bratislava |Bratislava
21
22 |Praha Plzen Liberec
23|Praha Plzen Liberec
24
25]5. Vice bunék do nasobku bunék (napt. A2:C2 do A26:F26
26 |Praha Plzen Liberec Praha Plzen Liberec
27 |Praha Plzen Liberec Praha Plzen Liberec
28 |Praha Plzen Liberec Praha Plzen Liberec
29
30]6. Vice bunék do "jedné" bunky (pres panel nastroji Schranka)
31 |Praha
32|Brno
33 |Bratislava
34 |Plzen Liberec

Seznamime se s jednotlivymi postupy kopirovani:
1. Jedna buiika do jedné buiky

— Kurzor pfesuneme do buniky A2 (Praha). Stiskneme kombinaci klaves nebo
klepneme do tlagitka Kopirovat nebo zaddme z menu UPRAVY, KOPIROVAT. Umistili jsme
tak zdroj kopirovani do schranky. Schranku si mtizeme ptedstavit jako odkladaci prostor,
kam se zdroj kopirovani vlozil. To, ze buiika je ve schrance, indikuje pferusovana cara
podél hranic zdrojové buiky.

— Kurzor pfesuneme do bunky A7. Stiskneme kombinaci klaves Iil nebo klepneme do
tlagitka VloZit nebo zaddme z menu UPRAVY, VLOZIT. Zdroj kopirovani je stale oznaden
prerusovanou Carou.

— Kurzor piesuneme do buiky C7. Odesleme klavesou . Umistili jsme opét pivodni
zdroj kopirovani. Oznaceni zdrojové buiiky se ukoncenim klavesou zru$ilo. Pokud
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bychom také do buiiky C7 vlozili zdroj kombinaci M¢i dalsimi zpisoby dle
predchoziho bodu, mohli bychom ukon¢it zobrazeni zdroje stisknutim klavesy . 1
Vlozila se jedinad butika, kterd byla zdrojem, na pozici jediné buiky, kterd byla cilem
kopirovani.
2. Jedna buiika do vice bun¢k
— Kurzor pfesuneme do buiiky A2. Bunku A2 zkopirujeme do schranky napf. kombinaci
klaves [Ctrl] [d|
— Oznacime cilovy rozsah A10:C10 a odesleme klavesou .
Do vsech tii bunék se vlozilo slovo Praha, tj. obsah zdrojové bunky kopirovani.
3. Vice bun¢k do ,,jedné* buiky
— Oznacime zdroj kopirovani A2:A4 (sloupcovy rozsah) a stiskneme .
— Klepneme do bunky A13 a odesleme klavesou .
Samoziejmé, Ze neni mozné zkopirovat obsah vice bunék do buinky jediné. Jedna se
o ptipad, kdy je v cili kopirovani oznacen pouze levy horni roh oblasti, do niz se maji data
vlozit. Excel automaticky rozsiii cilovou oblast na oblast stejné velikosti a tvaru, jako je
zdroj kopirovani. Pii uplatiiovani tohoto zptisobu kopirovani v tabulce si musime dat pozor
na to, abychom v cilové oblasti neméli jiz data; touto operaci bychom je prepsali.
— Obdobné oznacime jako zdroj kopirovani A2:C2 (fadkovy rozsah) a stiskneme .
— Klepneme do buniky C13 a odesleme klavesou .

4. Vice bunék do vice bunék

— Oznacime zdroj kopirovani A2:A4 (sloupcovy rozsah) a stiskneme .

— Oznacime cilovy rozsah A18:B18 (fadkovy rozsah) a odesleme klavesou .

Zdrojem kopirovani je jeden sloupec, cilem je jeden fadek. Nedojde vSak k transformaci

sloupce na fadek. (To by bylo mozné dosdhnout volbou VLOZIT JINAK, viz kap. 3.4). Sloupec

(zdroj) se vlozi do cilové oblasti tolikrat, kolik jsme oznacili bun€k v fadku vedle sebe.

— Obdobné oznacime zdroj kopirovani A2:C2 (fadkovy rozsah) a stiskneme E

— Oznacime cilovy rozsah A22:A23 (sloupcovy rozsah) a odesleme kladvesou @.

5. Vice bunék do nasobku bunék

— Oznacime zdroj kopirovani A2:C2 (fadkovy rozsah) a stiskneme .

— Oznacime cilovy rozsah A26:F26 (dvojnasobny fadkovy rozsah) a odeSleme klavesou
[Enter}

Cilovy rozsah byl nasobkem poctu fadkt a sloupcl zdroje. Napi. rozsah 2 x 2 by bylo

mozné zkopirovat do cile ve tvaru 4 x 2, 4 x 4 apod. Nebylo by v§ak mozné kopirovat rozsah

2 x 2 do rozsahu 2 x 3, Excel by ohlasil chybu.

6. Vice bun¢k do ,,jedné* buiiky (pfes panel nastrojt Schrdanka)

MS Office 2000 umoziiuje pracovat se slozenou schrankou, kterou zobrazime volbami

z menu ZOBRAZIT, PANELY NASTROJU, SCHRANKA. Pokusime se zkopirovat vice oznacenych

bunék najednou.

— Oznacime 1. zdroj kopirovani A2:A4 a stiskneme .
V panelu nastroji  Schrdnka se zobrazi tlacitko
znazornujici, Ze se jednd o zdroj kopirovani z Excelu.

OBR. 3-2: PANEL
NASTROJU SCHRANKA

Priblizime-li se myS$i ktlacitku, objevi se hodnoty Schir 2)
zdrojovych buné€k tzn. Praha Brno Bratislava. B vioit viz B

— Oznacime 2. zdroj kopirovani B2:C2 a stiskneme . %j %j ’—\ ’—\

V panelu nastroju Schranka se zobrazi druhé tlacitko
s hodnotami Plzen Liberec (viz obr. obr. 3-2).

— Oznacime cilovou buiiku A29. Pokud bychom chtéli kopirovat jen jeden zdroj kopirovani,
tak bychom v panelu nastroju Schrdnka klepnuli mysi do jeho zastupného symbolu. My
vyuZijeme tlacitka VioZit vse.

! Kopirovani lze také provadét tazenim za tchyt v pravém dolnim rohu buiiky. Takto lze kopirovat obsah a formaty

pouze do sousednich bunék. Pokud neni tGchyt viditelny, tak jej musime zobrazit volbou NASTROJE, MOZNOSTI
v karté Upravy zaskrtnutim volby Povolit pretahovani bunék mysi.
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Po vloZeni ziistanou zdroje kopirovani ve schrance. Pokud je chceme odstranit, tak klepneme
do tladitka Vymazat schranku. Do schranky MS Office 2000 Ize vlozit az 12 objekti
ruznych aplikaci Windows.

Druhym problémem, ktery chceme fesit, je transformace vzorct pti kopirovani. Jiz pfi
kopirovani vzorct v kap. 1 jsme si v§imli, ze:

— Pti kopirovani vzorct doprava (¢i doleva) se automaticky posouvaji soufadnice sloupci, tj.
pismena v adresach.

— Pti kopirovani vzorct doli (¢i nahoru) se automaticky posouvaji souradnice radki, tj. ¢isla
v adresach.

Tento jev se nazyva relativni adresovani. Nechceme-li, aby se adresy ve vzorcich pfi
kopirovani transformovaly, musime aplikovat tzv. absolutni adresovdni. Absolutni adresovani
je ve vzorcich odliseno znakem § pred casti adresy (pismenem sloupce, Cislem fadku ¢i
obojim), ktera se pii kopirovani neméa ménit.

[ustrujeme si vyklad v dal§im listu, ktery piejmenujeme na 7ypy. Do rozsahu A2:C4
vyplnime jména 9 Ceskych, moravskych a slovenskych mést dle obr. 3-3. Pro piehlednost
pfipravime popisy v bunikach A6, All, E6, E11.

Seznamime se s jednotlivymi typy kopirovani:

— relativni adresovani (typ =A2)

— ZapiSeme do bunky A7 jednoduchy vzorec, kterym se odkazeme na buitkku A2; tj. vzorec
=A2.

— Vlozime buniku A7 do schranky; tj. stiskneme kombinaci klaves .

— Cilovym rozsahem bude A7:C9. Do né&j vlozime obsah schranky; tj. po vytyCeni cilové
oblasti stiskneme kombinaci klaves [Ctr] [V].

