PROUVODCE

Excel 2016

Prace s databazemi
a kontingencnimi tabulkami

Marek Laurencik

B Vyuziti tabulek Excelu jako databaze

M Prace s externimi daty

B Kontingencni tabulky: vytvoreni, Upravy, vypocCty

B Kontingencni grafy LN

M Datovy model Excelu 88 e
|

Urceno pro Excel 2013 a 2016 WWIWIGRADAYGZ



GIRAIDA



PRYUVODCE

Excel 2016

Prace s databazemi
a kontingencnimi tabulkami

Marek Laurencik




Upozornéni pro ¢tenare a uzivatele této knihy

Viechna préva vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické knihy nesmi byt reprodu-
kovéna a sifena v papirové, elektronické ¢i jiné podobé bez pfedchoziho pisemného sou-
hlasu nakladatele. Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Marek Laurencik

Excel 2016

Prace s databazemi a kontingencnimi tabulkami

Viydala Grada Publishing, a.s.

U Prdhonu 22, Praha 7

obchod@grada.cz, www.grada.cz

tel. +420 234 264 401, fax: +420 234 264 400
jako svou 6630. publikaci

Odpovédny redaktor Petr Somogyi
Sazba Petr Somogyi

Pocet stran 144

Prvnivydani, Praha 2017

Viytiskly Tiskarny HavlickGv Brod, a. s.

© Grada Publishing, a.s, 2017
Cover Design © Grada Publishing, a. s, 2017

Ndzvy produktd, firem apod. pouzité v knize mohou byt ochrannymi zndmkami nebo registrovany-
mi ochrannymi zndmkami prislusnych viastnikd.

ISBN 978-80-271-9840-5 (pdf)
ISBN 978-80-271-0477-2 (print)




Obsah

Uvod

Prace s databazemi

1.1
1.2

1.3

Tabulky Excelu jako databaze

2.1

2.2

2.3

24

Pojem ,databaze” v Excelu
Prace s rozsahlou tabulkou

1.2.1 Ukotveni radkd a sloupcl
122 Opakovani nadpist pfi tisku

Velké databazové systémy

Razeni tabulky
2.1.1 Razeni podle hodnot

2.12  Razeni podle textového seznamu

2.13  Razeni podle barev a ikon

2.14  Razenitabulky ve vodorovném sméru

Automaticky filtr

2.2.1 Filtrace podle konkrétnich hodnot
222  Filtrace podle ¢&iselnych hodnot

2.2.3  Filtrace podle hodnot kalendarniho data

224  Filtrace podle textovych hodnot
2.2.5  Filtrace podle barev a ikon

226  Filtrace podle vice sloupct

227 Prace s filtrovanou tabulkou

Rozsiteny filtr

23.1  Vytvorenirozsiteného filtru

232  Filtrace pomoci dvou a vice podminek
233  Filtrace s vyuZitim vzorce

234 Dalsi moznosti rozsiteného filtru

Seskupovani a tvorba souhrn(

241 Ru¢ni seskupovani fadkd a sloupcl

242  Automaticky prehled

243  Tvorbasouhrni

Obsah

5

11
11

11
11
12

13

15

15
16
16
18
19

20
20
22
23
23
24
25
25

27
27
27
28
28

29
29
31
32



6

2.5

2.6

2.7

Prace s externimi daty

3.1

3.2

33

34

35

Kontingencni tabulky

4.1

4.2

43

Databazové funkce

251 Funkce DSUMA

2.52  Tvorba podminky pro vypocet

253 Ostatni databazové funkce

254  Funkce DZISKAT

Formatované tabulky

26.1  Vytvofeniformatované tabulky

262 Zakladni operace s formatovanou tabulkou
263 Vypocty ve formdtované tabulce

264 Filtrace ve forméatované tabulce

26.5  Exportovanidat z formatované tabulky

Slu¢ovani nesouvislych oblasti

Pfipojeni sesitu k tabulce v externi databazi
3.1.1  Tabulka nebo dotaz v databazi Accessu

3.1.2  Tabulka v databazi SQL Server

Prace s tvlrcem dotazl

3.2.1 Pripojeni k databazi

3.2.2  Zakladnf akce s dotazem

323  Vypocty v dotazu

Prace s textovymi soubory

3.3.1 Primé otevieni textového souboru

33.2  Tvorba datové tabulky z textového souboru
333  Kopirovani textu z jinych soubor(

334  Export tabulky do textového souboru

Prace se soubory XML

341 Struktura soubord XML a jejich vyuZiti v Excelu

342  Import dat ze souboru XML

343 Primé otevieni souboru XMl

344  Prace s mapovanim

345  Export tabulky do souboru XML

Nacteni tabulky do databaze SQL

Viytvoreni kontingencni tabulky z datoveé oblasti......c.e.

