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Uvod

Moznost prace s rozsdhlymi tabulkami chovajicimi se obdobné jako databéze patfi mezi hlavni
prednosti tabulkového kalkuldtoru MS Excel. Je jim vénovana tato kniha, kterd je orientovana
na posledni verzi Excel 2021. Sezndmite se v ni s témito tématy:

m Zpracovani dlouhych datovych tabulek: Sem patfi fazeni a filtrace rlznymi zpUsoby,
tvorba prehledl a souhrnt, zakladni statistické vypocty a popis funkci Excelu ur¢enych pro
zpracovani tabulek: agregac¢ni funkce reaguijici na filtr pouziti, funkce vyhledéavaci a databa-
zové a funkce pro zpracovani ¢asovych rad.

m Prace s formatovanymi tabulkami: VV poslednich verzich se v Excelu silné zvysuje jejich
vyznam, protoze tento zpUsob pfistupu k datim ma cetné vyhody.

m Prace s dotazy pomoci editoru Power Query: Tento néstroj je ur¢en pro efektivni spojenf
mezi dvéma sesity Excelu a pro pripojeni externich dat. Vzhledem k rozsahlym moznostem,
které editor Power Query poskytuje, jsme jej zafadili do samostatné kapitoly.

m  Prace s externimi daty: Zde je rozebrano pfipojeni datovych zdrojl z databaze MS Access
a MS SQL Server, déle pak pfipojeni a pfimy import textovych soubord. Posledni ¢ast kapi-
toly je vénovana komunikaci Excelu se soubory typu XML.

m Prace s kontingencnimi tabulkami a kontingenénimi grafy: Tato kapitola popisuje
tvorbu kontingencni tabulky z rdznych typ( dat — z datové tabulky Excelu, z dotazu a po-
moci pfipojeni na externi data. Dale je zde popsano formatovani kontingencni tabulky,
rizné typy souhrn a pohled( na zpracovavana data, tvorba vypoctl v kontingencni ta-
bulce a vyuziti vypoctenych Udajl. V kapitole je také popsana tvorba kontingencnich graft.

= Datovy model Excelu: PouZiti datového modelu predstavuje vyrazné rozsifeni moznostf,
jeZ nabizi tvorba kontingencnich tabulek. Jedna se o vyuZiti relaci, tvorbu miry a kli¢cového
ukazatele vykonu.

m Vypocty v jazyku DAX: Pouziti tohoto néstroje poskytuje pfi tvorbé kontingencnich tabu-
lek pomoci datového modelu mnoho dalsich moznosti. Umozniuje napfiklad zobrazovat
data s riznym c¢asovym posuvem a vyuzivat vytvoreny kalendar.

V knize probirany material na nékterych mistech odkazuje na néstroje Excelu, které nejsou do
knihy zafazeny. V takovych pfipadech odkazujeme ¢tendre na nasi knihu Excel 2016 a 2019 —
pokrocilé ndstroje, kterou vydalo nakladatelstvi Grada Publishing.

ProtoZze ma kniha omezeny rozsah, nebylo mozné popsat néktera témata do viech po-
drobnosti. Tyka se to zejména editoru Power Query a funkci jazyka DAX. Nicméné podle nasich
vlastnich zkusenosti (a to jak z praktické prace s tabulkovym kalkuldtorem Excel, tak pfedevsim
z rozsahlé lektorské praxe pfi vyuce prace s Excelem na rliznych urovnich) by mél rozsah knihy
pokryt velkou vétsinu problémd, s nimiz se mUzete v praxi setkat.

Valnou vétsinu postupl uvedenych v knize je mozné pouzivat i v pfedchozi verzi Excelu
2019. Vyjimku tvofi nové funkce, které jsme popsali co nejpodrobnéji. Starsi verze funkci jsou
rovnez zminény (tyka se to predevsim vyhledavacich funkci).

Uvod Y11



Jednotlivé kapitoly knihy jsou doplnény fadou prikladd. Zkusebni data a feseni piikladd si
mUZzete stdhnout v sekci této knihy na webu nakladatelstvi Grada (www.grada.cz).
V knize jsou pouzity néasledujici typografické konvence:

m  Ndazvy ovlddacich karet a jejich skupin, nazvy sekci a zdloZek v dialogovych oknech, nazvy
tlacitek a pfikazd jsou zvyraznény tuénym pismem.

Parametry funkci a volby v nabidkéch jsou oznaceny tuénou kurzivou.

Nazvy sesditd a listd jsou psany kurzivou.

Kldvesové zkratky jsou zvyraznény pomoci KapITALEK.

Kody vzorcl jsou zvyraznény neproporciondlnim pismem.

At se vam daff!

Autofi
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Databazoveé
operace v Excelu

Pri vyhodnoceni rozsahlych datovych tabulek musime v Excelu ¢asto pouZivat fazeni, filtrovani,
seskupovani a tvorbu souhrnt. Tyto operace se ¢asto oznacuji jako databazové a jsou typické
pro programy oznacované jako relacni databaze. Ty jsou urceny pro efektivni zpracovani roz-
sahlého mnozstvi dat.

K nejpouzivangjsim rela¢nim databazim patfi MS Access a MS SQL Server (pouzivané hlav-
né pro kanceldiské ucely), MySQL a MariaDB (pouZivané k uchovani informaci na webovych
strankéach) nebo Oracle (velmi vykonny databazovy program, urceny pro zpracovani dat vel-
kych rozmérd). Rela¢ni databaze uchovavaji datovou agendu v podobé série vzdjemné propo-
jenych datovych tabulek.