— Klepneme na bunku B7. Ve vstupnim tadku se presvédcime, ze jejim obsahem je vzorec
=B2. Obdobn¢ klepneme na buniku A8. Jejim obsahem je vzorec A3. Jisté jiz nebude
obtizné urcit vzorec, ktery se nachazi v bunice B8. Je to =B3. Miizeme tedy zobecnit, Ze
pokud se zdroj kopirovani posune o jednu buiiku doprava, posune se o jedni¢ku i pismeno
oznacujici sloupec v cili.

— Pomiicka: Vzorec =A2 vbuiice A7 zni Stejny sloupec, radek o 5 mensi. Vzorec
zkopirovany do buiiky B7 zni Stejny sloupec, radek o 5 mensi, tj. ukazuje na buiku B2.
Tomuto jevu tikdme relativni adresovani. Odkaz je relativni, tj. proménlivy vuci pozici,
na niz byl zkopirovan.

OBR. 3-3: ILUSTRACE RELATIVNIHO A ABSOLUTNIHO ADRESOVANI

A | B | C | D | E F G
1|Relativni a absolutni adresovani
2 |Praha Plzen Liberec
3|Brno Ostrava |Olomouc
4 |Bratislava |Poprad KoSice
5
6|1. Typ =A2 3. Typ =A82
7 |Praha Plzen Liberec Praha Plzen Liberec
8]1Brno Ostrava |Olomouc Praha Plzen Liberec
9 |Bratislava [Poprad KoSice Praha Plzeh Liberec
10
11]12. Typ = $A$2 4. Typ =$A2
12 |Praha Praha Praha Praha Praha Praha
13 |Praha Praha Praha Brno Brno Brno
14 |Praha Praha Praha Bratislava |Bratislava |Bratislava

— absolutni adresovani (typ =$A$2)

— Zapiseme do bunky A12 jednoduchy vzorec, kterym se odkazeme na buiiku A2; tj. vzorec
=A2. Jesté nez odesleme, stiskneme klavesu . Pokud tak uéinime po odeslani, tak
zavieme aktudlni soubor. Touto klavesou pohodiné dopliiujeme do odkazu dolarové
znacky, které potfebujeme pro pouziti absolutniho adresovani. Klavesa funguje jako
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vicepolohovy piepinac. Nejprve umisti dolarové znacky jak k fadku, tak ke sloupci
odkazu. Pokud ji stiskneme je$té jednou, umisti dolarovou znacku pouze k ¢islu fadku, pii
dalsim stisknuti pouze k oznaceni sloupce. Nasledné stisknuti vymaze dolarové znacky ze
vzorce. Pripadna dalsi stisknuti opakuji pfedchozi varianty. Jakmile ndm navolena
kombinace vyhovuje, odeSleme. V nasem piipadé ukoncime editaci vzorce, jakmile je
dolarova znacka u ¢isla fadku i oznaceni sloupce.

— Vlozime buiiku A12 do schrénky; tj. stiskneme kombinaci klaves [Ctrl] []

— Cilovym rozsahem bude A12:C14. Do n¢&j vlozime obsah schranky; tj. stiskneme
kombinaci klaves .

— V celé cilové oblasti je Praha. Klepneme na butiku B13. Obsahuje vzorec =$AS$2.

— Pomiticka: Vzorec v buiice Al12 zni: VZdy ukazuj na buiiku A2. Vzorec zkopirovany do
butiky B13 zni: Vzdy ukazuj na bustku A2. Rikdme, Ze odkaz je adresovan absolutng.

— smi8ené adresovani (typ =A$2)

— Zapiseme do bunky E7 jednoduchy vzorec, kterym se odkazeme na bunku A2; tj. vzorec
=A2. Jesté nez odesleme, stiskneme dvakrat klavesu , ¢imz upravime vzorec na tvar
=AS$2.

— Cilovym rozsahem bude E7:G9. Do né&j vlozime obsah schranky; tj. stiskneme kombinaci
klaves @

— V cilové oblasti se opakuje vzdy obsah prvniho fadku zdrojové oblasti. Klepneme na
buiku F8. Jejim obsahem je vzorec =B$2. Doslo k transformaci sloupce v odkazu, ale
nikoli radku.

— Pomticka: Vzorec v bunice E7 zni: O 4 sloupce doleva, vzdy 2. iadek. Takto zkopirovany
odkaz ukazuje v buiice F9 na sloupec B, fadek ale ziistane 2; tj. =B$2. Rikame, Ze fadek
odkazu je absolutné adresovan, tj. bez ohledu na pozici odkazu bude soufadnice fadku
vZzdy rovna 2.

— smiSené adresovani (typ =$A2)

— ZapiSeme do buniky E12 jednoduchy vzorec, kterym se odkdzeme na buitku A2; tj. vzorec
=A2. Jesté nez odesleme, stiskneme tiikrat klavesu , ¢imZ upravime vzorec na tvar
=$A2.

— Cilovym rozsahem bude E12:G14. Do néj vlozime obsah schranky; tj. stiskneme
kombinaci klaves [Ctr]] [V].

— V cilové oblasti se opakuje vzdy obsah prvniho sloupce zdrojové oblasti. Klepneme na
butiku F14. Jejim obsahem je vzorec =$A4. Doslo k transformaci fadku v odkazu, ale
nikoliv sloupce.

— Pomiicka: Vzorec v burice E12 zni: Sloupec vzdy A, radek o 10 mensi. Pokud zkopirujeme
toto sdéleni, bude v F13 vzorec =$A3.

Shriime typy kopirovani. Pfi kopirovani odkazti v bunkach je vzdy nutno uvaZovat,
k jaké transformaci vzorcu a s jakymi disledky dojde. Vyplati se rozlozit kopirovani na smér
horizontalni - do strany (vliv na index sloupce) a vertikalni - nahoru a dolti (vliv na index
fadku). Pokud spravné urc¢ime transformaci vzorct pro bezprostiedné sousedici burky, uréime
ji spravné pro cely cilovy rozsah kopirovani.

3.4 Vlozit jinak

Piikaz UPRAVY, VLOZIT JINAK umoziiuje ovlivnit zptisob vloZeni dat, ktera jsme
oznacili ke kopirovani. Jeho konkrétni moznosti si budeme ilustrovat na novém listu Viozit
Jjinak, ktery je na obr. 3-4. Vyplnime 2. a 3. fadek tabulky podle obrazku. Do buiky C2
vlozime vzorec =B2+1 a do G2 vzorec =F2+100. V bunikach se vzorci C2, G2 zaddme tu¢né
pismo klepnutim do tladitka Tucné. Dale vypiSeme pro piehlednost oznaceni jednotlivych
moznosti vkladani do bunék A4, E4, A7, E7, ..., A19, E19 a tyto buiiky zformatujeme tuéné.
Abychom si mohli predvést vS§echny moznosti omezeni vkladani, ozna¢ime rozsah A2:C3 a
zadame této oblasti tucny vné&jSi okraj; tj. klepneme na Sipku u tlacitka Ohraniceni
a z nabizenych moznosti vybereme posledni Tlusté ohraniceni okolo.

Oznacime rozsah A2:C3 mysi a stisknutim kombinace zadame zdroj

kopirovani. Klepneme na buitku A5 pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vybereme
VLOZIT JINAK. Objevi se dialogové okno VloZit jinak (viz obr. 3-5), které lze také vyvolat




26 Kapitola 3: ﬁpravy 34

piikazem z menu UPRAVY, VLOZIT JINAK. V obou piipadech bude tato volba aktivni jen tehdy,
pokud byl pfedtim oznacen zdroj kopirovani a zkopirovan do schranky. Vybereme volbu Ve,
pole sekce Operace ani dalsi pole zatim neménime. Vidime, ze doslo k prostému zkopirovani
zdroje. V tomto ptipadé bychom také mohli pouzit kombinaci klaves M

Viozit vzorce Nyni klepneme na buiiku A8 opét pravym tlacitkem mysi. Pferusovana cara kolem
ptvodniho zdroje kopirovani ndm napovida, Ze zdroj je stale k dispozici. Je proto aktivni také
ptikaz VLOZIT JINAK. Vybereme Vzorce a odesleme. Zkopirovaly se vzorce a vyplnéna ¢isla,
nikoli vSak formaty - ani tuéné pismo z buniky C2, ani okraje bunék.

