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Uvod

Knizka, kterou prave otvirdte, je vénovana jedné z nejcastéji vyuzivanych moznostf tabulko-
vého kalkuldtoru MS Excel: praci s rozséhlymi tabulkami (databdzemi).

Kromé stru¢né uvodni kapitoly je tézisté knihy ve tfech tématech.

Prvnim tématem je zpracovani dlouhych datovych tabulek. V kapitole jsou popsany fazeni
a filtrace rlznymi zpUsoby, tvorba prehledll a souhrnd. Je zde také popsano pouZiti vyhle-
dévacich a databazovych funkci.

Druhé téma je vénovano praci s externimi daty. Zde naleznete informace o tvorbé tabulky
propojené z databaze programt MS Access a MS SQL Server a souboru typu DBF.V kapitole
je také popsan import dat z textového souboru. Zaveérecnou ¢asti kapitoly je popis spolu-
prace sesitu Excelu s internetem a prace se soubory typu XML.

Poslednim tématem v knize je prace s kontingen¢nimi tabulkami.V této kapitole se doctete
o tvorbé kontingencni tabulky ze souvislé tabulky, externich dat a vice nesouvislych dato-
vych oblasti. Déle je zde popsano formatovani kontingencni tabulky, rizné typy souhrnd
a pohledl na zpracovavand data, tvorba vypoctl v kontingencni tabulce a vyuziti dat z ta-
bulky. Zavérem kapitoly je popséna tvorba kontingencnich grafd.

Omezeny rozsah knihy ndm neumoznil podrobné popsat vsechny problémy, které by moh-
ly s tématem knihy souviset. Pfi vybéru materidlu pro knihu jsme se fidili pfedevsim vlastni-
mi zkuSenostmi, a to jak z praktické prace s tabulkovym kalkuldtorem Excel, tak pfedevsim
7 rozsahlé lektorské praxe pfi skoleni prace s Excelem na rdznych urovnich.

Kniha je orientovéna na posledni verzi Excel 2010. Nicméné prakticky vsechny postupy md-
Zete bez velkych problémd vyuZivat i ve verzi 2007. Pfipady, ve kterych se obé verze vyraz-
néji lisi, jsou v knize uvedeny.

V knize pouzivdme béznou terminologii: klepnuti mysi (kliknuti), poklepani mysi (dvojklik),
tazenf mysi (pohyb mysi s podrzenym levym tlacitkem), mistni nabidka (menu, zobrazené
pomoci pravého tlacitka mysi) a kldvesova kombinace (stisknutf jedné klavesy pfi podrzenf
jiné, zpravidla klavesy Crry, k rychlému provedeni nékteré akce).

V textu knihy jsou pouzity nasledujici typografické konvence:

1. Nazvy ovladacich karet a jejich skupin, ndzvy tlacitek, pfikazd, sekcf a zalozek v dialogo-
vych oknech, ndzvy soubord a volby v nabidkéch jsou zvyraznény tuénym pismem.

2. Webové adresy jsou zvyraznény kurzivou.

3. Kldvesové zkratky jsou zvyraznény pomoci KapiTALEK.

At se Vam dari.
Autofi
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Prace s databazemi

. PYi praci s tabulkovym kalkuldtorem MS Excel se ¢asto
setkdvate s pojmem ,databaze”. Je to napriklad pfi tvorbé
kontingencnf tabulky, celd skupina standardnich funkci Excelu

ma oznaceni ,Databaze” apod.

1.1 Pojem ,databaze” v Excelu

Z3kladni definice databdze by mohla znit tak, Ze se jednd o usporadanou sérii dat, uloZzenou

v elektronické podobé na pamétovém médiu. Excel umoznuje pouZivat neékteré zakladnf

databazové operace - fazeni, filtrovani, seskupovani a tvorbu souhrnd — u dat zapsanych

v tabulce na nékterém z list0. Tato data je pak mozné povazovat za jednoduchou databézi,

pokud spliuji nékteré podminky:

B Tabulka dat musi byt souvisld — nesmi obsahovat prazdné fadky nebo sloupce. Nékteré
burky v fadku mohou byt nevyplnéné, aviak kazdy fadek v tabulce musi obsahovat as-
pon jednu vyplnénou burku. Tuto podminku je nutno dodrzet, aby tabulkovy kalkuldtor
rozpoznal zacatek a konec tabulky.

1 Kazdy sloupec v tabulce by mél mit samostatny nadpis, nadpisy by mély byt umistény ve
spole¢ném radku.

B Udaje v jednotlivych sloupcich by mély mit jednotny charakter: texty, ¢fsla, datumové
hodnoty nebo logické hodnoty PRAVDA a NEPRAVDA.