4.1.1  Vlozeni kontingen¢nf tabulky

412 Aktualizace kontingencni tabulky
413  Razeniv kontingencni tabulce

414  Filtrace v kontingen¢ni tabulce

Uprava struktury a formatu kontingencni tabulky ...

4.2.1 Zména rozlozeni polf

422  Vzhled kontingencni tabulky

423 Formdtovani souhrnli v kontingencni tabulce

Vypocty v kontingencni tabulce

431  Vybértypu souhrnu
432  Zobrazeni zpracovavanych hodnot

Excel 2016 — préce s databdzemi a kontingencnimi tabulkami

34
35
35
36
36

38
38
39
39
40
41

42

43

43
43
46

48
48
51
53

55
56
59
60
61

64
64
65
67
67
69

70

71

71
71
75
77
80

83
83
84
85

88
88
89



44

4.5

4.6

5.1

52

53

54

55

433  PoufZitl pocitanych polf 94
434  Pouziti pocitanych polozek 95
Viyuziti Udajl z kontingencni tabulky 98
44.1  Ziskani dat z kontingencni tabulky pomoci vzorce.......cer. 98
442  Rozepsani kontingencni tabulky podle filtru 99
443  Ziskani vyfiltrovanych dat ze zdrojové tabulky.........ecesens 100
Viytvoreni kontingencni tabulky z externich dat ... 100
451  Tvorba pripojené kontingencni tabulky 100
452  Tvorba kontingen¢ni tabulky z dotazu 103
453  Prace s pfipojenou kontingencni tabulkou 103
Kontingencni grafy 103
4.6.1  Tvorba kontingencniho grafu z datové oblasti Na listu ... 103
462  Prace s vytvorenym kontingen¢nim grafem 106
463  Pouziti seskupenych a viceurovinovych popiskl. ..., 108
464  Kontingencni graf z externich dat 109
Datovy model Excelu 11
Tvorba kontingencni tabulky s vyuzitim datového modelu.... 112
511 Pocet jedinecnych poloZek 112
512  Sady 112
513  Rychlé prozkoumani 113
Kontingencni tabulky s vyuzitim relaci 113
52.1  Tvorba relace mezi tabulkami 114
522  Tvorba kontingencni tabulky s relacemi 115
523  VyuZiti relaci u pfipojenych tabulek 116
524  Tvorba kontingen¢niho grafu s vyuzitim relach... s 118
Okno datového modelu 119
531 Doplnék PowerPivot 119
532  Préce s tabulkamiv datovém modelu 120
533  Pridaniexternich dat 122
534  Tvorba kontingen¢ni tabulky a grafu 127
Vypocty v datovém modelu 128
541  Miry 128
542  Klicové ukazatele vykonu 129
Vyuziti jazyka DAX 131
551  Vypoctené sloupce 132
552  Miry ajejich vyuZiti v kontingencni tabulce 134
553  Funkce ¢asového méfitka 137
554  Tabulka s kalendafem 140
Seznam prikladd 142
143

Rejstrik

Obsah

7






Uvod

Kniha, kterou pravé otvirate, je vénovana jedné z nejcasteéji vyuzivanych moznostf tabulkového
kalkulatoru MS Excel: praci s rozsahlymi tabulkami (databdzemi). Kromé stru¢né dvodni kapito-
ly spociva tézisté vykladu ve Ctyfech tématech.

Prvnim je zpracovani dlouhych datovych tabulek. Je zde popséno fazeni a filtrace rlizny-
mi zpUsoby, tvorba prehled’ a souhrnd, pouziti vyhledadvacich a databdzovych funkci a prace
s formatovanymi tabulkami.

Druhé téma je vénovano praci s externimi daty. Naleznete zde informace o tvorbé pfi-
pojenych tabulek databdze MS Access a MS SQL Server a o tvorbé dotazd. V kapitole je rovnéz
popsan import dat z textového souboru. V zévéru najdete popis exportu dat ze sesitu na inter-
net a prace se soubory typu XML.