OBR. 3-4: ILUSTRACE VOLBY VLOZIT JINAK

A | B C D E F G

1|Vlozit jinak
2 11 12 13 1100 1200 1300
3 21 22 2100 2200 2300
4|Vse Pricist
5 11 12 13 1111 1212 2525
6 21 22 2121 2222 2300
7 |Vzorce Odecist
8 11 12 13 1089 1188 99
9 21 22 2079 2178 2300
10 |JHodnoty Nasobit
11 11 12 13 12100 14400] 2,09E+08
12 21 22 44100 48400 0
13 |Formaty Délit
14 100 100] 1,980198
15 100 100] #DIV/0!
16 |Bez okraju Vynechat prazdné
17 11 12 13 11 12 13
18 21 22 21 22 2300
19 |Transponovat Vlozit s propojenim
20 11 21 11 12 13
21 12 22 21 22 0
22 13

VioZit hodnoty Na buiiku All pouzijeme volbu

Hodnoty. Nezkopirovaly se formaty, misto

vzorce v bunce C11 je konkrétni hodnota OBR. 3-5: DIALOGOVE OKNO VLOZIT JINAK

zdroje v dobé kopirovani. Buika Cl1 je [PIEcEErO HE|
nezavisla, jejim obsahem je konkrétni hodnota. -
zit.formaty Na buitku Al4 uZijeme volbu i
Formaty. Tentokrat se zkopiruji pouze formaty 2 " Ovéfeni
bunék. Jedna se o obdobu tlacitka Kopirovat ¢ Hodnory € vEe kromé ohranizeni
format. Pti zadani tohoto ptikazu mtize cilova Wy ¢ Sifky sloupct
oblast jiz obsahovat tdaje, tentokrat se Dperace
nemusime bat, Ze budou prepsany. Pouze se ze " Zadna 7" asabit
., . , " piitist Dl
zdrojové oblasti pfevezme format.  odutist
Komentare a Moznost Komentdre zkopiruje do a
Overeni lové i e AT i
cilové oblasti Iiouze autovrvskej komentatfe (viz Wy "
kap. 4.5), moznost Ovéreni parametry pro
ovéfeni dat (viz kap. 8.5). Ylo3it propajeni | oK I Storno |
Vse kromé Na pozici A17 pouzijeme zajimavou
ohranicent moznost, a to kompletni kopii vzorci i formati s jedinou vyjimkou - okraji bunék. Vybereme

Vse kromé ohraniceni a odeSleme.
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Pokud bychom zoptimalizovali Sitky sloupci A, B a C (poklepanim na jejich
rozhrani) a pouzili moznost Si#ku sloupcii napt. na buiiku 12, tak by sloupce I, J a K byly
stejné Siroké jako sloupce A, B a C.

Pro demonstraci pocetnich operaci ve volbé VLOZIT JINAK je tieba zkopirovat béznym
zpusobem rozsah E2:G3 postupné do bun¢k E5, E8, E11, E14 a E17. Pro vkladani budeme
uzivat kombinace &l, tim zlstane aktivni zdroj kopirovani a nebude téeba jej vzdy znovu
vytyCovat jako pfi uziti klavesy . Poté oznacime jako zdroj kopirovani opét rozsah
A2:C3 a zkopirujeme jej do schranky.

Pravym tlacitkem mysi klepneme na buitkku E5 a opét vyvolame dialogové okno
Vlozit jinak. Tentokrat se zaméfime na sekci Operace, kde vybereme Pricist. V§imneme si
obzvlast bunky G5, kde je vlozen vzorec =(F5+100)+(F5+1), ktery ukazuje, jakym zptisobem
Excel fesi pfednost operaci a operatorti ve s¢itanych vzorcich.

Jako zdroj kopirovani je oznacen rozsah A2:C3. Klepneme na buiitku E8, kde zvolime
v okné Vleozit jinak volbu Odecist. Nyni Excel od¢ita rozsah A2:C3 od E8:G9. Obdobné
provedeme operace Nasobit a Délit. VSimneme si buitkky G11, kde uz zavorek bylo tfeba uzit,
abychom obdrzeli korektni vysledek. Hodnota v buiice G15 signalizuje chybu - pokus o déleni
nulou.

Zdroj A2:C3 zkopirujeme do buiiky A20 se zasSkrtnutim pole TRANSPONOVAT. Kromé
této volby zatrhneme také Vse kromé ohraniceni. Vzorec v buinice C2 se transponoval spravné.
Pokud by se ale vzorec v nékteré bunice odkazoval i mimo transponovanou oblast, nemusela by
jeho transpozice odpovidat ocekéavani. Je proto vhodné vzorec po transpozici zkontrolovat.

Pti zatrzeni volby Vynechat prazdné, kterou budeme demonstrovat na pozici E17, se
v cilové oblasti nepfepisi buiiky, které¢ jsou ve zdrojové oblasti prazdné. V nasem piipadé
zustane nepfepsana buiika G18.

Tlagitko VloZit propojeni je dostupné pouze pfi volbé Vse, operace Zdadnd. Uzijeme-li
tlacitka VieZit propojeni, budou do cilové oblasti zkopirovany jednoduché odkazy na zdroj,
napi. do E20 se vlozi jednoduchy vzorec =A2. Potom se kazda zména v A2 projevi i v E20. Pti
tomto postupu nedojde ke zkopirovani formati ze zdrojové oblasti. Pokud bychom chtéli
nakopirovat i format, musime po vlozZeni dat s propojenim na tutéz pozici vlozit ze zdrojové
oblasti pouze formaty.

3.5 Vyplnit

Casto je tfeba vyplnit souvislou oblast bundk hodnotami, které jsou ur&itym
zpusobem podobné, napi. dny v tydnu, urCit¢é dny meésice. Excel umoziuje tuto Cinnost
maximalné zrychlit pomoci tzv. vypliiovani. V demonstratnim seSitu zalozime novy list
ptikazem VLOZIT, LIST. List pfejmenujeme na Vyplnit a tazenim za zalozku jej pfesuneme na
konec jako posledni pofadi v seznamu listil.

Do bunky Al zapiSeme ¢islo 1 (viz obr. 3-6). Jesté pied odeslanim najedeme mysi na
tzv. vyplhovy uchyt - poznali jsme jej jiz pii zakladni editaci v kapitole 1 pii kopirovani
vzorcl.. Pokud bychom nyni tazenim mysi vytycili rozsah az do buitkky AS, Cislo 1 by se
zkopirovalo do bun¢k A1:A8, jak nas ostatné¢ informuje obdélni¢ek s jednickou, ktery se
zobrazi pii tazeni. My vSak uchopime vypliiovy uchyt buiiky Al a tdhneme mySi soucasné
s drzenim klavesy . V obdélni¢ku se pfi tazeni objevuji ¢isla 1 - 8. Pustime levé tladitko
mysi a potom i klavesu . Vyplni se fada Cisel.

Ve sloupci B vyplnime fadu, ale s krokem 2 (obecné s jakymkoli krokem; tento
postup 1ze pouzit i pro krok 1). Nejprve zapisSeme do B1 ¢islo 1 a do buriky B2 ¢islo 3 (obecné
Cislo, které je oproti vychozimu ¢&islu zvySené o pozadovany krok). Potom obé& bunky
ozna¢ime mys$i a levym tladitkem uchopime vypliiovy uchyt. Excel poznd z oznaceného
rozsahu, ze chceme vyplnit fadu ¢isel. Nemusime (pfesnéji nesmime) jiz do ¢innosti zapojit
klavesu [Ctrl]. Pridrzeni klavesy by zptisobilo zkopirovani isel 1 a 3. Klavesa zde
tedy pusobi jako prepinac. V prvnim piipadé, kdy Excel nemiZze poznat, Ze chceme vypliovat
a ne kopirovat, jeji stisk upozorni Excel, ze chceme vypliovat. V pripadé druhém, kdy Excel
predpoklada vyplnovani, by jeji stisk zptisobil kopirovani.
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OBR. 3-6: ILUSTRACE MOZNOSTI VYPLNOVANI