1 V tabulce mohou byt i sloupce, obsahujici vzorce. Pfi operacich, jako je fazeni, filtrovani
nebo seskupovéni, je u sloupct se vzorci vyuzivan aktualni vysledek vzorce.

V praxi se vyskytuji také pripady, kdy zdrojové data netvorf jednu souvislou tabulku, ale jsou
rozdélena do fady dil¢ich tabulek, z nichz kazdé je souvisla. Tyto tabulky jsou umistény na
rlznych listech nebo i v rdznych sesitech. Nékteré operace — zejména tvorbu souhrnd po-
moci kontingen¢ni tabulky — je moZné v Excelu provadét i s daty tohoto typu.

| kdyZ novéjsi verze Excelu (pocinaje verzi 2007) umoznuje zapsat na list podstatné vétsf
mnozstvi dat nez u difvéjsich verzi, nehodf se pro uchovavéni velikého mnozstvi informaci.
Firmy a jiné instituce zpravidla vyuzivaji pro Uschovu svych dat specializované programy,
oznacované jako databdzové systémy. Excel vsak poskytuje fadu vykonnych néstrojd pro
analyzu dat. Proto je soucdsti Excelu mozZnost komunikace s béZnymi databazovymi systé-
my. To umoznuje ziskdvat pfistup k dattim, uloZzenych ve vnéjsim datovém zdroji, a pfi jejich
zpracovani vyuzit vsechny moznosti a pohodli, které Excel poskytuje.

Za dobu existence tabulkového kalkuldtoru Excel prosly databdzové systémy velkym vyvo-
jem a tomu se prizpUsobuje i Excel. Ve verzi 2010 je pfistup k vnéjsim datdm do zna¢né miry
sjednocen, a piilis nezélezi na tom, z jakého zdroje se data ziskala.
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1.2 Prace s rozsahlou tabulkou

Pro préaci s rozsédhlou tabulkou, zahrnujici mnoho fadkd, nabizi Excel nékolik nastrojd, které
usnadriuji manipulaci s daty v tabulce.

Ocislovéni fadkd

Velmi ¢astou akci s delsi tabulkou je jeji setfidéni podle jednoho nebo vice sloupcd (tfidénf
je popsano v nésledujici kapitole). Po opakovaném tfidéni podle rlznych kritérii je ¢asto
obtizné identifikovat pdvodnfi poradi radkd. Jedna z moznosti je vytvofit na novém listu ko-
pii pavodni tabulky, coz ale vede ke zna¢nému zvétsent sesitu. Proto je mnohdy lepsi radky
v tabulce o¢islovat: na zac¢atek tabulky pfidejte novy sloupec, v tomto sloupci zapiste do
prvého fadku tabulky ¢islo 1 a do druhého fadku &islo 2. Oznacte obé burky a naplite tuto
oblast doll tahem mysi za pravy dolni réizek. Ve sloupci tim vytvofite ¢iselnou fadu 1,2, 3, ...

Ukotveni fadki a sloupcii

U rozséhlé tabulky je nepfijemné, Ze pfi praci s fadky umisténymi nize nejsou vidét nadpisy

jednotlivych sloupct. Proto je vyhodné fadek s nadpisy ukotvit tak, aby byl stale viditelny.

To provedete témito kroky:

1. Postavte kurzor do sloupce A na prvy fadek tabulky, kde jsou umisténa data (pod fadek
s nadpisem).

2. Pfejdéte na kartu Zobrazeni.

3.V sekci Lupa na této karté klepnéte na tlacitko Ukotvit pFicky a v tomto tlacitku pouzijte
ptikaz Ukotvit pticky.
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Obrazek 1.1: Tlacitko pro ukotveni pficek

Nad aktivnim fadkem se zobrazi vodorovna ¢ara; viechny fadky umisténé nad touto ¢arou
jsou na listu stéle zobrazeny. Ukotveni fadku se uklada spolu se seSitem.

Jestlize pouzijete popsany postup a oznacite bunku v prvém radku listu, ukotvite vsechny
sloupce, které lezi nalevo od aktivni bunky. To mdzete s vyhodnou vyuzit u tabulky s mnoha
sloupci. Pokud je oznacena burika, kterd neleZi ani v prvnim fadku, ani ve sloupci A, ukotvite
soucasné fadky leZici nad oznacenou burikou a sloupce, leZici nalevo od ni.