Dalsim tématem je prace s kontingen¢nimi tabulkami a kontingenénimi grafy. Ve 4. ka-
pitole se doctete o tvorbé kontingencnf tabulky ze souvislé tabulky a z externich dat. Déle je
zde popsano formatovani kontingencni tabulky, rizné typy souhrnd a pohledd na zpracova-
vand data, tvorba vypoctl v kontingencni tabulce a vyuziti dat z kontingencni tabulky. Zaver
kapitoly se zabyva tvorbou kontingencnich grafd.

Poslednf kapitola knihy se vénuje datovému modelu a jeho vyuziti, predevsim pro tvor-
bu kontingen¢nich tabulek. Zde se sezndmite s vyuzitim relaci, tvorbou miry, klicového uka-
zatele vykonu a kalendarovych tabulek. Soucasti vykladu jsou také zéklady jazyka DAX a jeho
vyuziti u vypoctenych sloupct a kontingencnich tabulek.

Omezeny rozsah knihy ndm neumoznil podrobné popsat viechny problémy, které by
mohly s tématem souviset. Pfi vybéru materidlu jsme se fidili predevsim vlastnimi zkusenostmi,
a to jak z praktické prace s tabulkovym kalkuldtorem Excel, tak pfedevsim z rozsahlé lektorské
praxe pfi vyuce prace s Excelem na rlznych Urovnich. Oproti pfedchozim vydanim je kniha
doplnéna fadou pfikladd, které si mdzete (spolecné s fesenimi) stdhnout v sekci této knihy na
webu nakladatelstvi Grada (www.grada.cz).

V knize se pracuje s posledni verzi Excel 2016. Pfevaznou vetsinu postupl nicméné mizete
bez velkych problém vyuZzivat i v pfedchozi verzi Excelu 2013. U postupd, které jsou pouzitel-
né pouze v Excelu 2016, je tato skute¢nost uvedena.

Knihu jsme pfipravili spole¢né s Ing. Michalem Buresem jako spoluautorem, ktery vybral
praktické priklady ze své dlouholeté Skolici praxe a soucasné je propajil s teoretickymi ¢astmi.
Vizniklo tak ucelené dilo, které vém nyni spole¢né predkladame.
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PFi vykladu pouzivame standardni terminologii: klepnuti mysi (kliknutf), poklepani mysi
(dvojklik, dvojité kliknuti), tazeni mysi (pohyb mysi se stisknutym levym tlacitkem), mistni na-
bidka (kontextové menu zobrazené pomoci pravého tlacitka mysi) a klavesova zkratka (stisk-
nuti jedné kldvesy pfi podrzeni jiné, zpravidla klavesy CTre).

V knize jsou pouzity nasledujici typografické konvence:

m  Nazvy ovladacich karet a jejich skupin, nazvy sekci a zalozek v dialogovych oknech, nazvy
tlacitek a prikazl jsou zvyraznény tuénym pismem.
Nézvy souborl a webové adresy jsou psany kurzivou.

m Kldvesoveé zkratky jsou zvyraznény pomoci KAPITALEK.

m Kddy vzorcl jsou zvyraznény neproporciondlnim pismem.
At se véam dafil
Autofi
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Prace
s databazemi

1.1  Pojem,databaze” v Excelu

PYi praci s tabulkovym kalkuldtorem MS Excel se ¢asto setkdvame s pojmem,databaze”. Zaklad-
ni definice databéze by mohla znit tak, Zze se jedna o usporadanou sérii dat, ulozenou v elektro-
nické podobé. Data, zapsana v tabulce (datové oblasti) je moZzné povazovat za jednoduchou
databézi, pokud spliuji nékteré podminky:

m Tabulka dat musi byt souvisld, nesmi obsahovat prazdné fadky nebo sloupce. Nékteré buri-
ky v fadku mohou byt nevyplnené, aviak kazdy fadek v tabulce musf obsahovat aspor jed-
nu vyplnénou buriku. Tuto podminku je nutné dodrzet, aby tabulkovy kalkuldtor rozpoznal
zacatek a konec tabulky.

Kazdy sloupec v tabulce ma samostatny nadpis, nadpisy jsou ve spole¢ném fadku.
= Udaje v jednotlivych sloupcich majf jednotny charakter: texty, ¢isla, hodnoty kalendarniho

data nebo logické hodnoty PRAVDA a NEPRAVDA.

m V tabulce mohou byt i sloupce obsahujici vzorce. Pfi operacich jako fazen, filtrovani nebo
seskupovani se vyuziva aktualnf vysledek vzorce.

