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UVvoD

Predkladana ucebni pomucka je zamyslena jako zakladni a rozsifujici text k vyuce pied-
meétu Vypocetni technika na Pfirodovédecké fakulté Univerzity Karlovy. Mize ji vSak pou-
zit kazdy, kdo si chce zopakovat, utfidit a doplnit své znalosti Excelu. Pfi jejim studiu se
predpoklada orientace v praci s opera¢nim systémem Windows. Popisujeme ceskou verzi
Excelu 2013.

Tato pomticka si v zadném piipadé neklade naroky na uplnost vykladu latky o tak Sirokém
tématu, jako je Excel. Obsahuje popis vlastnosti Excelu diilezitych pfi jeho pouziti v piirod-
nich védach. Do textu jsou jako soucast vykladu zafazeny i praktické priklady.

Vyklad je ¢lenén pomoci ¢ty trovni nadpist do kapitol. V kazdé kapitole je objasnova-
nému tématu nejdiiv predfazen ramecek, obsahujici hlavni myslenky vykladu. Ramecek je
umistén vzdy na zacatek stranky. Vyhodou tohoto pfistupu je, Ze si student miiZze nejprve
pfecist, co bude v podrobnéjsim vykladu nasledovat a pii druhém a dalSim cteni osvézit
a zkontrolovat svoje znalosti z obsahu textu v ramecku. Pokud mu jesté nebude néco jasné,
muize si téma v dalSim textu pod rameckem prostudovat podrobnéji i s event. priklady k pro-
birané latce.

Ve vykladu se ¢asto odkazujeme na piikazy z nabidek Excelu. Délame to tak, ze nejdiive
uvedeme jméno karty, potom panelu na karté a poté nasleduje jméno ovladaciho prvku na
panelu a event. jména dalSich vnofenych ovladacich prvki. Navzajem tyto polozky oddé€lu-
jeme znakem lomitko a jejich nazvy piSeme kurzivou. Napf. na kart¢ Domii je panel Styly,
v ném je rozbalovaci nabidka Podminéné formatovani s dalsi rozbalovaci nabidkou Pravidla
zvyrazneni bunék, ve které je ptikaz Mezi. Odkaz bude zapsan jako Domui/Styly/Podminéné
formatovani/Pravidla zvyraznéni bunek/Mezi.

Termin klepnout mysi pouzivame ve vyznamu najeti ukazovatkem mysi na objekt (ovladaci
prvek) a potom stisknout, a ihned uvolnit, levé tlac¢itko mysi. Termin klepnout pravym tlacit-
kem mysi pouzivame ve stejném vyznamu s tim rozdilem, Ze pouzijeme pravé tlacitko mysi.
Termin poklepat mysi znaci dvoji klepnuti levym tlac¢itkem mysi za sebou. Termin kontextova
nabidka (menu) je nabidka, ktera se objevi po klepnuti pravym tlac¢itkem mysi na ovladacim
prvku. Dal§im terminem kontextova napovéda oznaCujeme napovédu, ktera se automaticky
objevi pfi né¢jakém druhu ¢innosti v Excelu (napf. tvorba vzorce pomoci klavesnice). Nazvy
funkci Excelu pisSeme s velkym pocatecnim pismenem kurzivou. Pokud je nazev zkratkou
z vice slov, pak zacatek kazdého nového slova pisSeme s velkym pismenem, napt. Countlf.

Obéma recenzentim, RNDr. Han¢ Hladikové, Ph.D., a Mgr. Pavlu Dubskému, Ph.D.,
deékuji za peclivé procteni rukopisu a pfipominky, které pfispély ke zkvalitnéni textu. Podéko-
vani patii doc. RNDr. Karlu Zvarovi, CSc, za kolegialni rady pfi praci na kapitole Statistické
metody v Excelu.



UVOD DO PRACE S EXCELEM

K éemu slouzi Excel, co v ném lze délat

Tvorba a tisk prehlednych tabulek.

Vypocty délané s daty ulozenymi v tabulkach.
Tvorba grafii z téchto dat.

S vyhodou Ize vyuzit

° stovek funkei vestavénych v Excelu

° hotovych matematickych postupti Excelu.
Jednoduché databazové operace s daty.
Razeni, filtrovani dat.

Microsoft Excel fadime mezi tzv. tabulkové procesory (spreadsheets).