Po ukotvenitadkd, sloupcl nebo obojiho se pfikaz Ukotvit pri¢ky v tlacitku Ukotvit pFicky
zménf na pfikaz Uvolnit pricky. Timto pfikazem se ukotveni vymaze.

V tlacitku Ukotvit pficky naleznete také prikazy Ukotvit horni fadek nebo Ukotvit prvni
sloupec. Témito pfikazy ukotvite prvy fadek nebo sloupec A bez ohledu na pozici kurzoru.
PFi pouziti nékterého z téchto prikazd na listu, kde je jiz ukotvenf vytvoreno, se dosavadni
ukotveni vymaze a nahradi novym.
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Opakovani nadpist pfi tisku
PTi tisku tabulky, kterd se nevejde na jednu stranku, je Zddouci aby se nadpisy sloupct opa-
kovaly na kazdé strance. Postup je nasledujicf:

I o e [ ceiieies | ven Ses Mem Dl wemil Baedi ai@ayu
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Obrézek 1.2: Karta rozloZeni stranky

1. Pfejdéte na kartu RozloZeni stranky.

2.V sekci Vzhled stranky klepnéte na tlacitko Tisk nazvi.

3.V zobrazeném okné klepnéte do polozky Nahote opakovat radky.

4. Na listu klepnéte do fadku s nadpisy sloupcll. TaZzenim mysi s podrzenym levym tlacitkem
mUZete vyznacit nékolik fadkd za sebou.

5. Klepnéte na tlacitko OK.
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Obrézek 1.3: Opakovani nadpisi pii tisku

Pri tisku tabulky se oznacené radky vytisknou na zacatku kazdé stranky.
Pro tisk Siroké tabulky s mnoha sloupdi, kterd se vytiskne na nékolik stranek vedle sebe,
mUZete vyuzit také polozku Vlevo opakovat sloupce.

1.3 Velké databazové systémy

U velkych databdzovych systému se pod pojmem ,databdze” neminf jedind souvisld da-
tova tabulka, ale celd soustava tabulek, zpravidla vzajemné propojenych pomoci sloupc,
obsahujicich spole¢né uUdaje (napf. tabulky zédkaznik( a prodejd maji spole¢ny sloupec,
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obsahujici identifika¢ni ¢islo zakaznika). Snahou je uklddat kazdou informaci pouze jednou,

a tim minimalizovat objem uklddanych dat.

Kromé vlastnich datovych tabulek jsou do databdaze zpravidla zahrnuty i jiné objekty, ze-

jména ulozené prikazy k vybéru ur¢enych dat z jedné nebo vice tabulek (tzv. dotazy nebo

pohledy). Pfi ziskdvani externich dat do Excelu se tyto vybéry daji pouZit stejné, jako pdvod-
ni datové tabulky.

V Ceské republice se v soucasné dobé miizete setkat s rliznymi databazovymi systémy,

k nejcastéji pouzivanym patff:

B Microsoft Access — databédzovy systém, urceny pro mensi evidence. Je soucasti kompletu
MS Office.

B Microsoft Visual FoxPro — nastupce kdysi velice oblibené databaze, pracujici pod DOSem.
Tento databazovy systém umoznuje vyvijet samostatné programy, pracujici s ulozenymi
daty a ur¢ené pro koncového uZivatele.

B Microsoft SQL Server — vykonny databdzovy systém, vyuzivany zejména ve stfednich
a vétsich institucich.

B MySQL - databazovy systém, ktery je k dispozici zdarma ke stazeni nebo pro komer¢ni
Ucely prodavany firmou Sun Microsystems. Je vyuzivan zejména pro tvorbu webovych
stranek.

B Oracle - velice vykonny databazovy systém, vyuZivany pro nejvétsi objemy dat.

Pfipojent sesitu Excelu k nékterému z databazovych systému se déje zpravidla prostfednic-
tvim pfistupu ODBC (Open Database Connectivity). Pfed vlastnim propojenim sesitu s daty
je proto zpravidla zapotfebi vytvofit v pocitaci pfislusny ovladac (driver), ktery zajistuje ko-
munikaci s pfipojenou databazi. Postup pfi tvorbé tohoto spojeni je popséan v kapitole 3.2,
popisujici import dat z SQL Serveru. Vyjimkou je databdze MS Access, kterd je s Excelem
nejvice kompatibilnf a ke které se Ize snadno pfipojit pfimo.