Zpracovani zvlast velkych objem dat je v Excelu obtizné. Hlavni ddvod je v tom, Ze charak-
ter Udajd v jednotlivych sloupcich tabulky neni pfedem predepsan. Proto pfi praci s daty musi
Excel neustéle zjistovat typ Udajl v jednotlivych bunkéch. U rela¢nich databazi je naopak kaz-
dy sloupec tabulky presné definovén jako textovy, ¢iselny, kalendarni atd,, a proto je vykonnost
rela¢ni databaze mnohondsobné vyssi.

Naproti tomu Excel poskytuje fadu ucinnych a pohodlnych néstrojd pro analyzu dat, které
u velkych databézovych systémU zpravidla chybi. Proto jsou soucésti Excelu také néstroje pro
komunikaci s béznymi databdzovymi systémy. To umoznuje ziskat pffstup k datdm ulozenym
v rela¢ni databazi a pfi jejich zpracovani vyuZzit vsechny moznosti, které Excel poskytuje.

Excel vSak umozriuje pristupovat k datovym tabulkdm rozumnych rozmér( také databa-
zovym zpUsobem. Tyto rysy Excelu se v jeho poslednich verzich (zhruba od Excelu 2013) silné
rozsffily. Tabulka v Excelu, jeZ se chova jako jednoducha databaze,' musi splhiovat nékteré pod-
minky:

m Tabulka je souvisl3, tedy neobsahuje Zadné prazdné radky. Nekteré buriky v fadku mohou
byt nevyplnéné, avsak kazdy radek v tabulce musi obsahovat alespon jednu vyplnénou
buriku.

m  Prvni fadek tabulky obsahuje nadpisy jednotlivych sloupcd. Jednotlivé sloupce jsou nad-
pisem jednoznacné charakterizovany, proto nesmi byt nadpisy sloupcd duplicitni. Nadpisy
nesmi byt umisténé na nékolika fadcich (napfiklad se slou¢enymi bunkami).

m Jednotlivé sloupce musi obsahovat Udaje stejného typu, tedy texty, ¢isla, kalendaini hod-
noty, logické hodnoty PRAVDA a NEPRAVDA nebo vzorce, poskytujici vysledky stejného
charakteru.

V dal3im textu budeme pod pojmem tabulka” rozumét oblast bunék, splfujici uvedené poza-

davky. Pojmem,oblast” budeme oznacovat libovolnou sérii bunék, ktera tyto pozadavky nespl-
nuje, a nemuze proto slouzit jako databéze.

1 Pod pojmem,databaze” se v estiné mini organizovana data a také programové prostiedky, které umozriu-
ji tato data zpracovavat.

Databézové operace v Excelu 13



1.1  Jednoduché akce s tabulkou

1.1.1  Ukotveni nadpis

U dlouhé tabulky je nepfijemné, Ze pfi odrolovani radku jiz nejsou vidét nadpisy jednotlivych
sloupct. Mlzeme to vyfesit takto: oznacime bunku ve sloupci A v fadku tésné pod nadpisy. Na
karté Zobrazeni klepneme na tlacitko Ukotvit pFicky (skupina Okno) a dale na volbu Ukotvit
pricky. Viechny fadky nad aktivnim fadkem jsou oddéleny vodorovnou ¢arou a pfi rolovani
radku dold jsou stale vidét.

Kdyz pfi této akci neni oznacena bunka ve sloupci A, ukotveni se provede i svisle u sloupcl
vlevo od aktivniho sloupce. Po ukotveni nefunguje akce Zper, je nutno oznacit bunku, kde se
ukotveni provedlo, a znovu pouzit tlacitko Ukotvit pficky. Volba Ukotvit pficky se zménina
Uvolnit pfi¢ky. Ukotveni se uklada spolu se sesitem.

V tlac¢itku Ukotvit pricky je jesté dalsi volba Ukotvit horni fadek, ktera ukotvi vzdy prvni
fadek na listu bez ohledu na pozici kurzoru. Toto ukotven( se zrusi opét tlacitkem Ukotvit pric-

ky a volbou Uvolnit pricky.

1.1.2  Opakovani nadpis pfi tisku
Kdyz se ma list s dlouhou tabulkou vytisknout nebo pfevést do souboru PDF, je vhodné, aby se
nadpisy sloupcl opakovaly na kazdé strance. Provede se to nasledujicim postupem:

1. Na karté Rozlozeni stranky klepneme na maly ¢tverecek v pravém dolnim rohu skupiny
Vzhled stranky.

2. V zobrazeném okné pfejdeme na kartu List a klepneme do polozky Nahoie opakovat
radky.

3. Klepneme do fadku s nadpisy (kurzor mysi ma tvar Sipky sméfujici doprava). V polozZce se
zobrazi ¢islo fadku (napriklad,$3:$3").

4. Potvrdime tla¢itkem OK.

Vzhled stranky ? x

Strénka Okraje  Zahlavi a zapati List

I+

Cblast tisku:
Tisk ndzvi

MNahofe opakovat Fadky: 52:52\

> >

Vlevo opakovat sloupce:
Tisk
[ mizka Komentafe: (Zadné)
[] €ernobile
D Kaoncept
D Zahlavi fadkd a sloupcd

<

Chyby v bufikich:  Zobrazené b

Pofadi tisku strének

© Doli, pak pficné
O piticné, pak dold

Tisk... Nahled Moznosti..