U téchto tabulek umoznuje Excel pouzivat nékteré zékladni databazové operace: fazeni, filtro-

vani, seskupovanf a tvorbu souhrn.

Excel se pro uchovavani velikého mnozstvi informaci prilis nehodi. K tomuto Ucelu se zpra-
vidla vyuZivaji specializované programy, oznac¢ované jako databazové systémy. Excel vsak na-
bizi fadu vykonnych néstrojl pro analyzu dat, které u velkych databdzovych systémU casto
chybi. Proto jsou soucasti Excelu i nastroje pro komunikaci s béznymi databazovymi systémy.
Umoznuje to ziskavat pristup k datéim ulozenym ve vnéjsim datovém zdroji a pfi jejich zpraco-
vani vyuzit vsechny moznosti, které Excel poskytuje.

1.2 Prace s rozsahlou tabulkou

Excel obsahuje nékolik ndstroju, které usnadriuji manipulaci s daty v rozsahlé tabulce.

1.2.1  Ukotveni radki a sloupcii
U velké tabulky je nepfijemné, Ze pfi praci s fadky umisténymi niZze nejsou vidét nadpisy jed-
notlivych sloupcd. Proto je vyhodné Fadek s nadpisy ukotvit tak, aby byl stéle viditelny. VioZite
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kurzor do sloupce A na prvni fadek tabulky, kde jsou umisténa data (pod fadek s nadpisem),

klepnete na tlacitko Ukotvit pficky (karta Zobrazeni, skupina Lupa) a pouZijete pfikaz Ukot-
vit pricky.

n Rozdélit (19 Zobrazit vedle sebe

= sk [B) Synchronni posuw

o | At p
pricky ~ | Zobrazit 13 Obnovit pozici okna

Ukotvit pricky

UmoZfuje ponechat zobrazené fadky a
sloupce pii prochazeni zhyvajici casti listu.
Ukotvit horni radek

Urnozruje zobrazit preni Fadek pii
prochazeni zbyaajici casti listu,

Ukotvit prvni sloupec

Urmoznuje zobrazit preni sloupec pfi
prochazeni zbywajici casti listu,

Obrazek 1.1: Tlacitko pro ukotveni pricek

Nad aktivnim radkem se zobrazi vodorovna ¢éra. Vsechny radky umisténé nad touto ¢arou jsou
na listu stale zobrazeny. Ukotveni fadku se uklada spolu se sesitem.

Jestlize pouzijete popsany postup a oznacite bunku v prvnim radku listu, ukotvite vsechny
sloupce, které leZi nalevo od aktivni buriky. MdZete to s vyhodnou vyuzit u tabulky s mnoha
sloupci. Pokud je oznacena burika, kterd nelezi ani v prvnim radku, ani ve sloupci A, ukotvite
soucasné radky lezici nad oznac¢enou burikou a sloupce lezici nalevo od ni.

Po ukotveni tadkd, sloupct nebo obojiho se prikaz Ukotvit pricky v tlacitku Ukotvit pFicky
zmeéni na prikaz Uvolnit pricky. Timto piikazem se pak ukotveni vymaze.

V tlacitku Ukotvit pricky naleznete i prikazy Ukotvit horni fadek nebo Ukotvit prvni
sloupec. Témito prikazy ukotvite prvni fadek nebo sloupec A, bez ohledu na pozici kurzoru. Pfi
pouziti nékterého z téchto prikaz{ na listu, kde je ukotventfjiz vytvoreno, se dosavadni ukotveni

vymaze a nahradi novym.

1.2.2  Opakovani nadpisi pfi tisku
P tisku tabulky, ktera se nevejde na jednu stranku, je Zddouct, aby se nadpisy sloupcl na kazdé
strance opakovaly. Postup je nasleduijici:

Rozlodeni strinky

A Eey - [ ”“':'_' | o | Automatick || Miftka Zihlawi ) L (]
fall IR | s | bt i ) 1 OB e
== MRlpima- = L L1 Ched £ [lwikn: Automaticks - [ Zobrazit [ Zobrazit S =
Matry Dkraje Orientace Velikost Oblast # Pozadi  Thk s = = Prenést Plendst Poadokno Zarownat
- [ @ty - - = i nint | CeIMEke: 100% T Ok 1 isk biE=  dil>  whblni

Moty Vehied strknky G Pipliobit méfitke Metnosti fith (] Uspoffaat

Obrézek 1.2: Karta rozloZeni stranky

1. Klepnete na tlacitko Tisk nazvi (karta Rozlozeni stranky, skupina Vzhled stranky).

2. Vzobrazeném okné klepnete do polozky Nahofe opakovat radky.

3. Nallistu klepnete do fadku s nadpisy sloupcd. Tazenim mysi se stisknutym levym tlacitkem
muUzete vyznacit nekolik Fadkd za sebou.