Tabulkovy procesor umoziuje zadavat datové polozky do policek — bunek. S nimi potom
déla riizné vypocty pomoci vzorct, které umistujeme také do bun€k. Tabulkové procesory
byly pozdéji vybaveny schopnosti délat grafy z ulozenych dat a provadét databazové operace
s témito daty. Soucasné tabulkové procesory nabizeji automatizovat ¢innost uzivatele nahra-
vanim jeho prikazi. Vznikaji tak programy, které 1ze navic upravovat. Pro pokrocilé uzivatele
se tak stava programovani nedilnou soucasti prace s tabulkovymi procesory.

Nejrozsifenéj$im tabulkovym procesorem je v souc¢asné dobé Excel. Lze jej pouzit témét

v kazdé védni discipliné i v praktickém zivotg.




Pracovni prostredi Excelu

» Pas karet.
* Pole nazvu.
+ Radek vzorct.
» Sesity s listy, kazdy list ma jmenovku.
+ Stavovy radek.
» Kontextova nabidka
o ziskame klepnutim pravym tlacitkem mysi na objekt okna Excelu.
» Konfiguraci Excelu délame v okné Soubor/Moznosti/Moznosti aplikace Excel.

Obr. 1: Pracovni prostredi Excelu.

PRACE S PASEM KARET

* Umoziuji to
o ptikazy tlaCitka Moznosti zobrazeni pasu karet (obr. 2, tlacitko je v pravém hornim
rohu okna Excelu)
o ptikazy z kontextové nabidky pasu a z okna Moznosti aplikace Excel (obr. 4, polozka
Prizpiisobit pas karet).
* Poklepanim na jméné aktivni karty sbalime/rozbalime pas karet. Kldvesova zkratka pro
tuto akci je Ctrl+F1.
* Na kartach jsou pojmenované panely s aktivnimi prvky (tlacitka, seznamy apod.).
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Obr. 2: ptikazy tlacitka Moznosti zobrazeni pasu karet.



STRUKTURA A VLASTNOSTI SESITU EXCELU

Sesit Excelu

* 'V souboru s ptiponou xls, nebo xlIsx, xlsm, xIsb.
* Obsahuje listy s bunikami, ¢i s grafy, event. moduly s makry.
* Na jmenovce listu je uvedeno jeho jméno.
* Na listu s buitkami jsou bunky uspotadany do radku a sloupcti.
+ Kazda bunka ma adresu.
+ Styly adresovani
o Al
o RICI
o pfepiname pomoci Soubor/Moznosti/Vzorce/Styl odkazu RICI.
* Adresu aktivni buniky vidime v poli nazva.
* Prace s listy.

V Excelu délame sesity, v sesitech jsou listy s butikami, do kterych zapisujeme data. Do

seSitu lze také vkladat listy s grafy.

Sesity jsou v Excelu ukladany do soubort. Soubory star$ich verzi Excelu maji ptiponu
xls. Data se zde ukladaji v binarnim formatu. Office Excel 2007 a novéjsi ukladaji sesity bez
maker standardné s ptiponou xIsx. Jde vlastné o ZIP soubor. V ném je potfebna struktura
adresaid se soubory, data se zde ukladaji ve formatu XML. Excelovské seSity s makry vSak
v tomto formatu ukladat nelze. Musime je ukladat bud’ ve formatu xlsm (macro enabled,

podobné struktury jako sesity xlsx ale mozno ukladat makra), nebo xlIsb (binarni format).

Priklad: vezméme sesit Excelu ulozeny ve formatu xlsx obsahujici néjaka data. PrepiSme
jeho ptiponu na zip a vznikly soubor rozbalme. Ve struktufe adresait se podivejme do slozky
xl/worksheets. Najdeme zde xml soubory pro listy Excelu. Na obr. 3 vidime strukturu adre-

sart prvni urovné, a trovné xl/worksheets, uloZzenou v zip souboru.

Obr. 3: Casti adresatové struktury rozbaleného XLSX souboru.

XML format ma vyhodu jednoduché ptesn¢ definované struktury. Proto ho Ize snadno
zpracovavat pocitacovymi programy, softwarové produkty jinych vyrobcti s nim uméji snad-

no zachazet a zlepsi se kompatibilita prace s ulozenymi daty.
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Vratme se vsak k praci s listy a buitkami seSitu. Kazda bunka na listu ma adresu. Rozli-
Sujeme dva styly adresovani. Al styl a R1C1 styl. Jméno stylu je zvoleno podle adresy horni
levé bunky na listu.