Obrézek 1.1: Opakovani nadpisi
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Toto nastaveni plati pouze na aktivnim listu a ulozZi se spolecné se sesitem. Ukotveni Fadku

s nadpisy a jejich opakovani pfi tisku jsou dvé na sobé nezavislé akce.

1.1.3  Vzorce vracejici vice hodnot

Kromé béznych vzorcd, jejichz vysledkem je jedind hodnota, je moZné v Excelu vytvaret i vzor-
ce produkujici vice vysledkl. Prikladem je ndsobenf jednoho sloupce ¢isel druhym. Vice vy-
slednych hodnot vraci také fada funkci. Excel 2021 obsahuje fadu novych funkci tohoto typu,
ur¢enych pro praci s tabulkami. Vzorec vracejici vice hodnot se oznacuje jako maticovy a oblast
vracenych vysledkd jako matice.

V pfedchozich verzich Excelu bylo nutné vyznacit oblast pro vyslednou matici a vzorec ulo-
Zit kldvesovou zkratkou CTRL+SHIFTHENTER. Excel 2021 nabizi jednodussi postup. Stadi oznacit
jednu burku a po vytvoreni vzorce potvrdit kldvesou Enter. Dalsi vridcené hodnoty se umisti ve
sméru dold, doprava nebo v obou smérech a vytvori matici vracenych hodnot. Totéz platii pro
vkladani funkce vracejici vice hodnot. Pfitom platf tato pravidla:

m Oblasti vstupujici do vzorce maji stejnou velikost a orientaci — vysledkem je stejné oriento-
vana matice (sloupec, fadek nebo obdélnik).

®  Oblasti vstupujici do vzorce maji stejnou orientaci, ale réiznou velikost — vysledkem je ma-
tice s vysledky odpovidajici mensi oblasti, dal3i buriky obsahuiji chybu #NENI_K_DISPOZICI.

® Jedna vstupni oblast tvofi Fadek, druha sloupec — vysledkem je obdéInikova matice, kde se
hodnoty z obou vstupnich oblasti kombinuji zplsobem ,kazdy s kazdym”.

\Y

- Pri tvorbé maticového vzorce je nutné dbét na to, aby bylo smérem doli a doprava od buriky se vzorcem
‘ dostatecné volné misto. Pokud neni néjaka burika budouci matice prazdna, vzorec se nevytvofi a zobrazi
se chyba,, #PRESAH DAT!". Po vymazani této buriky se vzorec vytvofi spravné.

5 «—— Buiika se vzorcem
12
21
32

Matice vysledkl ——»

Obrazek 1.2: Maticovy vzorec

PFi oznaceni nékteré vracené hodnoty se celd matice ordmuje. U bunky vlevo nahofe je v fadku
vzorcl zobrazen vytvoreny vzorec, ktery zlstane zobrazen i po klepnuti do fadku vzorc. U dal-
sich bunék je vzorec zobrazen slabé Sedou barvou a po klepnuti do fadku vzorcl zobrazeny
vzorec zmizi.

Manipulace s maticovym vzorcem vypada takto:

® Mazani: Prvnf burku v matici (kde se vzorec vytvoril) Ize mazat, pak zmizi celd matice. Dal3f
bunky mazat nelze.

m  Prepis: V prvni burice je moZné vzorec upravit. Pfi pfepisu prvni burky pevnou hodnotou
zbytek matice zmizi. Pfi pfepisu dalsi burky v matici vysledkl se v prvni bufice zobrazi chy-
ba,#PRESAH DAT!" obsah ostatnich bunék v matici zmizi.

Forméatovani: Uprava formatu u jedné bunky v matici se nepfenese do dalsich bunék.
Kopirovani: Staci zkopirovat prvni buriku, po vioZeni se zkopiruje celd matice. Adresy vycho-
zich bunék se pozmeéni béZznym zplsobem.
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= Tvorba dalstho vzorce: Jednotlivé bunky v matici vstupuji do dal$iho vzorce nezavisle na
sobé. Pokud se ma vytvofit dalsi matice, pfi tvorbé nasledného vzorce je tfeba vychozi
matici celou oznadit.

Matici hodnot vrati i funkce, jestlize misto odkazu na vstupni bunku zaddme odkaz na vstupni
oblast.

1.2 Razeni tabulky

Sefazeni dat v tabulce mizeme provést tremi zplsoby:

m  Pouzit sefazeni tabulky podle jednoho sloupce — jednoduchy a rychly zplsob s omezeny-
mi moznostmi.

= \iyuzit dialogové okno pro sefazeni tabulky — tento zplsob umoznuje vyuzit vsechny moz-
nosti fazen.

m Provést fazeni pomoci funkce — Excel 2021 mé k dispozici dvé funkce pro fazeni, které vraci
matici se sefazenou tabulkou.