Viytvorené pfipojent se stava soucasti ulozeného sesitu a umoznuje snadnou aktualizaci pfi-
pojenych dat. Neumozniuje vsak zpétny zépis Udajl do pfipojené databaze.
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Pouziti tabulky Excelu
e jako databaze

Se souvislou tabulkou, kterd je tabulkovym kalkulatorem
Excel chdpdana jako databéze, je mozné provadet zékladni
databazové operace: fazenf a filtrovani zdznamd, rychlé
vyhledavani udajd z tabulky a vytvareni ¢aste¢nych souctl

a dalsich prehledt. Excel ma také zvlastni skupinu funkdi,
urenych pro praci s databazovou tabulkou. V této kapitole se

seznamite s témito moznostmi Excelu.

2.1 Razeni v tabulce

Razeni v tabulce mizete provést dvéma zplsoby:

B Pouzit tlacitka pro sefazeni tabulky podle hodnot v jednom sloupci.

I Pouzit dialogové okno, které umozniuje vyuZzit vsechny moznosti fazen.

Pri rychlém fazeni tabulky postavte kurzor do potiebného sloupce a pouzijte tlacitka se
Sipkou a pismeny AZ (vzestupné fazeni) nebo Sipkou a pismeny ZA (sestupné fazeni), kterd
jsou umisténa v sekci Sefadit a filtrovat na karté Data. Vzestupné fazeni znamena u text(
sefazeni od A do Z, u ¢iselnych hodnot od nejmensi k nejvétsi, u datumovych hodnot od
nestarsi k nejnovéjsi a u logickych hodnot v pofadi NEPRAVDA, PRAVDA. U sestupného fa-
zenf je tomu naopak.
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Obrazek 2.1: Karta Data

-
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Pro rychlé sefazeni podle jednoho sloupce muzete vyuZit také pii- Seinat 8| gt o

Gl T it ® | whirat -

kazy v tlacitku Sefadit a filtrovat, které je umisténo na karté Domu
v sekci Upravy.

Obrazek 2.2: Tlacitko
Seradit a filtrovat
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JestliZe tabulka obsahuje pouze texty, pouziti tlacitek pro rychlé fazeni miize
vést k tomu, Ze sefazeni tabulky se provede bez zahlavi. Nadpisy sloupcii se
pfitom povaZuji za hodnoty a pii sefazeni se zamichaji mezi ostatni texty.

2.1.1 Razeni podle hodnot

S vyuzitim dialogového okna pro fazeni miZete fadit podle jednoho nebo vice sloupcl
v tabulce. Razeni podle jednoho sloupce nastavite timto postupem:

'mmm;hmmiumm]- o | Meseosti. | 5 Dats sbes i

(% sl i
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Potes pade | proe ll Hadwaty et Tl me el b e LY

Loe ]| @ |

Obrézek 2.3: Dialogové okno pro fazeni tabulky

1. Oznacte libovolnou bunku v tabulce a pouzijte tlacitko Sefadit, umisténé v sekci Seradit
a filtrovat na karté Data. Druhou moznosti je pouzit tlacitko Sefadit a filtrovat, které je
umisténo na karté Domi v sekci Upravy a zvolit piikaz Vlastni fazeni.

2. Volbou Data obsahuji zahlavi urcite, jestli je prvy fadek v tabulce povazovan za nadpisy
sloupcd. Pokud je volba oznacena, sloupce pro fazeni urcite podle jejich nadpist. Pri ne-
oznacené volbeé je prvy fadek v tabulce povazovéan za fadku s daty a sloupec urcite podle
jeho adresy (sloupec,B’,,C" atd.).

3.V seznamu Seradit podle vyberte ndzev sloupce, popf. odpovidajici pismeno.

4.V seznamu Poradi urcite, zdali se bude fadit vzestupné nebo sestupné. U textovych hod-
not jsou seznamu moznosti A az Z nebo Z az A, u ¢iselnych a logickych hodnot Od nej-
mensiho k nejvétsimu nebo Od nejvétsiho k nejmensimu a u datumovych hodnot
moznosti Od nejstarsiho k nejnovéjsimu nebo Od nejnovéjsiho k nejstarsimu.

5. Razeni potvrdte klepnutim na tla¢itko OK.

Vychozi volba u logickych hodnot je ,0d nejmensiho k nejvétsimu”, kterd
odpovidé poradi NEPRAVDA, PRAVDA.