V Al stylu adresovani jsou sloupce oznaCeny pismeny anglické abecedy (A, B, C, ..., Z,
AA,AB, ..., AZ, ..., XFD) a radky ¢islovany.

V RICI1 stylu adresovani jsou fadky a sloupce ¢islovany. Adresa je tvofena pismenem R
(Row) nasledovanym c¢islem fadku a pismenem C (Column) nasledovanym c¢islem sloupce.

Al styl pouzivaji v soucasnosti téméf vylucné uzivatelé, R1C1 styl je nékdy vyhodnéjsi
pro programatory. V dal$im vykladu nebudeme R1C1 styl pouzivat.

Klepnutim mysi na buiice listu tuto bunku aktivujeme. Adresa aktivni buiiky je umisténa
v poli nazvi (obr. 1).

Oblast bunék je jakdkoli podmnozina bungk listu. Obdélnikova oblast je obdélnik bunck
na listu.

Prikaz Soubor/Moznosti (obr. 4) slouzi ke konfiguraci Excelu. Proto je velice dulezity
a vyplati se prohlédnout si vSechny karty jeho okna.

Obr. 4: Okno Soubor/MoZnosti.
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Prace s listy

* Pracovat s listy umoziuji ptikazy z kontextové nabidky jmenovky listu.
o Vlozime novy list.
o QOdstranime aktualni list.
o Prejmenujeme list (téz po poklepu na jmenovku).
o Presouvame ¢i kopirujeme list.

A Tip: zabarveni jmenovky listu. V kontextové nabidce jmenovky listu udélame piikaz
Barva karty a urCitou barvu vybereme.
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Pohyb po listu

* Rolovani tahly.

o Aktivni buiika se nepohybuje, Ctrl+backspace odroluje zpét na jeji pozici.
» Zména aktivni buiky.

o Klepnutim na cilové burice mysi.

o Sipky, Ctrl+ipky, PgDn, PgUp.

o Ctrl+Home, Ctrl+End.

PouZita oblast listu je obdélnik, jehoz levy horni roh je A1, pravy dolni roh je buiika lezici
v poslednim sloupci a fadku s buitkami, v nichZ jsou, nebo byla, data.

Zmeéna aktivni bunky

+ Klepnutim na cilové butice mysi.
* O bunku
o klavesovymi Sipkami.
* O okno
o doli PgDn
o nahoru PGup
o doprava Alt + PgDn
o doleva Alt + PgUp.
* Na prvni buiiku fadku klavesou Home.
* Po pouzité oblasti listu
o levy horni roh Ctrl+Home!
o pravy dolni roh Ctrl+End.
o Ctrl+sipky.
o Je-li aktivni prazdna burika, pohyb na prvni zaplnénou ve sméru $ipky
o Neni-li v tomto sméru zaplnéna burka, pak pohyb na konec listu.
 Je-li aktivni zaplnéna bunika, pohyb na posledni zaplnénou ve sméru Sipky
o Neni-li v tomto sméru zaplnéna bunka, pak opét pohyb na konec listu.
» Aktivace bunky o zadané adrese.
o Zapis adresy do Pole nazvi+Enter.
» Aktivace buiiky o zadaném nazvu (o nazvech bunék pojednava odstavec Pojmenovani
oblasti bun€k v Excelu).
o Vybér nazvu bunky v seznamu Pole ndzvii.

1 Jsou-li v§ak na listu pticky, slouzi ptikaz Ctrl+Home k piesunu aktivni buiiky do levého horniho rohu neukotve-
ného panelu.
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ZAPIS DAT DO BUNKY

* Buiku aktivujeme.
» ZapiSeme do ni pozadovany obsah.
e Zapis ukoncime
» klavesou Enter, aktivuje se sousedni bunika dole
o klepnutim na tla¢itko Zadat fadku vzorca, aktivni bunka se neméni
o klavesou Tab, aktivuje se sousedni buiika vpravo
o klavesovou Sipkou, aktivuje se sousedni buiika ve sméru Sipky
o klepnutim mysi na jinou buiiku, ktera se aktivuje.

Obr. 5: Tlagitka Zrusit, Viozit a Viozit funkci na Radku vzorcii.

Do buiiky zapisujeme data nebo vzorce (viz dale). Data jsou konstanty béznych typt Exce-
lu. Vzorce délaji s daty vypocty.