1.2.1  Rychlé sefazeni tabulky

Soubor Domi Viozeni RozloZenistranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojai Napovéda Power Pivot 4 sdilet ~

L2y oomesmom ) Y i Em BB [ B B < <8

i | Aualizovat 7) Serdt fitr Textdo Dynamické Odebr it Spravovat  Citlvostni  List  Seskupit Oddelit Souhm
v~ “ & Upfesnit sloupcii doplfiovani duplic - -

datav SV webu

Naéista transformovat da Dotazy a pripojen Sefadit a fitrovat Datove nastroje

Prognéza pretled g

Obrazek 1.3: Karta Data

Pro rychlé sefazeni tabulky podle hodnot v jednom sloupci oznac¢ime nékterou buriku ve zvo-

leném sloupci a pouzijeme jeden ze tf zplsobu:

= Na karté Data ve skupiné Seradit a filtrovat klepneme na tlacitko se Sipkou a pismeny AZ
(vzestupné fazeni) nebo Sipkou a pismeny ZA (sestupné fazeni).

= Na karté Dom{ ve skupiné Upravy klepneme na tlacitko Sefadit a filtrovat a pouzijeme
pikazy Seradit od A do Z (vzestupné fazeni) nebo Sefadit od Z do A (sestupné fazeni).

= Klepneme pravym tlacitkem mysi na nékterou bunku ve zvoleném sloupci, z mistni nabid-
ky pouzijeme prikaz Seradit, dale pak volby Sefadit od A do Z nebo Sefadit od Z do A.

5o

Najit a
wybrat ¥

7Y
Sefadita
ffiltrovat ~

' 2] sefaditod AdoZ

%1 sefaditodZdo A

1 Vlastni fazeni.

5 Eiltr
Obrazek 1.4: Tlacitko Seradit a filtrovat
Prvni fadek tabulky, obsahujici nadpisy, se povazuje za zahlavi.
Textové hodnoty jsou sefazeny abecedné od A do Z pfi vzestupném a od Z do A pii se-

stupném fazeni. Ciselné hodnoty jsou fazeny od nejmensich k nejvétsim pii vzestupném faze-
ni a opacné pfi sestupném. Hodnoty kalendarnich dat jsou sefazeny chronologicky od nejstar-
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sich k nejnovéjsim pfi vzestupném a obracené pfi sestupném fazeni. Logické hodnoty jsou pfi
vzestupném fazeni uspofadany v pofadi NEPRAVDA, PRAVDA, pfi sestupném fazeni naopak.
'/~ Jestlize tabulka obsahuje pouze texty, fazeni pomoci tlacitek miize nékdy vést k tomu, Ze se sefazeni
CJ tabulky provede bez zahlavi. Nadpisy sloupc se pfitom povaZuji za hodnoty a pii sefazeni se zamichaji
mezi ostatni texty.

1.2.2  Razeni podle vice sloupcii

Popsanym postupem je mozné provést fazeni tabulky jen podle jednoho sloupce. Pro sefazeni
podle hodnot ve vice sloupcich musime pouZit dialogové okno pro fazeni. Oznac¢ime néjakou
bunku v tabulce a okno zobrazime jednim ze tfif zpUsob:

= Klepneme na tlacitko Sefadit na karté Data (skupina Sefadit a filtrovat).

= Klepneme na tla¢itko Sefadit a filtrovat na kart¢ Dom (skupina Upravy) a pouZijeme pi-
kaz Vlastni fazeni.

= Na nékterou bunku v tabulce klepneme pravym tlacitkem mysi, z mistni nabidky pouZije-
me pfikaz Sefadit a dale volbu Vlastni fazeni.

Sefadit ? X
+ Pridat droven < Odstranit Groven [Bﬁop\’mvat droven Moznosti... Data obsahuji zahlavi
sSloupec Razeni Pofadi
Sefadit podle  Trzba | | | Hodnoty bunék ~ | ©d nejmensho k nejvétzimu -

Obrazek 1.5: Okno pro fazeni

V dialogovém okné pro fazeni pouzijeme tato nastavenf:

1. Pfi oznacené volbé Data obsahuji zahlavi se prvni fadek v tabulce povaZuje za nadpisy
sloupcl. Sloupce pro fazeni jsou uréeny jejich nadpisy. Kdyz volba neni oznacena, prvni
fadek v tabulce se povaZuje za fadek s daty a sloupce pro fazeni ur¢ime podle jejich adresy
(sloupec,B*,C" atd.)

2. V seznamu Sefadit podle vybereme ndzev sloupce, popfipadé odpovidajici pismeno
sloupce.

3. V seznamu Poradi nastavime vzestupné nebo sestupné fazeni. Pro textové hodnoty se
v seznamu zobrazi moznosti A aZz Z nebo Z az A, pro Ciselné a logické hodnoty volby Od
nejmensiho k nejvétsimu nebo Od nejvétsiho k nejmensimu a pro kalendaini hodnoty
moznosti Od nejstarsiho k nejnovéjsimu nebo Od nejnovéjsiho k nejstarsimu.

4. Klepneme na tlacitko Pfidat droven. Tim se v dialogovém okné pfida dal3i uroven fazen,
kterd se v seznamu fazeni zafadi do dal3iho fadku. Vybereme sloupec a zpUsob fazeni. Po-
dle potteby pridame dalsi urovné fazeni.

5. Pofadi drovni pro fazenf je mozné meénit tlacitky se Sipkami nahoru a dold, odstranéni ozna-
¢ené Urovné provedeme tlac¢itkem Odstranit Groven.