AlB|C D E F G H I J K
11| 1]10] 1.1.1998]|po |pondéli |leden Podnikatel 1.1.1998 1]Fakulta 1
2)2] 3|12]2.1.1998|ut [utery |unor Bonita 2.1.1998 3|Fakulta 2
3]13| 5|20 3.1.1998(st [stfeda |bfezen |Finanénian| 5.7.7998 9|Fakulta 3
414 7]24]| 4.1.1998|ct |Etvrtek |duben Investice 6.1.1998 27|Fakulta 4
5]15] 9]29|5.1.1998|pa |patek |kveéten |SAFI 7.1.1998 81|Fakulta 5
6]6]| 11] 34| 6.1.1998|so |sobota |éerven |Kauzalnian| 8.71.7998| 243|Fakulta 6
7171 13] 39] 7.1.1998|ne [nedéle |Cervenec |Podnikatel 9.1.1998| 729|Fakulta 7
8] 8| 15] 44| 8.1.1998po |pondéli |srpen Bonita 12.1.1998 | 2187|Fakulta 8

Zkusme jeste ve sloupci C vyplnit buiiky C1:C3 ¢isly 10, 12, 20. Poté opét oznacime
tento rozsah jako blok a za vyplilovy uchyt zatdhneme do C8. Protoze krok mezi bunkami
nebyl stejny, Excel prolozil vychozimi hodnotami linearni trend dle rovnice y = 5*x + 4, kde x
je potadi bunky v fad¢. Na zaklad¢ tohoto trendu doplnil dalsi buiiky.

Zkusme do buiiky D1 napsat datum 1.1.1998. Zatdhneme nyni vypliiovym tchytem.
V buiice je sice jedind hodnota, ale je to datum a Excel pozna, Ze datum se Castéji vypliuje,
nez kopiruje. Je vyplnéna fada od 1.1.1998 do 8.1.1998. Obdobné se stane ve sloupcich E a F.
Ve sloupci G uplatnime vypliovani mésict, které jsme jiz poznali v kap. 2.2.

Do sloupce H chceme pfipravit seznam programi. Vyuzijeme funkci uzivatelskych
seznami. Pfikazem SOUBOR, OTEVRIT otevieme seSit s analyzou prodeje programi
(z ptedchozich kapitol). Na listu s prodeji oznac¢ime rozsah B8:B13. Z menu NASTROIJE,
MOZNOSTI na karté Seznamy (viz obr. 3-7) je mozné definovat uzivatelské seznamy. Vidime,
ze nékteré seznamy jsou jiz definovany. Vzhledem k tomu, Ze jsme jiz pfedem oznacili rozsah
bunék, Excel pfedpoklada, Ze jsou to buiiky s prvky seznamu a vypisuje odkaz na oznacenou
oblast v poli Importovat seznam z bunék:. Klepnutim na tlacitko Importovat piipravime
uzivatelsky seznam. Bylo by mozno téz seznam pfipravit manudlng, a to klepnutim na polozku
Novy seznam, ktera je uvedena jako prvni v piehledu existujicich seznamt v levé Casti karty
Seznamy. V casti Polozky seznamu uvadime jednotlivé polozky seznamu, kazdou na novy
fadek, tj. po vypsani kazd¢ stiskneme klavesu . Nakonec tlacitkem Piidat zatadime
seznam mezi ostatni, které jiz diive byly k dispozici. Tladitkem Odstranit je mozno seznam,
ktery jsme pfedem v prehledu seznami vybrali, odstranit. Excel nas upozorni, ze seznam bude
odstranén. Vestavéné seznamy nelze odstranit.

OBR. 3-7: DIALOGOVE OKNO MOZNOSTI, KARTA SEZNAMY

MozZnosti !
Zobrazenil ‘pocty l Upravy | Obecné | Pievod — Seznamy | Graf I Barva |

Wlastni seznamy:

MOV SEZNAM (=]
Po, Uk, =t, F, P4, S0, Ne
Pondél, Utery, Stfeda, Ct
L IL IO, I, W, I, VI, vl
Leden, Unor, Biezen, Dub

Polozlky seznamu:

Podnikatel
Bonita

Finanéni analiza
Investice

SAFI

Kauzalni analyza

=] Pfidat |
Odstranit |

Podnikatel, Bonita, Finand

= [

Impartovak seznam 2 bungk: [$e4a:46413 ] | Importovat :

Storno

CK |
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Nami vytvofeny seznam je nyni pfistupny pro jakykoli sesit, nejen pro ten, ve kterém
byl vytvofen. Mlzeme proto prejit do demonstracniho seSitu; zaddme z menu OKNO a ze
seznamu otevienych seSitl vybereme seSit demonstracni. Do bunky H1 zapiSeme slovo
Podnikatel a zformatujeme tuto bunku tuénym pismem klepnutim na tlacitko Tucné. Poté
pomoci vypliiového tchytu vyplnime H2:HS. Jak uz jsme méli moznost vidét u nazvi dnd, po
vycCerpani polozek seznamu vypliovani pokracuje od zacatku. Vidime, ze format bunky se
zachoval i ve vyplnénych bunkach.

Sirsi moznosti vypliiovani nAm nabizi mistni nabidka. Pro jeji ilustraci napiseme do 11
datum 1.1.1998 kurzivou. Mistni nabidku vyvoldme, pokud vypliiovy tchyt tdhneme pravym
tlacitkem mysi. Po uvolnéni pravého tlacitka mysi se objevi tyto moznosti:

1. KOPIROVAT BUNKY: Nebude se vyplinovat fada, ale kopirovat bunka.

2. VYPLNIT RADY: Vyplni se fady hodnot vcetné formati.

3. VYPLNIT FORMATY: Vyplni se pouze formaty, buiky 12:18 by zlstaly prazdné.

4. VYPLNIT HODNOTY: Vyplni se pouze hodnoty, nikoli vSak uz formaty. Tj. v nasem ptipadé
by v buiikach 11:18 byla sériova ¢isla dnd bez formatu datum (viz kap 2.1).

5. VYPLNIT DNY: V fad¢ se vyplni po sob¢ nasledujici dny.

6. VYPLNIT PRACOVNI DNY: Vyplni se pouze pracovni dny bez sobot a nedé€li. Tuto volbu
vybereme.

7. VYPLNIT MESICE: Vyplni se stejna ¢isla dni v po sobé nasledujicich mésicich.

VYPLNIT ROKY: Vyplni se stejna ¢isla dni a mésictl v po sobé nasledujicich letech.

9. LINEARN{ TREND a RUSTOVY TREND se nabizi jen pro Cisla. Zkusme napt. do bunky J1
napsat ¢islo 1, do J2 &islo 3. Pravym tlacitkem mysi zatdhneme na J8 a z mistni nabidky
vybereme RUSTOVY TREND. Vyplni se mocniny 3 az do 2187.

10.RADY: Objevi se dialogové okno Rady

I

(viz obr. 3-8), kde lze nastav‘it krok, OBR. 3-8: DIALOGOVE OKNO RADY
kone¢nou hodnotu, typ fady aj. Okno
Rady také mizeme vyvolat zhlavniho | LkiE 2|
menu volbou UPRAVY, VYPLNIT, RADY. Fady tvoif Typ Jednotka
Zmini o%tE o ied asob  Fadky & Linedrni * Den
_ Zminime se jesté o jednom zpisobu & doupce  pstovy .
vyplnéni. Do buniky K1 zapiSme text £ Kalendni € mEsic
Fakulta 1 a pokusme se vyplnit do bun€k |~ geng  Automaticky  Rak

K2:K8 obsah K1. Vidime, Ze do bunék Excel
nekopiruje text Fakulta I, ale rozpoznal telkost kroku: [T~ Keezna hodnota: |

Cislici na konci a snazi se ji zvySovat o |
s krokem 1. Tomu by bylo mozné zabranit
stiskem klavesy pred uvolnénim tlacitka
mySi.

Skarno |

Nékteré moznosti mistni nabidky maji obdobu pfi praci s mysi, nékteré jsou piistupné
také z menu UPRAVY, VYPLNIT. Kromé& téchto voleb piistupnych jak z hlavni, tak z mistni
nabidky, nabizi hlavni menu néco navic. Pfedevsim je to volba UPRAVY, VYPLNIT, DOLU,
DoPRAVA, NAHORU, DOLEVA. Pfislusnou nabidku z téchto ctyf obecné pouzijeme tehdy,
pokud chceme vyplnit oznaeny rozsah jeho krajni buiikou (buiikami). Tak nam volba
NAHORU vyplni cely oznaCeny rozsah daty, ktera jsou uvedena v poslednim fadku oznacené
oblasti. Pokud bunky nejsou prazdné, jejich obsah bude piepsan. Ostatni volby funguji
obdobné: zvolime-li DOLU, piepise se cela oznacena oblast daty z prvniho fadku atd.