Pri fazeni tabulky podle textovych hodnot se nerozlisuji mald a velkd pismena. Jestlize po-
trebujete velkd a mald pismena rozlisit, pouZijte tlacitko Moznosti, v dalsim okné oznacte
volbu RozliSovat mala a velka a potvrdte tlacitkem OK.
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PFi pouZiti této volby jsou texty s velkymi pismeny umistény
za malymi, tedy plati, kopirka < Kopirka < KOpirka < KOPIRKA',

! Rortlevat mali o velki

Dwianitnos

g . S Ao O Sefadd ahgen dald
JestliZe je na listu umisténa jen jedna el
tabulka, Excel si zapamatuje oznacenou volbu ~ .

o 'p ,j i we o o J[ mem |
RozliSovat mala a velka a poutZije ji pfi pfiStim
fazeni. To platii pro rychlé fazeni tabulky Obrazek 2.4: Rozlieni malych
pomoci tlacitek. avelkych pismen

Pfi fazeni do vice Urovni pourzijte tlacitko Pridat aroven, kterym se do dialogového okna
prida dalsi Uroven fazeni. Timto zpdsobem muzete sefadit tabulku do nékolika Urovni. Sefa-
zeni tabulky probiha shora dold, tj. Uroven na prvém fadku je povazovana za nejvyssi, uro-
veri na druhém fadku opétovné sefadi zaznamy, pro které je hodnota ve sloupci, zadaného
v prvni Urovni stejnd atd. Nové Uroven fazenf se pfidd pod oznacenou Uroven. Tlacitky se
Sipkami nahoru a dold je mozné ménit poradi Urovni pro fazen, tlacitkem Odstranit tro-
ven se oznacend uUroven z fazenf vymaze.

2.1.2 Razeni podle textového seznamu
Soucasti Excelu je seznam mésict v roce a dnf v tydnu. Jestlize do buhky zapiSete napf. slo-
vo,Leden” a provedete pInéni oblasti tazenim za pravy dolni rlizek bunky, vytvori se texty
,Unor",Bfezen” atd. (uvedeny efekt Ize potlacit, jestlize pfi pInéni podrzite soucasné klavesu
Cmry). Tyto seznamy mUzete vyuzivat také k sefazeni tabulky. Sefazeni podle seznamu pro-
vedete takto:
1. Postavte kurzor do tabulky a zobrazte dialogové okno pro fazeni.
2.V seznamu Seradit podle vyberte ndzev sloupce.
3.V seznamu Poradi vyberte volbu Vlastni seznam.
4.V dalsim dialogovém okné vlevo oznacte potfebny seznam a klepnéte na tlacitko OK.
5. Sefazeni tabulky potvrdte tlacitkem OK.
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Obrazek 2.5: Vybér seznamu pro fazeni
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Pro toto fazeni tabulky miiZete vyuzit pouze sloupce se zapsanymi texty. Neni
tedy mozné napi. naformatovat sloupec s datumovymi hodnotami tak, aby

se zobrazoval pouze nazev dne v tydnu (formatovaci kéd ,dddd”), a pomoci
tohoto sloupce seradit tabulku od pondéli do nedéle.

Razeni podle vlastniho seznamu miizete kombinovat s fazenim podle jinych
sloupcii. Nezalezi pfitom na poradi trovni.
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Obrézek 2.6: Razeni tabulky s vyuzitim seznamu

Jestlize nastavite fazeni podle seznamu a znovu pouzijete seznam Poradi,

v nabizenych volbach se zobrazi také text seznamu v obraceném poradi.
Timto zplsobem miiZete fadit texty od prosince do ledna nebo od nedéle do
pondéli.

Mésice jsou v seznamu zapsany malymi pismeny, dny v tydnu s velkym
pocatecnim pismenem. Pokud jsou v tabulce texty zapsané jinak, pfi tvorbé
tazeni zkontrolujte, zdali neni oznacena volba RozliSovat mala a velka.

Tvorba vlastnich seznamii

Kromé seznamu mésicl a dnd, které jsou soucasti instalace Excelu, si mizete vytvaret také
seznamy vlastni. UzZivatelsky vytvofeny seznam je mozné pouzit k sefazenf tabulky, a také
k automatickému plnénf oblasti pfedem zvolenymi texty.

Viytvoreni vlastniho seznamu mazete provést timto zplsobem:

1. Do bunék pod sebou zapiste texty budouciho seznamu a tuto oblast bunék oznacte.

2. Na karté Soubor klepnéte na prikaz MoZnosti.

3.V zobrazeném dialogovém okné klepnéte vlevo na sekci Upfesnit.

4. Obsah pravé ¢3asti okna srolujte Uplné dolt a klepnéte na tlacitko Upravit vlastni seznamy.
5. Odkaz na oznacenou oblast bunék se zobrazi v poloZce Importovat seznam z bunék.
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