6. Klepneme na tla¢itko OK.
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Jednotlivé Urovné fazenti, jak jsou nastaveny v dialogovém okné, se provadéji shora dold: dro-
ven na prvnim fadku je povazovéna za nejvyssi, Uroven na druhém fadku opétovné sefadi
zaznamy, pro které je hodnota v prvni Urovni stejna, atd.

Pfi fazeni podle textovych hodnot se standardné nerozlisuji mala a velka pismena. Pokud je
tfeba velkd a mala pismena rozlisit, v dialogovém okné klepneme na tlacitko Moznosti, v dal-
$im okné oznacime volbu RozliSovat mala a velka a potvrdime tlacitkem OK.

PYi fazeni s rozliSenim malych a velkych pismen jsou mald pismena povazovana za,mensi”
nez pismena velka, tedy plati pofadi,excel < Excel < EXcel < EXCEL"

MozZnosti fazeni ? >
['RoziiZovat mals a velka!
Orientace

@) sefadit shora dold
O Seradit zleva doprava

Obr 1.6: Dal$i moznosti fazeni

1.2.3  Aktualizace fazeni

Jestlize prepiSeme nékterou burku ve sloupci, podle kterého je tabulka sefazena, mdze se
stat, ze poradi fadkd v tabulce jiz neodpovida nastavenému fazeni. V tomto pfipadé znovu
zobrazime dialogové okno pro sefazeni a klepneme na tlacitko OK. Plati to i pro pfipad, kdy
byla tabulka sefazena jednoduchym zptsobem podle jednoho sloupce. Nastavené fazeni se
ukldda spolu se sesitem. Proto je mozZné po pfepisu nékteré burky aktualizovat fazeni v tabulce
i tehdy, kdyz byl sesit mezitim uloZen a zavien.

1.2.4  Razeni podle seznamu

Instalace Excelu obsahuje seznam mésicd, fimskych ¢isel mésicl, dnli v tydnu a zkratek dn(
v tydnu. Tyto seznamy je mozné pouzit k fazeni, tedy sloupec s ndzvy meésicl sefadit v pofadi
leden—prosinec, nikoliv abecedné. Razeni podle pfedem vytvoreného seznamu provedeme
takto:

1.V dialogovém okné pro fazeni vybereme sloupec, kde se ma nastavit fazenf.

2. Vseznamu Pofadi oznac¢ime volbu Vlastni seznam. Tim se zobrazi dalsi dialogové okno.

3. Vseznamu Vlastni seznamy oznac¢ime potfebny seznam a dvakrat klepneme na tlacitko
OK.

V pfipadé dnl v tydnu a ndzvl meésicd v roce neni nutné, aby byly ve sloupci zapsany textové

hodnoty. Jestlize sloupec s kalendafnimi hodnotami naformatujeme kédem ,mmmm” (ndzev

mésice slovem) nebo ,dddd” (den v tydnu slovem), je mozné i tento sloupec pouZit k fazeni

podle seznamu. Razeni podle vlastniho seznamu je mozné libovolné kombinovat s fazenim

podle jinych sloupcd.

O Sefazeni tabulky podle nazvii mésic{ nebo dni v tydnu funguje i u sloupce obsahujiciho vzorce. Obsahuje-

=  -litabulka sloupecs kalenddfnimi hodnotami, miZzeme do ni pfidat sloupec s funkcf HODNOTA.NA.TEXT, ve
druhém parametru funkce pouzit kdd ,mmmm* (ndzev mésice) nebo,dddd” (ndzev dne v tydnu) a podle
tohoto sloupce tabulku sefadit.
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Vlastnf seznamy ? X

Vlastni seznamy

Vlastni seznamy. Polozky seznamu
NOVY SEZNAM leden

Po, Ut, St, &, P4, So, Ne Gnor

Pondéli, Utery, Stfeda, Ctwrtek Patek Sobota, bezen

1L 1L LV, V. VL VL VL XX X1, X1 duben Odsirantt
leden (inor, biezen, duben, kvéten, Cerven, Zel kéten

zeleny; kule, Cerveny. Zaludy cerven

cervenec

Pidat

srpen
zai

fien
listopad
prosinec

Polozky seznamu mitZete oddélit stisknutim Kavesy Enter.

ot
Obrazek 1.7: Vybér seznamu

Excel umoZnuje vytvofit si i vlastni seznamy pro fazeni. Dalsi seznamy vytvofime nasledujicim
postupem:

1. Texty vytvafeného seznamu zapiSeme do souvislé oblasti bunék (mUZze to byt sloupec
nebo fadek). Oblast oznac¢ime.

2. Na karté Soubor klepneme na pfikaz Moznosti.

V levé &asti zobrazeného okna klepneme na pfikaz Upfesnit.

4. V pravé ¢asti okna klepneme na tlac¢itko Upravit vlastni seznamy (je umisténé skoro na
konci). Tim se zobrazi dalsi okno pro tvorbu vlastnich seznamdi.

5. Adresa oznalené oblasti bunék je zobrazena v poloZzce Importovat seznam z bunék.

Klepnutim na tlacitko Importovat se oznacené texty pfenesou do levé &asti okna jako
vlastni novy seznam.