Volba UPRAVY, VYPLNIT, ZAROVNAT DO BLOKU se uplatni tehdy, pokud chceme
dlouhy text vjedné bunice rozdélit do vice bunék pod sebou. Klepneme na tento text
a vybereme UPRAVY, VYPLNIT, ZAROVNAT DO BLOKU. Excel informuje, ze text prekroci
spodni okraj vybrané oblasti. Poté se text fyzicky rozdéli do bun¢k. Pokud by pted aplikaci
ptikazu byla vybrana oblast bun€k, Excel varovné hlaseni nezobrazi, pokud bude mozné text
rozdélit v ramci tohoto rozsahu.

Pokud je oznageno vice listii, je aktivni i piikaz UPRAVY, VYPLNIT, JINY LIST. Pak je
mozné zadany rozsah vyplnit do téchto listl; mizeme rozliit tii typy vkladani: vse, formaty
nebo obsah. O moznosti oznacit vice listl najednou jsme doposud nehovofili. Pokud bychom
oznacili vice listl, cokoliv budeme zapisovat na jednom z listd ve skuping, bude se realizovat
i na ostatnich listech skupiny. Postupem UPRAVY, VYPLNIT, JINY LIST miiZeme na ostatni listy
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zpétné zapsat data, ktera jiz na jednom z listl jsou zadana. Listy tedy nemusi byt zahrnuty do

skupiny pred vkladanim tdaji. Staci spojit listy do skupiny, oznacit oblast dat, kterou chceme

prenést i na ostatni listy, a zadat UPRAVY, VYPLNIT, JINY LIST. Data se zapisi na viechny listy
ve skuping do rozsahu shodného s rozsahem na piivodnim listu. Udaje v ptislugnych buiikach
budou bez vystrahy piepsany.

Listy miizeme spojit do skupiny nasledujicim postupem: klepneme na zalozku listu,
ktery bude prvni ve skupiné. Dale rozliSujeme, zda skupina bude tvofena
— Listy stojicimi za sebou: v tomto piipad¢ (pokud je pozadovany prvni list skupiny aktivni)

klepneme spolu s drZzenim klavesy na list, ktery ma byt poslednim listem skupiny.
Vsimneme si, jak je propojeni listd naznaceno zvyraznénim zalozek propojenych listi. Takto
vytvotfenou skupinu zruSime tak, ze klepneme na zalozku prvniho listu, aby byl aktivni,
a posléze na tutéz zalozku klepneme spolu s drzenim klavesy . Pokud bychom chtéli
pouze nékteré listy ze skupiny vyc¢lenit, klepneme na jejich zalozku spolu s drzenim klavesy
. Skupina se dale automaticky zrusi, pokud se pfepneme na list, ktery neni do skupiny
zahrnuty.

— Listy, které spolu bezprostiedné nesousedi: opét musi byt aktivni list, ktery ma patfit do
skupiny. Na zalozku dalSich spojovanych listd tentokrat klepeme spolu s drzenim klavesy
. Skupinu zrusime stejné jako v predchazejicim piipad¢.

Mezi listy ve skupiné se 1ze snadno piepinat (klepnutim na zalozku listu ¢i kombinaci
klaves nebo , tj. operace lze provadét na kterémkoli
z propojenych listli. Skupina se timto pfepinanim nezrusi. Vyjimku tvofi pfipad, kdy jsme do
skupiny spojili vSechny listy seSitu. Toho lze pouze doc¢asné vyuzit k zapsani Gidaju na vSechny
listy; pfepnutim na jiny list se vSak skupina zrusi.

3.6 Vymazat. Odstranit

V ptipadé nechténé vloZenych udajt, popt. pokud nam pfitomnost nékterych udaja
v tabulce jiz nevyhovuje, budeme potiebovat tyto udaje ,,zrudit. Menu UPRAVY nam dava na
vybranou. Udaje miizeme VYMAZAT nebo ODSTRANIT. Vymazdni tdaji neovlivni ostatni
buiiky ani vzhled tabulky. Excel navic rozliSuje vymazani Obsahu, Formdatu, Komentdre,
ptipadné Vsech téchto slozek naplné buiky. Pokud se néjaky vzorec odkazoval na buiku, jejiz
obsah jsme vymazali, poc¢ita nadale s touto buitkkou jako s nulou.

Pokud se rozhodneme pro volbu UPRAVY, ODSTRANIT, dojde k fyzickému odstranéni
oznaCenych bun¢k v listu. V ramci dialogového okna Odstranit si mizeme vybrat, jakym
zpusobem posunout zbylé buiiky - zda nahoru ¢i doleva, ptipadné zda odstranovat cely fadek
nebo sloupec. (Pokud bychom oznacili pfed odstranovanim celé fadky ¢i sloupce, okno
Odstranit by se viibec neobjevilo a odstranéni by probéhlo bezprostiedné.) Pouziti této volby
si blize ozfejmime na listu, na némz jsme demonstrovali volbu VLOZIT JINAK (viz obr. 3-4).
Reknéme, Ze se rozhodneme odstranit buitky B3:B6 a budeme chtit ostatni buiiky posunout
doleva. Oznacime buiiky a z mistni nabidky vybereme volbu ODSTRANIT a zaddme Posunout
bunky vievo. Tyto bunky budou fyzicky odstranény, proto vzorec, ktery se na n¢ odkazuje (B5,
diive C5), bude vracet chybovou hodnotu #REF. Z tohoto diivodu si pfed odstranénim bungk
z listu musime vzdy uvédomit, zda se na odstranované buniky neodkazuji bunky jiné.
Tlacitkem Zpét operaci vratime.

3.7 Odstranit list. Presunout list

Volbou UPRAVY, ODSTRANIT LIST bychom odstranili list nebo vice oznagenych list.
Pfed odstranénim listd prob&hne jistici hlaSeni. Pozor, listy jiz nebude v pfipadé potieby
mozno obnovit tlacitkem Zpét! Jedina moznost je neulozeni zmén seSitu pii jeho uzavieni.

Listy je mozno také kopirovat a piesouvat. List pfesuneme tak, ze klepneme na jeho
zalozku, podrzime levé tlacitko mysi stisknuté a tdhneme zalozku na misto, kam list chceme
presunout. Mala Sipka ukazuje, kam se list viadi. Potom uvolnime levé tlacitko mysi. Pokud
bychom pfi uvoliiovani tla¢itka mysi drzeli stisknutou klavesu , list by se zkopiroval. Toho
je mozné doséhnout i z menu volbou UPRAVY, PRESUNOUT NEBO ZKOPIROVAT LIST. Objevi se
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dialogové okno Presunout nebo zkopirovat (viz obr. 3-9). Jsme vyzvani, abychom vybrali ze
seznamu otevienych seSitt sesit, do néjz chceme oznaceny list nebo listy pfesunout.