A Tip: nespravné ukondeni zapisu vzorce do buriky. Zapisujeme-li do bunky vzorec
s adresou na poslednim misté a ukoncujeme-li zapis poslednimi dvéma zpusoby uvede-
nymi v titulnim ramecku stranky, adresa se zméni a zapis neukonéime. Zmény si v§ak
nemusime v§imnout a pak je chyba na svéte.
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BEZNE ZPUSOBY VYZNACOVANiI BUNEK NA LISTU

* Pomoci mysi.

o Jeden obdélnik tahem mysi.

o Vice obdélnikt — prvni tahem (klepnutim), dalsi Ctrl + tah (klepnuti).
* Pomoci klavesnice.

o Aktivovat rohovou buiiku.

o Shiftem + kurzorovymi kldvesami vybirat dalsi.

o Ctrl + * —je-li aktivni bunika v tabulce, vybere tuto tabulku.

o Ctrl + A —je-li aktivni butika v tabulce, vybere tuto tabulku.

o Ctrl + A — mimo tabulku, vybere cely list.

A Tipy: vyznacovani bunek

« Casto tieba vyznagit dlouhy sloupec (fadek) s daty. Umistime aktivni buiiku na za¢atek
sloupce (fadku) dat a piikazem Ctrl+Shift+Sipka vybereme buiiky s daty ,,ve sméru
Sipky*.

*  Vybér velkého obdélniku: Aktivujeme rohovou buiiku. Pfemistime se do oblasti listu,
kde lezi protilehla rohova bunka. Klepneme na ni mysi se stisknutou klavesou SHIFT.

* Cely list téZ vyznacime klepnutim na tladitko Fybrat vse, které je pod Polem nazvii nad
Cisly fadka (obr. 1).

A Tip: vloZeni konstanty do oblasti bunék najednou. Vyzna¢ime oblast, napiSeme kon-
stantu a zapis ukoncime klavesovou zkratkou Ctrl+Enter.

Datova tabulka, zkracené tabulka, je obdélnikova oblast bun€k na listu, ktera obsahuje
data. Tato oblast je z vnéjSku ohrani¢ena prazdnymi sloupci nebo fadky nebo okraji listu.
Neobsahuje zadny prazdny sloupec ani fadek?. Tabulek miZe byt na listu, na rozdil od pouZité
oblasti listu, vice.

2 Tabulka mize obsahovat prazdné buiiky, ne vSak cely prazdny radek ¢i sloupec. Tim by byla rozdélena na dvé
tabulky.
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TYPY DAT UMISTENYCH V BUNCE EXCELU

« Cislo — ¢iselna konstanta.

+ Text — textova konstanta, textovy fetézec.

* Logické konstanty (PRAVDA, NEPRAVDA).
» Chybova hlaseni.

* Matice.

Ciselny datovy typ jsou &isla kladna i zaporna, cel4, desetinna, zapsana ve védecké notaci
i datum a Cas (viz dale). Védecka notace je zapis Cisla pomoci mantisy a exponentu, napf.
5,1 E-2. Cisla se ukladaji v paméti s pfesnosti na 15 platnych &islic. Nevejde-li se &islo
do buiky, zobrazi se v ni misto n&j znaky #. Zobrazeni tohoto ¢isla umoznime rozsitenim
sloupce.

Text v bunce: délka textu v bunce je maximalné 32 767 znakt. Zobrazuje se zde vSak
nejvyse 1 024 znaki; vSech 32 767 se zobrazuje v fadku vzorcu.

A Tip: zména vysky Fadku vzorci. Vysku fadku vzorcid Ize myS$i ménit tahem za jeho dolni
okraj.

Pokud se text do bunky nevejde, pietéka vpravo, jsou-li zde prazdné bunky. Pokud jsou
v bunkach vpravo data, je text useknut.

Obr. 6: Pretékani a useknuti textu v burice.

Logické konstanty PRAVDA, NEPRAVDA malokdy zapisujeme do buné€k. Jsou vétSinou
vysledkem vyrazil s logickou hodnotou (nerovnice, logické funkce apod.).

Chybova hlaseni v butice Excelu viz dodatek.

O maticich si néco fekneme pozdéji.

Typ dat Excelu poskytuje informacni funkce Typ (viz dodatek Informacni funkce v Excelu).
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