6. Klepneme na tlacitko OK.

w

Vastni seznamy ? X
Viastni seznamy
Vlastni seznamy: Poloiky seznamu:
NOVY SEZNAM Cervené pridat
Po, Ut St Ct, P4, So, Ne kule
Pondéli, Utery, Steda, Ctwrtek, Patek Sobota, zelené
0L 1, 1V, Y, VI, VAL VI X, X, X, X zeludy SE=iE

leden, inor, biezen, duben, kvéten, erven, el

cervené, kule zelené, Zelud

Importovat seznam z bunék: SCS4ISCST + Importovat

oK Zrusit

Obrazek 1.8: Tvorba vlastniho seznamu

Vlastni seznam je soucasti instalace Excelu a mdzeme ho vyuZit v libovolném sesitu.?

Jestlize v okné pro tvorbu seznamu oznacime vytvofeny seznam, Ize jej dodate¢né upra-
vovat: mizeme jednotlivé poloZky seznamu prepisovat, mazat a pfidavat poloZky nové, nebo
tla¢itkem Odstranit seznam vymazat. Akci potvrdime tla¢itkem OK. Upravu nebo odstranéni

seznamu je mozné provést pouze u vlastniho seznamu; standardni seznamy Excelu upravovat
nebo odstrafiovat neni mozné.

2 Vlastnf seznamy je mozné vyuzit také pfi pInéni. Funguje to obdobné, jako kdyz napfiklad zapiseme do
bunky ndzev mésice a tahem mysi plnime smérem dold.
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1.2.5 Razeni podle barev a ikon

Tabulku mizeme sefadit také podle barev pisma, barevného pozadi bunék nebo ikon vznik-
lych podminénym formatovanim. PouZijeme tento postup:

1. Zobrazime dialogové okno pro fazeni tabulky.

2. Vseznamu Sefadit podle vybereme potiebny nazev nebo adresu sloupce.

3.V seznamu Razeni vybereme volbu Barva buriky, Barva pisma nebo lkona podminéné-
ho formdtovdni.

4. Klepneme na Sipku u seznamu Pofadi. Tim se zobrazi nabidka s pouzitymi barvami pisma
(volba Automatickd znamend vychozi ¢erné pismo), barvami pozadi (volba Zddnd barva
buriky znamené bunky bez nastaveného barevného pozadi) nebo nabidka pouzitych ikon.
Oznacime potiebnou barvu nebo ikonu.

5. V poslednim seznamu (bez nadpisu) zvolime volbu Nahore (vychozi nastaveni, oznac¢ena
barva nebo ikona se umisti na zacatku tabulky) nebo volbu Dole (oznacend barva nebo
ikona se umisti na konci tabulky).

Sefadit ? X

| pridat Groven || X Qdstranit droven || [[RKopirovat troved Moznosti.. | [] Data obsahuji zahlavi

Sloupec Razeni Pofadi

Sefadit podle | Trzba ~ | | Barva buiiky v l:lv Nahofe | v

oK Zrusit

Obrazek 1.9: Razeni podle barev

Pouziti vice barev v jednom sloupci vyZaduje vytvofit vice Urovni fazeni. TotéZ plati i pro ikony
— minimalni pocet jsou tfi nebo vice ikon, je-li to potfeba. Pro tvorbu dalsi Grovné oznacime
fadek s fazenim podle barvy a klepneme na tlacitko Kopirovat troven. Tim se do dialogu vloZi
dalsi fadek pro fazeni podle barvy, kde staci pouze oznacit jinou barvu buriky. TotéZ platf i pro
ikony.

Pro rychlé sefazeni tabulky s vyuZitim jedné barvy nebo ikony je mozné také zvolit néjakou
buriku s barevnym pismem, pozadim nebo ikonou a klepnout na ni pravym tlacitkem mysi.
Z mistnf nabidky pouZijeme pfikaz Sefadit a dale volbu Umistit barvu vybrané bunky naho-
ru, Umistit barvu vybraného pisma nahoru, Umistit ikonu vybraného formatovani na-
horu. Pfi fazeni podle barvy pisma pfikaz reaguje i na cerné pfsmo, burky s barevnym pismem
se umisti na konci tabulky. Pokud klepneme na bunku bez barevného pozadi, pfikaz nereaguje.

Sefazeni tabulky podle barvy pisma, barvy pozadibunky nebo podle ikon je mozné libovol-
né kombinovat s fazenim podle hodnoty bunék, a to i ve stejném sloupci.

1.2.6  Razeni tabulky ve vodorovném sméru

Tabulku mazeme sefadit i smérem zleva doprava, tedy setiidit jednotlivé jeji sloupce. Razeni ve
vodorovném smeéru je mozné provést pouze podle ¢isla fadku na listu, prvni sloupec v tabulce
se vzdy chdpe jako sloupec s daty.

Razeni ve vodorovném sméru je mozné provadét do vice Urovni, pro fazeni Ize vyuZivat
seznamy a provadét fazeni podle barvy pisma, barevného pozadi bunky nebo ikon:
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1. Zobrazime dialogové okno pro fazeni tabulky. V okné klepneme na tlacitko Moznosti.

2. Vdalsim zobrazeném okné oznacime volbu Seradit zleva doprava a klepneme na tlacitko
OK.

3. Vseznamu Sefadit podle vybereme ¢islo fadku, podle kterého se maji sloupce v tabulce

sefadit. Volba Data obsahuji zahlavi je nepfistupna.

V seznamu Razeni zvolime zplisob fazent.

V seznamu Pofadi vybereme fazeni vzestupné, sestupné nebo pomoci seznamu.

Pro fazeni do dvou, pfipadné vice Urovni pouzijeme tlacitko Pfidat uroven.