Je mozné je presunout i do nového sesitu volbou
(novy sesit) vpoli Presunout vybrané listy do seSitu.
V poli pred list: vybereme list, pfed néjz se maji listy
presunout. Konecné zaSkrtnutim policka Vytvorit kopii
dosdhneme nikoli ptesunuti, ale zkopirovani listu. Pokud [Presunout nebo zkopirovat A |
se vytvori kopie listu, bude nazvana stejné jako zdroj, ale

OBR. 3-9: DIALOGOVE OKNO
PRESUNOUT NEBO ZKOPIROVAT

Fresunout wybrane lisky

v zavorkach bude mit Cislici napt. Formaty (2). dn seditu:
Idem-S-Dl.xIs j
3.8 Najlt. Nahradit pred list:

w~ r . w~ 4 FI
V oznaCeném rozsahu, listu nebo oznacenych

listech 1ze hledat vyskyt urcitého fetézce nebo Cisla.
Volbou z menu UPRAVY, NAJIT nebo kombinaci klaves {pFesunout na konec)
lze vyvolat dialogové okno Najit. Klepneme napft.
na list Vyplnit a stiskneme . V tadku Najit zadame
slovo pondeli. Mizeme zadat, zda se ma vyhledavat po ok | steno |
fadcich nebo po sloupcich. Pii hledani je mozné
parametrizovat, zda se u bun€k se vzorci ma prohledavat vysledna hodnota vzorce nebo znaky,
jimizZ je vzorec tvofen. Parametrizaci provadime v poli Oblast: a miize nabyvat hodnot Vzorce
- prohledava se vzorec, Hodnoty - prohledavaji se vysledné hodnoty nebo Komentdre -
prohledavaji se poznamky. Dale je mozno zatrhnout, zda rozliSovat velkd a mald pismena -
Rozlisovat mald a velkd nebo zda se ma hledat pouze po celych butnikach - Pouze celé buiiky.
Tladitkem Najit dal§i spustime vyhledavani a ptipadné pokracujeme, pokud nejsme
s nalezenym vyskytem spokojeni. Tlac¢itkem Zavi‘it hledani ukoncime.

|-

™ wybvofit kopii

Tlacitkem Nahradit zménime dialogové okno Najit na dialogové okno Nahradit (viz
obr. 3-10). Pomoci tohoto okna, které mizeme také vyvolat volbou v menu UPRAVY,
NAHRADIT nebo stiskem klaves @, mizeme fetézce nejen vyhleddvat, ale i zaménovat.
Do tadku Nahradit ¢im: uvedeme fetézec, kterym chceme nahrazovat. Tlacitkem Najit dalsi
zahajime hledani. Tlacitkem Nahradit potom povolime nahrazeni konkrétniho vyskytu.
Tlacitko Nahradit vie pouzivame rad¢ji opatrné, nahradi vSechny vyskyty hledaného fetézce.

OBR. 3-10: DIALOGOVE OKNO NAHRADIT

Nahradit HE|
Tiajit;

Mahradit cim;
I Zanit

Hledat: Ipo ?adcich vI [~ Rozlidovat mala a velks Nahradit |
[~ Pouze celé buriky Nahradt vig |

3.9 Prejit na

Pitkaz zmenu UPRAVY, PREJNT NA si zatim pfedvedeme jako nastroj k oznaGeni
bungk, které jsou né¢im specifické. Kompletni nabidku si ukaZzeme dodate¢né, az se naué¢ime
definovat nazvy v listu. Zaddme UPRAVY, PREJIT NA. Objevi se dialogové okno P¥ejit na, ve
kterém klepneme na tlacitko Jinak. Nové okno ma také nazev Piejit na, ale jeho vzhled se od
predchoziho okna radikalné odliSuje. Okno vidite na obr. 3-11. Pokud by byl pfed vyvolanim
tohoto okna oznacen rozsah, aplikuji se nasledujici ptikazy pouze na n¢;j.

Vylozime jednotlivé volby:

1. Komentdre: Jsou oznaceny buiiky, které obsahuji komentat (podrobnéji v kap. 4.5).
2. Konstanty: Oznaci neprazdné bunky, v nichZ neni vzorec.




&
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3. Vzorce: Oznaci buiiky, v nichz je vzorec. Lze
také vybrat pouze urcity typ vysledku vzorce.  OBR. 3-11: DIALOGOVE OKNO PREJIT NA

4. Prazdné bunky: Oznaci prazdné bunky. (PO KLEPNUTI NA TLACITKO JINAK)
5. Aktualni oblast: Oznaci obdélnikovou oblast

kolem aktivni buiky. Tato oblast je | = <]
ohrani¢ena ve vSech smérech prazdnym Uybrat —
fadkem nebo sloupcem. (MiiZe byt ohraniena o ==
. . ~ Konstanty " Rozdily ve sloupcich
i koncem listu.) . " Veorce " Pfedchiidd

6. Aktualni matice: Oznaci tzv. pole. Pole je ¥ il  Nasledrici
zvlastnim piipadem rozsahu bunék, které tvoii ¥ Text  Pouze phimi
neoddélitelny celek, napf. kontingenéni I¥ Logicks hodnoty € yzechny drovng
tabulka (viz kap. 8.10) nebo nékteré maticové W Chiyby € Pasledni burka
propodty. . Prégdné bufiey " Pouze vidteiné bufky

. o , . ¢ Akkudlni oblast € Podmingné Forméty

7. OVbJekvty: Ooznam }l’sechny. grafické obje}dy £ aktudini matice £ Ovieri det
véetné grafll a tlacitek v listu a v textovych £ Objekty & e
polich (viz kap. 4.2). £ stejné

8. Rozdily vradcich: V oznafeném rozsahu
zkouma, zda obsah bunék v jednotlivych ok | _ stomo_|

sloupcich je totozny s prvnim oznacenym
sloupcem a oznaci rozdilné bunky.

9. Rozdily ve sloupcich: V oznaCeném rozsahu zkouma, zda obsah bun¢k v jednotlivych
tadcich je totozny s prvnim oznacenym fadkem a oznaci rozdilné bunky.

10. Predchudci: Oznaci bunky, na néz se odkazuji vzorce v oznaceném rozsahu.

11. Naslednici: Oznaci bunky, jejichz zdroje odkazii se nachazeji v oznaceném rozsahu.
U téchto moznosti 1ze zvolit vybér bud’ pfimych nebo vsech pfedchiidct a nasledniki.

12. Posledni buiika: Oznaci prisecik posledniho vyplnéného fadku a sloupce. Tato buika
muze byt i prazdna.

13. Pouze viditelné buniky: Oznaci jen viditelné buiky, nejsou oznaceny buiky ve skrytych
tadcich a sloupcich.

14. Podminéné formaty: Oznaci bunky, v nichz je pouzito podminéné formatovani. Mizeme
parametrizovat pomoci voleb Vse — oznaci vSechny bunky podminéné formatované (kurzor
mize stat na jakékoliv bufice) a Stejné — oznaci bunky, v nichz je pouzit stejny podminény
format, jako v burice, na niz stoji kurzor.

15. Ovéreni dat: Oznaci bunky, v nichz je definovano omezeni vkladanych dat v podobé tzv.
oveéfeni (viz kap. 8.5). Mame moznost parametrizovat stejnych zplisobem jako
u vyhledavani podminénych formatu.

3.10 Upravy ilustrativniho pfikladu®

Nabyté védomosti nyni uplatnime na nasem ilustrativnim piikladé. Radi bychom
vypracovali dalsi tabulky, jak je vidite na obr. 3-12.

Zkopirujme rozsah A6:K14 na pozice A20, A30, A40 a A50. Pouzijeme vSak piikazu
UPRAVY, VLOZIT JINAK a vloZzime buiiky s propojenim. V§imneme si, e skuteéné nedoslo ke
zkopirovani formatl a napravime tento nedostatek nakopirovanim formatu zdrojové oblasti do
stejnych cilovych oblasti (A20, A30, A40 a A50 opét piikazem UPRAVY, VLOZT JINAK,
Formaty). Smazeme nuly, které vznikly jako vysledek odkazu na prazdné bunky. (B20:D20,
K20, A28, C28, D28 a obdobné v ostatnich tabulkach). Tim jsme zajistili vazbu legendy a
zahlavi vSech tabulek na tabulku 1.

Na pozici A20 zménime odkaz =A6 na text TABULKA 2. Také na pozici A2l
prepiSeme odkaz konkrétnim textem Prodeje za 1. pololeti v korundach. Pro piehlednost
vymazeme obsah zrozsahu E22:K28. (Rozsah oznafime a stiskneme klavesu .) Do
bunky E22 chceme zapsat vzorec pro vypocet trzby, ale v takové podob¢, abychom jej mohli
bez problémi zkopirovat do celé tabulky. Trzbu za program Podnikatel v lednu zjistime tak, ze
nasobime pocet prodanych kust jejich cenou. Jsme v buiice E22, stiskneme klavesu = pomoci
svislého posuvniku se pfemistime nahoru a kurzorovou Sipkou, popt. mysi vyty¢ime odkaz na

2 yolby UPRAVY, PROPOJENT a UPRAVY, OBJEKT budou vyloZeny pozdgji, az se budeme zabyvat komunikaci mezi
systémy.
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bunku D8, kde je cena programu. Poté stiskneme klavesu [*| a klepneme na buiiku E8. Vzorec
odesleme. Vzhledem k zamyslenému kopirovani musime uvazovat o pouziti relativniho ¢i
absolutniho adresovani.