4. Stisknete tlacitko OK.
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PFi tisku tabulky se oznacené fadky vytisknou na zacatku kazdé stranky. Pro tisk Siroké tabulky
s mnoha sloupci, kterd se vytiskne na nékolik stranek vedle sebe, mlzete vyuZit také polozku
Vlevo opakovat sloupce.

Wzhled stranky ? X

Stranka  Okraje  Zahlavi a zapati List

|->‘

Oblast tisku: _
Tisk nazvll

Nahofe opakovat fadky: | $4:54|

\|—)H|—)'

‘levo opakovat sloupce:
Tisk
[ miizka Komentéfe: (Zadné)

[ Cernobile - .
Chyby v bufikich: |Zobrazené
[J koncept —

[[] Zahlavi Fadkd a sloupch

<|'<|

Pofadi tisku stranek

® Dold, pak piicné
O Ffitné, pak doll

Tisk... Nahled MozZnosti...

Obrézek 1.3: Opakovani nadpisi pfi tisku

1.3 Velké databazové systémy

U velkych databdzovych systémU se pod pojmem ,databédze” zpravidla mini soustava vice ta-
bulek, mezi nimiz existuji vzajemné logické vazby (napriklad tabulky zakaznikd a prodejd majf
spolecny sloupec, obsahujici identifika¢ni ¢islo zdkaznika). Snahou je uklddat kazdou informaci
pouze jednou a tim minimalizovat objem ukladanych dat. Posledni verze Excelu (2013 a 2016)
obsahuji nastroj oznacovany jako ,datovy model’, ktery umoznuje vytvaret obdobné soustavy
tabulek. Kromé vlastnich datovych tabulek databaze ¢asto obsahuje uloZzené piikazy k vybéru
uréenych dat z jedné nebo vice tabulek (tzv. dotazy nebo pohledy). Pfi ziskavani externich dat
do Excelu se tyto vybéry daji pouzit stejné jako plvodni datové tabulky.
V Ceské republice se v souc¢asné dobé muizete setkat s riznymi databazovymi systémy,
k nejcastéji pouzivanym patii:
m Microsoft Access — databazovy systém urceny pro mensi evidence. Je soucéasti baliku kan-
celdfskych program MS Office.
m Microsoft SQL Server — vykonny databazovy systém, vyuzivany pro stfedni a vétsich obje-
my dat.
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= MySQL - databdzovy systém, ktery je k dispozici zdarma pro nekomercni vyuziti, pro ko-
mercni Ucely ho prodavé firma Sun Microsystems. Vyuziva se zejména pro tvorbu webo-
vych stranek.

m QOracle - velice vykonny databédzovy systém pro nejvétsi objemy dat.

Databazové systémy firmy Microsoft (Access a SQL Server) jsou s Excelem pomérné kompa-

tibilnf a Ize se k nim pfipojit pfimo. U ostatnich databdzovych systém se tak déje vétsinou

prostfednictvim pristupu ODBC (Open Database Connectivity). K tomu je zapotiebi vytvorit

v pocitaci prislusny ovladac (driver), ktery zajistuje komunikaci s pfipojenou databazi. Vytvore-

né pripojeni se stava soucasti ulozeného sesitu a umozriuje snadnou aktualizaci pfipojenych

dat. Neumozniuje viak zpétny zépis Udajl do pripojené databaze.

14 Excel 2016 — prdce s databdzemi a kontingencnimi tabulkami



2 Tabulky Excelu
jako databaze

Se souvislou tabulkou je mozné provadét zakladni databazové operace: fazenf a filtrovani z&-
znamd, rychlé vyhledavani udajd z tabulky, vytvareni ¢astecnych souctl a dalsich prehled.
Excel mé ale i zvlastni skupinu funkci pro praci s databdzovou tabulkou. S témito moznostmi
Excelu se nyni sezndmime.

2.1  Razeni tabulky

Razeni tabulky mUizete provést dvéma zpdsoby:

m Tlacitkem sefadite tabulku podle hodnot v jednom sloupci.
m  Pouzijete dialogové okno, jeZ nabizi viechny moznosti fazen.