Sefazeni tabulky potvrdime klepnutim na tlacitko OK.

N o vk

1.2.7  Razeni pomoci funkce

Excel 2021 obsahuje dvé nové funkce, které sefadi vstupni oblast a vrati jeji sefazenou podobu
jako matici. Funkce SORT provadi sefazeni tabulky podle jednoho sloupce. Funkce SORTBY
umoznuje fazeni do vice Urovni. Razeni miize byt vzestupné nebo sestupné, ve svislém i vodo-
rovném sméru. Obé funkce funguji nasledujicim zpdsobem:

m  Po pfepisu vychozi tabulky se vysledek ihned aktualizuje.

= \/yslednd matice nemuze obsahovat fadek s nadpisy sloupct. Pokud maji byt jednotlivé
sloupce vysledku nadepsany, je tfeba oblast s nadpisy zkopirovat a funkci viozit do bunky
pod prvni nadpis.

® \yslednad matice obsahuje nenaformatované hodnoty (v¢etné kalendarnich dat).

Parametry funkce SORT:

m  Pole — oblast bunék pro sefazeni, tedy tabulka bez nadpisu.

® Index_razeni - pofadové ¢islo sloupce nebo rfadku, podle kterého se urcuje fazeni. Pofadi
se chape v rdmci oblasti, zadané v parametru Pole.

m  Pofadi_fazeni - hodnota 1 (vychozi) je vzestupné fazeni, hodnota — 1 je fazeni sestupné.

m  Podle_sloupce - hodnota NEPRAVDA nebo 0 (vychozi) je fazeni po fadcich (shora dold),
hodnota PRAVDA nebo 1 fazeni po sloupcich (zleva doprava).

Parametry funkce SORTBY:

m  Pole — oblast tabulky bez nadpisu.
®  Podle_polel - prvni oblast (sloupec nebo fadek), podle které se fadi.
m  Pofadi_fazenil - hodnota 1 (vychozi) je vzestupné fazeni, hodnota -1 je fazeni sestupné.

Pri fazeni do vice Urovni se pouziji dalsi dvojice parametr(i Podle_pole2 a Pofadi_razeni2 atd.
U prvni Urovné fazeni se v parametru Poradi_fazeni1 uplatni vychozi hodnota 1, u dalsich
dvojic hodnot je nutné pofadi vzdy zadat.

Pokud se ma fazeni provést ve vodorovném smeéru, oblast zadana ve druhém parametru
tvofi fadek. Velikost oblasti pro fazenf (sloupec nebo fadek) musi byt v souladu s velikosti tabul-
ky, jinak funkce vrati chybu,#HODNOTA!"

'/~ Pfi kopirovani matice vytvofené funkcemi SORT nebo SORTBY je nutné pouZit pfikaz VloZit jinak. Pi
CJ obycejném vloZeni jsou zkopirované hodnoty chybné, nebo se v cilové burice zobrazi chybové hodnota
,#ODKAZ!".
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Tabulku na listu Data7 v seSitu Razenixlsx upravte tak, aby byly fadky s trzbami (zvjraznénymi modre) zobrazeny
jako prvni, fadky s trzbami zvyraznénymi Zluté jako posledni a zbylé fadky uprostted. Kazdou z téchto ¢asti tabulky
sefadte podle mésici v pofadi leden—prosinec a dale sestupné podle hodnoty trzeb.

Do tabulky na listu Data2 v seSitu Razeni xlsx piidejte vzore, ktery tuto tabulku sefadi podle jména zéstupce vze-
stupné a ddle podle kalendéfniho data sestupné.

Reseni:

Razeni prvni tabulky podle barev pozadi musi byt provedeno jako prvni. Proto nejprve vytvofime dvé Grovné fazeni:
vybereme fazeni podle sloupce ,Trzba“, v seznamu Razeni nastavime volbu Barva buriky, v seznamu Pofadi zvo-
lime modrou barvu a v poslednim seznamu nastavime volbu Nahote. Klepneme na tlacitko Kopirovat uroven,
v seznamu Poradi zvolime Zlutou barvu a v poslednim seznamu nastavime volbu Dole.

Ve tfeti Girovni fazeni zvolime sloupec,Mésic”, ponechdme fazeni podle hodnot a v seznamu Poradi vybereme
volbu Vlastni seznam. V zobrazeném okné oznacime nazvy mésicti a potvrdime tlacitkem OK. V posledni drovni
fazeni nastavime sloupec,Trzba", ponechdme fazeni podle hodnot a nastavime sestupné fazeni.

U druhé tabulky pouzijeme funkci SORTBY. Prvnim parametrem je oblast tabulky bez nadpist, druhym oblast
jmen, tfetim Cislo 1, ¢tvrtym oblast kalendéfnich dat a patym cislo —1. Prvni sloupec v matici vysledkd naformatu-
jeme na datum.

Piiklad je vyieSen v sesitu Razenf — feseni xisx.

1.3 Seskupovani a tvorba souhrnii

U rozséhlych tabulek je ¢asto vyhodné uspofddat data tak, aby byly Fadky (popf. sloupce)
rozdéleny do nékolika Urovni. U takto upravené tabulky je pak mozné seskupit fadky nebo
sloupce podle jednotlivych Urovni.V tabulce s vytvofenym seskupovanim si mdzeme zobrazit
pouze fadky nebo sloupce odpovidajici jednotlivym drovnim. Seskupovani fadkd a sloupct je
mozné provést ru¢né nebo automaticky.