OBR. 3-12: ILUSTRATIVNI PRIKLAD

A B (o D E F G H 1 J K
6 TABULKA 1 Mésice
Prodeje za 1. pololeti v N2 ~ o o o Q&
7 kusech ,\/o"’o O@‘@ \/e,t’z ‘ooo\ Q}‘é& 0\‘»"% \(_&é@ ;Oeée Oe*e
8 Podnikatel POD 1900 K¢ 0 1 3 9 6 12| 31
9] g [Bonita BON 3800 K¢ 9 8 4 6 12 11 50
10 g Finan¢ni analyza FIN 4 000 K¢ 6 5 3 9 8 10| 41
11] © [investice INV 2400 K¢ 5 [ 1 7 [ 0 25
12] & JSAFI SAF 19 000 K¢ 3 4 2 1 5 4 19
13 Kauzalni analyza KAU 10 000 K¢ 2 3 1 2 3 1 12
14 Celkem 25 27 14 34 20 38 178
15
16
17
18
19
20 TABULKA 2 Mésice
Prodeje za 1. Pololeti v N2 o o o o
Q 2 () X2 @ <
21 korunach /\}‘(bo QQ’Q \/Q'b@ ‘0“0\ Q}Q’/‘/ Q§ @é& ‘Q@é QQ’*
22 Podnikatel POD 1900 K¢ 0 KE] 1900 KE] 5700 Ke] 17 100 KE] 11 400 K&] 22 800 K& 58 900 K¢
23] g [Bonita BON 3800 Kcjl 34 200 K& 30 400 KE] 15 200 K& 22 800 K& 45 600 KE] 41 800 KEj 190 000 Ké|
24 g Finanéni analyza FIN 4 000 KE&f 24 000 K&| 20 000 K&| 12 000 KE] 36 000 K| 32 000 KE| 40 000 KEj 164 000 K¢|
25) o [|Investice INV 2400 K¢&f 12 000 Ke| 14 400 KE| 2 400 KE| 16 800 Ke| 14 400 K& 0 KEJ 60 000 K¢
26] & |sArF SAF 19 000 Keff 57 000 K& 76 000 K&| 38 000 KE| 19 000 K& 95 000 K&] 76 000 KER 361 000 Ké
27 Kauzalni analyza KAU 10 000 Keff 20 000 K& 30 000 K&| 10 000 K&| 20 000 K&| 30 000 Ke| 10 000 KEj 120 000 K¢
28 Celkem 147200 KE 172700 KE 83300 KE 131700 K& 228 400 K& 190 600 K& 953 900 K¢|
29
30 TABULKA 3 Mésice
Podil jednotlivych
programdi na celkovych N & < & & & & &
O o & M N &
31 mesicnichtrzbach  4° (P Nl S &° > & [d S
POD 1900 K¢ 0% 1% 7% 13% 5% 12% 6%
33] g [Bonita BON 3800 K¢ 23% 18% 18% 17% 20% 22%)| 20%
34 g Finanéni analyza FIN 4 000 K¢ 16% 12% 14% 27% 14% 21%)| 17%
35] o [|Investice INV 2400 K¢ 8% 8% 3% 13% 6% 0% 6%
36] & |sArF SAF 19 000 K¢ 39% 44% 46% 14% 42% 40%)| 38%
37 Kauzalni analyza KAU 10 000 K¢ 14% 17% 12% 15% 13% 5% 13%
38 Celkem 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
39
40 TABULKA 4 Mésice
Podil jednotlivych
programii na celkové Pl > & N ,@0 & ey & ‘p&
41 ololetni trzbé /\}"D A \gxb ° &° o ¥ Oeé &
42 Podnikatel POD 1900 K¢ 0% 0% 1% 2% 1% 2% 7
43] g [Bonita BON 3800 K¢ 4% 3% 2% 2% 5% 4% 20%
44 g Finan¢ni analyza FIN 4 000 K¢ 3% 2% 1% 4% 3% 4% 17°%4
45] o [investice INV 2400 K& 1% 2% 0% 2% 2% 0% 6%
46] & |SAFI SAF 19 000 K¢ 6% 8% 4% 2% 10% 8% 38%
47 Kauzalni analyza KAU 10 000 K¢ 2% 3% 1% 2% 3% 1%) 13%
48 Celkem 5% 18% % 14% 24% 20% 100%
49
50 TABULKA 5 Mésice
C e e o s 2 Qo IS Qo Q&
5 Mezimésicniindextrzeb o < & & & e
52 Podnikatel POD 1900 Keg** NELZE 3,00 3,00 0,67 2,00
53] g [Bonita BON 3800 Kep** 0,89 0,50 1,50 2,00 0,92
54 g Finanéni analyza FIN 4 000 Keg** 0,83 0,60 3,00 0,89 1,25
55] © [iInvestice INV 2 400 Keg** 1,20 0,17 7,00 0,86 0,00
56] & [sAF SAF 19 000 Kef*** 1,33 0,50 0,50 5,00 0,80
57 Kauzalni analyza KAU 10 000 Kef*** 1,50 0,33 2,00 1,50 0,33]
58 Celkem = TA7 0,45 7,58 1,73 0,55

PoZzadujeme, aby se pii kopirovani doprava vzorec =D8*E8 transformoval na
=D8*F8. Transformace v horizontalnim sméru ovlivni sloupce, fadki se nedotkne. Z toho
plyne, ze je nutno pfed oznaeni sloupce D umistit znacku $, pfed znacku sloupce E $
neumistime. Pfi kopirovani dolii pozadujeme, aby se vzorec =D8*E8 transformoval na
=D9*E9. To se stane, nebylo by proto spravné umistovat dolarové znacky k ¢islim radku. Pro
kontrolu jesté piiblizme transformaci pii kopirovani na pozici F23. Odkaz se zméni na
=$D9*F9. To je v pofadku. Vysledny vzorec tedy bude =$D8*ES.
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Poklepanim mysi nebo klavesou se dostaneme do rezimu Upravy. Vidime, Ze
jednotlivé adresy ve vzorci jsou riiznobarevné oznaceny a bunika D8 je modfe oramovana. Tim
jsme upozornéni na skutecnost, Ze se na ni odkazuje vzorec, ktery prave editujeme. Klepneme
mysi v fadku vzorcl na tu Cast vzorce, kterou chceme absolutné adresovat, tedy na D8 a
trojitym stisknutim klavesy vlozime dolarovou znacku. Klavesou ukon¢ime. Buniku
E22 oznacime klavesami @ jako zdroj kopirovani. Poté tazenim mysi oznacime rozsah
E22:127 a volbou UPRAVY, VLOZIT JINAK vlozime vzorce. Sloupce jsou piili§ Gzké*', proto
misto ¢isel vidime ###. S rozsifovanim sloupct pockame az na zavér editovani této tabulky.
Zména formatu by mohla opakované vyvolat potiebu sloupce rozsitit. Piikazem FORMAT,
BUNKY na karté Pismo zadime barvu moiska zeleii a na kartd Cislo zadame prvni ménovy
format s pfesnosti na cela Cisla. VSimneme si, Ze pii zadani ménového formatu Excel
automaticky upravil $itku sloupct. Nadefinujeme vzorce pro soucty fadki a sloupcti, rozsifime
§itku sloupct a tabulka je kompletni.

Obdobné jako v predchozim pfipadé zménime popis v buiice A30 na TABULKA 3
a do bunky A31 vlozime text Podil jednotlivych programii na celkovych mésicnich trzbach.
Budeme chtit pro vSechny meésice vypocitat podil trzby za jednotlivé programy na celkové
meésiéni trzbé. Vzorec pro buiku E32 bude tedy znit =E22/E28. Uvazime adresovani.
Kopirovanim doprava se vzorec zméni na =F22/F28, coz je v pofadku. Pfi kopirovani dold
pozadujeme tvar =E23/E28. K ¢islu 28 v adrese bude nutno doplnit znak $ - spravny vzorec je
=E22/E$28. Za¢neme v buiice E32. Vyty¢ime prvni ¢ast vzorce, zapiSeme znak /, vyty¢ime
druhou ¢ast vzorce a dvojitym stisknutim klavesy doplnime znak $. Odesleme. Klavesami
oznacime zdroj kopirovani - buitku E32 a poté mysi oznaCime rozsah E32:K38 a
volbou UPRAVY, VLOZIT JINAK vloZime vzorce do rozsahu. Uplatnime je§té procentualni
format s pfesnosti na cela Cisla.