Obrazek 2.1: Karta Data

Pri rychlém fazenf tabulky vlozite kurzor do potfebného sloupce a ve skupiné Sefadit a fil-
trovat na karté Data pouZijete tlacitka se Sipkou a pismeny AZ (vzestupné fazeni), nebo se
Sipkou a pismeny ZA (sestupné fazeni). Stejné funguiji i prikazy v tla-

Citku Sefadit a filtrovat, které je umisténo na karté Domu ve skupiné | A p
Upravy. zY
Vzestupné fazeni fadf textové hodnoty od A do Z, &iselné hodnoty | Sefadita Najita
od nejmensi k nejvetsi, hodnoty kalendafniho data od nejstarsi k nej- f'itfwat' V‘_’h'at -
novéjii a logické hodnoty v pofadi NEPRAVDA, PRAVDA. U sestupné- 2+ SeieditodAdeZ
ho fazeni je tomu naopak. Prvni fadek tabulky, obsahujici nadpisy, je | &) Sefaditod Zdo A
povazovan za zahlavi. Vlastni Fazeni..,
Y CEiltr
Jestlize tabulka obsahuje pouze texty, mlze fazeni pomoci tlacitek )
nékdy vést k tomu, Ze se sefazeni tabulky provede bez zahlavi. Nadpisy
sloupcti se pitom povazuji za hodnoty a pfi sefazeni se zamichaji mezi
ostatni texty. Obrazek 2.2: Tlacitko Sefadit
afiltrovat
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2.1.1  Razeni podle hodnot
Dialogové okno Sefadit umoznuje sefadit tabulku podle jednoho nebo vice sloupct:

1.

w

Oznacite libovolnou bunku v tabulce. Pouzijete tlacitko Sefadit (skupina Seradit a filt-
rovat na kart¢ Data) nebo tla¢itko Sefadit a filtrovat (skupina Upravy na kart¢ Dom)
a poté prikaz Vlastni fazeni.

Oznacend volba Data obsahuji zahlavi znameng, Ze je prvni fadek v tabulce povazovén
za nadpisy sloupct. Sloupce pro fazeni urcite podle nadpist. Pfi neoznacené volbé je prvni
radek v tabulce povazovan za fadek s daty, sloupec urcite podle jeho adresy (sloupec B, C
atd.).

V seznamu Sefadit podle vyberete ndzev sloupce, nebo odpovidajici pismeno.

V seznamu Pofadi urcite, zda se bude fadit vzestupné, nebo sestupné. U textovych hodnot
jsou v seznamu moznosti A az Z nebo Z az A, u Ciselnych a logickych hodnot Od nejmen-
s$iho k nejvétsimu nebo Od nejvétsiho k nejmensimu a u hodnot kalendainiho data

moznosti Od nejstarsiho k nejnovéjsimu nebo Od nejnovéjsiho k nejstarsimu.

5. Stisknete tlacitko OK.

Sefadit ? b
+{.‘L Pridat droven 2 Odstranit Groven I_Tg Kopirovat Groven ¥ | MoZnosti. [ Data obsahuji zdhlavi
[ Sloupec T l.'h;azem' Pofadi ]
Sefadit podle | Misic +| |Hodnoty v AWz v
Potom podie | Zastupce «| |Hodnoty v |AaEZ v
o
Obrazek 2.3: Okno pro fazeni tabulky
U textovych hodnot se nerozlisuji mald a velka pismena. Pokud je tfe- e 7 x

ba velkd a mald pismena rozlisit, pouZijete tlacitko Moznosti, v dalsim
okné oznacite volbu RozliSovat mala a velka a potvrdite tlacitkem
OK. P¥i rozliseni malych a velkych pismen jsou texty s velkymi pfsme-
ny umistény za malymi, tedy plati, Ze ,medvéd < Medvéd < MEdvéd
< MEDVED", Klepnutim na tla¢itko PFidat Groven pridate v dialogo-
vém okné dalsi Uroven fazeni. Nova Uroven fazeni se pfida pod ozna-
¢enou uroven. Tlacitky se Sipkami nahoru a dold je moZné ménit pofa-
di Urovni pro fazenfi, odstranénf oznacené Urovné provedete tlacitkem
Odstranit uroven. Razeni tabulky se provede shora dol(, tedy troveri

Crientace
(®) sefadit shora dolf)
(O sefadit zleva doprava

it

Obrazek 2.4: Okno Dalsi
moznosti fazeni

na prvnim fadku je povazovana za nejvyssi, Uroven na druhém fadku opétovné sefadi zazna-
my, pro néz je hodnota v prvni Urovni stejnd, atd. P¥i upravovani sefazené tabulky se mlze stat,
Ze pofadi fadkd jiz neodpovida nastavenému fazeni. Proto vloZte kurzor do tabulky, pouZijte

tlacitko Sefadit a nastavené fazeni opétovné potvrdte tlacitkem OK.