1.3.1  Rucni seskupovani fadki a sloupcii

PFi ru¢nim seskupovani fadkd nebo sloupct oznacime odpovidajici fadky nebo sloupce a na
karté Data klepneme na tlacitko Seskupit (skupina Prehled). Pokud jsme oznacili celé radky
nebo celé sloupce, seskupeni se vytvori automaticky. Pfi oznacenf obdélnikové oblasti se zob-
razi dialogové okno, ve kterém zvolime zpUsob seskupovani (po radcich nebo po sloupcich).

Seskupit ? X
Seskupit

O Sloupce

Obrazek 1.10: Volba seskupovani

V tabulce se seskupenymi fadky se zobrazeni bunék posune trochu doprava. Vlevo od ¢isel
radkl je zobrazen sloupec, ve kterém je graficky vyznacen rozsah seskupovanych fadkud. Pri
seskupeni sloupct se zobrazi obdobny dodate¢ny fadek nad oznac¢enim jednotlivych sloupcd.

Grafické oznaceni rozsahu seskupovanych radkd nebo sloupct je ukonceno tlacitkem se
symbolem ,minus”. Toto tlacitko je umisténo u dalsiho fadku nebo sloupce, ktery nasleduje za
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seskupovanym rozsahem. Klepnutim na toto tlacitko se seskupené fadky nebo sloupce skry-
ji a symbol tlacitka se zménf na ,plus”. DalSim klepnutim na toto tlacitko se seskupené fadky
nebo sloupce opét zobrazi.

Pro skryti nebo zobrazeni vsech seskupovanych radkd nebo sloupcd jsou urc¢ena tlacitka
s ¢isly 1 a 2, umisténa v horni ¢asti dodate¢ného sloupce (u seskupeni radkd) nebo v levé ¢asti
dodate¢ného radku (u seskupeni sloupctl). Skryti seskupenych radkd nebo sloupcl provede-
me klepnutim na tlacitko s &islem 1, jejich zobrazeni klepnutim na tlacitko s ¢islem 2. Stejné
funguijf tlacitka Zobrazit podrobnosti se zelenym znakem ,plus” a Skryt podrobnosti s Cer-
venym znakem,minus’, kterd jsou umisténa na karté Data (skupina Pfehled). Pfi pouziti téchto
tlacitek je viak tfeba oznacit buriku v fadku nebo sloupci za seskupovanym Usekem (tedy bun-
ku v fadku nebo sloupci, u kterého je zobrazeno tlacitko se symbolem,plus” nebo,minus”). Pfi
pouziti tlacitek s ¢isly 1 a 2 mUze byt kurzor umistén kdekoliv, dokonce i mimo tabulku.

Skryti seskupovanych radkd nebo sloupct mize pomoci k lepsi orientaci v dlouhé tabulce.
U tabulky s vytvofenym seskupovanim se tisknou jen zobrazené fadky a sloupce.

'/~ Napravo od tabulky se seskupovanymi fadky nebo pod tabulkou se seskupovanymi sloupci neni vhodné
CJ vkladat dalsi adaje, protoze pfi skryti seskupovanych fadkii nebo sloupcli se mohou tyto daje takeé skryt.

V tabulce miZeme vytvorit vice seskupeni po fadcich nebo po sloupcich a také kombinovat
seskupeni fadkd a sloupcUl. Pfi navazovani seskupovanych ¢asti na sebe musi dalsi vyznacena
oblast fadkd nebo sloupcl zacinat az za koncem predchozi ¢asti. Seskupovany Usek fadkd
nebo sloupct mizeme také rozdélit na dva: oznacime néktery fadek nebo sloupec v seskupo-
vané oblasti a klepneme na tlacitko Oddélit.

O Seskupovani fadki se vétsinou provadi podle hodnot zapsanych v nékterém sloupci. V takovém piipadé je
=  Vhodné nejprve tabulku podle tohoto sloupce setfidit.

Odstranénf nékterého seskupeni provedeme tak, Ze oznacime seskupované fadky nebo sloup-
ce (bez fadku nebo sloupce, u kterého je tlacitko) a na karté Data klepneme na tlac¢itko Oddé-
lit (ve skupiné Prehled). Veskeré seskupovani v tabulce odstranime klepnutim na Sipku u tla-
¢itka Oddélit a pouzitim pfikazu Vymazat prehled.

\/
-

CJ " Odstranéni seskupovani obéma uvedenymi zplisoby je nevratné akce.

Seskupovani fadkd a sloupcl je mozné provadét do vice Urovni. Uvnitf seskupované ¢asti
oznacime nékolik fadkd nebo sloupct a klepneme na tlacitko Seskupit. Tim se vytvori sekun-
darni seskupeni druhé Urovné. V oblasti fadkd nebo sloupcl, seskupenych ve druhé trovni,
mUZeme stejnym postupem vytvofit seskupovani ve tfeti Urovni atd.

Brmo
Bimo
Bimo
Bimo
Bmo
Bimo
Bimo
Lit

Libere

[ % erin

Obrazek 1.11: Tabulka se seskupenim

10.03.2019 Pavla
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Vazeni Ctenafi, prave jste docetli ukazku z knihy Excel 2021.
Pokud se Vam ukazka libila, na nasem webu si miiZete zakoupit celou knihu.