Na pozici A40 ptipravime text TABULKA 4, do bunky A41 vlozime text Podil
Jednotlivych programii na celkové pololetni trzbé. Do bunky E42 vlozime vzorec =E22/K28.
Opét musime zvazit potfebu vyuziti absolutniho adresovani. Pfi kopirovani doprava
pozadujeme transformaci do tvaru =F22/K28, tedy bude nutno umistit $ pted oznaceni sloupce
K. Pti kopirovani doli pozadujeme transformaci na tvar =E23/K28, bude tedy nutno umistit
znak $ i pred oznaceni fadku 28. Vysledek tedy bude =E22/$K$28. Analogicky jako
v predchozich ptipadech jej zkopirujeme jako vzorec do rozsahu E42:K48. Format zvolime
procentudlni.

Na pozici A50 pfipravime tabulku mezimésicnich indexd, tj. pomérd trzeb bézného
mésice ku trzbam meésice minulého. Pro mésic leden doplnime znaky ***  protoZze nemame
k dispozici predchozi mésic. Do buiikky F52 bychom méli vlozit vzorec F22/E22 - vyhovuje
adresovani. Tento postup vSak zplsobi vyplnéni buiiky chybovou hodnotou #DIV/0, ktera
zna¢i pokus o déleni nulou. Toto je velmi vhodny ptiklad k poznani dalsi funkce Excelu.
Chceme zadat, aby se buiika vyplnila v zavislosti na hodnoté jiné buinky. Toho dosdhneme
uzitim funkce KDYZ. Klepneme na buiiku F52 a potom na tlagitko VleZit funkci. Ze skupiny
logické vybereme funkci KDYZ (Casto ji Ize nalézt i ve skupiné funkci naposledy uZitych) a
klepneme do tlacitka OK. Funkce ma tii parametry (viz obr. 3-13):

— Podminka: Vyraz, ktery muze byt vyhodnocen z hlediska pravdivosti jako PRAVDA nebo
NEPRAVDA. V nasem piipad¢ to bude E22=0.

— Ano: Hodnota, kterou vrati funkce a kterou se tedy vyplni buika, jestlize je podminka
splnéna. V nasSem pfipad¢ vlozime slovo (fetézec) NELZE.

— Ne: Hodnota, kterou funkce vrati, pokud podminka neni splnéna. V nasem piipadé vlozime
vzorec F22/E22.

V butice F52 bude tedy vzorec =KDYZ(E22=0;“NELZE*;F22/E22). Zkopirujeme jej jako

vzorce do rozsahu F52:J58, uplatnime na tento rozsah format s presnosti na dvé desetinna

mista a zarovname udaje vpravo.

2LV piipadé vysoké rozlisovaci schopnosti monitoru miize §itka sloupcti postatovat.
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OBR. 3-13: PARAMETRY FUNKCE KDYZ

DYZ
Podminka |E22=0 ] = PRAVDA
Ano ["MELZE" ] = "MELZE"
Me |Fzziezz ] #pIv/o0
— "MELZE"

Wrati jednu hodnotu, jestlize je wisledkem zadaného kritéria hodnota PRAYDA, & jinou hodnotu, pokud je
vysledkem hodnota MEPRAYDA,
Me je hodnota wracena, je-li hodnota argumentu Podminka MEPRAYDA, Jestlize ji
nezadéte, bude wracena hodnota NEPRAYDA,

Wysledek = [8]4 I Skarno |

Poslednim problémem je vyplnéni rozsahu K52:K58. Velmi hrubou chybou by bylo
zkopirovat do posledniho sloupce vzorec z predchozich sloupcl. Vysledny obsah bunky K52
=K22/J22 by byl pomérem trzeb za pololeti ku trzbam v ¢ervnu, coz je nepouzitelné.

Bez hlubsi znalosti statistiky bychom do posledniho sloupce mohli zapsat pomér mezi
cervnovymi a lednovymi trzbami. Vysledny obsah buiky K52 =J22/E22 by bylo mozné
interpretovat jako index trzeb mezi mésici Cerven a leden (nikoliv vSak jako pololetni index,
ktery by musel délit trzbu v ¢ervnu trzbami v prosinci).

Za ideélni hodnotu ve sloupci K lze povazovat hodnotu, ktera by mohla zastoupit
jednotlivé mezimé&si¢ni indexy tak, aby bylo dosaZeno stejné hodnoty v ¢ervnu, tj. primérny
meziméesicni index (PMI) ma spliovat rovnici:

trzby v €ervnu = trzby v lednu * PMI * PMI * PMI *PMI *PMI

trzby v &ervnu = trzby v lednu * PMI°

PMI’ = trzby v Eervnu/trzby v lednu
tj. pramérny mezimésicni index lze spocitat jako patou odmocninu podilu trzeb v €ervnu ku
trzbam v lednu. Odmocnéni lze pfevést na umocnéni na pievracenou hodnotu, tj.

PMI = (trzby v Gervnu/trzby v lednu)'®
tj. do bunky K52 mzeme zapsat vzorec =(J22/E22)"(1/5), neboli =(J22/E22)"0,2.

Vzhledem k nulové hodnoté trzeb za program podnikatel musime vzorec zobecnit na
tvar:

=KDYZ(E22=0;"NELZE";(J22/E22)"0,2)

Tento vzorec potom mtizeme zkopirovat do rozsahu K52:K58.

Shrnuti

1. I kdyz provedeme operaci, kterou jsme nezamysleli, mame moznost vratit se az o 16 kroka
zpét, pokud zmény nejsou nevratné a pokud sesit nebyl mezitim uloZen.

2. Piemistovani bunék provadime klavesami El (vyjmuti) a @ (vlozeni). At uz
buiika sama odkazy obsahuje nebo se na ni odkazuji jiné buiky, dojde k transformaci
odkazu.

3. Kopirovani musime bezpodmineéné zvladnout, pokud chceme s tabulkovym programem
pracovat efektivné a jisté. Existuje celkem pét postupti kopirovani. Jedna burnika do jedné
buiiky, jedna buiika do vice bunék, vice bun¢k do ,,jedné* buiiky, vice bun¢k do vice bun¢k
a vice bunek do nasobku bungk.

4. Ve verzi Office 2000 existuje novy panel nastroji Schranka, ktery umoznuje kopirovat
vice objektd najednou.

5. Relativni a absolutni adresovani tesi otazku transformace vzorct pfi kopirovani. Zatimco
pti adresovani relativnim se vzorec transformuje v zavislosti na poloze cile kopirovani, pfi
adresovani absolutnim na poloze cile nezalezi. Absolutné adresovany odkaz (nebo jeho
¢ast) se pfi kopirovani netransformuje.

6. Chceme-li vlozit kopirovand data zvlastnimi zpusoby, pouzijeme volby Viozit jinak.
Kopirujeme pak napi. vzorce bez formati, hodnoty nebo jen formaty. Mame moznost
provést i pocetni operace.
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7. Pfi vyplnovani souvislého rozsahu bunék se da s vyhodou vyuzit moznosti automatického
vyplnéni. Lze vyplhovat Ciselné fady, data, nadzvy dnll a mésici nebo uzivatelsky
definované seznamy.

8. Pokud se rozhodneme buiiky z listu fyzicky odstranit, uZijeme volby Upravy, Odstranit.
Tuto operaci si vSak je tfeba dobfe promyslet, jak z hlediska odkazd na tyto bunky, tak
z hlediska posunu bunék ostatnich.

9. Odstraneéni celych list je nevratna operace. Pouzijeme ji jen tehdy, pokud mame jistotu, ze
list nebudeme dale potiebovat. Rad¢ji v§ak presto starou verzi zalohujeme na disk.

10. Hledani a nahrazovani jsou nastroje slouzici k vyhledavani a ptipadné nahrazovani fetézca
nebo i ¢isel v listu.

11. Volbou Prejit jinak mizeme oznacit buiiky vyhovujici jistym specidlnim pozadavkiim
a provést na nich spolecné operace jako napt. formatovani.
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