2.1.2  Razeni podle textového seznamu

Instalace Excelu obsahuje seznam mésicl v roce a dnf v tydnu. Tabulku mizete sefadit i podle

nékterého z téchto seznamd:
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VloZite kurzor do tabulky a zobrazite dialogové okno pro fazeni.

V seznamu Seradit podle vyberete nazev sloupce.

V seznamu Pofadi vyberete volbu Vlastni seznam.

V dalSim dialogovém okné oznacite vlevo potiebny seznam a klepnete na tlacitko OK.
Sefazeni tabulky potvrdite tlacitkem OK.

Lk wnN =

Razeni podle seznamu mizete kombinovat s fazenim podle jinych sloupcd. Na pofadi trovni
nezalezi.

Vlastni seznamy ? X

Wlastni seznamy; Polozky jeznamu:
NOWVY SEZNAM Pfidat
Po, Ut, St, Ct, P4, So, Ne,
Pondéli, Utery, Stfeda, Ctvrtek, Patek, Sobot: :
I 1L 1L, T, W, 3, VIL VI 1, X, X0, 301 CEBEILE
leden, anor, biezen, duben, kvéten, erven,

Polodky seznamu miiZete oddéElit stisknutim kidvesy Enter,

Obrézek 2.5: Vybér seznamu pro fazeni

Razeni tabulky pomoci seznamu funguje pouze u sloupce s pevnymi texty. Neni tedy mozné napiiklad
naformatovat sloupec s hodnotami kalendéfniho data tak, aby se zobrazoval pouze nazev dne v tydnu
nebo mésice, a tento sloupec pak pouZit k fazeni pomoci seznamu.

Tvorba vlastnich seznamii

Kromé seznamd, které jsou soucasti instalace Excelu, si mUzZete vytvafet i seznamy vlastni.
Vlastni seznam pouZijete k sefazeni tabulky a také k automatickému plnénf oblasti pfedem
zvolenymi texty:

Do bunék pod sebou zapisete texty vytvareného seznamu a oblast bunék oznacite.

Na karté Soubor klepnete na piikaz MoZnosti.

V zobrazeném dialogovém okné vlevo klepnete na piikaz Upfesnit.

V pravé ¢asti okna klepnete na tlacitko Upravit vlastni seznamy.

Adresa oznacené oblasti bunék je zobrazena v polozce Importovat seznam z bunék.
Klepnete na tlacitko Importovat, texty nového seznamu se prenesou do pravé ¢asti okna.
6. Vytvoreni seznamu potvrdite tlacitkem OK.

vk wnN =

Vlastni seznam se stane soucasti Excelu a mUzete jej vyuzit v libovolném sesitu.

Vlastni seznamy muzete také dodatecné upravovat. Popsanym postupem zobrazite okno
pro tvorbu seznamu a v levé ¢asti oznacite upravovany seznam. V poli Polozky seznamu je
mozné jednotlivé polozky seznamu prepisovat, mazat a piidavat polozky nové. Upravu sezna-
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mu potvrdite tlacitkem OK. Pomoci tlacitka Odstranit vytvofeny seznam vymazete. Akce je
jisténa kontrolnim dotazem a je nevratna.

Vlastni seznarmy ? x

YWlastni seznamy

Wlastni seznamy: PoloZky seznamu: )
NOWY SEZNAM Praha Plidat
Po, Ut, 5t, Ct, P, So, Ne, Brno
Pondéli, Utery, Stfeda, Ctvrtek, Patek, Sobot: Ostrava [ Odstranit
I T, I, W, AL A 1 3 X, X
leden, dnor, biezen, duben, kvéten, Cerven
Praha, Brno, Ostrava
Importovat seznam z bunék: $HEAFHSE

ok || zwiit

Obrazek 2.6: Tvorba vlastniho seznamu

2.1.3  Razeni podle barev a ikon

Pro sefazeni tabulky mizete také vyuzit rizné barvy pisma, barevné pozadi bunék nebo ikon,
jez vznikly podminénym formatovanim. PouZijete nasledujici postup:

Sefadit ? X
4| Pridat Grovef || < Odstranit trovefi | [ Kopirovat Groveri 11 | MoZnosti.. | [ Data obsahujf zéhlav
Sloupec Razeni Pofadi

Sefaditpodle  Triba ~ || Barva buky v Fidni barva buiky v Nahofe o

0K Zrudit

Obrézek 2.7: Razeni podle barvy buiiky

1. Oznacite nékterou buriku v tabulce a zobrazite dialogové okno pro fazeni.

2. Vseznamu Seradit podle vyberete nazev sloupce, ve kterém se vyskytuji bunky s nastave-

nym barevnym pozadim, barevnym pismem nebo ikonami.

V seznamu Razeni vyberete volbu Barva buriky, Barva pisma nebo lkona buriky.

4. Klepnete na 3ipku u seznamu Pofadi. Objevi se nabidka s pouzitymi barvami pisma nebo
pozadi, pfipadné nabidka ikon. U barevného pozadi je v seznamu i volba Zadna barva
buriky, u barevného pisma volba Automaticka, coZ znamena vychozi cerné pismo. Ozna-
¢ite potifebnou barvu nebo ikonu.

w
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5. V poslednim seznamu se automaticky nastavi volba Nahofe. To znamena, ze buriky se
zvolenou barvou nebo ikonou budou v tabulce fazeny jako prvni. Jestlize vyberete volbu
Dole, budou fazeny jako posledni.

6. Jestlize je ve sloupci pouzito vice barev, oznacite fazenf podle vytvorené barvy a klepnete
na tlacitko Kopirovat troven. Tim se do dialogového okna vlozi dalsi fadek pro fazenf
podle barvy, kde staci pouze oznacit jinou barvu buriky nebo pisma. Totéz plati i pro ikony.

Volba Nahote znamena sefazeni shora dold — bunky s barvou nebo ikonou, vybrané pfi fazeni
jako prvni, se umisti na zacatku tabulky. Pfi pouziti volby Dole se fadi zdola nahoru a barva
nebo ikona, vybrana v prvni Urovni fazeni, se pfi sefazeni tabulky pouzije naopak jako posledni.

Sefazeni tabulky podle barvy pisma, barvy pozadi bunky nebo podle ikon mlzete kombi-
novat se sefazenim podle hodnoty bunék, a to i ve stejném sloupci.

2.1.4  Razeni tabulky ve vodorovném sméru

Dialogové okno pro fazeni umoznuje také setfidéni tabulky, orientované zleva doprava, tedy
sefazenf jednotlivych sloupct. Postupujete takto:

Postavite kurzor do tabulky a zobrazite dialogové okno pro fazent.

Klepnete na tlacitko Moznosti.

V dalSim okné oznacite volbu Sefadit zleva doprava. Pak klepnete na tlacitko OK.
V seznamu Seradit podle vyberete &islo fadku, podle néhoz se majf sloupce sefadit.
V seznamu Pofadi zvolite vzestupné nebo sestupné fazeni.

Potvrdite tlacitkem OK.

Pfi fazeni ve vodorovném sméru je volba Data obsahuiji zahlavi nepfistupna. Razeni je mozné
pouze podle radku urcitého ¢isla, prvni sloupec tabulky se zahrne do fazeni. Ve vodorovném
sméru je mozné fadit i do vice Urovni, vyuzivat textové seznamy, barvy pozadi burky, barvy
pisma a ikony.

S

Sefadit ? X
+§‘l Fridat droven . J< Odstranit droven | E[) Kopirovat troven I e | W Data obsahuji zdhlavi
Radek Razeni Pofadi |
Sefaditpodie | Ride 2 ~ | | Barva bufiky v [Zidns barva buky |+ | |Vieo [
oK |zt

Obrazek 2.8: Razeni tabulky ve vodorovném sméru

PRIKLAD 2.1

Tabulku v sesitu Razeni xisx upravte tak, aby byly Fadky s trzbami zvjraznénymi modre zobrazeny jako prvni, fadky
s trzbami zvyraznénymi Zluté jako posledni a zbylé fadky uprostied. Kazdou z téchto ¢asti tabulky sefadte podle mé-
sicdi v pofadi leden—prosinec a déle sestupné podle hodnoty trzeb.

Tabulky Excelu jako databdze 19



